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งานด้านการบริหารทัว่ไป 
 

  เป็นภารกจิหน่ึงของโรงเรยีนในการสนบัสนุน สง่เสรมิการปฏบิตังิาน ของโรงเรยีนใหบ้รรลุ

ตามนโยบาย  และมาตรฐานการศกึษาทีโ่รงเรยีนกาํหนดใหม้ปีระสทิธภิาพ และประสทิธผิล เชน่  

การดาํเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน งานพฒันาระบบและ

เครอืขา่ย  ขอ้มลูสารสนเทศ  การประสานและพฒันาเครอืขา่ยการศกึษา การจดั ระบบการบรหิาร

และพฒันาองคก์ร  งานเทคโนโลยสีารสนเทศ การสง่เสรมิ  สนบัสนุนดา้นวชิาการ งบประมาณ 

บุคลากรและบรหิารทัว่ไป การดแูลอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดลอ้ม  การจดัทาํสาํมะโนผูเ้รยีน 

การรบันกัเรยีน การสง่เสรมิและประสานงานการศกึษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอธัยาศยั การ

ระดมทรพัยากรเพือ่การศกึษา  งานสง่เสรมิงานกจิการนกัเรยีน  การประชาสมัพนัธ ์งานการศกึษา 

การสง่เสรมิสนบัสนุน  และสถาบนัสงัคมอื่นทีจ่ดัการศกึษา งานประสานราชการกบัเขตพืน้ที่

การศกึษาและหน่วยงานอื่น  การจดัระบบการควบคมุในหน่วยงาน งานบรกิารสาธารณะ 

  

บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทัว่ไป 

หวัหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป 

 

  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปน้ี 

  1. ปฏบิตัหิน้าทีใ่นฐานะรองผูอ้าํนวยการกลุ่มบรหิารทัว่ไปของโรงเรยีน 

  2. เป็นทีป่รกึษาของผูอ้าํนวยการโรงเรยีนเกีย่วกบังานบรหิารทัว่โรงเรยีน 

  3. กาํกบั ตดิตาม การดาํเนินงานของกลุ่มบรหิารทัว่ไปใหด้าํเนินไปดว้ยความเรยีบรอ้ย 

และมปีระสทิธภิาพ 

  4. กาํหนดหน้าทีข่องบุคลากรในกลุ่มบรหิารทัว่ไป และควบคุมการปฏบิตังิานของ

สาํนกังานบรหิารทัว่ไป   

  5. บรหิารจดัการในสายงานตามบทบาทและหน้าทีค่วามรบัผดิชอบไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

  6. กาํกบั ตดิตาม ใหง้านแผนงานและบรหิารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพือ่ดาํเนิน

กจิกรรม งาน โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตักิาร และปฏบิตักิารของโรงเรยีน 

  7. กาํกบั ตดิตาม ประสานงานใหม้กีารรวบรวมขอ้มลู สถติเิกีย่วกบังานบรหิารทัว่ไปให้

เป็นปัจจุบนั เพือ่นําไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันา และแกไ้ขปัญหา 

  8. ควบคุม กาํกบั ตดิตาม การดาํเนินงานและประเมนิผลการปฏบิตังิานของบคุลากรใน

กลุ่มบรหิารทัว่ไป อยา่งต่อเน่ือง 

  9. ตดิตามประสานประโยชน์ของคร ู ผูป้ฏบิตัหิน้าทีแ่ละปฏบิตัหิน้าทีพ่เิศษ  เพือ่สรา้งขวญั

และกาํลงัใจ 
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  10.  วนิิจฉยัสัง่การงานทีร่บัมอบหมายไปยงังานทีเ่กีย่วขอ้ง 

  11. ตดิตามผลสมัฤทธิแ์ละประเมนิผลการปฏบิตังิานเพือ่สรุปปัญหา และอุปสรรคในการ

ดาํเนินงาน เพือ่หาแนวทางในการพฒันางานใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 

  12.  กาํกบั ตดิตาม ใหง้านตดิตามประเมนิผล และประสานงาน ดาํเนินการตดิตามการ

ปฏบิตังิานของทุกงานพรอ้มรายงานผลการปฏบิตัอิยา่งต่อเน่ือง 

  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานโรงเรยีนบา้นน้อย 

  14.  ตดิต่อประสานงานระหวา่งโรงเรยีนกบัหน่วยงานภายนอกในสว่นทีเ่กีย่วขอ้งกบังาน

บรหิารทัว่ไป 

  15.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานสาํนักงานกลุ่มบริหารทัว่ไป  

 

  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทัว่ไป  

  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปน้ี 

       1.1  จดัทาํแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏบิตัริาชการและปฏทินิงานเสนอรองกลุ่ม

บรหิารทัว่ไปเพือ่จดัสรรงบประมาณ 

      1.2  จดัหา  จดัซือ้ทรพัยากรทีจ่าํเป็นในสาํนกังานกลุ่มบรหิารทัว่ไป 

       1.3  จดัทาํทะเบยีนรบั – สง่ หนงัสอืราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนงัสอืของ

สาํนกังาน ใหเ้ป็นหมวดหมูม่รีะบบการเกบ็เอกสารทีส่ามารถคน้หาเรือ่งไดอ้ยา่งรวดเรว็ 

       1.4  โตต้อบหนงัสอืราชการ  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  หลกัฐานใหถู้กตอ้งตาม

ระเบยีบของงานสารบรรณอยา่งรวดเรว็และทนัเวลา 

       1.5  จดัสง่หนงัสอืราชการ  เอกสารของกลุ่มบรหิารทัว่ไป ใหง้านทีร่บัผดิชอบและตดิตาม

เรือ่งเกบ็คนืจดัเขา้แฟ้มเรือ่ง 

      1.6  จดัพมิพเ์อกสารและจดัถ่ายเอกสารตา่ง ๆ ของกลุ่มบรหิารทัว่ไป เชน่ บนัทกึ

ขอ้ความ  แบบสาํรวจแบบสอบถาม แบบประเมนิผลงานระเบยีบและคาํสัง่ 

       1.7  ประสานงานดา้นขอ้มลูและรว่มมอืกบักลุ่มบรหิารงานต่าง ๆ ในโรงเรยีน เพือ่ใหเ้กดิ

ความเขา้ใจและรว่มมอือนัดตี่อกนัในการดาํเนินงานตามแผน 

      1.8  ประเมนิผลและสรปุรายงานผลปฏบิตัริาชการประจาํปี 

       1.9  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

2. งานพสัดกุลุ่มบริหารทัว่ไป 

        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบรหิารทัว่ไป วางแผน จดัซือ้ จดัหาวสัดุ  ครุภณัฑท์ีจ่าํเป็นใน



4 
 

การซ่อมแซมอาคารสถานที ่สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อาํนวยความสะดวกทีช่าํรุด  โดย

ประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีน    

        2.2  จดัทาํบญัชคีวบคุมการเบกิจา่ยวสัดุ  ยมืวสัดุใหถู้กตอ้งมรีะบบและเป็นปัจจุบนั 

       2.3  จดัทาํระเบยีบ  แนวปฏบิตั ิแบบรายงาน  แบบฟอรม์ต่าง ๆ  ทีจ่าํเป็นในการใหบ้รกิาร

ปรบัซ่อม 

        2.4  ตดิตามการปรบัซ่อมและบาํรุงรกัษาสภาพวสัดุ  ครุภณัฑใ์หม้อีายกุารใชง้านยาวนาน 

        2.5  ประเมนิ สรุปผลการดาํเนินงานประจาํปีการศกึษาและรายงานตอ่ผูเ้กีย่วขอ้ง 

        2.6  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทัว่ไป 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรพัยากรทีใ่ชใ้นงานสารสนเทศของกลุ่มบรหิารทัว่ไป 

        3.2  ประสานงานดา้นความรว่มมอืเกีย่วกบัขอ้มลูกบังานต่าง ๆ  เพือ่รวบรวมและจดัระบบ

ขอ้มลูสารสนเทศทีถู่กตอ้งเหมาะสมและทนัสมยัทีจ่ะบง่บอกถงึสภาพปัญหาความตอ้งการ 

        3.3  รวบรวมขอ้มลูเกีย่วกบันโยบายของโรงเรยีน  เกณฑก์ารประเมนิมาตรฐานแนว

ทางการปฏริปูการศกึษา 

       3.4  จดัทาํเอกสารเผยแพรข่อ้มลูใหก้ลุ่มงาน ไดใ้ชป้ระโยชน์ในการวางแผนแกปั้ญหาหรอื

พฒันางานในกลุ่มงานต่อไป 

       3.5  รว่มมอืกบัสารสนเทศของโรงเรยีน  เผยแพรง่านของกลุ่มบรหิารทัว่ไป 

       3.6  ประเมนิ สรุป รายงานผลการดาํเนินงานประจาํปีการศกึษา 

       3.7  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 

      4.1  ประสานงานจดัทาํแผนพฒันางาน  แผนปฏบิตัริาชการ/โครงการ ปฏทินิปฏบิตังิาน

กลุ่มบรหิารทัว่ไป เสนอผูบ้รหิารเพือ่จดัสรรงบประมาณ 

       4.2  พจิารณาจดัแผนงาน/โครงการของกลุ่มบรหิารทัว่ไป ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของ

โรงเรยีนและเกณฑป์ระเมนิมาตรฐานและการปฏริปูการศกึษา 

      4.3  กาํกบั  ตรวจสอบดแูลงาน/โครงการ  ใหเ้กดิการดาํเนินงานใหเ้ป็นไปตามแผน 

      4.4  ประสานงานกบัแผนงานของโรงเรยีนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพือ่นําเอาเทคโนโลยมีาใช้

ใหม้ปีระสทิธภิาพ 

      4.5  ประเมนิ สรุป รายงานผลการดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

      4.6  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม   

 

   มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปน้ี         

      1.  วางแผนกาํหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏบิตังิานดา้นอาคารสถานทีแ่ละ

สภาพแวดลอ้มตลอดจนการตดิตามการปฏบิตังิานของนกัการ แมบ่า้นทาํความสะอาด         

      2.  วางแผนรว่มกบัแผนงานโรงเรยีน พสัดุโรงเรยีน เพือ่เสนอของบประมาณจดัสรา้ง

อาคารเรยีน และอาคารประกอบ   เชน่  หอ้งเรยีน  หอ้งบรกิาร  หอ้งพเิศษใหเ้พยีงพอ  กบัการใช้

บรกิารของโรงเรยีน 

      3.  จดัซือ้  จดัหาโต๊ะ เกา้อี ้ อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทาํความสะอาดหอ้งเรยีน  หอ้ง

บรกิารหอ้งพเิศษ ใหเ้พยีงพอและอยูใ่นสภาพทีด่อียูต่ลอดเวลา 

     4.  จดัเครือ่งมอืรกัษาความปลอดภยัในอาคาร  ตดิตัง้ในทีท่ีใ่ชง้านไดส้ะดวกใชง้านไดท้นัท ี

     5.  จดับรรยากาศภายในอาคารเรยีน  ตกแต่งอยา่งสวยงาม  เป็นระเบยีบ  ประตหูน้าต่าง

อยูใ่นสภาพด ี ดแูลสอีาคารต่าง ๆใหเ้รยีบรอ้ย  มป้ีายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ  

    6.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีนในการซ่อมแซมอาคารสถานที ่ ครุภณัฑ ์ โต๊ะ  เกา้อี ้และ

อื่น ๆใหอ้ยูใ่นสภาพทีเ่รยีบรอ้ย 

    7.  ดแูลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรยีน  หอ้งน้ํา  หอ้งสว้ม  ใหส้ะอาด  ปราศจากกลิน่

รบกวน 

    8.  ตดิตาม  ดแูลใหค้าํแนะนําในการใชอ้าคารสถานที ่ โดยการอบรมนกัเรยีนในดา้นการ

ดแูลรกัษาทรพัยส์นิสมบตัขิองโรงเรยีน 

     9.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีนในการจาํหน่ายพสัดุเสือ่มสภาพออกจากบญัชพีสัดุ 

    10.  ประสานงานกบัหวัหน้าอาคาร โดยนําขอ้เสนอแนะ  มาปรบัปรุงงานใหท้นัเหตุการณ์

และความตอ้งการของบุคลากรในโรงเรยีน 

    11.  อาํนวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก  รวมทัง้วสัดุอืน่ ๆ 

จดัทาํสถติกิารใหบ้รกิารและรวบรวมขอ้มลู        

    12.  ประเมนิ สรุปและรายงานผลการดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจาํปี

การศกึษา        

    13.  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานสาธารณูปโภค    

 

   มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปน้ี 

  1. จดัทาํแผนงานพฒันางาน/โครงการเพือ่เสนอต่อผูบ้รหิาร  เพือ่จดัสรรงบประมาณ         

  2.  จดัซือ้  จดัหา สาธารณูปโภคในโรงเรยีนใหเ้พยีงพออยูต่ลอดเวลา 
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  3.  กาํหนดขอ้ปฏบิตัแิละตดิตามการใชน้ํ้า  ใชไ้ฟฟ้าใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดั 

  4.  จดับรกิารและตดิตามการใชส้าธารณูปโภคใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดัและคุม้คา่ 

  5.  มมีาตรการตรวจสอบคณุภาพของน้ําดืม่ น้ําใช ้เครือ่งกรองน้ํา หมอ้แปลงไฟฟ้า ตู้

โทรศพัทแ์ละสาธารณูปโภคอื่น ๆ ใหอ้ยูใ่นสภาพทีไ่ดม้าตรฐาน 

  6.  จดัทาํป้ายคาํขวญั  คาํเตอืน  เกีย่วกบัการใชน้ํ้า ใชไ้ฟฟ้า และโทรศพัท ์

  7.  รว่มมอืกบังานกจิกรรมนกัเรยีน   อบรมนกัเรยีนเกีย่วกบัการใชไ้ฟฟ้า  ใชโ้ทรศพัท ์

  8.  สาํรวจ รวบรวม ขอ้มลูเกีย่วกบัสาธารณูปโภคทีช่าํรุด 

  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคทีช่าํรุดใหอ้ยูใ่นสภาพทีด่ ี และปลอดภยัอยูต่ลอดเวลา 

  10.  ประเมนิผลและสรุปรายงานผลการปฏบิตังิานตามแผนงาน/โครงการ 

  11.  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  

 

งานธรุการ และสารบรรณ 

 

   มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปน้ี 

  1.    รบั-สง่เอกสาร  ลงทะเบยีนหนงัสอืเขา้ – ออก จดัสง่หนงัสอื เขา้หรอืเอกสารให้

หน่วยงานหรอืบุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง 

  2.    จดัทาํคาํสัง่และจดหมายเวยีนเรือ่งต่าง ๆ เพือ่แจง้ใหก้บัครแูละผูเ้กีย่วขอ้งไดร้บัทราบ 

  3.    เกบ็ หรอืทาํลายหนงัสอื เอกสารต่าง ๆตามระเบยีบงานสารบรรณ 

  4.    รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน ระเบยีบ ขอ้บงัคบั ประกาศ คาํสัง่ และวธิปีฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้ง

ใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ และเวยีนใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งทราบ 

  5.    รา่งและพมิพห์นงัสอืออก หนงัสอืโตต้อบถงึสว่นราชการ และหน่วยงานอื่น  

  6.    ตดิตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัทางโรงเรยีนและเกบ็รวบรวมเพือ่ใชเ้ป็น

ขอ้มลูในการอา้งองิ  

  7.    ประสานงานการจดัสง่จดหมาย ไปรษณีย ์พสัดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรยีน 

  8.    เป็นทีป่รกึษาของรองผูอ้าํนวยการฝ่ายบรหิารทัว่ไปในเรือ่งงานสารบรรณ 

  9.   ควบคมุการรบั – สง่ หนงัสอืของโรงเรยีน (E – Office) 

  10. บรกิารทางจดหมายและสิง่ตพีมิพท์ีม่มีาถงึโรงเรยีน 

  11. จดัหนงัสอืเขา้แฟ้มเพือ่ลงนาม 

  1๒. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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 งานยานพาหนะ   

 

  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปน้ี 

  1. จดัทาํแผนงาน / โครงการ เกีย่วกบัการจดัหา   บาํรุงรกัษา   การใหบ้รกิารยานพาหนะ

แก่คณะครแูละบุคลากรของโรงเรยีนตลอดจนกาํหนดงบประมาณเสนอขออนุมตั ิ          

  2. กาํหนดหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ  ใหค้วามรู ้พนกังานขบัรถ   ตลอดจนพจิารณา จดัและ

ใหบ้รกิารพาหนะแก่บุคลากร 

  3. กาํกบั ตดิตาม จดัทาํขอ้มลู สถติ ิการใช ้และใหบ้รกิารยานพาหนะของโรงเรยีน 

  4. กาํหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบาํรุง เพือ่ใหพ้าหนะใชก้ารได ้และปลอดภยัตลอดเวลา  ให้

คาํแนะนํา เสนอผูม้อีาํนาจอนุมตั ิ

  5. ประเมนิสรุปผลการดาํเนนิงานประจาํปี 

  6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 

 

 

 

 งานประชาสมัพนัธ ์

 

  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปน้ี 

  1. กาํหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดาํเนินการประชาสมัพนัธใ์หส้อดคลอ้งกบั

นโยบายและจุดประสงคข์องโรงเรยีน 

  2. ประสานงาน รว่มมอืกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรยีนในการดาํเนินงานดา้น

ประชาสมัพนัธ ์

  3. ตอ้นรบัและบรกิารผูม้าเยีย่มชมหรอืดงูานโรงเรยีน 

  4. ตอ้นรบัและบรกิารผูป้กครองหรอืแขกผูม้าตดิต่อกบันกัเรยีนและทางโรงเรยีน 

  5. ประกาศขา่วสารของกลุ่มสาระฯ หรอืขา่วทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรยีนทราบ 

  6. ประสานงานดา้นประชาสมัพนัธท์ัง้ในและนอกโรงเรยีน 

  7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพธิกีารหรอืพธิกีรในงานพธิกีารต่าง ๆ ของโรงเรยีน 

  8. เผยแพรก่จิกรรมต่าง ๆ และชือ่เสยีงของโรงเรยีนทางสือ่มวลชน 

  9. จดัทาํเอกสาร – จุลสารประชาสมัพนัธเ์พือ่เผยแพรข่า่วสาร  รายงานผลการปฏบิตังิาน

และความเคลือ่นไหวของโรงเรยีนใหน้กัเรยีนและบคุลากรทัว่ไปทราบ 

  10. รวบรวม  สรุปผลและสถติติ่าง ๆ เกีย่วกบังานประชาสมัพนัธแ์ละจดัทาํรายงาน
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ประจาํปีของงานประชาสมัพนัธ ์

  11. งานเลขานุการการประชุมครโูรงเรยีนบรมราชนีินาถราชวทิยาลยั 

  12. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานพยาบาลและอนามยั   

 

   มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปน้ี 

  1. กาํหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดาํเนินงานของงานอนามยัโรงเรยีนให้

สอดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรยีน 

   2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรยีนรูแ้ละงานต่าง ๆ ของโรงเรยีน ในการดาํเนินงานดา้น

อนามยัโรงเรยีน 

  3. ควบคมุ  ดแูล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสขุลกัษณะ 

  4. จดัเครือ่งมอื เครือ่งใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รกัษาพยาบาลใหพ้รอ้มและใช้

การไดท้นัท ี

  5. จดัหายาและเวชภณัฑ ์ เพือ่ใชใ้นการรกัษาพยาบาลเบือ้งตน้ 

  6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรยีน คร ู– อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และนําสง่

โรงพยาบาลตามความจาํเป็น 

  7. จดับรกิารตรวจสขุภาพนกัเรยีน คร ู– อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คยีง 

  8. จดัทาํบตัรสขุภาพนกัเรยีน ทาํสถติ ิบนัทกึสขุภาพ สถติน้ํิาหนกัและสว่นสงูนกัเรยีน 

  9. ตดิต่อแพทยห์รอืเจา้หน้าทีอ่นามยัใหภ้มูคิุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรยีนหรอืชุมชน

ใกลเ้คยีง 

  10. ตดิต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรยีนในกรณีนกัเรยีนเจบ็ป่วย 

  11. แนะนําผูป่้วย  ญาต ิ ประชาชนถงึการปฏบิตัตินใหป้ลอดภยัจากโรค ใหภ้มูคิุม้กนัโรค 

  12. ใหค้าํแนะนําปรกึษาดา้นสขุภาพนกัเรยีน 

  13. ประสานงานกบัครแูนะแนว ครทูีป่รกึษาหรอืครผููส้อนเกีย่วกบันกัเรยีนทีม่ปัีญหาดา้น

สขุภาพ 

  14. ใหค้วามรว่มมอืดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรอืกจิกรรมของโรงเรยีนตาม

ควรแก่โอกาส 

  15. จดักจิกรรมสง่เสรมิสขุภาพอนามยั เชน่ จดันิทรรศการเกีย่วกบัสขุภาพอนามยั จดัตัง้

ชมรม ชุมชน  อาสาสมคัรสาธารณสขุ 

  16. จดัทาํสถติ ิขอ้มลูทางดา้นสขุภาพอนามยัและจดัทาํรายงานประจาํภาคเรยีน ประจาํปี

ของงานอนามยั 

  17. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

 

  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปน้ี 

  1. รวบรวมประมวลวเิคราะหแ์ละสงัเคราะหข์อ้มลูทีใ่ชใ้นการประชุมคณะกรรมการ

สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

  2. สนบัสนุนขอ้มลู รบัทราบหรอืดาํเนินการตามมตทิีป่ระชุมของคณะกรรมการสถานศกึษา

ขัน้พืน้ฐาน 

  3. ดาํเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

  4. จดัทาํรายงานการประชุมและแจง้มตทิีป่ระชุมใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ทราบดาํเนินการหรอื

ถอืปฏบิตัแิลว้แต่กรณี 

  5. ประสานการดาํเนินงานตามมตกิารประชุมในเรือ่งการอนุมตั ิอนุญาต สัง่การ เรง่รดั การ

ดาํเนินการและรายงานผลการดาํเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

  6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  

งานชมุชนสมัพนัธแ์ละบริการสาธารณะ   

 

  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปน้ี 

  1.  วางแผนกาํหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏบิตังิานดา้นชมุชนสมัพนัธแ์ละบรกิาร

สาธารณะตลอดจนการตดิตามการปฏบิตังิาน 

  2.  รวบรวมวเิคราะหข์อ้มลูของชุมชน  เพือ่นําไปใชใ้นงานสรา้งความสมัพนัธร์ะหวา่ง

ชุมชนกบัโรงเรยีนและบรกิารสาธารณะ 

  3.  ใหบ้รกิารชุมชนในดา้นขา่วสาร  สขุภาพอนามยั  อาคารสถานที ่ วสัดุ  ครุภณัฑ ์ และ

วชิาการ 

  4.   จดักจิกรรมเพือ่พฒันาชุมชน  เชน่ การบรจิาควสัดุ สิง่ของ อุปโภคบรโิภค ใหค้วามรู้

และจดันิทรรศการ  

  5.  การมสีว่นรว่มในการอนุรกัษ์ศลิปวฒันธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่

เกีย่วกบัชุมชน 

  6.  สนบัสนุนสง่เสรมิใหม้กีารจดัตัง้องคก์รต่าง ๆ เพือ่ชว่ยเหลอืโรงเรยีน เชน่ สมาคมฯ 

มลูนิธ ิ           

  7.  ประสานและใหบ้รกิารแก่คณะคร ูผูป้กครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทัง้ภาครฐัและ

เอกชนในดา้น อาคารสถานที ่ วสัดุ ครุภณัฑ ์ บุคลากร  งบประมาณ 
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  8.  รวบรวมขอ้มลู จดัทาํสถติ ิ          

  9.  ประเมนิสรุป รายงาน ผลการการดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจาํปีการศกึษา 

  10.  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานป้องกนัอบุติัเหตแุละอคัคีภยั 

 

  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปน้ี 

  1. จดัทาํแผนงาน / โครงการ เกีย่วกบัการใหค้วามรูเ้กีย่วกบัการป้องกนัอุบตัเิหตแุละ

อคัคภียั ของโรงเรยีน 

  2. กาํหนดแนวทางปฏบิตัใินการป้องกนัอุบตัเิหตุและอคัคภียั   ใหค้วามรูน้กัเรยีน คร ูและ

บุคลากร 

  3. กาํกบั ตดิตาม จดัทาํขอ้มลู สถติ ิต่างๆ เกีย่วกบัการป้องกนัอุบตัเิหตุและอคัคภียั    

  4. กาํหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบาํรุง เพือ่ใหอุ้ปกรณ์ป้องกนัอคัคภียัใชก้ารได ้และปลอดภยั

ตลอดเวลา  ใหค้าํแนะนํา เสนอผูม้อีาํนาจอนุมตั ิ

  5. ประเมนิสรุปผลการดาํเนนิงานประจาํปี 

  6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 

 

 

 


