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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เปา้หมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 

วิสัยทัศน์โรงเรียนคลองพนสฤษด์ิพิทยา 
วิสัยทัศน์ (VISION) 
 “ภายในปี 2568 มุ่งพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานสถานศึกษาข้ันพื้นฐานสู่มาตรฐานสากล 
เคารพสังคมพหุวัฒนธรรมน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ใช้เทคโนโลยสีารสนเทศใน
กระบวนการบริหารจัดการเรียนรู้สูก่ารมงีานทำ” 
 
พันธกิจโรงเรียนคลองพนสฤษด์ิพิทยา 
 1. พัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาและมีศักยภาพเป็นพลโลก  
 2. ส่งเสรมินักเรียนใหม้ีคุณลักษณะอันพงึประสงค์ มีทักษะชีวิตในการอยู่ร่วมกันบนพื้นฐาน 

    พหุวัฒนธรรม บนวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศราฐกิจพอเพียง 
 3. ส่งเสรมิสนบัสนุนให้ครูและบุคลากรมีการพัฒนาตนเองสูค่รูมืออาชีพ   
 4. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนบัสนุนการบรหิารจัดการและการจัดการเรียนรู้ 

    สู่การมงีานทำ 
 
เป้าประสงค์โรงเรยีนคลองพนสฤษดิ์พิทยา 
 1. ผู้เรียนไดร้ับการศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานและมีศักยภาพเป็นพลโลก  
 2. ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพงึประสงค์และทักษะสำคัญในศตวรรษที่ 21 บนวิถีตามหลักปรัชญา 

    ของเศรษฐกิจพอเพียง 
 3. ครูมีการพฒันาตนเองอย่างต่อเนื่องและมีประสทิธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ  
 4. โรงเรียนมรีะบบบริหารจัดการโดยเน้นเทคโนโลยสีารสนเทศโดยการบรหิารอย่างมสี่วนร่วม 
 
ปรัชญาของโรงเรียน “เรียนดี มรีะเบียบ เพียบพร้อมคุณธรรม ก้าวทันเทคโนโลยี”  
สีประจำโรงเรียน “น้ำเงิน-เหลอืง”             
เอกลักษณ ์  “ยิ้มง่าย ทักทาย ไหว้สวย”                                    
อัตลักษณ ์  “สืบสานวัฒนธรรมความเป็นไทย ใส่ใจสิง่แวดล้อม”   
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สมรรถนะสำคญัของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนคลองพนสฤษดิ์พิทยา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ 
ดังนี ้
 1. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้
ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู ้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื ่อแลกเปลี ่ยนข้อมูล
ข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรอง
เพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ  การเลือกรับหรอืไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความ
ถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึ งผลกระทบที่มีต่อตนเองและ
สังคม 
 2. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด
อย่างสร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่
เผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจ
ความสัมพันธ์และการเปลีย่นแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ  ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ใน
การป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อ
ตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ใน
การดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกัน
ในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ  
อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับการเปลี ่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จัก
หลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 
 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้าน
ต่างๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การ
สื่อสาร การทำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
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คุณลักษณะอันพึงประสงค ์
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียน  (ฉบับปรบัปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ่งพัฒนาผูเ้รียนให้มีคุณลักษณะอันพงึประสงค์ เพื่อให้
สามารถอยูร่่วมกบัผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี ้
 1.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 2.  ซื่อสัตย์สจุริต 
 3.  มีวินัย 
 4.  ใฝ่เรียนรู ้
 5.  อยู่อย่างพอเพียง 
 6.  มุ่งมั่นในการทำงาน 
 7.  รักความเป็นไทย 
 8.  มีจิตสาธารณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย ์
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิง่ที่ดงีามเพือ่ส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผูป้กครอง ครูบาอาจารย ์
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบง่ปัน 
 7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยท์รงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้นอ้ยรูจ้ักการเคารพผู้ใหญ่ 
 9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รูป้ฏิบัติตามพระราชดำรสัของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวรู้จกัอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่
จะขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุม้กันที่ด ี
 11. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกเิลสมีความละอาย
เกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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งานด้านการบริหารท่ัวไป 
 

  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  เช่น  การ
ดำเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  
ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  
การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพือ่
การศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  
และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น  การ
จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารท่ัวไป 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

 
  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. ปฏิบัตหิน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุม่บริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบรหิารทั่วโรงเรียน 
  3. กำกบั ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบรหิารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบรหิารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน
บรหิารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรบัผิดชอบได้อย่างมปีระสทิธิภาพ 
  6. กำกบั ติดตาม ให้งานแผนงานและบรหิารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกบั ติดตาม ประสานงานใหม้ีการรวบรวมข้อมลู สถิติเกี่ยวกับงานบรหิารทั่วไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพือ่นำไปใช้เป็นแนวทางในการพฒันา และแก้ไขปญัหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่
บรหิารทั่วไป อย่างตอ่เนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของคร ู ผูป้ฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พเิศษ  เพือ่สร้างขวัญและ
กำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รบัมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสมัฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรปุปัญหา และอปุสรรคในการ
ดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มปีระสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างตอ่เนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกบังานบริหาร
ทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

 
  1. งานสารบรรณกลุม่บริหารบริหารท่ัวไป  
  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุม่บริหาร
ทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – สง่ หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สำนักงาน ใหเ้ป็นหมวดหมูม่ีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนงัสอืราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดสง่หนงัสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบรหิารทั่วไป ให้งานทีร่ับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพเ์อกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบรหิารทั่วไป เช่น บันทกึ
ข้อความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสัง่ 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมลูและร่วมมือกบักลุม่บริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรปุรายงานผลปฏิบัตริาชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุม่บริหารท่ัวไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ทีจ่ำเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด  โดยประสานงานกับพสัดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทำบญัชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสด ุ ยมืวัสดใุห้ถูกตอ้งมีระบบและเป็นปจัจบุัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มตา่ง ๆ  ที่จำเป็นในการใหบ้รกิารปรบั
ซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรพัยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบรหิารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมลูกบังานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบง่บอกถึงสภาพปญัหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมลูให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแกป้ัญหาหรือพฒันา
งานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัตงิานกลุ่ม
บรหิารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพือ่จัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พจิารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุม่บริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑป์ระเมินมาตรฐานและการปฏิรปูการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเ้กิดการดำเนนิงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ใหม้ี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
 
   มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัตงิานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัตงิานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดโุรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพเิศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอี ้ อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดหอ้งเรียน  ห้องบรกิาร
ห้องพเิศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดอียู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรกัษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตัง้ในที่ทีใ่ช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ใน
สภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มปี้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพสัดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น 
ๆให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  หอ้งสว้ม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที ่ โดยการอบรมนกัเรียนในด้านการดูแล
รักษาทรพัย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพสัดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดเุสือ่มสภาพออกจากบัญชีพสัดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรงุงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำ
สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปี
การศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
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งานสาธารณูปโภค    

 
   มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. จัดทำแผนงานพฒันางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเ้พียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์
และสาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตอืน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท ์
  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกบัการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท ์
  8.  สำรวจ รวบรวม ข้อมลูเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชำรุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดใหอ้ยู่ในสภาพที่ด ี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรปุรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
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งานธุรการ และสารบรรณ 

 
   มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนงัสอืเข้า – ออก จัดสง่หนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน
หรือบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง 
  2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กบัครูและผูเ้กี่ยวข้องได้รบัทราบ 
  3.    เกบ็ หรอืทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้
เป็นปจัจบุันอยูเ่สมอ และเวียนให้ผูท้ี่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพมิพ์หนงัสอืออก หนงัสอืโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัทางโรงเรยีนและเกบ็รวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในการอ้างองิ  
  7.    ประสานงานการจัดสง่จดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบรหิารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรบั – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มมีาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  1๒. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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 งานยานพาหนะ   

 
  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกีย่วกับการจัดหา   บำรงุรกัษา   การให้บริการยานพาหนะแก่
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนมุัติ           
  2. กำหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพจิารณา จัดและ
ให้บรกิารพาหนะแกบุ่คลากร 
  3. กำกบั ติดตาม จัดทำข้อมลู สถิติ การใช้ และใหบ้ริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรงุ เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
คำแนะนำ เสนอผูม้ีอำนาจอนมุัต ิ
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 
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 งานประชาสัมพันธ์ 

 
  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพนัธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสมัพันธ์ 
  3. ต้อนรบัและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดงูานโรงเรียน 
  4. ต้อนรบัและบริการผู้ปกครองหรือแขกผูม้าติดต่อกับนกัเรยีนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจัดพิธีการหรอืพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพรก่ิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จลุสารประชาสมัพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรปุผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกบังานประชาสมัพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของ
งานประชาสัมพันธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานพยาบาลและอนามัย   

 
   มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหส้อดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกบักลุม่สาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอปุกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันท ี
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และนำส่ง
โรงพยาบาลตามความจำเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสงูนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทยห์รือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะนำผูป้่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหป้ลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครผูู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนทีม่ีปญัหาด้าน
สุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกจิกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  15. จัดกจิกรรมสง่เสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสงัเคราะห์ข้อมลูที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 
  2. สนบัสนุนข้อมูล รบัทราบหรือดำเนินการตามมติทีป่ระชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจง้มติทีป่ระชุมใหผู้้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
  5. ประสานการดำเนินงานตามมตกิารประชุมในเรื่องการอนมุัติ อนุญาต สั่งการ เรง่รัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

 
  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัตงิานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมลูของชุมชน  เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสมัพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสด ุ ครุภัณฑ์  และ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมสี่วนร่วมในการอนรุักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานทีเ่กี่ยวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมใหม้ีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและใหบ้ริการแก่คณะครู ผูป้กครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครฐัและเอกชน
ในด้าน อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิต ิ          
  9.  ประเมินสรปุ รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 
 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 
  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกีย่วกับการให้ความรูเ้กี่ยวกบัการป้องกันอบุัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอบุัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. กำกบั ติดตาม จัดทำข้อมลู สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกบัการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรงุ เพื่อให้อุปกรณ์ปอ้งกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผูม้ีอำนาจอนมุัต ิ
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 
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