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วิสัยทัศน) พันธกิจ เป1าหมาย อัตลักษณ) และเอกลักษณ)ของสถานศึกษา 

 

วิสัยทัศน)โรงเรียน 

โรงเรียนบ)านสันถนน จัดการศึกษาให)นักเรียนเก7ง ดี มีทักษะอาชีพ โดยครูผู)มีความสามารถและ

มีแหล7งเรียนรู)คู7ชุมชนศรีเมืองชุม 
 

พันธกิจโรงเรียนบDานสันถนน 

1. พัฒนาการเตรียมความพร)อมนักเรียนระดับปฐมวัย 

2. พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอนเด็กระดับการศึกษาภาคบังคับ 

3. ยกระดับผลสัมฤทธ์ินักเรียนระดับการศึกษาภาคบังคับ 

4. พัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพนักเรียนท่ีเหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน  

5. พัฒนาให)นักเรียนมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงคYท่ีสังคมคาดหวัง 

6. ประสานความร7วมมือจากภาคีเครือข7ายในการพัฒนาคุณลักษณะท่ีพึงประสงคYของนักเรียน 

7. พัฒนาให)นักเรียนมีทักษะอาชีพ สามารถประกอบอาชีพได) 

8. สร)างเครือข7ายความร7วมมือการพัฒนาทักษะอาชีพของนักเรียน 

9. ส7งเสริมสมรรถนะของวิชาชีพครู 

10. ยกระดับความก)าวหน)าในวิชาชีพครู 

11. สร)างขวัญกำลังในการประกอบวิชาชีพครู 

12. พัฒนาอาคาร สถานท่ีให)เหมาะสมกับการเรียนรู) 

13. พัฒนาระบบเทคโนโลยีท่ีทันสมัย และส่ือการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพและเพียงพอ 

14. สร)างเครือข7ายแหล7งเรียนรู)ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

15. พัฒนาระบบการบริหารจัดการท่ีมีส7วนร7วมกับชุมชน 

16. สร)างเครือข7ายความร7วมมือในการบริหารสถานศึกษาร7วมกับชุมชน และภาคีเครือข7าย 

 

เป1าประสงค)โรงเรียนบDานสันถนน 

1. นักเรียนระดับปฐมวัยได)รับการเตรียมความพร)อมให)มีพัฒนาการ 4 ด)าน ให)สามารถเรียนต7อ

ระดับประถมศึกษาได) 

2. นักเรียนระดับการศึกษาภาคบังคับได)รับการจัดการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพ 

3. นักเรียนระดับการศึกษาภาคบังคับมีผลสัมฤทธ์ิตามเปcาหมายของโรงเรียน 

4. นักเรียนทุกระดับได)รับการพัฒนาคุณภาพนักเรียนท่ีเหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน 

5. นักเรียนมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงคYท่ีสังคมคาดหวัง 

6. โรงเรียนได)รับความร7วมมือจากภาคีเครือข7ายในการพัฒนาคุณลักษณะท่ีพึงประสงคYของนักเรียน 
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7. นักเรียนมีทักษะอาชีพ สามารถประกอบอาชีพเม่ือจบการศึกษา 
8. โรงเรียนมีเครือข7ายความร7วมมือการพัฒนาทักษะอาชีพของนักเรียน 

9. ครูได)รับการส7งเสริมสมรรถนะของวิชาชีพครู 

10. ครูมีความก)าวหน)าในวิชาชีพครู 

11. ครูมีขวัญกำลังในการประกอบวิชาชีพครู 

12. โรงเรียนมีอาคาร สถานท่ีให)เหมาะสม เอ้ือต7อการเรียนรู) 

13. โรงเรียนมีระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัย และสื่อการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและเพียงพอต7อการ

เรียนรู)ของนักเรียน 

14. โรงเรียนมีเครือข7ายแหล7งเรียนรู )ทั ้งภายในและภายนอกสถานศึกษาสำหรับการเรียนรู )ของ

นักเรียน 

15. โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการท่ีมีส7วนร7วมกับชุมชน 

16. โรงเรียนมีเครือข7ายความร7วมมือในการบริหารสถานศึกษาร7วมกับชุมชน  

 

ปรัชญาของโรงเรียน “ปeญญาเปfนรัตนของนรชน”  

คำขวัญ   “เรียนดี  มีวินัย  ใฝiคุณธรรม”                    

สีประจำโรงเรียน  “เหลือง  -  แดง”             

เอกลักษณ)  “นักเรียนเก7ง ดี มีทักษะอาชีพ”                                    

อัตลักษณ)  “เคารพประชาธิปไตย จิตใจคุณธรรม”   

 

สมรรถนะสำคัญของผูDเรียน 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ7งให)ผู)เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังน้ี 

 1. ความสามารถในการสื่อสาร  เปfนความสามารถในการรับและส7งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช)

ภาษาถ7ายทอดความคิด ความรู)ความเข)าใจ ความรู)สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข)อมูล

ข7าวสารและประสบการณYอันจะเปfนประโยชนYต7อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต7อรอง

เพ่ือขจัดและลดปeญหาความขัดแย)งต7าง ๆ การเลือกรับหรือไม7รับข)อมูลข7าวสารด)วยหลักเหตุผลและความ

ถูกต)อง ตลอดจนการเลือกใช)วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต7อตนเองและ

สังคม 
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 2. ความสามารถในการคิด  เปfนความสามารถในการคิดวิเคราะหY การคิดสังเคราะหY การคิด

อย7างสร)างสรรคY  การคิดอย7างมีวิจารณญาณ และการคิดเปfนระบบ เพื่อนำไปสู7การสร)างองคYความรู)หรือ

สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเก่ียวกับตนเองและสังคมได)อย7างเหมาะสม 

 3. ความสามารถในการแก)ปeญหา  เปfนความสามารถในการแก)ปeญหาและอุปสรรคต7าง ๆ  ท่ี

เผชิญได)อย7างถูกต)องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข)อมูลสารสนเทศ เข)าใจ

ความสัมพันธYและการเปล่ียนแปลงของเหตุการณYต7าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู) ประยุกตYความรู)มาใช)ใน

การปcองกันและแก)ไขปeญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต7อ

ตนเอง สังคมและส่ิงแวดล)อม 

 4. ความสามารถในการใช)ทักษะชีวิต เปfนความสามารถในการนำกระบวนการต7าง ๆ ไปใช)ใน

การดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู)ด)วยตนเอง การเรียนรู)อย7างต7อเนื่อง  การทำงาน และการอยู7ร7วมกัน

ในสังคมด)วยการสร)างเสริมความสัมพันธYอันดีระหว7างบุคคล การจัดการปeญหาและความขัดแย)งต7าง ๆ 

อย7างเหมาะสม  การปรับตัวให)ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล)อม และการรู )จัก

หลีกเล่ียงพฤติกรรมไม7พึงประสงคYท่ีส7งผลกระทบต7อตนเองและผู)อ่ืน 

 5. ความสามารถในการใช)เทคโนโลยี  เปfนความสามารถในการเลือก และใช) เทคโนโลยีด)าน

ต7างๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด)านการเรียนรู) การ

ส่ือสาร การทำงาน  การแก)ปeญหาอย7างสร)างสรรคY ถูกต)อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 

 

คุณลักษณะอันพึงประสงค) 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ7งพัฒนาผู)เรียนให)มีคุณลักษณะอันพึงประสงคY 

เพ่ือให)สามารถอยู7ร7วมกับผู)อ่ืนในสังคมได)อย7างมีความสุข ในฐานะเปfนพลเมืองไทยและพลโลก   ดังน้ี 

 1.  รักชาติ  ศาสนY  กษัตริยY 

 2.  ซ่ือสัตยYสุจริต 

 3.  มีวินัย 

 4.  ใฝiเรียนรู) 

 5.  อยู7อย7างพอเพียง 

 6.  มุ7งม่ันในการทำงาน 

 7.  รักความเปfนไทย 

 8.  มีจิตสาธารณะ 

 

คLานิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 

 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริยY 

 2. ซ่ือสัตยY เสียสละ อดทน มีอุดมการณYในส่ิงท่ีดีงามเพ่ือส7วนรวม 
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 3. กตัญpูต7อพ7อแม7 ผู)ปกครอง ครูบาอาจารยY 

 4. ใฝiหาความรู) หม่ันศึกษาเล7าเรียนท้ังทางตรง และทางอ)อม 

 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 

 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตยY หวังดีต7อผู)อ่ืน เผ่ือแผ7และแบ7งปeน 

 7. เข)าใจเรียนรู)การเปfนประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยYทรงเปfนประมุขท่ีถูกต)อง 

 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู)น)อยรู)จักการเคารพผู)ใหญ7 

 9. มีสติรู)ตัว รู)คิด รู)ทำ รู)ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ)าอยู7หัว 

 10. รู)จักดำรงตนอยู7โดยใช)หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จ

พระเจ)าอยู7หัวรู)จักอดออมไว)ใช)เม่ือยามจำเปfน มีไว)พอกินพอใช) ถ)าเหลือก็แจกจ7ายจำหน7าย และพร)อมท่ี

จะขยายกิจการเม่ือมีความพร)อม เม่ือมีภูมิคุ)มกันท่ีดี 

 11. มีความเข)มแข็งท้ังร7างกาย และจิตใจ ไม7ยอมแพ)ต7ออำนาจฝiายต่ำ หรือกิเลสมีความละอาย

เกรงกลัวต7อบาปตามหลักของศาสนา 

 12. คำนึงถึงผลประโยชนYของส7วนรวม และของชาติมากกว7าผลประโยชนYของตนเอง 

 

 

  



6 
 

งานด>านการบริหารทั่วไป 
 

  เปfนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส7งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให)บรรลุตาม

นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให)มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช7น  การ

ดำเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข7าย  

ข)อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข7ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา

องคYกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส7งเสริม  สนับสนุนด)านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ

บริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล)อม  การจัดทำสำมะโนผู)เรียน  การรับนักเรียน  

การส7งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพ่ือ

การศึกษา  งานส7งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธY งานการศึกษา การส7งเสริมสนับสนุน  

และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน7วยงานอื่น  การ

จัดระบบการควบคุมในหน7วยงาน  งานบริการสาธารณะ 

  

บทบาทและหน>าที่ของกลุ$มบริหารทั่วไป 

หัวหน&ากลุ+มบริหารทั่วไป 

 มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

  1. ปฏิบัติหน)าท่ีในฐานะรองผู)อำนวยการกลุ7มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

  2. เปfนท่ีปรึกษาของผู)อำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 

  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ7มบริหารท่ัวไปให)ดำเนินไปด)วยความเรียบร)อย และมี

ประสิทธิภาพ 

  4. กำหนดหน)าท่ีของบุคลากรในกลุ7มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน

บริหารท่ัวไป   

  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน)าท่ีความรับผิดชอบได)อย7างมีประสิทธิภาพ 

  6. กำกับ ติดตาม ให)งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝiายต7างๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน 

โครงการ ให)เปfนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให)มีการรวบรวมข)อมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปให)เปfน

ปeจจุบัน เพ่ือนำไปใช)เปfนแนวทางในการพัฒนา และแก)ไขปeญหา 

  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ7ม

บริหารท่ัวไป อย7างต7อเน่ือง 

  9. ติดตามประสานประโยชนYของครู  ผู)ปฏิบัติหน)าท่ีและปฏิบัติหน)าท่ีพิเศษ  เพ่ือสร)างขวัญและ
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กำลังใจ 

  10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวข)อง 

  11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปeญหา และอุปสรรคในการ

ดำเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให)มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

  12.  กำกับ ติดตาม ให)งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ

ปฏิบัติงานของทุกงานพร)อมรายงานผลการปฏิบัติอย7างต7อเน่ือง 

  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก)ว 

  14.  ติดต7อประสานงานระหว7างโรงเรียนกับหน7วยงานภายนอกในส7วนท่ีเก่ียวข)องกับงานบริหาร

ท่ัวไป 

  15.  ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย 

  

งานสำนักงานกลุ+มบริหารทั่วไป  

 1. งานสารบรรณกลุLมบริหารบริหารท่ัวไป  

  มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ7มบริหาร

ท่ัวไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

      1.2  จัดหา  จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเปfนในสำนักงานกลุ7มบริหารท่ัวไป 

       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส7ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ

สำนักงาน ให)เปfนหมวดหมู7มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค)นหาเร่ืองได)อย7างรวดเร็ว 

       1.4  โต)ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต)องของเอกสาร  หลักฐานให)ถูกต)องตาม

ระเบียบของงานสารบรรณอย7างรวดเร็วและทันเวลา 

       1.5  จัดส7งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ7มบริหารท่ัวไป ให)งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเร่ือง

เก็บคืนจัดเข)าแฟcมเร่ือง 

      1.6  จัดพิมพYเอกสารและจัดถ7ายเอกสารต7าง ๆ ของกลุ7มบริหารท่ัวไป เช7น บันทึก

ข)อความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 

       1.7  ประสานงานด)านข)อมูลและร7วมมือกับกลุ7มบริหารงานต7าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให)เกิดความ

เข)าใจและร7วมมืออันดีต7อกันในการดำเนินงานตามแผน 

      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปv 

       1.9  ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย 
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2. งานพัสดุกลุLมบริหารท่ัวไป 

        2.1  ประสานงานในกลุ7มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑYท่ีจำเปfนในการ

ซ7อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณYอำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ

โรงเรียน    

        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ7ายวัสดุ  ยืมวัสดุให)ถูกต)องมีระบบและเปfนปeจจุบัน 

       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอรYมต7าง ๆ  ท่ีจำเปfนในการให)บริการปรับ

ซ7อม 

        2.4  ติดตามการปรับซ7อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑYให)มีอายุการใช)งานยาวนาน 

        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปvการศึกษาและรายงานต7อผู)เก่ียวข)อง 

        2.6  ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย 

 

3. งานสารสนเทศกลุLมบริหารท่ัวไป 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช)ในงานสารสนเทศของกลุ7มบริหารท่ัวไป 

        3.2  ประสานงานด)านความร7วมมือเก่ียวกับข)อมูลกับงานต7าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ

ข)อมูลสารสนเทศท่ีถูกต)องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ7งบอกถึงสภาพปeญหาความต)องการ 

        3.3  รวบรวมข)อมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑYการประเมินมาตรฐานแนวทางการ

ปฏิรูปการศึกษา 

       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร7ข)อมูลให)กลุ7มงาน ได)ใช)ประโยชนYในการวางแผนแก)ปeญหาหรือพัฒนา

งานในกลุ7มงานต7อไป 

       3.5  ร7วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร7งานของกลุ7มบริหารท่ัวไป 

       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปvการศึกษา 

       3.7  ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย 

 

4. งานแผนงานกลุLมบริหารท่ัวไป 

      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ7ม

บริหารท่ัวไป เสนอผู)บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ7มบริหารท่ัวไป ให)สอดคล)องกับนโยบายของโรงเรียน

และเกณฑYประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให)เกิดการดำเนินงานให)เปfนไปตามแผน 

      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ7มงานต7าง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใช)ให)มี

ประสิทธิภาพ 
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      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

      4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได)รับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล&อม   

   มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี         

      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด)านอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดล)อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม7บ)านทำความสะอาด         

      2.  วางแผนร7วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร)างอาคาร

เรียน และอาคารประกอบ   เช7น  ห)องเรียน  ห)องบริการ  ห)องพิเศษให)เพียงพอ  กับการใช)บริการของ

โรงเรียน 

      3.  จัดซ้ือ  จัดหาโตxะ เก)าอ้ี  อุปกรณYการสอน  อุปกรณYทำความสะอาดห)องเรียน  ห)องบริการ

ห)องพิเศษ ให)เพียงพอและอยู7ในสภาพท่ีดีอยู7ตลอดเวลา 

     4.  จัดเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใช)งานได)สะดวกใช)งานได)ทันที 

     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต7งอย7างสวยงาม  เปfนระเบียบ  ประตูหน)าต7างอยู7ใน

สภาพดี  ดูแลสีอาคารต7าง ๆให)เรียบร)อย  มีปcายบอกอาคารและห)องต7าง ๆ  

    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ7อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑY  โตxะ  เก)าอ้ี และอ่ืน 

ๆให)อยู7ในสภาพท่ีเรียบร)อย 

    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  ห)องน้ำ  ห)องส)วม  ให)สะอาด  ปราศจากกล่ิน

รบกวน 

    8.  ติดตาม  ดูแลให)คำแนะนำในการใช)อาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในด)านการดูแล

รักษาทรัพยYสินสมบัติของโรงเรียน 

     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน7ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

    10.  ประสานงานกับหัวหน)าอาคาร โดยนำข)อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให)ทันเหตุการณYและ

ความต)องการของบุคลากรในโรงเรียน 

    11.  อำนวยความสะดวกในการใช)อาคารสถานท่ีแก7บุคคลภายนอก  รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำ

สถิติการให)บริการและรวบรวมข)อมูล        

    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปv

การศึกษา        

    13.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได)รับมอบหมาย 
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งานสาธารณูปโภค    

   มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต7อผู)บริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         

  2.  จัดซ้ือ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให)เพียงพออยู7ตลอดเวลา 

  3.  กำหนดข)อปฏิบัติและติดตามการใช)น้ำ  ใช)ไฟฟcาให)เปfนไปอย7างประหยัด 

  4.  จัดบริการและติดตามการใช)สาธารณูปโภคให)เปfนไปอย7างประหยัดและคุ)มค7า 

  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช) เคร่ืองกรองน้ำ หม)อแปลงไฟฟcา ตู)โทรศัพทY

และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให)อยู7ในสภาพท่ีได)มาตรฐาน 

  6.  จัดทำปcายคำขวัญ  คำเตือน  เก่ียวกับการใช)น้ำ ใช)ไฟฟcา และโทรศัพทY 

  7.  ร7วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช)ไฟฟcา  ใช)โทรศัพทY 

  8.  สำรวจ รวบรวม ข)อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 

  9.  ซ7อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให)อยู7ในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยู7ตลอดเวลา 

  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

  11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได)รับมอบหมาย 

 

งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

  1.    รับ-ส7งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข)า – ออก จัดส7งหนังสือ เข)าหรือเอกสารให)หน7วยงาน

หรือบุคคลท่ีเก่ียวข)อง 

  2.    จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเร่ืองต7าง ๆ เพ่ือแจ)งให)กับครูและผู)เก่ียวข)องได)รับทราบ 

  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต7าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข)อบังคับ ประกาศ คำส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวข)องให)

เปfนปeจจุบันอยู7เสมอ และเวียนให)ผู)ท่ีเก่ียวข)องทราบ 

  5.    ร7างและพิมพYหนังสือออก หนังสือโต)ตอบถึงส7วนราชการ และหน7วยงานอ่ืน  

  6.    ติดตามเอกสารของฝiายต7างๆ ท่ีเก่ียวข)องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช)เปfนข)อมูล

ในการอ)างอิง  

  7.    ประสานงานการจัดส7งจดหมาย ไปรษณียY พัสดุและเอกสารต7าง ๆ ของโรงเรียน 

  8.    เปfนท่ีปรึกษาของรองผู)อำนวยการฝiายบริหารท่ัวไปในเร่ืองงานสารบรรณ 

  9.   ควบคุมการรับ – ส7ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 

  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพYท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
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  11. จัดหนังสือเข)าแฟcมเพ่ือลงนาม 

  12. ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย 

 

 งานยานพาหนะ   

 มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การให)บริการยานพาหนะแก7

คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           

  2. กำหนดหน)าท่ีความรับผิดชอบ  ให)ความรู) พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ

ให)บริการพาหนะแก7บุคลากร 

  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข)อมูล สถิติ การใช) และให)บริการยานพาหนะของโรงเรียน 

  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ7อมบำรุง เพ่ือให)พาหนะใช)การได) และปลอดภัยตลอดเวลา  ให)

คำแนะนำ เสนอผู)มีอำนาจอนุมัติ 

  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปv 

  6. ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู)บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 งานประชาสัมพันธF 

 มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธYให)สอดคล)องกับ

นโยบายและจุดประสงคYของโรงเรียน 

  2. ประสานงาน ร7วมมือกับกลุ7มสาระฯ และงานต7าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด)าน

ประชาสัมพันธY 

  3. ต)อนรับและบริการผู)มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 

  4. ต)อนรับและบริการผู)ปกครองหรือแขกผู)มาติดต7อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

  5. ประกาศข7าวสารของกลุ7มสาระฯ หรือข7าวทางราชการให)บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

  6. ประสานงานด)านประชาสัมพันธYท้ังในและนอกโรงเรียน 

  7. เปfนหน7วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต7าง ๆ ของโรงเรียน 

  8. เผยแพร7กิจกรรมต7าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 

  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธYเพ่ือเผยแพร7ข7าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ

ความเคล่ือนไหวของโรงเรียนให)นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 

  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต7าง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธYและจัดทำรายงานประจำปvของ
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งานประชาสัมพันธY 

  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

  12. ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย 

 

งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให)สอดคล)อง

กับนโยบายและวัตถุประสงคYของโรงเรียน 

   2. ประสานงานกับกลุ7มสาระการเรียนรู)และงานต7าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด)าน

อนามัยโรงเรียน 

  3. ควบคุม  ดูแล ห)องพยาบาลให)สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

  4. จัดเคร่ืองมือ เคร่ืองใช) และอุปกรณYในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให)พร)อมและใช)การได)

ทันที 

  5. จัดหายาและเวชภัณฑY  เพ่ือใช)ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต)น 

  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารยY และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปiวย และนำส7ง

โรงพยาบาลตามความจำเปfน 

  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารยY นักการภารโรงและชุมชนใกล)เคียง 

  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส7วนสูงนักเรียน 

  9. ติดต7อแพทยYหรือเจ)าหน)าท่ีอนามัยให)ภูมิคุ)มกันแก7บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล)เคียง 

  10. ติดต7อประสานงานกับผู)ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปiวย 

  11. แนะนำผู)ปiวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให)ปลอดภัยจากโรค ให)ภูมิคุ)มกันโรค 

  12. ให)คำแนะนำปรึกษาด)านสุขภาพนักเรียน 

  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู)สอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปeญหาด)าน

สุขภาพ 

  14. ให)ความร7วมมือด)านการปฐมพยาบาลแก7หน7วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก7

โอกาส 

  15. จัดกิจกรรมส7งเสริมสุขภาพอนามัย เช7น จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 

ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 

  16. จัดทำสถิติ ข)อมูลทางด)านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปvของ

งานอนามัย 

  17. ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

  1. รวบรวมประมวลวิเคราะหYและสังเคราะหYข)อมูลท่ีใช)ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 

  2. สนับสนุนข)อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

  3. ดำเนินงานด)านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ)งมติท่ีประชุมให)ผู)ท่ีเก่ียวข)องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือ

ปฏิบัติแล)วแต7กรณี 

  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร7งรัด การ

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให)คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  6. ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได)รับมอบหมาย 

  

งานชุมชนสัมพันธFและบริการสาธารณะ   

 มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด)านชุมชนสัมพันธYและบริการ

สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

  2.  รวบรวมวิเคราะหYข)อมูลของชุมชน  เพ่ือนำไปใช)ในงานสร)างความสัมพันธYระหว7างชุมชนกับ

โรงเรียนและบริการสาธารณะ 

  3.  ให)บริการชุมชนในด)านข7าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑY  และ

วิชาการ 

  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช7น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให)ความรู)และจัด

นิทรรศการ  

  5.  การมีส7วนร7วมในการอนุรักษYศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับ

ชุมชน 

  6.  สนับสนุนส7งเสริมให)มีการจัดต้ังองคYกรต7าง ๆ เพ่ือช7วยเหลือโรงเรียน เช7น สมาคมฯ 

มูลนิธิ            

  7.  ประสานและให)บริการแก7คณะครู ผู)ปกครอง ชุมชน  หน7วยงานต7างๆท้ังภาครัฐและเอกชน

ในด)าน อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑY  บุคลากร  งบประมาณ 

  8.  รวบรวมข)อมูล จัดทำสถิติ           
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  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปvการศึกษา 

  10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได)รับมอบหมาย 

 

งานปNองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 มีหน)าท่ีรับผิดชอบในขอบข7ายต7อไปน้ี 

  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการให)ความรู)เก่ียวกับการปcองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

ของโรงเรียน 

  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปcองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให)ความรู)นักเรียน ครู และ

บุคลากร 

  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข)อมูล สถิติ ต7างๆ เก่ียวกับการปcองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    

  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ7อมบำรุง เพ่ือให)อุปกรณYปcองกันอัคคีภัยใช)การได) และปลอดภัย

ตลอดเวลา  ให)คำแนะนำ เสนอผู)มีอำนาจอนุมัติ 

  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปv 

  6. ปฏิบัติหน)าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู)บังคับบัญชามอบหมาย 
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ภาคผนวก 

- คำส่ังผู)รับผิดชอบงานบริหารงานท่ัวไป 
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