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งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม นโยบาย และ
มาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกําหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การ ดาํเนินงานธุรการ งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนา
เครือข่ายการศกึษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา องค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศการส่งเสริม สนับสนุนด้าน
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ บริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้ม การจดัทําสาํมะโนผู้เรียน 
การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรพัยากร
เพื่อ การศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ ์งานการศึกษาการส่งเสริมสนับสนุน และสถาบัน
สังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น การ จัดระบบการควบคุมใน
หน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 
 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อํานวยการกลุ่มบรหิารทั่วไปของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วโรงเรียน 
3. กํากับ ติดตาม การดาํเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
4. กําหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารทัว่ไป 
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
6. กํากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพือ่ดําเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. กํากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทัว่ไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ นําไปใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป อยา่ง
ต่อเน่ือง 
9. ตดิตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพื่อสร้างขวัญและกาํลังใจ 
10. วินิจฉัยสั่งการงานทีร่ับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
11. ตดิตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดาํเนินงาน เพื่อ หาแนวทาง
ในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
12. กาํกับ ตดิตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดาํเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก งานพร้อม
รายงานผลการปฏิบัติอยา่งต่อเน่ือง 
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนบ้านอาเลา 
14. ตดิต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทัว่ไป 
15. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานสํานักงานกลุม่บริหารทั่วไป 
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1.1 จดัทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทัว่ไป เพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 

1.2 จดัหา จดัซื้อทรพัยากรทีจ่ําเป็นในสํานักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
1.3 จดัทําทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสํานักงาน ให้เป็น

หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
1.4 โตต้อบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ ของงานสาร

บรรณอย่างรวดเรว็และทันเวลา 
1.5 จดัส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานทีร่ับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน จัดเข้า

แฟ้มเรื่อง 
1.6 จดัพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บันทึกข้อความ แบบ สํารวจ

แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสั่ง 
1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานตา่ง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และ

ร่วมมืออันดตี่อกันในการดําเนินงานตามแผน 
1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจาํปี 
1.9 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
2. งานพัสดุกลุม่บริหารทั่วไป 

2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสดุ ครุภณัฑ์ที่จําเป็นในการ ซ่อมแซม
อาคารสถานที่ สาธารณปูโภคและอุปกรณ์อํานวยความสะดวกที่ชาํรดุ โดยประสานงานกับพัสด ุโรงเรียน 

2.2 จดัทําบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดใุห้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
2.3 จดัทําระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จําเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
2.4 ตดิตามการปรับซ่อมและบํารุงรักษาสภาพวสัดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายกุารใช้งานยาวนาน 
2.5 ประเมิน สรุปผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
2.6 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

  
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรพัยากรทีใ่ชใ้นงานสารสนเทศของกลุม่บริหารทั่วไป 
3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล สารสนเทศที่

ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความตอ้งการ 
3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนว 

ทางการปฏิรูปการศึกษา 
3.4 จดัทําเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน  

ในกลุ่มงานต่อไป 
3.5 รว่มมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศกึษา 
3.7 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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4. งานแผนงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
4.1 ประสานงานจดัทาํแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร ทั่วไป 

เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
4.2 พจิารณาจดัแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ เกณฑ์

ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
4.3 กาํกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดาํเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนําเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี ประสิทธิภาพ 
4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ สภาพแวดล้อมตลอดจน

การติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทําความสะอาด 
2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรา้งอาคารเรียน และอาคาร

ประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บรกิารของ โรงเรียน 
3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทําความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้อง พิเศษ ให้

เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ตดิตั้งในที่ทีใ่ช้งานได้สะดวกใช้งานไดท้ันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน สภาพด ีดูแลสี

อาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆให้ อยู่ในสภาพ

ที่เรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ํา ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
8. ตดิตาม ดูแลให้คาํแนะนําในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรกัษา ทรัพย์สิน

สมบัติของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหน่ายพสัดุเสื่อมสภาพออกจากบญัชีพัสดุ 
10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนาํข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ ต้องการ

ของบุคลากรในโรงเรียน 
11. อํานวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก รวมทัง้วัสดุอื่น ๆ จัดทําสถิติการ  

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศึกษา 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานสาธารณูปโภค 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. กําหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้าํ ใช้ไฟฟา้ให้เป็นไปอย่างประหยัด 
4. จัดบรกิารและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของนํ้าดื่ม น้ําใช ้เครื่องกรองน้าํ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศพัท์และ 

สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
6. จัดทําป้ายคาํขวัญ คําเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ํา ใช้ไฟฟา้ และโทรศัพท์ 
7. รว่มมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟา้ ใช้โทรศพัท์ 
8. สํารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชํารดุ 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชํารดุให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานธุรการ และสารบรรณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ บุคคลที่

เกี่ยวข้อง 
2. จัดทําคาํสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพือ่แจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3. เก็บ หรือทําลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คาํสั่ง และวธิีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็น ปัจจุบันอยู่

เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
5. รา่งและพิมพ์หนังสือออก  หนังสือโตต้อบถึงส่วนราชการ  และหน่วยงานอื่น 
6. ตดิตามเอกสารของฝา่ยต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ อ้างอิง 
7. ประสานงานการจดัสง่จดหมาย ไปรษณีย ์พัสดุและเอกสารตา่ง ๆ ของโรงเรียน 
8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
11. จดัหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานยานพาหนะ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บํารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู และ

บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
2. กําหนดหน้าทีค่วามรบัผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพจิารณา จดัและให้บริการ พาหนะแก่

บุคลากร 
3. กํากับ ติดตาม จดัทําข้อมูล สถิติ การใช ้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คําแนะนํา เสนอผู้มี

อํานาจอนุมัต ิ
5. ประเมินสรุปผลการดาํเนินงานประจําปี 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดาํเนินการประชาสัมพันธใ์ห้สอดคล้องกับนโยบายและ 

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดาํเนินงานด้านประชาสัมพันธ 
3. ต้อนรับและบริการผูม้าเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ต้อนรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานดา้นประชาสัมพันธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพธิีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมตา่ง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
9. จัดทําเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทํารายงานประจําปีของงาน 

ประชาสัมพันธ ์
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานพยาบาลและอนามัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดาํเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ นโยบาย

และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดาํเนินงานด้านอนามยั โรงเรียน 
3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การไดท้ันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนําส่งโรงพยาบาล ตาม

ความจาํเป็น 
7. จัดบรกิารตรวจสุขภาพนักเรียน คร ู– อาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้าํหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9. ตดิต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ตดิต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11. แนะนําผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ใหภู้มิคุ้มกันโรค 
12. ให้คําแนะนําปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13.  ประสานงานกับครแูนะแนว  ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
14. ให้ความรว่มมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จดัทําสถิต ิข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปีของงาน อนามัย 
17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้น พื้นฐาน 
2.  สนับสนุนข้อมูล  รับทราบหรือดาํเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. ดาํเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. จัดทํารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบดําเนินการหรือถือปฏิบัติ แล้วแต่

กรณ ี
5. ประสานการดาํเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมตัิ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดําเนินการ และ

รายงานผลการดําเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ ตลอดจน

การติดตามการปฏิบัติงาน 
2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนําไปใช้ในงานสร้างความสัมพนัธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน และ

บริการสาธารณะ 
3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามยั อาคารสถานที่ วัสด ุครุภัณฑ์ และวิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบรจิาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด นทิรรศการ 
5.  การมีสว่นร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เชน่ สมาคมฯ มูลนิธิ 
7. ประสานและให้บริการแก่คณะคร ูผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานตา่งๆทัง้ภาครัฐและเอกชนในดา้น อาคาร

สถานที่ วัสด ุครุภัณฑ์ บคุลากร งบประมาณ 
8. รวบรวมข้อมูล จดัทําสถิติ 
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศกึษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ โรงเรียน 
2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นกัเรียน คร ูและบุคลากร 
3. กํากับ ติดตาม จดัทําข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย ตลอดเวลา ให้

คําแนะนํา เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
5. ประเมินสรุปผลการดาํเนินงานประจําปี 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 


