
  

คู่มือการบริหารทัว่ไป 

ปีงบประมาณ 2568 

โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์ 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 

กระทรวงศึกษาธิการ 



วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
  
วิสัยทัศน์ (VISION) 
          โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  มุ่งจัดการศึกษาท้ังระดับปฐมวัยและระดับประถมศึกษา  เพื่อพัฒนา 
ผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายให้เต็มตามศักยภาพ  มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานก ำหนด  สามารถอ่านคล่องเขียน 
คล่อง  คิดเลขเป็น  เป็นคนดี  มีความรู้คู่คุณธรรม  มีสุขภาพพลานามัยสมบูรณ์แข็งแรง  สามารถปรับตัวให้ 
เข้ากับสังคมยุคไทยแลนด์ ๔.๐ ได้  
  
พันธกิจโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์ (MISSION)  
  ๑.จัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษาอย่างมีคุณภาพ   
  ๒.พัฒนาผู้เรียนให้เต็มศักยภาพทุกด้านสู่ความเป็นเลิศ  
  ๓.พัฒนาสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ  มีความปลอดภัย      
  ๔.ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีสุขภาพกาย  ใจ  สมบูรณ์          
          ๕.ส่งเสริมให้ผู้เรียนเป็นคนดี  มีคุณธรรม  จริยธรรม  ตามแบบโรงเรียนวิถีพุทธ  
          ๖.ส่งเสริมการจัดการเรียนร่วมเด็กพิเศษ  
          ๗.ระดมทรัพยากรและสรรพก ำลังมาใช้ในการจัดการศึกษา  
          ๘.จัดการเรียนรู้เพื่อสนับสนุนการปรับตัวสู่ประชาคมอาเซียน  
  
เป้าประสงค์โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์ (Goals)  
  ๑.โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษาทีส่งเสริมทางด้านวิชาการ  อาชีพ  เพ่ือตอบสนองความถนัดและ 
ความต้องการของผู้เรียน  ชุมชน  และสังคม  
           ๒.นักเรียนทุกคนมีความรู้ตามมาตรฐานการศึกษาและมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี ๒๑   
           ๓.นักเรียนทุกคนมีคุณธรรม  จริยธรรม  ส ำนึกความเป็นไทย  ใส่ใจสิ่งแวดล้อม  และรับผิดชอบต่อ 
สังคม    
           ๔.ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้ตามมาตรฐานวิชาชีพ      
           ๕.มีระบบบริหารจัดการที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพพ้ืนฐานของการใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพ่ือ 
เพ่ือพัฒนาอย่างยั่งยืน  
           ๖.เครือข่ายชุมชน  และองค์กรต่างๆมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและโรงเรียน  
  
ค ำขวัญ “เสริมสร้างความรู้  เชิดชูคุณธรรม  น ำคุณภาพมาตรฐาน  ประสานงานชุมชน”                  
สีประจ ำโรงเรียน “ชมพู-ฟ้า”                      
อัตลักษณ์    ระดับปฐมวัย  “ยิ้มง่าย ไหว้สวย”          
      ระดับประถมศึกษา   “มีวินัย  ใส่ใจรับผิดชอบ  น้อมน ำความพอเพียง”  
 
  



สมรรถนะส ำคัญของผู้เรียน  
   หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  (ฉบับปรับปรุงพุทธศักราช๒๕๖๒) ตาม 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส ำคัญ ๕ ประการ 
ดังนี้  
  ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา 
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ 
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลด 
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ 
เลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยค ำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม  
  ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง 
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพ่ือน ำปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ 
เพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม  
  ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญได้ 
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการ 
เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข 
ปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค ำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม  ๔. 
ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ำกระบวนการต่างๆ ไปใช้ในการ ด ำเนินชีวิตประ 
จ ำวัน การเรียนรู้ ด้ วยตนเอง การเรียนรู้ อย่ างต่อเนื่ อง  การท ำงานและการอยู่ ร่ วมกันในสังคม 
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  
การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึง 
ประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน  
  ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ท ำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม  
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์   
   หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห ์  (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒) 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช๒๕๕๑มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
เพ่ือให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้     
          ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์  

๒.  ซื่อสัตย์สุจริต  
  ๓.  มีวินัย  
  ๔.  ใฝ่เรียนรู้  
  ๕.  อยู่อย่างพอเพียง  
   ๖.  มุ่งม่ันในการท ำงาน                                                                                                              
  ๗.  รักความเป็นไทย  
  ๘.  มีจิตสาธารณะ  



 ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ     
          ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
  ๒. ซ่ือสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม  
  ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์  
  ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม  
  ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม  
  ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน  
  ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง  
  ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่  
     ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท ำ รู้ปฏิบตั  ิตามพระราชด ำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
         ๑๐. รู้จักด ำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ำรัสของพระบาท สมเด็จพระ 
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ ำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ ำหน่าย และพร้อมที่จะขยาย 
กิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี  
  ๑๑. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ ำนาจฝ่ายต่ำง หรือกิเลสมีความละอายเกรง 
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา  
  ๑๒. ค ำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง  
   
  



  ข้อมูลอาคารสถานที่  
 โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์มีอาคารสถานที่  และพ้ืนที่ปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ดังนี้  
                ตารางท่ี ๑  แสดงข้อมูลอาคารสถานที่โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  

ที่  ประเภท  สร้างเม่ือ ว/ด/ป  

๑  อาคารเรียน  ป.๑ฉ (อาคารชั้น ป.๒-ป.๓)  พ.ศ.๒๕๑๒  
๒  บ่อเลี้ยงปลา  พ.ศ.๒๕๑๘  
๓  อาคารเรียน  ป.๑ฉ (อาคารอ ำนวยการ)  พ.ศ.๒๕๒๐  
๔  อาคารสุขา  ทรงเพิงหมาแหงนแบบองค์การ  พ.ศ.๒๕๒๐  
๕  อาคารสุขา  ทรงเพิงหมาแหงนแบบองค์การ  พ.ศ.๒๕๒๓  
๖  อาคารเรียนอืน่ ๆ (อาคารอนุบาล) 

๐๐๔,๐๐๘,๐๓๐,๑๐๗,๒๐๖,๒๑๐,๒๑๔,๓๑๕,๔๑๕,๓๐๘   
พ.ศ.๒๕๒๔  

๗  อาคารโรงอาหาร (กศ.)ม๑๐๐๒๓๒  พ.ศ.๒๕๒๕  
๘  อาคารสุขา แบบ สปช.๖๐๑/๒๕๒๖  พ.ศ.๒๕๒๖  
๙  ถังเก็บน้ าซีเมนต์ ทรงกระบอก(คอนกรีตเสริมเหล็ก) แบบ ฝ.๓๓  พ.ศ.๒๕๒๘  

๑๐  รั้วคอนกรีต  พ.ศ.๒๕๓๕  
๑๑  อาคารอเนกประสงค์ แบบ สปช.๒๐๕/๒๕๒๖  พ.ศ.๒๕๓๖  
๑๒  ถังเก็บน  ำซีเมนต์  ทรงประบอกคอนกรีตเสริมเหล็ก  พ.ศ.๒๕๓๖  
๑๓  อาคารห้องสมุด(ทรงไทย)  พ.ศ.๒๕๔๐  
๑๔  สนามกีฬา สนามฟุตบอล แบบ ฟ.๑  พ.ศ.๒๕๔๒  
๑๕  สนามเด็กเล่น  พ.ศ.๒๕๔๓  
๑๖  สนามกีฬา สนามบาสเกตบอล  พ.ศ.๒๕๔๓  
๑๗  อาคารเรียน  แบบ สปช.๑๐๕/๒๕๒๙ (อาคารชั้น ป.๔ - ป.๖)  พ.ศ.๒๕๕๙  

 

  ข้อมูลแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกสถานศึกษา  

  ๘.๑  แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา  
    ๘.๑.๑  ห้องเรียน      จ ำนวน   ๘  ห้อง  
    ๘.๑.๒  ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  จ ำนวน   ๑    ห้อง  
    ๘.๑.๓  ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์  จ ำนวน   ๑  ห้อง  
    ๘.๑.๔  ห้องอัจฉริยภาพ     จ ำนวน   ๑  ห้อง  
    ๘.๑.๕  ห้องดนตรี      จ ำนวน   ๑  ห้อง  
    ๘.๑.๖  ห้องสมุด       จ ำนวน   ๑  ห้อง  
    ๘.๑.๗  โรงเพาะเห็ด      จ ำนวน   ๑   หลัง  
   ๘.๑.๘  แปลงเกษตร      จ ำนวน   ๑   แปลง  
    ๘.๑.๙  สนามกีฬา      จ ำนวน   ๓     สนาม  



  ๘.๒  แหล่งเรียนรู้ภายนอกสถานศึกษา  
    ๘.๒.๑  ชุมชนบ้านสระใคร  หมู่ที่ ๓  และ  ๑๐  
    ๘.๒.๒  ชุมชนบ้านไชยา  หมู่ที่ ๔  
    ๘.๒.๓  แหล่งเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง  บ้านไชยาหมู่ที่ ๔  
    ๘.๒.๔  วัดโพนงาม บ้านสระใคร    
    ๘.๒.๕  วัดไชยาประดิษฐ์  บ้านไชยา  
    ๘.๒.๖  สวนสัตว์เขาสวนกวาง  จังหวัดขอนแก่น  
    ๘.๒.๗  พิพิธภัณฑ์สัตว์น์ ำ จังหวัดหนองคาย  
    ๘.๒.๘  วัดโพธิ์ชัย  จังหวัดหนองคาย   
    
  ๘.๓  แหล่งเรียนรู้อื่น ๆ   
    ๘.๓.๑  ปราชญ์ชาวบ้าน  
    ๘.๓.๒  ครูแดร์ (D.A.R.E.)  
    ๘.๓.๓  อินเทอร์เน็ต ( Internet )  
 
ข้อมูลสภาพชุมชนโดยรอบ  
    
 สภาพชุมชนรอบบริเวณโรงเรียน  มีลักษณะเป็นชุมชนชนบท  ประชากรในชุมชนประกอบอาชีพเกษตรกรรม 
เป็นหลัก ตั้งอยู่ใน ต ำบลสระใคร อ ำเภอสระใคร จังหวัดหนองคาย ตั้งอยู่ทางทิศใต้ของจังหวัด มีอาณาเขต  
ติดต่อกับเขตการปกครองข้างเคียง  ดังนี้  
          ทิศเหนือ   ติดต่อกับ  อ ำเภอเมืองหนองคาย  
           ทิศตะวันออก  ติดต่อกับ ์์์์์์์์อ ำเภอเมืองหนองคาย และอ ำเภอเพ็ญ (จังหวัดอุดรธานี)  
           ทิศใต้           ติดต่อกับ          อ ำเภอเพ็ญและอ ำเภอบ้านผือ (จังหวัดอุดรธานี)   
           ทิศตะวันตก    ติดต่อกับ ์์์์์์์์อ ำเภอบ้านผือ (จังหวัดอุดรธานี) และอ ำเภอท่าบ่อ   
 มีสถานที่ส ำคัญใกล้เคียงบริเวณโดยรอบโรงเรียน  ได้แก่  สถานีต ำรวจภูธรอ ำเภอสระใคร  ที่ว่าการ
อ ำเภอสระใคร  โรงพยาบาลสระใคร  ศูนย์การศึกษานอกระบบอ ำเภอสระใคร  และร้านค้าต่าง ๆ สถานที่ 
ส ำคัญท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้  ได้แก่  วัดโพนงาม  ประเพณีท่ีส ำคัญในท้องถิ่นคือ  ประเพณีฮีตสิบสองคลองสิบสี่  
  



 
  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม 
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก ำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  โดยมีขอบข่ายงานที่ 
ส ำคัญดังนี้   

ขอบข่ายงานการบริหารทั่วไป  
  ๑) การด ำเนินงานธุรการ  
  ๒) งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๓) งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
  ๔) การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
  ๕) การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
  ๖) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  ๗) การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการงบประมารบุคลากรและบริหารทั่วไป  
  ๘) การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
  ๙) การจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน  
  ๑๐) การรับนักเรียน  
  ๑๑) การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบอกระบบและตามอัธยาศัย  
  ๑๒) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
  ๑๓) งานส่งเสริมกิจการนักเรียน  
  ๑๔) การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
  ๑๕) การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชนองค์กร หน่วยงาน และ 
สถาบัน สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
  ๑๖) งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่และหน่วยงานอื่น                                                                             
  ๑๗) การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
 ๑๘) งานบริการสาธารณะ  

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวอภิญญำ  พิสัยสวัสดิ์ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
   ๑. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างานกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน  
   ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ ำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน  
 ๓. ก ำกับ ติดตาม การด ำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด ำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี ประสิทธิภาพ  

   ๔. ก ำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส ำนักงานบริหาร 
ทั่วไป    

งานด้านการบริหารทั่ว ไป   
      



   ๕. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
 ๖. ก ำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือด ำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
   ๗. ก ำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือน ำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
  ๘. ควบคุม ก ำกับ ติดตาม การด ำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร ทั่วไป 
อย่างต่อเนื่อง  
   ๙. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพ่ือสร้างขวัญและ 
ก ำลังใจ  
   ๑๐.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง  
   ๑๑. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด ำเนินงาน 
เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
   ๑๒.  ก ำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด ำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน 
ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  
   ๑๓.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว  
  ๑๔.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป   ๑๕.  
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  

 
 ๑. งานสารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป   
  ผู้รับผิดชอบ  นำงสำวสุดำรัตน ์ลำแสง  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
        ๑.๑  จัดท ำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป 
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
       ๑.๒  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จ ำเป็นในส ำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
        ๑.๓  จัดท ำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส ำนักงาน 
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว  
        ๑.๔  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ 
ของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
       ๑.๕  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน 
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง  
       ๑.๖  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ
ส ำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค ำสั่ง  
        ๑.๗  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ 
และร่วมมืออันดีต่อกันในการด ำเนินงานตามแผน  
       ๑.๘  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ ำปี  

งานส ำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป   

  



        ๑.๙  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 

  ผู้รับผิดชอบ นำงสำวนิภำพร  ทองเจริญ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
         ๒.๑  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นในการ 
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ ำนวยความสะดวกท่ีช ำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ 
โรงเรียน     
        ๒.๒  จัดท ำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน  
        ๒.๓  จัดท ำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จ ำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม  
        ๒.๔  ติดตามการปรับซ่อมและบ ำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน  
        ๒.๕ ประเมิน สรุปผลการด ำเนินงานประจ ำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง          

        ๒.๖  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๓. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป  

ผู้รับผิดชอบ  นางสำวสุดารัตน์  บัวเปือย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
        ๓.๑  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป  
        ๓.๒ ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ 
ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ    
        ๓.๓  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป 
การศึกษา  
        ๓.๔  จัดท ำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน 
ในกลุ่มงานต่อไป  
        ๓.๕  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป  
        ๓.๖  ประเมิน สรุป รายงานผลการด ำเนินงานประจ ำปีการศึกษา  
        ๓.๗  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
๔. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวฉวีวรรณ พิมพาภรณ์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

       ๔.๑  ประสานงานจัดท ำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร 
ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
       ๔.๒ พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ 
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  
       ๔.๓  ก ำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด ำเนินงานให้เป็นไปตามแผน       
       ๔.๔ ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน ำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี 
ประสิทธิภาพ  
       ๔.๕   ประเมิน สรุป รายงานผลการด ำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  



       ๔.๖   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๕.งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
  ผู้รับผิดชอบ  นางสำวสุดารัตน์  บัวเปือย หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้    
      ๑.  วางแผนก ำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท ำความสะอาด          
      ๒.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน 
และอาคารประกอบ   เช่น  หอ้ งเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน    
      ๓.    จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท ำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้อง 
พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา  
      ๔.    จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที        
      ๕.    จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ 
ดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ   
      ๖.   ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้ 
อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย  
      ๗.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน     
      ๘.  ติดตาม  ดูแลให้ค ำแนะน ำในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา 
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน  

       ๙.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ ำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  
    ๑๐. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน ำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ 
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน  

     ๑๑.  อ ำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดท ำสถิติการ 
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล         
     ๑๒.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด ำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ ำปีการศึกษา         
     ๑๓.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
  

๖.งานสาธารณูปโภค  
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนิภำพร  ทองเจริญ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้    
   ๑. จัดท ำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ          
   ๒.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  
    ๓.  ก ำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  
   ๔.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  
   ๕.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ 
สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน  

   ๖.  จัดท ำป้ายค ำขวัญ  ค ำเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์  
   ๗.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์  
    ๘.  ส ำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ำรุด  



   ๙.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  
        ๑๐.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  
        ๑๑.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๗.งานธุรการ และสารบรรณ  
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุจิตรา ศรีบุญเรือง  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
          ๑.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ 
บุคคลที่เกี่ยวข้อง  
   ๒.    จัดท ำค ำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ  
   ๓.    เก็บ หรือท ำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  
   ๔.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็น 
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
   ๕.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น   
   ๖.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน 
การอ้างอิง   
   ๗.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
   ๘.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ ำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ  
    ๙.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Offiอ ำe)  
         ๑๐. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถงึโรงเรียน  
         ๑๑. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม  
         ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๘.งานยานพาหนะ  

  ผู้รับผิดชอบ  นำงสำวอภิญญำ  พิสัยสวัสดิ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้    
   ๑. จัดท ำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บ ำรุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู 
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก ำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ            
          ๒. ก ำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ 
พาหนะแก่บุคลากร  
          ๓. ก ำกับ ติดตาม จัดท ำข้อมูล สถิต ิการใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
          ๔. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้ค ำแนะน ำ 
เสนอผู้มีอ ำนาจอนุมัติ  
   ๕. ประเมินสรุปผลการด ำเนินงานประจ ำปี  
   ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

 

 



 ๙.งานประชาสัมพันธ์    

   ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุจิตรา  ศรีบุญเรือง หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้    

          ๑. ก ำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด ำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ 
จุดประสงค์ของโรงเรียน  
           ๒.ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด ำเนินงานด้าน 
ประชาสัมพันธ์  
   ๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน  
   ๔. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
   ๕. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
   ๖. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
   ๗. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน  
   ๘. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
   ๙. จัดท ำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ  
          ๑๐. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ำรายงานประจ ำปีของงาน 
ประชาสัมพันธ์  
  ๑๑. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย  
   ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑๐.งานพยาบาลและอนามัย  

  ผู้รับผิดชอบ  นำงสำวนิภำพร ทองเจริญ์หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้      
   ๑. ก ำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด ำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ 
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
    ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด ำเนินงานด้านอนามัย 
โรงเรียน  
   ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
           ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที  
   ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  
           ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน ำส่งโรงพยาบาล 
ตามความจ ำเป็น  
   ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง  
    ๘. จัดท ำบัตรสุขภาพนักเรียน ท ำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน  
   ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
         ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
         ๑๑. แนะน ำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  
         ๑๒. ให้ค ำแนะน ำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  



         ๑๓. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ   
         ๑๔. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่ 
โอกาส  
         ๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน  
อาสาสมัครสาธารณสุข  
         ๑๖. จัดท ำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ำรายงานประจ ำภาคเรียน ประจ ำปีของงาน 
อนามัย  
         ๑๗.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๑.งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   

ผู้รับผิดชอบ  นำงสำวอภิญญำ์พิสัยสวัสดิ์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

   ๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน  

๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด ำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน  
   ๓. ด ำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
          ๔. จัดท ำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด ำเนินการหรือถือปฏิบัติ 
แล้วแต่กรณี  
          ๕. ประสานการด ำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ 
ด ำเนินการและรายงานผลการด ำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
          ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๑๒.งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   
ผู้รับผิดชอบ  นางสำวสุดารัตน์  บัวเปือย  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
    ๑.  วางแผนก ำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน  
   ๒.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือน ำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ 
โรงเรียนและบริการสาธารณะ  
          ๓.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ        
          ๔. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สงิ่ ของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด 
นิทรรศการ   
   ๕.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน  
   ๖.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ             
   ๗.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน 
อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ  



   ๘.  รวบรวมข้อมูล จัดท ำสถิติ            
   ๙.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด ำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ ำปีการศึกษา     

         ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 

๑๓.งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    

  ผู้รับผิดชอบ  นางสำวนิภำพร  ทองเจริญ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   
   ๑. จัดท ำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติ เหตุและอัคคีภัย ของ 
โรงเรียน  
   ๒. ก ำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร  
   ๓. ก ำกับ ติดตาม จัดท ำข้อมูล สถิติ ต่าง ๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย     
          ๔. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพ่ือให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย ตลอดเวลา  
ให้ค ำแนะน ำ เสนอผู้มีอ ำนาจอนุมัติ  
   ๕. ประเมินสรุปผลการด ำเนินงานประจ ำปี  
   ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

  

  

  

     



  

  

  

  

 

 

 

  

  

  

ภำคผนวก 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  



 
  

ค ำสั่งโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์ ที่     
…………./  ๒๕๖๗  

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการความปลอดภัยโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  
       
    เพ่ือให้การบริหารความปลอดภัยของโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์ ประจ ำปีงบประมำณ์๒๕๖๘
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพในการให้บริการและการแก้ไขปัญหาบรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบาย 
ความปลอดภัยในการเสริมสร้างความปลอดภัยให้แก่นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

           อาศัยอ ำนาจตามความในมาตรา  ๓๙  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ และโดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์ 
โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการความปลอดภัย โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์ประกอบด้วย  
     ๑. ที่ปรึกษา   
        ๑.๑ นายสุระเชฐ  พิสัยสวสั ดิ์  
                             ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  
        ๑.๒ นายพงพันธ์  พันธุวร  
              คณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  
                        ๑.๓.นายแพทย์อลงกฎ์ดอนละ        
                              ผู้อ ำนวยการโรงพยาบาลสระใคร    
                        ๑.๔ ร.ต.อ.วชิ าญ  แก้วปรีชากร              
                              รอง สว.อก.สถานีต ำรวจภูธรสระใคร    
                       มีหน้าท์ ่ให้ค ำแนะน ำที่เป็นประโยชน์ต่อการด ำเนินงาน  
     ๒. คณะกรรมการ (จ ำนวน ๑๑ คน )  
         ๒.๑ นายไกรพ  พิสัยสวัสดิ์        ประธานกรรมการ               
                               ผู้อ ำนวยการโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์    
                       ๒.๒ นางรัตนาวดี  พิสัยสวัสด์ื         รองประธานกรรมการ     
                             ครชู ำนาญการพิเศษ โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  
                        ๒.๓ นางศรีวิไล  แก้วปรีชากร                 กรรมการ  
              ครชู ำนาญการพิเศษ โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์   
       ๒.๔ นางวิระภา  โสดา       กรรมการ  
                               ครู ช ำนาญการพิเศษ โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  
 



              ๒.๕ นางสุดารัตน์  ลาแสง     กรรมการ                            
                    ครู ช ำนาญการพิเศษ โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์   

        ๒.๖ นางสาวอภิญญา  พิสัยสวัสดิ์          กรรมการ  
                               ครู ช ำนาญการพิเศษ โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะ   
        ๒.๗ นางรัชดำพร์์นิละกุล  พาพนิพัด  กรรมการ  
                               ครู ช ำนำญกำร โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  
        ๒.๘ นางสาวสาวิตรี  วัชเดชำกูร             กรรมการ  
                               คร ูคศ.๑ โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  
                         ๒.๙ นานำยสุธินันท ์์ศิลำวรรณ             กรรมการ  
                               คร ูคศ.๑ โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  
                         ๒.๑๐ นำงสำวนิภำพร์์ทองเจริญ กรรมการ          
                               ครูผู้ทรงคุณค่า โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  
        ๒.๑๑ นางสาวฉวีวรรณ  พิมภาภรณ์     กรรมการ  
                               ครูอัตราจ้าง โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์         
                         ๒.๑๒ นางสุจิตรา  ศรีบุญเรือง      กรรมการและเลขานุการ     
                                  เจ้าที่ธุรการโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์    
                          
           มีหน้าท์ ่ เสริมสร้างความปลอดภัย จัดให้มีรูปแบบ หรือกระบวนการในการดูแลช่วยเหลือ นักเรียน 
ให้เกิดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ มีความสุขและได้รับการปกป้อง คุ้มครองความปลอดภัยทั้งด้าน ร่างกาย 
และจิตใจ จัดให้มีกิจกรรมเสริมสร้างทักษะให้นักเรียนมีความสามารถในการดูแลตนเองจากภัย อันตรายต่าง 
ท่ามกลางสภาพแวดล้อมทางสังคมท่ีเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

     สั่ง ณ วันที่ ๑  ตุลำคม  พ.ศ. ๒๕๖๗  
  

 
                                                 ผู้อ ำนวยการโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  

 

 

 

 

                ( นายไกรพ  พิสั ยสวัสดิ ์)   



 
ค ำสั่งโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์ ที่    

.......... /  ๒๕๖๗ 
เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดูแลระบบ MOE Safety Center ของโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์ 

---------------------   
         เพ่ือให้การบริหารจัดการระบบ MOE Safety Center ของโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์ 
ปีงบประมำณ์๒๕๖๘์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพในการให้บริการและการแก้ไขปัญหา 
ด้านความปลอดภัย   
                     อาศัยอ ำนาจตามความในมาตรา  ๓๙  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ    
พ.ศ. ๒๕๔๖  โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์ จึงแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดูแลระบบ MOE Safety อ ำenter 
ของโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์ ประกอบด้วย  
      ๑. เจ้าหน้าที่ Operator   
         ๑.๑ นางสุดำรัตน   ลำแสง         หัวหน้า  
                                  ครู ช ำนาญการพิเศษ โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์         
                            ๑.๒ นำงสำวนิภำพร์์ทองเจริญ       เจ้าหน้าที่             
        ครูผู ช่วย โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์    
                            ๑.๓ นำงสุจิตรำ์์ศร บุญเรือง       เจ้าหน้าที่             
        ธุรกำรโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์             
   มีหน้าที่ Moderator ระบบ MOE Safety Center รับ Case ที่แจ้งเข้ามายังโรงเรียนสระใคร 
ไชยานุเคราะห์ สรุปเหตุการณ์ เลือกปัญหาความไม่ปลอดภัยที่เกิดขึ้นได้อย่างถูกต้อง ประสานส่งต่อและ 
รายงานข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่ SC  
     ๒. เจ้าหน้าที่ SC : Safety Center   
         ๒.๑ นางวิระภา  โสดา    หัวหน้า  
                               ครู ช ำนาญการพิเศษ โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์         
                         ๒.๒ นางสุดารัตน์  ลาแสง  เจ้าหน้าที่  
               ครู ช ำนาญการพิเศษ โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์                  
                         ๒.๓ นางสาวสาวิตรี  วัชรเดชำกูร  เจ้าหน้าที่             
                               คร ูคศ.๑ โรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  
            มีหน้าที่ รับผิดชอบในการแก้ไขปัญหา เป็นผู้ด ำเนินงานต่อหลังจากที่ Operator ได้ท ำการรับ เรื่อง 
และส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ SC ด ำเนินการแก้ไขปัญหา วิเคราะห์ หาข้อสรุปการแก้ไขปัญหา รายงานผลการ 



ด ำเนินการ จนถึงการแจ้งปิด Case หรือส่งต่อไปยังส ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หากเป็น Case ที่อยู่ใน
อ ำนาจ หน้าที่ของส ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา               

       ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ 
ซื่อสัตย์ โปร่งใส มีความเป็นธรรม รวดเร็ว และรอบคอบ  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

  สั่ง ณ วันที่ ๑  ตุลำคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 

                                      
                             
                                                                           (นำยไกรพ์์พิสัยสวัสดิ์) 
                                                 ผู้อ ำนวยการโรงเรียนสระใครไชยานุเคราะห์  

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


