
  คู่มืองานบริหารงานทั่วไป 

 

โรงเรียนชุมชนบ้านหม้อ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศกึษาธิการ 



คู่มือการปฏิบติังาน กลุ่มบริหารงานทัว่ไปโรงเรียนชุมชนบ้านหม้อ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

หวัหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป 

  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏบิตัหิน้าทีใ่นฐานะกลุ่มบรหิารทัว่ไปของโรงเรยีน 
  2. เป็นทีป่รกึษาของผูอ้ านวยการโรงเรยีนเกี่ยวกบังานบรหิารทัว่โรงเรยีน 
  3. ก ากบั ตดิตาม การด าเนินงานของกลุ่มบรหิารทัว่ไปใหด้ าเนินไปดว้ยความเรยีบรอ้ย 
และมปีระสทิธภิาพ 
  4. ก าหนดหน้าทีข่องบุคลากรในกลุ่มบรหิารทัว่ไป และควบคุมการปฏบิตังิานของ
ส านกังานบรหิารทัว่ไป   
  5. บรหิารจดัการในสายงานตามบทบาทและหน้าทีค่วามรบัผดิชอบไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
  6. ก ากบั ตดิตาม ใหง้านแผนงานและบรหิารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพือ่ด าเนิน
กจิกรรม งาน โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตักิาร และปฏบิตักิารของโรงเรยีน 
  7. ก ากบั ตดิตาม ประสานงานใหม้กีารรวบรวมขอ้มลู สถติเิกีย่วกบังานบรหิารทัว่ไปให้
เป็นปัจจุบนั เพือ่น าไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันา และแกไ้ขปัญหา 
  8. ควบคุม ก ากบั ตดิตาม การด าเนินงานและประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากรใน
กลุ่มบรหิารทัว่ไป อย่างต่อเนื่อง 
  9. ตดิตามประสานประโยชน์ของครู ผูป้ฏบิตัหิน้าทีแ่ละปฏบิตัหิน้าทีพ่เิศษ เพือ่สรา้งขวญั
และก าลงัใจ 
  10. วนิิจฉัยสัง่การงานทีร่บัมอบหมายไปยงังานทีเ่กีย่วขอ้ง 
  11. ตดิตามผลสมัฤทธิแ์ละประเมนิผลการปฏบิตังิานเพือ่สรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน เพือ่หาแนวทางในการพฒันางานใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 
  12. ก ากบั ตดิตาม ใหง้านตดิตามประเมนิผล และประสานงาน ด าเนินการตดิตามการ
ปฏบิตังิานของทุกงานพรอ้มรายงานผลการปฏบิตัอิย่างต่อเนื่อง 
  13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานโรงเรยีนวดันางแกว้ 
  14. ตดิต่อประสานงานระหว่างโรงเรยีนกบัหน่วยงานภายนอกในสว่นทีเ่กี่ยวขอ้งกบังาน
บรหิารทัว่ไป 
  15. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 



งานส านักงานกลุ่มบริหารทัว่ไป  

  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทัว่ไป  
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จดัท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏบิตัริาชการและปฏทินิงานเสนอรองกลุ่ม
บรหิารทัว่ไปเพือ่จดัสรรงบประมาณ 
      1.2  จดัหา จดัซือ้ทรพัยากรทีจ่ าเป็นในส านกังานกลุ่มบรหิารทัว่ไป 
       1.3  จดัท าทะเบยีนรบั–สง่ หนงัสอืราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสอืของ
ส านกังาน ใหเ้ป็นหมวดหมู่มรีะบบการเกบ็เอกสารทีส่ามารถคน้หาเรื่องไดอ้ย่างรวดเรว็ 
       1.4  โตต้อบหนงัสอืราชการ ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร หลกัฐานใหถู้กตอ้งตาม
ระเบยีบของงานสารบรรณอย่างรวดเรว็และทนัเวลา 
       1.5  จดัสง่หนงัสอืราชการ เอกสารของกลุ่มบรหิารทัว่ไป ใหง้านทีร่บัผดิชอบและตดิตาม
เรื่องเกบ็คนืจดัเขา้แฟ้มเรื่อง 
      1.6  จดัพมิพเ์อกสารและจดัถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบรหิารทัว่ไป เช่น บนัทึก
ขอ้ความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมนิผลงานระเบยีบและค าสัง่ 
       1.7  ประสานงานดา้นขอ้มลูและร่วมมอืกบักลุ่มบรหิารงานต่าง ๆ ในโรงเรยีน เพือ่ใหเ้กดิ
ความเขา้ใจและร่วมมอือนัดตี่อกนัในการด าเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมนิผลและสรุปรายงานผลปฏบิตัริาชการประจ าปี 
       1.9  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

2. งานพสัดกุลุ่มบริหารทัว่ไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบรหิารทัว่ไป วางแผน จดัซือ้ จดัหาวสัดุ ครุภณัฑท์ีจ่ าเป็นใน
การซ่อมแซมอาคารสถานที ่สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกทีช่ ารุด โดย
ประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีน    
        2.2  จดัท าบญัชคีวบคุมการเบกิจ่ายวสัดุ  ยมืวสัดุใหถู้กตอ้งมรีะบบและเป็นปัจจุบนั 
       2.3  จดัท าระเบยีบ แนวปฏบิตั ิแบบรายงาน แบบฟอรม์ต่าง ๆ ทีจ่ าเป็นในการใหบ้รกิาร
ปรบัซ่อม 
        2.4  ตดิตามการปรบัซ่อมและบ ารุงรกัษาสภาพวสัดุ ครุภณัฑใ์หม้อีายุการใชง้านยาวนาน 
        2.5  ประเมนิ สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษาและรายงานต่อผูเ้กีย่วขอ้ง 
        2.6  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

 

 



3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทัว่ไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรพัยากรทีใ่ชใ้นงานสารสนเทศของกลุ่มบรหิารทัว่ไป 
        3.2  ประสานงานดา้นความร่วมมอืเกีย่วกบัขอ้มลูกบังานต่าง ๆ เพือ่รวบรวมและจดัระบบ
ขอ้มลูสารสนเทศทีถู่กตอ้งเหมาะสมและทนัสมยัทีจ่ะบ่งบอกถงึสภาพปัญหาความตอ้งการ 
        3.3  รวบรวมขอ้มลูเกีย่วกบันโยบายของโรงเรยีน เกณฑก์ารประเมนิมาตรฐานแนว
ทางการปฏริูปการศกึษา 
       3.4  จดัท าเอกสารเผยแพร่ขอ้มลูใหก้ลุ่มงาน ไดใ้ชป้ระโยชน์ในการวางแผนแกปั้ญหาหรอื
พฒันางานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมอืกบัสารสนเทศของโรงเรยีน เผยแพร่งานของกลุ่มบรหิารทัว่ไป 
       3.6  ประเมนิ สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษา 
       3.7  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
      4.1  ประสานงานจดัท าแผนพฒันางาน แผนปฏบิตัริาชการ/โครงการ ปฏทินิปฏบิตังิาน
กลุ่มบรหิารทัว่ไป เสนอผูบ้รหิารเพือ่จดัสรรงบประมาณ 
       4.2  พจิารณาจดัแผนงาน/โครงการของกลุ่มบรหิารทัว่ไป ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของ
โรงเรยีนและเกณฑป์ระเมนิมาตรฐานและการปฏริูปการศกึษา 
      4.3  ก ากบั ตรวจสอบดแูลงาน/โครงการ ใหเ้กดิการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกบัแผนงานของโรงเรยีนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพือ่น าเอาเทคโนโลยมีาใช้
ใหม้ปีระสทิธภิาพ 
      4.5  ประเมนิ สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม   
   มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏบิตังิานดา้นอาคารสถานทีแ่ละ
สภาพแวดลอ้มตลอดจนการตดิตามการปฏบิตังิานของนักการ แม่บา้นท าความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกบัแผนงานโรงเรยีน พสัดุโรงเรยีน เพือ่เสนอของบประมาณจดัสรา้ง
อาคารเรยีน และอาคารประกอบ เช่น หอ้งเรยีน หอ้งบรกิาร หอ้งพเิศษใหเ้พยีงพอ กบัการใช้
บรกิารของโรงเรยีน 
      3.  จดัซือ้ จดัหาโต๊ะ เกา้อี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรยีน หอ้งบรกิาร
หอ้งพเิศษ ใหเ้พยีงพอและอยู่ในสภาพทีด่อียู่ตลอดเวลา 
     4.  จดัเครื่องมอืรกัษาความปลอดภยัในอาคาร ตดิตัง้ในทีท่ีใ่ชง้านไดส้ะดวกใชง้านไดท้นัที 



     5.  จดับรรยากาศภายในอาคารเรยีน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบยีบ ประตูหน้าต่างอยู่
ในสภาพด ีดแูลสอีาคารต่าง ๆใหเ้รยีบรอ้ย มป้ีายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภณัฑ ์โต๊ะ เกา้อี้ และ
อื่น ๆ ใหอ้ยู่ในสภาพทีเ่รยีบรอ้ย 
    7.  ดแูลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรยีน หอ้งน ้า หอ้งสว้ม ใหส้ะอาด ปราศจากกลิน่
รบกวน 
    8.  ตดิตาม ดแูลใหค้ าแนะน าในการใชอ้าคารสถานที ่โดยการอบรมนกัเรยีนในดา้นการ
ดแูลรกัษาทรพัยส์นิสมบตัขิองโรงเรยีน 
     9.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีนในการจ าหน่ายพสัดุเสื่อมสภาพออกจากบญัชพีสัดุ 
    10.  ประสานงานกบัหวัหน้าอาคาร โดยน าขอ้เสนอแนะ มาปรบัปรุงงานใหท้นัเหตุการณ์
และความตอ้งการของบุคลากรในโรงเรยีน 
    11.  อ านวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก รวมทัง้วสัดุอื่น ๆ 
จดัท าสถติกิารใหบ้รกิารและรวบรวมขอ้มลู        
    12.  ประเมนิ สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี
การศกึษา        
    13.  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  

งานสาธารณูปโภค    

   มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จดัท าแผนงานพฒันางาน/โครงการเพือ่เสนอต่อผูบ้รหิาร เพือ่จดัสรรงบประมาณ         
  2.  จดัซือ้ จดัหา สาธารณูปโภคในโรงเรยีนใหเ้พยีงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  ก าหนดขอ้ปฏบิตัแิละตดิตามการใชน้ ้า ใชไ้ฟฟ้าใหเ้ป็นไปอย่างประหยดั 
  4.  จดับรกิารและตดิตามการใชส้าธารณูปโภคใหเ้ป็นไปอย่างประหยดัและคุม้ค่า 
  5.  มมีาตรการตรวจสอบคุณภาพของน ้าดื่ม น ้าใช ้เครื่องกรองน ้า หมอ้แปลงไฟฟ้า ตู้
โทรศพัทแ์ละสาธารณูปโภคอื่น ๆ ใหอ้ยู่ในสภาพทีไ่ดม้าตรฐาน 
  6.  จดัท าป้ายค าขวญั ค าเตอืน เกีย่วกบัการใชน้ ้า ใชไ้ฟฟ้า และโทรศพัท์ 
  7.  ร่วมมอืกบังานกจิกรรมนักเรยีน อบรมนกัเรยีนเกีย่วกบัการใชไ้ฟฟ้า ใชโ้ทรศพัท์ 
  8.  ส ารวจ รวบรวม ขอ้มลูเกีย่วกบัสาธารณูปโภคทีช่ ารุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคทีช่ ารุดใหอ้ยู่ในสภาพทีด่ ีและปลอดภยัอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมนิผลและสรุปรายงานผลการปฏบิตังิานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 



งานธรุการ และสารบรรณ 

   มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.    รบั-สง่เอกสาร ลงทะเบยีนหนงัสอืเขา้–ออก จดัสง่หนงัสอื เขา้หรอืเอกสารให้
หน่วยงานหรอืบุคคลทีเ่กี่ยวขอ้ง 
  2.    จดัท าค าสัง่และจดหมายเวยีนเรื่องต่าง ๆ เพือ่แจง้ใหก้บัครแูละผูเ้กีย่วขอ้งไดร้บัทราบ 
  3.    เกบ็ หรอืท าลายหนงัสอื เอกสารต่าง ๆตามระเบยีบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน ระเบยีบ ขอ้บงัคบั ประกาศ ค าสัง่ และวธิปีฏบิตัทิีเ่กี่ยวขอ้ง
ใหเ้ป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ และเวยีนใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งทราบ 
  5.    ร่างและพมิพห์นงัสอืออก หนงัสอืโตต้อบถงึสว่นราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ตดิตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัทางโรงเรยีนและเกบ็รวบรวมเพือ่ใชเ้ป็น
ขอ้มลูในการอา้งองิ  
  7.    ประสานงานการจดัสง่จดหมาย ไปรษณีย ์พสัดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรยีน 
  8.    เป็นทีป่รกึษาของรองผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารทัว่ไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรบั–สง่ หนังสอืของโรงเรยีน (E–Office) 
  10. บรกิารทางจดหมายและสิง่ตพีมิพท์ีม่มีาถงึโรงเรยีน 
  11. จดัหนงัสอืเขา้แฟ้มเพือ่ลงนาม 
  12. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

 งานยานพาหนะ   

  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จดัท าแผนงาน/โครงการ เกีย่วกบัการจดัหา บ ารุงรกัษา การใหบ้รกิารยานพาหนะแก่
คณะครแูละบุคลากรของโรงเรยีนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมตัิ           
  2. ก าหนดหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ใหค้วามรู ้พนกังานขบัรถ ตลอดจนพจิารณา จดัและ
ใหบ้รกิารพาหนะแก่บุคลากร 
  3. ก ากบั ตดิตาม จดัท าขอ้มลู สถติ ิการใช ้และใหบ้รกิารยานพาหนะของโรงเรยีน 
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพือ่ใหพ้าหนะใชก้ารได ้และปลอดภยัตลอดเวลา ให้
ค าแนะน า เสนอผูม้อี านาจอนุมตัิ 
  5. ประเมนิสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 

 

 



  งานประชาสมัพนัธ ์

  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสมัพนัธใ์หส้อดคลอ้งกบั
นโยบายและจุดประสงคข์องโรงเรยีน 
  2. ประสานงาน ร่วมมอืกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรยีนในการด าเนินงานดา้น
ประชาสมัพนัธ์ 
  3. ตอ้นรบัและบรกิารผูม้าเยีย่มชมหรอืดงูานโรงเรยีน 
  4. ตอ้นรบัและบรกิารผูป้กครองหรอืแขกผูม้าตดิต่อกบันักเรยีนและทางโรงเรยีน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรอืขา่วทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรยีนทราบ 
  6. ประสานงานดา้นประชาสมัพนัธท์ัง้ในและนอกโรงเรยีน 
  7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพธิกีารหรอืพธิกีรในงานพธิกีารต่าง ๆ ของโรงเรยีน 
  8. เผยแพร่กจิกรรมต่าง ๆ และชื่อเสยีงของโรงเรยีนทางสือ่มวลชน 
  9. จดัท าเอกสาร–จุลสารประชาสมัพนัธเ์พือ่เผยแพร่ขา่วสาร รายงานผลการปฏบิตังิานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรยีนใหน้กัเรยีนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
  10. รวบรวม สรุปผลและสถติติ่าง ๆ เกีย่วกบังานประชาสมัพนัธแ์ละจดัท ารายงานประจ าปี
ของงานประชาสมัพนัธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครโูรงเรยีนบรมราชนิีนาถราชวทิยาลยั 
  12. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

 งานพยาบาลและอนามยั   

   มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรยีนให้
สอดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรยีน 
   2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรยีนรูแ้ละงานต่าง ๆ ของโรงเรยีน ในการด าเนินงานดา้น
อนามยัโรงเรยีน 
  3. ควบคุม ดแูล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
  4. จดัเครื่องมอื เครื่องใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รกัษาพยาบาลใหพ้รอ้มและใช้
การไดท้นัท ี
  5. จดัหายาและเวชภณัฑ ์เพือ่ใชใ้นการรกัษาพยาบาลเบือ้งตน้ 
  6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรยีน ครู–อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และน าสง่
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
  7. จดับรกิารตรวจสุขภาพนักเรยีน ครู–อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คยีง 



  8. จดัท าบตัรสุขภาพนกัเรยีน ท าสถติ ิบนัทกึสุขภาพ สถตินิ ้าหนกัและสว่นสงูนกัเรยีน 
  9. ตดิต่อแพทยห์รอืเจา้หน้าทีอ่นามยัใหภู้มคิุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรยีนหรอืชุมชน
ใกลเ้คยีง 
  10. ตดิต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรยีนในกรณีนกัเรยีนเจบ็ป่วย 
  11. แนะน าผูป่้วย ญาต ิประชาชนถงึการปฏบิตัตินใหป้ลอดภยัจากโรค ใหภู้มคิุม้กนัโรค 
  12. ใหค้ าแนะน าปรกึษาดา้นสุขภาพนกัเรยีน 
  13. ประสานงานกบัครแูนะแนว ครทูีป่รกึษาหรอืครผููส้อนเกีย่วกบันกัเรยีนทีม่ปัีญหาดา้น
สุขภาพ 
  14. ใหค้วามร่วมมอืดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรอืกจิกรรมของโรงเรยีนตาม
ควรแก่โอกาส 
  15. จดักจิกรรมสง่เสรมิสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเกีย่วกบัสุขภาพอนามยั จดัตัง้
ชมรม ชุมชน อาสาสมคัรสาธารณสุข 
  16. จดัท าสถติ ิขอ้มลูทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัท ารายงานประจ าภาคเรยีน ประจ าปี
ของงานอนามยั 
  17. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวเิคราะหแ์ละสงัเคราะหข์อ้มลูทีใ่ชใ้นการประชุมคณะกรรมการ
สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
  2. สนบัสนุนขอ้มลู รบัทราบหรอืด าเนินการตามมตทิีป่ระชุมของคณะกรรมการสถานศกึษา
ขัน้พืน้ฐาน 
  3. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
  4. จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มตทิีป่ระชุมใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ทราบด าเนินการหรอื
ถอืปฏบิตัแิลว้แต่กรณี 
  5. ประสานการด าเนินงานตามมตกิารประชุมในเรื่องการอนุมตั ิอนุญาต สัง่การ เร่งรดั การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
  6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  

 

 



งานชุมชนสมัพนัธแ์ละบริการสาธารณะ   

  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏบิตังิานดา้นชุมชนสมัพนัธแ์ละบรกิาร
สาธารณะตลอดจนการตดิตามการปฏบิตังิาน 
  2.  รวบรวมวเิคราะหข์อ้มลูของชุมชน เพือ่น าไปใชใ้นงานสรา้งความสมัพนัธร์ะหว่างชุมชน
กบัโรงเรยีนและบรกิารสาธารณะ 
  3.  ใหบ้รกิารชุมชนในดา้นข่าวสาร สุขภาพอนามยั อาคารสถานที ่วสัดุ ครุภณัฑ ์และ
วชิาการ 
  4.  จดักจิกรรมเพือ่พฒันาชุมชน เช่น การบรจิาควสัดุ สิง่ของ อุปโภคบรโิภค ใหค้วามรู้
และจดันิทรรศการ  
  5.  การมสีว่นร่วมในการอนุรกัษ์ศลิปวฒันธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่
เกีย่วกบัชุมชน 
  6.  สนบัสนุนสง่เสรมิใหม้กีารจดัตัง้องคก์รต่าง ๆ เพือ่ช่วยเหลอืโรงเรยีน เช่น สมาคมฯ 
มลูนิธ ิ           
  7.  ประสานและใหบ้รกิารแก่คณะคร ูผูป้กครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ ทัง้ภาครฐัและ
เอกชนในดา้นอาคารสถานที ่วสัดุ ครุภณัฑ ์บุคลากร งบประมาณ 
  8.  รวบรวมขอ้มลู จดัท าสถติ ิ          
  9.  ประเมนิสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศกึษา 
  10.  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานป้องกนัอบุติัเหตุและอคัคีภยั 

  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จดัท าแผนงาน/โครงการ เกีย่วกบัการใหค้วามรูเ้กี่ยวกบัการป้องกนัอุบตัเิหตุและอคัคภียั
ของโรงเรยีน 
  2. ก าหนดแนวทางปฏบิตัใินการป้องกนัอุบตัเิหตุและอคัคภียั ใหค้วามรูน้กัเรยีน คร ูและ
บุคลากร 
  3. ก ากบั ตดิตาม จดัท าขอ้มลู สถติ ิต่าง ๆ เกีย่วกบัการป้องกนัอุบตัเิหตุและอคัคภียั    
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพือ่ใหอุ้ปกรณ์ป้องกนัอคัคภียัใชก้ารได ้และปลอดภยั
ตลอดเวลา ใหค้ าแนะน า เสนอผูม้อี านาจอนุมตัิ 
  5. ประเมนิสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 


