
 
 

งานด้านการบรหิารทัว่ไป หน้า 1 

    คู่มือการให้บริการ งานบรหิารทั่วไป 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

โรงเรยีนนคิมสร้างตนเอง 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

กระทรวงศกึษาธิการ 

 

งานสารบรรณ 

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

งานสาธารณูปโภค 

งานยานพาหนะ 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานพยาบาลและอนามัย 

งานคณะกรรมการถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 



  
 

 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

หน้า 2 

ขัน้ตอนการให้บริการ 

 
1. วัตถุประสงค ์ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนพัฒนางาน และปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดวางระบบและปฏิบัตงิานเกี่ยวกับการงานทีเ่กี่ยวข้อง ภายในปีงบประมาณ กลุ่มบรหิารงานทั่วไป 

2 ออกแบบฟอร์มในการเขียนเสนอในโครงการตา่งๆ ภายในปีงบประมาณ 

3 จัดทำทะเบียนควบคุมการเบกิ ใช้ทรัพยส์ินของสถานศึกษา ภายในปีงบประมาณ 

4 ประสานงานและวางแผนการใช้พื้นที่ของสถานศึกษาให้เปน็ไป

ตามแผนพฒันาการศึกษา 

ภายในปีงบประมาณ 

5 ให้คำแนะนำ ชี้แจงและอำนวนความสะดวกแก่บคุลากรใน

สถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหน้าที ่

ภายในปีงบประมาณ 

6 เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆไวเ้พื่อการตรวจสอบและ

ดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ภายในปีงบประมาณ 

7 รายงานการปฏิบัตงิานในหนา้ที่ตามลำดับขั้น สิ้นสุดปงีบประมาณ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
• พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

• พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

• พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

• พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๖๒ 
• พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

• พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

• พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

• พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๒ 

• พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ 

• ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1CRJrB4Xe5RwIBCbK5jzJGhr6nXQmK-nC/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1KkKHT6cD8tYL0TJ9Mt6Lt5oGoFJAzIhQ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1uBMYuboWZSeGr1E7ZhlZ8rf3OvhdayNx/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1b06sw0ew2mhZc3QKUqVTcDN4n70Q6x3Z/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1NrCFJkN_ehUHEuudXmkm-TtTPQx2VCuy/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1r6QFOpzYV70NumM6a6653J2DauIoFVON/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1zud6vvVtyXbCNDAZDcFtb8upWWHJNyGT/view?usp=sharing


  
 

 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

หน้า 3 

คู่มือการให้บรกิาร งานด้านการบรหิารทัว่ไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 

  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

  3. กำกับ ตดิตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

  4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทั่วไป   

  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผดิชอบได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

  6. กำกับ ตดิตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ 

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

  7. กำกับ ตดิตาม ประสานงานให้มกีารรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ

นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 

  8. ควบคุม กำกับ ตดิตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป 

อย่างต่อเนื่อง 

  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏิบัติหนา้ที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจ 

  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 

  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพื่อหา

แนวทางในการพัฒนางานให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้ 

  12.  กำกับ ตดิตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการตดิตามการปฏิบัติงานของทุก

งานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 

  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 

  15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



  
 

 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

หน้า 4 

คู่มือการให้บริการงานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารท่ัวไป  

 

2. วัตถุประสงค ์ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนพัฒนางาน และปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 

3. ขอบข่ายงาน มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่ม

บริหารทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสอืราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ

สำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

       1.4  โต้ตอบหนังสอืราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม

ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 

       1.5  จัดส่งหนังสอืราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตาม

เรื่องเก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 

      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ

สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 

       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมอืกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อใหเ้กิด

ความเข้าใจและร่วมมอือันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 

      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 

       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. คำจำกัดความ  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การ รับ –ส่ง การ

เก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ การ

บริหารงานเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

หน้า 5 

2. งานพัสดุกลุ่มบรหิารทั่วไป 

        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซือ้ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการซ่อมแซม

อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรยีน    

        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุใหถู้กต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 

       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จำเป็นในการใหบ้ริการปรับซ่อม 

        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใชง้านยาวนาน 

        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศกึษาและรายงานต่อผูเ้กี่ยวข้อง 

        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใชใ้นงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 

        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมอืเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล

สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความตอ้งการ 

        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป

การศกึษา 

       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลใหก้ลุ่มงาน ได้ใชป้ระโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานใน

กลุ่มงานต่อไป 

       3.5  ร่วมมอืกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศกึษา 

       3.7  ปฏิบัติหนา้ที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 

      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

เสนอผูบ้ริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์

ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศกึษา 

      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรยีนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ใหม้ีประสิทธิภาพ 

      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  

 



  
 

 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

หน้า 6 

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

 

   มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         

      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม

ตลอดจนการตดิตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         

      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรยีน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ

อาคารประกอบ   เช่น  หอ้งเรียน  หอ้งบริการ  หอ้งพิเศษใหเ้พียงพอ  กับการใชบ้ริการของโรงเรียน 

      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอี้  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดหอ้งเรียน  หอ้งบริการหอ้งพิเศษ 

ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดอียู่ตลอดเวลา 

     4.  จัดเครื่องมอืรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตัง้ในที่ที่ใชง้านได้สะดวกใช้งานได้ทันที 

     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรยีน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ

ดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆใหเ้รียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ  

    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอี ้และอื่น ๆใหอ้ยู่ใน

สภาพที่เรยีบร้อย 

    7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  หอ้งนำ้  ห้องสว้ม  ใหส้ะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 

    8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 

     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชพีัสดุ 

    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ

ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 

    11.  อำนวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิตกิาร

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        

    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศกึษา        

    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

 



  
 

 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

หน้า 7 

งานสาธารณูปโภค 

 

   มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         

  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเ้พียงพออยู่ตลอดเวลา 

  3.  กำหนดขอ้ปฏิบัติและติดตามการใชน้้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 

  4.  จัดบริการและติดตามการใชส้าธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของนำ้ดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตูโ้ทรศัพท์และ

สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

  6.  จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใชน้้ำ ใชไ้ฟฟ้า และโทรศัพท์ 

  7.  ร่วมมอืกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใชไ้ฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 

  8.  สำรวจ รวบรวม ขอ้มูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชำรุด 

  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

หน้า 8 

งานธุรการ และสารบรรณ 

 

   มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรอืเอกสารให้หน่วยงานหรอืบุคคล

ที่เกี่ยวข้อง 

  2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผูเ้กี่ยวข้องได้รับทราบ 

  3.    เก็บ หรอืทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน

อยู่เสมอ และเวียนใหผู้ท้ี่เกี่ยวข้องทราบ 

  5.    ร่างและพิมพ์หนังสอืออก หนังสอืโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  

  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรยีนและเก็บรวบรวมเพื่อใชเ้ป็นข้อมูลในการ

อ้างองิ  

  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 

  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสอืของโรงเรียน (E – Office) 

  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพมิพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 

  11. จัดหนังสอืเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 

  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

หน้า 9 

งานยานพาหนะ 

 

  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ

บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           

  2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะ

แก่บุคลากร 

  3. กำกับ ตดิตาม จัดทำขอ้มูล สถิต ิการใช ้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 

  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอ

ผูม้ีอำนาจอนุมัติ 

  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 

  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

หน้า 10 

งานประชาสัมพนัธ ์

 

  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ใหส้อดคล้องกับนโยบายและ

จุดประสงค์ของโรงเรียน 

  2. ประสานงาน ร่วมมอืกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 

  3. ต้อนรับและบริการผูม้าเยี่ยมชมหรอืดูงานโรงเรียน 

  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรอืแขกผูม้าติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรอืข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 

  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรยีนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 

  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

หน้า 11 

งานพยาบาลและอนามัย 

 

   มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรยีนให้สอดคล้องกับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรยีน 

  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลักษณะ 

  4. จัดเครื่องมอื เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อมและใช้การได้ทันที 

  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใชใ้นการรักษาพยาบาลเบือ้งตน้ 

  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตาม

ความจำเป็น 

  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 

  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิต ิบันทึกสุขภาพ สถิตินำ้หนักและส่วนสูงนักเรียน 

  9. ติดต่อแพทย์หรอืเจ้าหน้าที่อนามัยใหภู้มิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 

  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

  11. แนะนำผูป้่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 

  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรอืกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 

  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนทิรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 

ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 

  16. จัดทำสถิติ ขอ้มูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงานอนามัย 

  17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 



  
 

 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

หน้า 12 

งานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พื้นฐาน 

 

  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรอืดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

  3. ดำเนนิงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนนิการหรอืถือปฏิบัติแล้วแต่

กรณี 

  5. ประสานการดำเนินงานตามมตกิารประชุมในเรื่องการอนุมัต ิอนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดำเนนิการและ

รายงานผลการดำเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

หน้า 13 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

 

  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ

ตลอดจนการตดิตามการปฏิบัติงาน 

  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและ

บริการสาธารณะ 

  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 

  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด

นิทรรศการ  

  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศลิปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 

  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มกีารจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลอืโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ            

  7.  ประสานและใหบ้ริการแก่คณะครู ผูป้กครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน 

อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 

  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           

  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศกึษา 

  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

หน้า 14 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 

  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรูเ้กี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของโรงเรียน 

  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 

  3. กำกับ ตดิตาม จัดทำขอ้มูล สถิต ิต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    

  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลาให้

คำแนะนำ เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัติ 

  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 

  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


