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ส่วนที่ 1  ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียนบ้านซับเต่า 

 
ข้อมูลพื้นฐานสถานศึกษา 
 1.1 ข้อมูลพื้นฐาน โรงเรียนบ้านซับเต่า ตั้งอยู่เลขที่ 179 หมู่ที่ 10 ต าบลอุดมทรัพย์ อ าเภอวังน้ าเขียว    
จังหวัดนครราชสีมา รหัสไปรษณีย์ 30370 การติดต่อสื่อสาร Facebook : โรงเรียนบ้านซับเต่า อ าเภอวังน้ าเขียว  
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ   

1.2 ระดับชั้นที่เปิดท าการสอน ตั้งแต่ระดับชั้นอนุบาลปีที่ 1 ถึง ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
1.3 เขตพื้นที่บริการ มีพ้ืนที่บริการ 2 หมู่บ้าน ประกอบด้วย บ้านซับเต่า หมู่ที่ 10 และบ้านซับพลู หมู่ที่ 16 

 จ านวนครัวเรือนและจ านวนประชากร (ข้อมูลเมื่อ 10 กันยายน 2564) 

หมู่บ้าน/หมู่ที่ จ านวนครัวเรือน ชาย หญิง รวม 
บ้านซับเต่า   หมู่ที่ 10 
บ้านซับพลู   หมู่ที่ 16 

187 
160 

251 
185 

273 
208 

524 
393 

รวม 325 425 508 933 
 

          1.4 ท าเนียบผู้บริหาร 

ท าเนียบผู้บริหารโรงเรียน 

1. นายวีระ ประพิณ ต าแหน่ง รักษาการครูใหญ่ พ.ศ. 2524 – 2525 

2. นายวีระ พลอยครบุรี ต าแหน่ง ครูใหญ่ พ.ศ. 2526 – 2530 

3. นายประเสริฐ ทับสูงเนิน ต าแหน่ง ครูใหญ่ พ.ศ. 2530 – 2535 

4. นายวสันต์ ยอดสง่า ต าแหน่ง ครูใหญ่ พ.ศ. 2535 – 2539 

5. นายปรารภ ปรารถนาสันติสุข ต าแหน่ง อาจารย์ใหญ่ พ.ศ. 2539 – 2540 

6. นายบุญเลื่อน สาธร ต าแหน่ง อาจารย์ใหญ่ พ.ศ. 2540 – 2540 

7. นายวินัย ประศิริ ต าแหน่ง อาจารย์ใหญ่ พ.ศ. 2540 – 2541 

8. นายพงศ์อิทธิพล ซุยดา ต าแหน่ง อาจารย์ใหญ่ พ.ศ. 2541 – 2548 

9. นายจารุพันธ์ สุกอง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน พ.ศ. 2548 – 2551 

10. นายพีระ กรองทอง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน พ.ศ. 2551 – 2553 

11. นายชลัช ชมดอน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน พ.ศ. 2553 – 2555 

12. นายลักษมพงศ์ ด้วงรัตน์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน พ.ศ. 2555 – 2563 

13. นายนพพร ฐานวิเศษ ต าแหน่ง รักษาการผู้อ านวยการโรงเรียน พ.ศ. 2563 - ปัจจุบัน 



2 

 

แผนผังแสดงลักษณะทางภูมิศาสตร์ 

 
 

แผนผังแสดงบริเวณโรงเรียน 

 
 

 
 



3 

 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

งานบริหารวิชาการ 
น.ส.ภารดี ภิบาลญาติ        

งานงบประมาณ 
น.ส.ปนิตา  สารคาม                        

 งานบริหารบุคคล 
  น.ส.สุดาพร  ทุมลา                          

งานบริหารทั่วไป   
 นายนพพร ฐานวิเศษ 

ที่ปรึกษาคณะกรรมการฯ 

         โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านซับเต่า 
 

                                                      นายนพพร  ฐานวิเศษ 
                                รักษาการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
 
 
   

 
 

   
       

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
2. งานพัฒนา กระบวนการ
เรียนการสอน 
3. การวัดประเมินผล และ
เทียบโอนผลการเรียน 
4. การวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
5. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม
เทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู ้
6.การนิเทศการศึกษา 
7. การแนะแนวการศึกษา 
8. การพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 
9. การส่งเสริมความรู้ดา้น
วิชาการแก่ชุมชน 
10. การประสาน ส่งเสริม
สนับสนุนและความร่วมมือใน
การพัฒนา 
11. วิชาการกับสถานศึกษา 

1. การจัดท าและเสนอ
งบประมาณ 
2. การจัดสรรงบประมาณ 
3. การตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินผลและการ
ด าเนินงาน 
4. การระดมทรัพยากร
และการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
5. การบริหารการเงิน 
6. การบริหารบญัช ี
7. การบริหารพสัดุและ
ทรัพย์สิน 

1. การวางแผนอัตราก าลัง
ก าหนดต าแหน่ง 
2. การสรรหาและการ
แต่งตั้ง 
3. การเสรมิสร้าง
ประสิทธิภาพในการปฏิบตัิ
ราชการ 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
5. การออกจากราชการ
เกี่ยวข้องช่วยสนับสนุน
ส่งเสริมและให้ก าลังใจ 

1. การด าเนินการธุรการ 
2. งานเลขานุการ
คณะกรรมการบรรจุ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. งานพัฒนาและสายงาน
ระบบเครือข่ายข้อมลู 
4. การจัดระบบการบริหาร
และพัฒนาองค์กร 
5. การส่งเสริมสนับสนุน 
ด้านวิชาการ 
6. การดูแลอาคารสถาน 
ที่และสภาพแวดล้อม 
7. การรับและจัดท าส ามะโน 
8. การส่งเสริมและ
ประสานงานการศึกษา 
9. การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
10. งานประชาสมัพันธ์ชุมชน 
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คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

ที ่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

นายค าแสน          รักษากิ่ง 
นายสมหวัง          หมอกครบุรี 
นางสุดใจ             ชิดส าโรง 
นางสาวสุดาพร      ทุมลา 
นายปรีชา            ปัดสาชินนัง 
นายธีรวัฒ           โกรัมย์ 
นายประจวบ        สนหมื่นไวย 
นายราม              สีกุดเวียน 
นายนพพร           ฐานวิเศษ 

-ประธานกรรมการ (ผู้ทรงคุณวุฒิ) 
-กรรมการ (ผู้ทรงคุณวุฒิ) 
-กรรมการ (ผู้แทนผู้ปกครอง) 
-กรรมการ (ผู้แทนครู) 
-กรรมการ (ผู้แทนศิษย์เก่า) 
-กรรมการ (ผู้แทนองค์กรชุมชน) 
-กรรมการ (ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
-กรรมการ (ผู้แทนองค์กรศาสนา) 
-กรรมการและเลขานุการ (ผู้อ านวยการโรงเรียน) 

 

สภาพการด าเนินงานของโรงเรียน 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ เอกลักษณ์และกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
วิสัยทัศน์(Vision) 

โรงเรียนบ้านซับเต่า จัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาผู้เรียน  มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เป็นพลเมืองดี มีคุณธรรม  ด ารงตนอยู่บนพ้ืนฐานความพอเพียง  ส่งเสริมพัฒนาครูอย่างต่อเนื่อง  เครือข่าย
และชุมชนมีส่วนร่วม 
พันธกิจ (Mission)  

1. ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 
2. ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นพลเมืองดี  มีคุณธรรม  จริยธรรม 
3. ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีทักษะชีวิต  สามารถด ารงตนอยู่บนพื้นฐานความพอเพียง 
4. ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้  ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ 
5. เครือข่ายและชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

เป้าหมาย (Goals) 
1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 
2. ผู้เรียนเป็นพลเมืองดี  มีคุณธรรม  จริยธรรม 
3. ผู้เรียนมีทักษะชีวิต  สามมารถด ารงตนอยู่บนพื้นฐานความพอเพียง 
4. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้  ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ 
5. สถานศกึษาร่วมมือกับเครือข่ายและชุมชนให้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
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อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
ซื่อสัตย์ 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 โรงเรียนคุณธรรม 
กลยุทธ์ (Strategies) การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
2. สร้างโอกาสทางการศึกษา ให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
3. พัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. พัฒนาการบริหารจัดการและส่งเสริมให้ทุกภาคส่วน  มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

จุดเน้น 
1. ด้านผู้เรียน 

     1.1 นักเรียนระดับก่อนประถมศึกษามีพัฒนาการด้านร่างกาย อารมณ์  จิตใจ  สังคมและ
สติปัญญา     
                    เหมาะสมกับวัย 
     1.2 นักเรียนมีทักษะพ้ืนฐานด้านการอ่าน การเขียน และการคิดค านวณ 
     1.3 นักเรียนมีทักษะการคิดและแก้ปัญหาจากสถานการณ์และเหตุการณ์ต่างๆ ในชีวิตประจ าวัน 
     1.4 ยกระดับผลสัมฤทธิ์การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (O-NET) 
     1.5 ยกระดับผลสัมฤทธิ์การสอบวัดความรู้ความสามารถพ้ืนฐานของผู้เรียนระดับชาติ (NT) 
     1.6 ยกระดับผลสัมฤทธิ์การประเมินความสามารถด้านการอ่าน (RT) 
     1.7 นักเรียนมีทักษะชีวิต สามารถด ารงตนอยู่บนพ้ืนฐานความพอเพียง 
     1.8 นักเรียนมีความสามารถในการสื่อสารการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
 2. ด้านครู 
     2.1 ครูและบุคลากรทางการศึกษาใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 
     2.2 ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนได้อย่างเหมาะสมตามหลักจรรยาบรรณวิชาชีพ และ
เป็นแบบอย่างที่ดี 
 3. ด้านบริหารจัดการ 
     3.1 ผู้บริหารใช้หลักธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการ 
     3.2 สถานศึกษาสร้างเครือข่ายและการมีส่วนร่วม 
     3.3 สถานศึกษาน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการบริหารจัดการ 
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ส่วนที่ 2  การบริหารงานโรงเรียน 4 ฝ่าย 

การบริหารทั่วไป 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย  และ
มาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การด าเนินงานธุรการ  งาน
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ  การ
ประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การส่งเสริม  สนบัสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป  การดูแลอาคาร
สถานที่และสภาพแวดล้อม  การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  การส่งเสริมและประสานงาน
การศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  งาน
ประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการ
สาธารณะ 
  

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร
ทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือด าเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพ่ือสร้างขวัญและ
ก าลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน 
เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงาน
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ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
       1.3  จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน 
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ
ส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ
และร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 
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       3.4  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน
ในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      4.1  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  ก ากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน 
และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้อง
พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ
ดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้
อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท าสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
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    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค    
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จัดท าป้ายค าขวัญ  ค าเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
  8.  ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ และสารบรรณ 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.    จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 งานยานพาหนะ   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 งานประชาสัมพันธ์ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามัย   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
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  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล
ตามความจ าเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะน าผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน
อนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 
  5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิง่ของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
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นิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน 
อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ
โรงเรียน 
  2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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