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งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และ
มาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุน
ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโน
ผู้เรียน การรับนักเรียน  การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดม
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน
และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน การจัดระบบการ
ควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

  2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

4. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารท่ัวไป   
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความ รับ ผิดชอบได้อ ย่างมีประสิท ธิภาพ 

  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือ
นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 

8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
อย่างต่อเน่ือง 

9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจ 
10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวข้อง 
11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือหา

แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก

งานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเน่ือง 
13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารท่ัวไป 
15.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารท่ัวไป  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารท่ัวไป
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

1.2 จัดหา จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
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1.3 จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเร่ืองได้อย่างรวดเร็ว 

1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 

1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเร่ืองเก็บ
คืนจัดเข้าแฟ้มเร่ือง 

1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความ แบบ
สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 

1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ
และร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 

1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
         2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน    
         2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
        2.3  จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่างๆ ท่ีจำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
         2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
         2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เก่ียวข้อง 
         2.6  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเก่ียวกับข้อมูลกับงานต่างๆ เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูล

สารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
3.3 รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป

การศึกษา 
3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา

งานในกลุ่มงานต่อไป 
3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
3.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
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4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

4.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี

ประสิทธิภาพ 
4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         

1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม
ต ล อ ด จ น ก า ร ติ ด ต า ม ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง นั ก ก า ร  แ ม่ บ้ า น ท ำ ค ว า ม ส ะ อ า ด          
      2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และอาคาร
ประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 

3. จัดซ้ือ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ ให้
เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 

4. จัด เค ร่ืองมือ รักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติด ต้ั งใน ท่ี ท่ี ใช้ งาน ได้สะดวกใช้ งาน ได้ ทัน ที  
     5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี ดูแลสี
อาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่างๆ  

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้อยู่ในสภาพ
ท่ีเรียบร้อย 

7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 
8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สิน

สมบัติของโรงเรียน 
9. ป ระส าน งาน กั บ พั ส ดุ โร ง เ รี ย น ใน ก ารจ ำห น่ าย พั ส ดุ เ ส่ื อ ม ส ภ าพ อ อ ก จ าก บั ญ ชี พั ส ดุ  

       10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณและความต้องการ
ของบุคลากรในโรงเรียน 

11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอ่ืนๆ จัดทำสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล       

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา       
13. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานสาธารณูปโภค    
   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
  2. จัดซ้ือ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช้ เคร่ืองกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอ่ืนๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน 
  6. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เก่ียวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
  8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานธุรการ และสารบรรณ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลท่ี

เก่ียวข้อง 
2. จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเร่ืองต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ 
3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่

เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ 
5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน  
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง  
7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเร่ืองงานสารบรรณ 
9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 งานยานพาหนะ   

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะแก่
บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ เสนอผู้
มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 งานประชาสัมพันธ ์
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ท้ังในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานพยาบาลและอนามัย   
   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตาม
ความจำเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่
กรณี 
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การดำเนินการและ
รายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและ
บริการสาธารณะ 
  3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
  4. จดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ  
  5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน 
  6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ            
  7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด้าน อาคาร
สถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
  8. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการให้ความรู้เก่ียวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของโรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เก่ียวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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