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วิสัยทัศน* พันธกิจ เป1าหมาย อัตลักษณ* และเอกลักษณ*ของสถานศึกษา 
 

วิสัยทัศน*โรงเรียน 

มุDงพัฒนาผูHเรียน สูDโรงเรียนคุณภาพ 

 

พันธกิจโรงเรียนบHานดอน 

1. จัดการศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา 

2. พัฒนาสถานศึกษาให9สะอาด สวยงาม ปลอดภัย 

3. สBงเสริมความเปFนเลิศของผู9เรียนให9เต็มศักยภาพ เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการเรียนรู9 

4. พัฒนาผู9เรียนให9มีสมรรถนะตามหลักสูตรสถานศึกษา และทักษะท่ีจำเปFนในศตวรรษท่ี 21 

5. สร9างโอกาสให9ผู9เรียนทุกคนได9รับการศึกษาอยBางเทBาเทียมท่ัวถึง และมีความเสมอภาค 

6. พัฒนาผู9บริหารครู และบุคลากร ทางการศึกษาให9มีความชำนาญในการจัดการศึกษาเพ่ือ

พัฒนาสูBโรงเรียนคุณภาพ 

7. สBงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

8. พัฒนาระบบการบริหารจัดการศึกษาในสถานศึกษาโดยการมีสBวนรBวม 

9. สBงเสริมการจัดการศึกษาโดยใช9เทคโนโลยีดิจิทัล 

เป1าประสงค*โรงเรียนบHานดอน 

1. โรงเรียนบ9านดอน จัดการศึกษาให9เปFนไปตามหลักสูตรของสถานศึกษา 

2. โรงเรียนมีความสะอาด สวยงาม นBาอยูB และมีความปลอดภัย 

3. นักเรียนได9รับการพัฒนาอยBางเต็มศักยภาพ ตามขีดความสามารถของตนเอง 

4. ผู9เรียนมีสมรรถนะตามหลักสูตรสถานศึกษา และมีทักษะท่ีจำเปFนในศตวรรษท่ี 21 

5. ผู9เรียนได9รับการศึกษาอยBางเทBาเทียม และท่ัวถึง และมีความเสมอภาค 

6. ผู9บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีความชำนาญในการจัดการศึกษา 

7. โรงเรียนมีการจัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

8. มีการบริหารจัดการศึกษาโดยเน9นการมีสBวนรBวมจากทุกภาคสBวน 

9. นักเรียนมีการเรียนรู9โดยใช9เทคโนโลยีดิจิทัล 

ปรัชญาของโรงเรียน สุสฺสูสํ ลภเต ป`ฺญํ ผู9ต้ังใจศึกษายBอมได9ปbญญา               

สีประจำโรงเรียน  “สีมBวง”               

เอกลักษณ*  “โรงเรียนงาม ตามรอยพBอ”                                    

อัตลักษณ*  “ไหว9งาม น้ำใจดี” 

 

 

 



3 
 

สมรรถนะสำคัญของผูHเรียน 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ9านดอน (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562) ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 มุBงให9ผู9เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังน้ี 

 1. ความสามารถในการสื่อสาร เปFนความสามารถในการรับ และสBงสาร มีวัฒนธรรมในการใช9

ภาษาถBายทอดความคิด ความรู9 ความเข9าใจ ความรู9สึก และทัศนะของตนเอง เพื่อแลกเปลี่ยนข9อมูล

ขBาวสาร และประสบการณiอันจะเปFนประโยชนiตBอการพัฒนาตนเอง และสังคม รวมทั้งการเจรจาตBอรอง 

เพื่อขจัด และลดปbญหาความขัดแย9งตBาง ๆ การเลือกรับ หรือไมBรับข9อมูลขBาวสารด9วยหลักเหตุผล และ

ความถูกต9อง ตลอดจนการเลือกใช9วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีตBอตนเอง 

และสังคม 

 2. ความสามารถในการคิด เปFนความสามารถในการคิดวิเคราะหi การคิดสังเคราะหi การคิดอยBาง

สร9างสรรคi การคิดอยBางมีวิจารณญาณ และการคิดเปFนระบบ เพื่อนำไปสูBการสร9างองคiความรู9 หรือ

สารสนเทศ เพ่ือการตัดสินใจเก่ียวกับตนเอง และสังคมได9อยBางเหมาะสม 

 3. ความสามารถในการแก9ปbญหา เปFนความสามารถในการแก9ปbญหา และอุปสรรคตBาง ๆ ท่ี

เผชิญได9อยBางถูกต9องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรม และข9อมูลสารสนเทศ เข9าใจ

ความสัมพันธi และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณiตBาง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู9 ประยุกตiความรู9มาใช9

ในการปkองกัน และแก9ไขปbญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพ โดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นตBอ

ตนเอง สังคม และส่ิงแวดล9อม 

 4. ความสามารถในการใช9ทักษะชีวิต เปFนความสามารถในการนำกระบวนการตBาง ๆ ไปใช9ใน

การดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู9ด9วยตนเอง การเรียนรู9อยBางตBอเนื่อง การทำงาน และการอยูBรBวมกัน

ในสังคมด9วยการสร9างเสริมความสัมพันธiอันดีระหวBางบุคคล การจัดการปbญหา และความขัดแย9งตBาง ๆ 

อยBางเหมาะสม การปรับตัวให9ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคม และสภาพแวดล9อม และการรู 9จัก

หลีกเล่ียงพฤติกรรมไมBพึงประสงคiท่ีสBงผลกระทบตBอตนเอง และผู9อ่ืน 

 5. ความสามารถในการใช9เทคโนโลยี เปFนความสามารถในการเลือก และใช9เทคโนโลยีด9านตBาง ๆ 

และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเอง และสังคม ในด9านการเรียนรู9 การสื่อสาร 

การทำงาน การแก9ปbญหาอยBางสร9างสรรคi ถูกต9องเหมาะสม และมีคุณธรรม 
 

คุณลักษณะอันพึงประสงค* 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ9านดอน (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562) ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 มุBงพัฒนาผู9เรียนให9มีคุณลักษณะอันพึงประสงคi เพ่ือให9

สามารถอยูBรBวมกับผู9อ่ืนในสังคมได9อยBางมีความสุข ในฐานะเปFนพลเมืองไทย และพลโลก ดังน้ี 

 1.  รักชาติ ศาสนi กษัตริยi 

 2.  ซ่ือสัตยiสุจริต 

 3.  มีวินัย 
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 4.  ใฝoเรียนรู9 

 5.  อยูBอยBางพอเพียง 

 6.  มุBงม่ันในการทำงาน 

 7.  รักความเปFนไทย 

 8.  มีจิตสาธารณะ 
 

คDานิยมหลักของคนไทย 12 ประการ ตามนโยบายของ คสช. 

 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริยi 

 2. ซ่ือสัตยi เสียสละ อดทน มีอุดมการณiในส่ิงท่ีดีงามเพ่ือสBวนรวม 

 3. กตัญ`ูตBอพBอแมB ผู9ปกครอง ครูบาอาจารยi 

 4. ใฝoหาความรู9 หม่ันศึกษาเลBาเรียนท้ังทางตรง และทางอ9อม 

 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 

 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตยi หวังดีตBอผู9อ่ืน เผ่ือแผB และแบBงปbน 

 7. เข9าใจเรียนรู9การเปFนประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยiทรงเปFนประมุขท่ีถูกต9อง 

 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู9น9อยรู9จักการเคารพผู9ใหญB 

 9. มีสติรู9ตัว รู9คิด รู9ทำ รู9ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ9าอยูBหัว 

 10. รู9จักดำรงตนอยูBโดยใช9หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จ

พระเจ9าอยูBหัวรู9จักอดออมไว9ใช9 เมื่อยามจำเปFน มีไว9พอกินพอใช9 ถ9าเหลือก็แจกจBายจำหนBาย และพร9อมท่ี

จะขยายกิจการเม่ือมีความพร9อม เม่ือมีภูมิคุ9มกันท่ีดี 

 11. มีความเข9มแข็งทั้งรBางกาย และจิตใจ ไมBยอมแพ9ตBออำนาจฝoายต่ำ หรือกิเลสมีความละอาย

เกรงกลัวตBอบาปตามหลักของศาสนา 

 12. คำนึงถึงผลประโยชนiของสBวนรวม และของชาติมากกวBาผลประโยชนiของตนเอง 
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งานด&านการบริหารทั่วไป 
 

  เปFนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน สBงเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให9บรรลุตาม

นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที ่โรงเรียนกำหนดให9มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เชBน การ

ดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบ และเครือขBาย  

ข9อมูลสารสนเทศ การประสาน และพัฒนาเครือขBายการศึกษา การจัดระบบการบริหาร และพัฒนา

องคiกร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสBงเสริม สนับสนุนด9านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหาร

ทั่วไป การดูแลอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล9อม การจัดทำสำมะโนผู9เรียน การรับนักเรียน การสBงเสริม

และประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากร เพื่อการศึกษา  

งานสBงเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธi งานการศึกษา การสBงเสริมสนับสนุน และสถาบัน

สังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษา และหนBวยงานอื่น การจัดระบบการ

ควบคุมในหนBวยงาน งานบริการสาธารณะ 
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บทบาท และหน&าที่ของกลุ9มบริหารทั่วไป 

 

หัวหน%ากลุ*มบริหารทั่วไป 

 

  มีหน9าท่ี รับผิดชอบในขอบขBายตBอไปน้ี 

1. ปฏิบัติหน9าท่ีในฐานะรองผู9อำนวยการกลุBมบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

2. เปFนท่ีปรึกษาของผู9อำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 

3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุBมบริหารทั่วไปให9ดำเนินไปด9วยความเรียบร9อย 

และมีประสิทธิภาพ 

4. กำหนดหน9าที ่ของบุคลากรในกลุ Bมบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของ

สำนักงานบริหารท่ัวไป   

5. บริหารจ ัดการในสายงานตามบทบาท และหน9าท ี ่ความร ับผ ิดชอบได9อย Bางมี

ประสิทธิภาพ 

6. กำกับ ติดตาม ให9งานแผนงาน และบริหารทั่วไป ประสานฝoายตBาง ๆ เพื ่อดำเนิน

กิจกรรม งานโครงการให9เปFนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให9มีการรวบรวมข9อมูลสถิติ เกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให9

เปFนปbจจุบัน เพ่ือนำไปใช9เปFนแนวทางในการพัฒนา และแก9ไขปbญหา 

8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

กลุBมบริหารท่ัวไปอยBางตBอเน่ือง 

9. ติดตามประสานประโยชนiของครู ผู9ปฏิบัติหน9าท่ี และปฏิบัติหน9าที่พิเศษ เพื่อสร9างขวัญ 

และกำลังใจ 

10. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวข9อง 

11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิ และประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อสรุปปbญหา และอุปสรรคในการ

ดำเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให9มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

12. กำกับ ติดตาม ให9งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ

ปฏิบัติงานของทุกงานพร9อมรายงานผลการปฏิบัติอยBางตBอเน่ือง 

13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนบ9านดอน 

14. ติดตBอประสานงานระหวBางโรงเรียนกับหนBวยงานภายนอกในสBวนที่เกี่ยวข9องกับงาน

บริหารท่ัวไป 

15. ปฏิบัติหน9าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได9รับมอบหมาย 
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งานสำนักงานกลุ*มบริหารทั่วไป  

 

 1.  งานสารบรรณกลุDมบริหารบริหารท่ัวไป 

มีหน9าท่ี รับผิดชอบในขอบขBายตBอไปน้ี 

1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินงานเสนอรองกลุBมบริหาร

ท่ัวไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

1.2 จัดหา จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเปFนในสำนักงานกลุBมบริหารท่ัวไป 

1.3 จัดทำทะเบียนรับ – สBง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสาร และหนังสือของ

สำนักงาน ให9เปFนหมวดหมูBมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค9นหาเร่ืองได9อยBางรวดเร็ว 

1.4 โต9ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต9องของเอกสาร หลักฐานให9ถูกต9องตามระเบียบ

ของงานสารบรรณอยBางรวดเร็ว และทันเวลา 

1.5 จัดสBงหนังสือราชการ เอกสารของกลุBมบริหารทั่วไป ให9งานที่รับผิดชอบ และติดตามเรื่อง

เก็บคืนจัดเข9าแฟkมเร่ือง 

1.6 จัดพิมพiเอกสาร และจัดถBายเอกสารตBาง ๆ ของกลุBมบริหารท่ัวไป เชBน บันทึกข9อความ แบบ

สำรวจ แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบ และคำส่ัง 

1.7 ประสานงานด9านข9อมูล และรBวมมือกับกลุBมบริหารงานตBาง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให9เกิดความ

เข9าใจ และรBวมมืออันดีตBอกันในการดำเนินงานตามแผน 

1.8 ประเมินผล และสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปw 

1.9 ปฏิบัติหน9าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได9รับมอบหมาย 

2.  งานพัสดุกลุDมบริหารท่ัวไป 

        2.1  ประสานงานในกลุBมงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑiที่จำเปFนในการ

ซBอมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และอุปกรณiอำนวยความสะดวกท่ีชำรุด โดยประสานงานกับพัสดุ

โรงเรียน 

        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจBายวัสดุ  ยืมวัสดุให9ถูกต9องมีระบบและเปFนปbจจุบัน 

       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอรiมตBาง ๆ  ที่จำเปFนในการให9บริการปรับ

ซBอม 

        2.4  ติดตามการปรับซBอมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑiให9มีอายุการใช9งานยาวนาน 

        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปwการศึกษาและรายงานตBอผู 9เกี ่ยวข9อง       

 2.6  ปฏิบัติหน9าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได9รับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุDมบริหารท่ัวไป 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช9ในงานสารสนเทศของกลุBมบริหารท่ัวไป 
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        3.2  ประสานงานด9านความรBวมมือเกี่ยวกับข9อมูลกับงานตBาง ๆ เพื่อรวบรวม และจัดระบบ

ข9อมูลสารสนเทศท่ีถูกต9องเหมาะสม และทันสมัยท่ีจะบBงบอกถึงสภาพปbญหาความต9องการ 

        3.3  รวบรวมข9อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑiการประเมินมาตรฐานแนวทางการ

ปฏิรูปการศึกษา 

       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพรBข9อมูลให9กลุBมงาน ได9ใช9ประโยชนiในการวางแผนแก9ปbญหา หรือ

พัฒนางานในกลุBมงานตBอไป 

       3.5  รBวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพรBงานของกลุBมบริหารท่ัวไป 

       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปwการศึกษา 

       3.7  ปฏิบัติหน9าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได9รับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุDมบริหารท่ัวไป 

4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุBม

บริหารท่ัวไป เสนอผู9บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุBมบริหารทั่วไป ให9สอดคล9องกับนโยบายของโรงเรียน

และเกณฑiประเมินมาตรฐาน และการปฏิรูปการศึกษา 

4.3  กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให9เกิดการดำเนินงานให9เปFนไปตามแผน 

4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียน และกลุBมงานตBาง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช9ให9มี

ประสิทธิภาพ 

4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได9รับมอบหมาย 

  

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล%อม   

 

   มีหน9าท่ี รับผิดชอบในขอบขBายตBอไปน้ี 

1. วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัต ิงานด9านอาคารสถานท่ี และ

สภาพแวดล9อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมBบ9านทำความสะอาด 

2. วางแผนรBวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร9างอาคาร

เรียน และอาคารประกอบ เชBน ห9องเรียน ห9องบริการ ห9องพิเศษให9เพียงพอ กับการใช9

บริการของโรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโตyะ เก9าอ้ี อุปกรณiการสอน อุปกรณiทำความสะอาดห9องเรียน ห9องบริการห9อง

พิเศษ ให9เพียงพอ และอยูBในสภาพท่ีดีอยูBตลอดเวลา 

4. จัดเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช9งานได9สะดวกใช9งานได9ทันที 
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5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตBงอยBางสวยงาม เปFนระเบียบ ประตูหน9าตBางอยูBใน

สภาพดี ดูแลสีอาคารตBาง ๆ ให9เรียบร9อย มีปkายบอกอาคาร และห9องตBาง ๆ  

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซBอมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑi โตyะ เก9าอ้ี และอื่น ๆ

ให9อยูBในสภาพท่ีเรียบร9อย 

7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห9องน้ำ ห9องส9วมให9สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 

8. ติดตาม ดูแลให9คำแนะนำในการใช9อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด9านการดูแล

รักษาทรัพยiสินสมบัติของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหนBายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

10. ประสานงานกับหัวหน9าอาคาร โดยนำข9อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให9ทันเหตุการณi และ

ความต9องการของบุคลากรในโรงเรียน 

11. อำนวยความสะดวกในการใช9อาคารสถานที่แกBบุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติ

การให9บริการ และรวบรวมข9อมูล        

12. ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงาน ตามแผนงาน/โครงการประจำปwการศึกษา 

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได9รับมอบหมาย 

  

งานสาธารณูปโภค    

 

   มีหน9าท่ี รับผิดชอบในขอบขBายตBอไปน้ี 

1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการ เพ่ือเสนอตBอผู9บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดซ้ือ จัดหาสาธารณูปโภคในโรงเรียนให9เพียงพออยูBตลอดเวลา 

3. กำหนดข9อปฏิบัติ และติดตามการใช9น้ำ ใช9ไฟฟkาให9เปFนไปอยBางประหยัด 

4. จัดบริการ และติดตามการใช9สาธารณูปโภคให9เปFนไปอยBางประหยัด และคุ9มคBา 

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช9 เครื่องกรองน้ำ หม9อแปลงไฟฟkา ตู9โทรศัพทi

และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให9อยูBในสภาพท่ีได9มาตรฐาน 

6. จัดทำปkายคำขวัญ คำเตือน เก่ียวกับการใช9น้ำ ใช9ไฟฟkา และโทรศัพทi 

7. รBวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช9ไฟฟkา ใช9โทรศัพทi 

8. สำรวจ รวบรวม ข9อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 

9. ซBอมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให9อยูBในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยูBตลอดเวลา 

10. ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได9รับมอบหมาย 
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งานธุรการ และสารบรรณ 

 

   มีหน9าท่ี รับผิดชอบในขอบขBายตBอไปน้ี 

1. รับ – สBงเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข9า – ออก จัดสBงหนังสือเข9า หรือเอกสารให9หนBวยงาน

หรือบุคคลท่ีเก่ียวข9อง 

2. จัดทำคำส่ัง และจดหมายเวียนเร่ืองตBาง ๆ เพ่ือแจ9งให9กับครู และผู9เก่ียวข9องได9รับทราบ 

3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารตBาง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข9อบังคับ ประกาศคำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข9องให9

เปFนปbจจุบันอยูBเสมอ และเวียนให9ผู9ท่ีเก่ียวข9องทราบ 

5. รBาง และพิมพiหนังสือออก หนังสือโต9ตอบถึงสBวนราชการ และหนBวยงานอ่ืน  

6. ติดตามเอกสารของฝoายตBาง ๆ ที่เกี่ยวข9องกับทางโรงเรียน และเก็บรวบรวม เพื่อใช9เปFน

ข9อมูลในการอ9างอิง  

7. ประสานงานการจัดสBงจดหมาย ไปรษณียi พัสดุ และเอกสารตBาง ๆ ของโรงเรียน 

8. เปFนท่ีปรึกษาของรองผู9อำนวยการฝoายบริหารท่ัวไปในเร่ืองงานสารบรรณ 

9. ควบคุมการรับ – สBง หนังสือของโรงเรียน (E–Office) 

10. บริการทางจดหมาย และส่ิงตีพิมพiท่ีมีมาถึงโรงเรียน 

11. จัดหนังสือเข9าแฟkม เพ่ือลงนาม 

12. ปฏิบัติหน9าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได9รับมอบหมาย 

 

งานยานพาหนะ   

 

  มีหน9าท่ี รับผิดชอบในขอบขBายตBอไปน้ี 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให9บริการยานพาหนะแกBคณะ

ครู และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  

2. กำหนดหน9าที่ความรับผิดชอบให9ความรู9พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณาจัด และให9บริการ

พาหนะแกBบุคลากร 

3. กำกับ ติดตาม จัดทำข9อมูลสถิติการใช9 และให9บริการยานพาหนะของโรงเรียน 

4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซBอมบำรุง เพื่อให9พาหนะใช9การได9 และปลอดภัยตลอดเวลา ให9

คำแนะนำเสนอผู9มีอำนาจอนุมัติ 

5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปw 

6. ปฏิบัติหน9าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู9บังคับบัญชามอบหมาย 
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 งานประชาสัมพันธF 

 

  มีหน9าท่ี รับผิดชอบในขอบขBายตBอไปน้ี 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการการดำเนินการประชาสัมพันธiให9สอดคล9องกับ

นโยบาย และจุดประสงคiของโรงเรียน 

2. ประสานงานรBวมมือกับกลุBมสาระฯ และงานตBาง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด9าน

ประชาสัมพันธi 

3. ต9อนรับ และบริการผู9มาเย่ียมชม หรือดูงานโรงเรียน 

4. ต9อนรับ และบริการผู9ปกครอง หรือแขกผู9มาติดตBอกับนักเรียน และทางโรงเรียน 

5. ประกาศขBาวสารของกลุBมสาระฯ หรือขBาวทางราชการให9บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

6. ประสานงานด9านประชาสัมพันธiท้ังใน และนอกโรงเรียน 

7. เปFนหนBวยงานหลักในการจัดพิธีการ หรือพิธีกรในงานพิธีการตBาง ๆ ของโรงเรียน 

8. เผยแพรBกิจกรรมตBาง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 

9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธi เพื่อเผยแพรBขBาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงาน และ

ความเคล่ือนไหวของโรงเรียนให9นักเรียน และบุคลากรท่ัวไปทราบ 

10. รวบรวม สรุปผล และสถิติตBาง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธi และจัดทำรายงานประจำปw

ของงานประชาสัมพันธi 

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบ9านดอน 

12. ปฏิบัติหน9าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได9รับมอบหมาย 

  

งานพยาบาลและอนามัย   

 

   มีหน9าท่ี รับผิดชอบในขอบขBายตBอไปน้ี 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให9สอดคล9อง

กับนโยบาย และวัตถุประสงคiของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุBมสาระการเรียนรู9 และงานตBาง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด9าน

อนามัยโรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล ห9องพยาบาลให9สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช9 และอุปกรณiในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให9พร9อม และใช9การ

ได9ทันที 

5. จัดหายา และเวชภัณฑi เพ่ือใช9ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต9น 
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6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารยi  และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปoวย และนำสBง

โรงพยาบาลตามความจำเปFน 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารยi นักการภารโรง และชุมชนใกล9เคียง 

8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนัก และสBวนสูงนักเรียน 

9. ติดตBอแพทยi หรือเจ9าหน9าท่ีอนามัยให9ภูมิคุ9มกันแกBบุคลากรของโรงเรียน หรือชุมชนใกล9เคียง 

10. ติดตBอประสานงานกับผู9ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปoวย 

11. แนะนำผู9ปoวย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให9ปลอดภัยจากโรคให9ภูมิคุ9มกันโรค 

12. ให9คำแนะนำปรึกษาด9านสุขภาพนักเรียน 

13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษา หรือครูผู9สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปbญหาด9าน

สุขภาพ 

14. ให9ความรBวมมือด9านการปฐมพยาบาลแกBหนBวยงานอ่ืน หรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแกB

โอกาส 

15. จัดกิจกรรมสBงเสริมสุขภาพอนามัย เชBน จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 

ชุมชนอาสาสมัครสาธารณสุข 

16. จัดทำสถิติข9อมูลทางด9านสุขภาพอนามัย และจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปwของ

งานอนามัย 

17. ปฏิบัติหน9าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได9รับมอบหมาย 

  

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

  มีหน9าท่ี รับผิดชอบในขอบขBายตBอไปน้ี 

1. รวบรวมประมวลวิเคราะหi และสังเคราะหiข9อมูล ที ่ใช9ในการประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. สนับสนุนข9อมูล รับทราบ หรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

3. ดำเนินงานด9านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. จัดทำรายงานการประชุม และแจ9งมติท่ีประชุมให9ผู9ท่ีเก่ียวข9อง เพ่ือทราบดำเนินการ หรือถือ

ปฏิบัติแล9วแตBกรณี 

5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรBงรัด การ

ดำเนินการ และรายงานผลการดำเนินการให9คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. ปฏิบัติหน9าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได9รับมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพันธFและบริการสาธารณะ   

 

  มีหน9าท่ี รับผิดชอบในขอบขBายตBอไปน้ี 

1. วางแผนกำหนดงานโครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด9านชุมชนสัมพันธi และบริการ

สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะหiข9อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช9ในงานสร9างความสัมพันธiระหวBางชุมชนกับ

โรงเรียน และบริการสาธารณะ 

3. ให9บริการชุมชนในด9านขBาวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑi และวิชาการ 

4. จัดกิจกรรม เพื่อพัฒนาชุมชน เชBน การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภค บริโภค ให9ความรู9 และ

จัดนิทรรศการ  

5. การมีสBวนรBวมในการอนุรักษiศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนา และงานที่เกี่ยวกับ

ชุมชน 

6. สนับสนุนสBงเสริมให9มีการจัดตั ้งองคiกรตBาง ๆ เพื ่อชBวยเหลือโรงเรียน เชBน สมาคมฯ 

มูลนิธิ            

7. ประสาน และให9บริการแกBคณะครู ผู9ปกครอง ชุมชน หนBวยงานตBาง ๆ ทั้งภาครัฐ และ

เอกชน ในด9านอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑi บุคลากร งบประมาณ 

8. รวบรวมข9อมูล จัดทำสถิติ           

9. ประเมินสรุปรายงานผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปwการศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได9รับมอบหมาย 

 

งานปNองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน9าท่ี รับผิดชอบในขอบขBายตBอไปน้ี 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการให9ความรู9เกี่ยวกับการปkองกันอุบัติเหตุ และอัคคีภัย 

ของโรงเรียน 

2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปkองกันอุบัติเหตุ และอัคคีภัยให9ความรู9นักเรียน ครู และ

บุคลากร 

3. กำกับ ติดตาม จัดทำข9อมูลสถิติตBาง ๆ เก่ียวกับการปkองกันอุบัติเหตุ และอัคคีภัย    

4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซBอมบำรุง เพื่อให9อุปกรณiปkองกันอัคคีภัยใช9การได9 และปลอดภัย

ตลอดเวลา ให9คำแนะนำเสนอผู9มีอำนาจอนุมัติ 

5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปw 

6. ปฏิบัติหน9าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู9บังคับบัญชามอบหมาย 
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