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วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 
  

 วิสัยทัศน 
 โรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี  เปนโรงเรียนท่ีมุงพัฒนาผูเรียนใหมีความรู มีทักษะพ้ืนฐานและเจตคติท่ีดีตออาชีพ  
คูคุณธรรมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 พันธกิจ 
    1. สงเสริมการจัดการศึกษาโดยการมีสวนรวมจากทุกภาคสวน 
    2. พัฒนาการจัดการเรียนการศึกษาโดยใชนวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
    3. พัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพมาตรฐานการศึกษา มีคุณธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลัก 
       ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
    4. พัฒนาอาคารสถานท่ี บรรยากาศ และสิ่งแวดลอมใหเปนแหลงเรียนรู 
    5. สงเสริม และพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนบุคคลแหงการเรียนรูตามคุณลักษณะในศตวรรษท่ี 21 
 
 เปาหมาย 
  1.นักเรียนมีคุณธรรมตามหลักของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
  2.นักเรียนไดรับการพัฒนาดานวิชาการ เทคโนโลยีและพ้ืนฐานงานวิชาชีพอยางเต็มศักยภาพ 
  3.นกัเรียนมีความสุขกับการเรียน 
 
 อัตลักษณของโรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 
  ยิ้มงาย ไหวสวย 
 
 คติพจนของโรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 
  เรียนดี กีฬาเดน เปนคนมีน้ำใจ 
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บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ กลุมบริหารท่ัวไปโรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 
 

1. คณะกรรมการกลุมบริหารท่ัวไป 
มีหนาท่ี 

   1. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารท่ัวไปตามนโยบายของทางราชการ 
   2. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในฝายบริหารท่ัวไปใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
   3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2. งานสำนักงานกลุมงานบริหารท่ัวไป 
มีหนาท่ี 

   1. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารท่ัวไปตามนโยบายของทางราชการ  
   2. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในฝายบริหารท่ัวไปใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
   3. จัดทำและรวบรวมโครงการหรืองานพิเศษตาง ๆ เพ่ือเสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ  
   4. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการตาง ๆ ของฝายบริหารท่ัวไป 
   5. ราง/พิมพ และจัดเก็บหนังสือราชการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับฝายบริหารท่ัวไป 
   6. ราง/พิมพสำเนาโตตอบหนังสือราชการ 
   7. จัดทำเอกสารของบประมาณเพ่ือปรับปรุง ซอมแซม หรือจัดสรางอาคารสถานท่ี 
   8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานอาคารสถานท่ี 
มีหนาท่ี 

   1. วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี สภาพแวดลอมของสถานท่ี และสภาพแวดลอมของ  
  สถานศึกษา  

   2. บำรุง ดูแล ซอมแซม และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพ่ือใหเกิด              
  ความปลอดภัย คุมคา และเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู 
    3. ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารและสถานท่ี และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพ่ือใหเกิด  
  ความปลอดภัย คุมคา และเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู  

   4. สรุป ประเมินผล และรายงานการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา  
   5. ดำเนินงานรวมกับคณะทำงานท่ีเก่ียวของกับกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน เชนจัดเตรียมสถานท่ี  

  สำหรับงานวันสำคัญตาง ๆ ของโรงเรียน  
   6. ดำเนินงานตามโครงการท่ีเก่ียวของอาคารสถานท่ีซ่ึงกำหนดไวในแผนดำเนินงานประจำป  
   7. มอบหมายคณะครูใหรับผิดชอบดูแลอาคาร และหองเรียนรวมกับนักเรียน 
   8. กำหนดขอบขายความรับผิดชอบท่ีเก่ียวของกับอาคารสถานท่ีใหนักการภารโรง 
   9. เสนอและแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเขาพักอาศัยบานพักขาราชการครู 
   10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานนักพัฒนา  
มีหนาท่ี 

   1. ปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของนักการภารโรงใหเปนดวยความเรียบรอย และคำนึงถึงประโยชนของโรงเรียนเปนสำคัญ 

   2. ทำความสะอาดอาคารและสถานท่ีของโรงเรียนใหมีความสะอาด และปลอดภัยตอผูใชงาน 
   3. ปด-เปด อาคารเรียนและหองเรียนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   4. ปด-เปดไฟฟาบริเวณอาคารเรียนตามท่ีไดรับมอบหมาย และรายงานทันทีเม่ือพบความเสียหาย 

  ของระบบไฟฟาภายในอาคาร 
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   5. เม่ือพบเห็นสิ่งใดชำรุดเสียหาย ควรเรงซอมแซมหรือเรงรายงานใหประธานอาคารสถานท่ีทราบ 

  เพ่ือดำเนินการตอไป 
   6. ดูแลสภาพแวดลอมของสถานศึกษาใหมีความเปนระเบียบเรียบรอยอยูเสมอ 
   7. บำรุงรักษาพรรณไมบริเวณโดยรอบโรงเรียนเปนระเบยีบเรียบรอย และสวยงามอยูเสมอ 
   8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานธุรการและสารบรรณ  
           มีหนาท่ี 

   1. ศึกษาและวิเคราะหลักษณะงานธุรการของโรงเรียน และระเบียบ กฎหมาย และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
   2. วางแผน และพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการใหเปนไปตามระบบ 
   3. ดำเนินงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว  
   4. ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ และแยกประเภทหนังสือเพ่ือแจงฝายท่ีเก่ียวของ 
   5. จัดทำแบบฟอรมหนังสือราชการไวบริการคณะครู  

 6. จัดทำสำเนาโตตอบหนังสือราชการ 
   7. จัดทำหนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามท่ีผูบริหารกำหนด 
   8. นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียน 
   9. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอใหผูมาเยี่ยมชมโรงเรียนไดลงนาม ในกรณีเปนการตรวจราชการ 

  ใหดำเนินการรายงานใหตนสังกัดทราบตามระเบียบฯ 
   10. จัดเก็บ รักษา และทำลายหนังสือราชการ 
   11. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงธุรการใหมีประสิทธิภาพ 
   12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. งานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
มีหนาท่ี 

   1. วิเคราะห และสังเคราะหขอมูลท่ีจะใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   2. รับทราบ และดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   3. ดำเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   4. จดรายงานการประชุม และแจงมติท่ีประชุมใหผูเก่ียวของรับทราบ เพ่ือดำเนินการหรือถือปฏิบัติ 
   5. ประสานการดำเนินงานตามมติท่ีประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัดการดำเนินการ 

  และรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
   6. ปฏบิัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7. งานโสตทัศนศึกษา  
มีหนาท่ี 

   1. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานดานโสตทัศนศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย  
  และวัตถุประสงคของโรงเรียน 

   2. ประสานและรวมงานกับกลุมสาระฯ และหนวยงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงาน 
 โสตทัศนศึกษา 

   3. จัดซ้ือโสตทัศนูปกรณใหเพียงพอกับความตองการและสอดคลองกับบริบทโรงเรียน 
   4. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาใหเหมาะสม สะดวก ปลอดภัย 
   5. จัดใหมีสถานท่ีสำหรับใหบริการโสตทัศนูปกรณโดยเฉพาะ เชน หองโสตทัศนศึกษา 
   6. จัดใหมีการบำรุงรักษา ซอมแซมโสตทัศนูปกรณใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
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   7. ใหบริการดานโสตทัศนศึกษาภายในโรงเรียนและชุมชนตามภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 
   8. บันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน รวมถึงจัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมใหเปนปจจุบัน  

  และสะดวกตอการนำไปเผยแพร 
   9. ใหคำแนะนำ ชวยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแกคณะครูตามความเหมาะสม 
   10. ชวยเหลืองานประชาสัมพันธของโรงเรียน 
   ๑1. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8. งานประชาสัมพันธ 
มีหนาท่ี 

   1. กำหนดนโยบาย วางแผน  จัดทำโครงการ และดำเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงค
ของโรงเรียน  

   2. ประสานงาน และรวมมือกับกลุมสาระฯ และหนวยงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงาน 
  ดานประชาสัมพันธ 

   3. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
   4. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการ หรือรับหนาท่ีพิธีกรในงานพิธีตาง ๆ ของโรงเรียน 

   5. จัดทำเอกสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร ผลการปฏิบัติงาน และความเคลื่อนไหวของ 
   โรงเรียนใหบุคคลท่ัวไปทราบผานชองทางตาง ๆ ของโรงเรียน 

   6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
9. งานการเงินสวัสดิการโรงเรียน 

   มีหนาท่ี 
   1. วางแผนดำเนินการ รายงานรายรับ-รายจายเปนประจำทุกเดือนเก่ียวกับการจัดกิจกรรมสวัสดิการ 

  นันทนาการใหแกบุคลากรของโรงเรียน 
   2. จัดทำการเบิกจายและจัดทำบัญชีเงินสวัสดิการโรงเรียนใหเปนไปอยางเรียบรอยถูกตอง และปจจุบัน 
   3. จัดทำระเบียบในการดำเนินงาน เผยแพรประชาสัมพันธใหบุคลากรท่ีเก่ียวของทราบและปฏิบัติตาม 
   4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10. งานสหกรณโรงเรียน 
มีหนาท่ี 

   1. ดำเนินการสำรวจและจัดซ้ือสินคาใหเพียงพอตอความตองการของนักเรียน 
   2. ดำเนินการจำหนายสินคาใหนักเรียนตามชวงเวลาท่ีกำหนด 

   3. จัดทำการเบิกจายและจัดทำบัญชีเงินสหกรณโรงเรียนใหเปนไปอยางเรียบรอยถูกตอง และปจจุบัน 
   4. วางแผนดำเนินการ รายงานรายรับ-รายจายเปนประจำทุกเดือน 
   5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11. งานอนามัยโรงเรียน 
มีหนาท่ี 

   1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนนิของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลองกับนโยบาย  
  และวัตถุประสงคของโรงเรียน 

   2. ควบคุม ดูแลหองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
   3. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการไดทันที 
   4. จัดหายาและเวชภัณฑ เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตนไวบริการใหเพียงพอและจัดทำหลักฐาน 

  การจายยาใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
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บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ กลุมบริหารท่ัวไปโรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 
 
   5. ปฐมพยาบาลนักเรียน และบุคลากรของโรงเรียนในกรณีเจบ็ปวย และนำสงโรงพยาบาลตามความ 

  จำเปน 
   6. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน และบุคลากรของโรงเรียน 
   7. จัดทำสถิติน้ำหนักและสวนสูงของนักเรียน  
   8. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
   9. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา หรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพ 
   10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

12. งานหองสมุด 
มีหนาท่ี 

   1. วางแผนบริหารงานหองสมุดใหดำเนินไปตามนโยบายและวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว 
   2. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุดใหสอดคลองกับหลักสูตรและความรูท่ัวไป 
   3. จัดทำและจัดเก็บสมุดทะเบียนตาง ๆ ของหองสมุดใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
   4. สงเสริมและจัดกิจกรรมรักการอาน เพ่ือใหนักเรียนพัฒนานิสัยรักการอาน 
   5. ใหคำแนะนำแกครูและนักเรียนในการคนควาหนังสือในหองสมุด 
   6. กำหนดระเบียบตาง ๆ เก่ียวกับการใชหองสมุดเสนอผูบริหารเพ่ือขออนุมัติตอไป 
   7. เก็บรวบรวมสถิติตาง ๆ เก่ียวกับหองสมุดและรายงานเสนอผูบริหารทราบ 
   8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13. งานเวรยามรักษาการณ และความปลอดภัย  
มีหนาท่ี 

   1. เสนอแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ีเวรกลางวัน เวรกลางคืน และตรวจเวรประจำวันและวันหยุดราชการ 
   2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาท่ีครูเวร 
   3. เม่ือเกิดเหตุการณผิดปกติหรือมีความจำเปนเรงดวน ใหเสนอรายงานตอประธานฝายเพ่ือเสนอ 

  ผูบริหารตอไป 
   4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

14. งานสัมพันธชุมชน 
มีหนาท่ี 

   1. จัดทำแผน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานและสารสนเทศท่ีจำเปน ซ่ึงเก่ียวของกับบทบาทของ 
  สถานศึกษา นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นโยบายของโรงเรยีน  
  พรอมสรุปผลและรายงาน 

   2. จัดกิจกรรมเผยแพรชื่อเสียงโรงเรียนไปยังชุมชน  
   3. ขอความรวมมือและสนับสนุนจากชุมชน เพ่ือชวยเหลือสนับสนุน และพัฒนาโรงเรียน 
   4. ประสานงานกับชุมชนกับหนวยงานในโรงเรียน เพ่ือใหบริการชุมชนตามความจำเปน 
   5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 


