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ค ำน ำ 

เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนวดัแสงสรรคฉ์บบัน้ีไดป้รับปรุงโครงสร้างการ บริหารงานโรงเรียน
ในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษา จดัท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบติังานในหน้าที่ ของบุคลากรในสังกัด

โรงเรียนวดัแสงสรรค ์ซ่ึงไดก้  าหนดอ านาจหน้าที่ลกัษณะงาน และความรับผิดชอบไว ้ให้ถือเป็นหลกัปฏิบตัิจะได้
ทราบว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเพียงใด หน่วยงานนั้น ๆ มีความสัมพนัธ์

เก่ียวขอ้งกบัหน่วยงานใด ผูมี้หน้าที่รับผิดชอบงานจะไดป้ฏิบติัไดถู้กตอ้ง ครบถว้น นอกจากนั้นก็เป็นการกระจาย

อ านาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุก คนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และ
ร่วมกนัแกปััญหางานโรงเรียนตามก าลงัความคิด ความสามารถของ ตนอยา่งเต็มที่และมีความเป็นอิสระในดา้นการ

หาวธีิด าเนินงานในหนา้ที่ของตนใหมี้ความเจริญกาวหนา้ ตามที่เห็นสมควร โดยไม่ตอ้งรอรับค าสงัอยูทุ่ก ๆ โอกาส 
ท าใหเ้กิดความสะดวกและมีความคล่องตวัขึ้น 

 

 

 

 

การบริหารงานทัว่ไป 

โรงเรียนวดัแสงสรรค ์
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งำนด้ำนกำรบริหำรทั่วไป 

 

          เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนบัสนุน ส่งเสริมการปฏิบติังาน ของโรงเรียนใหบ้รรลุตาม นโยบาย และ
มาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดใหมี้ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลเช่น การดด าเนินงาน ธุรการ งานเลขานุการ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพฒันาระบบและเครือข่าย ขอ้มูล สารสนเทศ การประสานและพฒันา

เครือข่ายการศึกษาการจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์รงานเทคโนโลยสีารสารสนเทศ การส่งเสริมสนบัสนุน
ดา้นวชิาการงบประมาณบุคลากรและบริหารทัว่ไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้ม การจดัท าส ามะโน

ผูเ้รียนการรับนกัเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั การระดม
ทรัพยากรเพือ่การศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน การประชาสมัพนัธ ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนบัสนุน 

และสถาบนัสงัคมอ่ืนที่จดัการศึกษงาน ประสานราชการกบัเขตพื้นที่ที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน การจดัระบบการ

ควบคุมในหน่วยงาน งานบริการ สาธารณะ 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป 

  



3 
 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป 

 มีหนา้ที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 

 1. ปฏิบติัหนา้ที่ในฐานะรองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไปของโรงเรียน 
 2. เป็นที่ปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนเก่ียวกบังานบริหารทัว่ไปของโรงเรียน 
 3. ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปใหด้ าเนินไปดว้ยความเรียบร้อยและมี ประสิทธิภาพ 
 4. ก าหนดหนา้ที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบติังานของส านกังานบริหาร 
ทัว่ไป 
 5. บริหารจดัการในสายงานตามบทบาทและหนา้ที่ความรับผดิชอบไดย้า่งมีประสิทธิภาพ 
 6. ก ากบั ติดตาม ใหง้านแผนงานและบริหารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพือ่ด าเนินกิจกรรม งาน โครงการ 
ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบตัิการและปฏิบตัิการของโรงเรียน 
 7. ก ากบั ติดตาม ประสานงานใหมี้การรวบรวมขอ้มูล สถิติเก่ียวกบังานบริหารทัว่ไปใหเ้ป็นปัจจุบนั เพือ่
น าไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันา และแกไ้ขปัญหา 
 8. ควบคุม ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป 
อยา่งต่อเน่ือง 
 9. ติดตามประสานประโยชน์ของครูผูป้ฏิบติัหนา้ที่และปฏิบติัหนา้ที่พเิศษเพือ่สร้างขวญัและก าลงัใจ 
 10. วนิิจฉยัสัง่การ งานที่รับมอบหมายไปยงังานที่เก่ียวขอ้ง 
 11. ติดตามผลสมัฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบตัิงานเพือ่สรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพือ่หา
แนวทางในการพฒันางานใหมี้ประสิทธิภาพยงิขึ้น 
 12. ก ากบั ติดตาม ใหง้านติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบตัิงาน ของทุกงาน
พร้อมรายงานผลการปฏิบติัอยา่งต่อเน่ือง 
 13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานโรงเรียนวดัแสงสรรค ์
 14. ติดต่อประสานงานระหวา่งโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เก่ียวขอ้งกบังานบริหารทัว่ไป 
 15.  ปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทัว่ไป 
 1. งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรบริหำรทั่วไป 
 มีหนา้ที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 1.1  จดัท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏิบติัราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทัว่ไปเพือ่

จดัสรรงบประมาณ 

 1.2  จดัหา จดัซ้ือทรัพยากรที่จ  าเป็นในส านกังานกลุ่มบริหารทัว่ไป 

 1.3 จดัท าทะเบียนรับ–ส่ง หนงัสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและ หนงัสือของส านกังาน ให้เป็น

หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคน้หาเร่ืองไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 1.4 โตต้อบหนงัสือราชการตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐานให ้ ถูกตอ้งตามระเบียบของงาน

สารบรรณอยา่งรวดเร็วและทนัเวลา 

 1.5 จดัส่งหนงัสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทัว่ไป ใหง้านที่รับผดิชอบและ ติดตามเร่ืองเก็บคืนจดัเขา้
แฟ้มเร่ือง 
 1.6 จดัพมิพเ์อกสารและจดัถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บนัทึก ขอ้ความ แบบส ารวจ

แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสัง่ 

 1.7 ประสานงานดา้นขอ้มูลและร่วมมือกบักลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพือ่ให้เกิดความเขา้ใจและ

ร่วมมืออนัดีต่อกนัในการด าเนินงานตามแผน 

 1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบตัิราชการประจ าปี 

 1.9  ปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

2. งำนพัสดุกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทัว่ไป วางแผน จดัซ้ือ จดัหาวสัดุครุภณัฑท์ี่ จ  าเป็นในการซ่อมแซม

อาคารสถานที่สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด โดย ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียน 

 2.2  จดัท าบญัชีควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุ ยมืวสัดุใหถู้กตอ้งมีระบบและเป็นปัจจุบนั 

 2.3  จดัทท าระเบียบแนวปฏิบติั แบบรายงานบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จ  าเป็นในการใหบ้ริการปรับซ่อม 

 2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวสัดุ ครุภณัฑใ์หมี้อายกุารใชง้านยาวนาน 

 2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 2.6  ปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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3. งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรทั่วไป 

 3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรัพยากรที่ใชใ้นงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทัว่ไป 

 3.2 ประสานงานดา้นความร่วมมือเก่ียวกบัขอ้มูลกบังานต่าง ๆ เพือ่รวบรวมและ จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศ

ที่ถูกตอ้งเหมาะสมและทนัสมยัที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความตอ้งการ 

 3.3 รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบันโยบายของโรงเรียน เกณฑก์ารประเมินมาตรฐาน แนวทางการปฏิรูปการศึกษา 

 3.4 จดัทาเอกสารเผยแพร่ขอ้มูลใหก้ลุ่มงาน ไดใ้ชป้ระโยชน์ในการวางแผน แกปั้ญหาหรือพฒันางานใน

กลุ่มงานต่อไป 

 3.5  ร่วมมือกบัสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 

 3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี การศึกษา 

 3.7  ปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

4. งำนแผนงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 

 4.1  ประสานงานจดัท าแผนพฒันางานแผนปฏิบตัิราชการ/โครงการ ปฏิทิน ปฏิบติังานกลุ่มบริหารทัว่ไป

เสนอผูบ้ริหารเพือ่จดัสรรงบประมาณ 

 4.2 พจิารณาจดัแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ใหส้อดคลอ้งกบั นโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์

ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

 4.3  ก ากบั ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดาเนินงานใหเ้ป็นไปตามแผน 

 4.4 ประสานงานกบแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ  เพือ่น าเอา เทคโนโลยมีาใชใ้หมี้ประสิทธิภาพ 

 4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

 4.6  ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 
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งำนอำคำรสถำนทีแ่ละสภำพแวดล้อม 

 มีหนา้ที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบตัิงานดา้นอาคารสถานที่และ สภาพแวดลอ้ม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบติังานของนกัการ แม่บา้นท าความสะอาด 

  2. วางแผนร่วมกบัแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพือ่เสนอของบประมาณจดัสร้าง อาคารเรียน 

และอาคารประกอบ เช่น หอ้งเรียน หอ้งบริการห้องพเิศษใหเ้พียงพอกบัการใชบ้ริการของโรงเรียน 

  3. จดัซ้ือ จดัหาโตะ๊ เกา้อ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรียน บริการหอ้งพเิศษ

เพยีงพอและอยูใ่นสภาพที่ดีอยูต่ลอดเวลา 

  4. จดัเคร่ืองมือรักษาความปลอดภยัในอาคาร ติดตั้งในที่ที่ใชง้านไดส้ะดวกใชง้านไดท้นัท ี

  5. จดับรรยากาศภายในอาคารเรียนตกแต่งอยา่งสวยงาม เป็นระเบียบประตูหนา้ต่างอยู ่ ในสภาพดี 

ดูแลสีอาคารต่าง ๆใหเ้รียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ 

  6. ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภณัฑโ์ตะ๊ เกา้อ้้ีและ อ่ืน ๆใหอ้ยู่

ในสภาพที่เรียบร้อย 

  7. ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน  หอ้งน ้ า  หอ้งสว้มใหส้ะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 

  8. ติดตาม ดูแลใหค้  าแนะน าในการใชอ้าคารสถานที่โดยการอบรมนกัเรียนในดา้นการ ดูแลรักษา

ทรัพยสิ์นสมบตัิของโรงเรียน 

  9. ประสานงานกบพสัดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพสัดุเส่ือมสภาพออกจากบญัชีพสัดุ 

  10. ประสานงานกบัหวัหนา้อาคาร โดยน าขอ้เสนอแนะ มาปรับปรุงงานใหท้นัเหตุการณ์ และความ

ตอ้งการของบุคลากรในโรงเรียน 

  11.อ านวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวสัดุอ่ืน ๆ จดัท าสถิติการ

ใหบ้ริการและรวบรวมขอ้มูล 

  12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

  13. ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 
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งำนสำธำรณูปโภค 

 มีหนา้ที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1. จดัท าแผนงานพฒันางาน/โครงการเพือ่เสนอต่อผูบ้ริหาร  เพือ่จดัสรรงบประมาณ 

  2. จดัซ้ือ  จดัหาสาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเ้พียงพออยตูลอดเวลา 

  3. ก าหนดขอ้ปฏิบติัและติดตามการใชน้ ้ า  ใชไ้ฟฟ้าใหเ้ป็นไปอยางประหยดั 

  4. จดับริการและติดตามการใชส้าธารณูปโภคให้เป็นไปอยางประหยดัและคุม้ค่า 

  5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน ้ าด่ืม น ้ าใชเ้คร่ืองกรองน ้ า หมอ้แปลงไฟฟ้า ตู ้ โทรศพัทแ์ละ

สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอ้ยูใ่นสภาพที่ไดม้าตรฐาน 

  6. จดัท าป้ายค าขวญัค  าเตือนเก่ียวกบัการใชน้ ้ า ใชไ้ฟฟ้า และโทรศพัท ์

  7. ร่วมมือกบังานกิจกรรมนกัเรียน  อบรมนกัเรียนเก่ียวกบการใชไ้ฟฟ้า  ใชโ้ทรศพัท ์

  8. ส ารวจรวบรวม ขอ้มูลเก่ียวกบัสาธารณูปโภคที่ช ารุด 

  9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ช ารุดใหอ้ยูใ่นสภาพที่ดี และปลอดภยัอยูต่ลอดเวลา 

  10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบตัิงานตามแผนงาน/โครงการ 

  11. ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 
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งำนธุรกำร และสำรบรรณ 

 มีหนา้ที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนงัสือเขา้–ออก จดัส่งหนงัสือเขา้หรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ

บุคคลที่เก่ียวขอ้ง 

  2. จดัท าค  าสัง่และจดหมายเวยีนเร่ืองต่าง ๆ เพือ่แจง้ใหก้บัครูและผูเ้ก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ 

  3. เก็บ หรือท าลายหนงัสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

  4. รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ ค  าสัง่ และวธีิปฏิบตัิที่เก่ียวขอ้ง ให้เป็น

ปัจจุบนัอยเูสมอ และเวยีนใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้งทราบ 

  5. ร่างและพมิพห์นงัสือออกหนงัสือโตต้อบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน 

  6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ  ที่เก่ียวขอ้งกบัทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพือ่ใชเ้ป็นขอ้มูลในการ

อา้งอิง 

  7. ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณียพ์สัดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

  8. เป็นที่ปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเร่ืองงานสารบรรณ 

  9. ควบคุมการรับ– ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 

  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพมิพท์ี่มีมาถึงโรงเรียน 

  11. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพือ่ลงนาม 

  12. ปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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งำนยำนพำหนะ 

มีหนา้ที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 1. จดัท าแผนงาน / โครงการเก่ียวกบัการจดัหา บ ารุงรักษา ใหบ้ริการยานพาหนะแก่ คณะครูและบุคลากร
ของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมตั ิ

 2. ก าหนดหนา้ที่ความรับผดิชอบ ใหค้วามรู้ พนักงานขบัรถตลอดจนพจิารณา จดัและ ใหบ้ริการพาหนะแก่
บุคลากร 

 3. ก ากบั ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิตกิารใชแ้ละให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 

 4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพือ่ให้พาหนะใชก้ารไดแ้ละปลอดภยัตลอดเวลา  ใหค้  าแนะน า เสนอ
ผูมี้อ  านาจอนุมตั ิ

 5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

 6. ปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

งำนประชำสัมพนัธ์ 

 มีหนา้ที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสมัพนัธใ์หส้อดคลอ้งกบันโยบาย

และจุดประสงคข์องโรงเรียน 

  2. ประสานงานร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานดา้น

ประชาสมัพนัธ ์

  3.  ตอ้นรับและบริการผูม้าเยีย่มชมหรือดูงานโรงเรียน 

  4.  ตอ้นรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผูม้าติดต่อกบันกัเรียนและทางโรงเรียน 

  5.  ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรียนทราบ 

  6.  ประสานงานดา้นประชาสมัพนัธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 

  7.  เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพิธีการหรือพธีิกรในงานพธีิการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
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  8.  เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 

  9. จดัท าเอกสาร – จุลสาร ประชาสมัพนัธเ์พือ่เผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบติังาน และความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนใหน้กัเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 

  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ  เก่ียวกบังานประชาสมัพนัธแ์ละจดัท ารายงานประจ าปี ของงาน

ประชาสมัพนัธ ์

  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนวดัแสงสรรค ์

  12. ปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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งำนพยำบำลและอนำมยั 

มีหนา้ที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรียนให ้สอดคลอ้งกบันโยบาย
และวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

 2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดาเนินงานดา้นอนามยัโรงเรียน 

 3. ควบคุม ดูแล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 

 4. จดัเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อมและใชก้ารไดท้นัที 

 5. จดัหายาและเวชภณัฑเ์พือ่ใชใ้นการรักษาพยาบาลเบื้องตน้ 

 6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู–อาจารยแ์ละคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และน าส่ง โรงพยาบาลตาม
ความจ าเป็น 

 7. จดับริการตรวจสุขภาพนกัเรียน– ครูอาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกลเ้คียง 

 8. จดัท าบตัรสุขภาพนกัเรียน สถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิติน ้ าหนกัและส่วนสูงนกัเรียน 

 9. ติดต่อแพทยห์รือเจา้หนา้ที่อนามยัใหภู้มิคุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเ้คียง 

 10. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจบ็ป่วย 

 11. แนะน าผูป่้วย ญาติ ประชาชน ถึงการปฏิบตัิตนใหป้ลอดภยัจากโรค ใหภู้มิคุม้กนัโรค 

 12. ใหค้  าแนะน าปรึกษาดา้นสุขภาพนกัเรียน 

 13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผูส้อนเก่ียวกบันกัเรียนที่มีปัญหาดา้นสุขภาพ 

 14. ใหค้วามร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 

 15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเก่ียวกบัสุขภาพอนามยั จดัตั้ง ชมรม ชุมชน 
อาสาสมคัรสาธารณสุข 

 16. จดัท าสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามยั 

 17. ปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืน ๆตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน 

มีหนา้ที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 1. รวบรวมประมวลวเิคราะห์และสงัเคราะห์ขอ้มูลที่ใชใ้นการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 2. สนบัสนุนขอ้มูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการ สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 3. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 4. จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติที่ประชุมใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้งเพือ่ทราบด าเนินการหรือถือปฏบิติัแลว้แต่
กรณี 

 5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมตัิ อนุญาต สงัการ เร่งรัด การด าเนินการและ
รายงานผลการด าเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 6. ปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

งำนชุมชนสัมพนัธ์และบริกำรสำธำรณะ 

มีหนา้ที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบตัิงานดา้นชุมชนสัมพนัธแ์ละบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบตัิงาน 

 2. รวบรวมวเิคราะห์ขอ้มูลของชุมชน เพือ่น าไปใชใ้นงานสร้างความสมัพนัธร์ะหวา่ง ชุมชนกบัโรงเรียน
และบริการสาธารณะ 

 3. ใหบ้ริการชุมชนในดา้นข่าวสาร สุขภาพอนามยัอาคารสถานที่วสัดุครุภณัฑแ์ละวชิาการ 

 4. จดักิจกรรมเพือ่พฒันาชุมชน  เช่น การบริจาควสัดุส่ิงของ อุปโภคบริโภค ใหค้วามรู้และจดันิทรรศการ 

 5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษศิ์ลปวฒันธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกบัชุมชน 

 6. สนบัสนุนส่งเสริมใหมี้การจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพือ่ช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯมูลนิธิ 

 7. ประสานและใหบ้ริการแก่คณะครูผูป้กครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและ เอกชนในดา้น อาคาร
สถานที่วสัดุ ครุภณัฑบ์ุคลากร งบประมาณ 

 8. รวบรวมขอ้มูล จดัท าสถิต ิ
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 9. ประเมินสรุปรายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

 10. ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

งำนป้องกนัอบุัติเหตุุและอคัคภียั 

มีหนา้ที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 1. จดัท าแผนงาน / โครงการเก่ียวกบัการใหค้วามรู้เก่ียวกบัการป้องกนัอุบติัเหตุ และอคัคีภยั ของโรงเรียน 

 2. ก าหนดแนวทางปฏิบตัิในการป้องกนอุบตัิเหตุและอคัคีภยั  ใหค้วามรู้นกัเรียน ครู และบุคลากร 

 3. ก ากบั ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิติต่าง ๆ เก่ียวกบัการป้องกนัอุบตัิเหตุและอคัคีภยั 

 4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพือ่ใหอุ้ปกรณ์ป้องกนัอคัคีภยัใชก้ารไดแ้ละปลอดภยั ตลอดเวลา ให้
ค  าแนะน า เสนอผูมี้อ  านาจอนุมตั ิ

 5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

 6. ปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 


