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โรงเรียนวัดธรรมศาลา(หลวงพ่อนอ้ยอุปถัมภ์) 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 
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 วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ 

โรงเรียนวัดธรรมศาลา (หลวงพ่อน้อยอุปถัมภ์)  จัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 

บริหาร  จัดการเรียนรู้ด้วยกระบวนการ  นวัตกรรม และ เทคโนโลยี  ผู้เรียนมีคุณธรรมตามแนววิถีพุทธ

ด ารงตนบนหลักเศรษฐกิจพอเพียง   สืบสานวัฒนธรรม ด ารงความเป็นไทย ใส่ใจสิ่งแวดล้อม 

พันธกิจ 

๑.  พัฒนาหลักสูตรและผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
 ๒.  พัฒนาห้องสมุดให้เป็นศูนย์วิทยบริการที่ทันสมัยโดยใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยด้านการ
ให้บริการ 
 ๓.  ปรับปรุงห้องศูนย์วิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นแหล่งเรียนรู้และพัฒนาสภาพแวดล้อม
ในโรงเรียนให้มีบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
 ๔.  ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะวิชาชีพ ดนตรี กีฬา ศิลปะ  มี
สุขภาพและบุคลิกภาพที่ดี รักการออกก าลังกายห่างไกลยาเสพติด 
 ๕.  จัดกิจกรรมเสริมสร้างและพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม   ตามแนววิถีพุทธ  มีความ
รักและภาคภูมิใจในสถาบันชาติ ศาสน์ กษัตริย์ ปฏิบัติตนตามหลักเศรษฐกิจพอเพียงอย่างมีความสุข 
 ๖.  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สามารถปฏิบัติงานมีคุณภาพตามมาตรฐาน 
 ๗.  ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากร น านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการเรียนการสอน 
 ๘.  จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา มีการก ากับ ติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้องและสาธารณชนอย่างเป็นระบบ 
 ๙.  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ภมูิปัญญาท้องถิ่นและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมด้วยความร่วมมืออันดี
ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
 ๑๐. สนับสนุนการบริหารงานโดยให้องค์กร ชุมชน ผู้ปกครอง ศิษย์เก่า เข้ามามีส่วนร่วมในการ
จัดการศึกษา การดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการระดมทรัพยากร 
เป้าหมาย 

๑.  ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้นและมีคุณภาพตามมาตรฐานด้านผู้เรียน 
 ๒.  ผู้เรียนใช้บริการห้องสมุดที่มีมาตรฐาน 3 ดี ในการเรียนรู้ 
 ๓.  ผู้เรียนมีศูนย์วิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนในการเรียนรู้ 

29 
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 ๔.  ผู้เรียนมีคุณภาพตามาตรฐาน มีทักษะวิชาชีพ กีฬา ศิลปะ มีสุขภาพและบุคลิกภาพที่ดี รัก
การออกก าลังกาย ห่างไกลยาเสพติด 
 ๕.  ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ตามแนววิถีพุทธ แสดงความจงรักภักดีต่อชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 
และปฏิบัติตนตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๖.  ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาคุณภาพและสามารถน าความรู้ ทักษะ มาใช้ปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพตามาตรฐาน 
 ๗.  ครูและบุคลากรใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 
 ๘.  โรงเรียนมีระบบประกันคุณภาพภายใน ครูและบุคลากรได้รับการนิเทศ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและรายงานผลการด าเนินงานต่อสาธารณชนอย่างมีระบบ 
 ๙.  โรงเรียนจัดกิจกรรมส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 ๑๐. โรงเรียนจัดการศึกษาโดยองค์กร ชุมชน ผู้ปกครอง ศิษย์เก่า มีส่วนร่วม 

 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน “ ลูกหลวงพ่อ           ยิ้มพิมพ์ใจ  ไหว้งดงาม” 
เอกลักษณ์ของโรงเรียน “ หลวงพ่อน้อยน าธรรม        คุณธรรมน าชีวิต” 

 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้
ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรอง
เพ่ือขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความ
ถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและ
สังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด
อย่างสร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่
เผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจ
ความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้
ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อ
ตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
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 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ใน
การด าเนินชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การท างาน และการอยู่ร่วมกัน
ในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ 
อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จัก
หลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้าน
ต่างๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การ
สื่อสาร การท างาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย  (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
เพ่ือให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งม่ันในการท างาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบตัิตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
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 ๑๐. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และ
พร้อมที่จะขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอาย
เกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนบัสนุน  ส่งเสริมการปฏิบติังาน ของโรงเรียนให้บรรลุ
ตามนโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  
การด าเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพฒันาระบบและ
เครือข่าย  ขอ้มูลสารสนเทศ  การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา  การจดั ระบบการบริหาร
และพฒันาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  
บุคลากรและบริหารทัว่ไป  การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม  การจดัท าส ามะโนผูเ้รียน  การ
รับนักเรียน  การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอธัยาศยั  การ
ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน  การประชาสัมพนัธ์ งานการศึกษา การ
ส่งเสริมสนบัสนุน  และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา  งานประสานราชการกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา
และหน่วยงานอ่ืน  การจดัระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 
 

 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ปฏิบติัหนา้ท่ีในฐานะรองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไปของโรงเรียน 
  2. เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการโรงเรียนเก่ียวกบังานบริหารทัว่โรงเรียน 
  3. ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปให้ด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ก าหนดหนา้ท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบติังานของส านกังาน
บริหารทัว่ไป   
  5. บริหารจดัการในสายงานตามบทบาทและหนา้ท่ีความรับผดิชอบไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
  6. ก ากบั ติดตาม ใหง้านแผนงานและบริหารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อด าเนินกิจกรรม 
งาน โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการ และปฏิบติัการของโรงเรียน 
  7. ก ากบั ติดตาม ประสานงานใหมี้การรวบรวมขอ้มูล สถิติเก่ียวกบังานบริหารทัว่ไปใหเ้ป็น
ปัจจุบนั เพื่อน าไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันา และแกไ้ขปัญหา 
  8. ควบคุม ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารทัว่ไป อยา่งต่อเน่ือง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีและปฏิบติัหนา้ท่ีพิเศษ  เพื่อสร้างขวญั
และก าลงัใจ 
  10.  วนิิจฉยัสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยงังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพฒันางานใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
  12.  ก ากบั ติดตาม ใหง้านติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ
ปฏิบติังานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบติัอยา่งต่อเน่ือง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวดันางแกว้ 
  14.  ติดต่อประสานงานระหวา่งโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน
บริหารทัว่ไป 
  15.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารท่ัวไป  
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
       1.1  จดัท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏิบติัราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร
ทัว่ไปเพื่อจดัสรรงบประมาณ 
      1.2  จดัหา  จดัซ้ือทรัพยากรท่ีจ าเป็นในส านกังานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       1.3  จดัท าทะเบียนรับ – ส่ง หนงัสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนงัสือของ
ส านกังาน ใหเ้ป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคน้หาเร่ืองไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
       1.4  โตต้อบหนงัสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  หลกัฐานใหถู้กตอ้งตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอยา่งรวดเร็วและทนัเวลา 
       1.5  จดัส่งหนงัสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทัว่ไป ใหง้านท่ีรับผดิชอบและติดตาม
เร่ืองเก็บคืนจดัเขา้แฟ้มเร่ือง 
      1.6  จดัพิมพเ์อกสารและจดัถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บนัทึก
ขอ้ความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
       1.7  ประสานงานดา้นขอ้มูลและร่วมมือกบักลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อใหเ้กิด
ความเขา้ใจและร่วมมืออนัดีต่อกนัในการด าเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบติัราชการประจ าปี 
       1.9  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทัว่ไป วางแผน จดัซ้ือ จดัหาวสัดุ  ครุภณัฑท่ี์จ าเป็นใน
การซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกท่ีช ารุด  โดยประสานงาน
กบัพสัดุโรงเรียน    
        2.2  จดัท าบญัชีควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุ  ยมืวสัดุใหถู้กตอ้งมีระบบและเป็นปัจจุบนั 
       2.3  จดัท าระเบียบ  แนวปฏิบติั แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีจ  าเป็นในการใหบ้ริการ
ปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวสัดุ  ครุภณัฑใ์หมี้อายกุารใชง้านยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผูเ้ก่ียวขอ้ง 
        2.6  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรัพยากรท่ีใชใ้นงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
        3.2  ประสานงานดา้นความร่วมมือเก่ียวกบัขอ้มูลกบังานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจดัระบบ
ขอ้มูลสารสนเทศท่ีถูกตอ้งเหมาะสมและทนัสมยัท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความตอ้งการ 
        3.3  รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบันโยบายของโรงเรียน  เกณฑก์ารประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จดัท าเอกสารเผยแพร่ขอ้มูลใหก้ลุ่มงาน ไดใ้ชป้ระโยชน์ในการวางแผนแกปั้ญหาหรือ
พฒันางานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกบัสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
      4.1  ประสานงานจดัท าแผนพฒันางาน  แผนปฏิบติัราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบติังานกลุ่ม
บริหารทัว่ไป เสนอผูบ้ริหารเพื่อจดัสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจดัแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของ
โรงเรียนและเกณฑป์ระเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  ก ากบั  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเ้กิดการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกบัแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใชใ้ห้
มีประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
 
   มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
      1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบติังานดา้นอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอ้มตลอดจนการติดตามการปฏิบติังานของนกัการ แม่บา้นท าความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกบัแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจดัสร้างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เช่น  หอ้งเรียน  หอ้งบริการ  หอ้งพิเศษใหเ้พียงพอ  กบัการใชบ้ริการ
ของโรงเรียน 
      3.  จดัซ้ือ  จดัหาโตะ๊ เกา้อ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรียน  ห้องบริการ
หอ้งพิเศษ ใหเ้พียงพอและอยูใ่นสภาพท่ีดีอยูต่ลอดเวลา 
     4.  จดัเคร่ืองมือรักษาความปลอดภยัในอาคาร  ติดตั้งในท่ีท่ีใชง้านไดส้ะดวกใชง้านไดท้นัที 
     5.  จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอยา่งสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหนา้ต่างอยู่
ในสภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆใหเ้รียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภณัฑ ์ โตะ๊  เกา้อ้ี และ
อ่ืน ๆใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีเรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน  หอ้งน ้า  หอ้งส้วม  ใหส้ะอาด  ปราศจากกล่ิน
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลใหค้  าแนะน าในการใชอ้าคารสถานท่ี  โดยการอบรมนกัเรียนในดา้นการ
ดูแลรักษาทรัพยสิ์นสมบติัของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพสัดุเส่ือมสภาพออกจากบญัชีพสัดุ 
    10.  ประสานงานกบัหวัหนา้อาคาร โดยน าขอ้เสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหท้นัเหตุการณ์
และความตอ้งการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อ านวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวสัดุอ่ืน ๆ จดัท า
สถิติการใหบ้ริการและรวบรวมขอ้มูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี
การศึกษา        
    13.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานสาธารณูปโภค    

 
   มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จดัท าแผนงานพฒันางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผูบ้ริหาร  เพื่อจดัสรรงบประมาณ         
  2.  จดัซ้ือ  จดัหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยูต่ลอดเวลา 
  3.  ก าหนดขอ้ปฏิบติัและติดตามการใชน้ ้า  ใชไ้ฟฟ้าใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดั 
  4.  จดับริการและติดตามการใชส้าธารณูปโภคใหเ้ป็นไปอยา่งประหยดัและคุม้ค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน ้าด่ืม น ้าใช ้เคร่ืองกรองน ้า หมอ้แปลงไฟฟ้า ตู้
โทรศพัทแ์ละสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีไดม้าตรฐาน 
  6.  จดัท าป้ายค าขวญั  ค าเตือน  เก่ียวกบัการใชน้ ้า ใชไ้ฟฟ้า และโทรศพัท ์
  7.  ร่วมมือกบังานกิจกรรมนกัเรียน   อบรมนกัเรียนเก่ียวกบัการใชไ้ฟฟ้า  ใชโ้ทรศพัท ์
  8.  ส ารวจ รวบรวม ขอ้มูลเก่ียวกบัสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยูใ่นสภาพท่ีดี  และปลอดภยัอยูต่ลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบติังานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานธุรการ และสารบรรณ 

 
   มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนงัสือเขา้ – ออก จดัส่งหนงัสือ เขา้หรือเอกสารให้
หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
  2.    จดัท าค าสั่งและจดหมายเวยีนเร่ืองต่าง ๆ เพื่อแจง้ให้กบัครูและผูเ้ก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ 
  3.    เก็บ หรือท าลายหนงัสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ ค าสั่ง และวธีิปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งให้
เป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ และเวยีนใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ 
  5.    ร่างและพิมพห์นงัสือออก หนงัสือโตต้อบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใชเ้ป็น
ขอ้มูลในการอา้งอิง  
  7.    ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย ์พสัดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเร่ืองงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท่ี์มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จดัหนงัสือเขา้แฟ้มเพื่อลงนาม 
  1๒. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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 งานยานพาหนะ   

 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จดัท าแผนงาน / โครงการ เก่ียวกบัการจดัหา   บ ารุงรักษา   การใหบ้ริการยานพาหนะแก่
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมติั           
  2. ก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบ  ใหค้วามรู้ พนกังานขบัรถ   ตลอดจนพิจารณา จดัและ
ใหบ้ริการพาหนะแก่บุคลากร 
  3. ก ากบั ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิติ การใช ้และใหบ้ริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อใหพ้าหนะใชก้ารได ้และปลอดภยัตลอดเวลา  ให้
ค  าแนะน า เสนอผูมี้อ านาจอนุมติั 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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 งานประชาสัมพันธ์ 

 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ใหส้อดคลอ้งกบั
นโยบายและจุดประสงคข์องโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานดา้น
ประชาสัมพนัธ์ 
  3. ตอ้นรับและบริการผูม้าเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ตอ้นรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผูม้าติดต่อกบันกัเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานดา้นประชาสัมพนัธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
  9. จดัท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพนัธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบติังานและ
ความเคล่ือนไหวของโรงเรียนใหน้กัเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานประชาสัมพนัธ์และจดัท ารายงานประจ าปี
ของงานประชาสัมพนัธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวทิยาลยั 
  12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานพยาบาลและอนามัย   

 
   มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรียนให้
สอดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 
   2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้น
อนามยัโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
  4. จดัเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อมและใชก้าร
ไดท้นัที 
  5. จดัหายาและเวชภณัฑ ์ เพื่อใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน้ 
  6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
  7. จดับริการตรวจสุขภาพนกัเรียน ครู – อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คียง 
  8. จดัท าบตัรสุขภาพนกัเรียน ท าสถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิติน ้าหนกัและส่วนสูงนกัเรียน 
  9. ติดต่อแพทยห์รือเจา้หนา้ท่ีอนามยัใหภู้มิคุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน
ใกลเ้คียง 
  10. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจบ็ป่วย 
  11. แนะน าผูป่้วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบติัตนใหป้ลอดภยัจากโรค ใหภู้มิคุม้กนัโรค 
  12. ใหค้  าแนะน าปรึกษาดา้นสุขภาพนกัเรียน 
  13. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูส้อนเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้น
สุขภาพ 
  14. ใหค้วามร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควร
แก่โอกาส 
  15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเก่ียวกบัสุขภาพอนามยั จดัตั้ง
ชมรม ชุมชน  อาสาสมคัรสาธารณสุข 
  16. จดัท าสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของ
งานอนามยั 
  17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลท่ีใชใ้นการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  2. สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
  3. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  4. จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งเพื่อทราบด าเนินการหรือถือ
ปฏิบติัแลว้แต่กรณี 
  5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบติังานดา้นชุมชนสัมพนัธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบติังาน 
  2.  รวบรวมวเิคราะห์ขอ้มูลของชุมชน  เพื่อน าไปใชใ้นงานสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งชุมชน
กบัโรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ใหบ้ริการชุมชนในดา้นข่าวสาร  สุขภาพอนามยั  อาคารสถานท่ี  วสัดุ  ครุภณัฑ ์ และ
วชิาการ 
  4.   จดักิจกรรมเพื่อพฒันาชุมชน  เช่น การบริจาควสัดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ใหค้วามรู้และ
จดันิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษศิ์ลปวฒันธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกบั
ชุมชน 
  6.  สนบัสนุนส่งเสริมใหมี้การจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและใหบ้ริการแก่คณะครู ผูป้กครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและ
เอกชนในดา้น อาคารสถานท่ี  วสัดุ ครุภณัฑ ์ บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมขอ้มูล จดัท าสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 
  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จดัท าแผนงาน / โครงการ เก่ียวกบัการใหค้วามรู้เก่ียวกบัการป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภยั 
ของโรงเรียน 
  2. ก าหนดแนวทางปฏิบติัในการป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภยั   ใหค้วามรู้นกัเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. ก ากบั ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิติ ต่างๆ เก่ียวกบัการป้องกนัอุบติัเหตุและอคัคีภยั    
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกนัอคัคีภยัใชก้ารได ้และปลอดภยั
ตลอดเวลา  ใหค้  าแนะน า เสนอผูมี้อ านาจอนุมติั 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


