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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์และของสถานศึกษา 
วิสัยทัศน ์

โรงเรียนชุมชนบ้านวัด  มุ่งเน้นจัดการศึกษา  น าพาประชาธิปไตย ใส่ใจเทคโนโลยี มีวัฒนธรรม  
น้อมน าเศรษฐกิจพอเพียง 

พันธกิจ/เป้าหมาย 
1. นักเรียนใฝ่รู้ใฝ่เรียนมีความคิดสร้างสรรค์รักการค้นคว้ารู้เท่าทัน เปลี่ยนแปลงความเจริญก้าวหน้า 

ทางวิชาการและเทคโนโลยี 
2. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมอันพึงประสงค์ 
3. นักเรียนมีทักษะในการด ารงชีวิตมีสุขภาพและบุคลิกท่ีดีและ อยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
4. นักเรียนมีความรักท้องถิ่น ประเทศชาติ เห็นคุณค่าของประโยชน์ส่วนรวม 

อัตลักษณ์ของโรงเรียนชุมชนบ้านวัด 
ร่าเริง แจ่มใส ร่างกายแข็งแรง 
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งานด้านการบริหารทั่วไป 
เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม 

นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเช่นการด าเนินงาน
ธุรการงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศการ
ประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษาการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กรงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณ บุคลากรและ บริหารทั่วไปการดูแลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมการจัดท าส ามะโนผู้เรียนการรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบนอก
ระบบ และ ตามอัธยาศัยการระดมทรัพยากรเพ่ือ การศึกษางานส่งเสริมงานกิจการนักเรียนการประชาสัมพันธ์ 
งานการศึกษาการส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษางานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่
การศึกษาและหน่วยงานอื่น จัดระบบการควบคุมในหน่วยงานงานบริการสาธารณะ 
 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป  
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
3. ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพ 
4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปและควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร

ทั่วไป 
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆเพ่ือดาเนินกิจกรรม งาน 

โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 

น าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
8. ควบคุมก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร

ทั่วไปอย่างตอ่เนื่อง 
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครูผู้ปฏิบัติหน้าที่พิเศษและปฏิบัติหน้าที่เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ 
10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน 

เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ
ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1.1 จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการแผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป 
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ  

1.2 จัดหาจัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
1.3 จัดท าทะเบียนรับ–ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน ให้

เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
1.4 โต้ตอบหนังสือราชการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ ของ

งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
1.5 จัดส่งหนังสือราชการเอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน 

จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น แบบบันทึกข้อความ ส ารวจ

แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเขาใจ 

และร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการ ซ่อมแซม

อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกท่ีช ารุด โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน 
2.2 จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
2.3 จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติ แบบรายงานแบบฟอร์มต่าง ๆที่จ าเป็นในการให้บริการปรับ ซ่อม 
2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
2.5 ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่างเพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูลๆ 

สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียนเกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนว 

ทางการปฏิรูปการศึกษา 
3.4 จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา 

 ในกลุ่มงานต่อไป 
3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียนเผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
3.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
4.1 ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางานแผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร 

ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ 

เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
4.3 ก ากับตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี 

ประสิทธิภาพ 
4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ สภาพแวดล้อม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด 
2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ

อาคารประกอบ เช่นห้องเรียนห้องบริการห้องพิเศษให้เพียงพอกับการใช้บริการของ โรงเรียน 
3. จัดซื้อจัดหาโต๊ะ เก้าอ้ีอุปกรณ์การสอนอุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษ 

เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคารติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียนตกแต่งอย่างสวยงามเป็นระเบียบประตูหน้าต่างอยู่ใน สภาพดี

ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อยมีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
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6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ครุภัณฑ์โต๊ะเก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้ อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย 

7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียนห้องน้ า ห้องส้วมมาให้สะอาดปราศจากกลิ่นรบกวน 
8. ติดตามดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา 

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ 

ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอกรวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดท าสถิติการ 

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
13. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายๆ 
 

6. งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดซื้อจัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์ 

สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
6. จัดท าป้ายค าขวัญค าเตือนเกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียนอบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้าใช้โทรศัพท์ 
8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานธุรการ และสารบรรณ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รับ-ส่งเอกสารลงทะเบียนหนังสือเข้า–ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ บุคคล
ที่เก่ียวข้อง 

2. จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ 
3. เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
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4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เน้น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน 

อ้างอิง 
7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9. ควบคุมการ รับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E– Office) 
10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
 

8. งานยานพาหนะ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา รักษาการให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู และ

บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
 2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ความรู้ พนักงานขับรถตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ 
พาหนะแก่บุคลากร 

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลาให้ค าแนะน า 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

9. งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ 

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน

ประชาสัมพันธ์ 
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
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8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
9. จัดท าเอกสาร– จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสารรายงานผลการปฏิบัติงานและความ 

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน 

ประชาสัมพันธ์ 
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
10. งานพยาบาลและอนามัย มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ก าหนดนโยบายวางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ 
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย 
โรงเรียน 

3. ควบคุมดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน –ครูอาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล 

ตามความจ าเป็น 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน–อาจารย์ครู นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพหนักและส่วนสูงนักเรียนสถิติน้า 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11. แนะน าผู้ป่วยญาติประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

 12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุข 
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่

โอกาส 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย นิทรรศการ เกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เช่น จัดตั้งชมรม 

ชุมชนอาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน 

อนามัย 

17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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11. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่รัชอบผิดในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืน 
3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือ แล้วแต่

กรณี 
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการ การ

ด าเนิน และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

12. งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชนเพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน 
และบริการสาธารณะ 

3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสารสุขภาพอนามัยอาคารสถานที่วัสดุครุภัณฑ์และวิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชนเช่นการบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด 

นิทรรศการ 
5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมปะเพณีไทยรมไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้านชุมชน 

อาคารสถานที่วัสดุ ครุภัณฑ์บุคลากรงบประมาณ 
8. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

13. งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
โรงเรียน 

2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
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4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย 
ตลอดเวลา ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 


