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 งานสํานักงานกลุมบริหารทั่วไป  

  1. งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารท่ัวไป  

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร

ทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

      1.2  จัดหา  จัดซ้ือทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

       1.3  จัดทำทะเบียนรบั – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ

สำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

       1.4  โต้ตอบหนงัสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถกูต้องตาม

ระเบยีบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 

       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รบัผิดชอบและติดตามเรื่อง

เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเร่ือง 

      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึก

ขอ้ความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 

       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความ

เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 

      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 

       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. งานพัสดุกลุมบริหารทั่วไป 

        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑท์ี่จำเป็นในการ

ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ

โรงเรียน    

        2.2  จัดทำบญัชีควบคุมการเบกิจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมรีะบบและเป็นปัจจุบัน 

       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอรม์ต่าง ๆ  ที่จำเป็นในการให้บริการปรับ

ซอ่ม 

        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 

        2.5  ประเมิน สรปุผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุมบริหารท่ัวไป 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป 

        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบ

ขอ้มูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 

        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ

ปฏิรูปการศึกษา 

       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา

งานในกลุ่มงานต่อไป 

       3.5  รว่มมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

       3.6  ประเมิน สรปุ รายงานผลการดำเนนิงานประจำปกีารศกึษา 

       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุมบริหารทั่วไป 

      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพฒันางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม

บริหารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน

และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานใหเ้ป็นไปตามแผน 

      4.4  ประสานงานกบัแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยมีาใช้ให้มี

ประสิทธิภาพ 

      4.5  ประเมิน สรปุ รายงานผลการดำเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ 

      4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม   

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         

      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏบิัติงานด้านอาคารสถานที่และ

สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         

      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร

เรียน และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กบัการใช้บริการของ

โรงเรียน 

      3.  จัดซ้ือ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการ

ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
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     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 

     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบยีบ  ประตูหน้าต่างอยู่ใน

สภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  

    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑ์  โตะ๊  เก้าอี้ และอ่ืน 

ๆให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 

    7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกล่ิน

รบกวน 

    8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดแูล

รกัษาทรัพย์สินสมบตัิของโรงเรียน 

     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชพีัสดุ 

    10.  ประสานงานกบัหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทนัเหตุการณ์และ

ความต้องการของบุคลากรในโรงเรยีน 

    11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำ

สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล        

    12.  ประเมิน สรปุและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปี

การศึกษา        

    13.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานสาธารณูปโภค    

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1. จัดทำแผนงานพฒันางาน/โครงการเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร  เพื่อจดัสรรงบประมาณ         

  2.  จัดซ้ือ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 

  3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 

  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม นำ้ใช้ เคร่ืองกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟา้ ตู้โทรศัพท์

และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

  6.  จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 

  7.  รว่มมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 

  8.  สำรวจ รวบรวม ขอ้มูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชำรุด 

  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

  11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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 งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1.    รบั-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนงัสือ เข้าหรือเอกสารให้หนว่ยงาน

หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

  2.    จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเร่ืองต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครแูละผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ 

  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบยีบ ขอ้บังคับ ประกาศ คำส่ัง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้

เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนใหผู้้ที่เก่ียวข้องทราบ 

  5.    รา่งและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน  

  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูล

ในการอ้างอิง  

  7.    ประสานงานการจัดสง่จดหมาย ไปรษณีย์ พสัดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

  8.    ควบคุมการรับ – สง่ หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 

  9.   บริการทางจดหมายและส่ิงตีพมิพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 

  10. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 

  11. ปฏิบตัิหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  งานประชาสัมพันธ 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใ์ห้สอดคล้องกับ

นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 

  2. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 

          3. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรยีน 

  4. ประสานงานด้านประชาสัมพันธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 

  5. เป็นหน่วยงานหลกัในการจัดพิธีการหรือพิธกีรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

  6. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสยีงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 

          7. จัดทำเอกสาร – วารสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ

ความเคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นกัเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

  8. รวบรวม  สรุปผลและสถิตต่ิาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธ์และจดัทำรายงานประจำปีของ

งานประชาสัมพันธ์ 

  9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคลอ้ง

กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน

อนามัยโรงเรียน 

  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

  4. จัดเครือ่งมือ เคร่ืองใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้

ทันที 

  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใชใ้นการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 

  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง

โรงพยาบาลตามความจำเป็น 

  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย ์นักการภารโรงและชมุชนใกล้เคียง 

  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทกึสุขภาพ สถติิน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 

  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 

  10. ติดต่อประสานงานกบัผู้ปกครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจ็บป่วย 

  11. แนะนำผู้ปว่ย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครผูู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน

สขุภาพ 

  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หนว่ยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่

โอกาส 

  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จดัต้ังชมรม 

ชมุชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 

  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของ

งานอนามัย 

  17. ปฏิบตัิหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

  2. สนับสนุนขอ้มูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือ

ปฏิบตัิแล้วแต่กรณี 

  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ   

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ

สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชมุชน  เพื่อนำไปใช้ในงานสรา้งความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ

โรงเรียนและบริการสาธารณะ 

  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และ

วิชาการ 

  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชมุชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ใหค้วามรู้และจัด

นิทรรศการ  

  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับ

ชมุชน 

  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรตา่ง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 

มูลนิธ ิ           

  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน

ในด้าน อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 

  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
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  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

  10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานปองกันอุบตัิเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกบัการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

ของโรงเรียน 

  2. กำหนดแนวทางปฏิบัตใินการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และ

บุคลากร 

  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ตา่งๆ เก่ียวกับการปอ้งกนัอุบัติเหตุและอัคคีภัย    

  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้อุปกรณ์ป้องกนัอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย

ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 

  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


