กลุ่มบริหารทั่วไป
ขอบข่ายงาน   ๑๖  งาน
1. งานบริหาร  สำนักงานบริหารทั่วไป
2. งานแผน/โครงการ/พัสดุ/สารสนเทศกลุ่ม
3. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
4. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
5. งานรักษาความปลอดภัย/วิทยุสื่อสาร
6. งานอนามัยโรงเรียน
๗.  งานโภชนาการ
๘.  งานประชาสัมพันธ์
๙.  งานโสตทัศนศึกษา
๑๐.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
๑๑.  งานกิจการนักเรียน
๑๒.  งานปกครอง ควบคุมความประพฤติและระเบียบวินัยนักเรียน
๑๓.  งานธุรการและสารบรรณกลาง
๑๔.  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
๑๕.  งานยวดยานพาหนะ
๑๖.  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย
กลุ่มบริหารทั่วไป
ขอบข่ายงาน กลุ่มบริหารทั่วไป
1.  งานบริหาร  สำนักงานบริหารทั่วไป
๑.๑  ปรับปรุง/พัฒนา/จัดระบบให้สำนักงานดูเป็นระเบียบเรียบร้อย โดยนำกิจกรรม ๕ ส.(สะสาง/สะดวก/สะอาด/สุขลักษณะ/สุขนิสัย)มาใช้
๑.๒  มีระบบงานสารบรรณของกลุ่ม(รับ-ส่งหนังสือราชการ/บันทึกการประชุม/จัดเก็บเอกสาร/รับ-ส่งหนังสือทาง E-Mail/นิเทศ กำกับ ติดตามงานให้ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยแล้วทันตามกำหนด
๑.๓  จัดทำป้ายโครงสร้างการบริหารกลุ่ม/ป้ายพรรณนางานของกลุ่ม/ป้ายนิเทศ/สถิติต่างๆ/สารสนเทศอื่นๆที่เอื้อต่อการพัฒนาข้อมูลในกลุ่มให้ทันสมัยอยู่เสมอ
2. งานแผน/โครงการ/พัสดุ/สารสนเทศกลุ่ม
๒.๑  จัดทำแผน/โครงการ/ประสานงานการจัดทำแผน/โครงการในกลุ่ม
๒.๒  ติดตามแผน/โครงการ/ให้ดำเนินไปตามปฏิทินที่กำหนด
๒.๓  ดำเนินงานประสานการจัดซื้อ/จัดจ้างกับ หน.เจ้าหน้าที่พัสดุ รร./ขอเบิกพัสดุ/ลงทะเบียนควบคุมในกลุ่ม
3. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
๓.๑  จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม/จัดเตรียมสถานที่ประชุมพร้อมอุปกรณ์นำเสนอ
๓.๒  จัดทำหนังสือเชิญประชุม/บันทึกการประชุม/รายงานผลการประชุมต่อคณะกรรมการฯและ สพม.๒๙ทุกครั้งที่มีการประชุม
๓.๓  จัดเก็บเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุมให้เป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมที่จะให้ตรวจสอบและสืบค้นข้อมูลได้
4. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
๔.๑  วางแผน/กำหนดแนวทางการพัฒนาอาคารเรียน อาคารประกอบและสภาพแวดล้อมในโรงเรียนให้ดูสวยงาม  สะอาด ร่มรื่นเอื้อต่อการจัดการเรียนการสอน
๔.๒  บำรุงรักษา/ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้
๔.๓  ติดตามตรวจสอบการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบให้เกิดความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อผู้เรียน
- ๒ -
๔.๔  สรุปผล/รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ
๕.  งานรักษาความปลอดภัย/วิทยุสื่อสาร
๕.๑  กำกับติดตามการมาปฏิบัติหน้าที่เวร-ยาม การบันทึกเหตุการณ์ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยทั้งเวรวันหยุดราชการ เวรประจำวัน เวรระหว่างปิดภาคเรียนและเวรกลางคืน
๕.๒  สำรวจตรวจสอบการบันทึกเหตุการณ์ของผู้ที่มาอยู่เวรแต่ละครั้ง จัดทำสมุดบันทึกเวร แล้วรายงานผลการมาปฏิบัติหน้าที่เวรต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมายทุกครั้ง
๕.๓  จัดหา/จัดซื้อวิทยุสื่อสารเพื่อนำมาใช้ติดต่อราชการทั้งในหน่วยงานตนเองและติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่นๆ
6. งานอนามัยโรงเรียน
๖.๑  จัดทำแผน/โครงการการดำเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนางานอนามัยโรงเรียนให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย
๖.๒  จัดทำ/จัดห้องพยาบาลให้เอื้อต่อการปฐมพยาบาล จัดระเบียบการใช้ห้อง สถิติการใช้ยาและผู้มารับบริการ
๖.๓  จัดหาเวชภัณฑ์ยา ตู้ยาสามัญประจำบ้าน เตียงนอนผู้ป่วยตลอดจนสิ่งอำนวยความสะดวกอื่นๆให้พร้อมใช้งาน
๖.๔  ประสานเจ้าหน้าที่อนามัยตำบล/เจ้าหน้าที่พยาบาลเพื่อร่วมมือในการดูแลส่งเสริมสุขภาพอนามัยครู นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษา
๖.๕  จัดให้มีกลุ่มนักเรียน อสร.มาปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลืองานอนามัยโรงเรียน
๖.๖  สรุปผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา
๗.  งานโภชนาการ
๗.๑  กำกับ ดูแลการจำหน่ายอาหารในโรงอาหารให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียนที่กำหนด
๗.๒  ตรวจสอบคุณภาพอาหาร โดยร่วมมือกับอาหารและยา(อย.น้อย)หรือสาธารณสุขเพื่อให้  
อาหารมีคุณภาพปลอดภัย
๗.๓  ดูแล กำกับเรื่องการรักษาความสะอาดภาชนะที่บรรจุหีบห่อ  น้ำดื่มน้ำใช้
๗.๔  ว่ากล่าว ตักเตือนผู้จำหน่ายอาหารในกรณีปฏิบัติไม่เหมาะสม
- ๓ –
๗.๕  รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเมื่อสิ้นปีการศึกษา
๘.  งานประชาสัมพันธ์
๘.๑  วางแผนงานประสัมพันธ์โรงเรียนในลักษณะสื่อที่หลากหลายรูปแบบ เช่น  แผ่นพับ/โฆษณา/ไวนิล/เว็บไซค์/ป้ายคัดเอาท์ หรืออื่นๆ เป็นต้น
๘.๒  ประสานงานกับหน่วยงานราชการอื่นๆเพื่อขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร
๘.๓  สรุปผลการประเมินงานประชาสัมพันธ์ต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเมื่อสิ้นปีการศึกษา

๙.  งานโสตทัศนศึกษา
๙.๑  จัดทำแผน/โครงการและปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาเพื่ออำนวยการให้ครู นักเรียนได้ใช้ประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอน/การประชุม สัมมนา
๙.๒  จัดซื้อ/จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอต่อความต้องการของครู นักเรียน
๙.๓  จัดระบบบริการ บำรุงรักษา ตารางการใช้ให้เป็นระเบียบ
๙.๔  สรุปผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเมื่อสิ้นปีการศึกษา
๑๐.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
๑๐.๑  ดำเนินการ/ประสานงานการดำเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินที่กำหนด
๑๐.๒  จัดทำเอกสาร/แบบฟอร์มต่างๆเพื่อแจกจ่ายให้ครูหรือผู้เกี่ยวข้องได้ดำเนินการตามขั้นตอนปฏิบัติ
๑๐.๓  ดำเนินการจัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง ดำเนินการเลือกคณะกรรมการเครือข่าย
๑๐.๔  กำหนดการ/จัดทำตารางการออกเยี่ยมบ้านนักเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละครั้ง
๑๐.๕  ดำเนินการสรุปผลการดำเนินงานเพื่อรายงานผลต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเมื่อสิ้นปีการศึกษา
๑๑.  งานกิจการนักเรียน
๑๑.๑  ดำเนินการให้มีการจัดตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน และกำหนดการเลือกตั้งประธานสภานักเรียนและกรรมการนักเรียนทุกๆปีการศึกษา
๑๑.๒  ดำเนินการด้านส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้กับนักเรียน
- ๔ -
๑๑.๓  ดำเนินการจัดสวัสดิการ/สวัสดิภาพให้แก่นักเรียน
๑๑.๔  จัดกิจกรรมของโรงเรียนทุกกิจกรรม  เช่น  กิจกรรมวันสำคัญของชาติ/กิจกรรมวันสำคัญทางพระพุทธศาสนา/กิจกรรมวันไหว้ครู(ยกเว้นกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/กิจกรรมวันปฐมนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศ ให้ขึ้นตรงต่อกลุ่มบริหารวิชาการ)
๑๒.  งานปกครอง ควบคุมความประพฤติและระเบียบวินัยนักเรียน
๑๒.๑  ดำเนินการควบคุม ติดตามพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียนเพื่อให้ประพฤติปฏิบัติเป็นคนดีศรีชีทวน
๑๒.๒  ดำเนินการจัดทำระเบียบว่าด้วยการแต่งกายนักเรียน การควบคุมความประพฤติ วินัยนักเรียน  การใช้ห้องเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม โรงอาหารหรือถานที่ต่างๆที่ใช้ร่วมกัน
๑๒.๓  จัดทำข้อมูล/เอกสารหลักฐานต่างๆเกี่ยวกับพฤติกรรมการกระทำความผิด/การถูกลงโทษหรือพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ทั้งหลาย
๑๓.  งานธุรการและสารบรรณกลาง
๑๓.๑  ดำเนินการจัดเตรียม/จัดหาสมุดตรวจราชการ  สมุดบันทึกการตรวจเยี่ยม/สมุดนิเทศ สมุดหมายเหตุรายวันให้พร้อมที่จะให้ผู้มาตรวจราชการ ตรวจเยี่ยม ผู้มานิเทศได้บันทึกข้อมูลเพื่อเป็นหลักฐาน และจัดวางระบบให้เอื้อต่อการนำมาใช้/นำมาตรวจสอบอยู่เสมอ
๑๓.๒  จัดทำ/จัดหาสมุดบันทึกรับ-ส่งหนังสือราชการทั้งหนังสือภายในและภายนอกสถานศึกษาและดำเนินการดาวโหลดหนังสือราชการจาก สพม.๒๙ หรือหน่วยงานราชการอื่นๆที่เกี่ยวข้อง  บันทึกเสนอ และนำเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามสั่งการ
๑๓.๓  ดำเนินการจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม/จัดทำหนังสือเชิญประชุม/บันทึกการประชุมครูประจำเดือน/รายงานการประชุมให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้รับทราบและเป็นปัจจุบัน จัดเก็บเป็นเอกสารหลักฐานเพื่อการตรวจสอบได้ 
๑๓.๔  ติดตาม ทวงถามการปฏิบัติงานตามหนังสือสั่งการที่สำนักงานกลุ่มบริหารต่างๆทั้ง ๔ กลุ่ม
๑๓.๕  จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการเข้าแฟ้ม จัดเก็บให้เป็นระเบียบ สวยงามตามปีปฏิทินหรือปี พ.ศ.
๑๓.๖  ขออนุญาตทำลายเอกสารตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
๑๔.  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
- ๕ –
๑๔.๑  ดำเนินการรณรงค์ให้ความรู้เกี่ยวพิษภัยของยาเสพติด
๑๔.๒  ให้ความร่วมมือ/ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ตำรวจหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการเฝ้าระวังและป้องกันยาเสพติดในสถานศึกษา
๑๔.๓  ดำเนินการประสานงานกับเจ้าหน้าที่อนามัยตำบลหรือสาธารณสุข/จนท.ตำรวจในการส่งต่อนักเรียนที่ติดยาเสพติดไปทำการบำบัดรักษา
๑๕.  งานยวดยานพาหนะ
๑๕.๑  ดำเนินการจัดระเบียบการจราจรภายในสถานศึกษา/กำหนดจุดจอดรถ/ป้ายห้ามจอดหรือกฎจาราจรต่างๆให้เห็นได้อย่างชัดเจนทั้งรถยนต์และรถจักรยานยนต์
๑๕.๒  ดำเนินการ/ประสานงาน จัดเตรียมรถรับ-ส่งนักเรียนให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย
๑๖.  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

กลุ่มบริหารทั่วไป
ขอบข่ายงาน   ๑๖  งาน
7. งานบริหาร  สำนักงานบริหารทั่วไป
8. งานแผน/โครงการ/พัสดุ/สารสนเทศกลุ่ม
9. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
10. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
11. งานรักษาความปลอดภัย/วิทยุสื่อสาร
12. งานอนามัยโรงเรียน
๗.  งานโภชนาการ
๘.  งานประชาสัมพันธ์
๙.  งานโสตทัศนศึกษา
๑๐.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
๑๑.  งานกิจการนักเรียน
๑๒.  งานปกครอง ควบคุมความประพฤติและระเบียบวินัยนักเรียน
๑๓.  งานธุรการและสารบรรณกลาง
๑๔.  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
๑๕.  งานยวดยานพาหนะ
๑๖.  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย
