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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

             การพัฒนาอาคารสถานที ่

2. วิธกีารข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

 2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายป ี

 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน 

 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี 

 5. ดำเนินการซ่อมบำรงุอาคารสถานท่ี 

 6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง 

 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนที ่ รายละเอียดการปฏบิัต ิ ระยะเวลาในการปฏบิัต ิ

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 

2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรงุอาคารสถานท่ีรายป ี 1 สัปดาห ์

3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 

4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี เดือนละ 1 วัน 

5 ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ตลอดป ี

6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง ตลอดป ี

7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 1 สัปดาห ์

 

4. กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร ว่าด้วยการใชอ้าคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 โรงเรียนพังเคนพิทยา  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารทัว่ไปของโรงเรยีน 
  2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปใหด้ำเนินไปด้วยความเรียบรอ้ย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร
ท่ัวไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรบัผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพือ่ดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปใหเ้ป็นปัจจุบัน 
เพื่อนำไปใชเ้ป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป อย่างต่อเนือ่ง 
  9. ติดตามประสานประโยชนข์องครู  ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ  เพือ่สร้างขวัญและ
กำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพือ่สรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน 
เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ
ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างตอ่เนือ่ง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
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  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหนว่ยงานภายนอกในสว่นท่ีเกี่ยวขอ้งกับงานบริหารท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

  1. งานสารบรรณกลุ่มบรหิารบรหิารทั่วไป  
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป
เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสอืของสำนักงาน 
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรือ่งได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของงานสารบรรณอยา่งรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้มเรือ่ง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ
สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบยีบและคำสัง่ 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและรว่มมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกดิความเข้าใจ
และรว่มมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัตริาชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซือ้ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จำเปน็ในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณอ์ำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดใุห้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏบิัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีจำเป็นในการให้บรกิารปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภณัฑ์ให้มอีายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เก่ียวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุม่บริหารทัว่ไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรพัยากรท่ีใชใ้นงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
        3.2  ประสานงานด้านความรว่มมือเก่ียวกับข้อมูลกับงานตา่ง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปญัหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน
ในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคลอ้งกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรยีนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้        
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม
ตลอดจนการติดตามการปฏบิัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         
      2.  วางแผนรว่มกับแผนงานโรงเรียน พัสดโุรงเรยีน เพือ่เสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรยีน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอี้  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดหอ้งเรียน  ห้องบริการห้อง
พิเศษ ใหเ้พียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 
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     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ
ดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรยีบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพสัดุโรงเรียนในการซอ่มแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น ๆใหอ้ยู่
ในสภาพที่เรียบรอ้ย 
    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  ห้องนำ้  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใชอ้าคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในดา้นการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพสัดุโรงเรียนในการจำหน่ายพสัดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพสัด ุ
    10.  ประสานงานกับหวัหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรยีน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก  รวมท้ังวัสดุอืน่ ๆ จัดทำสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งานสาธารณูปโภค    

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพือ่เสนอตอ่ผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรยีนให้เพียงพออยูต่ลอดเวลา 
  3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าใหเ้ปน็ไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคใหเ้ป็นไปอยา่งประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของนำ้ดื่ม น้ำใช้ เครือ่งกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตอืน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท ์
  8.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดใหอ้ยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบยีนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรือ่งต่าง ๆ เพื่อแจ้งใหกั้บครูและผู้เก่ียวข้องไดร้ับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบยีบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวธิีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องใหเ้ป็น
ปัจจุบันอยูเ่สมอ และเวียนใหผู้้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงสว่นราชการ และหนว่ยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพือ่ใชเ้ป็นข้อมูลใน
การอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พสัดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้ำนวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรยีน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรยีน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา   บำรุงรกัษา   การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพือ่ให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป ี
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  งานประชาสัมพันธ ์
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  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคลอ้งกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ ์
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยีย่มชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรอืแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรยีน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสมัพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพธิีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชือ่เสียงของโรงเรียนทางสือ่มวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จลุสารประชาสัมพันธเ์พือ่เผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถติิต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสมัพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน
ประชาสัมพันธ ์
  11. งานเลขานุการการประชมุครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรยีนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดา้นอนามัย
โรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพือ่ใช้ในการรักษาพยาบาลเบือ้งต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปว่ย และนำส่งโรงพยาบาล
ตามความจำเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสว่นสูงนักเรยีน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรยีนหรอืชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
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  11. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้คำแนะนำปรึกษาดา้นสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรอืครูผูส้อนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หนว่ยงานอืน่หรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตัง้ชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสขุ 
  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรยีน ประจำปีของงาน
อนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะหแ์ละสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องเพือ่ทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณ ี
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรือ่งการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดำเนินการ
และรายงานผลการดำเนนิการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบรกิารสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏบิัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธร์ะหว่างชมุชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชมุชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิง่ของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
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นิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรกัษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกีย่วกับชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพือ่ชว่ยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด้าน 
อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครภุัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัตเิหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการให้ความรูเ้กี่ยวกบัการป้องกันอุบัตเิหตุและอัคคีภัย ของ
โรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัตเิหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพือ่ให้อุปกรณ์ป้องกนัอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป ี
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 


