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ค าน า 

 หัวใจส ำคัญของกำรบริหำรสถำนศึกษำ  ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สนองนโยบำยของ
ชำติ และบรรลุวัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ต้องอำศัยบุคลำกรหลำยฝ่ำยด้วยกัน ทำงโรงเรียนจึง
กระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและมอบหมำยงำน ให้บุคลำกรได้ร่วมรับผิดชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและ
พลังควำมสำมัคคีในกำรปฏิบัติงำน ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนสถำนศึกษำท่ีก ำหนด งำนใน
สถำนศึกษำเป็น ๔ งำน คือ 

1. งำนวิชำกำร 
2. งำนบุคคล 
3. งำนงบประมำณ 
4. งำนบริหำรท่ัวไป 

เพื่อให้กำรบริหำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชัดเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหน้ำท่ีท่ีตนเอง
รับผิดชอบ ตลอดจนเป็นไปในทำงเดียวกัน ทำงโรงเรียนจึงจัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำโดย
กำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลและน ำมำปรับให้เหมำะสมกับสภำพของสถำนศึกษำ ทำงสถำนศึกษำ
ขอขอบคุณท่ีบุคำกรทุกท่ำนให้ควำมร่วมมือในไว้ ณ ท่ีนี้ด้วย 

 

 

 

        นำยดำมพ์  กันแก้ว 

             ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำโรงเรียนจอมจันทร์วิทยำคำร 
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งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภำรกิจหนึ่งของโรงเรียนในกำรสนับสนุน  ส่งเสริมกำรปฏิบัติงำน ของโรงเรียนให้บรรลุตำม
นโยบำย  และมำตรฐำนกำรศึกษำท่ีโรงเรียนก ำหนดให้มีประสิทธิภำพ  และประสิทธิผล  เช่น  กำร
ด ำเนินงำนธุรกำร  งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำย  
ข้อมูลสำรสนเทศ  กำรประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ  กำรจัด ระบบกำรบริหำรและพัฒนำ
องค์กร  งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ กำรส่งเสริม  สนับสนุนด้ำนวิชำกำร  งบประมำณ  บุคลำกรและ
บริหำรท่ัวไป  กำรดูแลอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อม  กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน  กำรรับนักเรียน  
กำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ  และ ตำมอัธยำศัย  กำรระดมทรัพยำกรเพื่อ
กำรศึกษำ  งำนส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน  กำรประชำสัมพันธ์ งำนกำรศึกษำ กำรส่งเสริมสนับสนุน  
และสถำบันสังคมอื่นท่ีจัดกำรศึกษำ  งำนประสำนรำชกำรกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและหน่วยงำนอื่น  กำร
จัดระบบกำรควบคุมในหน่วยงำน  งำนบริกำรสำธำรณะ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุม่บริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้ำท่ีในฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เป็นท่ีปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกับงำนบริหำรท่ัวโรงเรียน 
  3. ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรท่ัวไปให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภำพ 
  4. ก ำหนดหน้ำท่ีของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรท่ัวไป และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน
บริหำรท่ัวไป   
  5. บริหำรจัดกำรในสำยงำนตำมบทบำทและหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  6. ก ำกับ ติดตำม ให้งำนแผนงำนและบริหำรท่ัวไป ประสำนฝ่ำยต่ำงๆ  เพื่อด ำเนินกิจกรรม งำน 
โครงกำร ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำร และปฏิบัติกำรของโรงเรียน 
  7. ก ำกับ ติดตำม ประสำนงำนให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงำนบริหำรท่ัวไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพื่อน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำ และแก้ไขปัญหำ 
  8. ควบคุม ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่ม
บริหำรท่ัวไป อย่ำงต่อเนื่อง 
  9. ติดตำมประสำนประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้ำท่ีและปฏิบัติหน้ำท่ีพิเศษ  เพื่อสร้ำงขวัญและ
ก ำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยส่ังกำรงำนท่ีรับมอบหมำยไปยังงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
  11. ติดตำมผลสัมฤทธิ์และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อสรุปปัญหำ และอุปสรรคในกำร
ด ำเนินงำน เพื่อหำแนวทำงในกำรพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
  12.  ก ำกับ ติดตำม ให้งำนติดตำมประเมินผล และประสำนงำน ด ำเนินกำรติดตำมกำร
ปฏิบัติงำนของทุกงำนพร้อมรำยงำนผลกำรปฏิบัติอย่ำงต่อเนื่อง 
  13.  ประสำนงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนโรงเรียนวัดนำงแก้ว 
  14.  ติดต่อประสำนงำนระหว่ำงโรงเรียนกับหน่วยงำนภำยนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงำนบริหำร
ท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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งานส านกังานกลุ่มบริหารทั่วไป  
  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
       1.1  จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติรำชกำรและปฏิทินงำนเสนอรองกลุ่มบริหำร
ท่ัวไปเพื่อจัดสรรงบประมำณ 
      1.2  จัดหำ  จัดซื้อทรัพยำกรท่ีจ ำเป็นในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
       1.3  จัดท ำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร โดยแยกประเภทของเอกสำรและหนังสือของ
ส ำนักงำน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบกำรเก็บเอกสำรท่ีสำมำรถค้นหำเรื่องได้อย่ำงรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือรำชกำร  ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  หลักฐำนให้ถูกต้องตำม
ระเบียบของงำนสำรบรรณอย่ำงรวดเร็วและทันเวลำ 
       1.5  จัดส่งหนังสือรำชกำร  เอกสำรของกลุ่มบริหำรท่ัวไป ให้งำนท่ีรับผิดชอบและติดตำมเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้ำแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสำรและจัดถ่ำยเอกสำรต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรท่ัวไป เช่น บันทึก
ข้อควำม  แบบส ำรวจแบบสอบถำม แบบประเมินผลงำนระเบียบและค ำส่ัง 
       1.7  ประสำนงำนด้ำนข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหำรงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำม
เข้ำใจและร่วมมืออันดีต่อกันในกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        2.1  ประสำนงำนในกลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป วำงแผน จัดซื้อ จัดหำวัสดุ  ครุภัณฑ์ท่ีจ ำเป็นในกำร
ซ่อมแซมอำคำรสถำนท่ี สำธำรณูปโภคและอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกท่ีช ำรุด  โดยประสำนงำนกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดท ำบัญชีควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดท ำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรำยงำน  แบบฟอร์มต่ำง ๆ  ท่ีจ ำเป็นในกำรให้บริกำร
ปรับซ่อม 
        2.4  ติดตำมกำรปรับซ่อมและบ ำรุงรักษำสภำพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอำยุกำรใช้งำนยำวนำน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำและรำยงำนต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.1  วำงแผนงำน/โครงกำร และจัดทรัพยำกรท่ีใช้ในงำนสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
        3.2  ประสำนงำนด้ำนควำมร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงำนต่ำง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสำรสนเทศท่ีถูกต้องเหมำะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภำพปัญหำควำมต้องกำร 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบำยของโรงเรียน  เกณฑ์กำรประเมินมำตรฐำนแนวทำงกำร
ปฏิรูปกำรศึกษำ 
       3.4  จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงำน ได้ใช้ประโยชน์ในกำรวำงแผนแก้ปัญหำหรือ
พัฒนำงำนในกลุ่มงำนต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสำรสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งำนของกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
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       3.6  ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำ 
       3.7  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
      4.1  ประสำนงำนจัดท ำแผนพัฒนำงำน  แผนปฏิบัติรำชกำร/โครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่ม
บริหำรท่ัวไป เสนอผู้บริหำรเพื่อจัดสรรงบประมำณ 
       4.2  พิจำรณำจัดแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมำตรฐำนและกำรปฏิรูปกำรศึกษำ 
      4.3  ก ำกับ  ตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำร  ให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน 
      4.4  ประสำนงำนกับแผนงำนของโรงเรียนและกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพื่อน ำเอำเทคโนโลยีมำใช้ให้มี
ประสิทธิภำพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
      4.6  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
 
   มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้         
      1.  วำงแผนก ำหนดงำน /โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนอำคำรสถำนท่ีและ
สภำพแวดล้อมตลอดจนกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนของนักกำร แม่บ้ำนท ำควำมสะอำด         
      2.  วำงแผนร่วมกับแผนงำนโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมำณจัดสร้ำงอำคำร
เรียน และอำคำรประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริกำร  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับกำรใช้บริกำรของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหำโต๊ะ เก้ำอี้  อุปกรณ์กำรสอน  อุปกรณ์ท ำควำมสะอำดห้องเรียน  ห้องบริกำร
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภำพท่ีดีอยู่ตลอดเวลำ 
     4.  จัดเครื่องมือรักษำควำมปลอดภัยในอำคำร  ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งำนได้สะดวกใช้งำนได้ทันที 
     5.  จัดบรรยำกำศภำยในอำคำรเรียน  ตกแต่งอย่ำงสวยงำม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้ำต่ำงอยู่ใน
สภำพดี  ดูแลสีอำคำรต่ำง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ำยบอกอำคำรและห้องต่ำง ๆ  
    6.  ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรซ่อมแซมอำคำรสถำนท่ี  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้ำอี้ และอื่น 
ๆให้อยู่ในสภำพท่ีเรียบร้อย 
    7.  ดูแลควำมสะอำดท่ัวไปของอำคำรเรียน  ห้องน้ ำ  ห้องส้วม  ให้สะอำด  ปรำศจำกกล่ิน
รบกวน 
    8.  ติดตำม  ดูแลให้ค ำแนะน ำในกำรใช้อำคำรสถำนท่ี  โดยกำรอบรมนักเรียนในด้ำนกำรดูแล
รักษำทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรจ ำหน่ำยพัสดุเส่ือมสภำพออกจำกบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสำนงำนกับหัวหน้ำอำคำร โดยน ำข้อเสนอแนะ  มำปรับปรุงงำนให้ทันเหตุกำรณ์และ
ควำมต้องกำรของบุคลำกรในโรงเรียน 
    11.  อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนท่ีแก่บุคคลภำยนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท ำ
สถิติกำรให้บริกำรและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปี
กำรศึกษำ        
    13.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
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งานสาธารณปูโภค    

 
   มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. จัดท ำแผนงำนพัฒนำงำน/โครงกำรเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหำร  เพื่อจัดสรรงบประมำณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหำ สำธำรณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลำ 
  3.  ก ำหนดข้อปฏิบัติและติดตำมกำรใช้น้ ำ  ใช้ไฟฟ้ำให้เป็นไปอย่ำงประหยัด 
  4.  จัดบริกำรและติดตำมกำรใช้สำธำรณูปโภคให้เป็นไปอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ 
  5.  มีมำตรกำรตรวจสอบคุณภำพของน้ ำด่ืม น้ ำใช้ เครื่องกรองน้ ำ หม้อแปลงไฟฟ้ำ ตู้โทรศัพท์
และสำธำรณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภำพท่ีได้มำตรฐำน 
  6.  จัดท ำป้ำยค ำขวัญ  ค ำเตือน  เกี่ยวกับกำรใช้น้ ำ ใช้ไฟฟ้ำ และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงำนกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรยีนเกี่ยวกับกำรใช้ไฟฟ้ำ  ใช้โทรศัพท์ 
  8.  ส ำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสำธำรณูปโภคท่ีช ำรุด 
  9.  ซ่อมแซมสำธำรณูปโภคท่ีช ำรุดให้อยู่ในสภำพท่ีดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลำ 
  10.  ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
  11.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
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งานธุรการ และสารบรรณ 

 
   มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1.    รับ-ส่งเอกสำร  ลงทะเบียนหนังสือเข้ำ – ออก จัดส่งหนังสือ เข้ำหรือเอกสำรให้หน่วยงำน
หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
  2.    จัดท ำค ำส่ังและจดหมำยเวียนเรื่องต่ำง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบ 
  3.    เก็บ หรือท ำลำยหนังสือ เอกสำรต่ำง ๆตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสำร หลักฐำน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 
  5.    ร่ำงและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนรำชกำร และหน่วยงำนอื่น  
  6.    ติดตำมเอกสำรของฝ่ำยต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทำงโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในกำรอ้ำงอิง  
  7.    ประสำนงำนกำรจัดส่งจดหมำย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นท่ีปรึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรท่ัวไปในเรื่องงำนสำรบรรณ 
  9.   ควบคุมกำรรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริกำรทำงจดหมำยและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมำถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้ำแฟ้มเพื่อลงนำม 
  1๒. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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 งานยานพาหนะ   

 
  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกับกำรจัดหำ   บ ำรุงรักษำ   กำรให้บริกำรยำนพำหนะแก่
คณะครูและบุคลำกรของโรงเรียนตลอดจนก ำหนดงบประมำณเสนอขออนุมัติ           
  2. ก ำหนดหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  ให้ควำมรู้ พนักงำนขับรถ   ตลอดจนพิจำรณำ จัดและ
ให้บริกำรพำหนะแก่บุคลำกร 
  3. ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติ กำรใช้ และให้บริกำรยำนพำหนะของโรงเรียน 
  4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้พำหนะใช้กำรได้ และปลอดภัยตลอดเวลำ  ให้
ค ำแนะน ำ เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
  6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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 งานประชาสัมพนัธ ์

 
  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน งำนโครงกำร กำรด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบำยและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสำนงำน ร่วมมือกับกลุ่มสำระฯ และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนด้ำน
ประชำสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริกำรผู้มำเย่ียมชมหรือดูงำนโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริกำรผู้ปกครองหรือแขกผู้มำติดต่อกับนักเรียนและทำงโรงเรียน 
  5. ประกำศข่ำวสำรของกลุ่มสำระฯ หรือข่ำวทำงรำชกำรให้บุคลำกรในโรงเรียนทรำบ 
  6. ประสำนงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงำนหลักในกำรจัดพิธีกำรหรือพิธีกรในงำนพิธกีำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่ำง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรยีนทำงส่ือมวลชน 
  9. จัดท ำเอกสำร – จุลสำรประชำสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำร  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและ
ควำมเคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลำกรท่ัวไปทรำบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์และจัดท ำรำยงำนประจ ำปี
ของงำนประชำสัมพันธ ์
  11. งำนเลขำนุกำรกำรประชุมครูโรงเรียนบรมรำชินีนำถรำชวิทยำลัย 
  12. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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งานพยาบาลและอนามยั   

 
   มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. ก ำหนดนโยบำย  วำงแผนงำนโครงกำร  กำรด ำเนินงำนของงำนอนำมัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียน ในกำรด ำเนินงำนด้ำน
อนำมัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยำบำลให้สะอำด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำล รักษำพยำบำลให้พร้อมและใช้กำรได้
ทันที 
  5. จัดหำยำและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในกำรรักษำพยำบำลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยำบำลนักเรียน ครู – อำจำรย์ และคนงำนภำรโรงในกรณีเจ็บป่วย และน ำส่ง
โรงพยำบำลตำมควำมจ ำเป็น 
  7. จัดบริกำรตรวจสุขภำพนักเรียน ครู – อำจำรย์ นักกำรภำรโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดท ำบัตรสุขภำพนักเรียน ท ำสถิติ บันทึกสุขภำพ สถิติน้ ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้ำหน้ำท่ีอนำมัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลำกรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะน ำผู้ป่วย  ญำติ  ประชำชนถึงกำรปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจำกโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้ค ำแนะน ำปรึกษำด้ำนสุขภำพนักเรียน 
  13. ประสำนงำนกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษำหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหำด้ำน
สุขภำพ 
  14. ให้ควำมร่วมมือด้ำนกำรปฐมพยำบำลแก่หน่วยงำนอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตำมควรแก่
โอกำส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพอนำมัย เช่น จัดนิทรรศกำรเกี่ยวกับสุขภำพอนำมัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อำสำสมัครสำธำรณสุข 
  16. จัดท ำสถิติ ข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยและจัดท ำรำยงำนประจ ำภำคเรียน ประจ ำปีของ
งำนอนำมัย 
  17. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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งานคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพืน้ฐาน 

 
  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลท่ีใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ
ขั้นพื้นฐำน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติท่ีประชุมของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
พื้นฐำน 
  3. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  4. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทรำบด ำเนินกำรหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
  5. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนญุำต ส่ังกำร เร่งรัด กำร
ด ำเนินกำรและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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งานชุมชนสมัพนัธ์และบรกิารสาธารณะ   

 
  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1.  วำงแผนก ำหนดงำน โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนชุมชนสัมพันธ์และบริกำร
สำธำรณะตลอดจนกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน 
  2.  รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อน ำไปใช้ในงำนสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงชุมชนกับ
โรงเรียนและบริกำรสำธำรณะ 
  3.  ให้บริกำรชุมชนในด้ำนข่ำวสำร  สุขภำพอนำมัย  อำคำรสถำนท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และ
วิชำกำร 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนำชุมชน  เช่น กำรบริจำควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ควำมรู้และจัด
นิทรรศกำร  
  5.  กำรมีส่วนร่วมในกำรอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศำสนำและงำนท่ีเกี่ยวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีกำรจัดต้ังองค์กรต่ำง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมำคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสำนและให้บริกำรแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงำนต่ำงๆท้ังภำครัฐและเอกชน
ในด้ำน อำคำรสถำนท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลำกร  งบประมำณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดท ำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รำยงำน ผลกำรกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
  10.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
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งานป้องกนัอุบตัิเหตแุละอัคคภีัย 

 
  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกับกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติในกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ควำมรู้นักเรียน ครู และ
บุคลำกร 
  3. ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติ ต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้กำรได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลำ  ให้ค ำแนะน ำ เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
  6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


