
โรงเรียนวดัขะจาว 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

  

 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบติังาน 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

โรงเรียนวดัขะจาว 
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต  1 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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คำนำ 

คู่มือการบริหารงานฝ่าย บริหารงานทั่วไป ของโรงเรียน วัดขะจาว เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือประสานความ
เข้าใจให้คณะครูที่อยู่ในฝ่ายและบุคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ  คำชี้แจง ข้อมูล 
ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการบริหารฝ่ายบริหารงานทั่วไปโรงเรียนวัดขะจาว เพื่อจะได้นำไปปฏิบัติให้
ถูกต้องและสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความสำเร็จในการ บริหารงานต่าง ๆ  

ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการบริหารงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนวัดขะจาวจะเกิด
ประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป   

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  โรงเรียนวัดขะจาว 
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วสิยัทัศน์ของโรงเรยีน   

 โรงเรียนวัดขะจาว  เป็นศูนย์กลางจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โดยพัฒนาหลักสูตรของโรงเรียน  สนอง
ความต้องการของท้องถิ่น  และผู้เรียน  ทุกประเภท  เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตห่างไกลยาเสพติด  ตามแนว
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  ให้มีความรู้คู่คุณธรรม  เสริมสร้างสังคม  รักษ์สิ่งแวดล้อม  มีทักษะด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ สืบสานภูมิปัญญาวัฒนธรรมท้องถิ่น  และมุ่งสู่มาตรฐานการศึกษา  และความเป็นอาเซียน 
  

 พันธกจิ   

          โรงเรียนได้กำหนดการดำเนินงานเพ่ือให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ มุ่งสู่ความสำเร็จของหลักสูตร
สถานศึกษาของโรงเรียนโดยกำหนดเป็นภารกิจดังนี้ 

๑. จัดกระบวนการเรียนการสอนให้ผู้เรียนทุกคนเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์  ทั้ง
ร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา  ความรู้  คุณธรรมจริยธรรม  และวัฒนธรรมในการดำรงชีวิต  ตามแนวปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง  สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

๒. พัฒนาผู้เรียนทุกคนให้มีความภาคภูมิใจในความเป็นไทย  เสริมสร้างสังคม  รู้จักรักษา
ผลประโยชน์ส่วนรวม  และสง่เสริมศาสนา  นาฏศิลป์  วัฒนธรรม  การกีฬา  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  ภูมิปัญญา
ไทย  และความรู้อันเป็นสากล  พร้อมเข้าสู่สมาคมอาเซียน 

๓. จัดกระบวนการเรียนรู้มุ่งปลูกฝังจิตสำนึกท่ีถูกต้องให้ผู้เรียนเกี่ยวกับการเมือง  การปกครอง
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

๔. ผู้เรียนทุกคนอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
๕. ผู้เรียนทุกคนรู้จักพ่ึงตนเอง  ห่างไกลยาเสพติด  มีความริเริ่มสร้างสรรค์  ใฝ่รู้และเรียนรู้ด้วย

ตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 

เป้าประสงค์ของโรงเรียน 
เป้าหมายประสงค์ของโรงเรียน คือ โรงเรียนเป็นศูนย์กลางของการพัฒนาด้านการจัดการศึกษาที่

มีคุณภาพให้แก่นักเรียนและกลุ่มเด็กพิเศษด้อยโอกาสทุกประเภทของชุมชนในพ้ืนที่เขตบริการของโรงเรียน ให้
มีความรู้ความสามารถและความถนัดเต็มตามศักยภาพ ได้รับการพัฒนาทางสังคม และสิ่งแวดล้อม พร้อมเข้าสู่
มาตรฐานการศึกษา และสมาคมอาเชียน โดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงตามความพร้อมความ
ต้องการของผู้เรียนชุมชนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ปรัชญาการจัดการศึกษาของโรงเรียน “การศึกษาพัฒนาคุณภาพชีวิตให้มีความรู้คู่คุณธรรม” เน้นการจัด
การศึกษาท่ีสนองความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่น   

 
 คำขวญัของโรงเรยีนคอื “กีฬาเด่น เน้นคุณธรรม นำประชาธิปไตย ก้าวไกลวิชาการ” 
 
 สปีระจำโรงเรยีน “ฟ้า – ขาว”    
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อตัลักษณข์องสถานศกึษา 

“สำนกึรักษส์ิง่แวดลอ้ม”  
 
 สำนึกรักษ์สิ่งแวดล้อม หมายถึง  ผู้เรียนมีจิตสำนึกในการอนุรักษ์ ดูแลสิ่งแวดล้อม โดยเฉพาะแม่น้ำปิง
ที่เป็นแม่น้ำสายสำคัญคู่จังหวัดเชียงใหม่และอยู่ใกล้กับโรงเรียนวัดขะจาว ผ่านกิจกรรมนักสืบสายน้ำ ซึ่งเป็น
กิจกรรมที่บูรณาการทุกกลุ่มสาระเข้าด้วยกัน 

 

เอกลกัษณ์ของสถานศึกษา 

           "เรยีนรูบ้รูณาการ" 
 
เรียนรู้แบบบูรณาการ  หมายถึง  การบูรณาการทุกกลุ่มสาระวิชาใน 3 หน่วยกิจกรรมได้แก่ 
“รักษ์โลกให้น่าอยู่ เชิดชูประเพณี อยู่ดีมีสุข” โดย 3 หน่วยบูรณาการจัดกิจกรรมดังนี้ 
หน่วยรักษ์โลกให้น่าอยู่    จัดการเรียนรู้บูรณาการผ่านกิจกรรม “นักสืบสายน้ำน้อย” 
หน่วยเชิดชูประเพณี       จัดการเรียนรู้บูรณาการผ่านกิจกรรม “ประเพณีลอยกระทง” 
หน่วยอยู่ดีมีสุข             จัดการเรียนรู้บูรณาการผ่านกิจกรรม “อย.น้อย” 

สมรรถนะสำคญัของผูเ้รยีน   
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียน ชุมชนวัดขะจาว ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน  พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้  
๑. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการ ใช้ภาษา

ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูล ข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรอง เพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและ ความถูกต้อง ตลอดจน
การเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเอง และสังคม   

๒. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด อย่าง
สร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้ หรือ
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม  

๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่ เผชิญได้
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจ ความสัมพันธ์และ
การเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มา ใช้ในการป้องกันและ
แก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้น ต่อตนเอง สังคมและ
สิ่งแวดล้อม  

๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ ในการ
ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การทำงาน และการอยู่ ร่วมกันใน
สังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่าง
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เหมาะสม การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม  และการรู้จักหลีกเลี่ยง
พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน  

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้าน ต่าง ๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้  การสื่อสาร การ
ทำงาน การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม  

คุณลักษณะอนัพงึประสงค์  
1. รักชาติ ศาสนา กษัตริย์   
2. ซื่อสัตย์ สุจริต   
3. มีวินัย   
4. ใฝ่เรียนรู้   
5. อยู่อย่างพอเพียง   
6. มุ่งม่ันในการท างาน  
7. รักความเป็นไทย   
8. มีจิตสาธารณะ  

 ค่านยิม 12 ประการแนวทางการปฏบิตัิตนตามค่านยิม 12 ประการ มีดงันี ้ 

  1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์สามสถาบันหลักของชาติ   
2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน  
3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครู   
4. ใฝ่หาความรู้ทั้งทางตรงและทางอ้อม   
5. รักษาวัฒนธรรมไทยอย่างดีงาม   
6. มีศีลธรรม หวังดีต่อผู้อื่น   
7. เข้าใจ เรียนรู้การเป็นประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข   
8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย เคารพผู้ใหญ่  
9. มีสติ รู้คิด รู้ทำ  
10.รู้จักดำรงตนโดยใช้ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง   
11.ความเข้มแข็งในจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ 
12.คำนึงถึงผลประโยชน์ส่วนรวม มากกว่าผลประโยชน์ตัวเอง 
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การบรหิารงานทัว่ไป  

โรงเรียนมีภารกิจที่ต้องให้การสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุ ตามนโยบาย 
และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การ ดำเนินงานธุรการ งาน
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและ เครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การ
ประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและ พัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม การจัดท าสำมะโนผู้เรียน การรับ นักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ 
นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การ
ประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษางานประสานราชการ
กับเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ  

บทบาทและหนา้ทีข่องกลุม่บรหิารทัว่ไป  

หวัหนา้กลุม่บรหิารทัว่ไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน  
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน  
3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพ  
4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน 

บริหารทั่วไป   
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือดำเนินกิจกรรมงาน 

โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น 

ปัจจุบัน เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม 

บริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง  
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญ และ

กำลังใจ  
10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง  
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ 

ดำเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
12. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ 

ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียน  
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน บริหาร

ทั่วไป  
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15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานสำนักงานกลุม่บรหิารทัว่ไป   
 1. งานสารบรรณกลุ่มบรหิารบรหิารทัว่ไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
 1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่ม บริหาร
ทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
  1.2 จัดหาจัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
  1.3 จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ 
สำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว   
 1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตาม ระเบียบ
ของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
  1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตาม เรื่องเก็บ
คืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง  
  1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ
สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง  
  1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน  
  1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี  
  1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 2. งานพสัดุกลุม่บริหารทัว่ไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จำเป็นใน การ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด โดยประสานงาน กับพัสดุ
โรงเรียน   
  2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน   
 2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม  
  2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน   
 2.5 ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง   
 2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. งานสารสนเทศกลุม่บรหิารทัว่ไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
 3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป   
 3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบ ข้อมูล
สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ   
 3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ 
ปฏิรูปการศึกษา  
  3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือ พัฒนา
งานในกลุ่มงานต่อไป  
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  3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป   
 3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา  
 3.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 4. งานแผนงานกลุม่บรหิารทัว่ไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
 4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม บริหาร
ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ  
  4.2 พิจารณาจัดแผนงาน /โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของ โรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  
  4.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน   
 4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ  
  4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ   
 4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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งานอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดลอ้ม มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้    
 1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ 
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด    
 2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร เรียน 
และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของ โรงเรียน  
  3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้อง
พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา  
  4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที   
 5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน สภาพ
ดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ   
  6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืนๆ ให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย 
  7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่น รบกวน  
  8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล รักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน  
  9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ   
 10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์ และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน  
  11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล   
  12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา    
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

งานสาธารณปูโภค มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ   
2. จัดซื้อ จัดหาสาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  
3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์

และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน  
6. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท ์ 
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์  
8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด  
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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งานธรุการ และสารบรรณ มหีน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้ หน่วยงานหรือ

บุคคลที่เกี่ยวข้อง  
2. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ 
3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ให้เป็น

ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น   
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็น ข้อมูลใน

การอ้างอิง  
7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ  
9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)  
10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน  
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม  
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานประชาสมัพนัธ์มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ นโยบาย

และจุดประสงค์ของโรงเรียน  
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน 

ประชาสัมพันธ์  
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน  
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน  
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงาน และ

ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ  
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปี ของงาน

ประชาสัมพันธ์  
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียน  
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

 



โรงเรียนวดัขะจาว 

งานพยาบาลและอนามยั มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้ สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
  2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน 
อนามัยโรงเรียน  
  3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ แ ละอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้ การได้
ทันท ี 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง 
โรงพยาบาลตามความจำเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง   
 8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทกึสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน   
 9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน ใกล้เคียง  
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย   
 11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค   
 12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มี ปัญหาด้าน สุขภาพ  
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควร แก่
โอกาส  
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้ง ชมรม 
ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข  
  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอ นามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปี ของ
งานอนามัย  
  17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการ สถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  

2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน  

3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือ ถือ

ปฏิบัติแล้วแต่กรณี  
5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ 

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 



โรงเรียนวดัขะจาว 

งานชมุชนสมัพนัธแ์ละบริการสาธารณะ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
  1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ 
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน  

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชน กับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ  

3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และ วิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และ จัด

นิทรรศการ   
5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน  
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ   
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆทั้งภาครัฐและ เอกชนในด้าน 

อาคารสถานที่ วัสดุครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ  
8. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ   
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

งานปอ้งกนัอบุตัเิหตุและอคัคภียั มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและ อัคคีภัย 

ของโรงเรียน  
2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และ บุคลากร  
3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่าง ๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   
4. ก หนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย 

ตลอดเวลา ให้คำแนะนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  
5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี  
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 


