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 “ราชวินิตทุกคนเป็นคนดี  ในพระบารมีปกเกล้าฯ” 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

โรงเรียนราชวินิต 

 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

แนวคิดและหลักการในการบรหิารงานทั่วไป 
        การบรหิารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การให้บริการ บริหารงานอ่ืน ๆ บรรลุผล 
ตามมาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนนุและการ
อ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บรกิารการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการ บริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามหลักการบริหารงาน    
ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วน
ร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
  วตัถปุระสงค์ของการบรหิารงานทั่วไป 
       1. เพื่อให้บริการสนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสทิธิภาพและประสิทธิผล 
        2. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนจะก่อให้เกิดความรู้ 
ความเข้าใจ เจตคติที่ดี ความเลื่อมใสศรัทธาและให้การสนบัสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายของการบริหารงานทั่วไป 
 

(1) การพัฒนาระบบและเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
(2) การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
(3) การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
(4) งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน  
(5) การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร (6) การพฒันามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
(7) งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา (8) การด าเนินงานธุรการ  
(9) การดแูลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
(10) การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน  
(11) การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
(12) การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
(13) การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
(14) การทัศนศึกษา  
(15) งานกิจการนักเรียน 
(16) การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
(17) การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคม
อื่นที่จัดการศึกษา  
(18) งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ 
 (19) อื่น ๆ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
 

นางวริศรา  จันทรฉ์าย ผูร้ับผิดอบ  
 
     ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
           1. บริหาร ควบคุม และการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทั่วไปให้มปีระสิทธิภาพรวมทั้งการวางแผนการ
แก้ไขปัญหาพฒันางาน 
          2. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษางบประมาณ โดยด าเนินการจัดท าตามคู่มือจัดท าแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีของสถานศึกษา ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
           3. เปน็ที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป 
           4. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี 
ประสิทธิภาพ  
           5. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคมุการปฏิบัติงานของส านักงาน บริหาร
ทั่วไป  
           6. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนา้ที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
           7. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อด าเนินกิจกรรมงาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  
           8. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น ปัจจุบัน 
เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
           9. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่ บริหาร
ทั่วไป อย่างต่อเนื่อง  
           10. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและ 
ก าลังใจ  
           11. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง  
           12. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมนิผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน 
เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสทิธิภาพยิ่งขึ้น 
           13. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ ปฏิบัติงานของ
ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
          14. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนอื่น ๆ 
          15. ตดิต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร ทั่วไป  
          16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ข้อมูลพื้นฐานแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
  

วิสัยทัศน์ 
 

  “ราชวินิตน้อมน าศาสตร์พระราชา พัฒนาคนดีในพระบารมีปกเกล้า ฯ” 
  

พันธกิจของโรงเรียน 
1. เคารพรักเทิดทูนสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ สง่เสริมการปกครองในระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2. น้อมน าศาสตร์พระราชา หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระบรมราโชบายด้าน

การศึกษาสู่การพัฒนาผู้เรียนอย่างยั่งยืน 
3. บริหารจัดการศึกษาร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนราชวินิตโดยใช้หลัก

ธรรมาภิบาลและการมีส่วนรว่มของทุกฝ่าย มีเครือข่ายภาครัฐ ภาคประชาสังคมและภาคเอกชน
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. บริหารหลักสูตรสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอนและการประกันคุณภาพการศึกษาตาม
มาตรฐานการศึกษาชาติ มุ่งเน้นศักยภาพผู้เรียนเป็นส าคัญสู่ความเป็นมาตรฐานสากล 

5. ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพครูผู้สอนให้มีความรู้ความสามารถในการจดัการเรียนการสอนที่
เน้นผู้เรียนเปน็ส าคัญ มีและเลื่อนวิทยฐานะ ภาคภูมิใจความเป็นครู 

6. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คุณธรรมจรยิธรรม และค่านิยมบนพ้ืนฐานความ
เป็นไทย ก้าวทันการเปลี่ยนแปลงของสังคมโลก 

7. ส่งเสริมให้ผู้เรยีนมีสุขภาวะที่ดี มีสุขภาพร่างกายเจริญเติบโตสมตามวัย เรียนรู้อย่างมีความสุข 
8. ส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณีไทยและภูมิปญัญาท้องถิ่น 
9. จัดสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน อาคารเรียน ให้สะอาด ร่มรื่น ปลอดภัย แข็งแรง เสริมสร้างและมี

บรรยากาศแห่งการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
10. ส่งเสริมการจัดการศึกษาตามนโยบายการศึกษาของภาครัฐ และหน่วยงานต้นสังกัด 

เป้าประสงค์  
๑. ผู้เรียนมีการยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน ทั้งด้านวิชาการ คุณธรรม และสุขภาพอนามัย 
ได้มาตรฐานการศึกษา 
๒. ผู้บริหาร คร ูมีศักยภาพและสมรรถนะ ต่อกระบวนทัศน์ ในการบริหารจัดการศึกษาที่เน้น

ศักยภาพผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๓. สถานศึกษาใหบ้ริการทางการศึกษาอย่างทั่วถึงมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุณภาพ 

ส่งเสริมต่อการพัฒนาองค์กร 
๔. สถานศึกษามีการกระจายบริหารตามโครงสร้างโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน (SBM) เพื่อความ

เข้มแข็งในการตัดสินใจยึดหลกัการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วนตามหลักธรรมาภิบาล 
๕. ส่งเสริมและพัฒนาสื่อ และนวัตกรรม ก้าวล้ าทันโลก มุ่งเนน้ การใส่ใจ สร้างความพึงพอใจแก่

ผู้เรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
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กลยุทธ์โรงเรียน 
ข้อ ๑ จัดการศึกษาเพ่ือความมั่นคง 
ข้อ ๒ พัฒนาคุณภาพผู้เรียนและส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือสร้างขีดความสามารถในการแข่งขัน 
ข้อ ๓ ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้อ ๔ จัดการศึกษาเพ่ือเสริมสร้างคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
ข้อ ๕ พัฒนาระบบบริหารจัดการและส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

 
เอกลักษณ์  :  “เด็กดีศรีราชวินิต” 
 
อัตลักษณ์  : “ราชวินิตทุกคน เป็นคนดีในพระบารมีปกเกล้า” 
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งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

1. การพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
      1. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
      2. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
      3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
ระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นที่การศึกษา 
      4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผดิชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มคีวามรู้ ความสามารถและทักษะในการ
ปฏิบัติภารกิจ 
      5. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพื้นที่การศึกษาและส่วนกลาง 
      6. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน 
      7. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ ์
      8. ประเมนิและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ       
 
2. บริการข้อมูลสารสนเทศ 
      1. จัดใหม้ีระบบการบริการข้อมูลสารสนเทศ 
      2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
      3. ให้บรกิารข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
สถานศึกษา 
      4. พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจ 
ต่อผู้มารับบริการ 
      5. ประเมนิความพึงพอใจงานบริการข้อมูลสารสนเทศจากผู้มาขอรบับริการ 

      6. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการข้อมูลสารสนเทศ 
      7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
1. ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสมกับภารกิจงาน 
จัดการศึกษา 
2. จัดท าแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 
3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่ายร่วมกัน 
4. ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม 
5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุนการ 
บริหารงานและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
6. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกีย่วข้องทราบ 
7. ก าหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพื่อแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ 
สถานศึกษา 
8. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

    9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    1. งานธุรการและสารบรรณ  
           มีหนา้ที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
      1. ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ e –office จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
          2. รับ–ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
          3. ร่าง –พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา 
          4. ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การด าเนินงานทัน
ก าหนดเวลา 
         5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถที่จะค้นหาได้สะดวกและ
รวดเร็ว 
         6. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
         7. จัดท าทะเบียนคุมค าสั่ง และประกาศของโรงเรียน 
         8. ติดตามประสานงานเก่ียวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ 
         9. ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
         10. อ านวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครแูละบุคลากร
ในโรงเรียน 
         11. จดัเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบคุลากรในโรงเรยีน 
         12. จดัท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 
         13. จดัท าแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่าง ๆ เพื่อให้ผู้รบับริการได้รับความสะดวกในการติดต่อ
ราชการกับทางโรงเรียน 
         14.สรปุ ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
         15. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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     2. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
        มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
            1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด  
            2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้าง อาคารเรียน 
และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้ บริการของโรงเรียน  
            3. จดัซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้อง บริการห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา  
           4. จดัเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ 
          5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตู หน้าต่างอยู่ในสภาพดี
ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบรอ้ย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
          6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆให้อยูใ่น
สภาพที่เรียบร้อย  
          7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วมให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน  
          8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้าน การดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบตัิของโรงเรียน  
         9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  
         10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรยีน  
         11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท าสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล  
         12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา  
         13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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       3. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป  
           มีหนา้ที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
           1. ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการซ่อมแซม
อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณอ์ านวยความสะดวกที่ช ารุดโดย ประสานงานกับพัสดุโรงเรียน  
           2. จดัท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน  
           3. จดัท าระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการ ให้บริการปรบัซ่อม                
           4. ตดิตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มอีายุการใช้งาน ยาวนาน 
           5. ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
           6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
       4. งานสารสนเทศกลุ่มบรหิารทั่วไป  
           มีหนา้ที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
            3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป  
            3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศที่ถกูต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
 
           3.3 รวบรวมข้อมูลเก่ียวกบันโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนว ทางการปฏิรูป
การศึกษา  
           3.4 จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมลูให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหา หรือพัฒนางาน
ในกลุ่มงานต่อไป  
            3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
            3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา  
            3.7 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
         
         5. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
             มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
             4.1 ประสานงานจัดท าแผนพฒันางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทิน ปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ทั่วไป เสนอผูบ้ริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ  
             4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  
             4.3 ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกดิการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
             4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใชใ้ห้มี
ประสิทธิภาพ  
            4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
            4.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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     6. งานสาธารณูปโภค  
         มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
          1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ  
          2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  
          3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  
          4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  
          5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน  
         6. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์  
         7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า การใช้โทรศัพท ์ 
         8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ช ารุด  
         9. ซ่อมแซมสาธารณปูโภคที่ช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  
         10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  
         11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
        7.งานยานพาหนะ  
            มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
              1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะ แก่คณะครู 
นักเรียน และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  
              2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนกังานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและใหบ้ริการ
พาหนะแก่บุคลากร  
              3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
              4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ 
              5. ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  
              6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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         8. งานพยาบาลและอนามัย 
              มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
              1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
              2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงาน ด้านอนามัย
โรงเรียน  
              3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
              4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอปุกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใชก้าร 
 ได้ทันท ี 
             5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  
             6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู และเจ้าหน้าทีค่นงานในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตาม
ความจ าเป็น  
             7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู และเจา้หน้าที่คนงาน 
             8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน  
             9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน ใกล้เคียง                        
            10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
            11. แนะน าผู้ป่วย ญาต ิประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรคต่าง ๆ ให้ภูมิคุม้กนัโรค  
            12. ให้ค าแนะน า ปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
            13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกีย่วกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ             
            14. ให้ความร่วมมอืด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส  
           15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกีย่วกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน 
อาสาสมัครสาธารณสุข  
           16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปี 
ของงานอนามัย  
           17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
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      9.งานประชาสัมพันธ ์ 
              มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
              1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกบันโยบาย
และจุดประสงค์ของโรงเรียน  
             2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงาน ด้าน
ประชาสัมพันธ์  
             3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน  
             4. ต้อนรบัและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
             5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
             6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
             7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน  
             8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
             9. จัดท าเอกสาร วารสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการ ปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ  
             10. รวบรวม สรปุผลและสถิตติ่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปี                 
ของงานประชาสัมพันธ ์ 
            11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียน 
            12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
       10.งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
           มีหนา้ที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
            1.จดัท าคู่มือ ระเบียบการด าเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน           
            2. ประชาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามคุณสมบัติที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบการปฏิบัติงาน 
            3. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
            4. ประสานงานและสร้างความเข้าใจร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในส่วนของบทบาท
และหน้าที่ของคณะกรรมการ 
           5.ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
           6. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ และจดัเตรียมเอกสารข้อมูลที่จะใช้ในการประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
           7.เขา้ร่วมประชุม จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวขอ้งเพื่อรับทราบและ
ด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
           8.ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการได้ทราบ        
           9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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     11. งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ  
          มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
          1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ สาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน  
          2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ โรงเรียน
และบริการสาธารณะ  
         3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ  
         4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด 
นิทรรศการ  
        5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน  
        6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ  
        7. ประสานและให้บรกิารแก่คณะคร ูผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน 
อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ ์บุคลากร และงบประมาณ  
        8. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิต ิ 
        9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา  
        10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
        12.งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
            มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
             1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกีย่วกับการให้ความรู้เก่ียวกับการป้องกันอุบัติเหตุ และอัคคีภัย 
ของโรงเรียน  
             2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรยีน ครู และบคุลากร               
             3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
             4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และ ปลอดภัย
ตลอดเวลา ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ 
            5. ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  
            6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บงัคับบัญชามอบหมาย 
 

---------------------------------------------------------------------------------------------- 
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