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คู่มือฝ่าย
Sheet ๔ บริหารงานทั่วไป

๔



คำนำ 

           คู่มือการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนหนองปรือพิทยาคมเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือประสานความ เข้าใจให้
คณะครูที่อยู่ในฝ่ายและบุคคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ คำชี้แจง ข้อมูล ตลอดจนแนว
ปฏิบัติงานของการบริหารงานทั่วไปโรงเรียนหนองปรือพิทยาคม เพื่อจะได้นำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง และสามารถ
อยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความสำเร็จในการบริหารงานทั่วไป 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนหนองปรือพิทยาคมเล่มนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อครู 
นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป  
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แนวทางการพัฒนาคุณภาพการศึกษา โรงเรียนหนองปรือพิทยาคม 

 
วิสัยทัศน์  
 :  โรงเรียนหนองปรือพิทยาคม เป็นสถานศึกษาสร้างคนดี มีคุณภาพ และสืบสานงานพระราชดำริ ตาม  “หลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง” 
 
พันธกิจ 
๑.พัฒนาและส่งเสริมครู-บุคลากรทางการศึกษาให้ประสิทธิภาพ คุณภาพ และสมรรถนะทางวิชาชีพ 
๒.พัฒนาและส่งเสริมนักเรียนให้มีความรู้ความสามารถ และคุณภาพการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓.พัฒนาและส่งเสริมให้นักเรียนเป็นคนดี มีคุณธรรมอัตลักษณ์ของโรงเรียน และคุณค่าต่อสังคม 
๔.พัฒนาและส่งเสริมนักเรียนให้มีทักษะชีวิตและทักษะอาชีพ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
๕..นำหลักธรรมาภิบาล และหลักการมีส่วนร่วมมาเป็นฐานในการบริหารจัดการสถานศึกษา 
เป้าประสงค์ 
๑.ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาให้เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ มีประสิทธิภาพ และเป็นคน 
ดีแบบอย่างแก่นักเรียนและชุมชน 
๒.นักเรียนได้รับการพัฒนาและส่งเสริมให้เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ มีคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น
กว่าเดิม 
๓.นักเรียนเป็นคนดี มีคุณธรรมตามท่ีโรงเรียนกำหนด และมีคุณค่าต่อตนอง ครอบครัว และสังคมเพ่ิมขึ้นกว่าเดิม 
๔.นักเรียนเป็นผู้มีทักษะชีวิต และทักษะอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๕.ระบบการบริหารจัดการศึกษา เน้นหลักธรรมาภิบาลโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานและให้ภาคีเครือข่ายมีส่วนร่วม 
ในการจัดการศึกษา  
ตัวช้ีวัด 
๑.ร้อยละของครูและบุคลากรทางการศึกษามีการพัฒนาตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๒.ร้อยละของผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น 
๓ ร้อยละของผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรมและคุณค่าที่สูงขึ้น 
๔.ร้อยละของผู้เรียนมีทักษะชีวิตและอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๕.ร้อยละของการพัฒนาสภาพของโรงเรียนที่สวยงาม ร่มรื่น น่าดู น่าอยู่ น่าเรียน ตามมาตรฐานโรงเรียนมัธยมศึกษา 
กลยุทธ์ 
กลยุทธ์ ที่ ๑ การพัฒนาครูให้มีศักยภาพในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
กลยุทธ์ ที่ ๒ การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียน 
กลยุทธ์ ที่ ๓ การพัฒนาคุณลักษณะของผู้เรียนให้มีวินัย คุณธรรมจริยธรรม 
กลยุทธ์ ที่ ๔ การพัฒนาทักษะชีวิตและทักษะอาชีพ 
กลยุทธ์ ที่ ๕ การบริหารจัดการโรงเรียนคุณภาพ 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนหนองปรือพิทยาคมในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุ
ตามนโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การดำเนินงาน
ธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ  การ
ประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การ
ส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตาม
อัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การ
ส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  
การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ   

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่ว 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียนหนองปรือพิทยาคม 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ
นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป 
อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพื่อหา
แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุกงาน
พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนหนองปรือพิทยาคม 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไปเพ่ือจัดสรร
งบประมาณ 
      1.2  จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน ให้เป็น
หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสาร
บรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้า
แฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบสำรวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการซ่อมแซม
อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ี
ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่ม
งานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
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4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์
ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมตลอดจน
การติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และอาคาร
ประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้องพิเศษ ให้
เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี  ดูแล
สีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สิน
สมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการ
ของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานสาธารณูปโภค    

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
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  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
  8.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลที่
เกี่ยวข้อง 
  2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะแก่
บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
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  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 งานประชาสัมพันธ์ 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ  
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว
ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครู 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตาม
ความจำเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
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  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอดจน
การติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและ
บริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ ์ และวิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิง่ของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน อาคาร
สถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานรักษาความปลอดภัย 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยของโรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการงานรักษาความปลอดภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัย 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันงานรักษาความปลอดภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

______________________________________ 



โรงเรียนหนองปรือพิทยาคม
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 8
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