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โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม 

๑. ข้อมูลทั่วไปและประวัติโรงเรียน 
    ๑.๑ ข้อมูลทั่วไป 
  ชื่อโรงเรียน      โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม   ทีต่ั้งเลขที่   ๕๙   หมู่ที ่ ๖   ถนน     -            
  ต าบล ไชยบุร ีอ าเภอ  ทา่อุเทน   จังหวัด  นครพนม   รหัสไปรษณีย์  ๔๘๑๒๐  
  โทรศัพท์.      ๐-๔๒๕๗-๓๐๘๔     โทรสาร.   ๐-๔๒๕๗-๓๑๗๔      
  E-maill      :   chaibureewittayakom@hotmail.com 
  Website    :   www. cbwschool.net 
  
  1.2 ข้อมูลด้านอาคารสถานที่ 
    1.2.1 อาคารเรียนและอาคารประกอบ จ านวน ๘ หลัง ได้แก ่
  -  อาคารเรียนแบบ ๑๐๘ ล (ต่อเติมชั้นล่าง)  จ านวน  ๒ หลัง 
  -  อาคารประกอบ    จ านวน  ๑    หลัง 
  -  บ้านพักคร ู     จ านวน  ๓    หลัง   
  -  บ้านพักผู้บริหาร    จ านวน  ๑    หลัง  
  -  บ้านพักภารโรง     จ านวน  ๑    หลัง 
  -  ห้องส้วม       จ านวน  ๓    หลัง  
  -  หอประชุม      จ านวน  ๑    หลัง   

-  โรงอาหาร       จ านวน  ๑    หลัง 
-  สนามกีฬาอเนกประสงค์ 
-  สนามบาสเกตบอล    
-  สนามวอลเลย์บอล      
-  สนามตระกร้อ     
-  สวนพฤกษศาสตร ์   

  -  สนามฟตุบอล     
   
    1.2.2 จ านวนห้องเรียนทั้งหมด ๑๒ ห้องเรียน แบ่งเป็น 

  - ชั้น  ม. ๑ – ม. ๓     จ านวน   ๖  ห้องเรียน 
  - ชั้น  ม. ๔ – ม. ๖     จ านวน   ๖  ห้องเรียน  

2. ท าเนียบผู้บริหาร 
  ๑. นายถวิล   วดีศิรศิักดิ ์  พ.ศ. ๒๕๒๘ – ๒๕๒๘ 
  ๒. นายสุรพงษ ์  คูสกุลวัฒน  พ.ศ. ๒๕๒๘ – ๒๕๓๕ 
  ๓. นายอาชว ์  ติณณารมย ์  พ.ศ. ๒๕๓๕ – ๒๕๔๐ 
  ๔. นายสุรพล   มีหนองหว้า  พ.ศ. ๒๕๔๐ – ๒๕๔๑ 
  ๕. นายอาชว ์  ติณณารมย ์  พ.ศ. ๒๕๔๑ – ๒๕๔๔ 
  ๖. นายไพโรจน ์  กิติศรวีรพันธุ ์  พ.ศ. ๒๕๔๔ – ๒๕๕๔ 
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  ๗. นางทิพวรรณ  เสนจันทร์ฒิชัย  พ.ศ. ๒๕๕๔ – ๒๕๕๙ 
  ๘. นายทรงศักดิ ์  กวานปรัชชา  พ.ศ. ๒๕๕๙ –  ๒๕๖๑ 
  ๙. นายพิศุทธิ ์       กิตศิรีวรพันธุ์  พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖3 
  10. นายมิตรชัย     ไชยนาน  พ.ศ. ๒๕๖3 – ปัจจุบัน 
 
3. ตราประจ าโรงเรียน 

 
 

  
 
 

หยดน้ า บั้งไฟ ส้มปลาโด หนังสือ ช.บ.ว. 

  หยดน้ า หมายถึง  ความเป็นน้ าหน่ึงใจเดียวกันของชาว ช.บ.ว.   
 บั้งไฟ  หมายถึง  เป็นพื้นที่ ที่อนุรักษ์ประเพณีวัฒนธรรมดั้งเดิมที่สืบทอดมาจากบรรพบุรุษที่มา
ก่อตั้งบ้านไชยบุรีตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 
  ส้มปลาโด หมายถึง แหล่งที่มีการน าภูมิปัญญาชาวบ้านมาเผยแพร่ เพื่อประกอบเป็นอาชีพเสริมที่
ท ารายได้ให้กับประชาชน คือการจัดท าส้มปลาโด ท าจากปลาชะโดที่มีชื่อเสียง 
  หนังสือ  หมายถึง ตัวแทนของสถานศึกษาเป็นแหล่งอบรมสั่งสอนถ่ายทอดวิชาความรู้ให้กับลูก
ศิษย์ 
  ช.บ.ว. หมายถึง  โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม 
  หยดน้ า บั้งไฟ ส้มปลา โดหนังสือ ช.บ.ว. หมายถึง เป็นแหล่งให้การอบรมสั่งสอนถ่ายทอดวิชา
ความรู้ให้แก่ลูกศิษย์ ให้ความเป็นหนึ่งเดียวในการสร้างสรรค์สังคมให้เข้มแข็งสืบทอดตามวัฒนธรรมประเพณี
ที่ดีงามจากบรรพบุรุษ 

4. สีประจ าโรงเรียน 
 สขีาว   หมายถึง   สีแห่งความบริสุทธิ์สดใส ความใหม่ ความรู้สกึปลอดภัย 
 สนี้ าเงิน  หมายถึง   สีที่ให้ความรูส้ึกสงบ เคร่งขรึม มั่นคง 
 สขีาว-น้ าเงิน    หมายถึง   มีความพร้อมที่จะรับสิง่ใหม่ๆ สู่การพัฒนาอยา่งมีเป้าหมาย 
                                            อย่างชดัเจนและมั่นคง 

5. ปรัชญาโรงเรียน 
  อตฺตาน   ทมยนตฺิ ปฏิทาน  (คนขยันหมั่นฝึกฝนตนเองอยู่เสมอ) 

6.  คติพจน์ของโรงเรียน 
  เรียนก้าวหน้า  กีฬาก้าวไกล ฝักใฝ่คณุธรรม 
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7. วิสัยทัศน์ 
  โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคมจะเป็นองค์กรหลักในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน มุ่งเน้นให้ผู้เรียนมี
คุณธรรม จริยธรรม ตามอัตลักษณ์ของโรงเรียนวิถีพุทธ และพัฒนาครูตามมาตรฐานวิชาชีพเพื่อพัฒนาผู้เรียน
ให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นคนดี คนเก่ง มีทักษะการใช้ ICT อย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพ โดยน าปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงบูรณาการสู่การเรียนรู้คู่ชุมชน 

8. พันธกิจ  
 ๑. พัฒนาคุณภาพของผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรมตามอัตลักษณ์ของโรงเรียนวิถีพุทธ 
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรู้และทักษะที่จ าเป็นตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๓. ส่งเสริมให้บุคลากรทางการศึกษาน าปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงบูรณาการสู่การเรียนรู้และเป็น
แหล่งเรียนรู้ของชุมชน 
 ๔. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศกึษา เป็นคนดี คนเก่ง มทีักษะการใช้ ICT อย่าง
เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
 ๕. พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรมและเป็นแบบอย่างที่ดี 
 ๖. จัดกิจกรรมเสริมสร้างความพร้อมในการพัฒนานักเรียนและบุคลากรทางการศึกษาสู่ประชาคม
อาเซียนอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
 ๙. ส่งเสริมให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๘. พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวปฏิรูปการศึกษาในศตวรรษที่ ๒๑ 

9. เป้าประสงค ์ 
 ๑. เพื่อให้สถานศึกษามีระบบบริหาร การจดัการที่มีคุณภาพและประสิทธภิาพ 
 ๒. นักเรียนเป็นคนดี มีสติปัญญา อยู่รว่มกันอย่างมีความสุข 
 ๓. เพื่อพัฒนาให้บุคลากรเป็นครูมืออาชีพ 
 ๔. เพื่อให้ชุมชนในท้องถิ่นมีส่วนร่วมในการจดัการศึกษา 
  
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๔)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจน
การเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญ
ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และ
การเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
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 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ด าเนินชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเน่ือง  การท างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธอ์ันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  
การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ท างาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค ์
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนใหม้ีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
เพื่อให้สามารถอยูร่่วมกบัผู้อื่นในสังคมได้อย่างมคีวามสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดงันี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน ์ กษตัริย ์
 ๒.  ซื่อสัตย์สจุริต 
 ๓.  มวีินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้
 ๕.  อยู่อยา่งพอเพียง 
 ๖.  มุ่งมั่นในการท างาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจติสาธารณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาต ิศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณใ์นสิ่งที่ดงีามเพื่อส่วนรวม 
 ๓. กตัญญตู่อพ่อแม ่ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดตี่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมพีระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จกัการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสตริู้ตัว รูค้ิด รู้ท า รูป้ฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รูจ้ักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท สมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือกแ็จกจ่ายจ าหน่าย และพร้อมที่จะ
ขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันทีด่ี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกวา่ผลประโยชน์ของตนเอง 
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งานด้านการบริหารทั่วไป 
  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การด าเนินงาน
ธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้อมูล
สารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป  การ
ดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  การส่งเสริมและ
ประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งาน
ส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่น
ที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุมใน
หน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
  

บทบาทและหน้าทีข่องกลุ่มบริหารทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารทั่วไปของโรงเรียน 
  ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วโรงเรียน 
  ๓. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  ๔. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร
ทั่วไป   
  ๕. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
  ๖. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อด าเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  ๗. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทัว่ไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  ๘. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ทั่วไป อย่างตอ่เน่ือง 
  ๙. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและ
ก าลังใจ 
  ๑๐.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๑. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน 
เพื่อหาแนวทางในการพฒันางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  ๑๒.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการตดิตามการปฏิบัติงาน
ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างตอ่เน่ือง 
  ๑๓.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวดันางแก้ว 
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  ๑๔.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไป 
  ๑๕.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 งานส านักงานกลุ่มบริหารทัว่ไป  

 ๑. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทัว่ไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
       ๑.๑  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป
เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      ๑.๒  จัดหา  จัดซื้อทรพัยากรทีจ่ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       ๑.๓  จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
ส านักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเรว็ 
       ๑.๔  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของงานสารบรรณอยา่งรวดเรว็และทันเวลา 
       ๑.๕  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานทีร่ับผิดชอบและติดตามเรื่องเกบ็
คืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      ๑.๖  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ
ส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
       ๑.๗  ประสานงานดา้นข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานตา่ง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีตอ่กันในการด าเนินงานตามแผน 
      ๑.๘  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       ๑.๙  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

๒. งานพัสดุกลุม่บริหารทั่วไป 
        ๒.๑  ประสานงานในกลุม่งานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกทีช่ ารดุ  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        ๒.๒  จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       ๒.๓  จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับ
ซ่อม 
        ๒.๔  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวสัดุ  ครุภัณฑใ์ห้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        ๒.๕  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        ๒.๖  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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 ๓. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        ๓.๑  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรทีใ่ช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        ๓.๒  ประสานงานดา้นความรว่มมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        ๓.๓  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรปู
การศกึษา 
       ๓.๔  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา
งานในกลุ่มงานต่อไป 
       ๓.๕  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       ๓.๖  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษา 
       ๓.๗  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
๔. งานแผนงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
      ๔.๑  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารทั่วไป เสนอผู้บรหิารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       ๔.๒  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศกึษา 
      ๔.๓  ก ากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      ๔.๔  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      ๔.๕  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      ๔.๖  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
      ๑.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด         
      ๒.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรา้งอาคารเรียน 
และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
      ๓.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เกา้อี ้ อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรียน  ห้องบริการห้อง
พิเศษ ให้เพียงพอและอยูใ่นสภาพทีด่ีอยู่ตลอดเวลา 
     ๔.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ตดิตั้งในที่ทีใ่ช้งานได้สะดวกใช้งานไดท้ันที 
     ๕.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าตา่งอยู่ใน
สภาพด ี ดูแลสีอาคารตา่ง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    ๖.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น ๆให้
อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
    ๗.  ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
    ๘.  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
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ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     ๙.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    ๑๐.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    ๑๑.  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จดัท าสถิติ
การให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    ๑๒.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศกึษา        
    ๑๓.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 งานสาธารณูปโภค    

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  ๑. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  ๒.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  ๓.  ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  ๔.  จัดบริการและตดิตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  ๕.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  ๖.  จัดท าป้ายค าขวัญ  ค าเตือน  เกี่ยวกับการใชน้้ า ใช้ไฟฟา้ และโทรศพัท์ 
  ๗.  ร่วมมือกับงานกจิกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟา้  ใช้โทรศัพท ์
  ๘.  ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ช ารดุ 
  ๙.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ช ารดุให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  ๑๐.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  ๑๑.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  ๑.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรอื
บุคคลทีเ่กี่ยวข้อง 
  ๒.    จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  ๓.    เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  ๔.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวธิีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  ๕.    ร่างและพิมพ์หนังสอืออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  ๖.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกบัทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลใน
การอา้งอิง  
  ๗.    ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๘.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  ๙.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
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  ๑๐. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  ๑๑. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  ๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การให้บรกิารยานพาหนะแก่คณะ
ครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  ๒. ก าหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ  ให้ความรู ้พนกังานขับรถ   ตลอดจนพจิารณา จดัและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
  ๓. ก ากับ ติดตาม จดัท าข้อมูล สถิติ การใช ้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  ๔. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  ๕. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 งานประชาสัมพันธ์ 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธใ์ห้สอดคล้องกับนโยบาย
และจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  ๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ ์
  ๓. ต้อนรับและบริการผูม้าเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  ๔. ต้อนรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  ๕. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  ๖. ประสานงานด้านประชาสัมพันธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 
  ๗. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพธิีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๘. เผยแพร่กิจกรรมตา่ง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  ๙. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  ๑๐. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจดัท ารายงานประจ าปีของ
งานประชาสัมพันธ ์
  ๑๑. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  ๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
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นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามยั
โรงเรียน 
  ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันที 
  ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรกัษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
  ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน คร ู– อาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  ๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  ๑๑. แนะน าผู้ป่วย  ญาต ิ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  ๑๒. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  ๑๓. ประสานงานกับครแูนะแนว ครูที่ปรึกษาหรอืครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรยีนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  ๑๔. ให้ความรว่มมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  ๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  ๑๖. จัดท าสถิต ิข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน
อนามัย 
  ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  ๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้น
พื้นฐาน 
  ๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  ๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ๔. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณ ี
  ๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมตัิ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  ๑.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการตดิตามการปฏิบัติงาน 
  ๒.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อน าไปใช้ในงานสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  ๓.  ให้บริการชุมชนในดา้นข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที ่ วัสดุ  ครุภัณฑ ์ และวิชาการ 
  ๔.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบรจิาควัสด ุสิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  ๕.  การมีสว่นร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 
  ๖.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  ๗.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนใน
ด้าน อาคารสถานที ่ วัสดุ ครุภณัฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  ๘.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ           
  ๙.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  ๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ
โรงเรียน 
  ๒. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรูน้ักเรียน ครู และบุคลากร 
  ๓. ก ากับ ติดตาม จดัท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  ๔. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมตัิ 
  ๕. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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