
 
 
 

                      
 

                        
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
การบริหารทั่วไป 

  การบริหารทั่วไป 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนวัดสระบัว  ในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุ

ตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  ที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล    เชน่  การดำเนินงาน
ธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ  
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจดัระบบการบริหารและพฒันาองค์กร   

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป 
การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้ม  การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน การส่งเสรมิและ
ประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริม
งานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์งานการศกึษา การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  
งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่นการจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการ
สาธารณะ 
บทบาทและหน้าทีข่องกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย                   
และมีประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม              
งานโครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทัว่ไปให้เป็นปัจจุบัน  
เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาและแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป 
อย่างต่อเน่ือง 
  9. ตดิตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพื่อสรา้งขวัญและกำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
  11. ตดิตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน  
เพื่อหาแนวทางในการพฒันางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผลและประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก
งานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเน่ือง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวดัสระบัว 
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  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทัว่ไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอต่อผู้บริหาร                 
เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จดัซื้อทรพัยากรทีจ่ำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน  
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ
งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานทีร่ับผิดชอบและติดตามเรื่องเกบ็คืน 
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บันทึกข้อความแบบสำรวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
       1.7  ประสานงานดา้นข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานตา่งๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดตี่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรปุรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
2. งานพัสดุกลุม่บริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุม่งานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการซ่อมแซม
อาคารสถานที่ สาธารณปูโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรดุ  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่างๆ  ที่จำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวสัดุ  ครุภัณฑใ์ห้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรทีใ่ช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานดา้นความรว่มมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรปู
การศกึษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน 



 
 

ในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศกึษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
4. งานแผนงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่างๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใชใ้ห้ 
มีประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรา้งอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ  เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
      3.  จดัซื้อ  จัดหาโต๊ะ เกา้อี้  อุปกรณ์การสอน  อปุกรณ์ทำความสะอาดหอ้งเรียน  ห้องบริการห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพทีด่ีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จดัเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ตดิตั้งในที่ทีใ่ช้งานได้สะดวกใช้งานไดท้ันที 
     5.  จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าตา่งอยู่ใน 
สภาพดี  ดูแลสีอาคารตา่งๆ ให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่างๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอี ้ และอื่นๆ ให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับบุคลากร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการ
ของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่นๆ จัดทำสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศกึษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

งานสาธารณูปโภค    
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จดัซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้นำ้ ใช้ไฟฟ้า ให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จดับริการและตดิตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.   มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม นำ้ใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า โทรศพัท์และ
สาธารณูปโภคอื่นๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.   จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใชน้้ำ ใช้ไฟฟา้  
  7.   ร่วมมอืกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรยีนเกี่ยวกับการใชน้ำ้ ใช้ไฟฟ้า     
        8.   สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชำรุด 
  9.   ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรปุรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ และสารบรรณ 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า-ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบคุคลที่
เกี่ยวข้อง 
  2.    จดัทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่างๆ เพือ่แจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่างๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวธิีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    รา่งและพิมพ์หนังสอืออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ตดิตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกบัทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
อ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่างๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปในเรือ่งงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ-ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E-Office)  
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จดัหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
งานยานพาหนะ   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครแูละ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าทีค่วามรบัผิดชอบ  ให้ความรูพ้นักงานขับรถ  ตลอดจนพจิารณาจัดและให้บริการพาหนะ
แก่บุคลากร 



 
 

  3. กำกับ ติดตาม จดัทำข้อมูล สถิติ การใช ้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป ี
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานประชาสัมพันธ์ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใ์ห้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานดา้นประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผูม้าเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานดา้นประชาสัมพันธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพธิีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่างๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมตา่งๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร-จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน
ประชาสัมพันธ ์
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
งานพยาบาลและอนามัย   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามยัโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การไดท้ันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรกัษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู-อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตาม
ความจำเป็น 
  7. จัดบรกิารตรวจสุขภาพนักเรียน ครู-อาจารย์  
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิตินำ้หนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ตดิต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกนัแก่บุคลากรของโรงเรียน 
  10. ตดิต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะนำผู้ป่วย  ญาต ิ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 



 
 

  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครแูนะแนว ครูที่ปรึกษาหรอืครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรยีนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความรว่มมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
  15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
อาสาสมัคร 
  16. จดัทำสถิต ิข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของ 
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษา 
ขั้นพื้นฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณ ี
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมตัิ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดำเนินการ
และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อนำไปใช้ในงานสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน
และบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในดา้นข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที ่ วัสดุ  ครุภัณฑ ์ และวิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบรจิาควัสด ุสิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีสว่นร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 
  6.  สนับสนุนสง่เสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน 
อาคารสถานที่  วัสด ุครภุัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



 
 

 
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
ของโรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นกัเรียน คร ูและบุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จดัทำข้อมูล สถิติต่างๆ เกี่ยวกบัการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมตัิ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป ี
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
 - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  
 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖  
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 - พระราชบัญญัติสภาครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖  
 - พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๕  
  - พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร มาตรา ๓๘ (กรรมการสถานศึกษา) มาตรา 39 
 - กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๗ (ออกตาม ม.๓๔ วรรคสี่ ของ พรบ.บริหารศธ.)  
  - กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา (ออก ตาม 
ม.๓๙ วรรคสอง พรบ.กศ แห่งชาติ ๒๕๔๒)  
 - ระเบียบ ศธ.ว่าดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่
เป็น นิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ (ออกตาม ม.๓๕ พรบ.บริหาร ศธ.)  
กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัต ิหลักเกณฑ์วิธีการสรรหากรรมการสถานศกึษา ขัน้พื้นฐาน 
พ.ศ. ๒๕๕๖  
 - ระเบียบ กฎหมายอื่นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 

 
 

 
 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
  งานพัฒนาอาคารสถานที่ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  
 2. จัดท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานที่รายปี  
 3. ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฏิทิน  
 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่  
 5. ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่  
 6. รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง  
 7. สรุปรายงานผลการด าเนินงานตลอดทั้งปี 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ท่ี รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน  1 วัน 
2 จัดท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานที่รายป ี 1 สัปดาห ์
3 ด าเนินการส ารวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฏิทิน เดือนละ 1 ครั้ง 
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานที ่ เดือนละ 1 ครั้ง 
5 ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ ตลอดป ี
6 รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง ตลอดป ี
7 สรุปรายงานผลการด าเนินงานตลอดทั้งป ี 1 สัปดาห ์

 
4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับ ที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566 

 
 


