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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 

ภายในปี ๒๕๖๗ โรงเรียนบ้านหนองประดู่ มุ่งจัดการศึกษาให้นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษา สภาพแวดล้อมน่าอยู่ ผู ้เรียนมีทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง อนุรักษ์
วัฒนธรรมไทย ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยี พัฒนาคนดีสู่สังคม 
 
พันธกิจโรงเรียนบ้านหนองประดู่ 
 ๑.ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา   
 ๒.จัดสภาพแวดล้อมที่น่าอยู่เอื้อต่อการเรียนรู้ 
 ๓.ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   
 ๔.ส่งเสริมการอนุรักษ์วัฒนธรรมไทยไปพร้อมกับการก้าวทันเทคโนโลยี   
 ๕.ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมพร้อมเป็นคนดีในสังคม  
 
เป้าประสงค์โรงเรียนบ้านหนองประดู่ 
 ๑.นักเรียนทุกคนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 ๒.สภาพแวดล้อมสวยงาม สะอาด ร่มร่ืน น่าอยู่น่าเรียน 
 ๓.นักเรียนมีทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   
 ๔.นักเรียนรู้จักอนุรักษ์วัฒนธรรมไทยและก้าวทันเทคโนโลยี    
 ๕.นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 
ปรัชญาของโรงเรียน “ปญฺญาว ธเนน เสยฺโย” ปัญญาประเสริฐกว่าทรัพย์ 
คำขวัญ   “ขยันเรียน เพียรทำดี มีวินัย ใฝ่คุณธรรม”                    
สีประจำโรงเรียน “ชมพู-ขาว”               
เอกลักษณ์  “สถานศึกษาที่มุ่งเน้นให้นักเรียนเก่ง ดี มีสุข”                                    
อัตลักษณ์  ระดับปฐมวัย  “ยิ้มง่าย ไหว้สวย”   
   ระดับประถมศึกษา “วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม” 
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สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านหนองประดู่ (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๗)  ตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู ้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ 
ประการ ดังน้ี 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้
ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรอง
เพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความ
ถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและ
สังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด
อย่างสร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ   ที่
เผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจ
ความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ใน
การป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิ ดขึ้นต่อ
ตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ใน
การดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเน่ือง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกัน
ในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่ าง ๆ 
อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จัก
หลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้าน
ต่างๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การ
สื่อสาร การทำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังน้ี  
 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
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 ๔.  ใฝ่เรียนรู้ 
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งมั่นในการทำงาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพื่อส่วนรวม  
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง  
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และ
พร้อมที่จะขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอาย
เกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง  
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งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  เช่น  การ
ดำเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  
ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  
การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  
และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น  การ
จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ปฏิบตัิหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเก่ียวกบังานบริหารทัว่โรงเรียน 
  3. ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปให้ด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบตัิงานของส านักงาน
บริหารทัว่ไป   
  5. บริหารจดัการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. ก ากบั ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือด าเนินกิจกรรม 
งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบตัิการ และปฏิบตัิการของโรงเรียน 
  7. ก ากบั ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมขอ้มูล สถิติเก่ียวกบังานบริหารทัว่ไปให้เป็น
ปัจจุบนั เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแกไ้ขปัญหา 
  8. ควบคุม ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารทัว่ไป อย่างต่อเน่ือง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏิบตัิหน้าที่และปฏิบตัิหน้าที่พิเศษ  เพ่ือสร้างขวญั
และก าลงัใจ 
  10.  วินิจฉัยส่ังการงานที่รับมอบหมายไปยงังานที่เก่ียวขอ้ง 
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  11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบตัิงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพฒันางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
  12.  ก ากบั ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ
ปฏิบตัิงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบตัิอย่างต่อเน่ือง  
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวดันางแกว้ 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เก่ียวขอ้งกบังาน
บริหารทัว่ไป 
  15.  ปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
       1.1  จดัท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏิบตัิราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร
ทัว่ไปเพ่ือจดัสรรงบประมาณ 
      1.2  จดัหา  จดัซ้ือทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       1.3  จดัท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
ส านักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคน้หาเร่ืองไดอ้ย่างรวดเร็ว  
       1.4  โตต้อบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  หลกัฐานให้ถูกตอ้งตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จดัส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตาม
เร่ืองเก็บคืนจดัเขา้แฟ้มเร่ือง 
      1.6  จดัพิมพเ์อกสารและจดัถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บันทึก
ขอ้ความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าส่ัง 
       1.7  ประสานงานดา้นขอ้มูลและร่วมมือกบักลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิด
ความเขา้ใจและร่วมมืออันดีต่อกนัในการด าเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบตัิราชการประจ าปี 
       1.9  ปฏิบตัิหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 

        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทัว่ไป วางแผน จดัซ้ือ จดัหาวสัดุ  ครุภณัฑ์ที่จ าเป็นใน
การซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด  โดยประสานงาน
กบัพัสดุโรงเรียน    
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        2.2  จดัท าบญัชีควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุ  ยืมวสัดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบนั 
       2.3  จดัท าระเบียบ  แนวปฏิบตัิ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการให้บริการ
ปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวสัดุ  ครุภณัฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผูเ้ก่ียวขอ้ง  
        2.6  ปฏิบตัิหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
        3.2  ประสานงานดา้นความร่วมมือเก่ียวกบัขอ้มูลกบังานต่าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจดัระบบ
ขอ้มูลสารสนเทศที่ถูกตอ้งเหมาะสมและทนัสมยัที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความตอ้งการ 
        3.3  รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบันโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จดัท าเอกสารเผยแพร่ขอ้มูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแกปั้ญหาหรือ
พฒันางานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกบัสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบตัิหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

      4.1  ประสานงานจดัท าแผนพฒันางาน  แผนปฏิบตัิราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบตัิงานกลุ่ม
บริหารทัว่ไป เสนอผูบ้ริหารเพ่ือจดัสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจดัแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทัว่ไป ให้สอดคล้องกบันโยบายของ
โรงเรียนและเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  ก ากบั  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกบัแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้
มีประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม   

          มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
      1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบตัิงานดา้นอาคารสถานที่และ
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สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบตัิงานของนักการ แม่บา้นท าความสะอาด          
      2.  วางแผนร่วมกบัแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจดัสร้างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กบัการใช้บริการ
ของโรงเรียน 
      3.  จดัซ้ือ  จดัหาโต๊ะ เกา้อ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการ
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จดัเคร่ืองมือรักษาความปลอดภยัในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานไดส้ะดวกใช้งานได้ทนัที 
     5.  จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่
ในสภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกบัพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภณัฑ์  โต๊ะ  เกา้อ้ี และ
อ่ืน ๆให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน  ห้องน ้า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกล่ิน
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้ค  าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในดา้นการ
ดูแลรักษาทรัพย์สินสมบตัิของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกบัพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบญัชีพัสดุ  
    10.  ประสานงานกบัหัวหน้าอาคาร โดยน าขอ้เสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทนัเหตุการณ์
และความตอ้งการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวสัดุอ่ืน ๆ จดัท า
สถิติการให้บริการและรวบรวมขอ้มูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี
การศึกษา        
    13.  ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค    

           มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จดัท าแผนงานพฒันางาน/โครงการเพ่ือเสนอต่อผูบ้ริหาร  เพ่ือจดัสรรงบประมาณ         
  2.  จดัซ้ือ  จดัหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  
  3.  ก าหนดขอ้ปฏิบตัิและติดตามการใช้น ้า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยดั 
  4.  จดับริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยดัและคุม้ค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน ้าดื่ม น ้าใช้ เคร่ืองกรองน ้า หมอ้แปลงไฟฟ้า ตู้
โทรศพัท์และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ไดม้าตรฐาน 
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  6.  จดัท าป้ายค  าขวญั  ค าเตือน  เก่ียวกบัการใช้น ้า ใช้ไฟฟ้า และโทรศพัท์ 
  7.  ร่วมมือกบังานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกบัการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
  8.  ส ารวจ รวบรวม ขอ้มูลเก่ียวกบัสาธารณูปโภคที่ช ารุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบตัิงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งานธุรการ และสารบรรณ 

          มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเขา้ – ออก จดัส่งหนังสือ เขา้หรือเอกสารให้
หน่วยงานหรือบุคคลที่เก่ียวขอ้ง 
  2.    จดัท าค  าส่ังและจดหมายเวียนเร่ืองต่าง ๆ เพ่ือแจง้ให้กบัครูและผู้เก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ 
  3.    เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ ค  าส่ัง และวิธีปฏิบตัิที่เก่ียวขอ้งให้
เป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ และเวียนให้ผูท้ี่เก่ียวขอ้งทราบ 
  5.    ร่างและพิมพห์นังสือออก หนังสือโตต้อบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็น
ขอ้มูลในการอา้งอิง  
  7.    ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผูอ้ านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเร่ืองงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพท์ี่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จดัหนังสือเขา้แฟ้มเพ่ือลงนาม 
  12. ปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จดัท าแผนงาน / โครงการ เก่ียวกบัการจดัหา   บ ารุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมตัิ           
  2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขบัรถ   ตลอดจนพิจารณา จดัและ
ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
  3. ก ากบั ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
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  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได ้และปลอดภยัตลอดเวลา  ให้
ค  าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมตัิ 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบตัิหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ์ 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 

  2. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพนัธ์ 
  3. ตอ้นรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ตอ้นรับและบริการผูป้กครองหรือแขกผูม้าติดต่อกบันักเรียนและทางโรงเรียน  
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
  6. ประสานงานดา้นประชาสัมพนัธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
  9. จดัท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบตัิงานและ
ความเคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานประชาสัมพนัธ์และจดัท ารายงานประจ าปี
ของงานประชาสัมพนัธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลยั 
  12. ปฏิบตัิหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามัย   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรียนให้
สอดคล้องกบันโยบายและวตัถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จดัเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การ
ไดท้นัที 
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  5. จดัหายาและเวชภณัฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องตน้ 
  6. จดัปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
  7. จดับริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จดัท าบตัรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน ้าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทยห์รือเจา้หน้าที่อนามยัให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน
ใกลเ้คียง 
  10. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะน าผูป่้วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบตัิตนให้ปลอดภยัจากโรค ให้ภูมิคุม้กันโรค 
  12. ให้ค  าแนะน าปรึกษาดา้นสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเก่ียวกบันักเรียนที่มีปัญหาด้าน
สุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควร
แก่โอกาส 

  15. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเก่ียวกบัสุขภาพอนามยั จดัตั้ง
ชมรม ชุมชน  อาสาสมคัรสาธารณสุข 
  16. จดัท าสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามัยและจดัท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบตัิหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2. สนับสนุนขอ้มูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
  3. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4. จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติที่ประชุมให้ผูท้ี่เก่ียวขอ้งเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือ
ปฏิบตัิแลว้แต่กรณี 
  5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมตัิ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

  1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบตัิงานดา้นชุมชนสัมพนัธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบตัิงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ขอ้มูลของชุมชน  เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพนัธ์ระหว่างชุมชน
กบัโรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในดา้นข่าวสาร  สุขภาพอนามยั  อาคารสถานที่  วสัดุ  ครุภณัฑ์  และ
วิชาการ 
  4.   จดักิจกรรมเพ่ือพฒันาชุมชน  เช่น การบริจาควสัดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และ
จดันิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวฒันธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกบั
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผูป้กครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและ
เอกชนในดา้น อาคารสถานที่  วสัดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมขอ้มูล จดัท าสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
  1. จดัท าแผนงาน / โครงการ เก่ียวกบัการให้ความรู้เก่ียวกบัการป้องกนัอุบตัิเหตุและอคัคีภยั 
ของโรงเรียน 
  2. ก าหนดแนวทางปฏิบตัิในการป้องกนัอุบตัิเหตุและอคัคีภยั   ให้ความรู้นักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. ก ากบั ติดตาม จดัท าขอ้มูล สถิติ ต่างๆ เก่ียวกบัการป้องกนัอุบตัิเหตุและอคัคีภยั    
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพ่ือให้อุปกรณ์ป้องกันอคัคีภยัใช้การได ้และปลอดภยั
ตลอดเวลา  ให้ค  าแนะน า เสนอผูมี้อ านาจอนุมตัิ 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบตัิหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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