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ค าน า 
 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา
อย่างเป็นอิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและมีความ
รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอ านาจหน้าที่ตามที่                
กฏระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนข้ันพื้นฐาน 
ที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฏาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึก าหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปขอโรงเรียน
ที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง  ดูแล  บ ารุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้  เว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทาง
ทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือโครงการซื้อ  แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์
ของสถานศึกษา  กรณีโรงเรียนด าเนินคดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทน
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบอ านาจ  
ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 

ดังนั้น  โรงเรียนชุมชนบ้านถ่อน  จึงได้จัดท าคู่การบริหารงานทั่วไปมือฉบับนี้ขึ้น เพื่อความโปร่งต่อ
การปฏิบัติงาน และมีประสิทธิภาพต่อไป 

 
                                                                            โรงเรียนชุมชนบ้านถ่อน 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 
วิสัยทัศน์  
 ยกระดับคุณภาพการศึกษาสู่มาตรฐาน  สืบสานวิถีพอเพียง   เคียงคู่วัฒนธรรม  เลิศล้ าปัญญา 
 

พันธกิจ 

 ๑.  จัดการเรียนการสอนเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและการปกครอง ใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

 ๒.  พัฒนาผู้เรียนให้มีความสามารถ  ความเป็นเลิศทางวิชาการเพื่อสร้างขีดความสารถในการแข่งขัน 

 ๓.  พัฒนาศักยภาพและคุณภาพผู้เรียนให้มีสมรรถนะตามหลักสูตรและคณุลักษณะอันพึงประสงคใ์น
ศตวรรษที่  ๒๑ 

 ๔.  สร้างโอกาสความเสมอภาค ลดความเหลื่อมล้ า  ให้ผู้เรียนทุกคนได้รบบริการทางการศึกษาอย่าง
ทั่วถึงและเท่าเทียม 

 ๕.  พัฒนาผู้บริหาร  ครู  และบุคลากรทางการศกึษา ให้เป็นมืออาชีพ 

 ๖.  จดัการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวติที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  ยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง  และเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน( Sustainable  Development  Goals : SDGs ) 
 ๗.  ปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการเรียนการสอนโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 

( Digital  Technology )เพื่อพัฒนามุ่งสู่  Thailand 4.0 
 

เป้าหมายภาพรวมตามภารกิจหลัก 

 ๑.  ผู้เรียนมีความรกัในสถาบันหลักของชาติ  และยึดมั่นการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษตัริย์ทรงเป็นประมุข  มีทัศนคติที่ถูกตอ้งต่อบ้านเมือง  มีหลักคดิที่ถูกต้อง และเป็นพลเมืองดีของ
ชาต ิ มีคุณธรรมจริยธรรม  มีค่านิยมทีพ่ึงประสงค์  มีจติสาธารณะ  รับผิดชอบต่อสังคมและผู้อื่น  ซื่อสัตย์  
สุจริต  มธัยัสถ์  อดออม  โอบอ้อมอาร ี มวีินัย  รกัษาศีลธรรม 
 ๒.  ผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษในทุกดา้น ได้รบัการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ และมีความสามารถ
ในการแข่งขัน 
 ๓.  ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้  มีความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์นวัตกรรม  มีความรู้  มีทักษะ  
มีสมรรถนะตามหลักสูตร  และคุณลักษณะผู้เรียนในศตวรรษที่ ๒๑ มีสุขภาวะที่เหมาะตามวัย  มีวามสามารถ
ในการพึ่งพาตนเองตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และการเป็นพลเมือง  พลโลกที่ดี  ( Global  
Cityzen ) พร้อมก้าวสู่สากล 
 ๔.  ผู้บริหาร  คร ู และบุคลากรทางการศึกษา ต้องเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้  มีความรู้และ
จรรยาบรรณ  ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 ๕.  ผู้เรียนต้องได้รับการศึกษาอย่างทัว่ถึง  เท่าเทยีม  และเสมอภาค 
 ๖.  สถานศึกษาจัดการเรียนการสอนเพื่อบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน  ( Sustainable  
Development  Goals : SDGs )และสร้างเสริมคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง   
           ๗.  สถานศึกษา  มีการบริหารจัดการศึกษาเชิงบูรณาการ  มีการก ากับ  ติดตาม  ประเมินผล                    
มีระบบข้อมูลสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ  และการรายงานผลอย่างเป็นระบบ  ใช้งานวิจัย  เทคโนโลยีและ
นวัตกรรมในการขับเคลื่อนคุณภาพการจัดการเรียนการสอน 
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กลยุทธ์สถานศึกษา  
 กลยุทธ์ที่  ๑  การจดัการศึกษาเพื่อความมั่นคงของมนุษย์และของชาติ 
  ๑.๑  ผู้เรียนทกุคนมีพฤติกรรมที่แสดงออกถึงความรักในสถาบันหลักของชาต ิ ยึดมั่น                        
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  ๑.๒  ผู้เรียนทกุคนมีทัศนคติที่ดีตอ่บ้านเมือง  มหีลักคิดที่ถูกต้อง  เป็นพลเมืองดีของชาติ                     
มีคุณธรรม  จริยธรรม  มีค่านิยมที่พึงประสงค์  มีจิตสาธารณะ  มจีิตอาสา  รับผิดชอบต่อครอบครัว  ผู้อื่น 
และสังคมโดยรวม  ซื่อสตัย์  มธัยัสถ์  อดออม  โอบอ้อมอารีย์  มีวินัย  และรักษาศีล 
  ๑.๓  ผู้เรียนทุกคนมีความรู้ความเข้าใจและมีความพร้อม  สามารถรับมือกับภัยคุกคามทุกรูปแบบที่มี
ผลกระทบต่อความมั่นคง  เช่น  ภัยจากยาเสพติด  ความรุนแรง  การคุกคามในชีวิตและทรัพย์สิน  การค้า
มนุษย์  อาชญากรรมไซเบอร์  และภัยพิบัติต่าง ๆ  เป็นต้น 
 

ภารกิจ 
  ๑.  ผู้เรียนมีพฤตกิรรมทีแ่สดงออกถึงความรกัในสถาบันหลักของชาติ  ยดึมั่นการปกครอง 
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  ๒.  ผู้เรียนมีพฤตกิรรมทีแ่สดงออกถึงการทัศนคตทิี่ถูกต้องต่อบ้านเมือง  มหีลักคิดที่ถูกต้อง และ
เป็นพลเมืองดีของชาติ  มีคุณธรรมจริยธรรม  มีคา่นิยมที่พึงประสงค์  มีจติสาธารณะ  รับผิดชอบต่อสังคมและ
ผู้อื่น  ซื่อสัตย์  สุจริต  มธัยัสถ์  อดออม  โอบอ้อมอารี  มีวินัย  รกัษาศีลธรรม 

3. ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจและมีความพร้อมรบัมือกับภัยคุกคามทุกรูปแบบที่มีผล 
ต่อความมั่นคง เช่น  ภัยจากยาเสพติด  ความรุนแรง  การคกุคามในชวีิตและทรัพย์สิน  การค้ามนุษย์   
และอื่นๆ 
  ๔.  น้อมน าพระบรมราโชบายด้านการศึกษาขอลพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดี 
ศรีสินทรมหาวชิราลงกรณพระวชิรเกล้าเจา้อยู่หัว  และหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ไปพัฒนาผู้เรียนให้
มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามที่ก าหนดได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
  ๕.  จดับรรยากาศสิ่งแวดล้อม  และจดักิจกรรมการเรียนการสอนให้ผู้เรยีนแสดงออกถึงความรัก
ในสถาบันหลักของชาติยึดมั่นการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขมี
ทัศนคติที่ถูกต้องต่อบ้านเมือง  มีหลักคิดที่ถูกต้อง และเป็นพลเมืองดีของชาติ  มีคุณธรรมจริยธรรม 

 กลยุทธ์ที ่ ๒  ดา้นการจดัการศึกษาเพื่อเพิ่มความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
  ๒.๑  ผู้เรียนต้องมีความเป็นเลิศ  และมีทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที ่ ๒๑ 
  ๒.๒  ผู้เรียนต้องไดร้ับโอกาสเข้าสู่เวทีการแข่งขันในระดับต่าง ๆ 

 ภารกิจ 
๑. ผู้เรียนมีความเป็นเลิศ  และมีทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที ่ ๒๑โดยพัฒนาหลักสูตรและการ 

จัดกิจกรรมกระบวนการเรียนรู้เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการตามความสนใจและความถนัด
เต็มตามศักยภาพ 

๒. ผู้เรียนได้รับโอกาสเข้าสู่เวทีการแข่งขันในระดับต่าง ๆ 

 กลยุทธ์ที่  ๓  ดา้นการพฒันาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
  ๓.๑  หลักสตูรปฐมวัยและหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีการพัฒนาที่สอดคล้องกับ
แนวโน้มการพัฒนาของประเทศ 



3 
 

  ๓.๒  ผู้เรียนได้รับการพฒันาตามจดุมุ่งหมายหลกัสูตร  และมีทักษะความสามารถสอดคล้องกับ
ทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่  ๒๑  มีความยดืหยุ่นทางด้านความคดิ  สามารถท างานร่วมกับผู้อื่นได้  ภายใต้
สังคมที่เป็นพหุวัฒนธรรม  รวมถึง  การวางพื้นฐานการเรียนรู้เพื่อการวางแผนชีวิตที่เหมาะสมในแต่ละช่วงวัย
และน าไปปฏิบัติได้ 
  ๓.๓  ผู้เรียนได้รับการพฒันาให้มีความรู้และทักษะน าไปสู่การพัฒนานวตักรรม 
  ๓.๔  ผู้เรียนได้รับการพฒันาให้มีศักยภาพในการจัดการสุขภาวะของตนเอง  ให้มีสุขภาวะทีด่ี  
สามารถด ารงชวีิตอยา่งมคีวามสุขทั้งดา้นร่างกายและจิตใจ 
  ๓.๕  ครู  เปลี่ยนบทบาทจาก  “ครูผูส้อน”  เป็น  “Coach”  ผู้ค าปรึกษาเสนอแนะ การเรียนรู้
หรือผู้อ านวยการเรียนรู ้
  ๓.๖  ครู  มีความรู้ความสามารถในการจดัการเรยีนการสอนและเป็นแบบอย่าง                
ด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

 ภารกิจ 
  ๑.  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  ให้สอดคล้องกบัหลักสูตรแกนกลาง  เน้นการพัฒนาผู้เรียนเป็น
รายบุคคล  (หลักสูตรเชิงสมรรถนะ ) และปรับเปลี่ยนการจดักาเรียนรู้ให้ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้เรียนและบริบทของพื้นที่ 
  ๒.  ผู้เรียนระดับชั้นประถมศึกษาปีที่  ๓  มีผลการทดสอบความสามารถพืน้ฐานระดับชาติ  (NT) 
ผ่านตามเกณฑ์ทีก่ าหนด 
  ๓.  ผู้เรียนระดับชั้นประถมศึกษาปีที่  ๖  มีผลการทดสอบระดับชาติขั้นพืน้ฐาน (O-NET) 
มากกวา่ร้อยละ  ๕๐  ในแต่ละวิชาเพิ่มขึ้นจากปีการศึกษาที่ผ่านมา 
  ๔.  ผู้เรียนทุกคนมีทักษะพื้นฐานในการด ารงชวีิต  สามารถด ารงชีวติอยู่ในสังคมได้อย่างมี
ความสุข  มคีวามยดืหยุ่นทางด้านความคดิ  สามารถท างานร่วมกับผู้อื่นได้  ภายใตส้ังคมที่เป็พหุวัฒนธรรม 
  ๕.  ผู้เรียนทุกคนมีศักยภาพในการจดัการสุขภาวะของตนเอง  ให้มีสุขภาวะที่ดี  สามารถ
ด ารงชีวิตอยา่งมีความสขุทั้งด้านร่างกายและจิตใจ  ร้อยละ  ๙๐ 
  ๖.  ครู  มีการเปลี่ยนบทบาทจาก  “ครูผู้สอน”  เป็น  “Coach”  ผู้ค าปรกึษาเสนอแนะ 
การเรียนรู้หรือผู้อ านวยการเรียนรู้ 

 กลยุทธ์ที่  ๔  ดา้นการสร้างโอกาสในการเข้าถึงบริการการศึกษาที่มีคุณภาพ  มีมาตรฐาน 
และลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา 
  ๔.๑  ร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ภาคเอกชน  และหน่วยงานที่เกีย่วข้องในระดับพื้นที่ 
ร่วมมือในการจดัการศึกษา 
  ๔.๒  พัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพ  และมีมาตรฐานตามบริบทพื้นที่ 
  ๔.๓  น าเทคโนโลยีดิจิทลั( Digital  Technology )  มาเป็นเครื่องมือให้ผูเ้รียนได้มีโอกาส 
เข้าถึงบริการด้านการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๔.๔  พัฒนาระบบการตดิตาม  สนับสนุนและประเมินผลเพื่อสร้างหลักประกันสิทธ ิ
การได้รับการศึกษาที่มีคณุภาพ 
 ภารกิจ 
  ๑.  ผู้เรียนทุกคนได้รับงบประมาณอุดหนุนอย่างเพียงพอและเหมาะสม 
  ๒.  พัฒนาสถานศึกษาให้มีมาตรฐานอย่างเหมาะสมตามบริบท   
  ๓.  น าเทคโนโลยดีิจิทัล( Digital  Technology )  มาใช้เป็นเครื่องมือในการจดักิจกรรม 
การเรียนรูใ้ห้แก่ผู้เรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
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  ๔.  จดัระบบการดูแลช่วยเหลือและคุ้มครองนักเรียนและการแนะแนวที่มีประสิทธิภาพ 
  ๕.  จดัให้ทีฐานข้อทูลประชากรวัยเรียนและน ามาใช้ในการวางแผนการจัดการเรียนรู้ 
ให้แก่ผู้เรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 

 กลยุทธ์ที่  ๕  ดา้นการจดัการศึกษาเพื่อพัฒนาคณุภาพชวีิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  ๕.๑  นักเรียนได้รับการส่งเสริมด้านความรู ้ การสร้างจติส านึกด้านการผลิตและบริโภค 
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  ๕.๒  น าเทคโนโลยีมาจดัท าระบบสารสนเทศ การเก็บข้อมูลด้านความรู้ เรือ่ง ฉลากสีเขียว 
เพื่อสิ่งแวดล้อม และความสามารถน ามาประยุกตใ์ช้  ตามแนวทาง  Thailand  4.0 
  ๕.๓  จัดท านโยบายจัดซือ้จัดจา้งที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  ๕.๔  บูรณาการหลักสูตร  กิจกรรมเรื่องวงจรชวีติของผลิตภัณฑ์  การผลติและการบริโภค   
สู่การลดปริมาณคาร์บอนในโรงเรียน 
 
 ภารกิจ 
  ๑.  จดัท านโยบายและจดักิจกรรมให้ความรู้ที่ถูกต้องและสร้างจติส านึกดา้นการผลติและบริโภค
ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  น าไปปฏิบัติใช้ที่บ้าน  และชุมชน  เช่น  การส่งเสริมอาชีพที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  
การลดใช้สารเคมีจากปุ๋ยและยาฆ่าแมลง 
  ๒.จัดให้มีการน าขยะมาใช้ประโยชน์ในรูปผลิตภณัฑ์และพลังงาน  เพื่อลดปริมาณขยะ   
มีการส่งเสริมการคดัแยกขยะในชุมชนเพื่อลดปริมาณคาร์บอนที่โรงเรียนและชุมชน 
  ๓.  จดัให้มีการบูรณาการเรื่องการจัดการขยะแบบมีส่วนร่วมและกาน าขยะมาใช้ประโยชน์  
รวมทั้งสอดแทรกในสาระการเรียนรูท้ี่เกี่ยวข้อง 
  ๔.  จดักิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากแหล่งเรียนรู้  มีการขยายผลแหล่งเรียนรู้  นักเรียน  
โรงเรียน  ชุมชน  เรียนรูด้้านการลดใช้พลังงาน  การจดัการขยะและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้  
และตัวอย่างรูปแบบผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  ๕.  ครู  มีความคิดสร้างสรรค ์ สามารถพัฒนาสือ่นวัตกรรมและด าเนินการจดัท างานวิจัย 
ด้านการสรา้งส านึกด้านการผลติและบริโภคที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  ๖.  ครู  นักเรียน  น าสื่อนวัตกรรมที่ผา่ยกระบวนการคดิ  มาประยุกต์ใช้ในโรงเรียน   
ในชีวิตประจ าวัน  และชมุชน  ไดต้ามแนว  Thailand 4.0 

 กลยุทธ์ที่  ๖  ดา้นการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการศกึษา 
  ๖.๑  มีความเป็นอิสระในการบริหารและจัดการศึกษาที่ครอบคลุม  ทั้ง  ๔ ด้าน  ได้แก่ 
ด้านการบริหารงานวิชาการ  ดา้นการบริหารงานงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล และด้านการ
บริหารงานทั่วไป 
  ๖.๒  มีความโปร่งใส  ปลอดการทุจริตและประพฤติมิชอบ  บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
  ๖.๓  มกีระบวนการและการวิธีงบประมาณดา้นการจดัการเรียนรู ้ เพื่อเพิม่คุณภาพ 
และประสิทธิภาพการจดัการเรียนรู ้ โดยการจดัสรรตรงต่อผู้เรียน 
  ๖.๔  พัฒนานวตักรรม  และเทคโนโลยีดิจิทัล  ( Digital  Technology ) ใช้ในการ 
เพิ่มประสิทธิภาพการบรหิารและการจัดการการเรียนสอนอย่างเป็นระบบ 
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 ภารกิจ 
  ๑.  ต้องมีความโปร่งใส  ปลอดการทจุรติและประพฤติมิชอบ  บริหารจัดการ 
ตามหลักธรรมาภิบาล 
  ๒.  ต้องผ่านการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ   
( Integrity  & Transparency  Assessment  : ITA ) 
  ๓.  จดัให้ทีระบบฐานข้อมูลสารสนเทศวิชาการ  ผู้เรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔.  จดัให้มีข้อมูลผู้เรียนรายบุคคล  ที่น าไปสู่การสังเคราะห์เพื่อวางแผนการจดัการเรียนรู้ 
สู่ผู้เรียนได้อย่างมีประสทิธิภาพ  ( Big  Data  Technology ) 
  ๕.  จดัให้มีแพลตฟอร์มดิจิทัล ( Digital  Platform ) เพื่อสนับสนุนภารกจิด้านการบริหาร
จัดการเรียนการสอน” 
 
 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนชุมชนบ้านถ่อน (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ
เลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ
เพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญได้
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการ
เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ด าเนินชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การท างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  
การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ท างาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
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คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย  (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนใหม้ีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้
สามารถอยู่รว่มกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสขุ ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน ์ กษตัริย ์
 ๒.  ซื่อสัตย์สจุริต 
 ๓.  มวีินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้
 ๕.  อยู่อยา่งพอเพียง 
 ๖.  มุ่งมั่นในการท างาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจติสาธารณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาต ิศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณใ์นสิ่งที่ดงีามเพื่อส่วนรวม 
 ๓. กตัญญตู่อพ่อแม ่ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดตี่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมพีระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จกัการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสตริู้ตัว รูค้ิด รู้ท า รูป้ฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รูจ้ักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไวใ้ช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช ้ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และพร้อมที่จะขยาย
กิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกวา่ผลประโยชน์ของตนเอง 
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งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศกึษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การด าเนินงาน
ธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้อมูล
สารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองคก์ร  งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป  การดูแล
อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรยีน  การส่งเสริมและประสานงาน
การศกึษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอธัยาศยั  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งาน
ประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น  การจดัระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการ
สาธารณะ 

 
บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร
ทั่วไป   
  5. บริหารจดัการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อด าเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมขอ้มูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทัว่ไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ทั่วไป อย่างตอ่เน่ือง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพื่อสรา้งขวัญและ
ก าลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานทีร่ับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 

 11. ตดิตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน 
เพื่อหาแนวทางในการพฒันางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  12.  ก ากับ ตดิตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการตดิตามการปฏิบัติงานของ
ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเน่ือง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 



8 
 

  14.  ติดตอ่ประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทัว่ไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

 1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
       1.1  จดัท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทัว่ไป
เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จดัหา  จดัซื้อทรัพยากรทีจ่ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จดัท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน 
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของงานสารบรรณอยา่งรวดเรว็และทันเวลา 
       1.5  จดัส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จดัพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ
ส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
       1.7  ประสานงานด้านขอ้มูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานตา่ง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ
และร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรปุรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุม่งานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกทีช่ ารดุ  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จดัท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จดัท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวสัดุ  ครุภัณฑใ์ห้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรพัยากรทีใ่ชใ้นงานสารสนเทศของกลุม่บริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความรว่มมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศกึษา 
       3.4  จดัท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน
ในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
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       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      4.1  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  ก ากับ  ตรวจสอบดแูลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
      1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรา้งอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กบัการใช้บริการของโรงเรยีน 
      3.  จดัซื้อ  จัดหาโต๊ะ เกา้อี้  อุปกรณ์การสอน  อปุกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรียน  ห้องบริการห้อง
พิเศษ ให้เพียงพอและอยูใ่นสภาพทีด่ีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จดัเครื่องมือรกัษาความปลอดภัยในอาคาร  ตดิตั้งในที่ทีใ่ช้งานได้สะดวกใช้งานไดท้ันที 
     5.  จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอยา่งสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ
ดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆใหเ้รียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
 
    6.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอี ้และอื่น ๆให้
อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
    8.  ตดิตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จดัท าสถิตกิาร
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค    

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
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  2.  จดัซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จดับริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จดัท าป้ายค าขวัญ  ค าเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟา้ และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกจิกรรมนักเรียน   อบรมนักเรยีนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟา้  ใช้โทรศัพท ์
  8.  ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ช ารดุ 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ช ารดุให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรปุรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  

งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรอื
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.    จดัท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวธิีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    รา่งและพิมพ์หนังสอืออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ตดิตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลใน
การอา้งอิง  
  7.    ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การให้บรกิารยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. ก าหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ  ให้ความรู ้พนกังานขับรถ   ตลอดจนพจิารณา จดัและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช ้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
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  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานประชาสัมพันธ์ 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ ์
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรยีน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาตดิตอ่กับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานดา้นประชาสัมพันธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพธิีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน
ประชาสัมพันธ ์
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานตา่ง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้นอนามัย
โรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครือ่งมือ เครื่องใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทนัที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ ์ เพื่อใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล
ตามความจ าเป็น 
  7. จัดบรกิารตรวจสุขภาพนักเรียน คร ู– อาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิต ิบันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ตดิต่อประสานงานกบัผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะน าผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
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  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมอืด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน
อนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้น
พื้นฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
  3. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
  4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณ ี
  5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อน าไปใช้ในงานสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามยั  อาคารสถานที ่ วัสด ุ ครุภัณฑ ์ และวิชาการ 
  4.   จัดกจิกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบรจิาควัสด ุสิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีสว่นร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯมลูนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน 
อาคารสถานที่  วัสด ุครภุัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ
โรงเรียน 
  2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรูน้ักเรียน ครู และบุคลากร 
  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมตัิ 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าป ี
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 


