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การบรหิารงานทั่วไป 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัตงิาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม 

นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มปีระสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การ 

ดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน งานพัฒนาระบบและเครอืข่าย 

ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบรหิารและพัฒนา 

องค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศการสง่เสริม สนับสนุนดา้นวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ 

บรหิารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรยีน การรับนักเรยีน 

การสง่เสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือ 

การศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรยีน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษาการสง่เสริมสนับสนุน 

และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพืน้ที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น การ 

จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบรกิารสาธารณะ 

  

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบรหิารทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัตหิน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุม่บรหิารทั่วไปของโรงเรียน 

2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบรอ้ย และมีประสทิธิภาพ 

4. กำหนดหนา้ที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัตงิานของสำนักงานบรหิารทั่วไป 

5. บรหิารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝา่ยต่างๆ เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน 

โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตกิาร และปฏิบัติการของโรงเรียน 

7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือ 

น าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 

8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากรในกลุม่บรหิารทั่วไป อย่าง

ต่อเน่ือง 



9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัตหิน้าที่และปฏิบัตหิน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจ 

10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 

11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือ 

หาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสทิธิภาพย่ิงขึ้น 

12. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก 

งานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอยา่งตอ่เน่ือง 

13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานโรงเรียนพงษ์ภิญโญ๒ 

14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในสว่นที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 

15. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัตริาชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป 

เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

1.2 จัดหา จัดซือ้ทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

1.3 จัดทำทะเบียนรับ – สง่ หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน 

ให้เป็นหมวดหมู่มรีะบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเร่ืองได้อยา่งรวดเร็ว 

1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบยีบ 

ของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 

1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเร่ืองเก็บคืน 

จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 

1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ แบบ 

สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 

1.7 ประสานงานดา้นข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบรหิารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ 

และร่วมมืออันดต่ีอกันในการดำเนินงานตามแผน 

1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัตริาชการประจำป ี

1.9 ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 



2. งานพัสดุกลุม่บรหิารทั่วไป 

2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบรหิารทั่วไป วางแผน จัดซือ้ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการ 

ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอปุกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด โดยประสานงานกับพัสดุ 

โรงเรียน 

2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจา่ยวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 

2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จำเป็นในการให้บรกิารปรับ 

ซ่อม 

2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มอีายุการใช้งานยาวนาน 

2.5 ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

2.6 ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 

3.2 ประสานงานดา้นความรว่มมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูล 

สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถงึสภาพปัญหาความต้องการ 

3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนว 

ทางการปฏิรูปการศึกษา 

3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ขอ้มูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน 

 

ในกลุ่มงานต่อไป 

3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 

3.7 ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุม่บรหิารทั่วไป 

4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัตริาชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัตงิานกลุม่บริหาร 

ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ 

เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

4.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 



4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี 

ประสิทธิภาพ 

4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

4.6 ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัตงิานด้านอาคารสถานที่และ 

สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัตงิานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด 

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน 

และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของ 

โรงเรียน 

3. จัดซือ้ จัดหาโต๊ะ เก้าอี ้อุปกรณ์การสอน อปุกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการหอ้ง 

พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดอียู่ตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอยา่งสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน 

สภาพดดีูแลสอีาคารต่าง ๆให้เรียบรอ้ย มีป้ายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ 

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆให้ 

อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 

7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องสว้ม ให้สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 

8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรยีนในดา้นการดูแลรักษา 

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ 

ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 

11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการ 

 

 



ให้บรกิารและรวบรวมข้อมูล 

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

13. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานสาธารณูปโภค 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดซือ้ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 

3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 

4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ 

สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

6. จัดทำป้ายคำาขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 

7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 

8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชำรุด 

9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดให้อยูใ่นสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

11. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานธุรการ และสารบรรณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รับ-สง่เอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรอื 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเร่ืองต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอ้บังคบั ประกาศ คำสั่ง และวิธปีฏิบัตทิีเ่กี่ยวข้องให้เป็น 

ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 



6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ 

อ้างอิง 

7. ประสานงานการจัดสง่จดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบรหิารทั่วไปในเร่ืองงานสารบรรณ 

9. ควบคุมการรับ – สง่ หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 

10. บรกิารทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มมีาถึงโรงเรียน 

11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 

13. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

งานยานพาหนะ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บรกิารยานพาหนะแก่คณะครู 

และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. ก าหนดหนา้ที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ 

พาหนะแก่บุคลากร 

3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บรกิารยานพาหนะของโรงเรียน 

4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 

6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคบับัญชามอบหมาย 

 

งานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ 

จุดประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 

3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 

4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรยีนและทางโรงเรียน 



5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

6. ประสานงานดา้นประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 

7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธกีารหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เผยแพร่กจิกรรมต่าง ๆ และชื่อเสยีงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ขา่วสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรยีนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน 

ประชาสัมพันธ์ 

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนพงษ์ภิญโญ๒ 

12. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

งานพยาบาลและอนามัย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ 

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุม่สาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย 

โรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 

5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบือ้งต้น 

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำสง่โรงพยาบาล 

ตามความจำเป็น 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกลเ้คียง 

8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรยีน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรยีน 

9. ติดต่อแพทยห์รือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมคิุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเ้คียง 

10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรยีนเจ็บป่วย 

11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

12. ให้คำแนะน าปรึกษาดา้นสุขภาพนักเรียน 



13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรกึษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรยีนที่มีปัญหาดา้นสุขภาพ 

14. ให้ความรว่มมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 

15. จัดกิจกรรมสง่เสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 

16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางดา้นสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน 

อนามัย 

17. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน 

2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถอืปฏิบัติ 

แล้วแตก่รณี 

5. ประสานการดำเนินงานตามมตกิารประชุมในเร่ืองการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดำเนินการ 

และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัตงิานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะห์ขอ้มูลของชุมชน เพ่ือนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน 

และบรกิารสาธารณะ 

3. ให้บรกิารชุมชนในดา้นข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 

4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบรจิาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ใหค้วามรูแ้ละจัด 

นิทรรศการ 



5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณไีทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 

6. สนับสนุนสง่เสริมให้มกีารจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพ่ือชว่ยเหลอืโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 

7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในดา้น 

อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 

8. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ 

9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

10. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานป้องกันอุบัตเิหตุและอัคคีภัย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัตเิหตุและอัคคีภัย ของ 

โรงเรียน 

2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัตเิหตุและอัคคีภัย ให้ความรูนั้กเรียน ครู และบุคลากร 

3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัตเิหตุและอัคคีภัย 

4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้อปุกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย 

ตลอดเวลา ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมติั 

5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 

6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคบับัญชามอบหมาย 


