
               
 
                     คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
โรงเรียน: โรงเรียนห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
 
การบริหารทั่วไป 
 เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบายและมาตรฐาน
การศึกษาที่โรงเรียนกําหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเช่นการดําเนินงานธุรการงานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษาการ
จัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กรงานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณ บุคลากรและ
บริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดทาสามะโนผู้เรียนการรับนักเรียนการส่งเสริมและประสานงาน
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การ
ประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษางานประสานราชการกับเขตพื้นที่
การศึกษาและหน่วยงานอ่ืนการจัดระบบการควบคมุในหน่วยงานงานบริการสาธารณะบทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อานวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
 2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
 3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดาเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
 4. กําหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสานักงานบริหารทั่วไป 
 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 6. กํากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อดําเนินกิจกรรม งานโครงการให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการและปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. กํากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อนําไปใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนํา และแก้ไขปัญหา 
 8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดาเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปอย่าง
ต่อเนื่อง 
 9. ติดตามประสานประโยชน์ของครูผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพื่อสร้างขวัญและกําลังใจ 
 10. วินิจฉัยสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดาเนินงาน เพื่อหาแนวทาง
ในการพัฒนํางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 12. กํากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุกงานพรอ้ม
รายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
 13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านปากปัด 
 14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
 15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
ภาระงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1.1 จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อจัดสรร
งบประมาณ 
 1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จาเป็นในสานักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 1.3 จัดทาทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสานักงานให้เป็นหมวดหมู่
มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
 1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณ
อย่างรวดเร็วและทันเวลา 
 1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
 1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความแบบสํารวจแบบสอบถาม 
แบบประเมินผลงานระเบียบและคาสั่ง 
 1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมืออันดี
ต่อกันในการดาเนินงานตามแผน 
 1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําปี 
 1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
 2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จําเป็นในการ 
ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อานวยความสะดวกที่ชํารุด โดยประสานงานกับพัสดุ 
โรงเรียน 
 2.2 จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
 2.3 จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติแบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจําเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
 2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
 2.5 ประเมิน สรุปผลการดาเนินงานประจําปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 2.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
 3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้อง
เหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
 3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 
 3.4 จัดทําเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 
 3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดาเนินงานประจาปีการศึกษา 
 3.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 4.1 ประสานงานจัดทาแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป เสนอ
ผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
 4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์ประเมิน
มาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
 4.3 กํากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดาเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
 4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนําเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 
 4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดาเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
 4.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
5. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมตลอดจนการ
ติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทําความสะอาด 
 2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียนและอาคารประกอบ 
เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 
 3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทําความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ ให้เพียงพอและ
อยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 
 4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
 5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดีดูแลสีอาคารตา่ง 
ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
 6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี ้และอื่น ๆให้อยู ่ในสภาพที่
เรียบร้อย 
 7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
 8. ติดตาม ดูแลให้คาแนะนําในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สินสมบัติของ
โรงเรียน 
 9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจาหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
 10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนําข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการของ
บุคลากรในโรงเรียน 
 11. อํานวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทําสถิติการให้บริการและ
รวบรวมข้อมูล 
 12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศึกษา 
 13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
6. งานสาธารณูปโภค 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
 2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 



 3. กําหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ํา ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
 4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้าดื่ม น้าใช้ เครื่องกรองน้า ระบบไฟฟ้า ระบบอินเตอร์เน็ตและสาธารณูปโภค
อื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน 
 6. จัดทําป้ายคําขวัญ คําเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ําใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
 7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
 8. สํารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชํารุด 
 9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชํารุดให้อยู่ในสภาพท่ีดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
 10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
 11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
7. งานธุรการ และสารบรรณ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดทําคําสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
 3. เก็บ หรือทาลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
 4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน 
 6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง 
 7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 8. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อานวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
 9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
 10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
 11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
 13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
8. งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดประสงค์
ของโรงเรียน 
 2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดาเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
 3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
 4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
 5. ประกําศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 



 9. จัดทาเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของ
โรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
 10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทารายงานประจาปีของงานประชาสัมพันธ์ 
 11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนําถราชวิทยาลัย 
 12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
9. งานพยาบาลและอนามัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดําเนินงานของงานอนํามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ 
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดาเนินงานด้านอนํามัยโรงเรียน 
 3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
 5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
 6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู– อาจารย์และคนงานภารโรงในกรณเีจ็บป่วย และนําส่งโรงพยาบาลตามความจําเป็น 
 7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู– อาจารย์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
 8. จัดทาบัตรสุขภาพนักเรียน ทาสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
 9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนํามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
 10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย7 
 11. แนะนําผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค12. ให้คําแนะนําปรึกษาด้าน
สุขภาพนักเรียน 
 13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
 14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกําส 
 15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนํามัย จัดตั้งชมรมชุมชนอาสาสมัคร
สาธารณสุข 
 16. จัดทําสถิติข้อมูลทางด้านสุขภาพอนํามัยและจัดทารายงานประจาภาคเรียน ประจาปีของงานอนํามัย 
 17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
10. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดาเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3. ดําเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 4. จัดทํารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบดาเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
 5. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัตอินุญาต สั่งการ เร่งรัด การดาเนินการและรายงานผล
การดําเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



11. งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1.วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอดจนการ
ติดตามการปฏิบัติงาน 
 2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนําไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและบริการ
สาธารณะ 
 3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
 4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุสิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 
 5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 
 6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
 7. ประสานและให้บริการแก่คณะครูผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้านอาคารสถานที่ 
วัสดุครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
 8. รวบรวมข้อมูล จัดทําสถิติ 
 9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดาเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจาปีการศึกษา 
 10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
12. งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของโรงเรียน 
 2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครูและบุคลากร 
 3. กํากับ ติดตาม จัดทําข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
 4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คําแนะนํา 
เสนอผู้มีอานาจอนุมัติ 
 5. ประเมินสรุปผลการดาเนินงานประจําปี 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 


