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งานด้านการบริหารทัÉวไป 
 

  เป็นภารกิจหนึÉงของโรงเรียนในการสนบัสนุน  ส่งเสริมการปฏิบตัิงาน ของโรงเรียนให้บรรลุ

ตามนโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาทีÉโรงเรียนกาํหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  

การดาํเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน  งานพฒันาระบบและ

เครือข่าย  ขอ้มูลสารสนเทศ  การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา  การจดั ระบบการบริหาร

และพฒันาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  

บุคลากรและบริหารทัÉวไป  การดูแลอาคารสถานทีÉและสภาพแวดลอ้ม  การจดัทาํสาํมะโนผูเ้รียน  การ

รับนักเรียน  การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอธัยาศยั  การ

ระดมทรัพยากรเพืÉอการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน  การประชาสัมพนัธ์ งานการศึกษา การ

ส่งเสริมสนบัสนุน  และสถาบนัสังคมอืÉนทีÉจดัการศึกษา  งานประสานราชการกบัเขตพืÊนทีÉการศึกษา

และหน่วยงานอืÉน  การจดัระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าทีÉของกลุ่มบริหารทัÉวไป 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทัÉวไป 

 
  มี ห น้ า ทีÉ รั บ ผิ ด ช อ บ ใ น ข อ บ ข่ า ย ต่ อ ไ ป นีÊ 

  1. ป ฏิ บั ติ ห น้ า ทีÉ ใ น ฐ า น ะ ร อ ง ผู ้ อํ า น ว ย ก า ร ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ทัÉ ว ไ ป ข อ ง โ ร ง เรี ย น 

  2. เป็ น ทีÉ ป รึ ก ษ า ข อ ง ผู ้อ ํ า น ว ย ก า ร โ ร ง เรี ย น เกีÉ ย ว กั บ ง า น บ ริ ห า ร ทัÉ ว โ ร ง เรี ย น 

  3. กาํกบั ติดตาม การดาํเนินงานของกลุ่มบริหารทัÉวไปให้ดาํเนินไปดว้ยความเรียบร้อย และมี

ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ 

  4. กาํหนดหน้าทีÉของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัÉวไป และควบคุมการปฏิบติังานของสํานกังาน

บ ริ ห า ร ทัÉ ว ไ ป    

  5. บริหารจดัการในสายงานตามบทบาทและหน้าทีÉความรับผิดชอบไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

  6. กาํกบั ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทัÉวไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพืÉอดาํเนินกิจกรรม 

ง า น  โ ค ร ง ก า ร  ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ต า ม แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร  แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ก า ร ข อ ง โ ร ง เ รี ย น 

  7. กาํกบั ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมขอ้มูล สถิติเกีÉยวกบังานบริหารทัÉวไปให้เป็น

ปั จ จุ บั น  เ พืÉ อ นํ า ไ ป ใ ช้ เ ป็ น แ น ว ท า ง ใ น ก า ร พั ฒ น า  แ ล ะ แ ก้ ไ ข ปั ญ ห า 

  8. ควบคุม กาํกบั ติดตาม การดาํเนินงานและประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากรในกลุ่ม

บ ริ ห า ร ทัÉ ว ไ ป  อ ย่ า ง ต่ อ เ นืÉ อ ง 

  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏิบตัิหน้าทีÉและปฏิบตัิหน้าทีÉพิเศษ  เพืÉอสร้างขวญั

แ ล ะ กํ า ลั ง ใ จ 

  10.  วิ นิ จ ฉั ย สัÉ ง ก า ร ง า น ทีÉ รั บ ม อ บ ห ม า ย ไ ป ยั ง ง า น ทีÉ เ กีÉ ย ว ข้ อ ง 

  11. ติดตามผลสัมฤทธิÍ และประเมินผลการปฏิบัติงานเพืÉอสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ

ดํ า เ นิ น ง า น  เ พืÉ อ ห า แ น ว ท า ง ใ น ก า ร พั ฒ น า ง า น ใ ห้ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ยิÉ ง ขึÊ น 

  12.  กํากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการ

ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง ทุ ก ง า น พ ร้ อ ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ อ ย่ า ง ต่ อ เ นืÉ อ ง 

  13.  ป ระ ส าน งาน ค ณ ะ ก รรม ก า รส ถ าน ศึ ก ษ าขัÊ น พืÊ น ฐ าน โรง เรีย น วัด น าง แ ก้ว 

  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนทีÉเกีÉยวขอ้งกบังาน

บ ริ ห า ร ทัÉ ว ไ ป 

  15.  ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉนๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 



4 
 

  

 

 

 

งานสํานักงานกลุ่มบริหารทัÉวไป  

 

  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทัÉวไป  

  มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบในขอบข่ายตอ่ไปนีÊ  

       1.1  จดัทาํแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏิบติัราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร

ทัÉวไปเพืÉอจดัสรรงบประมาณ 

      1.2  จดัหา  จดัซืÊอทรัพยากรทีÉจาํเป็นในสํานกังานกลุ่มบริหารทัÉวไป 

       1.3  จดัทาํทะเบียนรับ – ส่ง หนงัสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ

สาํนกังาน ใหเ้ป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารทีÉสามารถคน้หาเรืÉองไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

       1.4  โตต้อบหนงัสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  หลกัฐานใหถู้กตอ้งตาม

ระเบียบของงานสารบรรณอยา่งรวดเร็วและทนัเวลา 

       1.5  จดัส่งหนงัสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทัÉวไป ใหง้านทีÉรับผิดชอบและติดตาม

เรืÉองเก็บคืนจดัเขา้แฟ้มเรืÉอง 

      1.6  จดัพิมพเ์อกสารและจดัถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัÉวไป เช่น บนัทึก

ขอ้ความ  แบบสาํรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคาํสัÉง 

       1.7  ประสานงานดา้นขอ้มูลและร่วมมือกบักลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพืÉอใหเ้กิด

ความเขา้ใจและร่วมมืออนัดีต่อกนัในการดาํเนินงานตามแผน 

      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบติัราชการประจาํปี 

       1.9  ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 

 

2. งานพสัดุกลุ่มบริหารทัÉวไป 

        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทัÉวไป วางแผน จดัซืÊอ จดัหาวสัดุ  ครุภณัฑที์Éจาํเป็นใน

การซ่อมแซมอาคารสถานทีÉ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อาํนวยความสะดวกทีÉชาํรุด  โดยประสานงาน

กบัพสัดุโรงเรียน    

        2.2  จดัทาํบญัชีควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุ  ยมืวสัดุใหถู้กตอ้งมีระบบและเป็นปัจจุบนั 
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       2.3  จดัทาํระเบียบ  แนวปฏิบติั แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ทีÉจาํเป็นในการใหบ้ริการ

ปรับซ่อม 

        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบาํรุงรักษาสภาพวสัดุ  ครุภณัฑใ์หม้ีอายกุารใชง้านยาวนาน 

        2.5  ประเมิน สรุปผลการดาํเนินงานประจาํปีการศึกษาและรายงานต่อผูเ้กีÉยวขอ้ง 

        2.6  ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 

 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทัÉวไป 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรัพยากรทีÉใชใ้นงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทัÉวไป 

        3.2  ประสานงานดา้นความร่วมมือเกีÉยวกบัขอ้มูลกบังานต่าง ๆ  เพืÉอรวบรวมและจดัระบบ

ขอ้มูลสารสนเทศทีÉถูกตอ้งเหมาะสมและทนัสมยัทีÉจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความตอ้งการ 

        3.3  รวบรวมขอ้มูลเกีÉยวกบันโยบายของโรงเรียน  เกณฑก์ารประเมินมาตรฐานแนวทางการ

ปฏิรูปการศึกษา 

       3.4  จดัทาํเอกสารเผยแพร่ขอ้มลูใหก้ลุ่มงาน ไดใ้ชป้ระโยชน์ในการวางแผนแกปั้ญหาหรือ

พฒันางานในกลุ่มงานต่อไป 

       3.5  ร่วมมือกบัสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัÉวไป 

       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดาํเนินงานประจาํปีการศึกษา 

       3.7  ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 

 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทัÉวไป 

      4.1  ประสานงานจดัทาํแผนพฒันางาน  แผนปฏิบตัิราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบติังานกลุ่ม

บริหารทัÉวไป เสนอผูบ้ริหารเพืÉอจดัสรรงบประมาณ 

       4.2  พิจารณาจดัแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัÉวไป ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของ

โรงเรียนและเกณฑป์ระเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

      4.3  กาํกบั  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเ้กิดการดาํเนินงานใหเ้ป็นไปตามแผน 

      4.4  ประสานงานกบัแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพืÉอนาํเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้

มีประสิทธิภาพ 

      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

      4.6  ปฏิบติังานอืÉน ๆ ทีÉไดรั้บมอบหมาย 
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งานอาคารสถานทีÉและสภาพแวดล้อม   

 

   มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบในขอบข่ายตอ่ไปนีÊ          

      1.  วางแผนกาํหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบตัิงานดา้นอาคารสถานทีÉและ

สภาพแวดลอ้มตลอดจนการติดตามการปฏิบติังานของนกัการ แม่บา้นทาํความสะอาด         

      2.  วางแผนร่วมกบัแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพืÉอเสนอของบประมาณจดัสร้างอาคาร

เรียน และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษใหเ้พียงพอ  กบัการใชบ้ริการ

ของโรงเรียน 

      3.  จดัซืÊอ  จดัหาโต๊ะ เกา้อีÊ  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทาํความสะอาดหอ้งเรียน  ห้องบริการ

หอ้งพิเศษ ใหเ้พียงพอและอยูใ่นสภาพทีÉดีอยูต่ลอดเวลา 

     4.  จดัเครืÉองมือรักษาความปลอดภยัในอาคาร  ติดตัÊงในทีÉทีÉใชง้านไดส้ะดวกใชง้านไดท้นัที 

     5.  จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอยา่งสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหนา้ต่างอยู่

ในสภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ  

    6.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานทีÉ  ครุภณัฑ ์ โต๊ะ  เกา้อีÊ  และ

อืÉน ๆใหอ้ยูใ่นสภาพทีÉเรียบร้อย 

    7.  ดูแลความสะอาดทัÉวไปของอาคารเรียน  ห้องนํÊา  หอ้งส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิÉน

รบกวน 
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    8.  ติดตาม  ดูแลใหค้าํแนะนาํในการใชอ้าคารสถานทีÉ  โดยการอบรมนกัเรียนในดา้นการ

ดูแลรักษาทรัพยสิ์นสมบติัของโรงเรียน 

     9.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการจาํหน่ายพสัดุเสืÉอมสภาพออกจากบญัชีพสัดุ 

    10.  ประสานงานกบัหวัหนา้อาคาร โดยนาํขอ้เสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหท้นัเหตกุารณ์

และความตอ้งการของบุคลากรในโรงเรียน 

    11.  อาํนวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานทีÉแก่บุคคลภายนอก  รวมทัÊงวสัดุอืÉน ๆ จดัทาํ

สถิติการใหบ้ริการและรวบรวมขอ้มูล        

    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจาํปี

การศึกษา        

    13.  ปฏิบติังานอืÉน ๆ ทีÉไดรั้บมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

งานสาธารณปูโภค    

 
   มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบในขอบข่ายตอ่ไปนีÊ  

  1. จดัทาํแผนงานพฒันางาน/โครงการเพืÉอเสนอตอ่ผูบ้ริหาร  เพืÉอจดัสรรงบประมาณ         

  2.  จดัซืÊอ  จดัหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยูต่ลอดเวลา 

  3.  กาํหนดขอ้ปฏิบติัและติดตามการใชน้ํÊา  ใชไ้ฟฟ้าใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดั 

  4.  จดับริการและติดตามการใชส้าธารณูปโภคใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดัและคุม้ค่า 

  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของนํÊาดืÉม นํÊาใช ้เครืÉองกรองนํÊา หมอ้แปลงไฟฟ้า ตู้

โทรศพัทแ์ละสาธารณูปโภคอืÉน ๆ ให้อยูใ่นสภาพทีÉไดม้าตรฐาน 

  6.  จดัทาํป้ายคาํขวญั  คาํเตือน  เกีÉยวกบัการใชน้ํÊา ใชไ้ฟฟ้า และโทรศพัท ์

  7.  ร่วมมือกบังานกิจกรรมนกัเรียน   อบรมนกัเรียนเกีÉยวกบัการใชไ้ฟฟ้า  ใชโ้ทรศพัท ์

  8.  สาํรวจ รวบรวม ขอ้มูลเกีÉยวกบัสาธารณูปโภคทีÉชาํรุด 
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  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคทีÉชาํรุดให้อยูใ่นสภาพทีÉดี  และปลอดภยัอยูต่ลอดเวลา 

  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบติังานตามแผนงาน/โครงการ 

  11.  ปฏิบติังานอืÉน ๆ ทีÉไดรั้บมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ และสารบรรณ 

 
   มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบในขอบข่ายตอ่ไปนีÊ  

  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนงัสือเขา้ – ออก จดัส่งหนงัสือ เขา้หรือเอกสารให้

หน่วยงานหรือบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้ง 

  2.    จดัทาํคาํสัÉงและจดหมายเวียนเรืÉองต่าง ๆ เพืÉอแจง้ให้กบัครูและผูเ้กีÉยวขอ้งไดรั้บทราบ 

  3.    เก็บ หรือทาํลายหนงัสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

  4.    รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ คาํสัÉง และวิธีปฏิบติัทีÉเกีÉยวขอ้งให้

เป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ และเวียนให้ผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งทราบ 
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  5.    ร่างและพิมพห์นงัสือออก หนงัสือโตต้อบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอืÉน  

  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพืÉอใชเ้ป็น

ขอ้มูลในการอา้งอิง  

  7.    ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย ์พสัดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

  8.    เป็นทีÉปรึกษาของรองผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารทัÉวไปในเรืÉองงานสารบรรณ 

  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 

  10. บริการทางจดหมายและสิÉงตีพิมพที์Éมีมาถึงโรงเรียน 

  11. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพืÉอลงนาม 

  1๒. ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉนๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานยานพาหนะ   

 

  มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบในขอบข่ายตอ่ไปนีÊ  

  1. จดัทาํแผนงาน / โครงการ เกีÉยวกบัการจดัหา   บาํรุงรักษา   การใหบ้ริการยานพาหนะแก่

คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกาํหนดงบประมาณเสนอขออนุมติั           

  2. กาํหนดหนา้ทีÉความรบัผิดชอบ  ใหค้วามรู้ พนกังานขบัรถ   ตลอดจนพิจารณา จดัและ
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ใหบ้ริการพาหนะแก่บุคลากร 

  3. กาํกบั ติดตาม จดัทาํขอ้มูล สถิติ การใช ้และใหบ้ริการยานพาหนะของโรงเรียน 

  4. กาํหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบาํรุง เพืÉอใหพ้าหนะใชก้ารได ้และปลอดภยัตลอดเวลา  ให้

คาํแนะนาํ เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

  5. ประเมินสรุปผลการดาํเนินงานประจาํปี 

  6. ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉน ๆ ตามทีÉผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานประชาสัมพนัธ์ 

 
  มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบในขอบข่ายตอ่ไปนีÊ  

  1. กาํหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดาํเนินการประชาสัมพนัธ์ใหส้อดคลอ้งกบั
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นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 

  2. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดาํเนินงานดา้น

ประชาสัมพนัธ ์

  3. ตอ้นรับและบริการผูม้าเยีÉยมชมหรือดูงานโรงเรียน 

  4. ตอ้นรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผูม้าติดต่อกบันกัเรียนและทางโรงเรียน 

  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

  6. ประสานงานดา้นประชาสัมพนัธ์ทัÊงในและนอกโรงเรียน 

  7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพิธีการหรือพธีิกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชืÉอเสียงของโรงเรียนทางสืÉอมวลชน 

  9. จดัทาํเอกสาร – จุลสารประชาสัมพนัธ์เพืÉอเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบติังานและ

ความเคลืÉอนไหวของโรงเรียนใหน้กัเรียนและบุคลากรทัÉวไปทราบ 

  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกีÉยวกบังานประชาสัมพนัธ์และจดัทาํรายงานประจาํปี

ของงานประชาสัมพนัธ์ 

  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลยั 

  12. ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพยาบาลและอนามัย   
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   มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบในขอบข่ายตอ่ไปนีÊ  

  1. กาํหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดาํเนินงานของงานอนามยัโรงเรียนให้

สอดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

   2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดาํเนินงานดา้น

อนามยัโรงเรียน 

  3. ควบคุม  ดูแล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 

  4. จดัเครืÉองมือ เครืÉองใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อมและใชก้าร

ไดท้นัที 

  5. จดัหายาและเวชภณัฑ ์ เพืÉอใชใ้นการรักษาพยาบาลเบืÊองตน้ 

  6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนาํส่ง

โรงพยาบาลตามความจาํเป็น 

  7. จดับริการตรวจสุขภาพนกัเรียน ครู – อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คียง 

  8. จดัทาํบตัรสุขภาพนกัเรียน ทาํสถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิตินํÊ าหนกัและส่วนสูงนกัเรียน 

  9. ติดต่อแพทยห์รือเจา้หนา้ทีÉอนามยัให้ภมูิคุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน

ใกลเ้คียง 

  10. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจ็บป่วย 

  11. แนะนาํผูป่้วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบติัตนใหป้ลอดภยัจากโรค ใหภู้มิคุม้กนัโรค 

  12. ใหค้าํแนะนาํปรึกษาดา้นสุขภาพนกัเรียน 

  13. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูทีÉปรึกษาหรือครูผูส้อนเกีÉยวกบันกัเรียนทีÉมีปัญหาดา้น

สุขภาพ 

  14. ใหค้วามร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอืÉนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควร

แก่โอกาส 

  15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเกีÉยวกบัสุขภาพอนามยั จดัตัÊง

ชมรม ชุมชน  อาสาสมคัรสาธารณสุข 

  16. จดัทาํสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัทาํรายงานประจาํภาคเรียน ประจาํปีของ

งานอนามยั 

  17. ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉน ๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

 
  มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบในขอบข่ายตอ่ไปนีÊ  

  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลทีÉใชใ้นการประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

  2. สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือดาํเนินการตามมติทีÉประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา

ขัÊนพืÊนฐาน 

  3. ดาํเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

  4. จดัทาํรายงานการประชุมและแจง้มติทีÉประชุมให้ผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งเพืÉอทราบดาํเนินการหรือถือ

ปฏิบติัแลว้แต่กรณี 

  5. ประสานการดาํเนินงานตามมติการประชุมในเรืÉองการอนุมติั อนุญาต สัÉงการ เร่งรัด การ

ดาํเนินการและรายงานผลการดาํเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

  6. ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉนๆ ตามทีÉไดรั้บมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพนัธ์และบริการสาธารณะ   

 
  มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบในขอบข่ายตอ่ไปนีÊ  

  1.  วางแผนกาํหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบติังานดา้นชุมชนสัมพนัธแ์ละบริการ

สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบติังาน 

  2.  รวบรวมวิเคราะห์ขอ้มูลของชุมชน  เพืÉอนาํไปใชใ้นงานสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งชุมชน

กบัโรงเรียนและบริการสาธารณะ 

  3.  ใหบ้ริการชุมชนในดา้นข่าวสาร  สุขภาพอนามยั  อาคารสถานทีÉ  วสัดุ  ครุภณัฑ ์ และ

วิชาการ 

  4.   จดักิจกรรมเพืÉอพฒันาชุมชน  เช่น การบริจาควสัดุ สิÉงของ อุปโภคบริโภค ใหค้วามรู้และ

จดันิทรรศการ  

  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษศิ์ลปวฒันธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานทีÉเกีÉยวกบั

ชุมชน 

  6.  สนบัสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตัÊงองคก์รตา่ง ๆ เพืÉอช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 

มูลนิธิ            

  7.  ประสานและใหบ้ริการแก่คณะครู ผูป้กครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทัÊงภาครัฐและ

เอกชนในดา้น อาคารสถานทีÉ  วสัดุ ครุภณัฑ ์ บุคลากร  งบประมาณ 

  8.  รวบรวมขอ้มูล จดัทาํสถิติ           

  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจาํปีการศึกษา 

  10.  ปฏิบติังานอืÉน ๆ ทีÉไดรั้บมอบหมาย 
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งานป้องกนัอุบตัิเหตุและอคัคีภัย 

 
  มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบในขอบข่ายตอ่ไปนีÊ  

  1. จดัทาํแผนงาน / โครงการ เกีÉยวกบัการใหค้วามรู้เกีÉยวกบัการป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภยั 

ของโรงเรียน 

  2. กาํหนดแนวทางปฏิบติัในการป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภยั   ใหค้วามรู้นกัเรียน ครู และ

บุคลากร 

  3. กาํกบั ติดตาม จดัทาํขอ้มูล สถิติ ต่างๆ เกีÉยวกบัการป้องกนัอบุตัิเหตุและอคัคีภยั    

  4. กาํหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบาํรุง เพืÉอให้อุปกรณ์ป้องกนัอคัคีภยัใชก้ารได ้และปลอดภยั

ตลอดเวลา  ใหค้าํแนะนาํ เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

  5. ประเมินสรุปผลการดาํเนินงานประจาํปี 

  6. ปฏิบติัหนา้ทีÉอืÉน ๆ ตามทีÉผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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