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พันธกิจ เปาหมาย อัตลกัษณ และเอกลักษณของสถานศกึษา 
 
 
 
 

“คุณธรรม  นำความรู  คูเทคโนโลยี  ตามวิถีพอเพียง” 
 
นิยามศัพทวิสัยทัศน :    
 คุณธรรม  หมายถึง  ผูเรียน    เปนผูมีคุณธรรม  จริยธรรม สถานศึกษา เปน“องคกรคุณธรรม” 
           ความรู หมายถึง  ผูเรียนทุกคน มีพัฒนาการที่ดี ทั้งทางรางกาย จิตใจ วินัย อารมณ สังคม และ
สติปญญาใหสมกับวัย  มีความรู และมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน   

คูเทคโนโลยี   หมายถึง ผูเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา นำความรูและเทคโนโลยีมาใชใน
พัฒนาการจัดการศึกษาใหมีทักษะการเรียนรูในศตวรรษที่ 21 
 ตามวิถีความพอเพียง  หมายถึง เรียนรูแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและ  นอมนำ
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใชในการดำรงชีวิต 
 
 
 

1. สงเสริมใหผูเรียนทุกคนไดรับโอกาสในการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา
และยึดมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
 2. สงเสริมพัฒนาผูเรียนใหมีความรู ทักษะ ความสามารถในการแขงขัน มีคุณธรรม จริยธรรม 

คานิยม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค ตามหลักสูตร มีคุณลักษณะและทักษะการเรียนรูในศตวรรษที่ 21 

และคานิยมหลักของคนไทย 12 ประการ 
3. สงเสริม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษาใหมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
4. สงเสริม สนับสนุน การบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลและบูรณาการใหผูเรียนเรียนรู

แนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและนอมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใชในการ
ดำรงชีวิต 

5. สงเสริม สนับสนุนการบริหารจัดการโดยใชเทคโนโลยี นวัตกรรมพัฒนาการจัดการศึกษาเพ่ือ
การเรียนรู 

6. สงเสริมสนับสนุนการบริหารจัดการศึกษาแบบมีสวนรวมระหวางโรงเรียนและชุมชนในการ
ขับเคลื่อนวิสัยทัศน 
 
  

วิสัยทัศน(Vision) 

พันธกิจ (Mission) 
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1. ผู เรียนทุกคนไดรับโอกาสในการศึกษาข้ันพื้นฐานอยางทั่วถึง เสมอภาคมีคุณภาพตาม
มาตรฐานการศกึษาและยึดม่ันการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

2. ผูเรียนระดับกอนประถมศึกษา และระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกคน มีพัฒนาการเหมาะสม
ตามวัย มีคณุภาพ ตามหลักสูตร มีคณุลักษณะและทักษะการเรียนรูในศตวรรษที่ 21และคานิยมหลักของ
คนไทย 12 ประการ 

3. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะตรงตามสายงาน และมีวัฒนธรรมการทำงาน ที่
มุงเนนผลสัมฤทธิ ์

4. สถานศึกษา เปนองคกรแหงการเรียนรูผูเรียนทุกคนไดรับโอกาสในการศึกษา ที่มีคุณภาพ 

ประสิทธิภาพและมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.  สถานศึกษามีและใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี ในการบริหาร จัดการและการจัดการเรียนรู

อยางมีคณุภาพและสรางเสริมคุณภาพชีวิตที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
6. สถานศึกษามีการบริหารจัดการศึกษาแบบมีสวนรวมระหวางโรงเรียนและชุมชนในการ

ขับเคลื่อนการศึกษา 
 

 
 
 

“โรงเรียนนาอยู เรียนรูอยางมีความสุข” 
 
 
               
 

“รับผิดชอบ ตรงเวลา มีจิตอาสา” 
 
 

 
 
 

“คุณภาพไมมีเพดาน  มาตรฐานตองสงูข้ึนเสมอ” 
 

  

เปาหมาย (Goals) 

อัตลักษณ 

เอกลักษณ 

คติพจนองคกร 
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งานดานการบริหารทั่วไป 
  

 เปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  สงเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนใหบรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เชน  การ
ดำเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือขาย  
ขอมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา
องคกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสงเสริม  สนับสนุนดานวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม  การจัดทำสำมะโนผูเรียน  การรับนักเรียน  
การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา  งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ งานการศึกษา การสงเสริมสนับสนุน  
และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหนวยงานอื่น  การ
จัดระบบการควบคุมในหนวยงาน  งานบริการสาธารณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  



4 
 

บทบาทและหนาที่ของกลุมบริหารท่ัวไป 
 

หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

1. ปฏิบัติหนาที่ในฐานะรองผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
2. เปนที่ปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุมบริหารทั่วไปใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพ 
4. กำหนดหนาท่ีของบุคลากรในกลุมบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร

ทั่วไป   
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
6. กำกับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝายตาง ๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน 

โครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. กำกับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปใหเปนปจจุบัน 

เพ่ือนำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 
8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหาร

ทั่วไป อยางตอเนื่อง 
9. ติดตามประสานประโยชนของครู  ผูปฏิบัติหนาที่และปฏิบัติหนาที่พิเศษ  เพื่อสรางขวัญและ

กำลังใจ 
10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวของ 
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน 

เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
12. กำกับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน

ของทุกงานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแกว 
14. ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนที่เก่ียวของกับงานบริหารทั่วไป 
15. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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งานสำนักงานกลุมบริหารท่ัวไป  
  1. งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารท่ัวไป  
  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุมบริหาร
ทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จำเปนในสำนักงานกลุมบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สำนักงาน ใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 
       1.4  โตตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  หลักฐานใหถูกตองตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดสงหนังสือราชการ  เอกสารของกลุมบริหารท่ัวไป ใหงานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเขาแฟมเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารทั่วไป เชน บันทึก
ขอความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
       1.7  ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความ
เขาใจและรวมมืออันดีตอกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำป 
       1.9  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุมบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุมงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑท่ีจำเปนในการ
ซอมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณอำนวยความสะดวกที่ชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสด ุ ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและเปนปจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอรมตาง ๆ  ที่จำเปนในการใหบริการปรับ
ซอม 
        2.4  ติดตามการปรับซอมและบำรุงรักษาสภาพวัสด ุ ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปการศึกษาและรายงานตอผูเกี่ยวของ 
        2.6  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุมบริหารท่ัวไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานดานความรวมมือเก่ียวกับขอมูลกับงานตาง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ
ขอมูลสารสนเทศที่ถูกตองเหมาะสมและทันสมัยที่จะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ 
        3.3  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพรขอมูลใหกลุมงาน ไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือพัฒนา
งานในกลุมงานตอไป 
       3.5  รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพรงานของกลุมบริหารทั่วไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุมบริหารท่ัวไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุม
บริหารทั่วไป เสนอผูบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารทั่วไป ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศกึษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเกิดการดำเนินงานใหเปนไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใชใหมี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม   
   มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้        
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทำความสะอาด         
      2.  วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรางอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เชน  หองเรียน  หองบริการ  หองพิเศษใหเพียงพอ  กับการใชบริการของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโตะ เกาอ้ี  อุปกรณการสอน  อุปกรณทำความสะอาดหองเรียน  หองบริการ
หองพิเศษ ใหเพียงพอและอยูในสภาพที่ดีอยูตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแตงอยางสวยงาม  เปนระเบียบ  ประตูหนาตางอยูใน
สภาพด ี ดูแลสีอาคารตาง ๆใหเรียบรอย  มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑ  โตะ  เกาอ้ี และอื่น 
ๆใหอยูในสภาพที่เรียบรอย 
    7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  หองน้ำ  หองสวม  ใหสะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลใหคำแนะนำในการใชอาคารสถานที ่ โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแล
รักษาทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนำขอเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและ
ความตองการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานที่แกบุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำ
สถิติการใหบริการและรวบรวมขอมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำป
การศกึษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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งานสาธารณูปโภค    
   มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 
  3.  กำหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ำ  ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช เครื่องกรองน้ำ หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศพัท
และสาธารณปูโภคอ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพที่ไดมาตรฐาน 
  6.  จัดทำปายคำขวัญ  คำเตือน  เก่ียวกับการใชน้ำ ใชไฟฟา และโทรศัพท 
  7.  รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชไฟฟา  ใชโทรศัพท 
  8.  สำรวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคที่ชำรุด 
  9.  ซอมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดใหอยูในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  
งานธุรการ และสารบรรณ 
   มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1.    รับ-สงเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเขา – ออก จัดสงหนังสือ เขาหรือเอกสารใหหนวยงาน
หรือบุคคลที่เก่ียวของ 
  2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตาง ๆ เพ่ือแจงใหกับครูและผูเก่ียวของไดรับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารตาง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวของให
เปนปจจุบันอยูเสมอ และเวียนใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
  5.    รางและพิมพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝายตางๆ ที่เก่ียวของกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใชเปนขอมูล
ในการอางอิง  
  7.    ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เปนท่ีปรึกษาของรองผูอำนวยการฝายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – สง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเขาแฟมเพ่ือลงนาม 
  12. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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งานยานพาหนะ   
  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การใหบริการยานพาหนะแก
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหนาที่ความรับผิดชอบ  ใหความรู พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ใหบริการพาหนะแกบุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา  ให
คำแนะนำ เสนอผูมีอำนาจอนุมัต ิ
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 
  6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  
 งานประชาสัมพันธ 
  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ
นโยบายและจุดประสงคของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานดาน
ประชาสัมพันธ 
  3. ตอนรับและบริการผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานดานประชาสัมพันธทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถติิตาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงานประจำปของ
งานประชาสัมพันธ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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งานพยาบาลและอนามัย   
   มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลอง
กับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดาน
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการได
ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ  เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนำสง
โรงพยาบาลตามความจำเปน 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคยีง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสวนสูงนักเรียน 
  9. ติดตอแพทยหรือเจาหนาที่อนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคยีง 
  10. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
  11. แนะนำผูปวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 
  12. ใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียนที่มีปญหาดาน
สุขภาพ 
  14. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลที่ใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
  2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศกึษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  3. ดำเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติที่ประชุมใหผูที่เก่ียวของเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแลวแตกรณี 
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
งานชมุชนสัมพันธและบริการสาธารณะ   
  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน  เพื่อนำไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสด ุ ครุภัณฑ  และ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เชน การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดตั้งองคกรตาง ๆ เพื่อชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน  หนวยงานตางๆทั้งภาครัฐและเอกชน
ในดาน อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมขอมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
  



12 
 

งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
  มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการใหความรูเก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ใหความรูนักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ ตางๆ เก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ใหคำแนะนำ เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 
  6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
1.  คณะกรรมการฝายบริหารงานทั่วไป 

1. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นางพรพิมล  ศรีโสภา ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
3. นายวรุธ  ไชยานุกูล ครูชำนาญการ กรรมการ 
4. นางสาวสุพรรษา  ชิณวงศ ครูชำนาญการ กรรมการ 
5. นายธนานุวัฒน  สืบสิมมา คร ู กรรมการ 
6. นางสาวเบญจวรรณ  โพธิ์ขาว ครูผูชวย กรรมการ 
7. นายธัญพิสิษฐ  ไชยโคตร ธุรการโรงเรียน กรรมการ 
8. นางดาวเรือง  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
9. นายประยูรณ  จันทรทิพย พนักงานพัสดุ ส.4 กรรมการและผูชวยเลขาฯ 
10. นายไพศาล  พละศักดิ์ นักการภารโรง (SP2) กรรมการและผูชวยเลขาฯ 
11. นางสาวอนุธิดา  สิงหซอม แมบาน CP กรรมการและผูชวยเลขาฯ 
12. นางวาสนา  สิงหซอม แมบาน CP กรรมการและผูชวยเลขาฯ 
มีหนาที่  ดังนี้ 
1) วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
2) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝายบริหารงานทั่วไป ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ

ของโรงเรียน 
3) ใหคำแนะนำ  นิเทศการดำเนินงานของฝายบริหารงานทั่วไปใหเปนไปดวยความเรียบรอย

และบรรลุเปาหมาย 
4) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
1.   นายดำรงคศักดิ์ ทองส ุ  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

3. งานสารบรรณและงานธุรการ 
1. นายกิตกร  พิมพบัวมี รองผูอำนวยการโรงเรียน หัวหนางาน 
2. นายธัญพิสิษฐ  ไชยโคตร ธุรการโรงเรียน ผูชวย 

4. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. นายอิสระ  นันทจักร ผูอำนวยการโรงเรียนบานคบู หัวหนางาน 
2. นางพรพิมล  ศรีโสภา ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
3. นายธัญพิสิษฐ  ไชยโคตร ธุรการโรงเรียน ผูชวย 

5. งานประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา   
1. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครชูำนาญการพิเศษ  หัวหนางาน 
2. นายธนานุวัฒน  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 

6. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 
1. นายอิสระ  นันทจักร ผูอำนวยการโรงเรียน หัวหนางาน 
2. นางพรพิมล  ศรีโสภา ครูชำนาญการพิเศษ  ผูชวย 
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3. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครชูำนาญการพิเศษ  ผูชวย 
7. งานพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ(IT) 

1. นายดำรงคศักดิ์ ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นางสาววรัฏฐา  สังขแกว ครูผูชวย ผูชวย 
3. นายธัญพิสิษฐ  ไชยโคตร ธุรการโรงเรียน ผูชวย 
4. นางสาวจุฬาลักษณ  มาสุข พี่เลี้ยงเด็กพิการ ผูชวย 

8. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 
1. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนา 
2. นายวรุธ  ไชยานุกูล ครูชำนาญการ ผูชวย 
3. นายธนานุวัฒน  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 
4. นายประยูรณ  จันทรทิพย พนักงานพัสดุ ส.4 ผูชวย 
5. นายไพศาล  พละศักดิ์ นักการภารโรง (SP2) ผูชวย 

9. งานจัดทำสำมะโนผูเรียน   
1. นางพรพิมล  ศรีโสภา ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นางสาวสุพรรษา  ชิณวงศ ครูชำนาญการ ผูชวย 
3. นายธีรพงศ  ศรีอรห ครูชำนาญการ ผูชวย 

10. งานรับนักเรียน 
1. นางพรพิมล  ศรีโสภา ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นางอุไร  พวงพลอย ครชูำนาญการพิเศษ ผูชวย 
3. นางสาวสุพรรษา  ชิณวงศ ครูชำนาญการ ผูชวย 
4. นายธัญพิสิษฐ  ไชยโคตร ธุรการโรงเรียน ผูชวย 

11. งานสงเสริมและประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
1. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นายวรุธ  ไชยานุกูล ครูชำนาญการ ผูชวย 
3. นายธนานุวัฒน  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 

12. งานสงเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
1. นางดาวเรือง  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นางสาวจุฬาลักษณ  มาสุข พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ผูชวย 

13. งานประชาสัมพันธ 
1. นางธิดาพรรณ  แกวแดง ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นายธีรพงศ  ศรีอรห ครูชำนาญการ ผูชวย 
3. นายสมคิด  พันธแกน ครูผูชวย ผูชวย 
4. นายประยูรณ  จันทรทิพย พนักงานพัสดุ ส.4 ผูชวย 
5. นายธัญพิสิษฐ  ไชยโคตร ธุรการโรงเรียน ผูชวย 
6. นายไพศาล  พละศักดิ์ นักการภารโรง (SP2) ผูชวย 
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14. งานนักการภารโรงและแมบาน 
1. นายประยูรณ  จันทรทิพย พนักงานพัสดุ ส.4 หัวหนางาน 
2. นายไพศาล  พละศักดิ์ นักการภารโรง (SP2) ผูชวย 
3. นางสาวอนุธิดา  สิงหซอม แมบาน CP ผูชวย 
4. นางวาสนา  สิงหซอม แมบาน CP ผูชวย 

15. งานสหกรณ 
1. นางอุไร  พวงพลอย ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นายอัษฎา  สีดี ครผููชวย ผูชวย 
3. นายธัญพิสิษฐ  ไชยโคตร ธุรการโรงเรียน ผูชวย 

16. คณะกรรมการดำเนินกิจกรรมสหกรณ 
1. นางอุไร  พวงพลอย ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นายอัษฎา  สีดี ครผููชวย กรรมการ 
3. นายธัญพิสิษฐ  ไชยโคตร ธุรการโรงเรียน เลขานุการ 

17. งานโสตทัศศึกษา 
1. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นายธนานุวัฒน  สืบสิมมา ครู ผูชวย 
3. นางสาววรัฏฐา  สังขแกว ครู ผูชวย 
4. นายอัษฎา  สีดี ครูผูชวย ผูชวย 
5. นายธัญพิสิษฐ  ไชยโคตร ธุรการโรงเรียน ผูชวย 

18. งานโครงการอาหารกลางวัน 
1. นางธิดาพรรณ  แกวแดง ครชูำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นางสาวสุพรรษา  ชิณวงศ ครชูำนาญการ ผูชวย 
3. นายธัญพิสิษฐ  ไชยโคตร ธุรการโรงเรียน ผูชวย 
4. นางสาวอนุธิดา  สิงหซอม แมบาน CP ผูชวย 
5. นางวาสนา  สิงหซอม แมบาน CP ผูชวย 

19. งานหองสมุด 
1. นางดาวเรือง  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นายวรุธ  ไชยานุกูล ครูชำนาญการ ผูชวย 
3. นายสมคิด  พันธแกน ครู ผูชวย 

20. งานศูนยวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถิ่น 
1. นางอุไร  พวงพลอย ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นายสมคิด  พันธแกน ครู ผูชวย 
3. นายอัษฎา  สีดี ครูผูชวย ผูชวย 
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21. งานสวัสดิการและปฎิคม 
1. นางพรพิมล  ศรีโสภา ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นางสาวอาภากร  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 
3. นางสาววรัฏฐา  สังขแกว คร ู ผูชวย 
4. นายประยูรณ  จันทรทิพย พนักงานพัสดุ ส.4 ผูชวย 
5. นายไพศาล  พละศักดิ์ นักการภารโรง (SP2) ผูชวย 
6. นางสาวจุฬาลักษณ  มาสุข พี่เลี้ยงเด็กพิการ ผูชวย 
7. นางสาวอนุธิดา  สิงหซอม แมบาน CP ผูชวย 
8. นางวาสนา  สิงหซอม แมบาน CP ผูชวย 

22. งานสงเสริมกิจการนักเรียน 
1. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นายธนานุวัฒน  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 
3. นางสาววรัฏฐา  สังขแกว คร ู ผูชวย 
4. นายสมคิด  พันธแกน ครู ผูชวย 
5. นายอัษฎา  สีดี ครูผูชวย ผูชวย 

23. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน/งานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรมนักเรียน 
1. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นายธนานุวัฒน  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 
3. นายสมคิด  พันธแกน ครู ผูชวย 
4. นายอัษฎา  สีดี ครูผูชวย ผูชวย 

24. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
1. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นางดาวเรือง  ทองสุข  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
3. นายวรุธ  ไชยานุกูล ครูชำนาญการ ผูชวย 
4. นายธนานุวัฒน  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 
5. นางสาวเบญจวรรณ  โพธิ์ขาว ครูผูชวย ผูชวย 

25. งานหัวหนาระดับชั้น 
1. นางสาวอรุโณทัย  ระหา ครูชำนาญการ หัวหนาชวงชั้นปฐมวัย 
2. นางพรพิมล  ศรีโสภา ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนาชวงชั้นที่ 1 
3. นางสาววรัฏฐา  สังขแกว ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนาชวงชั้นที่ 2 
4. นางธิดาพรรณ  แกวแดง ครชูำนาญการพิเศษ หัวหนาชวงชั้นที่ 3 

26. งานเวรรักษาการณ/ครูเวรประจำวัน 
1. นางดาวเรือง  ทองสุ ครชูำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นายธัญพิสิษฐ  ไชยโคตร ธุรการโรงเรียน ผูชวย 

  



17 
 

27. งานสงเสริมประชาธิปไตย 
1. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นางดาวเรือง  ทองสุข  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
3. นายวรุธ  ไชยานุกูล ครูชำนาญการ ผูชวย 
4. นายธนานุวัฒน  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 
5. นางสาวเบญจวรรณ  โพธิ์ขาว ครูผูชวย ผูชวย 

28. งานคณะส ี
1. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นางดาวเรือง  ทองสุข  ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
3. นายวรุธ  ไชยานุกูล ครูชำนาญการ ผูชวย 
4. นายธนานุวัฒน  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 
5. นางสาวเบญจวรรณ  โพธิ์ขาว ครูผูชวย ผูชวย 

29. งานปองกัน แกไขปญหายาเสพติดและสถานศึกษาสีขาว 
1. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นางธิดาพรรณ  แกวแดง ครชูำนาญการพิเศษ ผูชวย 
3. นางอุไร  พวงพลอย ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
4. นางพรพิมล  ศรีโสภา ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
5. นางดาวเรือง  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
6. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
7. นายวรุธ  ไชยานุกูล ครูชำนาญการ ผูชวย 
8. นางสาวอรุโณทัย  ระหา ครูชำนาญการ ผูชวย 
9. นางสาวสุพรรษา  ชิณวงศ ครูชำนาญการ ผูชวย 
10. นายธีรพงศ  ศรีอรห ครูชำนาญการ ผูชวย 
11. นางสาวอาภากร  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 
12. นายธนานุวัฒน  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 
13. นางสาววรัฏฐา  สังขแกว คร ู ผูชวย 
14. นายสมคิด  พันธแกน ครู ผูชวย 
15. นายอัษฎา  สีดี ครูผูชวย ผูชวย 
16. นางสาวเบญจวรรณ  โพธิ์ขาว ครูผูชวย ผูชวย 
17. นางสาวจุฬาลักษณ  มาสุข พี่เลี้ยงเด็กพิการ ผูชวย 

30. งานเครือขายผูปกครองนักเรียน 
1. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นางดาวเรือง  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
3. นายวรุธ  ไชยานุกูล ครูชำนาญการ ผูชวย 
4. นายธนานุวัฒน  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 
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31. งานประกันอุบัติเหตุและประกันชีวิต 
1. นางสาวสุพรรษา  ชิณวงศ ครูชำนาญการ หัวหนางาน 
2. นายธัญพิสิษฐ  ไชยโคตร ธุรการโรงเรียน ผูชวย 
3. นางสาวจุฬาลักษณ  มาสุข พี่เลี้ยงเด็กพิการ ผูชวย 

32. งานโครงการ TO BE NUMBER ONE 
1. นางดาวเรือง  ทองสุข  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหนางาน 
2. นายดำรงคศักดิ์  ทองสุ ครูชำนาญการพิเศษ ผูชวย 
3. นายวรุธ  ไชยานุกูล ครูชำนาญการ ผูชวย 
4. นายธีรพงศ  ศรีอรห ครูชำนาญการ ผูชวย 
5. นายธนานุวัฒน  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 
6. นางสาวอาภากร  สืบสิมมา คร ู ผูชวย 
7. นางสาววรัฏฐา  สังขแกว คร ู ผูชวย 
8. นายสมคิด  พันธแกน ครู ผูชวย 
9. นายอัษฎา  สีดี ครูผูชวย ผูชวย 
10. นางสาวเบญจวรรณ  โพธิ์ขาว ครูผูชวย ผูชวย 
11. นางสาวจุฬาลักษณ  มาสุข พี่เลี้ยงเด็กพิการ ผูชวย 

 

 


