
 
 
 
 



 
 

คำนำ 
 

โรงเรียนวัดสระบัวได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานทั่วไป เพื่อให้การบริหารงาน ด้าน 
บริหารงานทั่วไปเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล มีการประชาสัมพันธ์ข้อมูลของสถานศึกษาให้ 
ประชาชนได้รับทราบ และมีส่วนร่วมในการบริหารงานอีกทั้งยังจัดสภาพแวดล้อมภายในสถานศึกษาให้
เป็นแหล่งเรียนรู้ที ่ทําให้เกิดการเรียนรู้ที ่หลากหลายให้เหมาะสมกับผู้เรียนและและได้มีการติดต่อ
ประสานงาน ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน หน่วยงานภาครัฐและเอกชนเพื่อร่วมในการบริหาร
การศึกษาให้เป็นไป อย่างมีคุณภาพ    

โรงเรียนวัดสระบัวหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู ่มือการปฏิบัติการบริหารงานทั่วไป ฉบับนี้จะเป็น 
ประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล
ต่อไป 
 

โรงเรียนวัดสระบัว 
สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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วิสัยทัศน์ พนัธกจิ เป้าหมาย อตัลกัษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 

โรงเรียนวัดสระบัว มุ่งพฒันาวิชาการตามมาตรฐานการศึกษา ก้าวหน้าเทคโนโลยี ผู้เรียนมี
คุณธรรม จริยธรรม น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจ/เป้าประสงค์ 
 ๑.พัฒนาปรับหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและพัฒนาคุณภาพนั กเรียนให้เต็ม
ศักยภาพโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

๒. พัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพทัดเทียมอารยประเทศและมุ่งสู่ความเป็นสากล  โดยจัดสาระการ
เรียนรู้ จัด กระบวนการเรียนรู้ จัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่ยึดผู้เรียนเป็นสำคัญเน้นศักยภาพและ
ศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์    ส่งผลให้นักเรียนเป็นผู้ใฝ่รู้ใฝ่เรียน มีประสบการณ์ในวิชาภาษาต่างประเทศ 
คอมพิวเตอร์ คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์  มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนอยู่ในเกณฑ์ที่น่าพอใจ  กล้าคิด  กล้า
แสดงออกในด้านต่างๆ และมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

๓. มุ่งเน้นคุณลักษณะของนักเรียนในด้านความซื่อสัตย์ เสียสละ ขยัน  ประหยัด อดทน และมี
สัมมาคารวะในวิถีชีวิตไทย  โดยจัดกิจกรรมส่งเสริม  ให้นักเรียนทำความดี  เช่น การออมวันละบาท  
ส่งผลให้นักเรียนมีความตระหนักในการทำคุณความดีและเกิดความภาคภูมิใจในตนเอง 

๔. มุ ่งเน้นให้นักเรียนมีภาวะผู ้นำ  ตระหนักถึงส่วนรวมเป็นสำคัญ โดยจัดกิจกรรมเน้น
กระบวนการกลุ่ม    นักเรียนจึงมีลักษณะเป็นผู้นำและผู้ตามที่ดีในสังคมมีระเบียบวินัย  เคารพต่อ
กฎระเบียบของโรงเรียนและสังคมสามารถดำรงชีวิตอยู่ได้อย่างมีความสุข  เช่น  โครงการประชาธิปไตย 
โครงการระบบดูแลนักเรียน 
 
ปรัชญาของโรงเรียน "ปญญา  โลกสฺมิ  ปชฺโชโต"   หมายถึง  ปัญญาเป็นแสงสว่างแห่งแห่งโลก 
คำขวัญ   เรียนดี  มวีินัย  ใฝ่คุณธรรม  นำด้านสุขภาพ                    
สีประจำโรงเรียน  เขียว – ขาว               
เอกลักษณ ์  ทำดีทุกวัน 
อัตลักษณ ์  ไหว้สวย 
 
 
 
 
 



 
 

สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 ในการพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรโรงเรียนวัดสระบัว พุทธศักราช 2565 มุ่งเน้นพัฒนาผู้เรียนให้
มี คุณภาพตามมาตรฐานที่กำหนดซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ดังนี้ 

สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
หลักสูตรโรงเรียนวัดสระบัว พุทธศักราช 2565 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังนี้ 

1. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสารได้สองภาษา มีวัฒนธรรม
ใน การใช้ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยน
ข้อมูล ข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้ งการเจรจา
ต่อรองเพื่อขจัด และลดปัญหาความขัดแย้งต่างๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผล 
และความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ โดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อ
ตนเองและสังคม 

2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด
อย่าง สร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณและการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศ เพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ที่เผชิญ
ได้ อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์
และ การเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่างๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกัน
และแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคํานึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและ
สิ่งแวดล้อม 

4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่างๆ ไปใช้ในการ
ดําเนิน ชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การทำงานและการอยู่ร่วมกันใน
สังคมด้วย การสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ 
อย่างเหมาะสม การปรับตัวให้การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรมทันกับการ
เปลี่ยนแปลงของสังคม และสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที ่ส่งผล
กระทบต่อตนเองและผู้อื่น 

5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้เทคโนโลยีด้านต่างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคมในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร 
การทำงาน 
คุณลักษณะอันพึงประสงค ์
 หลักสูตรโรงเรียนวัดสระบัว พุทธศักราช 2565 มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์
เพื่อให้ สามารถอยู่ร่วมกบัผู้อื่นในสังคมได้อย่างมคีวามสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและมีศักยภาพเป็น
พลโลก ดังนี ้

1. รักชาต ิศาสน์ กษัตรยิ์ เป็นผู้ที่มีลักษณะซึ่งแสดงออกถึงการเป็นพลเมืองดีของชาต ิมีความ
สามัคคี ปรองดองกัน ภมูิใจ เชิดชูความเป็นไทย ปฏิบัติตนตามหลักศาสนาที่ตนนับถือ และแสดงความจง
รัก ภักดีต่อสถาบัน พระมหากษัตริย์ 

2. ซื่อสัตย์สุจริต เป็นผู้ทีป่ระพฤติตรงตามความเป็นจริงทั้งทางกาย วาจา ใจ และยึดหลักความ 
เป็นจริง ความถูกต้องในการดำเนินชีวิต มีความละอายและเกรงกลัวต่อการกระทำผิด 



 
 

3. มีวินัย เป็นผู้ที่ปฏิบัติตนตามข้อตกลง กฏเกณฑ์ ระเบียบข้อบังคับของครอบครัว โรงเรียน
และสังคม      เป็นปกตินิสัย ไม่ละเมิดสิทธิของผู้อื่น 

4. ใฝ่เรียนรู ้เป็นผู้ที่มีความตั้งใจ เพียรพยายามในการเรียนและการเข้ารว่มกิจกรรม แสวงหา
ความรูจ้าก แหล่งเรียนรูท้ั้งภายในและภายนอกโรงเรียนอย่างสม่ำเสมอ ดว้ยการเลือกใช้สื่ออยา่ง
เหมาะสม สรุปเป็นองค์ความรู ้แล้วนำไปใช้ในชวีติประจำวัน ทำให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการ 

5. อยู่อย่างพอเพียง เป็นผู้ที่ดำเนินชีวิตอยา่งประมาณตน มีเหตุผล รอบคอบ ไม่เบียดเบียนผู้อื่น 
ไม่ประมาท เห็นคุณค่าของทรัพยากรต่างๆ มีการวางแผนการใช้ชวีิตตามปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
ป้องกัน ความเสี่ยง และพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 

6. มุ่งมั่นในการทำงาน เป็นผู้ที่มีลักษณะซ่ึงแสดงออกถึงความตั้งใจในการปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับ 
มอบหมาย ด้วยความเพยีรพยายาม ทุ่มเทกำลังใจ กำลังกาย ในการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ให้สำเรจ็ลุล่วง
ตามเป้าหมาย สามารถ ผลิตผลงานอย่างสร้างสรรค์และมีความภูมิใจในผลงาน 

7. รักความเป็นไทย เป็นผู้ที่มีความภาคภูมิใจในความเป็นคนไทย เห็นคุณค่า ชื่นชม มีส่วนรว่ม
ใน การอนุรักษ ์สืบทอด และเผยแพร่ภูมิปัญญาไทย ขนบธรรมเนียมและประเพณีไทย รวมไปถึง
ศิลปวัฒนธรรมไทย มีความกตัญญูกตเวทีต่อผู้มีพระคุณ ใช้ภาษาไทยในการสื่อสารได้อย่างถูกต้องและ
เหมาะสมกับกาลเทศะ 

8. มีจิตสาธารณะ เป็นผู้ที่มีลักษณะเป็นผู้ให้และช่วยเหลือผู้อื่น รู้จักแบ่งปัน เสียสละความสุข
ส่วน ตนเพื่อทาํประโยชน์ให้แก่ส่วนรวม เข้าใจ เห็นใจผู้ที่มีความเดือดร้อน อาสาชว่ยเหลือสังคมดว้ย
แรงกาย สติปัญญา อนุรกัษ์สิ่งแวดล้อม ลงมือปฏบิัติเพื่อแก้ปัญหาหรือร่วมสร้างสรรค์สิ่งทีด่ีงามใหเ้กิดใน
ชุมชนโดยไม่ หวังสิ่งตอบแทน และร่วมกันรับผิดชอบต่อสังคมโลก 
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 รู้ทำ รูป้ฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รูจ้ักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หวัรู้จกัอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และ
พร้อมทีจ่ะขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอาย
เกรงกลัวต่อบาปตามหลกัของศาสนา 
 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกวา่ผลประโยชน์ของตนเอง 



 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

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

บทบาทและหน้าทีข่องกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวนภาพรรณ  ภูบึงดำ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทัว่ไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน
บริหารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทัว่ไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารทั่วไป อยา่งต่อเน่ือง 
  9. ตดิตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพื่อสรา้งขวัญและ
กำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
  11. ตดิตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการตดิตามการ



 
 

ปฏิบัติงานของทุกงานพรอ้มรายงานผลการปฏิบัตอิย่างต่อเน่ือง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวดันางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
 1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทัว่ไป 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวเดือนนภา  ไชยถา  และ นางสาวพัชรากร  สาระพงษ์ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร
ทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จดัซื้อทรพัยากรทีจ่ำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเรว็ 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานทีร่ับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บันทึก
ข้อความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
       1.7  ประสานงานดา้นข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานตา่ง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีตอ่กันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรปุรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุม่บริหารทั่วไป 

ผู้รับผิดชอบ นายนิพล  หลอดท้าว  และ นางสาวหทัยวรรณ  พ่วงสุวรรณ 
        2.1  ประสานงานในกลุม่งานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกทีช่ำรดุ  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จำเป็นในการให้บริการ
ปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวสัดุ  ครุภัณฑใ์ห้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 



 
 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

ผู้รับผิดชอบ นางเจนจิรา  บุญแต่ง และ นายปัญจพล  จุลนาค 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรทีใ่ช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานดา้นความรว่มมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือ
พัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศกึษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวนภาพรรณ  ภูบึงดำ  และ นางสาวมณฑิชา  แป้นทอง 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป เสนอผู้บรหิารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศกึษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 ผู้รับผิดชอบ นายนิพล  หลอดท้าว  และ นายรัชพล  พูลสวัสดิ์ 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรา้งอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บรกิารของ
โรงเรียน 
      3.  จดัซื้อ  จัดหาโต๊ะ เกา้อี้  อุปกรณ์การสอน  อปุกรณ์ทำความสะอาดหอ้งเรียน  ห้องบริการ
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพทีด่ีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จดัเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ตดิตั้งในที่ทีใ่ช้งานได้สะดวกใช้งานไดท้ันที 
     5.  จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าตา่งอยู่ใน
สภาพด ี ดูแลสีอาคารตา่ง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  



 
 

    6.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอี ้และอื่น 
ๆให้อยู่ในสภาพที่เรียบรอ้ย 
    7.  ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จดัทำ
สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปี
การศกึษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค    

ผู้รับผิดชอบ นายนิพล  หลอดท้าว  และ นางสาวหทัยวรรณ  พ่วงสุวรรณ 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จดัซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้นำ้  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จดับริการและตดิตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม นำ้ใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์
และสาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จดัทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใชน้้ำ ใช้ไฟฟา้ และโทรศพัท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกจิกรรมนักเรียน   อบรมนักเรยีนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟา้  ใช้โทรศัพท ์
  8.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชำรดุ 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรดุให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรปุรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

งานธุรการ และสารบรรณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวเดือนนภา  ไชยถา  และ นางสาวศรีสวัสดิ์  ทองเพ็ง 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.    จดัทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 



 
 

  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวธิีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    รา่งและพิมพ์หนังสอืออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ตดิตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกบัทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในการอา้งอิง  
  7.    ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – สง่ หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จดัหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ  

ผู้รับผิดชอบ นายนิพล  หลอดท้าว  และ นายรัชพล  พูลสวัสดิ์  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การให้บรกิารยานพาหนะแก่
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าทีค่วามรบัผิดชอบ  ให้ความรู ้พนกังานขับรถ   ตลอดจนพจิารณา จดัและ
ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จดัทำข้อมูล สถิติ การใช ้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 งานประชาสัมพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ นางเจนจิรา  บุญแต่ง  และ นางสาวสุมณฑา  สงจันทร์ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใ์ห้สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ ์
  3. ต้อนรับและบริการผูม้าเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานดา้นประชาสัมพันธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพธิีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมตา่ง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 



 
 

  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจดัทำรายงานประจำปี
ของงานประชาสัมพันธ ์
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

งานพยาบาลและอนามัย 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวมณฑิชา  แป้นทอง  และ นางสาวหทัยวรรณ  พ่วงสุวรรณ   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรกัษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง
โรงพยาบาลตามความจำเป็น 
  7. จัดบรกิารตรวจสุขภาพนักเรียน คร ู– อาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิตินำ้หนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ตดิต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ตดิต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะนำผู้ป่วย  ญาต ิ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครแูนะแนว ครูที่ปรึกษาหรอืครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรยีนที่มีปัญหาด้าน
สุขภาพ 
  14. ให้ความรว่มมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จดัทำสถิต ิข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

 



 
 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวนภาพรรณ  ภูบึงดำ  และ นางสาวศรีสวัสดิ์  ทองเพ็ง 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษา
ขั้นพื้นฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณ ี
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมตัิ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวมณฑิชา  แป้นทอง  และ นางสาวพัชรากร  สาระพงษ์   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการตดิตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อนำไปใช้ในงานสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในดา้นข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที ่ วัสดุ  ครุภัณฑ ์ และ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบรจิาควัสด ุสิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีสว่นร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน
ในด้าน อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ ์ บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

 



 
 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

ผู้รับผิดชอบ นายนิพล  หลอดท้าว , นายปัญจพล  จุลนาค และ นายรัชพล  พูลสวัสดิ์ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรูน้ักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จดัทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมตัิ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


