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คํานํา 

แผนการบริหารงานกลุมบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนบ�านตาบาฉบับนี้  จัดทําข้ึนเพ่ือเสริมสร�างความเข�าใจ 
แกคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน�าท่ีการให�บริการและการจัดการศึกษาแกนักเรียน และผู�ท่ี
เก่ียวข�องทุกฝ0าย โดยจัดทําให�สอดคล�องกับโครงสร�างการบริหารงานของโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอํานาจ 
สูสถานศึกษาของ สพฐ. กลุมบริหารงานท่ัวไปได�จัดทําขอบขายงานให�ครอบคลุมกับภาระงานท่ีปฏิบัติและ
เพ่ิมเติมให�สอดคล�องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให�บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษาและการประกันคุณภาพทางการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุงหวังวาภาระงานท่ี
ปฏิบัติจะบรรลุตามวิสัยทัศน	 พันธกิจ เป�าประสงค	 กลยุทธ	 อัตลักษณ	 และเอกลักษณ	ของสถานศึกษาท่ีกําหนด
ไว�ทุกประการ  

ขอขอบคุณผู�มีสวนเก่ียวข�องในการจัดทําแผนการบริหารงานกลุมบริหารงานท่ัวไป และขอบคุณคณะทํางาน
ในกลุมบริหารงานท่ัวไปทุกทาน ท่ีได�ปฏิบัติหน�าท่ีอยางเต็มความสามารถและบรรลุวัตถุประสงค7ท่ีวางไว�    

 กลุมบริหารงานท่ัวไป 
 โรงเรียนบ�านตาบา   
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สารบัญ 

เรื่อง                                                หน�า 

คํานํา ก  
สารบัญ ข 
โครงสร%างการบริหารโรงเรียนบ%านตาบา ค 
วิสัยทัศน	 พันธกิจ เป�าประสงค	 กลยุทธ	ของสถานศึกษา ๑ 
คําขวัญ สีประจําโรงเรียน อัตลักษณ	และเอกลักษณ	 ๑ 
สมรรถนะสําคัญของผู%เรียน ๒ 
คุณลักษณะอันพึงประสงค	 ๒ 
ค-านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ ตามนโยบายของ คสช. ๓ 
งานด�านการบริหารท่ัวไป 
 บทบาทและหน%าท่ีของกลุ-มบริหารท่ัวไป ๔ 
 งานสํานักงานกลุ-มบริหารท่ัวไป  ๕ 
 งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล%อม ๖ 
 งานสาธารณูปโภค ๗ 
 งานธุรการ และสารบรรณ ๗ 
 งานยานพาหนะ ๘ 
 งานประชาสัมพันธ	 ๘ 
 งานพยาบาลและอนามัย ๘ 
 งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๙ 
 งานชุมชนสัมพันธ	และบริการสาธารณะ  ๙ 
 งานป�องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ๑๐ 
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โครงสร�างการบริหารโรงเรียนบ�านตาบา 

งานบริหารงบประมาณ 

(นายสุกหลี   บิลหมัด) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู�อํานวยการโรงเรียนบ�านตาบา 

(นางนาตยา  อดิศัยนิกร) 

คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

รองผู�อํานวยการโรงเรียนบ�านตาบา 

(นายวิโรจน.   เดิมแก�ว) 

งานบริหารท่ัวไป 

(นายทนต.   รามแก�ว) 

งานบริหารบุคคล 

(นางสงวน   บุญหนิ) 

งานบริหารวิชาการ 

(นางไซณี   บินอาลี) 

งานกิจกรรมนักเรียน 

(นายอภิสิทธิ์ เจะจาโรจน.) 
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วิสัยทัศน� พันธกิจ เป�าประสงค� กลยุทธ. อัตลักษณ� และเอกลักษณ�ของสถานศึกษา 
  
วิสัยทัศน� 

โรงเรียนมีคุณภาพและโดดเด-น จัดการเรียนการสอนยึดผู%เรียนเป?นสําคัญ โดยน%อมนําหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงและหลักศาสนา  เป?นองค	การแห-งการเรียนรู% มุ-งสร%างสรรค	นวัตกรรมทางการศึกษา 
 
พันธกิจ 

๑. ส-งเสริมและพัฒนาโรงเรียนให%มีคุณภาพและโดดเด-น โดยยึดผู%เรียนเป?นสําคัญ 
๒. น%อมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและหลักศาสนาสู-การจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการ  
๓. พัฒนาโรงเรียนสู-องค	การแห-งการเรียนรู% 
๔. สนับสนุนให%ครู บุคลากรและนักเรียนสร%างสรรค	นวัตกรรมทางการศึกษา 

 
เป�าประสงค� 

๑. สถานศึกษามีคุณภาพและโดดเด-นเป?นท่ียอมรับจากชุมชนและหน-วยงานท่ีเก่ียวข%องท้ังในระดับ 
เขตพ้ืนท่ี ระดับภาคและระดับชาติ 

๒. สถานศึกษาน%อมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและหลักศาสนาสู-การจัดการเรียนการสอน
และการบริหารจัดการได%อย-างมีประสิทธิภาพ 

๓. สถานศึกษาเป?นองค	การแห-งการเรียนรู%อย-างแท%จริง สามารถผลิตผู%เรียน ครูบุคลากรท่ีใฝCรู% ใฝCเรียน
และพัฒนาตนเองอย-างต-อเนื่อง 

๔. ครู บุคลากรและนักเรียนสร%างสรรค	นวัตกรรมทางการศึกษาอย-างเป?นรูปธรรม 
 
กลยุทธ. 

๑. ส-งเสริมการจัดกระบวนการเรียนรู% ให%ผู%เรียนเกิดองค	ความรู% ประสบการณ	และการเรียนรู%ตลอดชีวิต 
๒. สนับสนุนการสร%างสรรค	นวัตกรรมและขีดความสามารถในการแข-งขัน 
๓. ส-งเสริมสนับสนุนการพัฒนาครูและบุคลากรอย-างต-อเนื่อง 
๔. ส-งเสริมให%ผู%เรียนมีคุณธรรม จรยิธรรมตามหลักศาสนา มีสุขภาวะท่ีดี มีสุนทรียภาพและได%รับการศึกษา 

อย-างเท-าเทียมท่ัวถึง 
๕. ส-งเสริมให%ผู%เรียนใช%วิถีชีวิต ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและอนุรักษ	สิ่งแวดล%อม 
๖. พัฒนาการบริหารจัดการและการจัดการเรียนการสอนแบบมีส-วนร-วม 

 
คําขวัญ   :  มุงม่ันเรียนรู� ควบคูคุณธรรม น�อมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง                  
สีประจําโรงเรียน  :  มวง – เหลือง              
เอกลักษณ� :  สะอาด แจมใส มีวินัย ใฝ0เรียนรู� 
อัตลักษณ�   
        ระดับปฐมวัย : รักการออม        
        ระดับประถมศึกษา: รักการละหมาด 
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สมรรถนะสําคัญของผู�เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ%านตาบา (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ-งให%ผู%เรียนเกิดสมรรถนะสําคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป?นความสามารถในการรับและส-งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช%ภาษา
ถ-ายทอดความคิด ความรู%ความเข%าใจ ความรู%สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข%อมูลข-าวสารและ
ประสบการณ	อันจะเป?นประโยชน	ต-อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมท้ังการเจรจาต-อรองเพ่ือขจัดและลด
ปGญหาความขัดแย%งต-าง ๆ การเลือกรับหรือไม-รับข%อมูลข-าวสารด%วยหลักเหตุผลและความถูกต%อง ตลอดจนการ
เลือกใช%วิธีการสื่อสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดยคํานึงถึงผลกระทบท่ีมีต-อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป?นความสามารถในการคิดวิเคราะห	 การคิดสังเคราะห	 การคิดอย-าง
สร%างสรรค	  การคิดอย-างมีวิจารณญาณ และการคิดเป?นระบบ เพ่ือนําไปสู-การสร%างองค	ความรู%หรือสารสนเทศ
เพ่ือการตัดสินใจเก่ียวกับตนเองและสังคมได%อย-างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก%ปGญหา  เป?นความสามารถในการแก%ปGญหาและอุปสรรคต-าง ๆ  ท่ีเผชิญได%
อย-างถูกต%องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข%อมูลสารสนเทศ เข%าใจความสัมพันธ	และการ
เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ	ต-าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู% ประยุกต	ความรู%มาใช%ในการป�องกันและแก%ไข
ปGญหา และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยคํานึงถึงผลกระทบท่ีเกิดข้ึนต-อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล%อม 
 ๔. ความสามารถในการใช%ทักษะชีวิต เป?นความสามารถในการนํากระบวนการต-าง ๆ ไปใช%ในการ
ดําเนินชีวิตประจําวัน การเรียนรู%ด%วยตนเอง การเรียนรู%อย-างต-อเนื่อง  การทํางาน และการอยู-ร-วมกันในสังคม
ด%วยการสร%างเสริมความสัมพันธ	อันดีระหว-างบุคคล การจัดการปGญหาและความขัดแย%งต-าง ๆ อย-างเหมาะสม  
การปรับตัวให%ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล%อม และการรู%จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม-พึง
ประสงค	ท่ีส-งผลกระทบต-อตนเองและผู%อ่ืน 
 ๕. ความสามารถในการใช%เทคโนโลยี  เป?นความสามารถในการเลือก และใช% เทคโนโลยีด%านต-างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม ในด%านการเรียนรู% การสื่อสาร การ
ทํางาน  การแก%ปGญหาอย-างสร%างสรรค	 ถูกต%อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค. 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ%านตาบา  (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ-งพัฒนาผู%เรียนให%มีคุณลักษณะอันพึงประสงค	 เพ่ือให%สามารถอยู-
ร-วมกับผู%อ่ืนในสังคมได%อย-างมีความสุข ในฐานะเป?นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้ 
 ๑. รักชาติ  ศาสน	  กษัตริย	 
 ๒. ซ่ือสัตย	สุจริต 
 ๓. มีวินัย 
 ๔. ใฝCเรียนรู% 
 ๕. อยู-อย-างพอเพียง 
 ๖. มุ-งม่ันในการทํางาน 
 ๗. รักความเป?นไทย 
 ๘. มีจิตสาธารณะ 
 
 



๓ 

ค6านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ ตามนโยบายของ คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย	 
 ๒. ซ่ือสัตย	 เสียสละ อดทน มีอุดมการณ	ในสิ่งท่ีดีงามเพ่ือส-วนรวม 
 ๓. กตัญKูต-อพ-อแม- ผู%ปกครอง ครูบาอาจารย	 
 ๔. ใฝCหาความรู% หม่ันศึกษาเล-าเรียนท้ังทางตรง และทางอ%อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย	 หวังดีต-อผู%อ่ืน เผื่อแผ-และแบ-งปGน 
 ๗. เข%าใจเรียนรู%การเป?นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย	ทรงเป?นประมุขท่ีถูกต%อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู%น%อยรู%จักการเคารพผู%ใหญ- 
 ๙. มีสติรู%ตัว รู%คิด รู%ทํา รู%ปฏิบติัตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ%าอยู-หัว 
 ๑๐. รู%จักดํารงตนอยู-โดยใช%หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดํารัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ%าอยู-หัวรู%จักอดออมไว%ใช%เม่ือยามจําเป?น มีไว%พอกินพอใช% ถ%าเหลือก็แจกจ-ายจําหน-าย และพร%อมท่ีจะขยาย
กิจการเม่ือมีความพร%อม เม่ือมีภูมิคุ%มกันท่ีดี 
 ๑๑. มีความเข%มแข็งท้ังร-างกาย และจิตใจ ไม-ยอมแพ%ต-ออํานาจฝCายตํ่า หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต-อบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. คํานึงถึงผลประโยชน	ของส-วนรวม และของชาติมากกว-าผลประโยชน	ของตนเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

ฝ-ายบริหารงานท่ัวไป 
 

  เป<นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน สงเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให�บรรลุตาม
นโยบายและมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกําหนดให�มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เชน การดําเนินงาน
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือขาย ข�อมูลสารสนเทศ        
การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค7กร งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การสงเสริม  สนับสนุนด�านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป  การดูแลอาคาร
สถานท่ีและสภาพแวดล�อม  การจัดทําสํามะโนผู�เรียน  การรับนักเรียน  การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ 
นอกระบบและตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ7         
งานการศึกษา  การสงเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และหนวยงานอ่ืน การจัดระบบการควบคุมในหนวยงาน งานบริการสาธารณะ 
  
บทบาทและหน�าท่ีของกลุ0มบริหารงานท่ัวไป 
 
หัวหน�ากลุ0มบริหารทั่วไป 

มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน�าท่ีในฐานะรองผู�อํานวยการกลุมบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เป<นท่ีปรึกษาของผู�อํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุมบริหารท่ัวไปให�ดําเนินไปด�วยความเรียบร�อย และมีประสิทธิภาพ 
  4. กําหนดหน�าท่ีของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารท่ัวไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน�าท่ีความรับผิดชอบได�อยางมีประสิทธิภาพ 
  6. กํากับ ติดตาม ให�งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ0ายตางๆ  เพ่ือดําเนินกิจกรรม งานโครงการ  
ให�เป<นไปตามแผนปฏิบัติการ และการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  7. กํากับ ติดตาม ประสานงานให�มีการรวบรวมข�อมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปให�เป<นปFจจุบัน  
เพ่ือนําไปใช�เป<นแนวทางในการพัฒนา และแก�ไขปFญหา 
  8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหาร
ท่ัวไปอยางตอเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน7ของครู  ผู�ปฏิบัติหน�าท่ีและปฏิบัติหน�าท่ีพิเศษ  เพ่ือสร�างขวัญและกําลังใจ 
  10. วินิจฉัยสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวข�อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปFญหา และอุปสรรคในการดําเนินงาน 
เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให�มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  12. กํากับ ติดตาม ให�งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ
ทุกงานพร�อมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 
  13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนบ�านตาบา 
  14. ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนท่ีเก่ียวข�องกับงานบริหารท่ัวไป 
  15. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  
 



๕ 

งานสํานักงานกลุ0มบริหารทั่วไป  
1. งานสารบรรณกลุ0มบริหารบริหารท่ัวไป  
 มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
       1.1 จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอหัวหน�าฝ0ายงาน เพ่ือจัดสรร 
งบประมาณ 
      1.2 จัดหา  จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจําเป<นในสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป 
       1.3 จัดทําทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสํานักงาน  
ให�เป<นหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค�นหาเรื่องได�อยางรวดเร็ว 
       1.4 โต�ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร  หลักฐานให�ถูกต�องตามระเบียบของ
งานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5 จัดสงหนังสือราชการ  เอกสารของกลุมบริหารท่ัวไป ให�งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัด
เข�าแฟOมเรื่อง 
      1.6 จัดพิมพ7เอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารท่ัวไป เชน บันทึกข�อความ  แบบสํารวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสั่ง 
       1.7 ประสานงานด�านข�อมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให�เกิดความเข�าใจ
และรวมมืออันดีตอกันในการดําเนินงานตามแผน 
      1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําปP 
       1.9 ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 
2. งานพัสดุกลุ0มบริหารท่ัวไป 
 มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
        2.1 ประสานงานในกลุมงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ7ท่ีจําเป<นในการซอมแซม
อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ7อํานวยความสะดวกท่ีชํารุด  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน    
        2.2 จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ  ยืมวัสดุให�ถูกต�องมีระบบและเป<นปFจจุบัน 
       2.3 จัดทําระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร7มตาง ๆ  ท่ีจําเป<นในการให�บริการปรับซอม 
        2.4 ติดตามการปรับซอมและบํารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ7ให�มีอายุการใช�งานยาวนาน 
        2.5 ประเมิน สรุปผลการดําเนินงานประจําปPการศึกษาและรายงานตอผู�เก่ียวข�อง 
        2.6 ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 
3. งานสารสนเทศกลุ0มบริหารท่ัวไป 
 มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
        3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช�ในงานสารสนเทศของกลุมบริหารท่ัวไป 
        3.2 ประสานงานด�านความรวมมือเก่ียวกับข�อมูลกับงานตาง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข�อมูล
สารสนเทศท่ีถูกต�องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบงบอกถึงสภาพปFญหาความต�องการ 
        3.3 รวบรวมข�อมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ7การประเมินมาตรฐาน แนวทางการปฏิรปูการศึกษา 
       3.4 จัดทําเอกสารเผยแพรข�อมูลให�กลุมงาน ได�ใช�ประโยชน7ในการวางแผนแก�ปFญหาหรือพัฒนางานใน
กลุมงานตอไป 
       3.5 รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพรงานของกลุมบริหารท่ัวไป 



๖ 

       3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปPการศึกษา 
      3.7 ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 
4. งานแผนงานกลุ0มบริหารท่ัวไป 
 มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
       4.1 ประสานงานจัดทําแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป 
เสนอผู�บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
        4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารท่ัวไป ให�สอดคล�องกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ7ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
       4.3 กํากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให�เกิดการดําเนินงานให�เป<นไปตามแผน 
       4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพ่ือนําเอาเทคโนโลยีมาใช�ให�มี
ประสิทธิภาพ 
       4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
       4.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
  
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล�อม   
   มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้         
      1. วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด�านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล�อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ พนักงานรักษาความปลอดภัยครู 
      2. วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร�างอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ   เชน  ห�องเรียน  ห�องบริการ  ห�องพิเศษให�เพียงพอกับการใช�บริการของโรงเรียน 
      3. จัดซ้ือ  จัดหาโตRะ เก�าอ้ี  อุปกรณ7การสอน  อุปกรณ7ทําความสะอาดห�องเรียน ห�องบริการห�องพิเศษ 
ให�เพียงพอและอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา 
      4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใช�งานได�สะดวกใช�งานได�ทันที 
      5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแตงอยางสวยงาม  เป<นระเบียบ  ประตูหน�าตางอยูในสภาพดี 
ดูแลสีอาคารตาง ๆให�เรียบร�อย  มีปOายบอกอาคารและห�องตาง ๆ  
    6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑ7  โตRะ  เก�าอ้ี และอ่ืน ๆ     
ให�อยูในสภาพท่ีเรียบร�อย 
    7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  ห�องน้ํา  ห�องส�วม  ให�สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
    8. ติดตาม  ดูแลให�คําแนะนําในการใช�อาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในด�านการดูแลรักษา
ทรัพย7สินสมบัติของโรงเรียน 
     9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10. ประสานงานกับหัวหน�าอาคาร โดยนําข�อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให�ทันเหตุการณ7และความ
ต�องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11. อํานวยความสะดวกในการใช�อาคารสถานท่ีแกบุคคลภายนอก  รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทําสถิติ  
การให�บริการและรวบรวมข�อมูล        
    12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปPการศึกษา        
    13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย



๗ 

งานสาธารณูปโภค  
   มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
   1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผู�บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
   2. จัดซ้ือ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให�เพียงพออยูตลอดเวลา 
   3. กําหนดข�อปฏิบัติและติดตามการใช�น้ํา  ใช�ไฟฟOาให�เป<นไปอยางประหยัด 
   4. จัดบริการและติดตามการใช�สาธารณูปโภคให�เป<นไปอยางประหยัดและคุ�มคา 
   5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําด่ืม น้ําใช� เครื่องกรองน้ํา หม�อแปลงไฟฟOา ตู�โทรศัพท7และ
สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให�อยูในสภาพท่ีได�มาตรฐาน 
   6. จัดทําปOายคําขวัญ  คําเตือน  เก่ียวกับการใช�น้ํา ใช�ไฟฟOา และโทรศัพท7 
   7. รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช�ไฟฟOา  ใช�โทรศัพท7 
   8. สํารวจ รวบรวม ข�อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชํารุด 
   9. ซอมแซมสาธารณูปโภคท่ีชํารุดให�อยูในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
   10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
   11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
  
งานธุรการ และสารบรรณ 
   มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
   1. รับ-สงเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข�า – ออก จัดสงหนังสือ เข�าหรือเอกสารให�หนวยงานหรือ
บุคคลท่ีเก่ียวข�อง 
   2. จัดทําคําสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตาง ๆ เพ่ือแจ�งให�กับครูและผู�เก่ียวข�องได�รับทราบ 
   3. เก็บ หรือทําลายหนังสือ เอกสารตาง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
   4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข�อบังคับ ประกาศ คําสั่ง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวข�องให�เป<น
ปFจจุบันอยูเสมอ และเวียนให�ผู�ท่ีเก่ียวข�องทราบ 
   5. รางและพิมพ7หนังสือออก หนังสือโต�ตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอ่ืน  
   6. ติดตามเอกสารของฝ0ายตางๆ ท่ีเก่ียวข�องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช�เป<นข�อมูลในการ
อ�างอิง  
   7. ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย7 พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 
   8. เป<นท่ีปรึกษาของรองผู�อํานวยการฝ0ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
   9. ควบคุมการรับ – สง หนังสือของโรงเรียน (my – Office) 
   10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ7ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
   11. จัดหนังสือเข�าแฟOมเพ่ือลงนาม 
   1๒. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
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งานยานพาหนะ   
  มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
   1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา   บํารุงรักษา   การให�บริการยานพาหนะแกคณะครู
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
   2. กําหนดหน�าท่ีความรับผิดชอบ  ให�ความรู� พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให�บริการ
พาหนะแกบุคลากร 
   3. กํากับ ติดตาม จัดทําข�อมูล สถิติ การใช� และให�บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
   4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพ่ือให�พาหนะใช�การได� และปลอดภัยตลอดเวลา  ให�คําแนะนํา 
เสนอผู�มีอํานาจอนุมัติ 
   5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปP 
   6. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 
  
งานประชาสัมพันธ� 
  มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
   1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธ7ให�สอดคล�องกับนโยบายและ
จุดประสงค7ของโรงเรียน 
   2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานด�านประชาสัมพันธ7 
   3. ต�อนรับและบริการผู�มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
   4. ต�อนรับและบริการผู�ปกครองหรือแขกผู�มาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
   5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการให�บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
   6. ประสานงานด�านประชาสัมพันธ7ท้ังในและนอกโรงเรียน 
   7. เป<นหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 
   8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
   9. จัดทําเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ7เพ่ือเผยแพรขาวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ    
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให�นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
   10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธ7และจัดทํารายงานประจําปPของงาน
ประชาสัมพันธ7 
   11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
   12. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 
งานพยาบาลและอนามัย   
   มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
   1. กําหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให�สอดคล�องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค7ของโรงเรียน 
    2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรู�และงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานด�านอนามัย
โรงเรียน 
   3. ควบคุม  ดูแล ห�องพยาบาลให�สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
   4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช� และอุปกรณ7ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให�พร�อมและใช�การได�ทันที
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   5. จัดหายาและเวชภัณฑ7  เพ่ือใช�ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต�น 
   6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย7 และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป0วย และนําสงโรงพยาบาล
ตามความจําเป<น 
   7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย7 นักการภารโรงและชุมชนใกล�เคียง 
   8. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ําหนักและสวนสูงนักเรียน 
   9. ติดตอแพทย7หรือเจ�าหน�าท่ีอนามัยให�ภูมิคุ�มกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล�เคียง 
   10. ติดตอประสานงานกับผู�ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป0วย 
   11. แนะนําผู�ป0วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให�ปลอดภัยจากโรค ให�ภูมิคุ�มกันโรค 
   12. ให�คําแนะนําปรึกษาด�านสุขภาพนักเรียน 
   13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู�สอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปFญหาด�านสุขภาพ 
   14. ให�ความรวมมือด�านการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแกโอกาส 
   15. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
   16. จัดทําสถิติ ข�อมูลทางด�านสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปPของงานอนามัย 
   17. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  
งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
   1. รวบรวมประมวลวิเคราะห7และสังเคราะห7ข�อมูลท่ีใช�ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   2. สนับสนุนข�อมูล รับทราบหรือดําเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   3. ดําเนินงานด�านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   4. จัดทํารายงานการประชุมและแจ�งมติท่ีประชุมให�ผู�ท่ีเก่ียวข�องเพ่ือทราบดําเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล�วแตกรณี 
   5. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การดําเนินการ
และรายงานผลการดําเนินการให�คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   6. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  
งานชุมชนสัมพันธ�และบริการสาธารณะ   
  มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
   1. วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด�านชุมชนสัมพันธ7และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
   2. รวบรวมวิเคราะห7ข�อมูลของชุมชน  เพ่ือนําไปใช�ในงานสร�างความสัมพันธ7ระหวางชุมชนกับโรงเรียน
และบริการสาธารณะ 
   3. ให�บริการชุมชนในด�านขาวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑ7  และวิชาการ 
   4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เชน การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให�ความรู�และจัด
นิทรรศการ  
   5. การมีสวนรวมในการอนุรักษ7ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน 
   6. สนับสนุนสงเสริมให�มีการจัดต้ังองค7กรตาง ๆ เพ่ือชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ มูลนิธิ
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     7. ประสานและให�บริการแกคณะครู ผู�ปกครอง ชุมชน  หนวยงานตางๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด�าน 
อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ7  บุคลากร  งบประมาณ 
   8. รวบรวมข�อมูล จัดทําสถิติ           
   9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปPการศึกษา 
   10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 
งานป�องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
  มีหน�าท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
   1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการให�ความรู�เก่ียวกับการปOองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยของโรงเรียน 
   2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการปOองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให�ความรู�นักเรียน ครู และบุคลากร 
   3. กํากับ ติดตาม จัดทําข�อมูล สถิติ ตางๆ เก่ียวกับการปOองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
   4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพ่ือให�อุปกรณ7ปOองกันอัคคีภัยใช�การได� และปลอดภัยตลอดเวลา   
ให�คําแนะนํา เสนอผู�มีอํานาจอนุมัติ 
   5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปP 
   6. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 
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