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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 

โรงเรียนประชารัฐพัฒนา  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้คู่คุณธรรม เน้นย ้าความเป็นไทยภาคภูมิใจใน
ชนเผ่า สานสัมพันธ์อาเซียน 

 
พันธกิจ (Mission) โรงเรียนประชารัฐพัฒนา 

1.พัฒนาคุณภาพการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 
2.ปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
3.อนุรักษ์ความเป็นไทย 
4.ภาคภูมิใจในวัฒนธรรมชนเผ่า 
5.ก้าวไกลสู่อาเซียนการมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 

เป้าประสงค์โรงเรียนประชารัฐพัฒนา 
1.นักเรียนมีความรู้และทักษะพื นฐานตามหลักสูตร 
2.นักเรียนมีคุณธรรมจริยธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ 
3.นักเรียนมีกิริยามารยาทและค่านิยมของความเป็นไทยมีความภาคภูมิใจในชนเผ่า 
4.นักเรียนมีความรู้เกี่ยวกับประเทศในกลุ่มอาเซียน 
 

ปรัชญาของโรงเรียน “แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่ม”ี 
ค าขวัญ   “มีความรู้ เชิดชูคุณธรรม น้าประชาธิปไตย พลานมัยสมบูรณ์” 
สีประจ าโรงเรียน  “น ้าเงิน-เหลือง” 
เอกลักษณ์  “บรรยากาศน่าอยู่  เรียนรู้คุณธรรม” 
อัตลักษณ์  “พอเพียง  เคียงคู่คุณธรรม” 
 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนประชารัฐพัฒนา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั นพื นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส้าคัญ ๕ ประการ ดังนี  

๑. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ
เลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยค้านึงถึงผลกระทบที่มตี่อตนเองและสังคม 

๒. ความสามารถในการคิดเป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือน้าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ
เพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เผชิญได้
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการ



เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไ ข
ปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค้านึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ นต่อตนเองสังคมและสิ่งแวดล้อม 

๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน้ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ด้าเนินชีวิตประจ้าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การท้างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ  อย่างเหมาะสม 
การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และ
มีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การท้างาน 
การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 

 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนประชารัฐพัฒนา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั นพื นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพ่ือให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้
อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก 
ดังนี  

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 
๒. ซ่ือสัตย์สุจริต 
๓. มีวินัย 
๔. ใฝ่เรียนรู ้
๕. อยู่อย่างพอเพียง 
๖. มุ่งม่ันในการท้างาน 
๗. รักความเป็นไทย 
๘. มีจิตสาธารณะ 
 

ค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ ตามนโยบายของ คสช. 
๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั งทางตรง และทางอ้อม 
๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 
๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท้า รู้ปฏิบัติตามพระราชด้ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
๑๐. รู้จักด้ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด้ารัสของพระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ้าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ้าหน่าย และพร้อมที่จะขยาย
กิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 



๑๑. มีความเข้มแข็งทั งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ้านาจฝ่ายต่างหรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 

๑๒. ค้านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานด้านการบริหารทั่วไป 
เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม

นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก้าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การด้าเนินงาน
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั นพื นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ 
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนา องค์กร งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่
และสภาพแวดล้อม การจัดท้าส้ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียนการส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ 
นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การ
ประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการ
กับเขตพื นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 

 
บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี  
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ้านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ้านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
3. ก้ากับ ติดตาม การด้าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด้าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพ 
4. ก้าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส้านักงานบริหาร

ทั่วไป 
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ก้ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพ่ือด้าเนินกิจกรรม งาน

โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. ก้ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 

เพ่ือนน้าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
8. ควบคุม ก้ากับ ติดตาม การด้าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร

ทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและก้าลังใจ 
10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด้าเนินงาน 

เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ น 
12. ก้ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด้าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ

ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั นพื นฐานโรงเรียนประชารัฐพัฒนา 
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  



งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี  

   1.1 จัดท้าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเพ่ือจัดสรร
งบประมาณ 

1.2 จัดหา จัดซื อทรัพยากรที่จ้าเป็นในส้านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
   1.3 จัดท้าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
ส้านักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
   1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
   1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
   1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ 
แบบส้ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
   1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการด้าเนินงานตามแผน 
   1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ้าปี 
   1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
   2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จ้าเป็นใน
การซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ้านวยความสะดวกที่ช้ารุด โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน 

  2.2 จัดท้าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
   2.3 จัดท้าระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จ้าเป็นในการให้บริการปรับ
ซ่อม 
   2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบ้ารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
   2.5 ประเมิน สรุปผลการด้าเนินงานประจ้าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
   2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
   3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
   3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
   3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
   3.4 จัดท้าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือ
พัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 

  3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
   3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการด้าเนินงานประจ้าปีการศึกษา 



   3.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

   4.1 ประสานงานจัดท้าแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
   4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
โรงเรียนและเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
   4.3 ก้ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด้าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
   4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน้าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
   4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการด้าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
   4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี  
  1. วางแผนก้าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท้าความสะอาด 
  2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 
  3. จัดซื อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี  อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท้าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ  ห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
  4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
  5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี
ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
  6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี  และอ่ืน ๆ ให้อยู่
ในสภาพที่เรียบร้อย 
  7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน ้า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
  8. ติดตาม ดูแลให้ค้าแนะน้าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
  9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ้าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
  10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน้าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
  11. อ้านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั งวัสดุอ่ืน ๆ จัดท้าสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
  12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด้าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ้าปีการศึกษา 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



งานสาธารณูปโภค 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี  

1. จัดท้าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดซื อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. ก้าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น ้า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน ้าดื่ม น ้าใช้ เครื่องกรองน ้า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ

สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
6. จัดท้าป้ายค้าขวัญ ค้าเตือน เกี่ยวกับการใช้น ้า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
7. ร่วมมือกบังานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
8. ส้ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช้ารุด 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช้ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ และสารบรรณ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี  

1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดท้าค้าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3. เก็บ หรือท้าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค้าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็น

ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ

อ้างอิง 
7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ้านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
1๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานยานพาหนะ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี  
1. จัดท้าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ้ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู

และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
2. ก้าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ

พาหนะแก่บุคลากร 
3. ก้ากับ ติดตาม จัดท้าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 



4. ก้าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ้ารุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค้าแนะน้า 
เสนอผู้มีอ้านาจอนุมัต ิ

5. ประเมินสรุปผลการด้าเนินงานประจ้าปี 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี  
1. ก้าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด้าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด้า เนินงานด้าน

ประชาสัมพันธ์ 
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
9. จัดท้าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท้ารายงานประจ้าปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนประชารัฐพัฒนา 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามัย 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี  

1. ก้าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด้าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด้าเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันท ี
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื องต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน้าส่งโรงพยาบาล

ตามความจ้าเป็น 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู– อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดท้าบัตรสุขภาพนักเรียน ท้าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน ้าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11. แนะน้าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 



12. ให้ค้าแนะน้าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่

โอกาส 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั งชมรมชุมชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดท้าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท้ารายงานประจ้าภาคเรียน ประจ้าปีของงาน

อนามัย 
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี  
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั น

พื นฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด้าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั น

พื นฐาน 
3. ด้าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั นพื นฐาน 
4. จัดท้ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด้าเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 
5. ประสานการด้าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ

ด้าเนินการและรายงานผลการด้าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั นพื นฐาน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี  
1. วางแผนก้าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน้าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน

และบริการสาธารณะ 
3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด

นิทรรศการ 
5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ  มูลนิธิ 
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั งภาครัฐและเอกชนในด้าน 

อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
8. รวบรวมข้อมูล จัดท้าสถิติ 
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด้าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ้าปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี  
1. จัดท้าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ

โรงเรียน 
2. ก้าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
3. ก้ากับ ติดตาม จัดท้าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
4. ก้าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ้ารุง เพ่ือให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา 

ให้ค้าแนะน้า เสนอผู้มีอ้านาจอนุมัต ิ
5. ประเมินสรุปผลการด้าเนินงานประจ้าปี 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 




