
 
 

 

 

คู่มือการบริหารงานสถานศึกษา 

โรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑  

อ าเภอบ้านฝาง จังหวัดขอนแก่น 
 



 
 

ค าน า 

 คู่มือการบริหารงานสถานศึกษาเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา โดยในคู่มือเล่มนี้ได้แสดงถึงรายละเอียด  ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของแต่ฝ่ายงาน เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างทั่วถึงทั้งองค์กร

อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 

และเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน ใหม่ พัฒนาให้การท างาน

เป็นมืออาชีพ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้ก าหนดหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาไว้ เป็น 4 

ฝ่าย ดังนี้ 

  1. งานวิชาการ 

  2. งานบุคคล 

  3. งานงบประมาณ 

  4. งานบริหารทั่วไป 

 เพ่ือให้การบริหารงานในแต่ละฝ่ายมีความชัดเจน บุคลากรแต่ละฝ่ายรู้บทบาทหน้าที่ที่ตนเอง

รับผิดชอบ ตลอดจนเป็นไปในทางเดียวกัน ทางโรงเรียนจึงจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานขึ้นมาโดยการศึกษาและ

รวบรวมข้อมูลและน ามาปรับให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ทางสถานศึกษาขอขอบคุณที่บุคลากรทุก

ท่านให้ความร่วมมือในไว้ ณ ที่นี้ด้วย 
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การบริหารงานสถานศึกษา 

โรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 

ขอบข่ายงานบริหารการศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้ก าหนดหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาไว้ดังนี้ 

 1. งานวิชาการ 

 2. งานบุคลากร 

 3. งานด้านงบประมาณ 

 4. งานบริหารทั่วไป 

  4.1 งานกิจการนักเรียน 

  4.2 งานความสัมพันธ์ชุมชน 

  4.3 งานธุรการ 

  4.4 งานอาคารสถานที่ 
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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนแก่นเท่าพัฒนศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด้านการบริหารวชิาการ 

1. นางสาวเอื้อมอัมพร สุนทรา 

2. นางสาวศิริพร โกมิตร 

3. ว่าที่ร้อยตรีคุณาวุฒ ิไชยปัญญา 

 

-งานรับนักเรียน 

-งานส ามะโนนกัเรียน 

-งานเอกสาร ปพ. ต่างๆ 

-งานทะเบียนวัดผลเทียบโอน 

-การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้

-การนิเทศการศึกษา 

-การคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

ด้านการบริหารงบประมาณ 

1. นางสาวจุฬาลักษณ์ บุปผาวาส 

2. นางสาวศิริพร โกมิตร 

3. นางสาวเอื้อมอัมพร สุนทรา 

 

-การจัดท าของบประมาณ 

-การจัดสรรงบประมาณ 

-การตรวจสอบติดตามประเมิน 

และรายงานผลการด าเนินงาน 

-งานการเงินและบัญช ี

-งานจัดระบบควบคุมภายใน 

-งานพัสดุและสินทรัพย ์

-การคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

ด้านการบริหารงานบุคคล 

1. นางสาวจุฑามาศ อินนามเพ็ง 

2. นางสาวจุฬาลักษณ์ บุปผาวาส 

3. นางสาวเอื้อมอัมพร สุนทรา 

 

-งานทัศนศึกษา 

-งานป้องกัน/ปราบปรามยาเสพตดิ 

-ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

-ส่งเสรมิ/พัฒนาคณุธรรม 

จริยธรรมสร้างเสริมวินยั 

-งานเครือข่ายผู้ปกครอง 

-การคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

ด้านการบริหารทั่วไป 

1. ว่าที่ร้อยตรีคณุาวุฒิ ไชยปัญญา 

2. นางสาวศิริพร โกมติร 

3. นางสาวละมยั เสือค าจันทร ์

-งานสารบรรณ 

-งานประสานงานเครือข่ายองค์กร 

-งานประชาสัมพันธ์ 

-งานพัฒนาระบบเครือข่าย 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

-งานสวัสดิการ/บริการ 

-งานพัสดุและสินทรัพย ์

-การคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการบริหารงานโรงเรียน 
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บทบาทหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

 ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ได้ก าหนดบทบาทหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่ง

ผู้บริหารสถานศึกษาไว้เป็นข้อใหญ่ 8 ข้อดังนี้ (อ้างจากส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ,คู่มือ 

ด าเนินการพัฒนาบุคลกร,2545) 

 1. การวิเคราะห์นโยบายและสังเคราะห์งาน 

  1) วิเคราะห์นโยบายสู่การปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

  2) ก าหนดวิธีการและควบคุมการปฏิบัติงาน การสั่งงาน การประสานงานและติดตาม 

  ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสถานศึกษา 

 2. การบริหารงานในสถานศึกษา 

  1) การบริหารสถานศึกษาตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งของกรม กระทรวง รัฐมนตรีที่ 

  เกี่ยวข้อง และรัฐบาล 

  2) บริหารบุคลากรในสถานศึกษา 

 3. การก ากับดูแลในสถานศึกษา 

  1) ก ากับดูแลการจัดการศึกษาในสถานศึกษา 

  2) ก ากับดูแลการจัดการเรียนการสอน ให้เป็นไปตามหลักสูตรและได้มาตรฐาน 

  3) ก ากับดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับที่ก าหนด 

  4) ก ากับดูแลการจัดท าแผนปฏิบัติการ แผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

  5) ก ากับดูแลการบริหารงบประมาณ และการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด รักษา 

  ผลประโยชน์ของทางราชการ 

 4. การเป็นผู้น า 

  1) เป็นผู้น าในการพัฒนาสถานศึกษา 

  2) เป็นผู้น าในการเสริมสร้างมนุษยสัมพันธ์ กับบุคคลทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

  3) เป็นผู้น าในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนและสถานศึกษา 

 5. การส่งเสริมและสนับสนุน 

  1) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ค้นคว้า และวิจัย 

  2) ส่งเสริมสนับสนุนการน าเทคโนโลยีและนวัตกรรมมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

  3) ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรมค่านิยมและคุณลักษณะอัน

  พึงประสงค์ของสังคม 

  4) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในสถานศึกษา 

  5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
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 6. การรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีต่อกรมต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อ

 สาธารณชน 

 7. เสนอแนะข้อคิดเห็นในการปรับปรุงพัฒนางาน ระเบียบ และข้อปฏิบัติต่อกรมต้นสังกัด 

 8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานวิชาชีพของผู้บริหาร (คุรุสภา) 

มาตรฐานที่ 1 ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพบริหาร 

มาตรฐานที่ 2 ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลที่จะเกิดขึ้นกับการพัฒนา ของบุคลากร ผู้เรียน

        ชุมชน 

มาตรฐานที่ 3 มุ่งมั่นพัฒนาผู้ร่วมงานให้สามารถปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ 

มาตรฐานที่ 4 พัฒนาแผนงานขององค์กร ให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 

มาตรฐานที่ 5 พัฒนาและใช้นวัตกรรมการบริหารจนเกิดผลงานที่มีคุณภาพสูงขึ้นเป็นล าดับ 

มาตรฐานที่ 6 ปฏิบัติงานขององค์กรโดยเน้นผลถาวร 

มาตรฐานที่ 7 รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาได้อย่างเป็นระบบ 

มาตรฐานที่ 8 ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี 

มาตรฐานที่ 9 ร่วมมือกับชุมชนและหน่วยงานอื่นอย่างสร้าวสรรค์ 

มาตรฐานที่ 10 แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 

มาตรฐานที่ 11 เป็นผู้น าและสร้างผู้น า 

มาตรฐานที่ 12 สร้างโอกาสในการพัฒนาได้ทุกสถานการณ์ 
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การบริหารวิชาการ 

 การบริหารวิชาการ เป็นการจัดกิจกรรมทุกสิ่งทุกอย่างที่เกี่ยวกับการปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอน

เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ได้ผลดี และมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

หลักการและกระบวนการบริหารงานวิชาการ 

 1. จัดท าแผนงานวิชาการท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือนโยบายหลัก 

 2. การบริหารงานวิชาการมุ่งความร่วมมือการท างาน 

 3. การมีเอกภาพในจุดมุ่งหมาย จะท าให้การด าเนินการสอดคล้องสัมพันธ์และเป็นไปในทิศทาง  

    เดียวกัน 

 4. ควรกระจายอ านาจไปให้ผู้ปฏิบัติ 

 5. ส่งเสริมให้ผู้ร่วมงานปรับปรุงตนเองด้วยวิชาการ 

 6. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และการพัฒนางานด าเนินไปได้ด้วยดี 

 7. การมีวินัยของบุคลากรที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการจะสามารถท าให้งานด าเนินไปได้ด้วยดี 

 8. ผู้บริหารควรใช้เทคนิคส่งเสริมคนอื่นมากกว่าการสอนคนอื่น 

 9. บุคลากรทุกคนต้องการขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน 

 10. ควรมีคณะกรรมการประสานงานวิชาการ 

 11. ให้ครูตั้งวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายของการสอนทุกวิชาที่รับผิดชอบ 

 12. การประสานงานความสามัคคี ความมีมนุษยสัมพันธ์ และความร่วมมือย่อมน ามาซึ่งความส าเร็จ

      ของหน่วยงาน 

 13. การติดตามประเมินผล เป็นสิ่งจ าเป็นในการบริหารงานวิชาการ 

 14. การบริหารงานเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ดังนั้นการบริหารวิชาการจ าเป็นต้องใช้ทั้งศาสตร์ ศิลป์ 

      ทักษะ และเทคนิคในการบริหารงาน 

ขอบข่ายการบริหารงานวิชาการ 

 (ปริยาพร วงศ์อนุตรโรจน์. 2535 : 17 – 19 : พิชัย เสงี่ยมจิตร. 2542 :9 – 55 : รุจิร์ ภู่สาระ และ

จันทรานี สงวนงาม.2545:58- 79) 

 1. หลักสูตรและการบริหารหลักสูตร ประกอบด้วย 

  1.1 หลักสูตรสาระการเรียนรู้ ของหลักสูตรและการจัดระบบ 

  สถานศึกษาต้องจัดท าสาระการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาของชุมชนและสังคมและ

ค านึงถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น สาระการเรียนรู้มี 8 กลุ่มสาระหลัก เพ่ือเสริมสร้างการคิด การเรียนรู้และการ

แก้ปัญหา ตลอดจนการเสริมสร้างความเป็นมนุษย์ ศักยภาพพ้ืนฐานในการคิด การท างาน และการพัฒนา

ตนเอง 
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  1.2 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้หรือที่เรียกว่า การปฏิรูปการเรียนรู้ ครูต้องยึดผู้เรียนเป็น

ส าคัญเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้ฝึกคิดวิเคราะห์และศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองฝึกให้ผู้เรียนมีประสบการณ์การ

เรียนรู้ด้วยตนเอง รู้จักวิธีคิดวิธีการด าเนินชีวิตและมีทักษะในการเผชิญกับปัญหาต่าง ๆ ได ้

  1.3 สื่อการเรียนรู้เป็นสิ่งจ าเป็นช่วยให้ครูและผู้เรียนปฏิบัติกิจกรรมการเรียนการสอนได้

สะดวกยิ่งขึ้น เช่น เอกสารหลักสูตร คู่มือครู บันทึกการสอน แหล่งเรียนรู้ทุกรูปแบบ เทคโนโลยีต่าง ๆ 

  1.4 การวัดและการประเมินผลการเรียนรู้ เป็นองค์ประกอบที่ช่วยตรวจสอบคุณภาพผู้เรียน

ผู้เรียนมีความก้าวหน้าทั้งด้านความรู้ ทักษะกระบวนการ คุณธรรมค่านิยมที่พึงประสงค์ การประเมิน แบ่งเป็น 

3 ระดับ คือ 

   - การประเมินผลระดับชั้นเรียนเป็นหน้าที่ของครูผู้สอน 

   - การประเมินผลระดับสถานศึกษา เป็นการตรวจสอบความก้าวหน้ารายปีและช่วง

     ชั้นของสถานศึกษา 

   - การประเมินผลระดับชาติ ผู้เรียนทุกคนต้องเข้าประเมินผลระดับชาติในช่วงชั้นที่ 1 

     ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 และช่วงชั้นที่ 2 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

 2. การวิจัยในชั้นเรียน 

  ผลจากการประเมินผู้เรียน ท าให้ครูทราบข้อบกพร่องของผู้เรียนแต่ละคนและคิดหาวิธีพัฒนา

ผู้เรียน วิธีแก้ผู้เรียนอย่างเป็นระบบ ได้แก่การน าเอาวิจัยมาใช้เพ่ือแก้ปัญหา ที่เรียกว่า วิจัยในชั้นเรีย น

(Classroom Research) 

 3. การสอนซ่อมเสริม 

  เป็นอีกวิธีหนึ่งในการแก้ข้อบกพร่อง และเสริมทักษะการเรียนรู้แก่ผู้เรียนเมื่อครูพบว่า

ความสามารถของผู้เรียนไม่บรรลุตามผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง หรือส าหรับผู้เรียนที่ต้องการความช่วยเหลือกรณี

พิเศษ วิธีสอนซ่อมเสริมมีหลายวิธี เช่น การสอนแบบตัวต่อตัว การสอนแบบกลุ่มย่อย นักเรียนเก่งสอนนักเรียน

อ่อน สอนโดยบทเรียนส าเร็จรูป ให้ท าแบบฝึกหัด หรือเรียนด้วยตนเอง ฯลฯ 

 4. การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

  การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เป็นวิธีการช่วยพัฒนาคุณลักษณะและนิสัยใจคอของผู้เรียนให้

เป็นคนดีมีความเสียสละมีความซื่อสัตย์ กตัญญู มีความเมตตากรุณา รักใคร่กลมเกลียว สมัครสมาน สามัคคีมี

วินัย มีภาวะของการเป็นผู้น าและผู้ตามที่ดี กิจกรรมต่าง ๆ เช่น กิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยกิจกรรม

ห้องสมุด ฯลฯ 

 5. การนิเทศภายในสถานศึกษา 

  เป็นความพยายามที่จะปรับปรุงส่งเสริมประสิทธิภาพการเรียนการสอน ภายในสถานศึกษา
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ให้ดีขึ้น เป็นการเพ่ิมพลังการปฏิบัติงานของครู ท าให้ครูสอนได้ตรงเป้าหมาย ท าให้ความเคลื่อนไหวทาง

วิชาการของสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีระบบและต่อเนื่อง ท าให้บุคลากรเห็นความส าคัญของงานวิชาการช่วย

ให้สถานศึกษาแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น กิจกรรมการนิเทศ ด าเนินการได้หลายอย่าง การน ามาใช้ควรค านึงถึง

สภาพปัญหา และความต้องการของสถานศึกษา เช่น การประชุม อบรม ปฐมนิเทศ การสังเกตการณ์สอน 

การศึกษาเอกสารทางวิชาการ การให้ค าปรึกษาเป็นรายกลุ่มรายบุคคล การสัมมนา ฯลฯ 

 6. การประกันคุณภาพการศึกษา 

  พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ได้ก าหนดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือ

พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับ สถานศึกษาจึงต้องจัดให้มีการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา โดยให้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร การศึกษา ที่ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่องและ

สถานศึกษาจ าเป็นต้องรายงานประจ าปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 

ขัน้ตอนการบริหารงานวิชาการ 

 1. ขั้นก่อนด าเนินการ โดยมีงานต่อไปนี้ 

  1.1 จัดท าแผนงานวิชาการ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 

  1.2 จัดสภาพงานวิชาการ และวิธีการท างาน 

  1.3 จัดครูเข้าสอน 

  1.4 จัดท าโครงการสอน 

  1.5 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 

  1.6 จัดตารางสอน 

  1.7 ปฐมนิเทศนักเรียน 

  1.8 การลงทะเบียนการเรียน 

 2. ขั้นการด าเนินงาน  

  2.1 การด าเนินงานการสอนตามหลักสูตร 

  2.2 ด าเนินงานเกี่ยวกับกิจกรรมเสริมหลักสูตร เช่น กิจกรรมสอนซ่อมเสริม โครงส่งเสริมเด็ก

เรียนดี กิจกรรมศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง การจัดชุมนุมต่าง ๆ การแนะแนวการศึกษาอาชีพ การให้บริการ

ห้องสมุด ฯลฯ 

  2.3 งานเกี่ยวกับการบริหาร ส่งเสริม และให้บริการเกี่ยวกับสื่อการสอน จัดให้มีการรวบรวม

เอกสารการสอน คู่มือครู รวมทั้งการอ านวยความสะดวกด้านอาคารสถานที่ ตู้เอกสารต่าง ๆ 
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 3. ขั้นส่งเสริมและติดตามผล  ด้านงานวิชาการ เพ่ือให้ได้มาตรฐาน เช่น ส่งเสริมให้ครูได้ปรับปรุง

ตนเอง ด้านวิชาการ จัดให้มีคณะกรรมการที่ปรึกษาด้านวิชาการ จัดตั้งคณะท างานวิชาการ สนับสนุนให้มีการ

ปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาการ จัดบรรยากาศทางวิชาการในสถานศึกษา ฯลฯ 

 4. การประเมินผล/ปรับปรุงงานวิชาการ  ในการด าเนินงานวิชการสถานศึกษาต้องจัดให้มีการ

ประเมินผล ทั้งก่อนด าเนินการ ขณะด าเนินการและเมื่อสิ้นสุดการด าเนินการโดยคณะกรรมการเพ่ือน าผลการ

ด าเนินงานมาปรับปรุงต่อไป 
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การบริหารงานงบประมาณ 

 งานการเงิน แบ่งเป็น เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

 เงินงบประมาณ เป็นเงินที่ได้รับจากรัฐตามนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาของชาติและภารกิจของ

สถานศึกษา นอกจากนี้ยังมีเงินที่จัดสรรโดยอ้อม เช่น เงินกองทุนกู้ยืมให้แก่ผู้เรียน กองทุนส่งเสริมครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินที่ไม่ใช่เงินงบประมาณแผ่นดิน เช่น เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา  

เงินผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษาเงินบริจาค 

 การด าเนินงานการเงินและบัญชี 

 1. จัดหาและจัดท าเอกสารการเงิน 

 2. จัดท าบัญชีรายรับ รายจ่ายของโรงเรียน 

 3. น าเงินสดเข้าบัญชีธนาคาร 

 4. จัดท าบัญชีเงินเดือน (รายเดือน) ของบุคลากรในโรงเรียน 

 5. จ่ายเงินเดือนบุคลากรในโรงเรียน 

 6. ส่งภาษีรายเดือนของครู 

 7. ให้บริการการด าเนินงานเบิกค่ารักษาพยาบาล 

 8. ให้บริการการด าเนินงานเบิกเงินช่วยเหลือบุตร 

 9. ให้บริการการด าเนินงานเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
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 งานพัสดุ 

 งานพัสดุ คือ ทรัพย์สินส่วนหนึ่งของสถานศึกษา 

 แนวทางการบริหารงานพัสดุ 

 1. วางแผนการจัดหาพัสดุโดยก าหนดความต้องการออกเป็นประเภทต่าง ๆ งบประมาณที่ต้องใช้จาก

แผนงาน โครงการ กิจกรรม ของสถานศึกษา ก าหนดบุคคลผู้รับผิดชอบ 

 2. จัดหาให้พัสดุที่มีความเหมาะสมตรงความต้องการ ทันเวลาและเพียงพอ 

 3. พัสดุทุกชิ้นที่ส่งมอบต้องมีการตรวจรับตามระเบียบมีหลักฐานครบถ้วนด้วยความถูกต้องรวดเร็ว 

 4. จัดเก็บรักษาพัสดุอย่างเป็นระบบเมื่อน าไปใช้ต้องมีการบันทึกข้อมูลการใช้รวมทั้งการบ ารุงรักษาให้

อยู่ในสภาพที่ดี รวมทั้งดูแลจัดหาเพ่ิมเติมหรือจ าหน่าย 

 5. การจ าหน่ายพัสดุ เมื่อหมดอายุหรือเสื่อมสภาพต้องด าเนินการตามระเบียบและข้ันตอน 
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การบริหารงานบุคคล 

 การบริหารงานบุคคลเป็นภารกิจในการใช้ศิลปะและกลยุทธ์ด าเนินกิจกรรมทั้งปวงที่เกี่ยวกับบุคคล

เพ่ือให้ปัจจัยด้านบุคลากรขององค์การเป็นทรัพย์ยากรมนุษย์ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

ขอบข่ายงานการบริหารงานบุคคล 

 โรงเรียนได้ก าหนดขอบข่ายงานตามความเหมาะสมกับสภาพอ านาจและขอบเขตของโรงเรียนในสังกัด

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 ดังนี้ 

 1. การวิเคราะห์งานเป็นกระบวนการศึกษาและรวบรวมข้อมูลเพ่ือทราบปริมาณงาน ขอบเขต หน้าที

และความรับผิดชอบของงาน ความเกี่ยวพันของงานที่เก่ียวกับกิจกรรมอ่ืน ๆ ภายในองค์กร 

 2. การวางแผนและการพยากรณ์ก าลังคนเพื่อบรรจุต าแหน่งที่วางหรือขาดไปในอนาคต 

 3. การสรรหา เป็นกระบวนการที่ชักจูงใจและกระตุ้นให้ผู้สมัครที่มีศักยภาพมาสมัครงาน 

 4. การปฐมนิเทศและการบรรจุ 

  - การปฐมนิเทศ พนักงานใหม่เพ่ือช่วยให้พนักงานได้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในระยะที่

เริ่มท างาน 

  - การบรรจุพนักงาน เป็นการมอบหมายงานตลอดจนการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง การโยกย้าย 

หรือการลดต าแหน่ง 

 5. การฝึกอบรมและการพัฒนาเพ่ือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและทัศนคติเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ดี

ขึ้น มีความกระฉับกระเฉง มั่นใจในการท างาน มีการปรับปรุงการท างานท าให้เป็นพนักงานที่มีคุณภาพมีความ

เข้าใจถึงความสัมพันธ์ของงานต่าง ๆ ลดความขัดแย้งในการท างาน 

 6. การประเมินการปฏิบัติงานว่าสามารถปฏิบัติงานได้ประสิทธิภาพมากน้อยเพียงใด 

 7. การวางแผนและการพัฒนาอาชีพ เป็นการส่งเสริมความก้าวหน้าของพนักงาน เป็นหลักประกัน

ช่วยให้แต่ละคนมีแผนส าหรับอาชีพของตนในอนาคต การเลื่อนต าแหน่งระดับสูงขึ้นไป 

 8. การบริหารค่าตอบแทนเป็นสิ่งจ าเป็นต่อชีวิตของพนักงาน เป็นเครื่องแสดงคุณค่าของบุคคลใน

องค์การ บ่งบอกถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงานของพนักงาน 

 9. ความปลอดภัยและสุขภาพ เป็นการดูแลพนักงานจากการบาดเจ็บ จากอันตราย และส่งเสริม

สุขภาพด้านร่างกาย อารมณ์ของพนักงาน 

 10. การจูงใจในการท างาน ขวัญและก าลังใจในการท างาน 
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การบริหารงานทั่วไป 

 เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย

และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเช่นการด าเนินงานธุรการงาน

เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานงานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศการประสาน

และพัฒนาเครือข่ายการศึกษาการจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กรงานเทคโนโลยีสารสนเทศการ

ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณบุคลากรและบริหารทั่วไปการดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม

การจัดท าส ามะโนผู้เรียนการรับนักเรียนการส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบนอกระบบและ ตาม

อัธยาศัยการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษางานส่งเสริมงานกิจการนักเรียนการประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา

การส่งเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษางานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

หน่วยงานอื่นการจัดระบบการควบคุมในหน่วยงานงานบริการสาธารณะ 

บทบาทและหน้าที่ของงานบริหารทั่วไป 

 หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

 2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

 3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของงานบริหารทั่วไปให้ด า เนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพ 

 4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในงานบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของงานบริหารทั่วไป 

 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือด าเนินกิจกรรม งาน

โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

 7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 

เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 

 8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร

ทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 

 9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ 

 10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 

 11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน 

เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ

ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
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 13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียน 

 14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 

 15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานบริหารทั่วไป 

 1. งานสารบรรณ 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

   1.1 จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอเพ่ือจัดสรร

งบประมาณ 

   1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

   1.3 จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ

ส านักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

   1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตาม

ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 

   1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง

เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 

   1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ

แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 

   1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิด

ความเขา้ใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 

   1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 

   1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2. งานพัสดุ 

  2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการ

ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด โดยประสานงานกับพัสดุ

โรงเรียน 

   2.2 จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 

   2.3 จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงานแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับ

ซ่อม 

   2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
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   2.5 ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

   2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3. งานสารสนเทศ 

  3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 

   3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ

ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 

   3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ

ปฏิรูปการศึกษา 

   3.4 จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือ

พัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 

   3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

   3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 

   3.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. งานแผนงานบริหารทั่วไป 

  4.1 ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม

บริหารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

   4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของ

โรงเรียนและเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

   4.3 ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

   4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี

ประสิทธิภาพ 

   4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

   4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ 

 2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียนและ

อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 

 3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ีอุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ 

ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

 4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 

 5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี

ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

 6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน ๆ ให้อยู่

ในสภาพที่เรียบร้อย 

 7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 

 8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 

 9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

 10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ

ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 

 11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท าสถิติ 

การให้บริการและรวบรวมข้อมูล 

 12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

 2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 

 3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 

 4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
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 5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ

สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

 6. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 

 7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 

 8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารดุ 

 9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

 10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ และสารบรรณ 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 2. จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

 3. เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็น

ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 

 6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ

อ้างอิง 

 7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

 8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 

 9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 

 10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 

 11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 

 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานประชาสัมพันธ์ 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย

และจุดประสงค์ของโรงเรียน 

 2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน

ประชาสัมพันธ์ 

 3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 

 4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

 5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

 6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 

 7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

 8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

 9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

 10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 

 11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามัย 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

 2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย

โรงเรียน 

 3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

 4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 

 5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 

 6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล

ตามความจ าเป็น 

 7. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 

 8. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
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 9. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

 10. แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

 11. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

 12. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 

 13. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่

โอกาส 

 14. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรมชุมชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข 

 15. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน

อนามัย 

 16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 

 2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 

 5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การด าเนินการ

และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1.วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

 2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน

และบริการสาธารณะ 

 3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
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 4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด

นิทรรศการ 

 5. การมสี่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 

 6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯมูลนิธิ 

 7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน 

อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 

 8. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 

 9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยของ

โรงเรียน 

 2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 

 3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่าง ๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพ่ือให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา 

ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

  

 

 

 

   

  

 

 


