
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ (VISION) 

สร้างโอกาสให้เด็กไทย  พัฒนาก้าวไกลอย่างมีคุณภาพ 

พันธกิจ (MISSION) 

๑. ส่งเสริมการบริหารและการจัดการศึกษาสู่การเป็นโรงเรียนคุณภาพ 
๒. ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการตามเกณฑ์มาตรฐาน 
๓. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรมพ้ืนฐานเพื่อคุณภาพในการเรียนรู้ 
๔. ปฏิรูปการเรียนรู้ให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการเรียนรู้ 
๕. ส่งเสริมให้สถานศึกษาน าหลักธรรมาภิบาลมาใช้ในการบริหารและการจัดการศึกษาโดยอาศัย 

การมีส่วนร่วมจากชุมชน 

เป้าประสงค์(GOAL) 

 ๑. โรงเรียนบริหารจัดการโดยยึดหลักธรรมมาภิบาลและบุคลากรสามารถจัดกิจกรรมที่เน้นผู้เรียน 
เป็นส าคัญอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
      ๒. ผู้เรียนสามารถพัฒนาได้เต็มตามศักยภาพ และเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ ดี เก่งมีสุข อยู่บนพื้นฐาน
ความเป็นไทย  
      ๓. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณ์อันพึงประสงค์ตามหลักสูตร ด ารงชีพในสังคมได้
อย่างมีความสุข  
      ๔. โรงเรียนใช้เทคโนโลยี สื่อ นวัตกรรม มีแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลายและพอเพียง   
      ๕. ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมด าเนินกิจกรรมและน าภูมิปัญญาท้องถิ่นมาช่วยในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

 ๖. ผู้เรียนมีความรู้อันเป็นสากลและมีความสามารถในการสื่อสาร การคิด การแก้ปัญหาการใช้
เทคโนโลยีและทักษะชีวิต ตลอดจนพร้อมเป็นสมาชิกของประชาคมอาเซียน   
 
อัตลักษณ์ 

“คุณธรรมเลิศล้ าภูมิปัญญา” 

 เอกลักษณ์ของสถานศึกษา  

“ยิ้มไหว้ทักทายสวย” 
 
 
 
 



๒ 
 

       ปณิธานของโรงเรียน 
 โรงเรียนจะบริหารจัดการแนวใหม่ที่มุ่งพัฒนาโรงเรียนทุก ๆ ด้าน ทั้งทางด้านวิชาการ 
กระบวนการเรียนรู้ สภาพแวดล้อมของโรงเรียน และการน าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ  และการ
สื่อสารมาใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการเรียนรู้และการบริหารจัดการ โดยมุ่งให้เด็กในชุมชนเป็นคนดี  มี
คุณภาพ  และมีอนาคตท่ีสดใส สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

 

ปรัชญาโรงเรียน          “การศึกษาคือชีวิต” 
ค าขวัญ                    “ ความรู้ดี     มีวินัย    ใฝ่คุณธรรม    น าพัฒนา    กีฬาเยี่ยม ” 

คติธรรม 
“ นตฺถิ    ปญฺญา   สมาอาภา   แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี ” 

 

สีประจ าโรงเรียน 
ชมพู  -  เหลือง 

  ชมพู หมายถึง   ความรัก  ความเอ้ืออาทร 

                    เหลือง หมายถึง   คุณงามความดี 

สัญลักษณ์ประจ าโรงเรียน 
 

   รูปลายไทย   ๘   เหลี่ยม  มีวงกลมตรงกลางภายในวงกลม 

   มีอักษร  ท.ก.  สีชมพู - เหลือง  ข้างบนเขียนด้วยค าบาลี   

         “ นตฺถิ   ปญฺญา   สมาอาภา” 

ความหมาย 
 ๑.  รูปลายไทย  ๘  เหลี่ยม   หมายถึง   ความร่วมแรงร่วมใจจากทุกฝ่าย  เพ่ือพัฒนา
ผู้เรียนให้อยู่บนพื้นฐานของความเป็นไทย 

 ๒.  วงกลม   หมายถึง   การพัฒนาอย่างไม่หยุดนิ่ง 

 ๓.  ท.ก.   หมายถึง   โรงเรียนบ้านท่ากูบ   

 ๔.  สีชมพู - สีเหลือง    หมายถึง สีประจ าโรงเรียน   

   สีชมพู     =   ความรักความ เอ้ืออาทร   

   สีเหลือง   =   คุณงาม   ความดี   



๓ 
 

       คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของผู้เรียน 

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์   
๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
๓.  มีวินัย 
๔.  ใฝ่เรียนรู้ 
๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
๖.  มุ่งม่ันในการท างาน 
๗.   รักความเป็นไทย 
๘.  มีจิตสาธารณะ 

แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 ๑. ส่งเสริมให้มีการเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของโรงเรียน โดยพัฒนาในด้านวิสัยทัศน์เทคนิค  
ทักษะการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมและต่อเนื่อง 
          ๒ ส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น โดยให้ชุมชนมีบทบาทและมีส่วนร่วมสนับสนุนในเรื่อง
เนื้อหา สื่อ อุปกรณ์การจัดกิจกรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และสืบสานวัฒนธรรมไทย 
          ๓. พัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นวิชาพ้ืนฐานที่จ าเป็นคือวิทยาศาสตร์  
คณิตศาสตร์ ภาษาอังกฤษ  คอมพิวเตอร์  ให้ความส าคัญในการจัดกิจกรรมเสริมในวิชา พลศึกษา  ศิลปะ  
ดนตรี รวมทั้งกิจกรรมส่งเสริมด้านสิ่งแวดล้อม 
          ๒.๔ พัฒนากระบวนการสอนโดยยึดนักเรียนเป็นศูนย์กลางท าให้ผู้เรียนเกิดทักษะประสบการณ์  
และมีความสุขในการเรียน 
          ๕. ส่งเสริมให้สร้างคุณค่าและความเจริญงอกงามในชีวิตของนักเรียนในด้านคุณธรรม จริยธรรม  
ค่านิยมท่ีดีงาม มีภูมิคุ้มกันที่สมบูรณ์   ห่างไกลยาเสพติด  การพนัน สื่อลามกและการทะเลาะวิวาท 
          ๖. พัฒนารูปแบบ และวิธีการวัดผลและประเมินผลที่สอดคล้องกับคุณลักษณะและความสามารถ
ที่พึงประสงค์ โดยเน้นการแสดงออกของผู้เรียน และใช้ผลการประเมินผลการพัฒนาผู้เรียน และ
กระบวนการเรียนการสอนอย่างถูกต้อง 
          ๗. เร่งรัดพัฒนาระบบนิเทศก ากับติดตาม ประเมินผล และรายงานให้มีความจริงจัง ต่อเนื่อง 
ชัดเจน 
          ๘. สร้างระบบประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาระบบโครงสร้าง ระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้มี
ความชัดเจน ครอบคลุมภารกิจทันสมัย ใช้ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ให้เกิดประสิทธิภาพ
ในการบริหารงานและจัดการเรียนการสอน 
          ๙. ส่งเสริมความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน โดยสร้างจิตส านึกให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการดูแล
เฝ้าระวังความปลอดภัยของนักเรียน 
         ๑๐. ส่งเสริมให้ชุมชนและองค์กรท้องถิ่นดูแล และรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
         ๑๑. ส่งเสริมระดมสรรพก าลัง ทั้งภาครัฐและเอกชน ครอบครัว ชุมชนให้มีส่วนร่วมในการหาทุน
และจัดการศึกษาเร่งรัดและส่งเสริมการจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับแนวนโยบายปฏิรูปการศึกษา 



๔ 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  เช่น  การ
ด าเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  
ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัดระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  
การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  การส่งเสริมสนับสนุน  
และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  การ
จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
  ๓. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  ๔. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน
บริหารทั่วไป   
  ๕. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๖. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือด าเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  ๗. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  ๘. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 
  ๙. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพ่ือสร้างขวัญและ
ก าลังใจ 
  ๑๐. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
  ๑๑. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน  เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  ๑๒.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  ๑๓.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนชุมชนชวนวิทยา 



๕ 
 

  ๑๔.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไป 
  ๑๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       ๑.๑  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร
ทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      ๑.๒  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       ๑.๓  จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
ส านักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       ๑.๔  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       ๑.๕  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      ๑.๖  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึก
ข้อความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม  แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
       ๑.๗  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน  เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
      ๑.๘  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       ๑.๙  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      ๑.  วางแผนก าหนดงาน / โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงาน  ด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ  
      ๒.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน  พัสดุโรงเรียน  เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร
เรียนและอาคารประกอบ  เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอกับการใช้บริการของ
โรงเรียน 
      ๓.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการ
ห้องพิเศษ  ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
     ๔.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     ๕.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ใน
สภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    ๖.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน ๆ 
ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 



๖ 
 

    ๗.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    ๘.  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     ๙.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    ๑๐.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร  โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    ๑๑.  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท า
สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    ๑๒.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี
การศึกษา        
    ๑๓.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานสาธารณูปโภค    

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
  ๒.  จัดซื้อ  จัดหา  สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  ๓.  ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  ๔.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  ๕.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์
และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  ๖.  จัดท าป้ายค าขวัญ  ค าเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  ๗.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้น้ าประปา 
  ๘.  ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
  ๙.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  ๑๐.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  ๑๑.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑.  รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า–ออก  จัดส่งหนังสือเข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  ๒.  จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  ๓.  เก็บหรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
  ๔.  รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 



๗ 
 

  ๕.  รา่งและพิมพ์หนังสือออก  หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  ๖.  ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ในการอ้างอิง  
  ๗.  ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๘.  เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหาร ฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  ๙.  ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (Smart Area) 
  ๑๐. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  ๑๑. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 งานยานพาหนะ   

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียน  ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  ๒. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้  พนักงานขับรถ  ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
  ๓. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  ๔. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  ๕. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  

 งานประชาสัมพันธ์ 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  ๒. ประสานงาน ร่วมมือกับฝ่ายงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
  ๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  ๔. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  ๕. ประกาศข่าวสารของฝ่ายงานหรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  ๖. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  ๗. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๘. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  ๙. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 



๘ 
 

  ๑๐. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปี
ของงานประชาสัมพันธ์ 
  ๑๑. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนชุมชนชวนวิทยา 
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   ๒. ประสานงานกับฝ่ายงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
  ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันที 
  ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – บุคลากร และนักการภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
  ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – บุคลากร นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  ๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  ๑๑. แนะน าผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  ๑๒. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  ๑๓. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน
สุขภาพ 
  ๑๔. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  ๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  ๑๖. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของ
งานอนามัย 
  ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา



๙ 
 

ขั้นพ้ืนฐาน 
  ๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  ๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๔. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
  ๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  ๒.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  ๓.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และ
วิชาการ 
  ๔.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิง่ของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  ๕.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับ
ชุมชน 
  ๖.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  ๗.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน
ในด้าน อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  ๘.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ           
  ๙.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  ๒. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และ



๑๐ 
 

บุคลากร 
  ๓. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  ๔. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  ๕. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 


