
 
 

 
 
 



 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่บริหารทั่วไป 
แนวคิดและหลกัการในการบริหารงานทั่วไป การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจดัระบบบริหารองค์การ

ให้บริการ บริหารงานอื่น ๆ บรรลุผล ตามมาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายที่กำหนดไว ้โดยมีบทบาทหลักในการประสาน
ส่งเสริมสนับสนุนและการอำนวยการความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศกึษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้
นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศกึษาของสถานศึกษาตามหลักการ
บริหารงาน ที่มุ่งเน้นผลสมัฤทธิ์ของงานเป็นหลัก โดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วน 
ร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจดัการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธผิล  

วัตถุประสงค์ของการบรหิารงานทั่วไป  
๑. เพื่อให้บริการสนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป                      

ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธผิล  
๒. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนจะก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ 

เจตคติที่ด ีความเลื่อมใสศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  

ขอบข่ายของการบริหารงานทั่วไป  
๑. งานสำนักงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
    ๑.๑ งานสำนักงาน  มีบทบาทและหน้าที่    

๑.๑.๑ รวบรวมข้อมูลงานบริหารทั่วไป นำเสนอโรงเรียน     
 ๑.๑.๒ จดัทำเอกสารงานบริหารทั่วไป     
 ๑.๑.๓ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๑.๒ งานเลขานุการ  มีบทบาทและหน้าที่   

๑.๒.๑ จดัทำวาระการประชุมของกลุ่มงานบริหารทั่วไป   
 ๑.๒.๒ จดัเตรียมการประชุมและบันทึกการประชุมกลุ่มงานบริหารทัว่ไป   
 ๑.๒.๓ จดัทำสรุปรายงานการประชุมภายในกลุ่มงานบริหารทั่วไป    
 ๑.๒.๔ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๑.๓ งานแผนงาน/โครงการ  มีบทบาทและหน้าที่   
 ๑.๓.๑ รวบรวมแผนงานโครงการของกลุ่มงานบรหิารทั่วไป     
 ๑.๓.๒ รวบรวม สรุป รายงานการดำเนินโครงการกลุ่มงานบริหารทั่วไป    
 ๑.๓.๓ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๑.๔ งานสารสนเทศ  มีบทบาทและหน้าที่   
 ๑.๔.๑ เก็บรวบรวมข้อมูลให้เป็นระบบ เพื่อใช้ในการสรุปผลของกลุ่มงานบริหารทั่วไป   
 ๑.๔.๒ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๑.๕ งานพัสดุ-ครุภัณฑ์  มีบทบาทและหน้าที่   
 ๑.๕.๑ จดัซื้อจัดหาวัสดคุรุภัณฑ์ของกลุ่มงานบรหิารทั่วไป      
 ๑.๕.๒ จดัทำทะเบียนวัสดุวัสดุครุภัณฑ์    
 ๑.๕.๓ จดัทำเอกสารในระบบวัสดุวัสดุครุภัณฑ ์    
 ๑.๕.๔ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



 
 

 ๒. งานกิจการนกัเรียน    
    ๒.๑ งานสถานศึกษาปลอดภัย  มีบทบาทและหน้าที่    
  ๒.๑.๑ จดัทำปฏิทินเวรประจำวัน เวรยามรักษาความปลอดภัย       
 ๒.๑.๒ ติดตาม ประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวร     

๒.๑.๓ ให้คำปรึกษา ใหก้ำลังใจผู้ปฏิบัติหน้าที่ตดัสินใจในการปฏิบัติหน้าที่เวรที่รับผิดชอบที่เกิดข้อขัดแย้ง   
เพื่อให้เกิดผลดีที่สุดต่อนกัเรียนและโรงเรียน     
 ๒.๑.๔ สรุปผลการปฏิบัติรายงานต่อฝา่ยบริหารทั่วไปเดือนละ ๑ ครั้ง     
 ๒.๑.๕ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๒.๒ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มีบทบาทและหนา้ที่   

๒.๒.๑ ควบคุม ดูแล จัดทำเอกสารเพือ่ดำเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ   
๒.๒.๒ ประสานงานหัวหน้าระดับ ครูที่ปรึกษา ผูป้กครองในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   

 ๒.๒.๓ ประเมินผลการปฏิบัติงานรายปีการศึกษาเสนอทางโรงเรียน     
 ๒.๒.๔ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๒.๓ งานสถานศึกษาสีขาว  มีบทบาทและหน้าที่   

๒.๓.๑ ประสานงานกับครูที่ปรึกษาสำรวจนักเรียนที่มีพฤติกรรมเบ่ียงเบน     
๒.๓.๒ จดัโครงการ/กิจกรรมและรวบรวมเอกสารเพื่อรองรับการประเมินโรงเรียนมาตรฐานตา้นสิ่งเสพติด 

 ๒.๓.๓ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๒.๔ งานโรงเรียนปลอดบุหรี่  มีบทบาทและหน้าที่     

๒.๔.๑ สอดส่อง ดูแล เฝ้าระวังและตดิตามประสานงานกับครูที่ปรึกษาสำรวจนักเรียนที่มพีฤติกรรมเบ่ียงเบน
 ๒.๔.๒ จดักิจกรรม รณรงค์ งดสูบบุหรี่     
 ๒.๔.๓ รวบรวมเอกสารรายงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 ๒.๔.๔ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๒.๕ งานส่งเสริมพฤตกิรรมนักเรียน  มีบทบาทและหน้าที ่    

๒.๕.๑ ดำเนินการตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน     
 ๒.๕.๒ ประสานงานครูทีป่รึกษาในระดับชั้น เพือ่ร่วมดูแลเฝ้าระวังนักเรียนมิให้เกิดพฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์
 ๒.๕.๓ ตรวจการแต่งกายนักเรียนทุกสัปดาห์แรกของเดือน ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 ๒.๕.๔ ประสานผู้ปกครอง ดูแลเฝ้าระวังและใหค้ำปรึกษา เพื่อให้นักเรียนมีพฤติกรรมที่ดีขึ้นในทกุด้าน 
 ๒.๕.๕ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๒.๖ งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  มีบทบาทและหน้าที่       

๒.๖.๑ ดำเนินการตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน     
 ๒.๖.๒ ประสานงานครูทีป่รึกษาในระดับชั้น เพือ่ร่วมดูแลเฝ้าระวังนักเรียนมิให้เกิดพฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์
 ๒.๖.๓ ตรวจการแต่งกายนักเรียนทุกสัปดาห์แรกของเดือน ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 ๒.๖.๔ ประสานผู้ปกครอง ดูแลเฝ้าระวังและใหค้ำปรึกษา เพื่อให้นักเรียนมีพฤติกรรมที่ดีขึ้นในทกุด้าน 
 ๒.๖.๕ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๒.๗ งานป้องกันสารเสพติดในสถานศึกษา  มีบทบาทและหน้าที ่    

วางแผนป้องกันและรายงานกำกับตดิตาม ปราบปรามยาเสพตดิในสถานศึกษา 
 
 
 
 



 
 

    ๒.๘ งานคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิเด็ก  มีบทบาทและหน้าที่       
๒.๘.๑ จดักิจกรรมที่สนบัสนุนให้นักเรียนได้รู้จักสิทธิของตนเองและสามารถนำบุคคลอื่นได้รูจ้ักนำไปใช้ 

ในการคุ้มครองสิทธิของตน 
 ๒.๘.๒ สรุปประเมินผลกิจกรรมนำเสนอโรงเรียน     
 ๒.๘.๓ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
    ๒.๙ งานทูบีนัมเบอร์วัน (To be number one)  มีบทบาทและหน้าที ่         

๒.๙.๑ จดักิจกรรมโครงการทูบีนัมเบอร์วันส่งเสรมิความสามารถของสมาชิกทั้งในระดับโรงเรียนและระดับที่สูงข้ึน
 ๒.๙.๑ รวบรวมเอกสาร ป้ายนิเทศ ข้อมูลนำเสนอต่อทางโรงเรียนผู้ปกครองและชุมชนต่อไป  
 ๒.๙.๑ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๒.๑๐ งานโรงเรียนปลอดขยะ  มีบทบาทและหน้าที่       

  ๒.๑๐.๑ วางแผนและดำเนินงานบริหารจัดการโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานจัดการขยะ 
  ๒.๑๐.๒ ประชาสัมพันธ์หน้าเสาธงและเสียงตามสายให้ความรู้เกี่ยวกับงานจัดการขยะ 
  ๒.๑๐.๓ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

    ๑.๑๑ งานศูนย์เสมารักษ์และเจ้าหน้าที่พนักงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน (พสน.)  มบีทบาทและหน้าที่       
  ๒.๑๑.๑ ให้คำปรึกษา รับฟังให้กำลังใจหาแนวทางแก้ไขนักเรียนที่มาใชบ้ริการ 
  ๒.๑๑.๒ ดูแลติดตามความประพฤติของนักเรียน   

    ๒.๑๑.๓ ประสานกับศูนยเ์สมารักษ์จังหวัดนครราชสีมา   
  ๒.๑๑.๔ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

    ๑.๑๒ งานสภานักเรยีน  มีบทบาทและหน้าที่      
     ๒.๑๒.๑ เป็นที่ปรึกษา ให้การส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินกิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียน            
ประสบความสำเร็จ และบรรลุวัตถุประสงค ์

  ๒.๑๒.๒ ร่วมส่งเสริม พัฒนาสภานักเรียนของโรงเรียนและขยายผลเครือข่ายให้เข้มแข็ง ถูกต้อง อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

  ๒.๑๒.๓ ให้คำปรึกษาในการดำเนินกิจกรรมของสภานักเรียนในโรงเรียน ให้สภานักเรียนได้มีสว่นร่วมคิดร่วมทำ            
ในกิจกรรมของโรงเรียน ภายใต้กฎ กติกา และระเบียบของโรงเรียน 

  ๒.๑๒.๔ ร่วมประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อประโยชน์ที่สภานักเรียนควรได้รับ 
  ๒.๑๒.๕ ให้คำปรึกษา เป็นพี่เลี้ยง แนะนำสภานักเรียน ในการประชุม การริเริ่มกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อ

ส่วนรวมสภานักเรียนสามารถปฏิบัติได้จริง ซึ่งส่งผลต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคม 
  ๒.๑๒.๖ ชี้แจงให้ความรู้และประโยชน์ของกิจกรรมสภานักเรียนกับโรงเรียนอื่น ๆ และเครือข่าย 

   ๒.๑๒.๗ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๓. งานบริการ     
    ๓.๑ งานประชาสัมพันธ์  มีบทบาทและหน้าที่      

๓.๑.๑ จดัทำแผน/โครงการงานประชาสัมพันธ์     
 ๓.๑.๒ จดัทำปฏิทินการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์     
 ๓.๑.๓ จดัซื้อ เครื่องเสียงและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ดูแล รักษา ซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพทีใ่ช้งานไดด้ี 
 ๓.๑.๔ ควบคุม ดูแล ระบบเสียงต่าง ๆ ในโรงเรียน     
 ๓.๑.๕ จดัทำคู่มือนักเรียน ผู้ปกครองและครูโรงเรียนพิมายวิทยา     
 ๓.๑.๖ จดัทำแผ่นพับแนะนำโรงเรียนและจัดทำวารสารของโรงเรียนปีการศึกษาละ ๒  ฉบับ    

๓.๑.๗ ให้บริการข่าวสารและบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์     
 ๓.๑.๘ จดัรายการเสียงตามสายให้ความรู้ข้อมูลข่าวสารความบันเทิง     



 
 

 ๓.๑.๙ นำข้อมูลข่าวสาร/กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนประชาสัมพันธ์ทาง  Website    
 ๓.๑.๑๐ สรุปผลการปฏิบัติงานและรายงาน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
          ๓.๑.๑๑ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
    ๓.๒ งานอาหารและโภชนาการ  มีบทบาทและหน้าที่        
 ๓.๒.๑ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับงานอาหารและโภชนาการ     
 ๓.๒.๒ กำหนดแนวปฏิบัติ/ระเบียบ ในการจำหน่ายอาหาร/สินค้าตา่ง ๆ ในโรงเรียน    

๓.๒.๓ กำกับดูแล ควบคุม การดำเนินงานของแม่ค้าให้เป็นไปตามระเบียบที่วางไว้    
 ๓.๒.๔ พัฒนาระบบการให้บริการของแม่ค้าให้มปีระสิทธิภาพเกดิความพงึพอใจต่อผู้รับบริการ  
 ๓.๒.๕ สรุปผลการดำเนินงานและรายงานภาคเรยีนละ ๑ ครั้ง     
 ๓.๒.๖ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
    ๓.๓ งาน อย.น้อย  มีบทบาทและหน้าที ่     

๓.๓.๑ จดักิจกรรมให้ความรู้ความเข้าใจ มทีัศนคติที่ดตี่อการบริโภค และตระหนักในเรื่องอาหารปลอดภัย 
ในโรงเรียน 
 ๓.๓.๒ จดักิจกรรมตรวจวิเคราะห์อาหาร สารบอแรกซ์ สารฟอกขาว และจุลินทรีย์ ปนเป้ือนต่าง ๆ ในโรงเรียน 
 ๓.๓.๓ ดำเนินการมาตรการต่าง ๆ เพื่อการแก้ไขปัญหา ตามทีต่รวจวิเคราะห์พบ ทั้งที่เกิดในโรงเรยีน 
 ๓.๓.๔ ส่งเสริมการเรียนรู้และการมีสว่นร่วมของนักเรียน ครู อาจารย ์พอ่ค้า แม่ค้า ผู้ปกครอง และบุคลากรอื่น 
ในโรงเรียนและชุมชนในเรื่องการเฝ้าระวังความไมป่ลอดภัยของอาหารในโรงเรียนและชุมชน 
 ๓.๓.๕ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๓.๔ งานธนาคารโรงเรียน  มีบทบาทและหน้าที่         
 ๓.๔.๑ ให้การบริการรับฝาก-ถอนเงินของนักเรียน ครูและผู้มาใช้บรกิาร     
 ๓.๔.๒ ให้บริการรับ-ส่งจดหมายพัสดุธนาณตัิแก่ผูม้าใช้บริการ     
 ๓.๔.๓ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๓.๕ งานอนามัยโรงเรียน  มีบทบาทและหน้าที่       

๓.๕.๑. จดับริการปฐมพยาบาล     
 ๓.๕.๒ ให้คำปรึกษาด้านสุขภาพอนามัยแก่นักเรียน     
 ๓.๕.๓ จดัทำบัตรสุขภาพ จดัหาวัสดุ ครุภัณฑ ์ให้เพียงพอกับความต้องการ     
 ๓.๕.๔ ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในการรักษาความเจ็บป่วยเร่งดว่น     
 ๕ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการรกัษาสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษา  
 ๓.๕.๖ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๓.๖ งานจราจรในสถานศึกษา  มีบทบาทและหน้าที่      

๓.๖.๑ จดัระบบการจราจรในโรงเรียน การเดิน การขึ้นอาคารของนักเรียน     
 ๓.๖.๒ ตีเส้นจราจรถนน/กำหนดป้ายจราจร/เครือ่งหมายการจารจรในโรงเรียน     
 ๓.๖.๓ จกันักศึกษาวิชาทหารช่วยดูแลระบบจราจรและงานที่ไดร้ับมอบหมาย     
 ๓.๖.๔ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
  



 
 

    ๓.๗ งานโสตทัศนูปกรณ์  มีบทบาทและหน้าที่       
๓.๗.๑ ดูแล รับผิดชอบห้องประชุมวิมายะและห้องประชุมรัฐประชาสมาคาร/หอประชุมปาจิต  ใหอ้ยู่ในสภาพ

สะอาดเรียบรอ้ยเหมาะสมพร้อมทีจ่ะใช้ประโยชน ์     
 ๓.๗.๒ บริการห้องประชมุวิมายะและห้องประชุมรัฐประชาสมาคาร/หอประชุมปาจิตและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
ตามที่มีผู้ขอใช้บริการ     
 ๓.๗.๓ จดัทำสถิติข้อมูลการให้บริการ     
 ๓.๗.๔ ดูแล บำรุงรักษาและพัฒนาอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ 
 ๓.๗.๕ สรุปผลการปฏิบัติงานและรายงาน ปีละ ๑ ครั้ง     
 ๓.๗.๖ งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
    ๓.๘ งานประกันชีวิต  มีบทบาทและหน้าที่        

๓.๘.๑ จดัทำแผน/โครงการสำหรับงานประกันอบุัติเหตุ 
          ๓.๘.๒ ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิภาพนกัเรียนและครูภายในโรงเรียน 
          ๓.๘.๓ พิจารณาคดัเลือกบริษัทประกัน และพิจารณารายละเอียด มาตรฐานการประกันอุบัติเหตุทีม่ีคุณภาพ  
และเป็นประโยชน์กับนักเรียนอย่างสูงสุด 

๓.๘.๔ ดำเนินการจัดทำการประกันอุบัติเหตุนักเรียน ดูแลอำนวยความสะดวก ประสานงานกับบริษัทประกันภัย                
และแก้ไขปัญหานักเรียนเกี่ยวกับงานประกันอุบัติเหตุ 
          ๓.๘.๕ ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
          ๓.๘.๖ ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
    ๓.๙ งานทุนการศึกษา  มีบทบาทและหน้าที่       

๓.๙.๑ ระดมทุนการศึกษาจากสว่นต่าง ๆ 
          ๓.๙.๒ พิจารณานักเรียนเข้ารับทุนการศกึษา  โดยประสานข้อมูลกับครูที่ปรึกษา   

๓.๙.๓ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๓.๑๐ งานอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน  มีบทบาทและหน้าที่      

  ๓.๑๐.๑ คดักรองนักเรยีนยากจนโดยประสานขอ้มูลกับครูที่ปรึกษา  ผู้ปกครองนักเรียน 
  ๓.๑๐.๒ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    ๓.๑๑ งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)  มีบทบาทและหน้าที ่       
   ๓.๑๑.๑ พจิารณาทุนการศึกษาในแต่ละปี เป็นข้อมูลในการรว่มพจิารณานักเรียนเข้ารับทุนการศกึษา                           
โดยประสานข้อมูลกับครทูี่ปรึกษา     
   ๓.๑๑.๒ ดูแล พจิารณาทุนกู้ยืมเรียน (กยศ.) ให้เป็นไปตามระเบียบ     
   ๓.๑๑.๓ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๓.๑๒ งานประสานงานเครือข่ายสถานศึกษา  มีบทบาทและหน้าที ่       

  ๓.๑๒.๔ ดำเนินกิจกรรม และประสานงานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนพิมายวิทยา                                        
งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนพิมายวิทยา งานเครอืข่ายผู้ปกครอง   

  ๓.๑๒.๒ สรุป รายงานผลการดำเนินงานและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ    
   ๓.๑๒.๓ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 
 

๔. งานอาคารสถานที่     
    ๔.๑ งานอาคารสถานที่  มีบทบาทและหน้าที่        

๔.๑.๑ กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจดัการอาคารสถานที่     
 ๔.๑.๒ บำรุง ดูแลรักษาและพัฒนาอาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้
ประโยชน์  

๔.๑.๓ กำหนดระเบียบการใช้อาคารสถานที่และควบคุมดูแลการใช้สถานที่ตามระเบียบที่กำหนด  
 ๔.๑.๔ สรุปผลการปฏิบตัิงานและรายงาน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง     
 ๔.๑.๕ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๔.๒ งานสาธารณูปโภค  มีบทบาทและหน้าที่        
 ๔.๒.๑ กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการการใช้ไฟฟ้า ประปา     
 ๔.๒.๒ บำรุง ดูแลรักษาวัสดุ-อุปกรณ์ที่ไฟฟ้าและประปาให้อยู่ในสภาพที่มัน่คงปลอดภัยเหมาะสมพร้อม 
ที่จะใช้ประโยชน ์    
 ๔.๒.๓ สรุปผลการปฏิบัติงานและรายงาน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง     
 ๔.๒.๔ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๔.๓ งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม และปรับปรุงภมูิทัศน์  มีบทบาทและหน้าที ่                
 ๔.๓.๑ กำหนดแนวทาง วางแผนปรับปรุงภูมิทัศน์ของโรงเรียน     
 ๔.๓.๒ บำรุง ดูแลรักษาและพัฒนาภูมิทัศน์ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพทีส่ะอาด สวยงาม ปลอดภยั เหมาะสม
พร้อมทีจ่ะใช้ประโยชน ์     
 ๔.๓.๓ สรุปผลการดำเนินงานปีละ ๑ ครั้ง     
 ๔.๓.๔ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๔.๔ งานกำกับ ติดตาม เจ้าหน้าที่ทำความสะอาด  มีบทบาทและหน้าที่                   

๔.๔.๑ กำหนดแนวทาง/ระเบียบการปฏิบัติงานสำหรับลูกจ้างประจำและลูกจ้างชัว่คราว   
 ๔.๔.๒ กำกับ ดูแล ควบคุม ติดตามให้ลูกจ้างฯดำเนินการตามระเบียบ/แนวทางที่กำหนด  
 ๔.๔.๓ ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างฯ     
  ๔.๔.๔ สรุปผลการปฏิบัติงานและรายงาน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง     

๔.๔.๕ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
   

             
 


