
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

กลุ่มบริหารท่ัวไปเป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้
บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และ ประสิทธิผล เช่น การ
ดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน งานพัฒนา ระบบและเครือข่าย  ข้อมูล
สารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการ บริหารและพัฒนาองค์กร  งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ   บุคลากรและบริหารท่ัวไป การดูแล
อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดทำสามะโนผู้เรียน การรับ นักเรียน  การส่งเสริมและประสานงาน
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดม ทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งาน
ประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการ
สาธารณะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทั่วไป 

นางนฤมล เปลี่ยนแพ หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อานวยการ และ รองผู้อานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน   
  2. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดาเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี 
ประสิทธิภาพ  

  3. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน  
บริหารท่ัวไป    

  4. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
  5. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อดำเนินกิจกรรมงาน  
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  

  6. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็น 
ปัจจุบัน เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
  7. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม  
บริหารท่ัวไป อย่างต่อเนื่อง  

  8. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพื่อสร้างขวัญและ  
กำลังใจ  

9. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง  
  10. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ  
ดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

  11. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ  
ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  

  12. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว  
  13. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร  
ท่ัวไป  

  14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  
 
 

   
 
 



งานสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป   
 

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป   
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารท่ัวไป
เพื่อจัดสรรงบประมาณ  
  1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป   
  1.3 จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือ ของสำนักงาน 
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว   
  1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ
งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
  1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง  
  1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ
สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง  

 1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ
และร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน  
  1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี  

 1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป   
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

  2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ี จำเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกท่ีชำรุดโดย ประสานงานกบัพัสดุ
โรงเรียน     
  2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน   
  2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจำเป็นในการ ให้บริการปรับซ่อม  
  2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งาน ยาวนาน  

2.5 ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง   
  2.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป   

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

  3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหาร ท่ัวไป  
3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล



สารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ  
  3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา  
  3.4 จัดทาเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน
ในกลุ่มงานต่อไป  
  3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป   
  3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจาปีการศึกษา   
  3.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  
4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป    
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

  4.1 ประสานงานจัดทาแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทิน ปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารท่ัวไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ  
  4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  
  4.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน   

4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ  
  4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ   
  4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม    
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1. วางแผนกาหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด           
  2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้าง อาคารเรียน 
และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้ บริการของโรงเรียน  
  3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทาความสะอาดห้องเรียน ห้อง บริการห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา  
  4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้  

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตู หน้าต่างอยู่ในสภาพดี  
ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ    
  6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆให้อยู่
ในสภาพท่ีเรียบร้อย  
  7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน  
  8. ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา



ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน  
  9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพสัดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ   
  10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน  
  11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล         
  12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา         
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

งานสาธารณูปโภค     
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1. จัดทาแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ   
  2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา   
  3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด   
  4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า   
  5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน  
  6. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์   
  7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์   
  8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด  

  9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา   
  10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ   
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งานธุรการและสารบรรณ  

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ
บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง  
  2. จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องทราบ   
  3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ   
 4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คาส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
  5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น   
  6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
อ้างอิง   
  7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน   



 8. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ   
  9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)   
  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน   
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม  

  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 งานยานพาหนะ    

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ            
  2. กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร  
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน   

4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลาให้คำแนะนำ
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี  
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
งานประชาสัมพันธ์  

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย
และจุดประสงค์ของโรงเรียน  
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์  
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรยีน  
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน   
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ   
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  

  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน   
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน   
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ  
  10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงาน ประจำปีของ
งานประชาสัมพันธ์  
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย   



  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งานพยาบาลและอนามัย    

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
  2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงาน ด้านอนามัย
โรงเรียน  
  3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที  
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น  
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง
โรงพยาบาลตามความจำเป็น  
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง   
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน   
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  

11. แนะนำผู้ป่วยญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค   
  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  

  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ  
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส  
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยจัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข  
  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทารายงานประจำภาคเรียนประจำปีของ
งานอนามัย  
  17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  

2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดาเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  



  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี  
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด   
การดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ    

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน  
  2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ 
โรงเรียนและบริการสาธารณะ  
  3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และ วิชาการ  
  4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด 
นิทรรศการ   
 5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน  

6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ   
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนใน  

ด้าน อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครภุัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ  

8. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ 
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา  
10.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

 1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ
โรงเรียน  
 2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครูและบุคลากร  
 3. กำกับ ติดตาม จัดทาข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
 4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  
 5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 



 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน บริหารทั่วไป 
             การพัฒนาอาคารสถานที่ 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายป ี
 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน 
 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี 
 5. ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี 
 6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง 
 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังปี 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายปี 1 สัปดาห์ 
3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี เดือนละ 1 วัน 
5 ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ตลอดปี 
6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง ตลอดปี 
7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังปี 1 สัปดาห์ 

 

4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  

 
 


