
 

1 คู#มือการบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนรวมราษฎร;สามัคคี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

2 คู#มือการบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนรวมราษฎร;สามัคคี 

คำนำ 

คู#มือบริหารงานบริหารงานทั่วไปโรงเรียนรวมราษฎร;สามัคคีฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสรFางความ

เขFาใจระหว#างครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหนFาที่ใหFการบริการและการจัดการศึกษา

แก#นักเรียนและผูFเกี่ยวขFองทุกฝQายคู#มือฉบับนี้จัดทำใหFสอดคลFองกับโครงสรFางการบริหารงานตามแนวทาง

การกระจายอำนาจสู#สถานศึกษาของ สพฐ. ฝQายบริหารทั่วไปไดFจัดกรอบงานใหFครอบคลุมกับภาระงาน   

พันธกิจท่ีปฏิบัติอยู#เดิมและเพิ่มเติมใหFสอดคลFองกับสภาพในการจัดการศึกษา การทางการศึกษาตามแนว

ทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ#งหวังว#าภาระ

งานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค;วิสัยทัศน;ที่กำหนดไวFทุกประการเปXาหมายตลอดจนผูFเกี่ยวขFองทุกฝQาย

มีความพึงพอใจต#อการปฏิบัติงานของกลุ#มบริหารทั่วไป ในระดับปฏิบัติ เพื่อเปYนมาตรฐานการปฏิบัติงานไวF

ดFวย 

 

 

นางสัญญา พรมรักษา 

หัวหนFาฝQายบริหารท่ัวไป 
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สารบัญ   

เร่ือง                    หน5า  

ขFอมูลพ้ืนฐาน             1  

งานดFานการบริหารท่ัวไป           1  

บทบาทและหนFาท่ีของกลุ#มบริหารท่ัวไป         2  

งานสำนักงานกลุ#มบริหารท่ัวไป          2  

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลFอม          4  

งานสาธารณูปโภค           5  

งานธุรการ และสารบรรณ           5  

งานยานพาหนะ            6  

งานประชาสัมพันธ;           6  

งานพยาบาลและอนามัย           7  

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน         8  

งานชุมชนสัมพันธ;และบริการสาธารณะ         8  

งานปXองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย          9  
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ข,อมูลพื้นฐาน 

ช่ือสถานศึกษา 

โรงเรียนรวมราษฎร;สามัคคี ต้ังอยู#เลขท่ี 71 หมู#ท่ี 4 ตำบลบึงคอไห อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทุมธานี 

รหัสไปรษณีย; 12150 โทรศัพท;/โทรสาร0-2190-1029 

Website: http:// www.ruamratsamakkee.ac.th พิกัด 14.014454,100.894358 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

การเปAดสอน 

เปuดสอนต้ังแต#อนุบาลปvท่ี 2 ถึงประถมศึกษาปvท่ี 6 

เขตพ้ืนท่ีบริการ 

ตำบลบึงคอไห หมู#ท่ี 4 

ตำบลพืชอุดม หมู#ท่ี 7 

ข5อมูลด5านผู5บริหาร 

ผู5อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวปริศนา ปXองปuwน วุฒิการศึกษาสูงสุด ปริญญาโท การศึกษามหาบัณฑิต (ศษ.ม.) สาขาวิชา 

บริหารการศึกษา ดำรงตำแหน#งท่ีโรงเรียนน้ี ต้ังแต#วันท่ี 12 ตุลาคม 2565 จนถึงป}จจุบัน 

รองผู5อำนวยการโรงเรียน 

นางจิตพทัย รุณกระโทก วุฒิการศึกษาสูงสุด ปริญญาโท สาขาวิชาบริหารการศึกษา ดำรงตำแหน#ง 

ท่ีโรงเรียนน้ี ต้ังแต#วันท่ี 5 พฤศจิกายน 2563 จนถึงป}จจุบัน 

 

งานด,านการบริหารทั่วไป 

เปYนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส#งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนใหFบรรลุตาม 

นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดใหFมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช#น การดำเนินงาน 

ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข#าย ขFอมูล สารสนเทศ 

การประสานและพัฒนาเครือข#ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค;กร งาน เทคโนโลยี

สารสนเทศการส#งเสริม สนับสนุนดFานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแล อาคาร

สถานที่และสภาพแวดลFอม การจัดทำสำมะโนผู Fเรียน การรับนักเรียน การส#งเสริมและประสานงาน 

การศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส#งเสริมงานกิจการ 

นักเรียน การประชาสัมพันธ; งานการศึกษา การส#งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งาน 

ประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน#วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน#วยงาน งานบริการ 

สาธารณะ 
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บทบาทและหน,าที่ของกลุCมบริหารทั่วไป 

หัวหน5ากลุRมบริหารท่ัวไป  

มีหนFาท่ีรับผิดชอบในขอบข#ายต#อไปน้ี  

1. ปฏิบัติหนFาท่ีในฐานะรองผูFอำนวยการกลุ#มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน  

2. เปYนท่ีปรึกษาของผูFอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน  

3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ #มบริหารทั ่วไปใหFดำเนินไปดFวยความเรียบรFอย และมี

ประสิทธิภาพ  

4. กำหนดหนFาที่ของบุคลากรในกลุ#มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร

ท่ัวไป 

5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนFาท่ีความรับผิดชอบไดFอย#างมีประสิทธิภาพ  

6. กำกับ ติดตาม ใหFงานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝQายต#าง ๆ เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน 

โครงการ ใหF เปYนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  

7. กำกับ ติดตาม ประสานงานใหFมีการรวบรวมขFอมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปใหFเปYนป}จจุบัน 

เพ่ือ นำไปใชFเปYนแนวทางในการพัฒนา และแกFไขป}ญหา  

8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ#มบริหาร

ท่ัวไป อย#างต#อเน่ือง  

9. ติดตามประสานประโยชน;ของครู ผูFปฏิบัติหนFาที่และปฏิบัติหนFาที่พิเศษ เพื่อสรFางขวัญและ

กำลังใจ 10. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวขFอง  

11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปป}ญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน 

เพ่ือหา แนวทางในการพัฒนางานใหFมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน  

12. กำกับ ติดตาม ใหFงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน

ของทุกงาน พรFอมรายงานผลการปฏิบัติอย#างต#อเน่ือง  

13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแกFว  

14. ติดต#อประสานงานระหว#างโรงเรียนกับหน#วยงานภายนอกในส#วนที่เกี่ยวขFองกับงานบริหาร

ท่ัวไป 15. ปฏิบัติหนFาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดFรับมอบหมาย 

 

งานสำนักงานกลุCมบริหารทั่วไป  

1. งานสารบรรณกลุRมบริหารบริหารท่ัวไป  

มีหนFาท่ีรับผิดชอบในขอบข#ายต#อไปน้ี 

1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ#มบริหารทั่วไป

เพ่ือ จัดสรรงบประมาณ 
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1.2 จัดหา จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเปYนในสำนักงานกลุ#มบริหารท่ัวไป 

1.3 จัดทำทะเบียนรับ – ส#ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ

สำนักงาน ใหF เปYนหมวดหมู#มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคFนหาเร่ืองไดFอย#างรวดเร็ว 

1.4 โตFตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกตFองของเอกสาร หลักฐานใหFถูกตFองตามระเบียบ

ของ งานสารบรรณอย#างรวดเร็วและทันเวลา 

1.5 จัดส#งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ#มบริหารท่ัวไป ใหFงานท่ีรับผิดชอบและติดตามเร่ืองเก็บคืน

จัด เขFาแฟXมเร่ือง 

1.6 จัดพิมพ;เอกสารและจัดถ#ายเอกสารต#าง ๆ ของกลุ#มบริหารทั่วไป เช#น บันทึกขFอความ แบบ

สำรวจ แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 

1.7 ประสานงานดFานขFอมูลและร#วมมือกับกลุ#มบริหารงานต#าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหFเกิดความเขFาใจ

และ ร#วมมืออันดีต#อกันในการดำเนินงานตามแผน 

1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปv  

1.9 ปฏิบัติหนFาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดFรับมอบหมาย 

 

2. งานพัสดุกลุRมบริหารท่ัวไป 

2.1 ประสานงานในกลุ#มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ;ที่จำเปYนในการ

ซ#อมแซม อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ;อำนวยความสะดวกที่ชำรุด โดยประสานงานกับพัสดุ

โรงเรียน 

2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ#ายวัสดุ ยืมวัสดุใหFถูกตFองมีระบบและเปYนป}จจุบัน  

2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร;มต#าง ๆ ที่จำเปYนในการใหFบริการปรับซ#อม 

2.4 ติดตามการปรับซ#อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ;ใหFมีอายุการใชFงานยาวนาน  

2.5 ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปvการศึกษาและรายงานต#อผูFเก่ียวขFอง  

2.6 ปฏิบัติหนFาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดFรับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุRมบริหารท่ัวไป 

3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใชFในงานสารสนเทศของกลุ#มบริหารท่ัวไป 

3.2 ประสานงานดFานความร#วมมือเกี่ยวกับขFอมูลกับงานต#าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบขFอมูล 

สารสนเทศท่ีถูกตFองเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ#งบอกถึงสภาพป}ญหาความตFองการ 

3.3 รวบรวมขFอมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ;การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป 

การศึกษา 

3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร#ขFอมูลใหFกลุ#มงาน ไดFใชFประโยชน;ในการวางแผนแกFป}ญหาหรือพัฒนางาน

ใน กลุ#มงานต#อไป 
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3.5 ร#วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร#งานของกลุ#มบริหารท่ัวไป  

3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปvการศึกษา  

3.7 ปฏิบัติหนFาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดFรับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุRมบริหารท่ัวไป 

4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ#มบริหาร

ท่ัวไป เสนอผูFบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ#มบริหารทั่วไป ใหFสอดคลFองกับนโยบายของโรงเรียนและ 

เกณฑ;ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

4.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ใหFเกิดการดำเนินงานใหFเปYนไปตามแผน 

4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ#มงานต#าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใชFใหFมี 

ประสิทธิภาพ 

4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  

4.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดFรับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล,อม 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบในขอบข#ายต#อไปน้ี  

1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดFานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลFอม 

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม#บFานทำความสะอาด 

2. วางแผนร#วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรFางอาคารเรียน 

และ อาคารประกอบ เช#น หFองเรียน หFองบริการ หFองพิเศษใหFเพียงพอ กับการใชFบริการของโรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโต�ะ เกFาอี้ อุปกรณ;การสอน อุปกรณ;ทำความสะอาดหFองเรียน หFองบริการหFอง

พิเศษ ใหFเพียงพอและอยู#ในสภาพท่ีดีอยู#ตลอดเวลา 

4. จัดเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใชFงานไดFสะดวกใชFงานไดFทันที 

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต#งอย#างสวยงาม เปYนระเบียบ ประตูหนFาต#างอยู#ในสภาพ 

ดี ดูแลสีอาคารต#าง ๆใหFเรียบรFอย มีปXายบอกอาคารและหFองต#าง ๆ 

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ#อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ; โต�ะ เกFาอี้ และอื่น ๆใหFอยู#

ใน สภาพท่ีเรียบรFอย 

7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน หFองน้ำ หFองสFวม ใหFสะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 

8. ติดตาม ดูแลใหFคำแนะนำในการใชFอาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในดFานการดูแลรักษา 

ทรัพย;สินสมบัติของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน#ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  



 

5 คู#มือการบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนรวมราษฎร;สามัคคี 

10. ประสานงานกับหัวหนFาอาคาร โดยนำขFอเสนอแนะ มาปรับปรุงงานใหFทันเหตุการณ;และความ 

ตFองการของบุคลากรในโรงเรียน 

11. อำนวยความสะดวกในการใชFอาคารสถานท่ีแก#บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำสถิติการ 

ใหFบริการและรวบรวมขFอมูล  

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปvการศึกษา  

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดFรับมอบหมาย 

 

งานสาธารณูปโภค 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบในขอบข#ายต#อไปน้ี  

1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต#อผูFบริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ  

2. จัดซ้ือ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหFเพียงพออยู#ตลอดเวลา  

3. กำหนดขFอปฏิบัติและติดตามการใชFน้ำ ใชFไฟฟXาใหFเปYนไปอย#างประหยัด  

4. จัดบริการและติดตามการใชFสาธารณูปโภคใหFเปYนไปอย#างประหยัดและคุFมค#า  

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใชF เครื่องกรองน้ำ หมFอแปลงไฟฟXา ตูFโทรศัพท;และ 

สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหFอยู#ในสภาพท่ีไดFมาตรฐาน  

6. จัดทำปXายคำขวัญ คำเตือน เก่ียวกับการใชFน้ำ ใชFไฟฟXา และโทรศัพท; 

7. ร#วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชFไฟฟXา ใชFโทรศัพท;  

8. สำรวจ รวบรวม ขFอมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด  

9. ซ#อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดใหFอยู#ในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยู#ตลอดเวลา  

10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  

11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดFรับมอบหมาย 

 

งานธุรการ และสารบรรณ 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบในขอบข#ายต#อไปน้ี  

1. รับ-ส#งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเขFา – ออก จัดส#งหนังสือ เขFาหรือเอกสารใหFหน#วยงานหรือ

บุคคลท่ี เก่ียวขFอง  

2. จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเร่ืองต#าง ๆ เพ่ือแจFงใหFกับครูและผูFเก่ียวขFองไดFรับทราบ  

3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต#าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขFอบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวขFองใหFเปYน

ป}จจุบันอยู# เสมอ และเวียนใหFผูFท่ีเก่ียวขFองทราบ  

5. ร#างและพิมพ;หนังสือออก หนังสือโตFตอบถึงส#วนราชการ และหน#วยงานอ่ืน  



 

6 คู#มือการบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนรวมราษฎร;สามัคคี 

6. ติดตามเอกสารของฝQายต#างๆ ที่เกี่ยวขFองกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใชFเปYนขFอมูลใน

การอFางอิง  

7. ประสานงานการจัดส#งจดหมาย ไปรษณีย; พัสดุและเอกสารต#าง ๆ ของโรงเรียน  

8. เปYนท่ีปรึกษาของรองผูFอำนวยการฝQายบริหารท่ัวไปในเร่ืองงานสารบรรณ  

9. ควบคุมการรับ - ส#ง หนังสือของโรงเรียน (E - Ofice)  

10. บริการทางจดหมายและส่ิงท่ีพิมพ;ท่ีมีมาถึงโรงเรียน  

11. จัดหนังสือเขFาแฟXมเพ่ือลงนาม  

12. ปฏิบัติหนFาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดFรับมอบหมาย 

 

งานยานพาหนะ 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบในขอบข#ายต#อไปน้ี  

1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การใหFบริการยานพาหนะแก#คณะครู

และ บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  

2. กำหนดหนFาที่ความรับผิดชอบ ใหFความรูF พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและใหFบริการ

พาหนะแก# บุคลากร  

3. กำกับ ติดตาม จัดทำขFอมูล สถิติ การใชF และใหFบริการยานพาหนะของโรงเรียน  

4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ#อมบำรุง เพ่ือใหFพาหนะใชFการไดF และปลอดภัยตลอดเวลา ใหFคำแนะนำ 

เสนอผูFมี อำนาจอนุมัติ  

5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปv  

6. ปฏิบัติหนFาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูFบังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานประชาสัมพันธK 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบในขอบข#ายต#อไปน้ี  

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ;ใหFสอดคลFองกับนโยบาย

และ จุดประสงค;ของโรงเรียน  

2. ประสานงาน ร#วมมือกับกลุ #มสาระฯ และงานต#าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานดFาน

ประชาสัมพันธ;  

3. ตFอนรับและบริการผูFมาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน  

4. ตFอนรับและบริการผูFปกครองหรือแขกผูFมาติดต#อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  

5. ประกาศข#าวสารของกลุ#มสาระฯ หรือข#าวทางราชการใหFบุคลากรในโรงเรียนทราบ  

5. ประสานงานดFานประชาสัมพันธ;ท้ังในและนอกโรงเรียน  

7. เปYนหน#วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต#าง ๆ ของโรงเรียน  



 

7 คู#มือการบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนรวมราษฎร;สามัคคี 

8. เผยแพร#กิจกรรมต#าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน  

9. จัดทำเอกสาร - จุลสารประชาสัมพันธ;เพื่อเผยแพร#ข#าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคล่ือนไหว ของโรงเรียนใหFนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ  

10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต#าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ;และจัดทำรายงานประจำปvของ

งาน ประชาสัมพันธ;  

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย  

12. ปฏิบัติหนFาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดFรับมอบหมาย 

 

งานพยาบาลและอนามัย 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบในขอบข#ายต#อไปน้ี  

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหFสอดคลFองกับ

นโยบาย และวัตถุประสงค;ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ#มสาระการเรียนรูFและงานต#าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดFานอนามัย

โรงเรียน  

3. ควบคุม ดูแล หFองพยาบาลใหFสะอาด ถูกสุขลักษณะ  

4. จัดเครื่องมือ เครื่องใชF และอุปกรณ;ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหFพรFอมและใชFการไดF

ทันที 5. จัดหายาและเวชภัณฑ; เพ่ือใชFในการรักษาพยาบาลเบ้ืองตFน  

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู อาจารย; และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปQวย และนำส#งโรงพยาบาล

ตาม ความจำเปYน  

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู อาจารย; นักการภารโรงและชุมชนใกลFเคียง 

 8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส#วนสูงนักเรียน  

4. ติดต#อแพทย;หรือเจFาหนFาท่ีอนามัยใหFภูมิคุFมกันแก#บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลFเคียง  

10. ติดต#อประสานงานกับผูFปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปQวย  

11. แนะนำผูFปQวย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหFปลอดภัยจากโรค ใหFภูมิคุFมกันโรค  

12. ใหFคำแนะนำปรึกษาดFานสุขภาพนักเรียน  

13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูFสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีป}ญหาดFานสุขภาพ    

14. ใหFความร#วมมือดFานการปฐมพยาบาลแก#หน#วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก#โอกาส  

15. จัดกิจกรรมส#งเสริมสุขภาพอนามัย เช#น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข  

16. จัดทำสถิติ ขFอมูลทางดFานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปvของงาน

อนามัย  

17. ปฏิบัติหนFาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดFรับมอบหมาย 



 

8 คู#มือการบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนรวมราษฎร;สามัคคี 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบในขอบข#ายต#อไปน้ี  

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห;และสังเคราะห;ขFอมูลที่ใชFในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน  

2. สนับสนุนขFอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3. ดำเนินงานดFานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

4. จัดทำรายงานการประชุมและแจFงมติที่ประชุมใหFผูFที่เกี่ยวขFองเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ

แลFวแต#กรณี 

5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื ่องการอนุมัติ อนุญาต สั ่งการ เร#งรัด การ

ดำเนินการและ รายงานผลการดำเนินการใหFคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

6. ปฏิบัติหนFาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดFรับมอบหมาย 

 

งานชุมชนสัมพันธKและบริการสาธารณะ 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบในขอบข#ายต#อไปน้ี  

1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดFานชุมชนสัมพันธ;และบริการ

สาธารณะตลอดจน การติดตามการปฏิบัติงาน  

2. รวบรวมวิเคราะห;ขFอมูลของชุมชน เพื่อนำไปใชFในงานสรFางความสัมพันธ;ระหว#างชุมชนกับ

โรงเรียนและ บริการสาธารณะ  

3. ใหFบริการชุมชนในดFานข#าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ; และวิชาการ  

4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช#น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ใหFความรูFและจัด

นิทรรศการ  

5. การมีส#วนร#วมในการอนุรักษ;ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน  

6. สนับสนุนส#งเสริมใหFมีการจัดต้ังองค;กรต#าง ๆ เพ่ือช#วยเหลือโรงเรียน เช#น สมาคมฯ มูลนิธิ  

7. ประสานและใหFบริการแก#คณะครู ผูFปกครอง ชุมชน หน#วยงานต#างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในดFาน 

อาคาร สถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ; บุคลากร งบประมาณ  

8. รวบรวมขFอมูล จัดทำสถิติ  

9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปvการศึกษา  

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดFรับมอบหมาย  

 

 

 

 



 

9 คู#มือการบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนรวมราษฎร;สามัคคี 

งานปOองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

มีหนFาท่ีรับผิดชอบในขอบข#ายต#อไปน้ี  

1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการใหFความรูFเกี่ยวกับการปXองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ

โรงเรียน  

2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปXองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ใหFความรูFนักเรียน ครู และบุคลากร  

3. กำกับ ติดตาม จัดทำขFอมูล สถิติ ต#างๆ เก่ียวกับการปXองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  

4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ#อมบำรุง เพื ่อใหFอุปกรณ;ปXองกันอัคคีภัยใชFการไดF และปลอดภัย

ตลอดเวลา ใหFคำแนะนำ เสนอผูFมีอำนาจอนุมัติ  

5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปv  

6. ปฏิบัติหนFาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูFบังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

10 คู#มือการบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนรวมราษฎร;สามัคคี 

 


