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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
โรงเรียนบ้านคลองยายอินทร ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

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

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มบริหารทัว่ไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน
บริหารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อด าเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมขอ้มูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทัว่ไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารทั่วไป อยา่งต่อเน่ือง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและ
ก าลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานทีร่ับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  12.  ก ากับ ตดิตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการตดิตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพรอ้มรายงานผลการปฏิบัตอิย่างต่อเน่ือง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนบ้านคลองยายอินทร ์
  14.  ติดตอ่ประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
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       1.1  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร
ทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรทีจ่ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
ส านักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเรว็ 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บันทึก
ข้อความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานตา่ง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีตอ่กันในการด าเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุม่งานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกทีช่ ารดุ  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับ
ซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวสัดุ  ครุภัณฑใ์ห้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรพัยากรทีใ่ชใ้นงานสารสนเทศของกลุม่บริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความรว่มมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา
งานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษา 
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       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      4.1  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป เสนอผู้บรหิารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศกึษา 
      4.3  ก ากับ  ตรวจสอบดแูลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
      1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรา้งอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บรกิารของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เกา้อี ้ อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรียน  ห้องบริการ
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพทีด่ีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรกัษาความปลอดภัยในอาคาร  ตดิตั้งในที่ทีใ่ช้งานได้สะดวกใช้งานไดท้ันท ี
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอยา่งสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ใน
สภาพด ี ดูแลสีอาคารตา่ง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น 
ๆให้อยู่ในสภาพที่เรียบรอ้ย 
    7.  ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จดัท า
สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี
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การศกึษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานสาธารณูปโภค    

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า สัญญาณ
อินเทอร์เน็ตและสาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จัดท าป้ายค าขวัญ  ค าเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟา้ และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกจิกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟา้  ใช้โทรศัพท ์
  8.  ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ช ารดุ 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ช ารดุให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.    จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวธิีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสอืออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในการอา้งอิง  
  7.    ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์Amss+) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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 งานยานพาหนะ   

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะ
ครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. ก าหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ ให้ความรู้ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะแก่
บุคลากร 
  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช ้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  งานประชาสัมพันธ์ 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ ์
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรยีน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาตดิตอ่กับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพธิีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของ
งานประชาสัมพันธ ์
  11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานตา่ง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้น
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
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  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน คร ู– อาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิต ิบันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกบัผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะน าผู้ป่วย  ญาต ิ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน
สุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมอืด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษา
ขั้นพื้นฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
  4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณ ี
  5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการตดิตามการปฏิบัติงาน 
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  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อน าไปใช้ในงานสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามยั  อาคารสถานที ่ วัสด ุ ครุภัณฑ ์ และ
วิชาการ 
  4.   จัดกจิกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบรจิาควัสด ุสิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีสว่นร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน
ในด้าน อาคารสถานที ่ วัสดุ ครุภัณฑ ์ บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรูน้ักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมตัิ 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  

 


