
 

   

 

 

 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
กลุ่มบริหารทั่วไป (General Management) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               

 

โรงเรียนเกาะสิเหร่  ต าบลรัษฎา  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



๒ 

 

กลุ่มบริหารทั่วไป (General Management) 
 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๑. งานธุรการ สารบรรณ 
 ๒. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๓. งานปกครองและแนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
 ๔. งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 
 ๕. งานโภชนาการ 
 ๖. งานส่งเสริมประชาธิปไตย/งานสภานักเรียน/โครงการโรงเรียนสีขาว/โครงการ To Be Number  
              One /โครงการเยาวชนรักษ์หาด โครงการโรงเรียนสุจริตและโครงการโรงเรียนในฝัน 
 ๗. งานสหกรณ์โรงเรียน 
 ๘. งานคณะกรรมการสถานศึกษา/เลขานุการ 
 ๙. งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ 
 ๑๐. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 ๑๑. งานรักษาความปลอดภัย 
 12. งานยานพาหนะ 
 ๑3. งานระบบประปาบาดาลโรงเรียน        
 ๑4. งานนิเทศติดตามและประเมินผล 

 

ภาระงาน 
๑. จัดท ำแผน / โครงกำร ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๒. ส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำนในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่ม/งำนต่ำงๆของโรงเรียน 

 ๓. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมำยที่เกี่ยวข้องของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๔. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลของงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๕. จัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๖. สรุป  รำยงำนผล กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มวิชำกำรให้ผู้บริหำรโรงเรียนทรำบ 
๗. บริหำรงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องให้บรรลุเป้ำหมำยและจุดเน้นของกระทรวงศึกษำธิกำร/สพฐ/ 
    สพป.ภูเก็ต และของโรงเรียน 

 ๘. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
๑. งานธุรการ 
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑.ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ  แจกจ่ำย จัดเก็บรักษำตำมระเบียบ สำรบรรณ  
   ๒.. จัดท ำแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปไว้บริกำร 
   ๓.  สรุปประเมินผลและปรับปรุงงำนวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ 
   ๔.  งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 



๓ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. จัดกำรเอกสำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภำพ 
๒.  ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสำร  หนังสือภำยใน/ภำยนอกโรงเรียน  ประสำนงำนกลุ่มสำระฯ/งำนที่    
     เกี่ยวข้อง 
๓. ประเมินผลปรับปรุงงำนวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพอย่ำงต่อเนื่อง 

 
  ๒. งานอาคารสถานที่ 

 บทบาทหน้าที่ 
  ๑.   ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรสถำนที่และบริเวณโรงเรียน 
  ๒.   จัดหำวสัดุอุปกรณ์บ ำรุง  ดูแลรักษำ  อำคำรสถำนที่  สำธำรณูปโภค  และสภำพแวดล้อมของโรงเรียน

ให้อยู่ในสภำพที่มั่นคง  ปลอดภัยและใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ๓.   ให้บริกำรอำคำรสถำนที่  และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงำนต่ำงๆ และชุมชนในกำรจัดกิจกรรม 

 ๔.   ติดตำมตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่  สำธำรณูปโภค  และสภำพแวดล้อมของโรงเรียนเพื่อให้เกิด
ควำมคุ้มค่ำ  และเอ้ือประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้ 
 ๕.   สรุปและประเมินผลกำรใช้อำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภค  และสภำพแวดล้อมของโรงเรียน 

๖.  งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๑. จัดท ำโครงกำรพัฒนำโรงเรียน  อำคำรเรียน  และสถำนที่ภำยในโรงเรียนให้สะอำด  สวยงำมเป็น
ระเบียบ 
 ๒. ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรสถำนที่และบริเวณโรงเรียน 
 ๓. จัดบรรยำกำศภำยในโรงเรียน  อำคำรเรียน  และอำคำรประกอบให้สวยงำม  สะอำด  และร่มรื่น 
 ๔. จัดหำอุปกรณ์ ดูแลรักษำ  อำคำรสถำนที่  สำธำรณูปโภค ปลอดภัยและใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๕. ประสำนงำนกับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก  ในกำรขอใช้สถำนที่ อำคำร ครุภัณฑ์  
 
๓. งานลูกจ้างประจ า 
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑. มอบหมำยกำรปฏิบัติงำนและบันทึกกำรท ำงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 
๒. ควบคุม  ดูแล  กำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 
๓. จัดซื้อ  จัดหำ  และบ ำรุงรักษำวัสดุอุปกรณ์ในกำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 
๔. ส่งเสริม  พัฒนำ  ควำมรู้  ควำมสำมำรถของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 
๕. ประเมินผลกำรปฏิบัติของนักกำรภำรโรง  ลูกจ้ำง  และรำยงำนผู้บริหำรทรำบเป็นระยะๆ 

  ๖. งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑. ก ำหนดหน้ำที่และควบคุมดูแลควำมรับผิดชอบของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 
๒. ควบคุม  ดูแลกำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำงเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๓. พัฒนำ  ปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรสถำนที่จัดบรรยำกำศภำยในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้เพ่ือ 

สนับสนุนกำรเรียนรู้ 
๔. พัฒนำ  ปรับปรุง  ซ่อมแซมงำนด้ำนสำธำรณูปโภค 



๔ 

 

๕. เปิด ปิด  ประตูหน้ำต่ำงห้องเรียน  อำคำรเรียนในส่วนที่รับผิดชอบตำมเวลำที่ก ำหนด 
๖. ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน  ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิด  ทั้งภำยในและ 

ภำยนอกอำคำรมิให้สูญหำยหรือถูกท ำลำย  ซ่อมแซม และรักษำทรัพย์สินให้อยู่ในสภำพดี 
 

4. งานรักษาความปลอดภัย 
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑.จัดเวรยำม  รักษำสถำนที่รำชกำร 
๒.จัดระบบมำตรกำรกำรรักษำควำมปลอดภัย  และควบคุมดูแลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้รับผิดชอบ 

อย่ำงเคร่งครัดพร้อมทั้งด ำเนินกำรประสำนงำน/แก้ปัญหำกรณีเกิดควำมไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ  
         ทำงรำชกำร 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๑. จัดเวรครูสุภำพสตรีอยู่ดูแลภำคกลำงวัน  และวันหยุดรำชกำร วันละ ๒ คน 
 ๒. จัดเวรครูสุภำพบุรุษ  และนักกำรภำรโรงอยู่ดูแลเวรกลำงคืนทุกวัน 

๓. จัดระบบมำตรกำรกำรรักษำควำมปลอดภัย  และควบคุมดูแลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้รับผิดชอบ 
อย่ำงเคร่งครัดพร้อมทั้งด ำเนินกำรประสำนงำน/แก้ปัญหำกรณีเกิดควำมไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ  

         ทำงรำชกำร 
 

 5.งานอนามัยโรงเรียน 
  บทบาทหน้าที่ 
  ๑.  จัดบริกำรด้ำนสุขภำพอนำมัยให้กับบุคลำกรตำมมำตรฐำนโรงเรียนส่งเสริมสุขภำพ 
  ๒.  บริกำรยำ  เวชภัณฑ์  อุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฐมพยำบำลเบื้องต้น  และกำร      
         ให้บริกำรห้องพยำบำลแก่นักเรียนที่มีปัญหำสุขภำพ รวมทั้งสถิติกำรให้บริกำรและสุขภำพของนักเรียน 
  ๓.  จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพ  ป้ำยนิเทศ  และกำรตรวจสุขภำพของบุคลำกร 
  ๔.  ประสำนเจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุข  หรือสถำนพยำบำลให้ควำมรู้ด้ำนสุขภำพอนำมัย 

          5. มีเจ้าหน้าที่คอยให้การดูแลและบริการ 
     2. มีห้องพยาบาลที่มีบรรยากาศเหมาะสม สวยงามและปลอดภัยส าหรับผู้ที่ใช้บริการ 
      
     5. มีการจัดระเบียบแนวปฏิบัติในการเข้าขอใช้บริการ ให้เห็นได้ชัดเจนและปฏิบัติตามได้  
     6. ให้บริการจ่ายยาสามัญประจ าบ้าน นอนพักชั่วคราวส าหรับผู้ที่มีอาการเล็กน้อยขณะที่ อยู่ใน
บริเวณโรงเรียน 
     7. ให้การปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับอุบัติเหตุ 
     8. จัดส่งผู้ป่วยไปโรงพยาบาล พร้อมท าใบส่งตัวและรับผิดชอบติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง
หรือญาติผู้ป่วยให้รับทราบ  
     9. จัดกระเป๋ายาแก่ผู้ขอใช้ ในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ เช่น การเข้าค่ายพักแรม ศึกษาดูงาน
นอกสถานที่ หรือการรณรงค์ต่างๆ เป็นต้น 
    10. จัดตรวจสุขภาพประจ าปี และจัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านสุขภาพนักเรียน 
    11. จัดท ามาตรการเฝ้าระวัง ป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อต่าง ๆ ในสถานศึกษา โดยก าหนด
ขั้นตอน วิธีด าเนินการ และการปฏิบัติให้กับนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน 



๕ 

 

    ๑2. จัดให้มีการบริการแก่นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังต่อไปนี้ 
                   จัดบริการให้ความรู้ ค าปรึกษาแก่ครู นักเรียนและบุคลากรอ่ืนในโรงเรียน ในด้านสุขภาพ
อนามัย จัดส่งเสริม ป้องกันและแก้ปัญหาเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยและโรคระบาดต่าง ๆ แก่บุคลากรภายในโรงเรียน
ให้ความร่วมมือ ประสานงานกับบุคคล องค์กรหรือหน่วยงานที่ขอความร่วมมือในด้านการอนามัยพยาบาล ตลอดจน
การบริจาคโลหิตตามความเหมาะสม กับดูแลด้านโภชนาการของโรงเรียนในการดูแลเกี่ยวกับคุณภาพ ความสะอาด
ของอาหารตลอดจนร้านจ าหน่ายอาหารในโรงอาหารโรงเรียน ดูแลและควบคุมเกี่ยวกับการสุขาภิบาลภายใน
โรงเรียน ร่วมกับงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องช่วยแก้ปัญหานักเรียนด้านอนามัย รวบรวมข้อมูลจัดท าสารสนเทศเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงาน การให้บริการและประเมินผลเพ่ือให้เป็นพ้ืนฐานต่อการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง จัดท ารายงานผลการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายเสนอต่อผู้บริหาร ผ่านตามสายงาน ทุกภาคเรียน ประเมินผลการปฏิบัติงานและ
เจ้าหน้าที่ผู้ช่วยงานต่อผู้บริหาร ผ่านตามสายงาน ทุกภาคเรียน จัดหาบุคคลมาจ าหน่ายอาหารอาหารและเครื่องดื่ม
ในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มของโรงเรียน นิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแล
การจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ ให้ความรู้แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน
เกี่ยวกับหลักการโภชนาการ สร้างสุขนิสัย สุขลักษณะในการรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม ตรวจสอบคุณภาพ
เครื่องดื่มและอาหารที่จ าหน่ายในโรงเรียนอย่างสม่ าเสมอ รักษาความสะอาดและจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมระบบ
สุขาภิบาลที่โรงอาหารและบริเวณใกล้เคียง จัดหาน้ าดื่มที่สะอาดไว้บริการครู นักเรียนที่โรงอาหารอย่างพียงพอ 
จัดท าบัญชีรายรับ-จ่าย และจัดท าทะเบียนพัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน  

            ๑3. รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน /ส่งเอกสารรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม แล้วน าส่งหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป และจัดเตรียมข้อมูลเพื่อรองรับการนิเทศจากหน่วยงานต้น 
สังกัด  

 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  ๑. ก ำหนดแผนด ำเนินงำน โครงกำรอนำมัยโรงเรียนในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

 ๒. จัดเก็บสถิติข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยของนักเรียน  และบุคลำกรที่มำขอรับกำรบริกำร  และสถิติ
เกี่ยวกับอุบัติเหตุที่ต้องน ำส่งโรงพยำบำล 

 ๓. จัดหำยำ  เวชภัณฑ์  อุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฐมพยำบำลเบื้องต้น  และกำร       
         ให้บริกำรห้องพยำบำลแก่นักเรียนที่มีปัญหำสุขภำพ 
  ๔. มีคู่มือกำรตรวจและบันทึกสุขภำพประจ ำตัวนักเรียน 
  ๕. จัดท ำบัตรประกันสุขภำพประจ ำตัวนักเรียน   

 ๖. เผยแพร่ควำมรู้  โดยเจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุข  พยำบำล  และประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร   
จัดป้ำยนิเทศอย่ำงต่อเนื่องกับควำมเคลื่อนไหวโรคที่ต้องเฝ้ำระวัง 
 
6. งานโภชนาการ 
 บทบาทหน้าที่ 

๑.ก ำหนดระเบียบในกำรควบคุม ดูแล  กำรจ ำหน่ำยอำหำรและกำรรับประทำนอำหำรในโรงเรียน 
๒.    ให้ค ำแนะน ำเบื้องต้นในกำรประกอบอำหำรที่ถูกหลักโภชนำกำรแก่ผู้จ ำหน่ำยอำหำร 
๓.   ควบคุมดูแล  กำรจ ำหน่ำยอำหำร  ให้มีคุณภำพถูกหลักโภชนำกำร 
๔.   ควบคุมดูแลรักษำสถำนที่  บรรยำกำศและสิ่งแวดล้อมในโรงอำหำรให้สะอำด  ถูกสุขลักษณะ 
๕.    งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 



๖ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑.  วำงระเบียบ  วิธีกำร  และแนวปฏิบัติให้กับผู้ประกอบกำร  บุคลำกรและนักเรียน  ยึดถือปฏิบัติ  เช่น 

กำรประกอบอำหำร  รำคำ  เวลำ จ ำหน่ำยอำหำร ฯลฯ 
๒. ดูแลสถำนที่จ ำหน่ำย และรับประทำนอำหำรให้สะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 
๓. จัดเตรียมน้ ำดื่ม  ควบคุมคุณภำพน้ ำดื่ม  น้ ำใช้ในโรงเรียนให้มีคุณภำพสะอำดปลอดภัย 
๔. จัดอบรมให้ควำมรู้ทำงด้ำนโภชนำกำร  โดยประสำนงำนกับสำธำรณสุขเพ่ือให้ควำมรู้ที่ถูกต้องกับ

นักเรียน ครู  บุคลำกร และผู้ประกอบกำรร้ำนค้ำในโรงเรียน 
๕. ประเมินผลงำนสุขำภิบำลโรงอำหำร เพ่ือน ำแนวทำงมำใช้ให้เกิดประสิทธิภำพ 
 

7. งานสวัสดิการร้านค้า 
 บทบาทหน้าที่ 

๑.ออกระเบียบต่ำงๆ  ของสวัสดิกำรร้ำนค้ำโดยควำมเห็นชอบของหัวหน้ำสถำนศึกษำ  รวมทั้งกำรให้
ควำมรู้สวัสดิกำรร้ำนค้ำแก่สมำชิก 

๒.  ควบคุมดูแลกำรจัดกำรทั่วไปให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของสวัสดิกำรร้ำนค้ำ 
๓.  ท ำบัญชีรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนทุกเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
๔.จัดให้มีคณะกรรมกำรตำมระเบียบสวัสดิกำรร้ำนค้ำโดยกำรให้มีสมำชิกมีส่วนร่วม 
๕.  งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. บริกำรสวัสดิกำรโรงเรียนอย่ำงทั่วถึงและเหมำะสม 
๒. จ ำหน่ำยอำหำรและเครื่องดื่มท่ีมีคุณภำพเพียงพอ เหมำะสมกับควำมต้องกำร 
๓. ท ำบัญชีรับ-จ่ำย เงินและทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 

 
8. งานโสตทัศนศึกษา 
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑.   ส่งเสริม  สนับสนุน  อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 
  ๒.   จัดศูนย์บริกำรด้ำนโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือกำรเรียนกำรสอน และบริกำรชุมชน 
  ๓.   ให้บริกำร อุปกรณ์ แสงเสียง และสื่อทัศนอุปกรณ์ในกำรจัดกิจกรรมทั้งภำยในและภำยนอกหอประชุม 
  ๔.   จัดหำ ซ่อมบ ำรุงรักษำ และควบคุมกำรใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือกำรเรียนกำรสอน 
  ๕.   งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  ๑. วำงแผนด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำร 
  ๒. จัดท ำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งำนโสตฯให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 ๓. อ ำนวยควำมสะดวกและบริกำรอุปกรณ์โสตฯด้ำนต่ำงๆแก่ครู  บุคลำกร และนักเรียน รวมทั้งให้บริกำร
ชุมชนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 ๔. บริกำรบันทึกภำพกิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียนทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน 
 ๕. ดูแล  ปรับปรุง  อุปกรณ์โสตฯ ห้องประชุมให้ใช้งำนได้ดีและสะดวกในกำรใช้ 
 ๖. จัดท ำบันทึกกำรใช้ห้องโสตทัศนศึกษำ 



๗ 

 

 
9. งานประชาสัมพันธ์ 
 บทบาทหน้าที่ 
  ๑.  ให้บริกำรข่ำวสำรต่ำง ๆ  กำรประกำศเสียงตำมสำย  ป้ำยประชำสัมพันธ์แก่บุคลำกรในโรงเรียนและ
ชุมชน   

๒.  จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ และสร้ำงเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 
 ๓.  จัดหำ บ ำรุงรักษำ อุปกรณ์เก่ียวกับงำนประชำสัมพันธ์และกิจกรรมหน้ำเสำธงให้ใช้งำนได้อย่ำง 
ประสิทธิภำพตลอดเวลำ 
 ๔. จัดท ำวำรสำรประชำสัมพันธ์  เว็บไซต์โรงเรียนเผยแพร่ข่ำวสำรและผลงำนกำรด ำเนินงำนโรงเรียน 
 ๕.  ให้บริกำรต้อนรับบุคคลภำยนอก ผู้ปกครองและชุมชนที่มำโรงเรียน 
 ๖.  หน้ำที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๑. ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรให้นักเรียนและบุคลำกร ทรำบเฉพำะนอกเวลำเรียนและเปลี่ยนคำบเรียน 

๒. สร้ำงงำนและจัดกิจกรรมประชำสัมพันธ์อย่ำงหลำกหลำยทันสมัย 
๓. สนับสนุนงำนผ่ำนต่ำงๆ ในกำรด ำเนินกิจกรรมภำยในและภำยนอกโรงเรียน 
๔. พัฒนำบุคลำกรและนักเรียนช่วยงำนประชำสัมพันธ์ 
๕. จัดท ำแผ่นพับ วำรสำร  ป้ำยนิเทศประชำสัมพันธ์โรงเรียนตำมปฏิทินกำรปฏิบัติงำน และข่ำวสำรจำก

หน่วยงำนภำยนอก 
๖. เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของโรงเรียนในรูปแบบต่ำงๆ รวมทั้งงำนเว็บไซต์ของโรงเรียน 
๗. ต้อนรับ และบริกำรข้อมูลที่ถูกต้องกับผู้มำติดต่อโรงเรียน 
 

 
๑0. งานสัมพันธ์ชุมชน 
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑.   จัดให้มีระบบและด ำเนินกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน 
  ๒.   จัดบริกำรให้ควำมรู้ ข้อมูลข่ำวสำรสู่ชุมชนในรูปแบบต่ำงๆ 
  ๓.   ร่วมกิจกรรมส ำคัญของชุมชน 

๔.   งำนอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมำย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. จัดให้มีระบบและด ำเนินกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยใน 

และภำยนอกโรงเรียน 
 ๒. จัดบริกำรให้ควำมรู้ ข้อมูลข่ำวสำรสู่ชุมชนในรูปแบบต่ำงๆในฐำนะโรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน 

  ๓. ร่วมกิจกรรมส ำคัญของชุมชนสืบสำนประเพณีกับชุมชน และส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน 
 
 

 


