


วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และอัตลักษณ์ ของสถานศึกษา 
วิสัยทัศน ์

โรงเรียนอนุบาลปากท่อ สามารถพัฒนาครูได้ตามมาตรฐาน ประสานกับชุมชนโดยใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น

ร่วม จัดการศึกษาให้เด็กทุกคนมีคุณธรรมน าความรู้ เป็นผู้น าด้านวิชาชีพตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 

 

พันธกิจ 
๑. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานของหลักสูตร สถานศึกษา 

๒. จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังคุณธรรม ความส านึกในความเป็นชาติไทยและวิถีชีวิตตามหลัก ปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 

๓. จัดการเรียนการสอนให้แก่ประชากรวัยเรียน ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาสได้รับการศึกษาขั้น พื้นฐานอย่าง

เท่าเทียมทั่วถึงตามลักษณะของผู้เรียนแต่ละคน 

๔. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

๕. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา โดยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และประสาน

ความร่วมมือภาครัฐ เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 

 

เป้าหมาย 
พัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี คนเก่ง อยู่ในสังคมอย่างมีความสุข จึงก าหนดเป้าหมายให้ผู้เรียนมีคุณสมบัติ 

ดังนี้ 

๑. เป็นคนดี มีวินัย ในตนเอง ปฏิบัติตนตามแบบหลักธรรมของพระพุทธศาสนา มีคุณธรรม จริยธรรมและ

ค่านิยมอันพึงประสงค์ 

๒. มีความรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง มีทักษะและศักยภาพในการจัดการสื่อสารการใช้เทคโนโลยีน าภูมิ

ปัญญาท้องถิ่นมาปรับใช้ในการประกอบอาชีพได้อย่างเหมาะสม 

๓. มีความคิดสร้างสรรค์ ใฝ่รู้ รักการอ่าน ใช้ทักษะและกระบวนการทางคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์มา

แก้ปัญหาในการด าเนินชีวิต 

๔. ดูแลตนเองให้มีสุขภาพอนามัยและบุคลิกภาพที่ดี รักการออกก าลังกาย 

๕. ภูมิใจในความเป็นไทยยึดมั่นในวิถีชีวิตและระบอบการปกครองแบบประชาธิปไตย อันมี

พระมหากษัตริย์เป็นประมุข 



๖. มีจิตส านึกในการอนุรักษ์วัฒนธรรม ประเพณีไทย ภูมิปัญญาท้องถิ่น ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม 

 

อัตลักษณ์ของโรงเรียนอนุบาลปากท่อ 
ความพอเพียง 



1 
 

งานดานการบริหารท่ัวไป 

 

เปนภารกจิหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน สงเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนใหบรรลุตามนโยบาย 

และมาตรฐานการศึกษาทีโ่รงเรียนกําหนดใหมีประสิทธิภาพและประสทิธิผล เชน การดําเนินงานธุรการ งานพัฒนา

ระบบและเครือขายขอมลูสารสนเทศ การประสานและพฒันาเครือขายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและ

พัฒนาองคกร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสงเสริมสนับสนุนดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป 

การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม การจัดทําสํามะโนผูเรียน การรับนักเรียน การสงเสรมิและประสานงาน

การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานสงเสริมงานกิจการ

นักเรียน การประชาสัมพันธ งานการศึกษาการสงเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสาน

ราชการกบัเขตพื้นทีก่ารศึกษาและหนวยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหนวยงาน งานบริการสาธารณะ 

 

บทบาทและหนาท่ีของกลุมบริหารท่ัวไป 

หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 

มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุมบรหิารทั่วไปใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ 

2. กําหนดหนาที่ของบุคลากรในกลุมบรหิารทั่วไป  

3. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาที่ความรบัผิดชอบไดอยางมปีระสทิธิภาพ 

4. กํากับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบรหิารทั่วไป ประสานฝายตางๆ เพื่อดําเนินกจิกรรม งาน 

โครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

5. กํากับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมลู สถิติเกี่ยวกับงานบรหิารทั่วไปใหเปนปจจบุัน เพื่อ 

นําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 

6. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารทั่วไป อยาง

ตอเน่ือง 

7. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรปุปญหา และอุปสรรคในการดําเนินงาน เพือ่ 

หาแนวทางในการพัฒนางานใหมปีระสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

8. กํากับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก 

งานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเน่ือง 

9. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนอนุบาลปากทอ 

10. ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกบัหนวยงานภายนอกในสวนที่เกี่ยวของกบังานบริหารทั่วไป 

11. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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งานกลุมบริหารท่ัวไป 

1. งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารท่ัวไป 

มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1.1 จัดทําแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผูอํานวยการโรงเรียนเพื่อจัดสรร 

งบประมาณ 

1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรทีจ่ําเปนในกลุมบริหารทั่วไป 

1.3 จัดทําทะเบียนรบั – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสํานักงานใหเปน

หมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 

1.4 โตตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐานใหถูกตองตามระเบียบของงานสารบรรณ

อยางรวดเร็วและทันเวลา 

1.5 จัดสงหนังสือราชการ เอกสารของกลุมบริหารทั่วไป ใหงานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเกบ็คืน จัดเขาแฟม

เรื่อง 

1.6 จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบรหิารทั่วไป เชน บันทึกขอความ แบบสํารวจ

แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสัง่ 

1.7 ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบรหิารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพื่อใหเกิดความเขาใจและรวมมอื 

อันดีตอกันในการดําเนินงานตามแผน 

1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําป 

1.9 ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. งานพัสดุกลุมบริหารท่ัวไป 

2.1 ประสานงานในกลุมงานบรหิารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสดุ ครุภัณฑที่จําเปนในการซอมแซมอาคาร

สถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณอํานวยความสะดวกที่ชํารุด โดยประสานงานกับพสัดุโรงเรียน 

2.2 จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ ยืมวัสดุใหถูกตองมรีะบบและเปนปจจุบัน 

2.3 จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอรมตาง ๆ ที่จําเปนในการใหบรกิารปรบัซอม 

2.4 ติดตามการปรบัซอมและบํารงุรกัษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน 

2.5 ประเมิน สรปุผลการดําเนินงานประจําปการศึกษาและรายงานตอผูเกี่ยวของ 

2.6 ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

3. งานสารสนเทศกลุมบริหารท่ัวไป 

3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารทั่วไป 

3.2 ประสานงานดานความรวมมือเกี่ยวกบัขอมูลกับงานตาง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบขอมลูสารสนเทศที่

ถูกตองเหมาะสมและทันสมัยทีจ่ะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ 
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3.3 รวบรวมขอมลูเกี่ยวกบันโยบายของโรงเรียน เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 

3.4 จัดทําเอกสารเผยแพรขอมลูใหกลุมงาน ไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือพฒันางานในกลุมงาน

ตอไป 

3.5 รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพรงานของกลุมบรหิารทั่วไป 

3.6 ประเมิน สรปุ รายงานผลการดําเนินงานประจําปการศึกษา 

3.7 ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

4. งานแผนงานกลุมบริหารท่ัวไป 

4.1 ประสานงานจัดทําแผนพฒันางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุมบริหาร 

ทั่วไป เสนอผูบริหารเพือ่จัดสรรงบประมาณ 

4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบรหิารทั่วไป ใหสอดคลองกบันโยบายของโรงเรียนและ 

เกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

4.3 กํากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ใหเกิดการดําเนินงานใหเปนไปตามแผน 

4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพื่อนําเอาเทคโนโลยีมาใชใหมปีระสทิธิภาพ 

4.5 ประเมิน สรปุ รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1. วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

2. วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรางอาคารเรียนและอาคาร

ประกอบ เชน หองเรียน หองบรกิาร หองพเิศษใหเพียงพอ กับการใชบริการของโรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโตะ เกาอี้ อุปกรณการสอน อุปกรณทําความสะอาดหองเรียน หองบริการหองพเิศษ ใหเพียงพอ

และอยูในสภาพที่ดีอยูตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในที่ที่ใชงานไดสะดวกใชงานไดทันท ี

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตงอยางสวยงาม เปนระเบียบ ประตูหนาตางอยูในสภาพดี ดูแลสีอาคาร

ตาง ๆใหเรียบรอย มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ 

6. ประสานงานกบัพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ โตะ เกาอี้ และอื่น ๆใหอยูในสภาพที่

เรียบรอย 

7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน หองนํ้า หองสวม ใหสะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 

8. ติดตาม ดูแลใหคําแนะนําในการใชอาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแลรักษาทรัพยสินสมบัติ

ของโรงเรียน 

9. ประสานงานกบัพัสดุโรงเรียนในการจําหนายพสัดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพสัดุ 
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10. ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนําขอเสนอแนะ มาปรับปรงุงานใหทันเหตุการณและความตองการของ

บุคลากรในโรงเรียน 

11. อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานที่แกบุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทําสถิติการใหบริการและ

รวบรวมขอมูล 

12. ประเมิน สรปุและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปการศึกษา 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานสาธารณูปโภค 

มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1. จัดทําแผนงานพฒันางาน/โครงการเพื่อเสนอตอผูบริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 

3. กําหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชนํ้า ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 

4. จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของนํ้าด่ืม นํ้าใช เครื่องกรองนํ้า หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศัพทและสาธารณูปโภค

อื่น ๆ ใหอยูในสภาพที่ไดมาตรฐาน 

6. จัดทําปายคําขวัญ คําเตือน เกี่ยวกับการใชนํ้า ใชไฟฟา และโทรศัพท 

7. รวมมือกบังานกจิกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใชไฟฟา ใชโทรศัพท 

8. สํารวจ รวบรวม ขอมูลเกี่ยวกบัสาธารณูปโภคที่ชํารุด 

9. ซอมแซมสาธารณูปโภคที่ชํารุดใหอยูในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยูตลอดเวลา 

10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานธุรการ และสารบรรณ 

มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1. รับ-สงเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเขา – ออก จัดสงหนังสือ เขาหรือเอกสารใหหนวยงานหรือบุคคลทีเ่กี่ยวของ 

2. จัดทําคําสั่งและจดหมายเวียนเรือ่งตาง ๆ เพือ่แจงใหกบัครูและผูเกี่ยวของไดรับทราบ 

3. เก็บ หรือทําลายหนังสือ เอกสารตาง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง และวิธีปฏิบัติทีเ่กี่ยวของใหเปนปจจบุันอยูเสมอ 

และเวียนใหผูทีเ่กี่ยวของทราบ 

5. รางและพมิพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอื่น 

6. ติดตามเอกสารของฝายตางๆ ทีเ่กี่ยวของกบัทางโรงเรียนและเกบ็รวบรวมเพื่อใชเปนขอมูลในการอางอิง 
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7. ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 

8. ควบคุมการรบั – สง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 

9 บริการทางจดหมายและสิง่ตีพิมพที่มมีาถึงโรงเรียน 

10 จัดหนังสอืเขาแฟมเพื่อลงนาม 

11. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานยานพาหนะ 

มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกีย่วกับการจัดหา บํารงุรักษา การใหบริการยานพาหนะแกคณะครูและบุคลากรของ

โรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. กําหนดหนาที่ความรบัผิดชอบ ใหความรู พนักงานขับรถ ตลอดจนพจิารณา จัดและใหบรกิารพาหนะแก

บุคลากร 

3. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมลู สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 

4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารงุ เพื่อใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา ใหคําแนะนําเสนอผูมี

อํานาจอนุมัติ 

5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําป 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามทีผู่บงัคับบัญชามอบหมาย 

 

งานประชาสัมพันธ 

มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพนัธใหสอดคลองกับนโยบายและจุดประสงค

ของโรงเรียน 

2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานดานประชาสัมพันธ 

3. ตอนรับและบริการผูมาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 

4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรยีนและทางโรงเรียน 

5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 

6. ประสานงานดานประชาสัมพันธทั้งในและนอกโรงเรียน 

7. เปนหนวยงานหลกัในการจัดพิธีการหรอืพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 

8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

9. จัดทําเอกสาร – จลุสารประชาสมัพันธเพื่อเผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 

เคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
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10. รวบรวม สรุปผลและสถิติตาง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธและจัดทํารายงานประจําปของงาน 

ประชาสมัพันธ 

11. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานพยาบาลและอนามัย 

มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการการดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลองกบันโยบายและ

วัตถุประสงคของโรงเรียน 

2. ประสานงานกบักลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานดานอนามัยโรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 

4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอปุกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการไดทันท ี

5. จัดหายาและเวชภัณฑ เพื่อใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย ในกรณีเจ็บปวย และนําสงโรงพยาบาลตามความจําเปน 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย  

8. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิตินํ้าหนักและสวนสงูนักเรียน 

9. ติดตอประสานงานกบัผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 

10 ใหคําแนะนําปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 

11. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครผููสอนเกี่ยวกับนักเรียนทีม่ีปญหาดานสุขภาพ 

12. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอื่นหรือกจิกรรมของโรงเรียนตามควรแกโอกาส 

13. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย  

14. จัดทําสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปของงานอนามัย 

15. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสงัเคราะหขอมลูที่ใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 

พื้นฐาน 

2. สนับสนุนขอมูล รบัทราบหรือดําเนินการตามมติทีป่ระชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. จัดทํารายงานการประชุมและแจงมติทีป่ระชุมใหผูที่เกี่ยวของเพื่อทราบดําเนินการหรือถือปฏิบัติ 

แลวแตกรณี 

5. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การดําเนินการ 
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และรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ 

มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1.วางแผนกําหนดงานโครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ 

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะหขอมลูของชุมชน เพือ่นําไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกบัโรงเรียน 

และบริการสาธารณะ 

3. ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ และวิชาการ 

4. จัดกิจกรรมเพือ่พัฒนาชุมชน เชน การบรจิาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัดนิทรรศการ 

5. การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานทีเ่กี่ยวกับชุมชน 

6. สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดต้ังองคกรตาง ๆ เพือ่ชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ มลูนิธิ 

7. ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน หนวยงานตางๆทัง้ภาครัฐและเอกชนในดาน 

อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ บุคลากร งบประมาณ 

8. รวบรวมขอมลู จัดทําสถิติ 

9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปการศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

มีหนาทีร่ับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกีย่วกับการใหความรูเกี่ยวกบัการปองกันอบุัติเหตุและอัคคีภัยของโรงเรียน 

2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอบุัติเหตุและอัคคีภัย ใหความรูนักเรียน ครู และบุคลากร 

3. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมลู สถิติ ตางๆ เกี่ยวกบัการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารงุ เพื่อใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา  

ใหคําแนะนํา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําป 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามทีผู่บงัคับบัญชามอบหมาย 




