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ค ำน ำ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มกำรบริหำรงำนทัว่ไป จัดท ำขึ้นเพื่อเสริมสรำ้งควำมเข้ำใจแก่ครู บุคลำกร
ในโรงเรียนในกำรปฏิบัติหน้ำที่กำรให้บริกำรและกำรจดักำรศึกษำแก่นักเรียน ประชำชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ำย คู่มือฉบับน้ีจัดท ำให้สอดคล้องกับโครงสรำ้งกำรบริหำรงำนของโรงเรยีน ประกอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ให้
ครบถ้วนสมบูรณ์ ตำมขอบข่ำยของกลุ่มงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมมำตรฐำนขอบข่ำยของงำน
บริหำรงำนทั่วไป ซึ่งประกอบไปด้วยข้อมูลพื้นฐำนของสถำนศึกษำ และเนื้อหำสำระขอบข่ำยของกลุ่มกำร
บริหำรงำนทั่วไป  

เอกสำรฉบับน้ีคงจะมีประโยชน์ส ำหรับคณะครู  ผู้ที่เกี่ยวข้อง  และผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมำยให ้
ปฏิบัติงำนกลุ่มกำรบริหำรงำนทั่วไป ต่อไป 
 

 

         งำนบริหำรงำนทัว่ไป 
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สำรบัญ 

              เรือ่ง หนำ้ 
  
ค ำน ำ ก 
สำรบัญ ข 
ข้อมูลพื้นฐำนของสถำนศึกษำ 
  - ข้อมูลทั่วไป 
 - กำรบริหำรจัดกำรแนวทำงกำรจัดกำรศึกษำ 
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กำรบริหำรงำนทัว่ไป ๓ 
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สว่นที ่1 ขอ้มลูพืน้ฐำนของสถำนศกึษำ 
 
1. ข้อมลูทัว่ไป 

ชื่อโรงเรียน    โรงเรียนบ้ำนตำกประถมวิทยำ 
ที่อยู่ หมู่ 8  ต ำบลตำกตก  อ ำเภอบ้ำนตำก  จังหวัดตำก  รหัสไปรษณีย์ 63120 
สังกัด ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำตำก เขต 1 
โทรศัพท ์ 0-5559-1031  
โทรสำร 0-5559-1778 
E-mail    btp@takesa1.go.th   
website   www.btps.ac.th 
เปิดสอน ระดับชั้นอนุบำล 1  ถึง  ระดับชั้นมัธยมศกึษำปีที่ 3 
มีเน้ือที่            22  ไร ่ 28  ตำรำงวำ   
เขตพื้นที่บริกำร  14  หมู่บ้ำน  ได้แก ่

 ระดับปฐมวัยและระดับประถมศึกษำ จ ำนวน 6 หมู่บ้ำน คือ หมู่ที่ 5-10 ต ำบลตำกตก 
ได้แก่ บ้ำนหนองน้ ำ  บ้ำนน้ ำปุ  บ้ำนตำกตก  บ้ำนทุ่งยั้ง  บ้ำนท่ำนำ  บ้ำนวัดโบสถ์ 
 ระดับมัธยมศึกษำ จ ำนวน 14 หมู่บ้ำน คือ หมู่ที่ 1-11 ต ำบลตำกตก ได้แก่ บ้ำนหนองชะลำบ 
บ้ำนหินโคว้  บ้ำนหนองงิ้ว  บ้ำนแพะ  บ้ำนหนองน้ ำ  บ้ำนน้ ำปุ  บ้ำนตำกตก  บ้ำนทุ่งยั้ง  บ้ำนท่ำนำ  บ้ำน  
วัดโบสถ์  บ้ำนใหม่หนองน้ ำพัฒนำ  และหมู่ที่ 1–3  ต ำบลเกำะตะเภำ   

 
2. กำรบรหิำรจดักำรแนวทำงกำรจดักำรศกึษำ  

โรงเรียนบ้ำนตำกประถมวิทยำ ได้ก ำหนดทิศทำงกำรด ำเนินงำน เพื่อเป็นแนวทำงที่จะน ำไปสู่
กำรบรรลุผลตำมเป้ำหมำย ดังนี้ 

วสิยัทศัน ์(Vision) 
โรงเรียนบ้ำนตำกประถมวิทยำ มุ่งพัฒนำคุณภำพผู้เรียนให้ได้มำตรฐำน มีคุณธรรมน ำใจ ให้

โอกำสทำงกำรศึกษำ แสวงหำควำมรู้โดยใช้เทคโนโลยี และบริหำรจัดกำรด้วยกำรมีส่วนร่วมของภำคี
เครือข่ำย 

พนัธกจิ (Mission) 
1. จัดกำรศึกษำเพื่อเสริมสร้ำงควำมมั่นคงของสถำบันหลักของชำติและกำรปกครองใน

ระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2. พัฒนำผู้เรียนให้มีควำมสำมำรถควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรเพื่อสร้ำงขีดควำมสำมำรถในกำร

แข่งขัน 
 3. พัฒนำศักยภำพ คุณภำพผู้เรียนให้มีสมรรถนะตำมหลักสูตร และคุณลักษณะอันพึงประสงค์
ในศตวรรษที่ 21  

4. สรำ้งโอกำส ควำมเสมอภำค ลดควำมเหลื่อมล้ ำ ให้ผู้เรียนทุกคนไดร้ับบริกำรทำงกำรศึกษำ
อย่ำงทั่วถึงและเท่ำเทียม 

5. พัฒนำผู้บริหำร ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีส่วนร่วมในกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงมือ
อำชีพ 
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6. จัดกำรศึกษำเพื่อพัฒนำคุณภำพชีวติที่เป็นมิตรกบัสิ่งแวดล้อม ยึดหลักปรชัญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง มีทักษะชวีิต และเป้ำหมำยกำรพัฒนำที่ยัง่ยืน 

7. พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรศึกษำทุกระดับ และจัดกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศเพื่อพัฒนำมุ่งสู่ Thailand 4.0  

เปำ้หมำย (Goal)  
1. ผู้เรียนมีควำมรักในสถำบันหลักของชำติ และยึดมั่นกำรปกครองระบอบประชำธิปไตย

อันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติที่ถูกต้องต่อบ้ำนเมือง มีหลักคิดที่ถูกต้อง และเป็น
พลเมืองดีของชำติ  

2. ผู้เรียนที่มีควำมสำมำรถพิเศษด้ำนวิทยำศำสตร์ คณติศำสตร ์ศิลปะ ดนตรี กฬีำ ภำษำและ
อื่น ๆ ไดร้ับกำรพัฒนำอย่ำงเต็มตำมศกัยภำพ 

3. ผู้เรียน เป็นบุคคลแห่งกำรเรียนรู้ คิดริเริ่มและสร้ำงสรรค์นวัตกรรม มีควำมรู้ มีทักษะมี
สมรรถนะตำมหลักสูตร และคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 มีสุขภำวะที่เหมำะสมตำมวัย มี
ควำมสำมำรถในกำรพึ่งพำตนเอง ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง และกำรเป็นพลเมืองที่ดี พร้อม
ก้ำวสู่สำกล น ำไปสู่กำรสร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน 

4. ผู้เรียนที่มีควำมต้องกำรจ ำเป็นพิเศษ (ผู้พิกำร) กลุ่มชำติพันธุ์ กลุ่มผู้ด้อยโอกำสและกลุ่มที่อยู่
ในพื้นที่ห่ำงไกลทุรกันดำร ได้รับกำรศึกษำอย่ำงทั่วถึง เท่ำเทียม และมีคุณภำพ 

5. ผู้บริหำร ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเป็นบุคคลแห่งกำรเรียนรู ้มีควำมรู้และจรรยำบรรณ 
ตำม 

มำตรฐำนวิชำชีพ 
           6. สถำนศึกษำจัดกำรศึกษำเพื่อกำรบรรลุเป้ำหมำยกำรพัฒนำอย่ำงยั่งยืน และสร้ำงเสริม
คุณภำพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 

7. สถำนศึกษำ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ นักเรียน คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
ผู้ปกครอง  

และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในกำรจัดกำรศึกษำ มีสมดุลในกำรบริหำรจัดกำรเชิงบูรณำกำร มีกำรก ำกับ ติดตำม 
ประเมินผล มีระบบข้อมูลสำรสนเทศที่มีประสิทธิภำพ และกำรรำยงำนผลอย่ำงเป็นระบบ มีส่วนในกำร
ขับเคลื่อนคุณภำพกำรศึกษำ 

กลยทุธ ์(Strategies) 
1. สถำนศึกษำมีควำมมัน่คง 
2. สร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขันระดับประเทศ 

 3. พัฒนำและเสริมสร้ำงศักยภำพทรัพยำกรมนุษย์ 
 4. สร้ำงโอกำสและควำมเสมอภำคทำงกำรศึกษำ 
 5. สร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชวีิต ให้มีทักษะชวีิต และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 6. ปรับสมดุลและพัฒนำระบบกำรบริหำรจดักำรร่วมกับภำครัฐและเอกชน 

ปรชัญำกำรศกึษำ “กำรเตรียมคนดีสู่สังคม” 
เอกลกัษณ ์“น ำหนทำงสร้ำงโอกำส” 
อตัลกัษณ์ “ยิ้มงำ่ย  ไหวเ้ป็น  เจรจำไพเรำะ” 
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งำนดำ้นกำรบริหำรทัว่ไป 
 

  เป็นภำรกิจหน่ึงของโรงเรียนในกำรสนับสนุน  ส่งเสริมกำรปฏิบัติงำน ของโรงเรียนให้บรรลุตำม
นโยบำย  และมำตรฐำนกำรศึกษำที่โรงเรียนก ำหนดให้มีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล  เช่น  กำรด ำเนินงำน
ธุรกำร  งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขั้นพื้นฐำน  งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำย  ข้อมูลสำรสนเทศ  
กำรประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ  กำรจัด ระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร  งำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ กำรส่งเสริม  สนับสนุนด้ำนวิชำกำร  งบประมำณ  บุคลำกรและบริหำรทัว่ไป  กำรดูแลอำคำรสถำนที่
และสภำพแวดล้อม  กำรจดัท ำส ำมะโนผู้เรียน  กำรรบันักเรียน  กำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ 
นอกระบบ  และ ตำมอัธยำศัย  กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  งำนส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน  กำร
ประชำสัมพันธ ์งำนกำรศึกษำ กำรส่งเสริมสนับสนุน  และสถำบันสังคมอื่นที่จัดกำรศึกษำ  งำนประสำน
รำชกำรกับเขตพื้นที่กำรศกึษำและหน่วยงำนอื่น  กำรจดัระบบกำรควบคุมในหน่วยงำน  งำนบริกำรสำธำรณะ 
  

บทบำทและหนำ้ทีข่องกลุ่มบริหำรทัว่ไป 

หัวหนำ้กลุม่บรหิำรทัว่ไป 

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
  1. ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกบังำนบริหำรทั่วโรงเรียน 
  3. ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไปให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภำพ 
  4. ก ำหนดหน้ำที่ของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรทัว่ไป และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน
บริหำรทั่วไป   
  5. บริหำรจัดกำรในสำยงำนตำมบทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบได้อยำ่งมีประสิทธิภำพ 
  6. ก ำกับ ติดตำม ให้งำนแผนงำนและบริหำรทั่วไป ประสำนฝ่ำยต่ำงๆ  เพื่อด ำเนินกิจกรรม งำน 
โครงกำร ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำร และปฏิบัติกำรของโรงเรียน 
  7. ก ำกับ ติดตำม ประสำนงำนให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงำนบริหำรทัว่ไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพื่อน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำ และแก้ไขปัญหำ 
  8. ควบคุม ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่ม
บริหำรทั่วไป อยำ่งต่อเน่ือง 
  9. ติดตำมประสำนประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้ำที่และปฏิบัติหน้ำที่พิเศษ  เพื่อสร้ำงขวัญและ
ก ำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งกำรงำนที่รับมอบหมำยไปยังงำนที่เกี่ยวข้อง 
  11. ติดตำมผลสัมฤทธิ์และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อสรุปปัญหำ และอุปสรรคในกำร
ด ำเนินงำน เพื่อหำแนวทำงในกำรพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งข้ึน 
  12.  ก ำกับ ติดตำม ให้งำนติดตำมประเมินผล และประสำนงำน ด ำเนินกำรตดิตำมกำร
ปฏิบัติงำนของทุกงำนพรอ้มรำยงำนผลกำรปฏิบัตอิย่ำงต่อเน่ือง 
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  13.  ประสำนงำนคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขั้นพื้นฐำนโรงเรียนวดันำงแก้ว 
  14.  ติดต่อประสำนงำนระหว่ำงโรงเรียนกับหน่วยงำนภำยนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนบริหำร
ทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 

 งำนส ำนกังำนกลุม่บรหิำรทัว่ไป  

  1. งำนสำรบรรณกลุม่บรหิำรบรหิำรทัว่ไป  
  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
       1.1  จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติรำชกำรและปฏิทินงำนเสนอรองกลุ่มบริหำร
ทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมำณ 
      1.2  จัดหำ  จัดซื้อทรพัยำกรทีจ่ ำเป็นในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
       1.3  จัดท ำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร โดยแยกประเภทของเอกสำรและหนังสือของ
ส ำนักงำน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบกำรเก็บเอกสำรที่สำมำรถค้นหำเรื่องได้อย่ำงรวดเรว็ 
       1.4  โต้ตอบหนังสือรำชกำร  ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  หลักฐำนให้ถูกต้องตำม
ระเบียบของงำนสำรบรรณอย่ำงรวดเร็วและทันเวลำ 
       1.5  จัดส่งหนังสือรำชกำร  เอกสำรของกลุ่มบริหำรทั่วไป ให้งำนทีร่ับผิดชอบและติดตำมเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้ำแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสำรและจัดถ่ำยเอกสำรต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรทัว่ไป เช่น บันทึก
ข้อควำม  แบบส ำรวจแบบสอบถำม แบบประเมินผลงำนระเบียบและค ำสั่ง 
       1.7  ประสำนงำนดำ้นข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหำรงำนตำ่ง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำม
เข้ำใจและร่วมมืออันดีตอ่กันในกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 
           2. งำนพสัดกุลุม่บรหิำรทัว่ไป 
        2.1  ประสำนงำนในกลุม่งำนบริหำรทั่วไป วำงแผน จัดซื้อ จดัหำวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นในกำร
ซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภคและอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกทีช่ ำรดุ  โดยประสำนงำนกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดท ำบัญชีควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดท ำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรำยงำน  แบบฟอร์มต่ำง ๆ  ที่จ ำเป็นในกำรให้บริกำร
ปรับซ่อม 
        2.4  ติดตำมกำรปรับซ่อมและบ ำรุงรักษำสภำพวสัดุ  ครุภัณฑใ์ห้มีอำยุกำรใช้งำนยำวนำน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำและรำยงำนต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 
          3. งำนสำรสนเทศกลุม่บรหิำรทัว่ไป 
        3.1  วำงแผนงำน/โครงกำร และจัดทรัพยำกรทีใ่ช้ในงำนสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
        3.2  ประสำนงำนดำ้นควำมรว่มมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงำนต่ำง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสำรสนเทศที่ถูกต้องเหมำะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภำพปัญหำควำมต้องกำร 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบำยของโรงเรียน  เกณฑ์กำรประเมินมำตรฐำนแนวทำงกำร
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ปฏิรูปกำรศึกษำ 
       3.4  จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงำน ได้ใช้ประโยชน์ในกำรวำงแผนแก้ปัญหำหรือ
พัฒนำงำนในกลุ่มงำนต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสำรสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งำนของกลุ่มบริหำรทัว่ไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศกึษำ 
       3.7  ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 
          4. งำนแผนงำนกลุม่บรหิำรทัว่ไป 
      4.1  ประสำนงำนจัดท ำแผนพัฒนำงำน  แผนปฏิบัติรำชกำร/โครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่ม
บริหำรทั่วไป เสนอผู้บรหิำรเพื่อจัดสรรงบประมำณ 
       4.2  พิจำรณำจัดแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรทัว่ไป ให้สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมำตรฐำนและกำรปฏิรูปกำรศกึษำ 
      4.3  ก ำกับ  ตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำร  ให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน 
      4.4  ประสำนงำนกับแผนงำนของโรงเรียนและกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพื่อน ำเอำเทคโนโลยีมำใช้ให้มี
ประสิทธิภำพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
      4.6  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 
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งำนอำคำรสถำนทีแ่ละสภำพแวดลอ้ม   
   มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี         
      1.  วำงแผนก ำหนดงำน /โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนอำคำรสถำนที่และ
สภำพแวดล้อมตลอดจนกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนของนักกำร แม่บ้ำนท ำควำมสะอำด         
      2.  วำงแผนร่วมกับแผนงำนโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมำณจัดสรำ้งอำคำร
เรียน และอำคำรประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริกำร  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับกำรใช้บรกิำรของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหำโต๊ะ เกำ้อี ้ อุปกรณ์กำรสอน  อุปกรณ์ท ำควำมสะอำดหอ้งเรียน  ห้องบริกำร
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภำพทีด่ีอยู่ตลอดเวลำ 
     4.  จัดเครื่องมือรักษำควำมปลอดภัยในอำคำร  ตดิตั้งในที่ทีใ่ช้งำนได้สะดวกใช้งำนไดท้ันท ี
     5.  จัดบรรยำกำศภำยในอำคำรเรียน  ตกแต่งอย่ำงสวยงำม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้ำตำ่งอยู่ใน
สภำพด ี ดูแลสีอำคำรตำ่ง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ำยบอกอำคำรและห้องต่ำง ๆ  
    6.  ประสำนงำนกับพัสดโุรงเรียนในกำรซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้ำอี้ และอื่น ๆ
ให้อยู่ในสภำพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลควำมสะอำดทัว่ไปของอำคำรเรียน  ห้องน้ ำ  ห้องส้วม  ให้สะอำด  ปรำศจำกกลิ่น
รบกวน 
    8.  ติดตำม  ดูแลให้ค ำแนะน ำในกำรใช้อำคำรสถำนที่  โดยกำรอบรมนักเรียนในด้ำนกำรดูแล
รักษำทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสำนงำนกับพัสดโุรงเรียนในกำรจ ำหน่ำยพัสดุเสื่อมสภำพออกจำกบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสำนงำนกับหัวหน้ำอำคำร โดยน ำข้อเสนอแนะ  มำปรับปรุงงำนให้ทันเหตุกำรณ์และ
ควำมต้องกำรของบุคลำกรในโรงเรียน 
    11.  อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนทีแ่ก่บุคคลภำยนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จดัท ำ
สถิติกำรให้บริกำรและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ        
    13.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 
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งำนสำธำรณูปโภค    

   มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
  1. จัดท ำแผนงำนพัฒนำงำน/โครงกำรเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหำร  เพื่อจัดสรรงบประมำณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหำ สำธำรณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลำ 
  3.  ก ำหนดข้อปฏิบัติและติดตำมกำรใช้น้ ำ  ใช้ไฟฟ้ำให้เป็นไปอย่ำงประหยัด 
  4.  จัดบริกำรและตดิตำมกำรใช้สำธำรณูปโภคให้เป็นไปอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ 
  5.  มีมำตรกำรตรวจสอบคุณภำพของน้ ำดื่ม น้ ำใช้ เครื่องกรองน้ ำ หม้อแปลงไฟฟ้ำ ตู้โทรศัพท์
และสำธำรณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภำพที่ได้มำตรฐำน 
  6.  จัดท ำป้ำยค ำขวัญ  ค ำเตือน  เกี่ยวกับกำรใชน้้ ำ ใช้ไฟฟำ้ และโทรศพัท์ 
  7.  ร่วมมือกับงำนกจิกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับกำรใช้ไฟฟำ้  ใช้โทรศัพท ์
  8.  ส ำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสำธำรณูปโภคที่ช ำรดุ 
  9.  ซ่อมแซมสำธำรณูปโภคที่ช ำรดุให้อยู่ในสภำพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลำ 
  10.  ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
  11.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 

 งำนธรุกำร และสำรบรรณ 

   มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
  1.    รับ-ส่งเอกสำร  ลงทะเบียนหนังสือเข้ำ – ออก จัดส่งหนังสือ เข้ำหรือเอกสำรให้หน่วยงำน
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.    จัดท ำค ำสั่งและจดหมำยเวียนเรื่องต่ำง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบ 
  3.    เก็บ หรือท ำลำยหนังสือ เอกสำรต่ำง ๆตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสำร หลักฐำน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง และวธิีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 
  5.    ร่ำงและพิมพ์หนังสอืออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนรำชกำร และหน่วยงำนอื่น  
  6.    ติดตำมเอกสำรของฝ่ำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกบัทำงโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในกำรอำ้งอิง  
  7.    ประสำนงำนกำรจดัส่งจดหมำย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษำของรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทัว่ไปในเรื่องงำนสำรบรรณ 
  9.   ควบคุมกำรรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริกำรทำงจดหมำยและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมำถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้ำแฟ้มเพื่อลงนำม 
  1๒. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 
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 งำนยำนพำหนะ   
  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
  1. จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกับกำรจัดหำ   บ ำรุงรักษำ   กำรให้บรกิำรยำนพำหนะแก่
คณะครูและบุคลำกรของโรงเรียนตลอดจนก ำหนดงบประมำณเสนอขออนุมัติ           
  2. ก ำหนดหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ  ให้ควำมรู ้พนกังำนขับรถ   ตลอดจนพจิำรณำ จดัและ
ให้บริกำรพำหนะแก่บุคลำกร 
  3. ก ำกับ ติดตำม จดัท ำข้อมูล สถิติ กำรใช ้และให้บริกำรยำนพำหนะของโรงเรียน 
  4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้พำหนะใช้กำรได้ และปลอดภัยตลอดเวลำ  ให้
ค ำแนะน ำ เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
  6. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  

 งำนประชำสมัพันธ ์

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
  1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน งำนโครงกำร กำรด ำเนินกำรประชำสัมพันธใ์ห้สอดคล้องกับ
นโยบำยและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสำนงำน ร่วมมือกับกลุ่มสำระฯ และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนด้ำน
ประชำสัมพันธ ์
  3. ต้อนรับและบริกำรผูม้ำเยี่ยมชมหรือดูงำนโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริกำรผูป้กครองหรือแขกผู้มำติดต่อกับนักเรียนและทำงโรงเรียน 
  5. ประกำศข่ำวสำรของกลุ่มสำระฯ หรือข่ำวทำงรำชกำรให้บุคลำกรในโรงเรียนทรำบ 
  6. ประสำนงำนด้ำนประชำสัมพันธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงำนหลักในกำรจดัพธิีกำรหรือพิธีกรในงำนพิธีกำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมตำ่ง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทำงสื่อมวลชน 
  9. จัดท ำเอกสำร – จุลสำรประชำสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำร  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและ
ควำมเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลำกรทัว่ไปทรำบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์และจดัท ำรำยงำนประจ ำปี
ของงำนประชำสัมพันธ ์
  11. งำนเลขำนุกำรกำรประชุมครูโรงเรียนบรมรำชินีนำถรำชวิทยำลัย 
  12. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 

  

 

 

 



๙ 
 

งำนพยำบำลและอนำมัย   

 
   มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
  1. ก ำหนดนโยบำย  วำงแผนงำนโครงกำร  กำรด ำเนินงำนของงำนอนำมัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียน ในกำรด ำเนินงำนด้ำน
อนำมัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยำบำลให้สะอำด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำล รักษำพยำบำลให้พร้อมและใช้กำรได้
ทันที 
  5. จัดหำยำและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในกำรรกัษำพยำบำลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยำบำลนักเรยีน ครู – อำจำรย์ และคนงำนภำรโรงในกรณีเจ็บป่วย และน ำส่ง
โรงพยำบำลตำมควำมจ ำเป็น 
  7. จัดบริกำรตรวจสุขภำพนักเรียน คร ู– อำจำรย ์นักกำรภำรโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดท ำบัตรสุขภำพนักเรียน ท ำสถิติ บันทึกสุขภำพ สถิติน้ ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้ำหน้ำที่อนำมัยให้ภูมิคุ้มกนัแก่บุคลำกรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะน ำผู้ป่วย  ญำต ิ ประชำชนถึงกำรปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจำกโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้ค ำแนะน ำปรึกษำด้ำนสุขภำพนักเรียน 
  13. ประสำนงำนกับครแูนะแนว ครูที่ปรึกษำหรอืครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรยีนที่มีปัญหำด้ำน
สุขภำพ 
  14. ให้ควำมรว่มมือดำ้นกำรปฐมพยำบำลแก่หน่วยงำนอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตำมควรแก่
โอกำส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพอนำมัย เช่น จดันิทรรศกำรเกี่ยวกับสุขภำพอนำมัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อำสำสมัครสำธำรณสุข 
  16. จัดท ำสถิต ิข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยและจัดท ำรำยงำนประจ ำภำคเรียน ประจ ำปีของ
งำนอนำมัย 
  17. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 

  

 

 

 

 
 



๑๐ 
 

งำนคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
  1. รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลที่ใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศกึษำ
ขั้นพื้นฐำน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
พื้นฐำน 
  3. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
  4. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทรำบด ำเนินกำรหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณ ี
  5. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมตัิ อนุญำต สั่งกำร เร่งรัด กำร
ด ำเนินกำรและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศกึษำขั้นพื้นฐำน 
  6. ปฏิบตัิหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 งำนชมุชนสมัพันธแ์ละบรกิำรสำธำรณะ   

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
  1.  วำงแผนก ำหนดงำน โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนชุมชนสัมพันธ์และบริกำร
สำธำรณะตลอดจนกำรตดิตำมกำรปฏิบัติงำน 
  2.  รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อน ำไปใช้ในงำนสรำ้งควำมสัมพนัธ์ระหว่ำงชุมชนกับ
โรงเรียนและบริกำรสำธำรณะ 
  3.  ให้บริกำรชุมชนในดำ้นข่ำวสำร  สุขภำพอนำมัย  อำคำรสถำนที ่ วัสดุ  ครุภัณฑ ์ และ
วิชำกำร 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนำชุมชน  เช่น กำรบรจิำควัสด ุสิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ควำมรู้และจัด
นิทรรศกำร  
  5.  กำรมีสว่นร่วมในกำรอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศำสนำและงำนที่เกี่ยวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีกำรจดัตั้งองคก์รต่ำง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมำคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสำนและให้บริกำรแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงำนต่ำงๆทั้งภำครัฐและเอกชน
ในด้ำน อำคำรสถำนที ่ วัสดุ ครุภัณฑ ์ บุคลำกร  งบประมำณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดท ำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รำยงำน ผลกำรกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
  10.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 

 

 



๑๑ 
 

งำนปอ้งกันอบุตัเิหตุและอคัคีภัย 

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
  1. จัดท ำแผนงำน / โครงกำร เกี่ยวกับกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติในกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ควำมรูน้ักเรียน ครู และ
บุคลำกร 
  3. ก ำกับ ติดตำม จดัท ำข้อมูล สถิติ ต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้กำรได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลำ  ให้ค ำแนะน ำ เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมตัิ 
  5. ประเมินสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
  6. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


