
 
 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

 กลุ่มบริหารทั่วไปเป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้
บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และ มีประสิทธิผล เช่น การ
ด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานพัฒนา ระบบและเครือข่าย ข้อมูล
สารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งาน
เทคโนโลยีสาระสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแล
อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งาน
ประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการ
สาธารณะ 

จ าแนกงบรายจ่ายตามหลักจ าแนกประเภทงบประมาณตามงบรายจ่าย ดังนี้ 
 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นในลักษณะดังกล่าว 

 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 

 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่า
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุง หรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการ
ด าเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคลเอกชน หรือ กิจการอันเป็นสาธารณะ
ประโยชน์รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณ
ก าหนดให้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ รายจ่าย
ที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น  
  - เงินราชการลับ 



  - เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

  - ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆ ซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดการ
หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินหรือสิ่งก่อสร้าง 

  - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

  - ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
  - ค่าใช้จ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
  - ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
นางสาวยุพาภรณ์ เทดี หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายดังต่อไปนี้ 
 ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนที่เกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน  
 ๒. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  และมี
ประสิทธิภาพ 
 ๓. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน บริหาร
ทั่วไป 
 ๔. บริหารจัดการในไซด์งานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๕. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพ่ือด าเนินกิจกรรมงาน
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการและ ปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๖. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น ปัจจุบัน
เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ปัญหา 
 ๗. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม บริหาร
ทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 
 ๘. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ
 ๙. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
 ๑๐. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน
เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 ๑๑. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ ปฏิบัติงาน
ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
 ๑๒. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านทุ่งแขวน 
 ๑๓. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
 ๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

๑. งานสารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑.๑ จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร
ทั่วไป เพื่อจัดสรรงบประมาณ 

  ๑.๒ จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

  ๑.๓ จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือ ของ
ส านักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

  ๑.๔ โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้อง ตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 

  ๑.๕ จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้ม 

  ๑.๖. จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึก ข้อความ 
แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 

  ๑.๗ ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ ในโรงเรียนเพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 

  ๑.๘ ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
  ๑.๙ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

  ๒.๑ ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นใน
การซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุดโดย ประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน 

  ๒.๒ จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 

  ๒.๓ จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่างๆ ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับ
ซ่อม 

  ๒.๔ ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งาน ยาวนาน 

  ๒.๕ ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

  ๒.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



๓. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๓.๑ วางแผนงาน/โครงการ และจัดการทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหาร
ทั่วไป  
  ๓.๒ ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่างๆ เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 

  ๓.๓ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียนเกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 

  ๓.๔ จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงานได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือ
พัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป  
  ๓.๕ ร่วมมือกับสาระสนเทศของโรงเรียนเผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป  

  ๓.๖ ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา  
  ๓.๗ ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๔. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  ๔.๑ ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทิน ปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
  ๔.๒ พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
โรงเรียนและเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  

  ๔.๓ ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน  
  ๔.๔ ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ  
  ๔.๕ ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
  ๔.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในเครือข่ายต่อไปนี้  
 

  ๑. วางแผนก าหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานตามอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการแม่บ้านท าความสะอาด 

  ๒. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้าง อาคาร
เรียนและอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษ ให้เพียงพอกับการใช้บริการของโรงเรียน 



  ๓. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

  ๔. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวก 

  ๕. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประต ูหน้าต่างอยู่ใน
สภาพดีดูแลสีอาคารต่างๆ ให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่างๆ 

  ๖. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะเก้าอ้ี และอ่ืนๆ
ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 

  ๗. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่น
รบกวน 

  ๘. ติดตามดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้าน การดูแล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 

  ๙. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
  ๑๐. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน  
  ๑๑. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคาร สถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืนๆ จัดท า
สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล 

   ๑๒. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ประจ าปีการศึกษา  
   ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานสาธารณูปโภค 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

  ๒. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 

  ๓. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 

  ๔. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

  ๕. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์
และสาธารณูปโภคอ่ืนๆให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

  ๖. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  ๗. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้าใช้โทรศัพท์  

  ๘. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 

  ๙. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  

  ๑๐. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  
  ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 



งานธุรการและสารบรรณ 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. รับ – ส่ง เอกสารลงทะเบียนหนังสือ เข้า – ออก จัดส่งหนังสือเข้า หรือ เอกสารให้
หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

  ๒. จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่างๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

  ๓. เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่างๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

  ๔. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยงข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

  ๕. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือตอบโต้ถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 

  ๖. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็น 
ข้อมูลในการอ้างอิง 

  ๗. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่างๆ ของโรงเรียน 

  ๘. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 

  ๙. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน ( E – Office ) 

  ๑๐. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 

  ๑๑. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 

  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานยานพาหนะ 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะ แก่
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
  ๒. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนังงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 

  ๓. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 

  ๔. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้
ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  ๕. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 



งานประชาสัมพันธ์ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

  ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 

  ๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการ
ด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
  ๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน  
  ๔. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

  ๕. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียน
ทราบ 

  ๖. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 

  ๗. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่างๆ ของโรงเรียน 

  ๘. เผยแพร่กิจกรรมต่างๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

  ๙. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการ ปฏิบัติงาน
และความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

  ๑๐. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงาน ประจ าปี
ของงานประชาสัมพันธ์  
  ๑๑. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย  
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานพยาบาลและอนามัย 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

  ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

  ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 

  ๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

  ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้และ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลรักษาพยาบาล ให้พร้อมและ
ใช้การได้ทันท ี

  ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 



  ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียนครู – อาจารย์และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วยและน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 

  ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียนครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง  
  ๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิต ิบันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 

  ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน
ใกล้เคียง  
  ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

  ๑๑. แนะน าผู้ป่วยญาติประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากลูกให้ ภูมิคุ้มกันโรค  
  ๑๒. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
  ๑๓. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหา ด้าน
สุขภาพ  
  ๑๔. ให้ความร่วมมือกับการประถมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของเรียน ตามควร
แก่กว่า  
  ๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้ง
ชมรมชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข  
  ๑๖. จะท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปี
ของงานอนามัย  
  ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

  ๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  ๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

  ๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  ๔. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการ  หรือ
ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณ ี

  ๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

  6.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



งานประชุมสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่าย ต่อไปนี้ 
  ๑. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

  ๒. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 

  ๓. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ
  ๔. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และ
จัดนิทรรศการ 

  ๕. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปะวัฒนะธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่
เกี่ยวกับชุมชน 

  ๖. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่างๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคม มูลนิธิ 
  ๗. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆ ที่ภาครัฐและเอกชน
ในด้าน อาคารสถานที ่วัสดุ ครุภัณฑ ์บุคลากร งบประมาณ  
  ๘. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 
  ๙. ประเมินสรุป รายงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา  
  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

  ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย
ของโรงเรียน 

  ๒. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียนครูและ
บุคลากร 

  ๓. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูลสถิติต่างๆ เกี่ยวกับการปอ้งกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  ๔. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพ่ือให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้และปลอดภัย
ตลอดเวลา ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

  ๕. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 


