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การบริหารทัว่ไป 
 
 

 

เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนบัสนุนส่งเสริมการปฏิบติังาน ของโรงเรียนให ้
บรรลุตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดใหมี้ประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลเช่นการด าเนินงานธุรการงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พื้นฐานงานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศการประสานและพฒันา 
เครือข่ายการศึกษารจดั ระบบการบริหารและพฒันาองคก์รงานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
การส่งเสริมสนบัสนุนดา้นวชิาการงบประมาณ บุคลากรและบริหารทัว่ไปการดูแล 
อาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มการจดัท าส ามะโนผูเ้รียนการรับนกัเรียนการส่งเสริม 
และประสานงานการศึกษาในระบบนอกระบบ และ ตามอธัยาศยัการระดมทรัพยากรเพื่อ 
การศึกษางานส่งเสริมงานกิจการนกัเรียนการประชาสัมพนัธ์ งานการศึกษา 
การส่งเสริมสนบัสนุนและสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษางานประสานราชการกบัเขตพื้นท่ี 
การศึกษาและหน่วยงานอ่ืนการจดัระบบการควบคุมในหน่วยงานงานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าทีข่องกลุ่มบริหารทัว่ไป 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 

1. ปฏิบติัหนา้ท่ีในฐานะรองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไปของโรงเรียน 
 

2. เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนเก่ียวกบังานบริหารทัว่โรงเรียน 
 

3. ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปใหด้ าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย แล ประสิทธิภาพ 
 
 

4. ก าหนดหนา้ท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบติังานของส านกัง บริหารทัว่ไป 
 
 

5. บริหารจดัการในสายงานตามบทบาทและหนา้ท่ีความรับผิดชอบไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
 

6. ก ากบั ติดตาม ใหง้านแผนงานและบริหารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่างๆเพื่อด าเนินกิจกรรม 
งาน โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการ และปฏิบติัการของโรงเรียน 

 

7. ก ากบั ติดตาม ประสานงานใหมี้การรวบรวมขอ้มูล สถิติเก่ียวกบังานบริหารทัว่ไปใหเ้ ปัจจุบนั 
เพื่อน าไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันา และแกไ้ขปัญหา 

 
8. ควบคุม ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่ม บริหารทัว่ไป 
อยา่งต่อเน่ือง 

 
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครูผป้ฏิบติัหนา้ท่ีและปฏิบติัหนา้ท่ีพิเศษเพื่อสร้างขวญั และก าลงัใจ 

 
 

10. วินิจฉยัสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยงังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบติังานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ 
 

ด าเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพฒันางานใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
 

12. ก ากบั ติดตาม ใหง้านติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ 
ปฏิบติังานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบติัอยา่งต่อเน่ือง  
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวดันางแกว้  
14. ติดต่อประสานงานระหวา่งโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน 

บริหารทัว่ไป 
 

15. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานส านักงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทัว่ไป 

 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 1.1 จดัท าแผนพฒันางาน/โครงการ 

แผนปฏิบติัราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่ม 
 

บริหารทัว่ไปเพื่อจดัสรรงบประมาณ 1.2 

จดัหาจดัซ้ือทรัพยากรท่ีจ าเป็นในส านกังานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
 

1.3 จดัท าทะเบียนรับ–ส่ง หนงัสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนงัสือ ของส านกังาน 
ใหเ้ป็นหมวดหมู่มีระบบการเกบ็เอกสารท่ีสามารถคน้หาเร่ืองไดอ้ยา่งรวดเ 

 
1.4 โตต้อบหนงัสือราชการวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐานใหถู้กตอ้ง 

ตามระเบียบของงานสารบรรณอยา่งรวดเร็วและทนัเวลา 
 

1.5 จดัส่งหนงัสือราชการเอกสารของกลุ่มบริหารทัว่ไป ใหง้านท่ีรับผดิชอบและติดตาม 
เร่ืองเกบ็คืนจดัเขา้แฟ้มเร่ือง 

 
1.6 จดัพิมพเ์อกสารและจดัถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บนัทึก 

ขอ้ความแบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
 

1.7 ประสานงานดา้นขอ้มูลและร่วมมือกบักลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให ้

ความเขา้ใจและร่วมมืออนัดีต่อกนัในการด าเนินงานตามแผน  
1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบติัราชการประจ าปี 

 
2. งานพสัดุกลุ่มบริหารทัว่ไป 

 

2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทัว่ไป วางแผน จดัซ้ือ จดัหาวสัดุครุภณัฑท่ี์จ าเป็น 

ในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกท่ีช ารุดโดย 
ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียน 

2.2 จดัท าบญัชีควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุยมืวสัดุใหถู้กตอ้งมีระบบและเป็นปัจจุบนั 
 

2.3 จดัท าระเบียบแนวปฏิบติั แบบรายงานแบบฟอร์มต่าง ๆท่ีจ  าเป็นในการ 
ใหบ้ริการปรับซ่อม 

 

2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวสัดุครุภณัฑใ์หมี้อายกุารใชง้าน 

ยาวนาน 
2.5 ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผูเ้ก่ียวขอ้ง 
2.6 ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทัว่ไป 
 

3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรัพยากรท่ีใชใ้นงานสารสนเทศของกลุ่มบริหาร ทัว่ไป 
 

 

3.2 ประสานงานดา้นความร่วมมือเก่ียวกบัขอ้มูลกบังานต่างพื่อรวบรวมและๆ 
จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศท่ีถูกตอ้งเหมาะสมและทนัสมยัท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาควา ตอ้งการ 

 

 

3.3 รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบันโยบายของโรงเรียนเกณฑก์ารประเมินมาตรฐานแนว 
ทางการปฏิรูปการศึกษา 

 

3.4 จดัท าเอกสารเผยแพร่ขอ้มูลใหก้ลุ่มงาน 
ไดใ้ชป้นการวางแผนแกปั้ญหาะโยชนใ์ หรือพฒันางานในกลุ่มงานต่อไป 

3.5 ร่วมมือกบัสารสนเทศของโรงเรียนเผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
3.7 ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 

 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
 

4.1 ประสานงานจดัท าแผนพฒันางานแผนปฏิบติัราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบติังาน 

กลุ่มบริหารทัว่ไป เสนอผูบ้ริหารเพื่อจดัสรรงบประมาณ 
 

4.2 พิจารณาจดัแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของ 
โรงเรียนและเกณฑป์ระเมินมาตรฐานและการปฏิรศึกษาููป 

4.3 ก ากบัตรวจสอบดูแลงาน/โครงการใหเ้กิดการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามแผน 
 

4.4 ประสานงานกบัแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยมีาใช ้
ใหมี้ประสิทธิภาพ 

4.5 ประเมิน สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.6 ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อม 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 

1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบติังานดา้นอาคารสถานท่ีและ 
สภาพแวดลอ้มตลอดจนการติดตามการปฏิบติังานของนกัการ แม่บา้นท าความ สะอาด 

 
 

2. วางแผนร่วมกบัแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจดัสร้าง 
อาคารเรียน และอาคารประกอบ เช่นหอ้งเรียนหอ้งบริการหอ้งพิเศษใหเ้พียงพอกบั 
การใชบ้ริการของโรงเรียน 

 
3. จดัซ้ือจดัหาโต๊ะ เกา้อ้ีอุปกรณ์การสอนอุปกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรียน 

บริการหอ้งพิเศษ ใหเ้พียงพอและอยูใ่นสภาพท่ีดีอยูต่ลอดเวลา  
4. จดัเคร่ืองมือรักษาความปลอดภยัในอาคารติดตั้งในท่ีท่ีใชง้านไดส้ะดวกใชง้านได ้

ทนัที 
 

5. จดับรรยากาศภายในอาคารเรียนตกแต่งอยา่งสวยงามเป็นระเบียบประตู 
หนา้ต่างอยูใ่นสภาพดีดูแลสีอาคารต่าง ๆใหเ้รียบร้อยมีป้ายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ 

 
6. ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ีครุภณัฑโ์ต๊ะเกา้อ้ี 

และอ่ืน ๆใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีเรียบร้อย  
7. ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียนหอ้งน ้าหอ้งส้วมใหส้ะอาดปราศจาก 

กล่ินรบกวน 
 

8. ติดตามดูแลใหค้  าแนะน าในการใชอ้าคารสถานท่ีโดยการอบรมนกัเรียนในดา้นการ 
ดูแลรักษาทรัพยสิ์นสมบติัของโรงเรียน  

9. ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพสัดุเส่ือมสภาพออกจากบญัชีพสัดุ  
10. ประสานงานกบัหวัหนา้อาคาร โดยน าขอ้เสนอแนะมาปรับปรุงงานใหท้นัเหตุการณ์ 

และความตอ้งการของบุคลากรในโรงเรียน 
 

11. อ านวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอกรวมทั้งวสัดุอ่ืน ๆ 
จดัท าสถิติการใหบ้ริการและรวบรวมขอ้มลู 

 
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี การศึกษา 

 
 

13. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานสาธารณูปโภค 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 

1. จดัท าแผนงานพฒันางาน/โครงการเพ่ือเสนอต่อผูบ้ริหารเพ่ือจดัสรรงบประมาณ 

2. จดัซ้ือจดัหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเ้พียงพออยูต่ลอดเวลา 
3. ก าหนดขอ้ปฏิบติัและติดตามการใช้ไฟฟ้าใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดัน ้า 
4. จดับริการและติดตามการใชส้าธารณูปโภคใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดัและคุม้ค่า 

 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน ้าด่ืม น ้าใช ้เคร่ืองกรองน ้า หมอ้แปลงไฟฟ้า ตู ้
โทรศพัทแ์ละสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีไดม้าตรฐาน  
6. จดัท าป้ายค าขวญัค าเตือนเก่ียวกบัการใชน้ ้า ใชไ้ฟฟ้า และโทรศพัท ์

7. ร่วมมือกบังานกิจกรรมนกัเรียนอบรมนกัเรียนเก่ียวกบัการใชไ้ฟฟ้าใชโ้ทรศพัท ์

8. ส ารวจ รวบรวม ขอ้มูลเก่ียวกบัสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีดีและปลอดภยัอยูต่ลอดเวลา  
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบติังานตามแผนงาน/โครงการ  
11. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 
 
 

งานธุรการ และสารบรรณ 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 

1. รับ-ส่งเอกสารลงทะเบียนหนงัสือเขา้–ออก จดัส่งหนงัสือขา้หรือเอกสารให ้
หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง  
2. จดัท าค  าสั่งและจดหมายเวยีนเร่ืองต่าง ๆ เพื่อแจง้ใหก้บัครูและผูเ้ก่ียวขอ้งได ้
3. เกบ็ หรือท าลายหนงัสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
4. รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศและวธีิปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งค าสั่ง 
ใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ และเวยีนใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ  
5. ร่างและพิมพห์นงัสือออก หนงัสือโตต้อบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน 

 
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัทางโรงเรียนและเกบ็รวบรวมเพื่อใชเ้ป็ ขอ้มูลในการอา้งอิ 

 
7. ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย ์พสัดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
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8. เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเร่ืองงานสารบรรณ 

9. ควบคุมการรับ– ส่ง หนงัสือของโรงเรียนE– Office)( 
 

10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท่ี์มีมาถึงโรงเรียน 
 

11. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพ่ือลงนาม 
 

13. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานยานพาหนะ 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 

1. จดัท าแผนงาน / โครงการ เก่ียวกบัการจดัหาบ ารุงรักษาการใหบ้ริการยานพาหนะแก่ 
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมติั 

 
2. ก าหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบใหค้วามรู้ พนกังานขบัรถตลอดจนพิจารณา จดัและ 
ใหบ้ริการพาหนะแก่บุคลากร 

 
3. ก ากบั ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิติ การใช ้และใหบ้ริการยานพาหนะของโรงเรียน 

 
4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อใหพ้าหนะใชก้ารไดอ้ดภยัตลอดเวลาและปลให ้ค าแนะน า 
เสนอผูมี้อ านาจอนุมติั 

 
5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

 
6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

 
 
 
 

งานประชาสัมพนัธ์ 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ใหส้อดคลอ้งกบั 
นโยบายและจุดประสงคข์องโรงเรียน 

 
2. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานดา้น ประชาสัมพนัธ์ 

 
 

3. ตอ้นรับและบริการผูม้าเยีย่มชมหรือดูงานโรงเรียน 
 

4. ตอ้นรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผูม้าติดต่อกบันกัเรียนและทางโรงเรียน 
 

5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 

6. ประสานงานดา้นประชาสัมพนัธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 

7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
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8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
 

9. จดัท าเอกสาร– จุลสารประชาสัมพนัธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสารรายงานผลการปฏิบติังาน 
และความเคล่ือนไหวของโรงเรียนใหน้กัเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 

 
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่างเก่ียวกบังานประชาสัมพนัธแ์ละจดัท ารายงานประจ าปีๆ 

 

ของงานประชาสัมพนัธ์ 
 

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวทิยาลยั 
 

12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 

 

งานพยาบาลและอนามยั 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรียนให ้
สอดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

 
2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้น อนามยัโรงเรียน 

 
 

3. ควบคุมดูแล หอ้งพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
 

4. จดัเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อมและใชก้าร ไดท้นัที 
 
 

5. จดัหายาและเวชภณัฑ์เพื่อใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน้ 
 

6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรียน –ครูอาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และน าส่ง 
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 

 
7. จดับริการตรวจสุขภาพนกัเรียน–อาจารยค์รู นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คียง 

 
8. จดัท าบตัรสุขภาพนกัเรียน ท าสถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิติน ้าหนกัและส่วนสูงนกัเรี  
9. ติดต่อแพทยห์รือเจา้หนา้ท่ีอนามยัใหภู้มิคุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุ 

 
10. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจบ็ป่วย 

 
11. แนะน าผูป่้วยญาติประชาชนถึงการปฏิบติัตนใหป้ลอดภยัจากโรค ใหภู้มิคุม้กนัโรค 

 
12. ใหค้ าแนะน าปรึกษาดา้นสุขภาพนกัเรียน 

 
13. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูส้อนเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีปัญ สุขภาพ 
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14. ใหค้วามร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควร 
 

แก่โอกาส 
 

15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเก่ียวกบัสุขภาพอนามยั จดัต ชมรม ชุมชนอาสาสมคัรสาธารณสุข 
 
 

16. จดัท าสถิติขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปี ของงานอนามยั 
 
 

17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 

1. รวบรวมประมวลวเิคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลท่ีใชใ้นการประชุมคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
2. สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน 

 
 

3. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

4. จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งเพื่อทราบด าเนินการ 
ปฏิบติัแลว้แต่กรณี 

 
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั อนุญาต สั่งการ เร่งรัด กา 
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 
 
 

งานชุมชนสัมพนัธ์และบริการสาธารณะ 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1.วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบติังานดา้นชุมชนสัมพนัธ์และบริการ 
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบติังาน 

 

2. รวบรวมวิเคราะห์ขอ้มูลของชุมชนเพื่อน าไปใชใ้นงานสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งชุมชน 
กบัโรงเรียนและบริการสาธารณะ  
3. ใหบ้ริการชุมชนในดา้นข่าวสารสุขภาพอนามยัอาคารสถานท่ีวสัดุครุภณัฑแ์ละ 
วชิาการ 

 

4. จดักิจกรรมเพื่อพฒันาชุมชนเช่นการบริจาควสัดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ใหค้วามรู้และ จดันิทรรศการ 
 
 

5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษศิ์ลปวฒันธระเพณีไทยรมไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกบั ชุมชน 
 
 

6. สนบัสนุนส่งเสริมใหมี้การจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
 

7. ประสานและใหบ้ริการแก่คณะครู ผูป้กครองหน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและชุมชน 
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เอกชนในดา้น อาคารสถานท่ีวสัดุ ครุภณัฑบุ์คลากรงบประมาณ 
8. รวบรวมขอ้มูล จดัท าสถิติ 
9. ประเมินสรุป ยงานรา ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา  
10. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

งานป้องกนัอบัุติเหตุและอคัคภีัย 
มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 

1. จดัท าแผนงาน / โครงการ เก่ียวกบัการใหค้วามรู้เก่ียวกบัการป้องกนัอุบติัเหตุและอ ของโรงเรียน 
 
 

2. ก าหนดแนวทางปฏิบติัในการป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภยัใหค้วามรู้นกัเรียน ครู และ บุคลากร 
 
 

3. ก ากบั ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิติ ต่างๆ เก่ียวกบัการป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภ 
 

4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกนัอคัคีภยัใชก้ารไดล้อดภยั และป ตลอดเวลา 
ใหค้  าแนะน า เสนอผูมี้อ านาจอนุมติั 

 
5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

 
6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 



 
 
 
 
 
 
 
  


