
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 

วิสัยทัศน์ (VISION) 
“ โรงเรียนวัดเวฬุวันเป็นสถานศึกษาช้ันนำทางด้านวิชาการ  ใช้หลักการบริหารและจัดการศึกษาตาม

มาตรฐานสากล บนรากฐานความเป็นไทย โดยมุ่งพัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี  คนแกร่ง และคนเก่ง ” 

พันธกิจโรงเรียนวัดเวฬุวัน 
1. พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนตามมาตรฐานสากล 

2. พัฒนาคุณภาพและการเรียนรู้ของผู้เรียนตามเกณฑ์มาตรฐานของการจัดการศึกษา 

มุ่งเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ปลูกฝังค่านิยมท่ีดีงาม ให้นักเรียนเป็นคนดี คนแกร่ง และ คนเก่ง 

3. พัฒนาบุคลากรทุกฝ่ายให้มีความพร้อมในการจัดการศึกษาอย่างมืออาชีพ 

4. พัฒนาระบบการบริหารให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วม ให้ผู้เรียนมีโอกาสและความเสมอภาค 

เท่าเทียมกัน 

1. พัฒนาโรงเรียนให้เป็นศูนย์กลางแห่งการจัดการศึกษา แหล่งเรียนรู้ พัฒนาการเรียนรู้ของ

ผู้เรียนให้ก้าวทันการเปล่ียนแปลงด้านเทคโนโลยีและการส่ือสาร 

2. จัดการศึกษาให้มีคุณภาพและคุณธรรมนำความรู ้ โดยบูรณาการหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 

3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของบุคคลทุกภาคส่วนในสังคม ในการบริหารจัดการศึกษา การ

อนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อม และส่งเสริมรักษาศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี และท้องถิ่นอย่าง

ยั่งยืน 

เป้าประสงค์โรงเรียนวัดเวฬุวัน 
 1.  ผู้เรียนมีคุณภาพและมาตรฐานตามเกณฑ์มาตรฐานการจัดการศึกษา 

2.  ครูและบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะสูง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

และเกิดประสิทธิผล 

3.  โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการที่มีคุณภาพ ทุกภาคส่วนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัด

การศึกษา 

4.  ผู้เรียนดำรงชีวิตบนรากฐานของความเป็นไทย 
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ปรัชญา ( Philosophy ) 

“ การจัดการศึกษาที่มีคุณภาพย่อมส่งผลให้นักเรียนมีความสุขความเจริญงอกงามในทุกๆ 

ด้าน และเป็นพลเมืองดีของสังคม ” 

คำขวัญโรงเรียน ( Slogan ) 
  “ ความรู้ดี   กีฬาเด่น   ทำงานเป็น   เน้นคุณธรรม ” 

อักษรย่อโรงเรียน 

“ ส.ช.15 ”  ย่อมาจาก “สารภีชนานุกูล”  โดยสำนักงานการประถมศึกษาจังหวัดเชียงใหม่

ได้กำหนดหมายเลขของโรงเรียนวัดเวฬุวันคือ 15     

สีประจำโรงเรียน 

 สีม่วง – ขาว 

ตราประจำโรงเรียน 

 

 

 

ชั้นที่เปิดทำการสอน 

ช้ันอนุบาล 1 – มัธยมศึกษาปีท่ี 3 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน 

 “ ความเป็นคนดี  คนแกร่ง และคนเก่งของนักเรียน ” 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน 

  “ รักษ์ท้องถิ่น รักความเป็นไทย ใส่ใจเรียนรู้  มุ่งสู่ประชาคมอาเซียน ” 
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สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังนี้ 
 1. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ
เลือกใช้วิธีการส่ือสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม 
 2. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ
เพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ท่ีเผชิญได้
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการ
เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหา และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและส่ิงแวดล้อม 
 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  
การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 
 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ทำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่
ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 1.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 3.  มีวินัย 
 4.  ใฝ่เรียนรู้ 
 5.  อยู่อย่างพอเพียง 
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 6.  มุ่งมั่นในการทำงาน 
 7.  รักความเป็นไทย 
 8.  มีจิตสาธารณะ 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผ่ือแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 
 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมท่ีจะขยาย
กิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี 
 11. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

   เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุ
ตามนโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที ่โรงเร ียนกำหนดให้ม ีประสิทธ ิภาพ  และประสิทธ ิผล  เช่น               
การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  
ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารท่ัวไป  การ
ดูแลอาคารสถานที ่และสภาพแวดล้อม  การจัดทำสำมะโนผู ้เร ียน  การรับนักเรียน  การส่งเสริมและ
ประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งาน
ส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นท่ี
จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุมใน
หน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
  

บทบาทและหน้าที่ของกลุม่บริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

  2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 

  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 

  4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร
ท่ัวไป 

  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั ่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ   เพื ่อดำเนินกิจกรรม           
งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
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  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป อย่างต่อเนื่อง 

  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ   เพื่อสร้างขวัญและ
กำลังใจ 

  10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน 
เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ
ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดเวฬุวัน 

  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไป 

  15.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

 1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารท่ัวไป
เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน 
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ
สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ
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และร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 

        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ   ครุภัณฑ์ที ่จำเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด   โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน 

        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ ่ายว ัสดุ   ยืมว ัสดุให้ถ ูกต้องมีระบบและเป็นป ัจจุบ ัน       
 2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จำเป็นในการให้บริการปรับ
ซ่อม         

2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน       
 2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง        

2.6  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทร ัพยากรที ่ใช ้ในงานสารสนเทศของกลุ ่มบร ิหารทั ่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสน เทศท ี ่ ถ ู ก ต ้ อ ง เ หมาะ สมแ ละท ั น สม ั ย ท ี ่ จ ะบ ่ ง บอก ถ ึ ง สภ าพป ัญห าคว ามต ้ อ ง ก า ร  
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน
ในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร

ท่ัวไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ

เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
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4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี

ประสิทธิภาพ 
4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

                1. วางแผนการดำเนินงาน 

                2. จัดบุคลากรรับผิดชอบในงานควบคุม กำกับ ติดตาม ส่งเสริมการจัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อม

ให้อยู่ใน สภาพท่ีเอื้อต่อการจัดการเรียนการสอน 

                3. จัดภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสมภายในบริเวณโรงเรียน 

                4. จัดตกแต่ง  ดูแล  บำรุงรักษา  ไม้ดอกไม้ประดับ  ตลอดจนสนามหญ้า  บริเวณอาคารสถานท่ี

ภายในโรงเรียนให้มีความอุดมสมบูรณ์ เหมาะแก่การเรียนรู้  

                5. จัดเรือนเพาะชำเล้ียงไม้ดอกไม้ประดับให้มีความสมบูรณ์ 

                6. จัดระบบกำจัดขยะมูลฝอยภายในโรงเรียน  ระบบน้ำทิ้งโรงอาหาร และส่งเสริมให้บริเวณ

โรงเรียนมีความสะอาดเรียบร้อยอยู่เป็นนิจ 

                7. ดูแลระบบน้ำดื่มของนักเรียน เช่น ถังเก็บน้ำดิบ เครื่องกรองน้ำ ถังเก็บน้ำดี เครื่องทำความ

เย็น และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

งานรักษาความปลอดภัยสถานศึกษา 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานด้านความปลอดภัยและการจราจรที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ทั้งภายในและ
ภายนอกโรงเรียน 

2. จัดบุคลากรรับผิดชอบในงาน ประสานการดำเนินงาน  ดูแลความเรียบร้อยภายในบริเวณ
โรงเรียน 

3. ดูแลจัดการระบบจราจรให้เป็นไปตามแผนผังการจราจรท่ีกำหนด 
4. จัดการจราจรให้รถยนต์ และรถจักรยานยนต์ เข้ามาจอดในบริเวณโรงเรียนกำหนดไว้ และ

อำนวยความสะดวกให้ถูกต้องตามกฎระเบียบ 
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5. จัดหา บำรุงรักษา เครื่องมือและอุปกรณ์สำหรับงานรักษาความปลอดภัยและการจราจรที่มี
สภาพดี ไม่ชำรุด 

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

งานอาคารสถานท่ี 

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         

         1. ซ่อมแซม ปรับปรุง อาคารสถานท่ีของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสวยงาม 

             2. จัดบริการด้านสาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา ให้เพียงพอต่อความต้องการ 

             3. ร่วมวางแผนกำหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีและการบำรุงรักษา 

             4. เสนอแผนงานปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเสนองบประมาณประจำปีต่อฝ่ายบริหาร 

             5. จัดสถานท่ีสำหรับงานพิธีและกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนโดยการตกแต่งให้สวยงาม 

             6. ดูแล รักษา ปรับปรุง ตกแต่งสวนหย่อมภายในโรงเรียนให้ร่มรื่นสวยงาม 

             7. ร่วมจัดสถานท่ีในพิธีการและกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนโดยการตกแต่งให้สวยงาม 

             8. ร่วมวางแผนและเสนองบประมาณในการจัดบรรยากาศส่ิงแวดล้อมภายในโรงเรียน 

             9. จัดทำสถิติขอ้มูล และการทำวิจัยเพื่อปรับปรุงงานบริการให้บรรลุเป้าหมาย 

            10. ประเมินงานฝ่ายบริการอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุงงานในปีต่อไป 

            11. จัดคู่มือ ระเบียบ ข้อบังคับ และแผนการปฏิบัติการต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ความรู้ 

  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานตกแต่งสถานท่ี    

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ประดับตกแต่งสถานท่ีในการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เหมาะสม สวยงาม 

งานอนามัย  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับอนามัยโรงเรียน 

2. จัดทำโครงการปฏิบัติงานแผนการใช้เงินของงานอนามัยโรงเรียน 

3. ควบคุมดูแลการใช้ห้องพยาบาล จัดเจ้าหน้าท่ี บริการตลอดเวลา 

4. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ตลอดจนเวชภัณฑ์ เพื่อบริการด้านอนามัยโรงเรียน 
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5. ทำทะเบียน บนัทึกเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 

6. ประสานงานกับโรงพยาบาล ในกรณีท่ีจะต้องส่งตัวนักเรียนเข้ารับการรักษาพยาบาล 

7. ประสานกับผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วย 

8. เผยแพร่ความรู้ในด้านงานอนามัยแก่ครู นักเรียน ตลอดจนชุมชน 

9. จัดให้มีการอบรมผู้นำอนามัยแก่นักเรียนเป็นประจำทุกปี 

10. จัดทำบันทึกหรือรายงานเกี่ยวกับอนามัยเป็นประจำ 

11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานโภชนาการ 

 อาหารกลางวัน 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ศึกษาและดําเนินการจัดทําสําหรับอาหารจากโปรแกรม Thai School Lunch เพื่อให้นักเรียน

ได้รับคุณภาพอาหารตามหลักโภชนาการที่ดีเสนอผู้อํานวยการพิจารณาล่วงหน้ารายสัปดาห์และประสาน      

แม่ครัวเพื่อจัดทํารายการอาหารแต่ละสัปดาห์ 

2. กํากับติดตามการดําเนินโครงการอาหารกลางวันให้ดําเนินไปอย่างมีคุณภาพเกิดประโยชน์สูงสุด   

กับนักเรียนด้านคุณภาพปริมาณอาหารตามหลักโภชนาการความสะอาดปลอดภัยตามมาตรฐาน 

3. ดําเนินงานโครงการเพื่อลดภาวะทุพโภชนาการของนักเรียนให้น้อยลง 

4. จัดสถานที่ดําเนินโครงการจัดเตรียมอาหารกําหนดเจ้าหน้าที่บุคลากรตลอดจนผู้รับผิดชอบ    

โครงการท่ีเหมาะสมชัดเจน 

5. ดําเนินโครงการอาหารกลางวันให้นักเรียนได้รับประทานอาหารอย่างพอเพียงและครบทุกคน 

6. ครูประจําชั้น / ครูประจําวิชานํานักเรียนแต่ละห้องเรียนมารับประทานอาหารกลางวันที่โรง     

อาหารและตรวจสอบดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยกิริยามารยาทในการรับประทานอาหาร 

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 อาหารเสริม (นม) 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

     1. ประสานคณะกรรมการดําเนินการโครงการเสริม (นม) ขององค์การบริหารส่วนตำบล          

เพื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการเสริม (นม) ขององค์บริหารส่วนตำบลต่อไป 
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     2. พิจารณาตรวจสอบรายการอาหารเสริม (นม) ปริมาณ คุณภาพ  การจัดเก็บของอาหารเสริม 

(นม) ของแต่ละวัน หากเป็นไปตามคุณภาพ มาตรฐาน ดําเนินการตรวจรับอาหารเสริม (นม)  

     3. หากอาหารเสริม (นม) ที ่ตรวจรับไม่เป็นไปตามคุณภาพมาตรฐานตามบันทึกข้อตกลง 

เสนอแนะคณะกรรมการอํานวยการเพื่อพิจารณาดําเนินการตามเงื่อนไขสัญญาจ้างต่อไป  

     4. จัดทําเอกสารเบิกจ่าย และบัญชีรายจ่ายงบประมาณโครงการอาหารเสริม (นม)ของโรงเรียนให้

เป็นปัจจุบัน และดำเนินการโครงการอาหารเสริม(นม)ของโรงเรียนตามกิจกรรมโครงการท่ีได้วางไว้  

      5. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย (ครูอาหารเสริมนม ทุกท่าน) 

งานนักเรียนและงานสำมะโนนักเรียน 

 งานรับนักเรียน 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลง

ให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2.กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด 

4.ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที ่มีปัญหา             

ในการเข้าเรียน 

5.ประเมินผลและรายงานรับเด็กเข้าเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

การจัดทำสำมะโนนักเรียน 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูลจำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการในเขต

บริการของ สถานศึกษา 

2. จัดทำสำมะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
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งานจัดทำข้อมูล DMC 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รวบรวมข้อมูล บันทึก แก้ไขข้อมูลลงในระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data 

Management Center: DMC) 

2. ตรวจสอบความครบถ้วน และปรับปรุงข้อมูล ท่ีถูกต้อง เป็นจริง ตามช่วงระยะเวลาท่ีกำหนดใน

ระบบจัดเก็บ ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center: DMC)ให้เป็นปัจจุบัน 

3. ยืนยันข้อมูลการมีตัวตนของนักเรียนรายบุคคล ณ วันท่ียืนยันข้อมูล 

งานรับ - ส่งนักเรียน 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ประชุมช้ีแจงแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการจัดสวัสดิการรถรับ – ส่งนักเรียน  

2. รวบรวมข้อมูลประวัติผู้ขับรถ สภาพรถการประกันภัยและความพร้อมในด้านต่าง  ๆ รวบรวม

ข้อมูลและจำนวนนักเรียนที่ใช้บริการในรถแต่ละคัน เก็บรวบรวมหมายเลขโทรศัพท์ที ่สามารถติดต่อได้        

ของผู้ขับรถ เพื่อการติดต่อประสานงานหากมีปัญหาหรือเหตุการณ์เร่งด่วนท่ีโรงเรียนต้องการความร่วมมือ  

3. ประสานงานกับหัวหน้าเวรหรือครูเวร ในการกำกับดูแลนักเรียนขณะที่ขึ้นรถกลับบ้านเพื่อไม่ให้     

มีปัญหาระหว่างการเดินทาง  

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานโสตทัศนูปกรณ์ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทำระเบียบและแนวการปฏิบัติการใช้โสตทัศนูปกรณ์และประชาสัมพันธ์การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

2. สำรวจความต้องการของครู ในการใช้วัสดุ – อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ 

3. จัดหาส่ือทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครู  

4. จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ – ครุภัณฑ์ของงานโสตทัศนูปกรณ์ 

5. ให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์แก่ครู ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

6. ให้บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ์แก่ครู และหน่วยงานอื่นๆ  

7. เก็บรักษาบำรุงซ่อมแซมวัสดุ – อุปกรณ์ของงานโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ 

8. ดำเนินงานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร การรับ - ส่งวิทยุส่ือสารของโรงเรียน 



13 
 

9. พัฒนางานวิทยุสื ่อสาร โทรศัพท์ สัญญาณเปลี่ยนคาบเรียน สัญญาณโทรทัศน์ ดาวเทียมให้

ทันสมัย 

10. ให้คำแนะนำบุคลากรในเรื่องการใช้วิทยุส่ือสาร โทรศัพท์ 

11. ดูแลการส่ือสารด้วยโทรศัพท์ท้ังภายในและภายนอก จัดระบบควบคุม ซ่อมแซมและบำรุงรักษา

ให้ใช้งานได้อยู่เสมอ  

12. ดูแลสัญญาณเปล่ียนคาบเรียน ซ่อมแซม และบำรุงรักษาให้ใช้งานได้อยู่เสมอ 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานยานยนต์ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู

และ บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกาหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  

2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ

พาหนะแก่บุคลากร  

3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  

4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  

5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 


