
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 
 

วิสัยทัศนโรงเรียน 

วิสัยทัศน (VISION) 

มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  ชุมชนรวมพัฒนา  สืบสานวัฒนธรรมไทย ใชหลักธรรมาภิบาล  

มีคุณธรรม นอมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีทักษะในศตวรรษท่ี 21 

พันธกิจโรงเรียนบานหนองคลอง 

 1.  สงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

2   สงเสริมการจัดกิจกรรมการเรียนรูท่ีตามแนว Active learning และใชสื่อเทคโนโลย ี

     นวัตกรรมท่ีหลากหลาย 

3.  สงเสริมการจัดกิจกรรมการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

4.  สงเสริมการจัดกิจกรรมการเรียนรูเพ่ือปลูกฝงคุณธรรม จรยิธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค  

    คานิยม 12 ประการ หางไกลยาเสพติด และเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

5. สงเสริมและพัฒนาครู บุคลากรทางการศึกษา และผูเรียนใหมีทักษะในศตวรรษท่ี 21 

 6. สงเสริมการใชกระบวนการชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC) ในการขับเคลื่อนการจัดการเรียนรู 

    อยางตอเนื่อง         

7. สรางโอกาสทางการศึกษาใหผูเรียนไดรับการพัฒนาอยางเต็มตามศักยภาพ และจัดระบบดูแล 

    ชวยเหลือนักเรียนอยางมีประสิทธิภาพ 

8. สงเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนผูมีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ  

    เพ่ือพัฒนางานและคุณภาพการศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

           9. วิจัยและสรางนวัตกรรมพัฒนาเพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง 

           10. พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาใหมีประสิทธิภาพดวยหลักธรรมาภิบาล เนนการมีสวนรวม 

    ภาคีเครือขายทุกภาคสวน 

 

 

 

 

 

 



 
 

เปาประสงคโรงเรียนบานหนองคลอง 

 1. ผูเรียนมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานการศึกษา   

2. ผูเรียนระดับปฐมวัยไดรับการเตรียมความพรอมท้ังดานรางกาย อารมณ - จิตใจ สังคม 

และสติปญญาอยางมีคุณภาพและพัฒนาได รอยละ 100 

3. นักเรียนชั้นอนุบาลปท่ี 3 สามารถอานคำพ้ืนฐานผานเกณฑ รอยละ 90 

4. นักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 ผานการประเมินการอานเขียนในภาพรวมมีคะแนนเฉลี่ยสูง

กวาระดับประเทศ 

5. นักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 - 3 สามารถอานออกเขียนไดในบัญชีคำพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี 

สถานศึกษากำหนด 

6. รอยละ 80 ของนักเรียนระดับประถมศึกษา มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามเกณฑท่ี

สถานศึกษากำหนด 

7. มีผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติ NTและ O-NET สูงกวาระดับประเทศ 

8. เด็กพิการไดรับการพัฒนา ดูแลชวยเหลือตามความตองการจำเปนพิเศษทุกคนอยางตอเนื่อง 

9. ผูเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักสูตร และคานิยม 12 

ประการ  

         10. ครูจัดกิจกรรมการเรียนรูตามแนว Active learning ใชสื่อเทคโนโลยีนวัตกรรมท่ีหลากหลาย  

และใชกระบวนการชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC) ในการพัฒนาการงานอยางตอเนื่อง 

         11. จัดกิจกรรมการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง                                             

         12. จัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางมีประสิทธิภาพ                               

         13. คร ูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับการพัฒนาสมรรถนะเต็มตามศักยภาพ มีความเชี่ยวชาญ 

ทางวิชาชีพ และปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 

         14. บริหารจัดการศึกษาใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ดวยหลักธรรมาภิบาล เนนการมีสวนรวม 

ภาคีเครือขายทุกภาคสวน 

ปรัชญาของโรงเรียน “สุวิชาโน  ภวํ โหติ   ผูมีวิชาความรู เปนผูเจริญ” 

คำขวัญ   “เรียนดี  กีฬาเดน เนนคุณธรรม นำประชาธิปไตย”                    

สีประจำโรงเรียน  “เขียว-เหลือง”             

เอกลักษณ  “ยิ้ม ไหว ทายทัก”                                    

อัตลักษณ  “สถานศึกษาพอเพียง”   

 

 

 

 

 



 
 

สมรรถนะสำคัญของผูเรียน 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบานหนองคลอง (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2566)  ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 มุงใหผูเรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังนี้ 

 1. ความสามารถในการสื่อสาร  เปนความสามารถในการรับและสงสาร  มีวัฒนธรรมในการใช

ภาษาถายทอดความคิด ความรูความเขาใจ ความรูสึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนขอมูล

ขาวสารและประสบการณอันจะเปนประโยชนตอการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาตอรอง

เพ่ือขจัดและลดปญหาความขัดแยงตาง ๆ การเลือกรับหรือไมรับขอมูลขาวสารดวยหลักเหตุผลและความ

ถูกตอง ตลอดจนการเลือกใชวิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีตอตนเองและ

สังคม 

 2. ความสามารถในการคิด  เปนความสามารถในการคิดวิเคราะห การคิดสังเคราะห การคิด

อยางสรางสรรค  การคิดอยางมีวิจารณญาณ และการคิดเปนระบบ เพื่อนำไปสูการสรางองคความรูหรือ

สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเก่ียวกับตนเองและสังคมไดอยางเหมาะสม 

 3. ความสามารถในการแกปญหา  เปนความสามารถในการแกปญหาและอุปสรรคตาง ๆ  ท่ี

เผชิญไดอยางถูกตองเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและขอมูลสารสนเทศ เขาใจ

ความสัมพันธและการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณตาง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู ประยุกตความรูมาใชใน

การปองกันและแกไขปญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดข้ึนตอ

ตนเอง สังคมและสิ่งแวดลอม 

 4. ความสามารถในการใชทักษะชีวิต เปนความสามารถในการนำกระบวนการตาง ๆ ไปใชใน

การดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรูดวยตนเอง การเรียนรูอยางตอเนื่อง  การทำงาน และการอยูรวมกัน

ในสังคมดวยการสรางเสริมความสัมพันธอันดีระหวางบุคคล การจัดการปญหาและความขัดแยงตาง ๆ 

อยางเหมาะสม  การปรับตัวใหทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดลอม และการรู จัก

หลีกเลี่ยงพฤติกรรมไมพึงประสงคท่ีสงผลกระทบตอตนเองและผูอ่ืน 

 5. ความสามารถในการใชเทคโนโลยี  เปนความสามารถในการเลือก และใช เทคโนโลยีดาน

ตางๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในดานการเรียนรู การ

สื่อสาร การทำงาน  การแกปญหาอยางสรางสรรค ถูกตอง เหมาะสม และมีคุณธรรม 

คุณลักษณะอันพึงประสงค 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551  มุงพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะอันพึงประสงค 

เพ่ือใหสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางมีความสุข ในฐานะเปนพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 

 1.  รักชาติ  ศาสน  กษัตริย 

 2.  ซ่ือสัตยสุจริต 

 3.  มีวินัย 

 4.  ใฝเรียนรู 



 
 

 5.  อยูอยางพอเพียง 

 6.  มุงม่ันในการทำงาน 

 7.  รักความเปนไทย 

 8.  มีจิตสาธารณะ 

คานิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 

 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย 

 2. ซ่ือสัตย เสียสละ อดทน มีอุดมการณในสิ่งท่ีดีงามเพ่ือสวนรวม 

 3. กตัญูตอพอแม ผูปกครอง ครูบาอาจารย 

 4. ใฝหาความรู หม่ันศึกษาเลาเรียนท้ังทางตรง และทางออม 

 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 

 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย หวังดีตอผูอ่ืน เผื่อแผและแบงปน 

 7. เขาใจเรียนรูการเปนประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขท่ีถูกตอง 

 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผูนอยรูจักการเคารพผูใหญ 

 9. มีสติรูตัว รูคิด รูทำ รูปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

 10. รูจักดำรงตนอยูโดยใชหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จ

พระเจาอยูหัวรูจักอดออมไวใชเม่ือยามจำเปน มีไวพอกินพอใช ถาเหลือก็แจกจายจำหนาย และพรอมท่ี

จะขยายกิจการเม่ือมีความพรอม เม่ือมีภูมิคุมกันท่ีดี 

 11. มีความเขมแข็งท้ังรางกาย และจิตใจ ไมยอมแพตออำนาจฝายต่ำ หรือกิเลสมีความละอาย

เกรงกลัวตอบาปตามหลักของศาสนา 

 12. คำนึงถึงผลประโยชนของสวนรวม และของชาติมากกวาผลประโยชนของตนเอง 

งานดานการบริหารท่ัวไป 

  เปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  สงเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนใหบรรลุตาม

นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที ่โรงเรียนกำหนดใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เชน  การ

ดำเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือขาย  

ขอมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา

องคกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสงเสริม  สนับสนุนดานวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ

บริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม  การจัดทำสำมะโนผูเรียน  การรับนักเรียน  

การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพ่ือ

การศึกษา  งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ งานการศึกษา การสงเสริมสนับสนุน  

และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหนวยงานอื่น  การ

จัดระบบการควบคุมในหนวยงาน  งานบริการสาธารณะ 

  



 
 

บทบาทและหนาท่ีของกลุมบริหารท่ัวไป 

หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  1. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะรองผูอำนวยการกลุมบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

  2. เปนท่ีปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 

  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุมบริหารท่ัวไปใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพ 

  4. กำหนดหนาท่ีของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน

บริหารท่ัวไป   

  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  6. กำกับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝายตางๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน 

โครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปใหเปน

ปจจุบัน เพ่ือนำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 

  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม

บริหารท่ัวไป อยางตอเนื่อง 

  9. ติดตามประสานประโยชนของครู  ผูปฏิบัติหนาท่ีและปฏิบัติหนาท่ีพิเศษ  เพ่ือสรางขวัญและ

กำลังใจ 

  10.  วินิจฉัยสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวของ 

  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปญหา และอุปสรรคในการ

ดำเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

  12.  กำกับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ

ปฏิบัติงานของทุกงานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 

  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแกว 

  14.  ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับงานบริหาร

ท่ัวไป 

  15.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  

 

 



 
 

งานสำนักงานกลุมบริหารทั่วไป  

  1. งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารท่ัวไป  

  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุมบริหาร

ท่ัวไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

      1.2  จัดหา  จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเปนในสำนักงานกลุมบริหารท่ัวไป 

       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ

สำนักงาน ใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 

       1.4  โตตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  หลักฐานใหถูกตองตาม

ระเบียบของงานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 

       1.5  จัดสงหนังสือราชการ  เอกสารของกลุมบริหารท่ัวไป ใหงานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่อง

เก็บคืนจัดเขาแฟมเรื่อง 

      1.6  จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารท่ัวไป เชน บันทึก

ขอความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 

       1.7  ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความ

เขาใจและรวมมืออันดีตอกันในการดำเนินงานตามแผน 

      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำป 

       1.9  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2. งานพัสดุกลุมบริหารท่ัวไป 

        2.1  ประสานงานในกลุมงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑท่ีจำเปนในการ

ซอมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณอำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ

โรงเรียน    

        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ  ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและเปนปจจุบัน 

       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอรมตาง ๆ  ท่ีจำเปนในการใหบริการปรับ

ซอม 

        2.4  ติดตามการปรับซอมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน 

        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปการศึกษาและรายงานตอผูเก่ียวของ 

        2.6  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 



 
 

3. งานสารสนเทศกลุมบริหารท่ัวไป 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารท่ัวไป 

        3.2  ประสานงานดานความรวมมือเก่ียวกับขอมูลกับงานตาง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ

ขอมูลสารสนเทศท่ีถูกตองเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ 

        3.3  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการ

ปฏิรูปการศึกษา 

       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพรขอมูลใหกลุมงาน ไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือพัฒนา

งานในกลุมงานตอไป 

       3.5  รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพรงานของกลุมบริหารท่ัวไป 

       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปการศึกษา 

       3.7  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุมบริหารท่ัวไป 

      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุม

บริหารท่ัวไป เสนอผูบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารท่ัวไป ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน

และเกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเกิดการดำเนินงานใหเปนไปตามแผน 

      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใชใหมี

ประสิทธิภาพ 

      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

      4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม   

   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้        

      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดลอมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทำความสะอาด         

      2.  วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรางอาคารเรียน 

และอาคารประกอบ   เชน  หองเรียน  หองบริการ  หองพิเศษใหเพียงพอ  กับการใชบริการของโรงเรียน 

      3.  จัดซ้ือ  จัดหาโตะ เกาอ้ี  อุปกรณการสอน  อุปกรณทำความสะอาดหองเรียน  หองบริการหอง

พิเศษ ใหเพียงพอและอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา 

     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในท่ีท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที 

     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแตงอยางสวยงาม  เปนระเบียบ  ประตูหนาตางอยูใน

สภาพด ี ดูแลสีอาคารตาง ๆใหเรียบรอย  มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ  

    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภณัฑ  โตะ  เกาอ้ี และอ่ืน ๆให

อยูในสภาพท่ีเรียบรอย 

    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  หองน้ำ  หองสวม  ใหสะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 

    8.  ติดตาม  ดูแลใหคำแนะนำในการใชอาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรยีนในดานการดูแลรักษา

ทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 

     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

    10.  ประสานงานกับหวัหนาอาคาร โดยนำขอเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและ

ความตองการของบุคลากรในโรงเรียน 

    11.  อำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีแกบุคคลภายนอก  รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำสถิติ

การใหบริการและรวบรวมขอมูล        

    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปการศึกษา        

    13.  ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 



 
 

งานสาธารณูปโภค    

   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         

  2.  จัดซ้ือ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 

  3.  กำหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ำ  ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 

  4.  จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 

  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช เครื่องกรองน้ำ หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศัพท

และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพท่ีไดมาตรฐาน 

  6.  จัดทำปายคำขวัญ  คำเตือน  เก่ียวกับการใชน้ำ ใชไฟฟา และโทรศัพท 

  7.  รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชไฟฟา  ใชโทรศัพท 

  8.  สำรวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 

  9.  ซอมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดใหอยูในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 

  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

  11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  1.    รับ-สงเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเขา – ออก จัดสงหนังสือ เขาหรือเอกสารใหหนวยงาน

หรือบุคคลท่ีเก่ียวของ 

  2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตาง ๆ เพ่ือแจงใหกับครูและผูเก่ียวของไดรับทราบ 

  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารตาง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของให

เปนปจจุบันอยูเสมอ และเวียนใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

  5.    รางและพิมพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอ่ืน  

  6.    ติดตามเอกสารของฝายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใชเปนขอมูล

ในการอางอิง  

  7.    ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 

  8.    เปนท่ีปรึกษาของรองผูอำนวยการฝายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 

  9.   ควบคุมการรบั – สง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 

  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพท่ีมีมาถึงโรงเรียน 

  11. จัดหนังสือเขาแฟมเพ่ือลงนาม 

  12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 งานยานพาหนะ   

  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การใหบริการยานพาหนะแก

คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           

  2. กำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ  ใหความรู พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ

ใหบริการพาหนะแกบุคลากร 

  3. กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 

  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา  ให

คำแนะนำ เสนอผูมีอำนาจอนุมัต ิ

  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 

  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 งานประชาสัมพันธ 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ

นโยบายและจุดประสงคของโรงเรียน 

  2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานดาน

ประชาสัมพันธ 

  3. ตอนรับและบริการผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 

  4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

  5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 

  6. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังในและนอกโรงเรียน 

  7. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 

  8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ

ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 

  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงานประจำปของ

งานประชาสัมพันธ 

  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

  12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลอง

กับนโยบายและวตัถุประสงคของโรงเรียน 

   2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดาน

อนามัยโรงเรียน 

  3. ควบคุม  ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 

  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการได

ทันที 

  5. จัดหายาและเวชภัณฑ  เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 

  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ปวย และนำสง

โรงพยาบาลตามความจำเปน 

  7. จัดบริการตรวจสขุภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 

  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสวนสูงนักเรียน 

  9. ติดตอแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง 

  10. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 

  11. แนะนำผูปวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 

  12. ใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 

  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปญหาดาน

สุขภาพ 

  14. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก

โอกาส 

  15. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 

ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 

  16. จัดทำสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปของ

งานอนามัย 

  17. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  

 

 

 



 
 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 

  2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

  3. ดำเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุมใหผูท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือ

ปฏิบัติแลวแตกรณี 

  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การ

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ   

  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

  2.  รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน  เพ่ือนำไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับโรงเรียน

และบริการสาธารณะ 

  3.  ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภณัฑ  และวิชาการ 

  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เชน การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัด

นิทรรศการ  

  5.  การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน 

  6.  สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดตั้งองคกรตาง ๆ เพ่ือชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ มูลนิธ ิ           

  7.  ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน  หนวยงานตางๆท้ังภาครัฐและเอกชนในดาน 

อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ  บุคลากร  งบประมาณ 

  8.  รวบรวมขอมูล จัดทำสถิติ           

  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปการศึกษา 

  10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการใหความรูเก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

ของโรงเรียน 

  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ใหความรูนักเรียน ครู และ

บุคลากร 

  3. กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ ตางๆ เก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    

  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัย

ตลอดเวลา  ใหคำแนะนำ เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 

  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 
 

 

 

 

 


