
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือบริหารงานทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนศรีจอมทอง 
 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๖ 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ  เป้าหมาย   อตัลักษณ ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์(Vision) 
 ภายในปี ๒๕๖๕ สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาโดยการมีส่ วน
ร่วม เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ทักษะ มีคุณธรรม มีทักษะชีวิต บนพื้นฐานของความเป็นไทย 

พันธกิจ(Mission) 
๑. ส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษา  ให้มีการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบโดยการจัดระบบการประกันคุณภาพ

ภายใน 
  ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรู้และทักษะตามมาตรฐาน  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
  ๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนา ให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์บนฐานเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๔. ส่งเสริมให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย  มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

เป้าหมาย(Goal) 
  ๑. สถานศึกษามีการประกันคุณภาพภายในอย่างเป็นระบบ 
  ๒. สถานศึกษาได้รับความร่วมมือจากผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่าย 
  ๓. ผู้เรียนทุกคนได้รับการส่งเสริมพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์บนฐานเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๔. ผู้เรียนมีความรู้ที่จำเป็นตามหลักสูตรสถานศึกษา 

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
  เรียนดี  มีทักษะชีวิต  เศรษฐกิจพอเพียง 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 โรงเรียนส่งเสริมการอ่าน 
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งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

 
 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย 
และมาตรฐานการศึกษาที ่โรงเร ียนกำหนดให้มีประสิทธ ิภาพและประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ   
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานงานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสาน 
และพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม 
สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป การดแูลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดทำ 
สำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตาม
อัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา 
การส่งเสริม สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและ
หน่วยงานอ่ืน การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 

 
 

บทบาทและหน้าทีข่องกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปใหด้ำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
4. กำหนดหนา้ท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารท่ัวไป 
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนา้ท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งานโครงการ     

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปใหเ้ป็นปัจจุบัน 

เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการพฒันา และแก้ไขปัญหา 
8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร

ท่ัวไปอย่างต่อเนื่อง 
9. ติดตามประสานประโยชน์ของคร ู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ  เพ่ือสรา้งขวัญและกำลังใจ 
10. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือหา 

แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
12. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุกงาน 

พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรยีนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไป 
15. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทัว่ไป 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารท่ัวไปเพ่ือจัดสรร 

งบประมาณ 
1.2 จัดหา  จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
1.3 จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนงัสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนงัสือของสำนักงาน ใหเ้ป็น 

หมวดหมู่มีระบบการเกบ็เอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ

งาน สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
1.5 จัดส่งหนงัสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัด

เข้า แฟ้มเรื่อง 
1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบสำรวจ 

แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 
1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเ้กิดความเข้าใจ

และ ร่วมมืออันดีต่อกนัในการดำเนินงานตามแผน 
1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นในการซ่อมแซม 

อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพสัดุโรงเรียน 
2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุใหถู้กต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภณัฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
2.5 ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
2.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ี 

ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 
3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่ม 

งานต่อไป 
3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
3.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ

เกณฑ์ ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
4.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเ้กิดการดำเนินงานใหเ้ป็นไปตามแผน 
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 
4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมตลอดจน 

การตดิตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด 
2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรา้งอาคารเรียน และอาคาร 

ประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษใหเ้พียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
3. จัดซ้ือ  จัดหาโต๊ะ เกา้อ้ี อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้องพิเศษ ให ้

เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 
4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี ดูแล 

สีอาคารต่าง ๆใหเ้รียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้อยู่ใน 

สภาพท่ีเรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด  ปราศจากกล่ินรบกวน 
8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพยสิ์น 

สมบติัของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหนา่ยพสัดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหทั้นเหตุการณ์และความต้องการ 

ของบุคลากรในโรงเรียน 
11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำสถิติการ 

ใหบ้ริการและรวบรวมข้อมูล 
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานสาธารณูปโภค 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดซ้ือ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าใหเ้ป็นไปอยา่งประหยัด 
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคใหเ้ป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ 
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สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน 
6. จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรยีนอบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรดุให้อยู่ในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
10.ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

งานธุรการ และสารบรรณ 
 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.รบั-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนงัสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบคุคลท่ี 

เกี่ยวข้อง 
2.จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กบัครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3.เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
4.รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องใหเ้ป็นปจัจุบันอยู่ 

เสมอ และเวียนใหผู้้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
5.รา่งและพิมพ์หนังสือออก หนงัสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน 
6.ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง 
7.ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8.เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9.ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 
10.บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
11.จัดหนงัสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
12.ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

งานยานพาหนะ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรงุรักษา การใหบ้ริการยานพาหนะแกค่ณะครูและ 

บคุลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
2. กำหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบ  ใหค้วามรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและใหบ้ริการพาหนะแก่ 

บคุลากร   
3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ใหค้ำแนะนำ เสนอผู้มี 

อำนาจอนุมติั 
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5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานประชาสมัพันธ์ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ 

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กจิกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 

เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน 

ประชาสัมพันธ์ 
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานพยาบาลและอนามัย 
 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหส้อดคล้องกับนโยบาย 

และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานตา่ ง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน คร ู– อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตาม 

ความจำเป็น 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน คร ู– อาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหนา้ท่ีอนามัยให้ภูมคุ้ิมกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกนัโรค 
12. ใหค้ำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครท่ีูปรึกษาหรือครผูู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
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14. ใหค้วามร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงานอนามัย 
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

งานคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมลูท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูล รบัทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมใหผู้้ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่ 

กรณี  
 

5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมติั อนญุ 

 
 

าต ส่ังการ เรง่รัด การดำเนินการและ 
รายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอดจน 

การตดิตามการปฏิบัติงาน 
2. รวบรวมวิเคราะหข้์อมลูของชุมชน  เพ่ือนำไปใช้ในงานสรา้งความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและ 

บริการสาธารณะ 
3. ใหบ้ริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 
5. การมส่ีวนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
7. ประสานและให้บริการแก่คณะคร ูผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่าง ๆท้ังภาครฐัและเอกชนในด้าน อาคาร 

สถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
8. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ 
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานปอ้งกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการใหค้วามรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของโรงเรียน 
2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครูและบุคลากร 
3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่าง ๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้อุปกรณ์ป้องกนัอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา           

ใหค้ำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมติั 
5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 


