
คู่มือบริหารงานทั่วไป
โรงเรียนเขาชะเมาวิทยา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



คำนำ 

คู มือบริหารงานบริหารงานทั่วไปโรงเรียนเขาชะเมาวิทยาฉบับนี้ จัดทำขึ ้นเพื่อเสริมสรางความเขาใจ

ระหวางครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหนาที่ใหการบริการและการจัดการศึกษาแกนักเรียน

และผูเก่ียวของทุกฝาย คูมือฉบับนี้จัดทำใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานตามแนวทางการกระจายอำนาจ

สูสถานศึกษาของ สพฐ. ฝายบริหารทั่วไปไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจที่ปฏิบัติอยูเดิมและ

เพิ่มเติมใหสอดคลองกับสภาพในการจัดการศึกษา การทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ งหวังวาภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค

วิสัยทัศนที่กำหนดไวทุกประการเปาหมายตลอดจนผูเกี่ยวของทุกฝายมีความมพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของกลุม

บริหารทั่วไป ในระดับปฏิบัติ เพ่ือเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานไวดวย 

 

 

 

 

( นายกฤษฎา ธนสมบูรณพันธุ ) 

                 ตำแหนง หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

                         โรงเรียนเขาชะเมาวิทยา 
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งำนด้ำนกำรบริหำรทั่วไป 

  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  เช่น  การ
ด าเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  
ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  
การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  
และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  การ
จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหนาที่ของกลุมบริหารทั่วไป 

หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

๑. ปฏิบัติหนาที่ในฐานะหัวหนากลุมบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

๒. เปนที่ปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

๓. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุมบริหารทั่วไปใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพ 

๔. กำหนดหนาที่ของบุคลากรในกลุมบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทั่วไป 

๕. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๖. กำกับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝายตางๆ เพื่อดำเนินกิจกรรม งานโครงการ 

ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

๗. กำกับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปใหเปนปจจุบัน เพ่ือ

นำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 

๘. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม 

บริหารทั่วไป อยางตอเนื่อง 

๙. ติดตามประสานประโยชนของครู ผูปฏิบัติหนาที่และปฏิบัติหนาที่พิเศษ เพ่ือสรางขวัญและกำลังใจ 

๑๐. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวของ 

๑๑. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือ

หาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

๑๒. กำกับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก

งานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 

๑๓. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแกว 

๑๔. ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนที่เกี่ยวของกับงานบริหารท่ัวไป 

๑๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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พรรณนางานฝายบริหารท่ัวไป 

งานกลุมบริหารทั่วไป 

๑. งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารทั่วไป 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

๑.๑ จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุมบริหาร 

ทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

๑.๒ จัดหา จดัซื้อทรัพยากรที่จำเปนในสำนักงานกลุมบริหารทั่วไป 

๑.๓ จัดทำทะเบียนรับ - สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ 

สำนักงาน ใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 

๑.๔ โตตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐานใหถูกตองตาม 

ระเบียบของงานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 

๑.๕ จัดสงหนังสือราชการ เอกสารของกลุมบริหารท่ัวไป ใหงานที่รับผิดชอบและติดตามเร่ือง 

เก็บคืนจัดเขาแฟมเรื่อง 

๑.๖ จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารท่ัวไป เชน บันทึก 

ขอความ แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมนิผลงานระเบียบและคำสั่ง 

๑.๗ ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความ 

เขาใจและรวมมืออันดีตอกันในการดำเนินงานตามแผน 

๑.๘ ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำป 

๑.๙ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

ระยะเวลาที่ใช 

 ตลอดภาคเรียน 

 

๒. งานพัสดุกลุมบริหารท่ัวไป 

๒.๑ ประสานงานในกลุมงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑท่ีจำเปนในการ 

ซอมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณอำนวยความสะดวกท่ีชำรุด โดยประสานงานกับพัสดุ 

โรงเรียน 

๒.๒ จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและเปนปจจุบัน 

๒.๓ จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอรมตาง ๆ ที่จำเปนในการใหบริการ 

ปรับซอม 

๒.๔ ติดตามการปรับซอมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน 

๒.๕ ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปการศึกษาและรายงานตอผูเก่ียวของ 

๒.๖ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระยะเวลาที่ใช 

 ตลอดภาคเรียน 

 

๓. งานสารสนเทศกลุมบริหารทั่วไป 

๓.๑ วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารทั่วไป 

๓.๒ ประสานงานดานความรวมมือเก่ียวกับขอมูลกับงานตาง ๆ เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ 

ขอมูลสารสนเทศที่ถูกตองเหมาะสมและทันสมัยที่จะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ 

๓.๓ รวบรวมขอมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการ 

ปฏิรูปการศกึษา 

๓.๔ จัดทำเอกสารเผยแพรขอมูลใหกลุมงาน ไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือ 

พัฒนางานในกลุมงานตอไป 

๓.๕ รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผอแพรงานของกลุมบริหารทั่วไป 

๓.๖ ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปการศกึษา 

๓.๗ ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

ระยะเวลาที่ใช 

 ตลอดภาคเรียน 

 

๔. งานแผนงานกลุมบริหารทั่วไป 

 มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

๔.๑ ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุม 

บริหารทั่วไป เสนอผูบริหารเพ่ือจัดสรรรบประมาณ 

๔.๒ พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารทั่วไป ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน 

และเกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

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

๔.๔ ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใชใหมี 

ประสิทธิภาพ 

๔.๕ ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

๔.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

ระยะเวลาที่ใช 

 ตลอดภาคเรียน 
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5. งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

๑. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานที่และ 

สภาพแวดลอมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทำความสะอาด 

๒. วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรางอาคาร 

เรียน และอาคารประกอบ เชน หองเรียน หองบริการ หองพิเศษใหเพียงพอ กับการใชบริการของ 

โรงเรียน 

๓. จัดซื้อ จัดหาโตะ เกาอี้ อุปกรณการสอน อุปกรณทำความสะอาดหองเรียน หองบริการ 

หองพิเศษ ใหเพียงพอและอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลาจัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช

งานไดสะดวกใชงานไดทันทีจัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตงอยางสวยงาม เปนระเบียบ ประตูหนาตางอยู

ในสภาพดี ดูแลสีอาคารตาง ๆใหเรียบรอย มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ 

๖. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ โตะ เกาอ้ี และอ่ืนๆใหอยูใน

สภาพที่เรียบรอย 

๗. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน หองน้ำ หองสวม ใหสะอาด ปราศจากลิ่นรบกวน 

๘. ติดตาม ดูแลใหคำแนะนำในการใชอาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแล 

รักษาทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหนายพัสดเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

๑๐. ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนำขอเสนอแนะ มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและ 

ความตองการของบุคลากรในโรงเรียน 

 ๑๑. อำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานที่แกบุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำ 

สถิติการใหบริการและรวบรวมขอมูล 

๑๒. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำป 

การศึกษา 

๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

ระยะเวลาที่ใช 

 ตลอดภาคเรียน 

 

6. งานสาธารณูปโภค 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

๑. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพ่ือจัดสรรงประมาณ 

  2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 

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

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

๕. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช เครื่องกรองน้ำ หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศัพท 
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และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพที่ไดมาตรฐาน 

๖. จัดทำปายคำขวัญ คำเตือน เก่ียวกับการใชน้ำ ใชไฟฟา และโทรศัพท 

๗. รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชไฟฟา ใชโทรศัพท 

๘. สำรวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 

9. ซอมแชมสาธารณูปโภคที่ชำรุดใหอยูในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยูตลยูตลอดเวลา 

๑๐. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

ระยะเวลาที่ใช 

 ตลอดภาคเรียน 

 

7. งานโสตทัศนศึกษา 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

๑. สงเสริม สนับสนุน อำนวยความสะดวกในการใชโสตทัศรูปกรณและเทคโนโลยี 

๒. จัดศูนยบริการดานโสตทัศรูปกรณเพ่ือการเรียนการสอน และบริการชุมชม 

๓. ใหบริการ อุปกรณ แสงเสียง และสื่อทัศนอุปกรณในการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกหอประชุม 

๔. จัดหา ซอมบำรุงรักษา และควบคุมการใชสื่อเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอม 

๕. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

ระยะเวลาที่ใช 

 ตลอดภาคเรียน 

 

8. งานยานพาหนะ 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

๑. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา บำรุงรักษา การใหบริการยานพาหนะแก 

คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงประมามาณเสนอขออนุมัติ 

๒. กำหนดหนาที่ความรับผิดชอบ ใหความรู พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ 

ใหบริการพาหนะแกบุคลากร 

๓. กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูลมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงโรงเรียน 

๔. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา ให 

คำแนะนำ เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

 ๕. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 

๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ระยะเวลาที่ใช 

 ตลอดภาคเรียน 
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9. งานประชาสัมพันธ 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

๑. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ 

นโยบายและจุดประสงคของโรงเรียน 

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

๓. ตอนรับและบริการผูมาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 

๔. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

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

๖. ประสานงานดานประชาสัมพันธทั้งในและนอกโรงเรียน 

๗. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 

๘. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

๙. จัดทำเอกสาร - จุลสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและ 

ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

๑๐. รวบรวม สรุปผลและสถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงานประจำป 

ของงานประชาสัมพันธ 

๑๓. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

๑๒. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

๑๑. แนะนำผูปวย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 

๑๒. ใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 

๑๓. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผูสอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปญหาดานสุขภาพ 

๑๔. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแกโอกาส 

๑๕. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 

๑๖. จัดทำสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปของ 

งานอนามัย 

๑๗. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

ระยะเวลาที่ใช 

 ตลอดภาคเรียน 

 

10. งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

๑. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการสาธาธารณะ 

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

๒. รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน เพ่ือนำไปใปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับโรงเรียน 

และบริการสาธารณะ 
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๓. ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ และวิชาการ 

4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เชน การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัดนิทรรศการ 

๕. การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 

๖. สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดตั้งองคกรตาง ๆ เพื่อชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ มูลนิธิ 

๗. ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน หนวยงานตางๆทั้งภาครัฐและเอกชนในดาน 

อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ บุคลากร งบประมาณ 

๘. รวบรวมขอมูล จัดทำสถิติ 

๙. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปการศึกษา 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

๑. จัดทำแผมงาน / โครงการ เกี่ยวกับกรใหความรูเกี่ยวกับการปตรบัติเหตุและอัคดีวัคดีวัคดีภัย 

ของโรงเรียน 

๒. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ใหความรูนักเรียน ครู และบคลากร 

๓. กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ ตางๆ เก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

๔. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพื่อใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัยตลอดเวลาให

คำแนะนำ เสนอผูมีอำนาจอนุมัต ิ

๕. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 

๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ระยะเวลาที่ใช 

 ตลอดภาคเรียน 
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กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ คาํสัÉงทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 พระราชบญัญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522: 

 รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ.2550 

 พระราชบญัญัติการส่งเสรมิและรกัษาคณุภาพสิÉงแวดลอ้มแหง่ชาติ พ.ศ. 2535 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  วาดวยการใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553และที่แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566 

 กฎกระทรวง ฉบับที่ 39 ( พ.ศ. 2537) 

 พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๒ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่

แกไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบกระทรวงศึกษาการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. ๒๕๔8


