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งานดานการบริหารทั่วไป 
 

  เปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  สงเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนใหบรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกําหนดใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เชน  การ
ดําเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือขาย  
ขอมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา
องคกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสงเสริม  สนับสนุนดานวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารท่ัวไป  การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  การจัดทําสํามะโนผูเรียน  การรับนักเรียน  
การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา  งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ งานการศึกษา การสงเสริมสนับสนุน  
และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหนวยงานอื่น  การ
จัดระบบการควบคุมในหนวยงาน  งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหนาที่ของกลุมบริหารทั่วไป 

 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เปนท่ีปรึกษาของผูอํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุมบริหารท่ัวไปใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กําหนดหนาท่ีของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงาน
บริหารท่ัวไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  6. กํากับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝายตางๆ  เพื่อดําเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กํากับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปใหเปน
ปจจุบัน เพื่อนําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 
  8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม
บริหารท่ัวไป อยางตอเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชนของคร ู ผูปฏิบัติหนาท่ีและปฏิบัติหนาท่ีพิเศษ  เพื่อสรางขวัญและ
กําลังใจ 
  10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวของ 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปญหา และอปุสรรคในการ
ดําเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  12.  กํากับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแกว 
  14.  ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนท่ีเกี่ยวของกับงานบริหาร
ท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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1. งานสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป  
 
  1). งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารท่ัวไป  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
       1.1  จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุมบริหาร
ท่ัวไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรท่ีจําเปนในสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป 
       1.3  จัดทําทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สํานักงาน ใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 
       1.4  โตตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  หลักฐานใหถูกตองตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดสงหนังสือราชการ  เอกสารของกลุมบริหารท่ัวไป ใหงานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเขาแฟมเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารท่ัวไป เชน บันทึก
ขอความ  แบบสํารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําส่ัง 
       1.7  ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพื่อใหเกิดความ
เขาใจและรวมมืออันดีตอกันในการดําเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําป 
       1.9  ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2). งานพัสดุกลุมบริหารท่ัวไป 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
        2.1  ประสานงานในกลุมงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑท่ีจําเปนในการ
ซอมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณอํานวยความสะดวกท่ีชํารุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ  ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและเปนปจจุบัน 
       2.3  จัดทําระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอรมตาง ๆ  ท่ีจําเปนในการใหบริการปรับ
ซอม 
        2.4  ติดตามการปรับซอมและบํารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดําเนินงานประจําปการศึกษาและรายงานตอผูเกี่ยวของ 
        2.6  ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3). งานสารสนเทศกลุมบริหารท่ัวไป 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารท่ัวไป 
        3.2  ประสานงานดานความรวมมือเกี่ยวกับขอมูลกับงานตาง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบ
ขอมูลสารสนเทศท่ีถูกตองเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ 
        3.3  รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทําเอกสารเผยแพรขอมูลใหกลุมงาน ไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือพัฒนา
งานในกลุมงานตอไป 
       3.5  รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพรงานของกลุมบริหารท่ัวไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4). งานแผนงานกลุมบริหารท่ัวไป 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
      4.1  ประสานงานจัดทําแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุม
บริหารท่ัวไป เสนอผูบริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารท่ัวไป ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กํากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเกิดการดําเนินงานใหเปนไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพื่อนําเอาเทคโนโลยีมาใชใหมี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 2. งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม   
   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้         
      1.  วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทําความสะอาด         
      2.  วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรางอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เชน  หองเรียน  หองบริการ  หองพิเศษใหเพียงพอ  กับการใชบริการของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโตะ เกาอี้  อุปกรณการสอน  อุปกรณทําความสะอาดหองเรียน  หองบริการ
หองพิเศษ ใหเพียงพอและอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแตงอยางสวยงาม  เปนระเบียบ  ประตูหนาตางอยูใน
สภาพดี  ดูแลสีอาคารตาง ๆใหเรียบรอย  มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑ  โตะ  เกาอี้ และอื่น 
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ๆใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 
    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  หองน้ํา  หองสวม  ใหสะอาด  ปราศจากกล่ิน
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลใหคําแนะนําในการใชอาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแล
รักษาทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหนายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนําขอเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและ
ความตองการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีแกบุคคลภายนอก  รวมท้ังวัสดุอื่น ๆ จัดทํา
สถิติการใหบริการและรวบรวมขอมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําป
การศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานสาธารณูปโภค    
   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอผูบริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 
  3.  กําหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ํา  ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําด่ืม น้ําใช เครื่องกรองน้ํา หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศัพท
และสาธารณูปโภคอื่น ๆ ใหอยูในสภาพท่ีไดมาตรฐาน 
  6.  จัดทําปายคําขวัญ  คําเตือน  เกี่ยวกับการใชน้ํา ใชไฟฟา และโทรศัพท 
  7.  รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรยีนเกี่ยวกับการใชไฟฟา  ใชโทรศัพท 
  8.  สํารวจ รวบรวม ขอมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชํารุด 
  9.  ซอมแซมสาธารณูปโภคท่ีชํารุดใหอยูในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานธุรการ และสารบรรณ 
   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1.    รับ-สงเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเขา – ออก จัดสงหนังสือ เขาหรือเอกสารใหหนวยงาน
หรือบุคคลท่ีเกี่ยวของ 
  2.    จัดทําคําส่ังและจดหมายเวียนเรื่องตาง ๆ เพื่อแจงใหกับครูและผูเกี่ยวของไดรับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทําลายหนังสือ เอกสารตาง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวของให
เปนปจจุบันอยูเสมอ และเวียนใหผูท่ีเกี่ยวของทราบ 
  5.    รางและพิมพหนังสือออก หนงัสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใชเปนขอมูล



7 
 

ในการอางอิง  
  7.    ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เปนท่ีปรึกษาของรองผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – สง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเขาแฟมเพื่อลงนาม 
  12. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5. งานยานพาหนะ   
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บํารุงรักษา   การใหบรกิารยานพาหนะแก
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ  ใหความรู พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ใหบริการพาหนะแกบุคลากร 
  3. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพื่อใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา  ให
คําแนะนํา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําป 
  6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 6. งานประชาสัมพันธ 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ
นโยบายและจุดประสงคของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานดาน
ประชาสัมพันธ 
  3. ตอนรับและบริการผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรยีน 
  4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังในและนอกโรงเรียน 
  7. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารตาง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
  9. จัดทําเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพื่อเผยแพรขาวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคล่ือนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติตาง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธและจัดทํารายงานประจําปของ
งานประชาสัมพันธ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



8 
 

7. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย   
   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. กําหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลอง
กับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานดาน
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการได
ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ  เพื่อใชในการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนําสง
โรงพยาบาลตามความจําเปน 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 
  8. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ําหนักและสวนสูงนักเรียน 
  9. ติดตอแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง 
  10. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
  11. แนะนําผูปวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 
  12. ใหคําแนะนําปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูสอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปญหาดาน
สุขภาพ 
  14. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทําสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 8. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 
  2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดําเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
  3. ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  4. จัดทํารายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุมใหผูท่ีเกี่ยวของเพื่อทราบดําเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแลวแตกรณี 
  5. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เรงรัด การ
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ดําเนินการและรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  

9. งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ   
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1.  วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน  เพื่อนําไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑ  และ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เชน การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดต้ังองคกรตาง ๆ เพื่อชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ 
มูลนิธ ิ           
  7.  ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน  หนวยงานตางๆท้ังภาครัฐและเอกชน
ในดาน อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมขอมูล จัดทําสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

10. งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการใหความรูเกี่ยวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ใหความรูนักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมูล สถิติ ตางๆ เกี่ยวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพื่อใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ใหคําแนะนํา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําป 
  6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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หนาท่ีกลุมบริหารท่ัวไป 

๑. งานสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป 

       หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 ๑.๑ จัดเก็บขอมูลของฝายบริหารท่ัวไป 

 ๑.๒ จัดระบบการจัดเก็บเอกสารของฝายบริหารท่ัวไป 

 ๑.๓ บันทึกหนังสือเขา-ออก 

 ๑.๔ ประสานงานกับฝายอื่นๆ 

 ๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. งานสารบรรณ 

       หนาท่ีความรับผิดชอบ 

           ๒.๑ ลงทะเบียนรับสงหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆระหวางสถานศึกษากับหนวยงานตาง ๆ 

           ๒.๒ ติดตอประสานงาน รายงานขอมูล  หนังสือราชการตาง ๆ 

           ๒.๓ ประสานงานกับกลุมบริหารงานตางเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย 

           ๒.๔ ติดตอกับผูมาติดตอราชการดวยไมตรีจิตและมีมนุษยสัมพันธท่ีดีตอผูมาติดตอราชการ 

           ๒.๕ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

           ๒.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 

       หนาท่ีความรับผิดชอบ 

            ๓.๑ วางแผนการดําเนินงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอมใหสอดคลองกับนโยบายของ

โรงเรียนและ 

ปฏิบัติตามแผนท่ีกําหนดไว 

            ๓.๒ กําหนดบุคลากรรับผิดชอบในการควบคุดูแล บํารุงรักษา อาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอมให

สวยงาม และปลอดภัย 

            ๓.๓ กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติในการใหอาจารยสถานท่ีและควบคุมดูแลใหเปนไปตาม

ระเบียบท่ีกําหนดไว 

            ๓.๔ จัดหาโตะเกาอี้ของนักเรียนและ ครูใหเพียงพอ จัดสถานท่ีพักผอนและทํากิจกรรมตางๆให

เหมาะสม   

            ๓.๕ ควบคุมดูแล ติดตาม การปฏิบัติงานของลูกจางประจํา/ลูกจางช่ัวคราวใหมีประสิทธิภาพ 

            ๓.๖ ประสานงานและอํานวยความสะดวกในการจัดสถานท่ีจัดสถานท่ี จัดกิจกรรมตางๆของไป

เรียนและบริการแกบุคคลและองคกรภายนอก 

            ๓.๗ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

            ๓.๘ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๔. งานประชาสัมพันธ 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

        ๔.๑ วางแผนการดําเนินงานประชาสัมพันธ 

        ๔.๒ กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

        ๔.๓ จัดหาวัสดุ อุปกรณ เครื่องอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 

        ๔.๔ รับแจงขาวสารประชาสัมพันธใหแกบุคลากรและผูเกี่ยวของไดรับทราบ 

        ๔.๕ จัดทําปายประชาสัมพันธกิจกรรมของโรงเรียนทางส่ือรักราย เชน โทรทัศน 

        ๔.๖ จัดทําปายใหการตอนรับผูมาติดตอประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผูมาประชุม 

        ๔.๗ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๔.๘ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕. งานยานพาหนะ 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

           ๕.๑ วางแผนการดําเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 

           ๕.๒ กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

           ๕.๓ จัดซอมแซมและตรวจสภาพยานพาหนะพรอมท่ีจะใชงานไดดี 

          ๕.๔ ควบคุมดูแลการใชรถยนตราชการและการเบิกจายน้ํามัน 

           ๕.๕ ควบคุมดูแลบํารุงรักษาและจัดทําบัญชีรายการซอมพัสดุตามระเบียบวาดวยการพัสดุ 

           ๕.๖ ตรวจสอบความถูกตองและขออนุมัติใชรถยนตและทําประกันภัยยานพาหนะทุกคันของ

โรงเรียน     

           ๕.๗ จัดทําเอกสารเพื่อเบิกจายเงินคาตอบแทนใหพนักงานขับรถในกรณีทํางานลวงเวลา 

           ๕.๘ จัดสถานท่ีจอดรถใหเปนระเบียบ 

           ๕.๙ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

           ๕.๑๐ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖. งานสัมพันธชุมชน 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

     ๖.๑ วางแผนการดําเนินงานสัมพันธชุมชน 

     ๖.๒ กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

     ๖.๓ ใหความรูและรณรงคดานสาธารณสุข  ภัยจากสารเสพติด 

     ๖.๔ จัดกิจกรรมรวมกับวัด ชุมชน และหนวยงานราชการท่ีใกลเคียง 

     ๖.๕ มีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน รวมกิจกรรมวนัสําคัญทางศาสนาและวันสําคัญอื่น ๆ 

     ๖.๖ สรางความสัมพันธท่ีดีกับชุมชนและองคกรตาง ๆ 

     ๖.๗ ประสานกับชุมชนในการใหการสนับสนุนโรงเรียนดานตาง ๆ 

     ๖.๘ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
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     ๗. งานโภชนาการ 

       หนาท่ีความรับผิดชอบ 

     ๗.๑ วางแผนและดําเนินงานโภชนาการ 

     ๗.๒ กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

     ๗.๓ ควบคุมและการประกอบอาหารของรานผาใหเปนไปตามหลักโภชนาการ ตรวจสอบคุณคา

อาหารและควบคุมความสะอาดในการปรุงอาหาร 

     ๗.๔ ควบคุมและตรวจสอบชําระลางภาชนะ การกําจัดมูลฝอย การทําความสะอาดโรงอาหาร

และบริเวณท่ีนั่งรับประทานอาหารของนักเรียน             

     ๗.๕ ใหความรูเกี่ยวกับโภชนาการแกบุคลากรในสถานศึกษาและผูจําหนายอาหาร 

     ๗.๖. ประสานงานกับอนามัยโรงเรียน ตรวจสุขภาพ ผูประกอบอาหาร และผูจําหนายอาหาร 

     ๗.๗ ใหบริการอาหารและเครื่องด่ืมแกบุคลากรของโรงเรียนท่ีมีกิจกรรมพิเศษตาง ๆ 

     ๗.๘ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

     ๗.๙ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๘. งานอนามัยโรงเรียน 

       หนาท่ีความรับผิดชอบ 

     ๘.๑ วางแผนการดําเนินงานอนามัย 

     ๘.๒ กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

     ๘.๓ จัดหายาและเวชภัณฑเพื่อการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน รวมท้ังจัดหา และเตรียมเครื่องมือ

อุปกรณในการปฐมพยาบาลใหพรอมใช 

     ๘.๔ ทําบัตรสุขภาพและติดตามผลการรักษาอาการเปนรายๆ 

     ๘.๕ ประสานงานตรวจสุขภาพนักเรียน ครู บุคลากร ของโรงเรียน 

    ๘.๖ ใหคําปรึกษาปญหาสุขภาพอนามัย แกครู นักเรียน และบุคลากรอื่นๆ 

    ๘.๗ จัดทําสถิติการใชยาและการบริการตางๆของคร ูนักเรียน และบุคลากรอื่น ๆ 

    ๘.๘ ประสานงานการบริจาคโลหิต 

     ๘.๙  เผยแพรและใหความรูเกี่ยวกับ โรคระบาดและการดูแลสุขภาพ 

     ๘.๑๐ การใหบริการแกนักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษาเมื่อไดรับใหไดรับสิทธิ

ประโยชนตามโครงการประกันอุบัติเหตุ   

     ๘.๑๑ จัดทําฐานขอมูลรายละเอียดของนักเรียนดานสุขภาพ (น้ําหนัก สวนสูง กลุมเลือด) 

     ๘.๑๒ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

     ๘.๑๓ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๙. งานโสตทัศนศึกษา 

        หนาท่ีความรับผิดชอบ 

        ๙.๑ วางแผนการดําเนินงานโสตทัศนศึกษา 

       ๙.๒ กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

        ๙.๓ จัดทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ ของงานโสตทัศนศึกษาใหเปนปจจุบัน 

        ๙.๔ ประสานกับกลุมสาระการเรียนรูในการผลิตส่ือวิดีทัศนอื่นๆ 

         ๙.๕ จัดหาโสตทัศนูปกรณท่ีจําเปนสําหรับสถานศึกษาใหเพียงพอ 

        ๙.๖ จัดใหมีระเบียบการใชการบํารุงรักษาเพื่อใหเกิดความคงทนถาวรและปลอดภัยในการใชงาน 

        ๙.๗ จัดทําเอกสารเผยแพรรายช่ือส่ือ เพื่อสะดวกในการใชบริการ 

        ๙.๘ บันทึกเสียง ถายภาพ วีดีโอเทป การประชาสัมพันธและแสดงผลงาน 

        ๙.๙ สงเสริมใหบุคลากรในสถานศึกษาไดใชโสตทัศนูปกรณใหเกิดประโยชนตอการเรียนการสอน 

        ๙.๑๐ จัดทําบันทึกขอมูลและสถิติการใชโสตทัศนูปกรณ 

        ๙.๑๑ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

        ๙.๑๒ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑๐. งานวิทยุสื่อสาร 

         หนาท่ีความรับผิดชอบ 

           ๑๐.๑ วางแผนการดําเนินงานวิทยุส่ือสาร 

           ๑๐.๒ กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

           ๑๐.๓ รับ-สงขาวสารทางราชการ โดยทางวิทยุส่ือสาร 

           ๑๐.๔ สนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของโรงเรียน 

           ๑๐.๕ ใชวิทยุส่ือสารติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกโรงเรียน 

           ๑๐.๖ จัดวิทยุส่ือสารใหบริการแกครูและนักเรียน สําหรับจัดกิจกรรมตางๆท้ังภายในและภายนอก

โรงเรียน 

           ๑๐.๗ จัดทําเอกสารและแบบฟอรมขาวสารราชการและบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 

           ๑๐.๘ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอบผูอํานวยการสถานศึกษา 

           ๑๐.๙ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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