
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คำนำ 
 

คู่มือการพัฒนางานบริหารทั่วไป  จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ด้านการบริการของ   
โรงเรียนชูวิชาราษฎร์ให้มีความถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว และผิดพลาดน้อยลง ทำให้เกิดประสิทธิภาพใน         
การปฏิบัติงาน  คณะผู้จัดทำได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลจากเอกสารวิชาการต่างๆ  และการสืบค้นข้อมูลจาก 
Internet การร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากคณะครูกลุ่มเครือข่ายโรงเรียนต่างๆของกลุ่มโรงเรียนพระบรมธาตุ   
บ้านตาก  คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการพัฒนางานบริหารทั่วไปของโรงเรียนชูวิชาราษฎร์จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้มาขอใช้บริการ และผู้ทำงานด้านฝ่ายการบริหารทั่วไป ตลอดจนผู้ที่สนใจนำไปใช้ปรับปรุง
คุณภาพการบริการ ให้เป็นมาตรฐานและตอบสนอง   ความต้องการของผู้รับบริการ ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
การปฏิบัติงานการให้บริการสูงสุด เกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการทุกคนต่อไป 

คณะผู้จัดทำขอกราบขอบพระคุณท่าน นางสาววิจิตรา  ยศหลวงฝั้น  ผู้อำนวยการโรงเรียนชูวิชา
ราษฎร์ ที่ได้ให้การสนับสนุนส่งเสริมและให้สาระความรู้ในเรื่องนี้เป็นอย่างสูงไว้ ณ ที่นี้ และขอขอบคุณคณะครู
โรงเรียนชูวิชาราษฎร์ และคณะครูจากโรงเรียนในกลุ่มพระบรมธาตุทุกท่านที่ได้ให้คำแนะนำในการจัดทำครั้งนี้ 

 
               ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
                โรงเรียนชูวิชาราษฎร์ 
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คู่มือการพัฒนางานบริหารทั่วไป 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนชูวิชาราษฎร์ 

******************************************************************
ส่วนที่ 1 

1. ช่ืองานการบริหารงานทั่วไป 

วิสัยทัศน์ 
 โรงเรียนชูวิชาราษฎร์มุ่งมั่นส่งเสริมการจดัการศึกษาเพื่อความเป็นเลิศของผู้เรียนตาศักยภาพ

และเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขัน บริหารการจดัการศึกษาทุกระดับให้มีความปลอดภัย และจัดการ
ศึกษาเพื่อบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน(Sustainable Deverlopment Goals : SDGs) เสริมสร้าง
ความมั่นคงของชีวิต และพัฒนาคุณภาพชีวติที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

 

พันธกิจ 
1.  ส่งเสริมการจัดการศกึษาเพื่อความเป็นเลิศของผู้เรียนตามศักยภาพและเพิ่มขีดความสามารถในการ
แข่งขันและพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีสมรรถนะตามหลักสูตรและทักษะทีจ่ำเป็นในศตวรรษที่ 21 
2. พัฒนาโรงเรียนและระบบบริหารการจัดการศกึษาทุกระดับชั้นให้มีความปลอดภัย และจัดการศกึษาเพื่อ
บรรลุเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน(Sustainable Deverlopment Goals : SDGs) เสริมสร้างความ
มั่นคงของชีวิต และพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
3 . พัฒนาระบบบริหารจดัการของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ และสามารถจัดการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล(Digital Technology) 
4. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียนและชุมชน 

เป้าหมาย 
1. นักเรียนได้รับการพัฒนาคุณภาพให้มีสมรรถนะตามหลักสูตร และทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ 21

เหมาะสมตามช่วงวัย 
2. นักเรียนได้รับการศึกษาในโรงเรียนที่มีความปลอดภัย มีการสร้างภูมิคุม้กัน พรอ้มที่จะรับมือกบัภัย
คุกคามรูปแบบใหม่ทุกรปูแบบ รู้เท่าทันสื่อและเทคโนโลยีในการดำเนินชวีิตใหม่และชีวิตวิถีถัดไป 
3.ผู้เรียนที่มีความเป็นเลิศได้รับการส่งเสริมให้มีสมรรถนะตามศักยภาพเพือ่เพิ่มขีดความสามารถในการ
แข่งขัน 
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4. ครูทกุคนได้รับการพฒันาศักยภาพของตนเองให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถจัด
การศกึษาโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology) 
5. โรงเรียนมีสภาพแวดลอ้มที่เหมาะสม  เอื้อต่อการเรียนรู้ 
6. ผู้บริหาร คร ูและบุคลาการทางการศึกษาสามารถบริหารจดัการสถานศึกษาได้อย่างมีประสทิธิภาพ 
บรรลุตามวัตถุประสงค์ทีว่างไว้ 
7.โรงเรียนได้รับความรว่มมืออย่างดีจากชุมชน 

นโยบายของโรงเรียนชูวิชาราษฎร์ 
1. ปลูกฝังความรักในสถาบันหลักของชาติ และน้อมนำพระบรมราโชบายด้านการศึกษาสู่การปฏิบัติ 

 1.1 ขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษาเพื่อการบรรลุเป้าหมายการ
พัฒนาที่ยั่งยืน 

 1.2 ขับเคลื่อนพระบรมราโชบายดา้นการศึกษาของในหลวงรัชกาลที่ 10 สู่การปฏิบัติ 
 1.3 ปลูกฝังความรักในสถาบันหลักของชาติ 
2. จัดการเรียนรู้ประวตัิศาสตร์หน้าที่พลเมือง ศีลธรรมและประชาธิปไตย 
 2.1 พัฒนาการจัดการเรยีนรู้ประวัติศาสตร์ หน้าที่พลเมือง ศีลธรรม และประชาธิปไตยใน

สังคมร่วมสมัย 
 2.2 พัฒนานวตักรรมการจัดการเรียนรู้ประวัตศิาสตร์ หน้าที่พลเมือง ศีลธรรม ประชาธิปไตย 

และส่งเสริมความรักชาต ิศาสน์ กษัตริย ์สู่ห้องเรยีนวิถีใหม่ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 
3. ปรับกระบวนการจัดการเรียนรู้ให้มีคุณภาพ ทนัสมัยและการบริหารจดัการที่มีประสิทธิภาพ 
 3.1 ส่งเสริมให้มีการต่อยอดแนวคิดการจดัการเรยีนรู้เชิงรุก (Active Leaning) เพื่อพัฒนา

สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 3.2 พัฒนาศกัยภาพและคุณลักษณะผู้เรียนตามความถนัด ความสนใจ ดว้ยการเรียนรูอ้ย่างมี

ความสุข 
 3.3 ส่งเสริมผู้เรียนให้มีคณุลักษณะที่พึงประสงค์ดา้นสิ่งแวดล้อมและมีจิตสำนึกในการอนุรักษ ์

ฟื้นฟู ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 3.4 การบริหารจัดการองค์กรให้เกิดประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริมการอ่าน เพื่อเป็นวิถีในการค้นหาความรู้และต่อยอดองค์ความรูท้ี่สูงขึ้น 
 4.1 ส่งเสริมการอ่านเพื่อการเรียนรูต้ลอดชีวิต 
 4.2 พัฒนาความสามารถด้านการอ่านตามแนวทางการประเมิน PISA 
5. ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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 5.1 ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคณุลักษณะด้านการทำประโยชน์เพื่อส่วนรวม การมีจิตอาสา ทำความ
ดีด้วยหัวใจ 

5.2 สรา้งผู้นำดว้ยกระบวนการลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์และกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนอื่นๆ         

5.3 ส่งเสริมกิจกรรมสภานักเรียน ชุมนุม ชมรม และการมีสว่นร่วมให้เกิดวถิีประชาธิปไตยใน
โรงเรียน เป็นพลเมืองที่ดี และแสดงออกอย่างสร้างสรรค์ 
6. จัดการศึกษาแบบเรียนรวม 
 6.1 พัฒนาองคค์วามรู้ เจตคต ิและทักษะการจัดการเรียนรู้สำหรับเด็กที่มคีวามต้องการ

จำเป็นพิเศษ 
 6.2 สรา้งเครือข่ายบูรณาการความร่วมมอืช่วยเหลือเด็กที่มีความต้องการจำเป็นพิเศษ 

ระหว่างสถานศึกษากับทีมสหวิชาชีพ 
 6.3 นิเทศ กำกับ ตดิตาม โดยรว่มมือกับเครือข่ายในทุกภาคสว่น 
7.จัดการศึกษาเพื่อความเป็นเลิศ 
 7.1 ส่งเสริมและพัฒนาศกัยภาพผู้เรียนตามพหุปัญญา 
 7.2 พัฒนาผู้มีความสามารถพิเศษ ดา้นคณิตศาสตร์ ด้านวทิยาศาสตร์ ดา้นภาษา ดา้น

ทัศนศิลป์ ด้านดนตร ีด้านนาฏศิลป์ ด้านกีฬา และด้าน อื่นๆ 
 7.3 ส่งเสริมความเป็นเลิศของผู้มีความสามารถพเิศษและ Soft Power อย่างเต็มศักยภาพ 

เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
8.เสริมสร้างความสุขและความปลอดภัยของสถานศึกษา 
 8.1 ปรับปรุงโครงสรา้งพืน้ฐานทางกายภาพของสถานศึกษา เพื่อให้เป็นพื้นที่ปลอดภัย อบอุ่น 

มีความสุข เอื้อต่อการเรยีนรู้ 
 8.2 สรา้งเครือข่ายและกลไกในการดูแลความปลอดภัยให้กับผู้เรียนครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา และสถานศึกษา 
 8.3 สรา้งภูมิคุ้มกันผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ให้เข้าไปข้องเกี่ยวกับยาเสพติด 
 8.4 รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ดูแลความปลอดภยัของผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผ่านระบบ OBEC Safety Center 
9 เพิ่มโอกาสและสร้างความเสมอภาคทางการศกึษา 
 9.1 พัฒนาระบบการป้องกัน การเฝ้าระวัง และการดูแลชว่ยเหลือเด็กกลุม่เสี่ยง เด็กตกหล่น 

เด็กออกกลางคัน เด็กไรส้ัญชาต ิเด็กพื้นที่สูงในถิน่ทุรกันดารและพื้นที่เกาะ ตามความต้องการจำเป็นรายบุคคล
เพื่อไม่ให้หลุดจากระบบการศกึษา โดยบูรณาการความร่วมมือกับบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 9.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้เด็กที่มีความตอ้งการจำเป็นพิเศษ เด็กพิการและเด็กด้อยโอกาส 
ได้รับโอกาสเข้าถึงการศกึษา แหล่งเรียนรู้และการฝึกอาชพีที่หลากหลายเหมาะสมตามศักยภาพ เพื่อให้มีทักษะ
ในการดำเนินชีวิตสามารถพึ่งตนเองได้ 

10. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 10.1 พัฒนาผู้บริหารสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ผู้บริหารการศึกษา 

ผู้บริหารสถานศึกษาและบุคลากรส่วนกลางให้เป้นผู้นำเชิงกลยุทธ์ นำนโยบายสู่การปฏิบัติ และมีทกัษะในการ
บริหารสถานการณ ์

 10.2 พัฒนาสมรรถนะศกึษานิเทศ ในการนิเทศและการชี้แนะ (Coaching) 
 10.3 พัฒนาสมรรถนะครู ดา้นภาษาอังกฤษ ภาษาจีน เทคโนโลยีดิจทิัลการจดัการเรียนรู ้จิต

วิญญาณความเป็นครู และทักษะที่จำเป็น 
10.4 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มีความรู้และสมรรถนะด้านวิชาการ ดา้นทักษะ

การจดัการเรียนรู้เชิงรุก( Active Leaning) 
 ส่วนที่ 1 จุดเน้นด้านผู้เรียน 

1.1 นักเรียนมีสมรรถนะสำคัญ และความสามารถทางวิชาการ  ดังต่อไปน้ี  

    1.1.1 ความสามารถทางการอ่านออกเขียนได้ 

   - ระดับชั้นปฐมวัย    จะต้อง ฟัง  พูด  ภาษาไทย ได้ถูกต้องและชัดเจน และจะต้องมี 
การฝึกลีลามือเพื่อการเขียนภาษาไทยอย่างถูกต้อง 

   - ระดับประถมศึกษาปีที่ 1   ฟัง พูด อ่าน เขียน ภาษาไทยได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน 
เน้นการแจกลูกประสมคำตามหลักภาษาไทย ร้อยละ 80 จะต้องมีความรู้พื้นฐาน 

   - ระดับประถมศึกษาปีที่ 2   ฟัง พูด อ่าน เขียน ภาษาไทยได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน 
เน้นการแจกลูกประสมคำตามหลักภาษาไทย (ระดับอ่านได้เขียนได้)ร้อยละ 80  จะต้องมีความรู้พื้นฐานและ
ต้องแก้ไขพัฒนาให้อยู่ในระดับอ่านได้เขียนได้ร้อยละ 20 

   - ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 ฟัง พูดอ่าน เขียน ภาษาไทยได้อย่างถูกต้อง  ชัดเจน
เน้นการแจกลูกประสมคำตามหลักภาษาไทย ( ระดับอ่านออกเขียนได้ ) ร้อยละ 90  
   - ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 - 6  ฟังพูด  อ่าน  เขียน ภาษาไทยได้อย่างถูกต้อง  

ชัดเจนเน้นการแจกลูกประสมคำตามหลักภาษาไทย ( ระดับอ่านคล่องเขียนคล่อง )ร้อยละ 90 จะต้องอ่านได้

เขียนได้ 



5 
 

      1.1.2 นักเรียนปฐมวยัมีพัฒนาการดา้นร่างกาย  อารมณ์  จติใจ สังคม และสติปัญญาที่

สมดุลเหมาะสมกับวัย และเรียนรู้อย่างมีความสุข      

      1.1.3 นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  มีผลสมัฤทธิ์ทางการเรียนจากการทดสอบระดับชาติ 

(O-NET) กลุ่มสาระหลัก เพิ่มขึ้นเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ ๓ 

      1.1.4 นักเรียนมีความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษตามหลักสูตร และสามารถสื่อสารขั้น

พื้นฐานได ้

    1.1.5 นักเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1 - 3  ต้องมีพื้นฐานการพิมพ์หรือพิมพ์ได้ 

ระดับพอใช้  หรือระดับดี 

      1.1.6 นักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 – 6  ต้องมีทักษะการพิมพ์ดีดสัมผัสทั้ง 

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษในระดับดีถึงระดับดี และสามารถใช้เทคโนโลยีเพื่อการสื่อสารและศึกษาค้นคว้า

อย่างชาญฉลาด        

  1.2 นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม รักความเป็นไทย มีคุณลักษณะและทักษะทางสังคมที่

เหมาะสมดังต่อไปนี้      

      1.2.1 นักเรียนระดับประถมศึกษา ใฝ่เรียนรู้มนีิสัยรักการอ่าน ศึกษาคน้คว้าดว้ยตนเองคิด

เป็น ทำเป็น แก้ปัญหาเป็น 

    1.2.2 นักเรียนทุกระดับชั้น เป็นผู้ที่มีมีมารยาทงาม ไหว้สวยรวยน้ำใจ พูดไพเราะ 

      1.2.3 นักเรียนทุกระดับชั้นเป็นผู้ที่มีจิตสาธารณะมีความซื่อสัตย์รักษ์ 

สิ่งแวดล้อม และร่วมสืบสานวัฒนธรรมไทย 

  1.3 นักเรียนที่มีความต้องการพิเศษได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ    

      1.3.1 เด็กพิการได้รับการพัฒนาศักยภาพเป็นรายบุคคลด้วยรูปแบบที่หลากหลาย 

      1.3.2 เด็กด้อยโอกาสได้รับโอกาสทางการศึกษาที่มีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้ของ

หลักสูตรและอัตลักษณ์แห่งตน         
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      1.3.3 นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษได้รับการส่งเสริมให้มีความเป็นเลิศด้านวิทยาศาสตร์ 

เทคโนโลยี พื้นฐานทางวิศวกรรมศาสตร์ คณิตศาสตร์ ภาษา กีฬา ดนตรี และศิลปะ   

     1.3.4 เด็กกลุ่มที่ต้องการการคุ้มครองและช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ ได้รับการคุ้มครอง และ

ช่วยเหลือเยียวยาด้วยรูปแบบที่หลากหลาย  

ส่วนที่ 2 จุดเน้นด้านครูและบุคลากรทางการศึกษา     

  2.1 ครูและบุคลากรทางการศกึษา สามารถพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและพัฒนาตนเอง

อย่างต่อเน่ือง     

       2.1.1 ครูและบุคลากรทางการศกึษา สามารถพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และพัฒนา

ตนเองอย่างต่อเน่ืองเพื่อยกระดับคุณภาพผู้เรียนและพร้อมเข้าสู่ประชาคมโลก    

       2.1.2 ครูและบุคลากรทางการศกึษา มคีวามรู ้ความสามารถตามมาตรฐานที่กำหนด และ

สามารถจดัการเรียนการสอนที่ส่งผลให้นักเรียนพัฒนาอย่างเต็มศักยภาพ    

       2.1.3 ครูและบุคลากรทางการศกึษา สามารถใช้ภาษาอังกฤษและภาษาของประเทศ

สมาชิกอาเซียนในการสือ่สาร อย่างน้อย 1 ภาษา       

       2.1.4 ครูและบุคลากรทางการศกึษา มทีักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นเครื่องมือใน

การจดัการเรียนรู ้         

  2.2 การพัฒนาระบบแรงจูงใจ เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขวัญและ

กำลังใจ และแสดงศักยภาพในการจดัการเรียนการสอนอย่างมีคุณภาพ   

       2.2.1 ครูและบุคลากรทางการศกึษา มีขวัญกำลังใจในการพัฒนาตนเองตามมาตรฐาน

คุณวุฒ ิ             

       2.2.2 ครูและบุคลากรทางการศกึษา มีขวัญกำลังใจ ได้รับการจูงใจในการพัฒนาผู้เรียน 

เต็มศักยภาพ            

       2.2.3 ครูและบุคลากรทางการศกึษา มีผลงานการสอนที่แสดงศักยภาพการสอนอย่างมือ

อาชีพ เป็นเชิงประจักษ์และได้รับการเชดิชูเกียรตอิย่างเหมาะสม      
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  2.3 การส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชพี เป็นแบบอย่างที่ดีแก่สังคม      

       2.3.1 ครูและบุคลากรทางการศกึษา มวีินัย คณุธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ  ตาม

มาตรฐานวิชาชีพ         

       2.3.2 ครูและบุคลากรทางการศกึษา มจีิตวิญญาณและอุดมการณ์ ที่มุง่พัฒนาการศึกษา

ของชาติ และเป็นแบบอย่างที่ดีแก่สังคม        

       2.3.3 ครูและบุคลากรทางการศกึษา มทีักษะในการเข้าถึงและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

       2.3.4 ครูและบุคลากรทางการศกึษา ดำรงชีวติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 ส่วนที่ 3 จุดเน้นด้านการบริหารจัดการ       

  3.1 สถานศึกษาบริหารจัดการโดยเน้นการมีส่วนร่วม และมีความรับผิดชอบต่อผล 

การดำเนินงาน       

      3.1.1 สถานศึกษาต้องจัดการศึกษาให้ผ่านการรับรองคุณภาพภายนอกและมีผลสัมฤทธิ์

ทางการเรียนผ่านขีดจำกัดล่าง  หากสถานศึกษาทำไม่ได้ต้องได้รับการแก้ไข โดยการแทรกแซง ช่วยเหลือ นิเทศ 

ติดตามเพื่อยกระดับคุณภาพการจัดการเรียนการสอน โดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทำหน้าที่ ส่งเสริม

สนับสนุนและเป็นผู้ประสานงานหลัก เพื่อให้สถานศึกษาผ่านการรับรองจาก  (สมศ. ) 

      3.1.2 สถานศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งการมีส่วนร่วม ความรับผิดชอบต่อผลการ 

ดำเนินงาน เพื่อประโยชน์สูงสุดของนักเรียน สร้างความเชื่อมั่นแก่ผู้ใช้บริการและสังคม    

       3.1.3 ผู้บริหารสถานศึกษา  บริหารจัดการ นิเทศ ติดตาม ประเมินผลอย่างเข้มแข็ง โดย

มุ่งการมีส่วนร่วม และความรับผิดชอบต่อผลการดำเนินงาน เพื่อประโยชน์สูงสุดของนักเรียน สร้างความเชื่อมั่น

แก่ผู้ใช้บริการและชุมชน        

       3.1.4 องค์คณะบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา ดำเนินการและติดตามประเมินการ

ดำเนินการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างเข้มแข็ง เพื่อประโยชน์สูงสุดคือคุณภาพการจัดการเรียนรู้เพื่อนักเรียน

ได้พัฒนาตนเองอย่างเตม็ศักยภาพ        
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   3.2 สถานศึกษา จัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพตามระดับมาตรฐาน    

       3.2.1 สถานศึกษาจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพตามระดับมาตรฐานที่สูงข้ึน  

       3.2.2 ผู้บริหารสถานศึกษาต้อง ส่งเสริม สนับสนุน ให้มีจัดการศึกษาที่มีคุณภาพตาม

ระดับมาตรฐานที่สูงข้ึน เทียบเคียงกับโรงเรียนอื่นในกลุ่มเครือข่าย 

ส่วนที่ 2 
2. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานด้านการบริหารทั่วไป 

เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย 

และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ งาน

เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประสาน

และพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ          

การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั ่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และ

สภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ   

นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื ่อการศึกษา งานส่งเสร ิมงานกิจการนักเร ียน                

การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งานประสาน

ราชการกับเขตพื้นที ่การศึกษาและหน่วยงานอื ่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  และงานบริการ

สาธารณะ 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

และมีประสิทธิภาพ 

4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน 

บริหารทั่วไป   

5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม 

งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น 

ปัจจุบัน เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 

8. ควบคุม กำกับ ติดตามการดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใน       

กลุ่มบริหารทั่วไปอย่างต่อเน่ือง 

9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพื่อสร้างขวัญ 

และกำลังใจ 

10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 

11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคใน          

การดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน  ดำเนินการติดตาม          

การปฏิบัติงานของทุกงาน พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเน่ือง 

13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนสว่างวิทยา 

14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน 

บริหารทั่วไป 

15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงาน เสนอกลุ่มบริหาร

ทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

       1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ  โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ

สำนักงานให้เป็นหมวดหมู่ มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตาม

ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
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       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง

เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 

      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  

แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 

       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิด

ความเข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 

       1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 

       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 

        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จำเป็นใน   

การซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ 

โรงเรียน    

        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 

        2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จำเป็นในการให้บริการ

ปรับซ่อม 

        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 

       2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

         3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 

         3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบ

ข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหา ความต้องการ 

         3.3  รวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทาง     

การปฏิรูปการศึกษา 

        3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงานได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือ

พัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 

        3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

        3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
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        3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

       4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ  ปฏิทินปฏิบัติงาน  

กลุ่มบริหารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

        4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของ

โรงเรียนและเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

       4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

       4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี

ประสิทธิภาพ 

       4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

       4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
1.  วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ

อาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอกับการใช้บริการของโรงเรียน 
3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอี้  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้อง

พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ

ดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น ๆให้อยู่

ในสภาพที่เรียบร้อย 
7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 

9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
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10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะมาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ        

ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 

11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก   รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติ    

การให้บริการและรวบรวมข้อมูล        

12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        

13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

งานสาธารณูปโภค    

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ         

2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 

3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 

4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า และสาธารณูปโภค

อื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

6.  จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 

7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 

8.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชำรุด 

9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

งานธุรการ และสารบรรณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือเข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคล

ที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง  และวิธีปฏิบัติที่เกี ่ยวข้องให้เป็น

ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
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5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  

6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลใน    

การอ้างอิง  

7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 

9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 

10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 

11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 

12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานยานพาหนะ   

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา  บำรุงรักษา  การให้บริการยานพาหนะแก่นักเรียน 

ตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           

2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณาจัดและให้บริการ

พาหนะแก่นักเรียน 

3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 

4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ

จุดประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ  ของโรงเร ียนในการดำเนินงานด้าน

ประชาสัมพันธ์ 

3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 

4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
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5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 

7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื ่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและ       

ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามัย   

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย

โรงเรียน 

3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 

5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาล

ตามความจำเป็น 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 

8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน ติดต่อแพทย์

หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 

10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

11. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
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14.ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 

15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย  จัดตั้งชมรม 

ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 

16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน 

ประจำปีของงานอนามัย 

17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา     

ขั้นพื้นฐาน 

2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 

5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดำเนินการ

และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน

และบริการสาธารณะ 

3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 

4.  จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด

นิทรรศการ  
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5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 

6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ            

7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู ้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนใน     

ด้านอาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 

8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           

9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

ของโรงเรียน 

2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู 

และบุคลากร 

3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    

4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื ่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้  และปลอดภัย

ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

 ตลอดปีการศึกษา 2568 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2567 – 30 กันยายน 2568 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2562 
 2. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของขาราชการ 
 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564 
 4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
 5. พระราชบัญญัติ ข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 
 6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ. 2548 
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