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การบริหารทั่วไป

เปนภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน สงเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนใหบรรลุตาม

นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกาหนดใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เชน การ

ดาเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือขาย

ขอมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา

องคกร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสงเสริม สนับสนุนดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ

บริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม การจัดทาสามะโนผูเรียน การรับนักเรียน



การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือ

การศึกษา งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ งานการศึกษา การสงเสริมสนับสนุน

และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานอ่ืน

การจัดระบบการควบคุมในหนวยงาน งานบริการสาธารณะ

บทบาทและหนาท่ีของกลุมบริหารท่ัวไป

หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี

1.ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะรองผูอานวยการกลุมบริหารท่ัวไปของโรงเรียน

2.เปนท่ีปรึกษาของผูอานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน

3.กากับ ติดตาม การดาเนินงานของกลุมบริหารท่ัวไปใหดาเนินไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพ

4.กาหนดหนาท่ีของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสานักงานบริหารท่ัวไป

5.บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ

6.กากับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝายตางๆ เพ่ือดาเนินกิจกรรม งาน โครงการ

ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน

7.กากับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปใหเปนปจจุบัน เพ่ือ

นาไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา

8.ควบคุม กากับ ติดตาม การดาเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไป

อยางตอเน่ือง

9.ติดตามประสานประโยชนของครู ผูปฏิบัติหนาท่ีและปฏิบัติหนาท่ีพิเศษ เพ่ือสรางขวัญและกาลังใจ

10.วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวของ

11.ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปญหา และอุปสรรคในการดาเนินงาน เพ่ือ

หาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

12. กากับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดาเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก

งานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเน่ือง



13.ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแกว

14.ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับงานบริหารท่ัวไป

15.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
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ภาระงานกลุมบริหารท่ัวไป

1. งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารท่ัวไป

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี

1.1 จัดทาแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุมบริหารท่ัวไป

เพ่ือจัดสรรงบประมาณ

1.2 จัดหา จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจาเปนในสานักงานกลุมบริหารท่ัวไป

1.3 จัดทาทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสานักงาน

ใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเร่ืองไดอยางรวดเร็ว



1.4 โตตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐานใหถูกตองตามระเบียบ

ของงานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา

1.5 จัดสงหนังสือราชการ เอกสารของกลุมบริหารท่ัวไป ใหงานท่ีรับผิดชอบและติดตามเร่ืองเก็บคืน

จัดเขาแฟมเร่ือง

1.6 จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารท่ัวไป เชน บันทึกขอความ แบบ

สารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคาส่ัง

1.7 ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความเขาใจ

และรวมมืออันดีตอกันในการดาเนินงานตามแผน

1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจาป

1.9 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

2. งานพัสดุกลุมบริหารท่ัวไป

2.1 ประสานงานในกลุมงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑท่ีจาเปนในการ

ซอมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณอานวยความสะดวกท่ีชารุด โดยประสานงานกับพัสดุ

โรงเรียน

2.2 จัดทาบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและเปนปจจุบัน

2.3 จัดทาระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีจาเปนในการใหบริการปรับ

ซอม

2.4 ติดตามการปรับซอมและบารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน

2.5 ประเมิน สรุปผลการดาเนินงานประจาปการศึกษาและรายงานตอผูเก่ียวของ

2.6 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

3. งานสารสนเทศกลุมบริหารท่ัวไป

3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารท่ัวไป

3.2 ประสานงานดานความรวมมือเก่ียวกับขอมูลกับงานตาง ๆ เพ่ือรวบรวมและจัดระบบขอมูล

สารสนเทศท่ีถูกตองเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ

3.3 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป

การศึกษา



3.4 จัดทาเอกสารเผยแพรขอมูลใหกลุมงาน ไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือพัฒนางาน

ในกลุมงานตอไป

3.5 รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพรงานของกลุมบริหารท่ัวไป
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3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดาเนินงานประจาปการศึกษา

3.7 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

4. งานแผนงานกลุมบริหารท่ัวไป

4.1 ประสานงานจัดทาแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุมบริหาร

ท่ัวไป เสนอผูบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ

4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารท่ัวไป ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียนและ

เกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา



4.3 กากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ใหเกิดการดาเนินงานใหเปนไปตามแผน

4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพ่ือนาเอาเทคโนโลยีมาใชใหมี

ประสิทธิภาพ

4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดาเนินงานตามแผนงาน/โครงการ

4.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี

1. วางแผนกาหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดลอมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทาความสะอาด

2. วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรางอาคารเรียน

และอาคารประกอบ เชน หองเรียน หองบริการ หองพิเศษใหเพียงพอ กับการใชบริการของ

โรงเรียน

3. จัดซ้ือ จัดหาโตะ เกาอ้ี อุปกรณการสอน อุปกรณทาความสะอาดหองเรียน หองบริการหอง

พิเศษ ใหเพียงพอและอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา

4. จัดเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตงอยางสวยงาม เปนระเบียบ ประตูหนาตางอยูใน

สภาพดี ดูแลสีอาคารตาง ๆใหเรียบรอย มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ โตะ เกาอ้ี และอ่ืน ๆให

อยูในสภาพท่ีเรียบรอย

7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน หองนา หองสวม ใหสะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน

8. ติดตาม ดูแลใหคาแนะนาในการใชอาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแลรักษา

ทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจาหนายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ

10. ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนาขอเสนอแนะ มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและความ

ตองการของบุคลากรในโรงเรียน



11. อานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีแกบุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทาสถิติการ

ใหบริการและรวบรวมขอมูล

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดาเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจาปการศึกษา

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย
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งานสาธารณูปโภค

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี

1. จัดทาแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ

2. จัดซ้ือ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา

3. กาหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชนา ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด

4. จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของนาด่ืม นาใช เคร่ืองกรองนา ระบบไฟฟา ระบบอินเตอรเน็ตและ



สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพท่ีไดมาตรฐาน

6. จัดทาปายคาขวัญ คาเตือน เก่ียวกับการใชนา ใชไฟฟา และโทรศัพท

7. รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชไฟฟา ใชโทรศัพท

8. สารวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชารุด

9. ซอมแซมสาธารณูปโภคท่ีชารุดใหอยูในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยูตลอดเวลา

10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ

11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

งานธุรการ และสารบรรณ

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี

1. รับ-สงเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเขา – ออก จัดสงหนังสือ เขาหรือเอกสารใหหนวยงานหรือ

บุคคลท่ีเก่ียวของ

2. จัดทาคาส่ังและจดหมายเวียนเร่ืองตาง ๆ เพ่ือแจงใหกับครูและผูเก่ียวของไดรับทราบ

3. เก็บ หรือทาลายหนังสือ เอกสารตาง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คาส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของใหเปน

ปจจุบันอยูเสมอ และเวียนใหผูท่ีเก่ียวของทราบ

5. รางและพิมพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอ่ืน

6. ติดตามเอกสารของฝายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใชเปนขอมูลในการ

อางอิง

7. ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน

8. เปนท่ีปรึกษาของรองผูอานวยการฝายบริหารท่ัวไปในเร่ืองงานสารบรรณ

9. ควบคุมการรับ – สง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)

10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท่ีมีมาถึงโรงเรียน

11. จัดหนังสือเขาแฟมเพ่ือลงนาม

13. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

งานยานพาหนะ



มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี

1. จัดทาแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา บารุงรักษา การใหบริการยานพาหนะแกคณะครู

และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกาหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ

2. กาหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหความรู พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและใหบริการ

พาหนะแกบุคลากร
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3. กากับ ติดตาม จัดทาขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน

4. กาหนดแผนตรวจสอบ ซอมบารุง เพ่ือใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา ใหคาแนะนา

เสนอผูมีอานาจอนุมัติ

5. ประเมินสรุปผลการดาเนินงานประจาป

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานประชาสัมพันธ

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี



1. กาหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดาเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับนโยบายและ

จุดประสงคของโรงเรียน

2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดาเนินงานดานประชาสัมพันธ

3. ตอนรับและบริการผูมาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน

4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน

5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ

6. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังในและนอกโรงเรียน

7. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน

8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน

9. จัดทาเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ

10. รวบรวม สรุปผลและสถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทารายงานประจาปของงาน

ประชาสัมพันธ

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย

12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

งานพยาบาลและอนามัย

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี

1. กาหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดาเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลองกับ

นโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน

2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดาเนินงานดานอนามัย

โรงเรียน

3. ควบคุม ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ

4. จัดเคร่ืองมือ เคร่ืองใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการไดทันที

5. จัดหายาและเวชภัณฑ เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนาสงโรงพยาบาล



ตามความจาเปน

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง

8. จัดทาบัตรสุขภาพนักเรียน ทาสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิตินาหนักและสวนสูงนักเรียน

9. ติดตอแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง

10. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย



7

11. แนะนาผูปวย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค

12. ใหคาแนะนาปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน

13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพ

14. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแกโอกาส

15. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข

16. จัดทาสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทารายงานประจาภาคเรียน ประจาปของงาน



อนามัย

17. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี

1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน

2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดาเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3. ดาเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. จัดทารายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุมใหผูท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบดาเนินการหรือถือปฏิบัติ

แลวแตกรณี

5. ประสานการดาเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เรงรัด การดาเนินการ

และรายงานผลการดาเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี

1.วางแผนกาหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน

2. รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน เพ่ือนาไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับโรงเรียน

และบริการสาธารณะ

3. ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ และวิชาการ

4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เชน การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัด

นิทรรศการ

5. การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน

6. สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดต้ังองคกรตาง ๆ เพ่ือชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ มูลนิธิ

7. ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน หนวยงานตางๆท้ังภาครัฐและเอกชนในดาน



อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ บุคลากร งบประมาณ

8. รวบรวมขอมูล จัดทาสถิติ

9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดาเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจาปการศึกษา

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย
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งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี

1. จัดทาแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการใหความรูเก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ



โรงเรียน

2. กาหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ใหความรูนักเรียน ครู และบุคลากร

3. กากับ ติดตาม จัดทาขอมูล สถิติ ตางๆ เก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย

4. กาหนดแผนตรวจสอบ ซอมบารุง เพ่ือใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัย

ตลอดเวลา ใหคาแนะนา เสนอผูมีอานาจอนุมัติ

5. ประเมินสรุปผลการดาเนินงานประจาป

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย


