
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ก ำลงัใจ 

10. วินิจฉยัส ั่งกำรงำนทีร่บัมอบหมำยไปยงังำนทีเ่ก่ียวข้อง 

 

เป็นภำรกิจหน่ึงของโรงเรียนในกำรสนบัสนุน สง่เสรมิกำรปฏบิตังิำน ของโรงเรียนใหบ้รรลุตำม 

นโยบำย และมำตรฐำนกำรศกึษำทีโ่รงเรียนก ำหนดใหม้ีประสทิธิภำพ และประสทิธผิล เช่น กำร 

ด ำเนินงำนธุรกำร งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศกึษำข ัน้พื้นฐำน งำนพฒันำระบบและเครือข่ำย  

ขอ้มูลสำรสนเทศ กำรประสำนและพฒันำเครือข่ำยกำรศกึษำ กำรจดั ระบบกำรบรหิำรและพฒันำ 

องค์กร งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ กำรสง่เสรมิ สนบัสนุนดำ้นวชิำกำร งบประมำณ บุคลำกรและ 

บรหิำรท ั่วไป กำรดูแลอำคำรสถำนทีแ่ละสภำพแวดล้อม กำรจดัท ำส ำมะโนผูเ้รียน กำรรบันกัเรียน 

กำรส่งเสรมิและประสำนงำนกำรศกึษำในระบบ นอกระบบ และ ตำมอธัยำศยั กำรระดมทรพัยำกรเพื่อ 

กำรศกึษำ งำนส่งเสริมงำนกิจกำรนกัเรียน กำรประชำสมัพนัธ์ งำนกำรศกึษำ กำรสง่เสรมิสนบัสนุน 

และสถำบนัสงัคมอืน่ทีจ่ดักำรศกึษำ งำนประสำนรำชกำรกบัเขตพื้นทีก่ำรศกึษำและหน่วยงำนอืน่ กำร 

จดัระบบกำรควบคุมในหน่วยงำน งำนบรกิำรสำธำรณะ 

 

บทบาทและหนา้ทีข่องกลุม่บรหิารท ัว่ไป 

หวัหนา้กลุม่บรหิารท ัว่ไป 

มีหน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบขำ่ยต่อไปน้ี 

1. ปฏบิตัหิน้ำทีใ่นฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรทั่วไปของโรงเรียน 

2. เป็นทีป่รึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเก่ียวกบังำนบริหำรทั่วโรงเรียน 

3. ก ำกบั ตดิตำม กำรด ำเนินงำนของกลุม่บรหิำรท ั่วไปใหด้ ำเนินไปดว้ยควำมเรียบรอ้ย และมี 

ประสทิธภิำพ 

4. ก ำหนดหน้ำทีข่องบุคลำกรในกลุม่บริหำรท ั่วไป และควบคุมกำรปฏบิตังิำนของส ำนกังำน 

บรหิำรทั่วไป 

5. บริหำรจดักำรในสำยงำนตำมบทบำทและหน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบได้อย่ำงมีประสทิธิภำพ 

6. ก ำกบั ตดิตำม ใหง้ำนแผนงำนและบรหิำรท ั่วไป ประสำนฝ่ำยตำ่งๆ เพื่อด ำเนินกจิกรรม งำน 

โครงกำร ให้เป็นไปตำมแผนปฏบิตักิำร และปฏบิตักิำรของโรงเรียน 

7. ก ำกบั ตดิตำม ประสำนงำนให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิตเิกี่ยวกบังำนบริหำรท ั่วไปให้เป็น 

ปจัจุบนั เพือ่น ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรพฒันำ และแกไ้ขปญัหำ 

8. ควบคุม ก ำกบั ตดิตำม กำรด ำเนินงำนและประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนของบุคลำกรในกลุ่ม 

บรหิำรท ั่วไป อยำ่งต่อเนื่อง 

9. ตดิตำมประสำนประโยชน์ของครู ผู้ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ละปฏบิตัหิน้ำที่พเิศษ เพ่ือสรำ้งขวญัและ 
 

งานดา้นการบรหิารท ัว่ไป 



 

2. งานพสัดุกลุม่บรหิารท ัว่ไป 

2.1 ประสำนงำนในกลุม่งำนบริหำรท ั่วไป วำงแผน จดัซื้อ จดัหำวสัดุ ครุภณัฑ์ทีจ่ ำเป็นในกำร 

 

12. ก ำกบั ตดิตำม ใหง้ำนตดิตำมประเมินผล และประสำนงำน ด ำเนินกำรตดิตำมกำร 

 

 
ทั่วไป 

14. ตดิต่อประสำนงำนระหวำ่งโรงเรียนกบัหน่วยงำนภำยนอกในส่วนทีเ่ก่ียวข้องกบังำนบริหำร 

 
15. ปฏบิตัหิน้ำทีอื่น่ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

 

 

งานส านกังานกลุม่บรหิารท ัว่ไป 

1. งานสารบรรณกลุม่บรหิารบรหิารท ัว่ไป 

มีหน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบขำ่ยต่อไปน้ี 

1.1 จดัท ำแผนพฒันำงำน/โครงกำร แผนปฏบิตัริำชกำรและปฏทินิงำนเสนอรองกลุ่มบริหำร 

ทั่วไปเพื่อจดัสรรงบประมำณ 

1.2 จดัหำ จดัซ้ือทรพัยำกรทีจ่ ำเป็นในส ำนกังำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 

1.3 จดัท ำทะเบียนรบั – สง่ หนงัสือรำชกำร โดยแยกประเภทของเอกสำรและหนงัสือของ 

ส ำนกังำน ให้เป็นหมวดหมูม่ีระบบกำรเก็บเอกสำรทีส่ำมำรถคน้หำเร่อืงไดอ้ยำ่งรวดเร็ว 

1.4 โตต้อบหนงัสือรำชกำร ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร หลกัฐำนให้ถูกต้องตำม 

ระเบียบของงำนสำรบรรณอย่ำงรวดเร็วและทนัเวลำ 

1.5 จดัส่งหนงัสือรำชกำร เอกสำรของกลุม่บรหิำรท ั่วไป ใหง้ำนทีร่บัผดิชอบและตดิตำมเรื่อง 

เก็บคืนจดัเขำ้แฟ้มเร่ือง 

1.6 จดัพิมพ์เอกสำรและจดัถำ่ยเอกสำรต่ำง ๆ ของกลุม่บริหำรท ั่วไป เช่น บนัทกึ 

ขอ้ควำม แบบส ำรวจแบบสอบถำม แบบประเมินผลงำนระเบียบและค ำส ั่ง 

1.7 ประสำนงำนดำ้นขอ้มูลและรว่มมือกบักลุ่มบริหำรงำนตำ่ง ๆ  ในโรงเรียน เพือ่ให้เกดิควำม 

เข้ำใจและร่วมมืออนัดีต่อกนัในกำรด ำเนินงำนตำมแผน 

1.8 ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลปฏบิตัริำชกำรประจ ำปี 

1.9 ปฏบิตัหิน้ำทีอื่น่ ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 
 

 

11. ตดิตำมผลสมัฤทธิแ์ละประเมินผลกำรปฏบิตังิำนเพื่อสรุปปญัหำ และอุปสรรคในกำร 

ด ำเนินงำน เพ่ือหำแนวทำงในกำรพฒันำงำนให้มีประสทิธิภำพยิง่ขึน้ 

ปฏบิตังิำนของทุกงำนพรอ้มรำยงำนผลกำรปฏบิตัอิย่ำงต่อเน่ือง 

13. ประสำนงำนคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พ้ืนฐำนโรงเรียนวดันำงแก้ว 



2.3 จดัท ำระเบียบ แนวปฏบิตั ิแบบรำยงำน แบบฟอร์มตำ่ง ๆ  ทีจ่ ำเป็นในกำรให้บริกำรปรบั 

ซ่อม 

4.5 ประเมนิ สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 

4.6 ปฏบิตังิำนอืน่ ๆ  ทีไ่ด้รบัมอบหมำย 

 

2.2 จดัท ำบญัชีควบคุมกำรเบกิจ่ำยวสัดุ ยืมวสัดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปจัจุบนั 

2.4 ตดิตำมกำรปรบัซ่อมและบ ำรุงรกัษำสภำพวสัดุ ครุภณัฑ์ให้มีอำยุกำรใช้งำนยำวนำน 

2.5 ประเมนิ สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศกึษำและรำยงำนต่อผู้เก่ียวข้อง 

2.6 ปฏบิตัหิน้ำทีอื่น่ ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

 

3. งานสารสนเทศกลุม่บรหิารท ัว่ไป 

3.1 วำงแผนงำน/โครงกำร และจดัทรพัยำกรทีใ่ช้ในงำนสำรสนเทศของกลุ่มบรหิำรทั่วไป 

3.2 ประสำนงำนดำ้นควำมรว่มมือเกี่ยวกบัข้อมูลกบังำนตำ่ง ๆ เพื่อรวบรวมและจดัระบบ 

ข้อมูลสำรสนเทศทีถู่กต้องเหมำะสมและทนัสมยัทีจ่ะบ่งบอกถึงสภำพปญัหำควำมต้องกำร 

3.3 รวบรวมข้อมูลเกีย่วกบันโยบำยของโรงเรียน เกณฑ์กำรประเมินมำตรฐำนแนวทำงกำร 

ปฏรูิปกำรศกึษำ 

3.4 จดัท ำเอกสำรเผยแพรข่้อมูลใหก้ลุม่งำน ไดใ้ช้ประโยชน์ในกำรวำงแผนแก้ปญัหำหรือพฒันำ 

งำนในกลุ่มงำนตอ่ไป 

3.5 รว่มมือกบัสำรสนเทศของโรงเรียน เผยแพรง่ำนของกลุ่มบรหิำรท ั่วไป 

3.6 ประเมนิ สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศกึษำ 

3.7 ปฏบิตัหิน้ำทีอื่น่ ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

 

4. งานแผนงานกลุม่บรหิารท ัว่ไป 

4.1 ประสำนงำนจดัท ำแผนพฒันำงำน แผนปฏบิตัริำชกำร/โครงกำร ปฏทินิปฏบิตังิำนกลุ่ม 

บรหิำรท ั่วไป เสนอผูบ้ริหำรเพื่อจดัสรรงบประมำณ 

4.2 พจิำรณำจดัแผนงำน/โครงกำรของกลุม่บรหิำรท ั่วไป ให้สอดคล้องกบันโยบำยของโรงเรียน 

และเกณฑ์ประเมินมำตรฐำนและกำรปฏรูิปกำรศกึษำ 

4.3 ก ำกบั ตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำร ให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน 

4.4 ประสำนงำนกบัแผนงำนของโรงเรียนและกลุม่งำนตำ่ง ๆ  เพื่อน ำเอำเทคโนโลยีมำใช้ใหม้ี 

ประสทิธภิำพ 

ซอ่มแซมอำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภคและอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกทีช่ ำรุด โดยประสำนงำนกบัพสัดุ 

โรงเรียน 



 

5. งานอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดลอ้ม 

มีหน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบขำ่ยต่อไปน้ี 

  1. วำงแผนก ำหนดงำน /โครงกำรงบประมำณแผนปฏบิตังิำนดำ้นอำคำรสถำนทีแ่ละ  

สภำพแวดล้อมตลอดจนกำรตดิตำมกำรปฏบิตังิำนของนกักำร แม่บำ้นท ำควำมสะอำด 

2. วำงแผนรว่มกบัแผนงำนโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพือ่เสนอของบประมำณจดัสรำ้งอำคำร 

เรียน และอำคำรประกอบ เช่น ห้องเรียน หอ้งบรกิำร ห้องพิเศษให้เพียงพอ กบักำรใช้บรกิำรของ 

โรงเรียน 

3. จดัซื้อ จดัหำโตะ๊ เกำ้อ้ี อุปกรณ์กำรสอน อุปกรณ์ท ำควำมสะอำดห้องเรียน ห้องบริกำร 

หอ้งพเิศษ ใหเ้พียงพอและอยู่ในสภำพทีด่ีอยูต่ลอดเวลำ 

4. จดัเครือ่งมือรกัษำควำมปลอดภยัในอำคำร ตดิต ัง้ในทีที่ใ่ช้งำนได้สะดวกใช้งำนได้ทนัที 

5. จดับรรยำกำศภำยในอำคำรเรียน ตกแต่งอยำ่งสวยงำม เป็นระเบียบ ประตูหน้ำตำ่งอยูใ่น 

สภำพดี ดูแลสีอำคำรตำ่ง ๆ ใหเ้รียบรอ้ย มีป้ำยบอกอำคำรและหอ้งตำ่ง ๆ  

6. ประสำนงำนกบัพสัดุโรงเรียนในกำรซอ่มแซมอำคำรสถำนที่ ครุภณัฑ์ โตะ๊ เก้ำอี้และอืน่ ๆ  

ใหอ้ยู่ในสภำพทีเ่รียบรอ้ย 

7. ดูแลควำมสะอำดท ั่วไปของอำคำรเรียน ห้องน ้ำ ห้องสว้มให้สะอำด ปรำศจำกกลิ่นรบกวน 

8. ตดิตำม ดูแลใหค้ ำแนะน ำในกำรใช้อำคำรสถำนที่ โดยกำรอบรมนกัเรียนในดำ้นกำรดูแล 

รกัษำทรพัย์สนิสมบตัขิองโรงเรียน 

9. ประสำนงำนกบัพสัดุโรงเรียนในกำรจ ำหน่ำยพสัดุเสือ่มสภำพออกจำกบญัชีพสัดุ 

10. ประสำนงำนกบัหวัหน้ำอำคำร โดยน ำข้อเสนอแนะ มำปรบัปรุงงำนให้ทนัเหตุกำรณ์และ 

ควำมต้องกำรของบุคลำกรในโรงเรียน 

11. อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนทีแ่กบุ่คคลภำยนอก รวมท ัง้วสัดุอืน่ ๆ จดัท ำ 

สถิตกิำรให้บริกำรและรวบรวมข้อมูล 

12. ประเมนิ สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปี 

กำรศกึษำ 

13. ปฏบิตังิำนอืน่ ๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 

 



2. จดัซื้อ จดัหำ สำธำรณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลำ 

3. ก ำหนดข้อปฏบิตัแิละตดิตำมกำรใช้น ้ำ ใช้ไฟฟ้ำให้เป็นไปอยำ่งประหยดั 

6. งานสาธารณูปโภค  

มีหน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบขำ่ยต่อไปน้ี 

1. จดัท ำแผนงำนพฒันำงำน/โครงกำรเพือ่เสนอต่อผู้บรหิำร เพ่ือจดัสรรงบประมำณ 
 

4. จดับริกำรและตดิตำมกำรใช้สำธำรณูปโภคให้เป็นไปอยำ่งประหยดัและคุม้คำ่ 

5. มีมำตรกำรตรวจสอบคุณภำพของน ้ำดืม่ น ้ำใช้ เครื่องกรองน ้ำ หมอ้แปลงไฟฟ้ำ ตู้โทรศพัท์ 

และสำธำรณูปโภคอืน่ ๆ ให้อยูใ่นสภำพทีไ่ดม้ำตรฐำน 

6. จดัท ำป้ำยค ำขวญั ค ำเตือน เกี่ยวกบักำรใช้น ้ำ ใช้ไฟฟ้ำ และโทรศพัท์ 

7. รว่มมือกบังำนกจิกรรมนกัเรียน อบรมนกัเรียนเกีย่วกบักำรใช้ไฟฟ้ำ ใช้โทรศพัท์ 

8. ส ำรวจ รวบรวม ข้อมูลเก่ียวกบัสำธำรณูปโภคทีช่ ำรุด 

9. ซอ่มแซมสำธำรณูปโภคทีช่ ำรุดให้อยูใ่นสภำพทีด่ี และปลอดภยัอยู่ตลอดเวลำ 

10. ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนตำมแผนงำน/โครงกำร 

11. ปฏบิตังิำนอืน่ ๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

 

7. งานธุรการ และสารบรรณ 

มีหน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบขำ่ยต่อไปน้ี 

1. รบั-ส่งเอกสำร ลงทะเบียนหนงัสือเขำ้ – ออก จดัสง่หนงัสือ เขำ้หรือเอกสำรใหห้น่วยงำนหรือ 

บุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง 

2. จดัท ำค ำส ั่งและจดหมำยเวียนเร่อืงตำ่ง ๆ เพ่ือแจง้ให้กบัครูและผู้เก่ียวข้องไดร้บัทรำบ 

3. เก็บ หรือท ำลำยหนงัสือ เอกสำรตำ่ง ๆตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 

4. รวบรวมเอกสำร หลกัฐำน ระเบียบ ข้อบงัคบั ประกำศ ค ำส ั่ง และวิธีปฏบิตัทิีเ่กี่ยวข้องให้เป็น 

ปจัจุบนัอยูเ่สมอ และเวียนใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งทรำบ 

5. ร่ำงและพิมพ์หนงัสือออก หนงัสือโต้ตอบถึงส่วนรำชกำร และหน่วยงำนอื่น 

6. ตดิตำมเอกสำรของฝ่ำยตำ่งๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัทำงโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพือ่ใช้เป็นข้อมูลใน 

กำรอ้ำงองิ 

7. ประสำนงำนกำรจดัส่งจดหมำย ไปรษณีย์ พสัดุและเอกสำรตำ่ง ๆ ของโรงเรียน 

8. เป็นทีป่รึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไปในเรื่องงำนสำรบรรณ 

9. ควบคุมกำรรบั – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 

 10. บริกำรทำงจดหมำยและสิง่ตีพมิพ์ทีมี่มำถงึโรงเรียน  



8. งานประชาสมัพนัธก์ารศกึษา 

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยำบำลใหส้ะอำด ถูกสุขลกัษณะ 

4. จดัเครือ่งมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำล รกัษำพยำบำลใหพ้รอ้มและใช้กำรได้ 

ทนัที 

 11. จดัหนงัสือเขำ้แฟ้มเพือ่ลงนำม  

1๒. ปฏบิตัหิน้ำทีอื่น่ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 
 

 

มีหน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบขำ่ยต่อไปน้ี 

1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน งำนโครงกำร กำรด ำเนินกำรประชำสมัพนัธ์ให้สอดคลอ้งกบั 

นโยบำยและจุดประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสำนงำน รว่มมือกบักลุม่สำระฯ และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนดำ้น 

ประชำสมัพนัธ์ 

3. ต้อนรบัและบริกำรผู้มำเยีย่มชมหรือดูงำนโรงเรียน 

4. ต้อนรบัและบริกำรผู้ปกครองหรือแขกผูม้ำตดิต่อกบันกัเรียนและทำงโรงเรียน 

5. ประกำศข่ำวสำรของกลุม่สำระฯ หรือขำ่วทำงรำชกำรให้บุคลำกรในโรงเรียนทรำบ 

6. ประสำนงำนดำ้นประชำสมัพนัธ์ท ัง้ในและนอกโรงเรียน 

7. เป็นหน่วยงำนหลกัในกำรจดัพิธีกำรหรือพิธีกรในงำนพิธีกำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน 

8. เผยแพร่กจิกรรมตำ่ง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทำงสือ่มวลชน 

9. จดัท ำเอกสำร – จุลสำรประชำสมัพนัธ์เพื่อเผยแพร่ขำ่วสำร รำยงำนผลกำรปฏบิตังิำนและ 

ควำมเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นกัเรียนและบุคลำกรทั่วไปทรำบ 

10. รวบรวม สรุปผลและสถิตติำ่ง ๆ เกี่ยวกบังำนประชำสมัพนัธ์และจดัท ำรำยงำนประจ ำปีของ 

งำนประชำสมัพนัธ์ 

11. งำนเลขำนุกำรกำรประชุมครูโรงเรียนบรมรำชินีนำถรำชวิทยำลยั 

12. ปฏบิตัหิน้ำทีอื่น่ ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

 

9. งานพยาบาลและอนามยั 

มีหน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบขำ่ยต่อไปน้ี 

1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำนโครงกำร กำรด ำเนินงำนของงำนอนำมยัโรงเรียนให้สอดคลอ้ง 

กบันโยบำยและวตัถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสำนงำนกบักลุ่มสำระกำรเรียนรูแ้ละงำนตำ่ง ๆ  ของโรงเรียน ในกำรด ำเนินงำนดำ้น 

อนำมยัโรงเรียน 



ด ำเนินกำรและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พ้ืนฐำน 

6. ปฏบิตัหิน้ำทีอื่น่ๆ ตำมทีไ่ด้รบัมอบหมำย 

 

โรงพยำบำลตำมควำมจ ำเป็น 

 

 
 
 
 

 
สุขภำพ 

โอกำส 

9. ตดิต่อแพทย์หรือเจำ้หน้ำทีอ่นำมยัให้ภูมคุิม้กนัแก่บุคลำกรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 

10. ตดิต่อประสำนงำนกบัผู้ปกครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจ็บป่วย 

11. แนะน ำผู้ป่วย ญำต ิ ประชำชนถงึกำรปฏบิตัตินใหป้ลอดภยัจำกโรค ให้ภูมิคุม้กนัโรค 

12. ให้ค ำแนะน ำปรึกษำดำ้นสุขภำพนกัเรียน 

13. ประสำนงำนกบัครูแนะแนว ครูทีป่รึกษำหรือครูผู้สอนเก่ียวกบันกัเรียนทีมี่ปญัหำด้ำน 

 
14. ให้ควำมรว่มมือดำ้นกำรปฐมพยำบำลแก่หน่วยงำนอืน่หรือกิจกรรมของโรงเรียนตำมควรแก่ 

 
15. จดักิจกรรมส่งเสรมิสุขภำพอนำมยั เช่น จดันิทรรศกำรเกีย่วกบัสุขภำพอนำมยั จดัต ัง้ชมรม 

ชุมชน อำสำสมคัรสำธำรณสุข 

16. จดัท ำสถติ ิข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมยัและจดัท ำรำยงำนประจ ำภำคเรียน ประจ ำปีของ 

งำนอนำมยั 

17. ปฏบิตัหิน้ำทีอื่น่ ๆ ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

 

10. งานคณะกรรมการสถานศกึษาข ัน้พืน้ฐาน 

มีหน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบขำ่ยต่อไปน้ี 

1. รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสงัเครำะห์ข้อมูลทีใ่ช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศกึษำ 

ขัน้พ้ืนฐำน 

2. สนบัสนุนข้อมูล รบัทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมตทีิป่ระชุมของคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้ 

พ้ืนฐำน 

3. ด ำเนินงำนดำ้นธุรกำรในกำรจดัประชุมคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พ้ืนฐำน 

4. จดัท ำรำยงำนกำรประชุมและแจง้มตทีิป่ระชุมให้ผู้ทีเ่ก่ียวข้องเพ่ือทรำบด ำเนินกำรหรือถือ 

ปฏบิตัแิล้วแต่กรณี 

5. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื ่องกำรอนุมตัิ อนุญำต ส ั่งกำร เร่งรดั กำร 
 

5. จดัหำยำและเวชภณัฑ์ เพื่อใช้ในกำรรกัษำพยำบำลเบ้ืองตน้ 

6. จดัปฐมพยำบำลนกัเรียน ครู – อำจำรย์ และคนงำนภำรโรงในกรณีเจ็บป่วย และน ำสง่ 

7. จดับริกำรตรวจสุขภำพนกัเรียน ครู – อำจำรย ์นกักำรภำรโรงและชุมชนใกล้เคียง 

8. จดัท ำบตัรสุขภำพนกัเรียน ท ำสถติ ิบนัทกึสุขภำพ สถิตนิ ้ำหนกัและส่วนสูงนกัเรียน 



สำธำรณะตลอดจนกำรตดิตำมกำรปฏบิตังิำน 

2. รวบรวมวิเครำะห์ขอ้มูลของชุมชน เพ่ือน ำไปใช้ในงำนสรำ้งควำมสมัพนัธ์ระหวำ่งชุมชนกบั 

5. ประเมนิสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 

6. ปฏบิตัหิน้ำทีอื่น่ ๆ ตำมทีผู่บ้งัคบับญัชำมอบหมำย 

 

มีหน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบขำ่ยต่อไปน้ี 

1. วำงแผนก ำหนดงำน โครงกำรงบประมำณแผนปฏบิตังิำนดำ้นชุมชนสมัพนัธ์และบริกำร 
 

โรงเรียนและบริกำรสำธำรณะ 

3. ใหบ้ริกำรชุมชนในดำ้นขำ่วสำร สุขภำพอนำมยั อำคำรสถำนที ่ วสัดุ ครุภณัฑ์ และ 

วชิำกำร 

4. จดักิจกรรมเพื่อพฒันำชุมชน เช่น กำรบรจิำควสัดุ สิง่ของ อุปโภคบรโิภค ให้ควำมรูแ้ละจดั 

นิทรรศกำร 

5. กำรมีส่วนร่วมในกำรอนุรกัษ์ศิลปวฒันธรรมไทย  ประเพณีไทย ศำสนำและงำนทีเ่กีย่วกบั 

ชุมชน 

6. สนบัสนุนส่งเสริมให้มีกำรจดัต ัง้องค์กรต่ำง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมำคมฯ 

มูลนิธ ิ

7. ประสำนและให้บริกำรแกค่ณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงำนตำ่งๆทัง้ภำครฐัและเอกชน 

ในดำ้น อำคำรสถำนที ่ วสัดุ ครุภณัฑ์ บุคลำกร งบประมำณ 

8. รวบรวมข้อมูล จดัท ำสถติ ิ

9. ประเมนิสรุป รำยงำน ผลกำรกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศกึษำ 

10. ปฏบิตังิำนอืน่ ๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 

 

12. งานป้องกนัอุบตัเิหตุและอคัคภียั 

มีหน้ำทีร่บัผดิชอบในขอบขำ่ยต่อไปน้ี 

1. จดัท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกบักำรใหค้วำมรูเ้กีย่วกบักำรป้องกนัอุบตัเิหตุและอคัคีภยั 

ของโรงเรียน 

2. ก ำหนดแนวทำงปฏบิตัใินกำรป้องกนัอุบตัเิหตุและอคัคีภยั ให้ควำมรูน้กัเรียน ครู และ 

บุคลำกร 

3. ก ำกบั ตดิตำม จดัท ำข้อมูล สถติ ิตำ่งๆ เก่ียวกบักำรป้องกนัอุบตัเิหตุและอคัคีภยั 

4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกนัอคัคีภยัใช้กำรได้ และปลอดภยั 

ตลอดเวลำ ให้ค ำแนะน ำ เสนอผูมี้อ ำนำจอนุมตั ิ
 

11. งานชุมชนสมัพนัธแ์ละบรกิารสาธารณะ 


