
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

1. ข้อมูลทั่วไป 
 

1.   ข้อมูลทั่วไป 
 1.1 ประวัติสถานศึกษา 
 โรงเรียนบ้านแดงราษฎร์สามัคคี จัดตั้งตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ เมื่อวันที่ 7 พฤษภาคม  
2483 ผู้ก่อตั้งคือ นายวิรัช วัฒนกุล ตำแหน่งครูใหญ่ เริ่มต้นการจัดการเรียนการสอน แบ่งเป็น 4 ชั้น 4 
ห้องเรียน คือ ป.1 – ป.4 สถานที่เรียนเป็นอาคารชั่วคราวแบบศาลาวัด เดิมชื่อโรงเรียนประชาบาล ตำบลบ้าน
เหล่า 10 (บ้านแดง) และเวลาต่อมาได้ทำการเปลี่ยนเป็นโรงเรียนบ้านแดงราษฎร์สามัคคี มาจนถึงปัจจุบัน  

โรงเรียนบ้านแดงราษฎร์สามัคคี เป็นโรงเรียนประถมศึกษา จัดการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับปฐมวัย 
ถึงระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 โดยใช้หลักสูตรสถานศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน
พุทธศักราช 2551 กระทรวงศึกษาธิการ นอกจากนั้นยังจัดให้มีการเลือกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เสริมหลักสูตร
ตามความถนัดและความสามรถของนักเรียน 

 
ทำเนียบผู้บริหาร 

ลำดับที่ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง 
1 นายวิรัช  วัฒนกุล ว. ครูใหญ่ พ.ศ. 2483 – 2484 
2 นายชัชวาล  นามพิกุล ครูใหญ่ พ.ศ. 2484 – 2504 
3 นายสังวร  พานิล ครูใหญ่ พ.ศ. 2504 – 2507 
4 นายสุพัฒน์  นพดลธีระกุล ครูใหญ่ พ.ศ. 2507 – 2510 
5 นายวินัย  ยศธสาร ครูใหญ่ พ.ศ. 2510 – 2522 
6 นายเยี่ยม  อินนามเพ็ง ครูใหญ่ พ.ศ. 2522 – 2541 
7 นายเวหา  เลพล อาจารย์ใหญ่ พ.ศ. 2541 – 2543 
8 นายดาวเรือง  โชติบ้านขาม ผู้อำนวยการ พ.ศ. 2543 – 2548 
9 นายทองสุข  จันบัวลา ผู้อำนวยการ พ.ศ. 2548 – 2551 

10 นายไสล  คำพิทูรย์ ผู้อำนวยการ พ.ศ. 2551 – 2560 
11 นายประจักร์  ราทะวงค์ ผู้อำนวยการ พ.ศ. 2561 – ปัจจุบัน 

    
1.2 ที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ในหมู่ที่ 6 ตำบลบ้านเหล่า อำเภอบ้านฝาง จังหวัดขอนแก่น มีเนื้อที่ 6 ไร่ 3 งาน 80 ตารางวา 

เลขที่ น.ส.3ก.366 ทะเบียนที่ราชพัสดุ 812 ประชากรในชุมชนมีเชื้อชาติไทย สัญชาติไทย นับถือศาสนา
พุทธ ส่วนใหญ่ประกอบอาชีพเกษตรกร โรงเรียนบ้านแดงราษฎร์สามัคคี  อยู่ห่างจากอำเภอบ้านฝาง 10 
กิโลเมตร 

 
 
 
 
 
 



 
 

2. ทิศทางการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
2.1 วิสัยทัศน์  (Vision) 

  โรงเรียนบ้านแดงราษฎร์สามัคคี พัฒนาการเรียนรู้ให้ได้มาตรฐานตามหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน มุ่งเน้นให้นักเรียนมีความรู้และมีคุณธรรม น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

สีประจำโรงเรียน 
“แดง – เทา” 
สีแดง  หมายถึง  ความเข้มแข็ง เสียสละ 
สีเทา  หมายถึง  ความสุภาพ อ่อนโยน 
ความหมายโดยรวม หมายถึง บุคคลที่มีสุขภาพแข็งแรง เข้มแข็ง เสียสละ มีความ
สุภาพอ่อนโยน 

ปรัชญาโรงเรียน 
อต̣ตานํ  ทม̣ยน̣ติ  ปณ̣ฑิตา 
บัณฑิตย่อมฝึกตน 

คำขวัญโรงเรียน 
ประพฤติดี  มีน้ำใจ  ใฝ่การเรียน  เพียรทำประโยชน์ 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน 
กิริยาดี  วิถีพอเพียง 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน 
โรงเรียนส่งเสริมวิถีชีวิตเศรษฐกิจพอเพียง 

2.2 พันธกิจ  (Mission) 
1.   จัดการเรียนรู้โดยเน้นนักเรียนเป็นสำคัญ   
2. จัดสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ของนักเรียน 
3. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความสามารถตามมาตรฐานสถานศึกษา 
4. ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้สูงขึ้น พัฒนาสู่ความเป็นสากล 

2.3 ประเด็นยุทธศาสตร์  ( Strategic  Issues) 
1. ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ   
2.   พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลายและเพียงพอ เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
3.   พัฒนานักเรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  มีคุณธรรมจริยธรรม 
4.   พัฒนานักเรียนให้มีทักษะในการดำเนินชีวิต ตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
5.   บริหารจัดการศึกษาด้วยระบบคุณภาพโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานภายใต้หลักธรรมาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 2.4 เป้าประสงค์  (Goals) 
1. ผู้เรียนทุกคนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
2. ประชากรวัยเรียนทุกคนในเขตบริการได้รับโอกาสทางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. โรงเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานสถานศึกษาในระดับดีเลิศ 
4. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้ความสามารถและมีทักษะในการปฏิบัติหน้าที่ตาม

มาตรฐานสถานศึกษาในระดับดีเลิศ 
2.5 กลยุทธ์โรงเรียน 

1. พัฒนาหลักสูตรและคุณภาพการเรียนรู้ การคิดวิเคราะห์ ปรับการเรียนเปลี่ยนการสอนโดยใช้
สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ และสร้างนวัตกรรมของครูและนักเรียน 

2. พัฒนานักเรียนให้เป็นผู้ใฝ่รู้ ใฝ่เรียน  สามารถแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง และเป็นบุคคลแห่ง
การเรียนรู้ 

3. พัฒนาและส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะตามค่านิยมหลัก 12 ประการ และดำเนินชีวิตตาม
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

4. พัฒนาโรงเรียนให้มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ และมีแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลาย 
5. พัฒนาครูให้มีความรู้ความสามารถในการจัดการเรียนการสอน  ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ การ

วิจัยในชั้นเรียน  การจัดทำสื่อและนวัตกรรมในการเรียนรู้ 
6. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ  โดยการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการจัด

การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2. โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านแดงราษฎร์สามัคคี 
โรงเรียนบ้านแดงราษฎร์สามัคคี แบ่งโครงสร้างการบริหารงานเป็น 4 ด้าน ได้แก่ งานบริหารวิชาการ                     

งานบริหารงบประมาณ งานบริหารบุคลากร และงานบริหารทั่วไป ซึ่งมีแผนภูมิการบริหารจัดการดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

3. การบรหิารงานทั่วไป 

1.  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้       
3.  การวัดประเมินผล 
     และเทียบโอนผลการเรียน 
4.  การวจิัยเพือ่พัฒนา 
     คุณภาพการศึกษา 
5.  การพัฒนาสือ่นวัตกรรม 
    และเทคโนโลย ี
6.  การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
7.  การนิเทศการศึกษา   
8.  การแนะแนวการศึกษา  
9.  การพัฒนาระบบ 
    การประกันคุณภาพภายใน 
10. การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการ 
11. การประสานความร่วมมือ 
     ในการพัฒนาวิชาการกับ 
      สถานศึกษาอื่น 
12.  การส่งเสริมสนับสนุนวิชาการ 
      แก่บุคคล ครอบครัว องค์กร 
      หน่วยงาน และสถาบันอื่น 
13. การส่งเสริมการศึกษา 
      สำหรับเด็กพิเศษ 

1.  การจัดทำแผน 
    และเสนองบประมาณ          
2.  การจัดสรรงบประมาณ 
3.  การตรวจสอบติดตาม 
    ประเมินผลและรายงานผล 
    การใช้ เงินและผลการ 
    ดำเนินการ                                              
4.  การระดมทรัพยากรและ  
     การลงทุนเพื่อการศึกษา 
5.  การบริหารบัญช ี
6.  การบริหารการเงิน 
7.  การบริหารวัสดุและสินทรัพย ์
 
 
 
 
 
 
 
  
 

1.  การวางแผนอัตรากำลัง 
     และกำหนดตำแหน่ง            
2.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
     ในการปฏิบัติราชการ 
3.  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
4.  วินัยและการรักษาวินัย 
5.  การสร้างขวัญและกำลังใจ 
6.  สถิติการลา  
 
 
 

1.  การดำเนินงานธุรการ 
2.  การส่งเสริมกิจการนกัเรียน 
3.  งานเลขานุการคณะกรรมการ 
     สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4.  การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
5.  การส่งเสริม สนับสนุนและ 
    ประสานการศึกษาของบุคคล  
    ชุมชนองค์กรหน่วยงาน และ 
    สถาบัน สังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
6.  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย 
    ข้อมูลสารสนเทศ 
7.  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8.  การประสานงานและพัฒนา 
     เครือข่ายการศึกษา 
9.  การจัดระบบการบรหิาร 
     และการพัฒนาองค์กร        
10.  การจัดระบบการควบคุม 
      ภายใน 
11.  การส่งเสริมสนับสนุนด้าน 
      วิชาการ งบประมาณ บุคลากร 
      และบริหารทั่วไป 
12.  งานบริการสาธารณะ 
 

งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ งานบริหารบุคลากร 

แผนภูมิแสดงขอบข่ายภารกจิการบริหารจัดการสถานศึกษา 

ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแดงราษฎร์สามัคคี 

นายอำนวย  ตามงาม คณะกรรมการบริหารวิชาการ คณะกรรมการสถานศึกษา 

งานบริหารทั่วไป 

13.  การดูแลสถานทีแ่ละ 
      สภาพแวดล้อม 
14.  การจัดสำมะโนผู้เรียน 
15.  การรับนักเรียน 
16.  การส่งเสริมประสานงาน 
      การศึกษาในระบบ นอก 
      ระบบและตามอัธยาศัย 
17.  การระดมทรัพยากร 
      เพือ่การศึกษา 
 



 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของ
โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  
เช่น  การดำเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและ
เครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหาร
ทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  การส่งเสริม
และประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งาน
ส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นที่
จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น   การจัดระบบการควบคุมใน
หน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
  

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
  ๓. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  ๔. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร
ทั่วไป   
  ๕. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๖. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  ๗. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  ๘. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 
  ๙. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพ่ือสร้างขวัญและ
กำลังใจ 
  ๑๐.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
  ๑๑. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน 
เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  ๑๒.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน
ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  ๑๓.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  ๑๔.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
  ๑๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

 งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

  ๑. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       ๑.๑  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      ๑.๒  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       ๑.๓  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน 
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       ๑.๔  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       ๑.๕  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      ๑.๖  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ
สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
       ๑.๗  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ
และร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      ๑.๘  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       ๑.๙  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
        ๒.๑  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        ๒.๒  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       ๒.๓  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
        ๒.๔  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        ๒.๕  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        ๒.๖  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        ๓.๑  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        ๓.๒  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        ๓.๓  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา 
       ๓.๔  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน
ในกลุ่มงานต่อไป 
       ๓.๕  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
       ๓.๖  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
       ๓.๗  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

๔. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      ๔.๑  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       ๔.๒  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      ๔.๓  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      ๔.๔  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      ๔.๕  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      ๔.๖  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      ๑.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         
      ๒.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน 
และอาคารประกอบ   เช่น  หอ้งเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
      ๓.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้อง
พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
     ๔.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     ๕.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ
ดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    ๖.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้
อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
    ๗.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
    ๘.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     ๙.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    ๑๐.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    ๑๑.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    ๑๒.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        
    ๑๓.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 งานสาธารณูปโภค    



 
 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
  ๒.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  ๓.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  ๔.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  ๕.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  ๖.  จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  ๗.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
  ๘.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  ๙.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  ๑๐.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  ๑๑.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  ๒.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  ๓.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  ๔.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  ๕.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  ๖.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การอ้างอิง  
  ๗.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๘.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  ๙.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  ๑๐. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  ๑๑. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  ๒. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 



 
 

  ๓. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  ๔. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  ๕. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 งานประชาสัมพันธ์ 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  ๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
  ๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  ๔. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  ๕. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  ๖. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  ๗. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๘. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  ๙. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  ๑๐. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
  ๑๑. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานอนามัย   

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
  ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
  ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาล
ตามความจำเป็น 
  ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  ๘. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 



 
 

  ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  ๑๑. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  ๑๒. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  ๑๓. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  ๑๔. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  ๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  ๑๖. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน
อนามัย 
  ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  ๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  ๓. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๔. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 
  ๕. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  ๒.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  ๓.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ ์ และวิชาการ 
  ๔.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิง่ของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  ๕.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
  ๖.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 



 
 

มูลนิธิ            
  ๗.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน 
อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  ๘.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  ๙.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ
โรงเรียน 
  ๒. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
  ๓. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  ๔. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  ๕. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 


