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ขอมูลทั่วไป วสิัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 
 

ขอมูลท่ัวไป 
โรงเรียนบานเนินมะปราง ตั้งอยูเลขท่ี 9 เทศบาลตําบลเนินมะปราง เขตปกครองทองท่ี หมูท่ี 2 

ตําบลเนินมะปราง อําเภอเนินมะปราง จังหวัดพิษณุโลก รหัสไปรษณีย 65190 หมายเลขโทรศัพท 
055-399112 โทรสาร 055-399381 สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ระยะทางจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
พิษณุโลก เขต 2 ระยะทาง 54 กิโลเมตร จากจังหวัดพิษณุโลกระยะทาง 65 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ี 17 ไร ๒ 
งาน ๔๕ ตารางวา 

โรงเรียนบานเนินมะปรางเดิมตั้งอยูในวัดเนินมะปราง จัดตั้งโดยนายอําเภอวังทอง จังหวัด
พิษณุโลก รวมกับประชาชน เม่ือป พ.ศ. 2482 โดยมีนายทอน กล่ําสามเรือน ดํารงตําแหนงครูใหญ มี
หองเรียน 1 หองเรียน นักเรียน 30 คน 

ป พ.ศ. 2512 ยายจากวัดเนินมะปรางมาตั้งเปนเอกเทศบนพ้ืนท่ี 17ไร ๒ งาน ๔๕ ตารางวา 
ป พ.ศ. 2533 โอนมาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 
ป พ.ศ. 2546 สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ปจจุบันเปดสอน ต้ังแตชั้นอนุบาลปท่ี 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3 มีอาคารเรียนถาวร 5 หลัง 

อาคารชั่วคราว 3 หลัง อาคารประกอบ 3 หลัง มีหองเรียน 19 หองเรียน ปจจุบันใชเปดสอน  
 
อัตลักษณการศึกษาปฐมวัย 

ยิ้ม ไหว ทักทาย 
 
อัตลักษณการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

รักการเรียนรูสูความเปนเลิศ 
 
เอกลักษณของโรงเรียน 

มีวินัยในตนเอง 
 
สีประจําโรงเรียน 
 สีเขียว – สีขาว 
 
คําขวัญของโรงเรียน  
ปญญา สามัคคี มีวินัย ใฝคุณธรรม 
 
ปรัชญาประจําโรงเรียน  
“นตฺถิ ปฺญา สมาอาภา : แสงสวางเสมอดวยปญญาไมมี”  
อักษรยอของโรงเรียน  
น.ป. 
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วิสัยทัศน (VISION) 
“โรงเรียนบานเนินมะปราง มีความเปนเลิศทางวิชาการ บริหารจัดการรวมกับภาคีเครือขาย ครู

มีความเปนมืออาชีพ ผูเรียนมีทักษะชีวิตและทักษะอาชีพ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง” 
 
พันธกิจ (MISSION)  

๑. สงเสริมและพัฒนาการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพและการจัดการเรียนการสอน
เทียบเคียงมาตรฐาน  

๒. จัดหลักสูตรและพัฒนากระบวนการจัดการเรียนการสอนใหเหมาะสมกับศักยภาพของผูเรียน 
พัฒนาศักยภาพและคุณภาพผูเรียนใหมีสมรรถนะตามหลักสูตรและคุณลักษณะในศตวรรษท่ี ๒๑   

๓. สงเสริมความรวมมือของภาคีเครือขายใหมีสวนรวมในการบริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ  
๔. พัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาใหเปนมืออาชีพ  
๕. สงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาใช  สื่อ เทคโนโลยี และการวิจัยเพ่ือพัฒนาปรับปรุง

การจัดการเรียนรู  
๖. พัฒนาคุณภาพผูเรียนใหมีสมรรถนะตามหลักสูตรและคุณลักษณะในศตวรรษท่ี ๒ 
๗. สงเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมและเปาหมายการ

พัฒนาท่ียั่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs)  
๘. สงเสริมใหผูเรียนเกิดทักษะวิชาการ ทักษะชีวิต ทักษะอาชีพ ปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง  
๙. สงเสริมใหผู เรียนมีความรักในสถาบันหลักของชาติและยึดม่ันการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข มีทัศนคติท่ีถูกตองตอบานเมือง และเปนพลเมืองดี
ของชาติ   

๑๐. สงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคานิยมท่ีพึงประสงค รับผิดชอบตอสังคมและผูอ่ืน 
 
เปาประสงค (GOALS)  

1. โรงเรียนเปนผูนําทางวิชาการสูมาตรฐานสากล มีการบริหารจัดการเชิงบูรณาการ มีการกํากับ 
ติดตาม ประเมินผล มีระบบขอมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพและการรายงานผลอยางเปนระบบ ใช
งานวจิัย เทคโนโลยีและนวัตกรรมในการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษา  

2. โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรทองถ่ินใหสอดคลองกับความตองการของนักเรียน 
ผูปกครองและชุมชน  

3. โรงเรียนจัดการศึกษาเพ่ือการบรรลุเปาหมายการพัฒนาอยางยั่งยืน (Sustainable 
Development Goals: SDGs) และสรางเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมตามหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง  

4. โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการบริหารจัดการศึกษาบนพ้ืนฐานการมีสวนรวมของภาคี
เครือขาย  

5. ผูบริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาเปนบุคคลแหงการเรียนรู มีความรูและจรรยาบรรณ
ตามมาตรฐานวิชาชีพ มีสามารถในการจัดการเรียนการสอนดวยรูปแบบท่ีหลายหลาย  

6. ครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการสงเสริมและพัฒนาดานการใชงานวิจัย นวัตกรรม สื่อ
เทคโนโลยีและแหลงเรียนรูในการพัฒนาคน พัฒนาตนเองและพัฒนางาน  
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7. ผูเรียนเปนบุคคลแหงการเรียนรู คิดริเริ่มและสรางสรรคนวัตกรรม มีความรู มีสมรรถนะตาม
หลักสูตรและคุณลักษณะของผูเรียนในศตวรรษท่ี ๒๑ มีสุขภาวะท่ีเหมาะสมตามวัย 

8. ผูเรียนเกิดทักษะวิชาการ ทักษะชีวิต ทักษะอาชีพ ปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง  

9. ผูเรียนมีความรักในสถาบันหลักของชาติและยึดม่ันการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข มีทัศนคติท่ีถูกตองตอบานเมือง และเปนพลเมืองดีของชาติ   

10. ผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคานิยมท่ีพึงประสงค รับผิดชอบตอสังคมและผูอ่ืน   
11. ผูเรียนมีความสามารถและความเปนเลิศดานวิทยาศาสตร คณิตศาสตร เทคโนโลยี ศิลปะ 

ดนตรี กีฬา ภาษา และไดรับการพัฒนาอยางเต็มตามศักยภาพ  
 

กลยุทธ (Strategies)   
        กลยุทธท่ี  1 เรงรัดพัฒนาคุณภาพเด็กและผูเรียน 
        กลยุทธท่ี  2 พัฒนาคุณภาพการบริการและการจัดการศึกษา 
        กลยุทธท่ี  3 พัฒนาคุณภาพครูสูครูมืออาชีพ 
        กลยุทธท่ี  4 สงเสริมการมีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
        กลยุทธท่ี  5 สงเสริมการจัดการศึกษาตามนโยบาย จุดเนน ของหนวยงานตนสังกัด 
 
กลยุทธท่ี  1 เรงรัดพัฒนาคุณภาพเด็กและผูเรียน 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
1. รอยละของเด็กมีพัฒนาท้ัง 4 ดานเหมาะสมตามวัย 
2. รอยละของผูเรียนเปนบุคคลแหงการเรียนรู คิดริเริ่มและสรางสรรคนวัตกรรม 
3. รอยละของผูเรียนมีความรู มีทักษะ มีสมรรถนะตามหลักสูตรและคุณลักษณะของผูเรียนใน

ศตวรรษท่ี ๒๑ 
4. รอยละของผูเรียนมีสุขภาพองครวมท่ีเหมาะสมตามวัย 
5. รอยละของผูเรียนมีความสามารถในการพ่ึงพาตนเองตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
6. รอยละของผูเรียนมีความรักในสถาบันหลักของชาติและยึดม่ันการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข มีทัศนคติท่ีถูกตองตอบานเมือง มีหลักคิดท่ีถูกตอง
และเปนพลเมืองดีของชาติ 

7. รอยละของผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ตามคุณลักษณะอันพึงประสงค 
8. รอยละของผูเรียนมีความสามารถและความเปนเลิศดานวิทยาศาสตร เทคโนโลย ี

คณิตศาสตร ศิลปะ ดนตรี กีฬา และภาษา 
9. รอยละของผูเรียนมีทักษะชีวิต  และทักษะอาชีพอยางเต็มตามศักยภาพ 
 

กลยุทธท่ี  2 พัฒนาคุณภาพการบริการและการจัดการศึกษา 
          ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

1. สถานศึกษากําหนดเปาหมาย วิสัยทัศน และพันธกิจ ไวอยางชัดเจน สอดคลองกับบริบทของ
สถานศึกษา ความตองการของ ชุมชน ทองถ่ิน วัตถุประสงคของแผนการศึกษาแหงชาตินโยบายของ 
รัฐบาลและของตนสังกัด รวมท้ังทันตอการเปลี่ยนแปลงของสังคม 
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2. สถานศึกษามีการบริหารจัดการดานการจัดการศึกษาสูความเปนเลิศ 
3. รอยละของภาคีเครือขายมีสวนรวมบริหารจัดการศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ 
4. โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรทองถ่ินสอดคลองกับความตองการของผูเรียน 

ผูปกครองและชุมชน 
5. โรงเรียนมีการกํากับ ติดตาม ประเมินผล และมีระบบขอมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ 

  
กลยุทธท่ี 3 พัฒนาคุณภาพครูสูครูมืออาชีพ 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
1. รอยละของครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการสงเสริมและพัฒนาดานการงานวิจัย 
2.  รอยละของครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการสงเสริม  พัฒนาดานนวัตกรรม สื่อ

เทคโนโลยีแหลงเรียนรู 
3. รอยละของครูและบุคลากรทางการศึกษามีการบริหารจัดการชั้นเรียนเชิงบวก 
4. รอยละของครูและบุคลากรทางการศึกษาเรียนรูรวมกันสูคุณภาพการจัดการเรียนรูท่ีเนน

ประสิทธิผลของผูเรียนเปนสําคัญตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยใชชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ (PLC) 
  
กลยุทธท่ี  4 สงเสริมการมีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
1. โรงเรียนมีการจัดการศึกษาเพ่ือการบรรลุเปาหมายการพัฒนาอยางยั่งยืน และสรางเสริม

คุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
2. รอยละของครูและบุคลากรทางการศึกษา เด็ก และผูเรียนปฏิบัติตามหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 
  
กลยุทธท่ี  5 สงเสริมการจัดการศึกษาตามนโยบาย จุดเนน ของหนวยงานตนสังกัดและสนับสนุนการ
บริหารจัดการในสถานศึกษา 
          ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

๑. สถานศึกษามีการสงเสริมการจัดการศึกษาตามนโยบาย จุดเนน ของหนวยงานตนสังกัด 
๒. รอยละของผูเรียนทุกคนไดรับประทานอาหารกลางวันและอาหารเสริม(นม) 
๓. โรงเรียนมีการจัดและพัฒนาระบบชวยเหลือผูเรียน 
๔. รอยละของผูเรียน ผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาในหนวยงาน มีพฤติกรรมตอตาน

การทุจริตท้ังในระดับสถานศึกษา ชุมชน และประเทศชาติ 
๕. โรงเรียนมีการเผยแพรขอมูลดานคุณธรรม และความโปรงใสในการดําเนินงานของ

สถานศึกษา 
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งานดานการบริหารท่ัวไป 
 

  เปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  สงเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนใหบรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกําหนดใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เชน  การ
ดําเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือขาย  
ขอมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  การจดั ระบบการบริหารและพัฒนา
องคกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสงเสริม  สนับสนุนดานวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารท่ัวไป  การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  การจัดทําสํามะโนผูเรียน  การรับนักเรียน  
การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา  งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ งานการศึกษา การสงเสริมสนับสนุน  
และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหนวยงานอ่ืน  การ
จัดระบบการควบคุมในหนวยงาน  งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหนาท่ีของกลุมบริหารท่ัวไป 

 

หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 

 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เปนท่ีปรึกษาของผูอํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุมบริหารท่ัวไปใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กําหนดหนาท่ีของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงาน
บริหารท่ัวไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  6. กํากับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝายตางๆ  เพ่ือดําเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กํากับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปใหเปน
ปจจุบัน เพ่ือนําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 
  8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม
บริหารท่ัวไป อยางตอเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชนของครู  ผูปฏิบัติหนาท่ีและปฏิบัติหนาท่ีพิเศษ  เพ่ือสรางขวัญและ
กําลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวของ 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปญหา และอุปสรรคในการ
ดําเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  12.  กํากับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการ
ปฏิบตัิงานของทุกงานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแกว 
  14.  ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับงานบริหาร
ท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานสํานักงานกลุมบริหารทั่วไป  

 
  1. งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารท่ัวไป  
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
       1.1  จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุมบริหาร
ท่ัวไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจําเปนในสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป 
       1.3  จัดทําทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สํานักงาน ใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 
       1.4  โตตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  หลักฐานใหถูกตองตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดสงหนังสือราชการ  เอกสารของกลุมบริหารท่ัวไป ใหงานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเขาแฟมเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารท่ัวไป เชน บันทึก
ขอความ  แบบสํารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสั่ง 
       1.7  ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความ
เขาใจและรวมมืออันดีตอกันในการดําเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําป 
       1.9  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุมบริหารท่ัวไป 
        2.1  ประสานงานในกลุมงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑท่ีจําเปนในการ
ซอมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณอํานวยความสะดวกท่ีชํารุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ  ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและเปนปจจุบัน 
       2.3  จัดทําระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอรมตาง ๆ  ท่ีจําเปนในการใหบริการ
ปรับซอม 
        2.4  ติดตามการปรับซอมและบํารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดําเนินงานประจําปการศึกษาและรายงานตอผูเก่ียวของ 
        2.6  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

3. งานสารสนเทศกลุมบริหารท่ัวไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารท่ัวไป 
        3.2  ประสานงานดานความรวมมือเก่ียวกับขอมูลกับงานตาง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ
ขอมูลสารสนเทศท่ีถูกตองเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ 
        3.3  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการ
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ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทําเอกสารเผยแพรขอมูลใหกลุมงาน ไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือ
พัฒนางานในกลุมงานตอไป 
       3.5  รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพรงานของกลุมบริหารท่ัวไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุมบริหารท่ัวไป 
      4.1  ประสานงานจัดทําแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุม
บริหารท่ัวไป เสนอผูบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารท่ัวไป ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กํากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเกิดการดําเนินงานใหเปนไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพ่ือนําเอาเทคโนโลยีมาใชใหมี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม   
 
   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้         
      1.  วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทําความสะอาด         
      2.  วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรางอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เชน  หองเรียน  หองบริการ  หองพิเศษใหเพียงพอ  กับการใชบริการของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซ้ือ  จัดหาโตะ เกาอ้ี  อุปกรณการสอน  อุปกรณทําความสะอาดหองเรียน  หองบริการ
หองพิเศษ ใหเพียงพอและอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในท่ีท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแตงอยางสวยงาม  เปนระเบียบ  ประตูหนาตางอยูใน
สภาพด ี ดูแลสีอาคารตาง ๆใหเรียบรอย  มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรยีนในการซอมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภณัฑ  โตะ  เกาอ้ี และอ่ืน 
ๆใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 
    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  หองน้ํา  หองสวม  ใหสะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลใหคําแนะนําในการใชอาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรยีนในดานการดูแล
รักษาทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนําขอเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและ
ความตองการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีแกบุคคลภายนอก  รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทํา
สถิติการใหบริการและรวบรวมขอมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจาํป
การศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานสาธารณูปโภค    

 
   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซ้ือ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 
  3.  กําหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ํา  ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําดื่ม น้ําใช เครื่องกรองน้ํา หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศัพท
และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพท่ีไดมาตรฐาน 
  6.  จัดทําปายคําขวัญ  คําเตือน  เก่ียวกับการใชน้ํา ใชไฟฟา และโทรศัพท 
  7.  รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชไฟฟา  ใชโทรศัพท 
  8.  สํารวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชํารุด 
  9.  ซอมแซมสาธารณูปโภคท่ีชํารุดใหอยูในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานธุรการ และสารบรรณ 

 
   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1.    รับ-สงเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเขา – ออก จัดสงหนังสือ เขาหรือเอกสารใหหนวยงาน
หรือบุคคลท่ีเก่ียวของ 
  2.    จัดทําคําสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตาง ๆ เพ่ือแจงใหกับครูและผูเก่ียวของไดรับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทําลายหนังสือ เอกสารตาง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของให
เปนปจจุบันอยูเสมอ และเวียนใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
  5.    รางและพิมพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอ่ืน  
  6.    ติดตามเอกสารของฝายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใชเปนขอมูล
ในการอางอิง  
  7.    ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เปนท่ีปรึกษาของรองผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรบั – สง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเขาแฟมเพ่ือลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 งานยานพาหนะ   

 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา   บํารุงรักษา   การใหบริการยานพาหนะแก
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ  ใหความรู พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ใหบริการพาหนะแกบุคลากร 
  3. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพ่ือใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา  ให
คําแนะนํา เสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
  5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําป 
  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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 งานประชาสัมพันธ 

 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ
นโยบายและจุดประสงคของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานดาน
ประชาสัมพันธ 
  3. ตอนรับและบริการผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังในและนอกโรงเรียน 
  7. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดทําเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทํารายงานประจําป
ของงานประชาสัมพันธ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานพยาบาลและอนามัย   

 
   มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. กําหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลอง
กับนโยบายและวตัถุประสงคของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานดาน
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการได
ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ  เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนําสง
โรงพยาบาลตามความจําเปน 
  7. จัดบริการตรวจสขุภาพนักเรยีน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 
  8. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ําหนักและสวนสูงนักเรียน 
  9. ติดตอแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง 
  10. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
  11. แนะนําผูปวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 
  12. ใหคําแนะนําปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปญหาดาน
สุขภาพ 
  14. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทําสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีใชในการประชมุคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
  2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดําเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
  3. ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4. จัดทํารายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุมใหผูท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบดําเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแลวแตกรณี 
  5. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การ
ดําเนินการและรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ   

 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1.  วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน  เพ่ือนําไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภณัฑ  และ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เชน การบริจาควัสดุ สิง่ของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดตั้งองคกรตาง ๆ เพ่ือชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน  หนวยงานตางๆท้ังภาครัฐและเอกชน
ในดาน อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมขอมูล จัดทําสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการใหความรูเก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ใหความรูนักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมูล สถิติ ตางๆ เก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพ่ือใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ใหคําแนะนํา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําป 
  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


