
1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ค าน า 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไปฉบับนี้ จดัท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มงานและงานต่างๆ ในสายงานหรือฝ่ายและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องได้ทราบ ท าให้มีการด าเนินงาน 
อย่างเป็นระบบ โดยยึดเป็นระเบียบแนวปฏิบัติเดียวกัน เพื่อเป็นการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างาน 
ให้มีความต่อเนื่องและสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน อันจะเป็นประโยชน์ต่อการสนับสนุนการจัดกิจกรรม 
การเรียนการสอนและการบริหารทั้งภายในและนอกโรงเรียน ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการจัดการศึกษา 
 

 คู่มือฉบับนี้ได้รับความร่วมมือในการรวบรวมข้อมูลจากงานทุกงานในฝ่ายบริหารทั่วไปตลอดจน 
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ท าให้การจัดท าคู่มือฉบับนี้ส าเร็จ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ 
ต่อผู้เกี่ยวข้อง เพื่อพัฒนาโรงเรียนของเราต่อไป ขอขอบคุณเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ 
 
 
 
            ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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สารบัญ 

ค าน า            หน้า 
สารบัญ 
ตอนที่ 1 ข้อมูลพืน้ฐานของสถานศึกษา          1 
 ข้อมูลทั่วไป            2 
  ข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษา         2 
 ประวัติความเป็นมา           2 
 ค าขวัญ             3 
 เป้าประสงค์            3 
 วิสัยทัศน์            3 
 เป้าหมาย            3 
 สีประจ าโรงเรียน            3 
 อักษรย่อ            3 
 เครื่องหมาย            3 
ตอนที่ 2  ข้อมูลฝ่ายการบริหารทั่วไป 
 โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา         4 
 แผนผังการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป         5 
 วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ฝ่ายบริหารทั่วไป        7 
 ระบบยุทธศาสตร์การพัฒนาฝ่ายบริหารทั่วไป        8 
 กลุ่มงานอ านวยการ 
  -  แผนผังกลุ่มงานอ านวยการ         9 
  -  วิสัยทัศน์ พันธกิจ          10 
  -   ระบบยุทธศาสตร์การพัฒนาฝ่ายบริหารทั่วไป       11 
 กลุ่มงานสวัสดิการนักเรียน 
  -  แผนผังกลุ่มงานสวัสดิการนักเรียน        12 
  -  วิสัยทัศน์ พันธกิจ          13 
  -   ระบบยุทธศาสตร์การพัฒนาฝ่ายบริหารทั่วไป       14 
 กลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์ 
  -  แผนผังกลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์         15 
  -  วิสัยทัศน์ พันธกิจ          16 
  -   ระบบยุทธศาสตร์การพัฒนาฝ่ายบริหารทั่วไป       17 
 กลุ่มงานพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
  -  แผนผังกลุ่มงานพัฒนาสิ่งแวดล้อม        18 
  -  วิสัยทัศน์ พันธกิจ          19 
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  -   ระบบยุทธศาสตร์การพัฒนาฝ่ายบริหารทั่วไป       20 
ขอบข่ายภารกิจหน้าที่ 
 ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป         22 
 กลุ่มงานอ านวยการ           23 
 กลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์           24 
 กลุม่งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม         25 
 กลุม่งานสวัสดิการนักเรียน          27 
ภาคผนวก             32 
รายช่ือบุคลากรฝ่ายบริหารทั่วไป           33 
ปฏิทินปฏิบัติงาน            36 
แผนงานโครงสร้างฝ่ายบริหารทั่วไป          39 
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ตอนที่ ๑ 
ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
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ตอนที่ ๑  ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 

๑.  ข้อมูลทั่วไป 
           ๑.๑ )  ชื่อสถานศึกษา   โรงเรียนพุทธชินราชพิทยา  ตั้งอยู่เลขที่ ๓๙/๑ ถนนธรรมบูชา 
ต าบลในเมือง  อ าเภอเมือง  จังหวัดพิษณุโลก  ๖๕๐๐๐  โทรศัพท์  ๐๕๕ – ๓๐๔๑๘๐ - ๘๒ 
โทรสาร  ๐๕๕ – ๓๐๔๑๘๒ Website   htpp://school.obec. go.th/puttha  
       ๑.๒ )   สังกัด  ( )  สพฐ.     (  )  สช.     (  )  กทม.    (  )  มท.    (  ) อ่ืน ๆ ระบุ ..................   
          ๑.๓ )   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๙ 
          ๑.๔ )   เปิดสอนตั้งแต่ระดับ  มัธยมศึกษาปีที่ ๑ ถึงระดับ มัธยมศึกษาปีที่  ๖ 
          ๑.๕ )   เขตพ้ืนที่บริการการศึกษา ๑๐ ต าบล คือ  ต าบลในเมือง  ต าบลอรัญญิก  ต าบลหัวรอ ต าบลบึงพระ   
ต าบลปากโทก  ต าบลวัดจันทร์  ต าบลท่าโพธิ์  ต าบลท่าทอง  ต าบลมะขามสูง และต าบลสมอแข 
 

๒.  ข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษา 

 ๒.๑ ) นายสรปรัชญ์  ไวกสิกรณ์ ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 
              วุฒิการศึกษาสูงสุด       ดุษฎบีัณฑิต    สาขาบริหารการศึกษา 
            ด ารงต าแหน่งในโรงเรียนนี้ตั้งแต่ ๒๒ ตุลาคม ๒๕๖๑ จนถึงปัจจุบัน 
       หมายเลขโทรศัพท์  ๐๘๑-๓๗๙-๙๗๗๙ 

 ๒.๒ ) รองผู้อ านวยการ  ๒  คน 
                       ๑. นางโสพิศ     เทศสลุด 

        ต าแหน่งรองผู้อ านวยการบริหารงบประมาณและวิชาการ 
         วุฒิการศึกษาสูงสุด       การศึกษามหาบัณฑิต    สาขาบริหารการศึกษา 
         หมายเลขโทรศัพท์  ๐๘๑-๖๐๕-๗๘๔๐ 

                         ๒. นายว่าที่ พ.ต.บุญญาฤทธิ์   เจียมประสิทธิ์ 
                              ต าแหน่งรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปและกิจการนักเรียน 
                              วุฒกิารศึกษาสูงสุด       การศึกษามหาบัณฑิต    สาขาบริหารการศึกษา 
                              หมายเลขโทรศัพท์  ๐๖๔-๓๘๒-๘๘๘๔ 

 ๒.๓ )  ประวัติ ค าขวัญ และวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
 

                     ประวัติความเป็นมา 
  โรงเรียนพุทธชินราชพิทยา ได้รับอนุมัติจัดตั้งเมื่อ ปี  พ.ศ. ๒๕๐๒ ตามใบอนุญาตเลขที่            

๒ / ๒๕๐๒ ลงวันที่  ๑๘ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๐๒ ประเภทมัธยมศึกษาวิสามัญศึกษาปีที่  ๑ (ป.๕) ถึง              
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๓ (ป.๗) หยุดเรียนวันธรรมสวนะ (วันพระ) และวันอาทิตย์ ต่อมาหยุดเรียนวันเสาร์         
และวันอาทิตย์ 
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  การจัดตั้งครั้งแรกอยู่ในความอุปถัมภ์และดูแลของวัดพระศรีรัตนมหาธาตุวรมหาวิหาร         
โดยมีคณะผู้ด าเนินการจัดตั้งโรงเรียน ดังนี้ พระพิษณุบุราจารย์  เจ้าอาวาสและเจ้าคณะจังหวัด พระราชรัตนมุนี   
( แช่ม  จันทราโภ )  พระธัมานันทะ  พระปลัดพุทธิวัฒน์  ดร.มังกร ทองสุกดี  อาจารย์ครองศักดิ์  ขันธเลิศ    
ครั้งแรกมี ครู ๑๓ คน นักเรียน ๑๕๖ คน นายอุดม  ผุดเล็ก เป็นครูใหญ่คนแรก และได้มีการพัฒนาด าเนินการ
สอนมาตามล าดับ 

  ปี พ.ศ.๒๕๓๓ ได้ด าเนินการขอโอนมาสังกัดกรมสามัญศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
ลงวันที่ ๒๒ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๓ เรื่องตั้งโรงเรียนรัฐบาล โดยใช้ชื่อว่าโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา ตั้งแต่วันที่     
๑  พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๓๓ 

  ค าขวัญ 
เรียนดี   มีคุณธรรม   ก้าวล้ าเทคโนโลยี 

                          

  เป้าประสงค์ 
  ผู้เรียนมีคุณภาพตามาตรฐานสากล มีทักษะชีวิต มีจิตอาสา มีคุณธรรม จริยธรรม มีค่านิยมที่พึง
ประสงค์ ด ารงความเป็นไทยตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
 
 ๒.๔ )  วิสัยทัศน์ เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
 

  วิสัยทัศน์ 
                       โรงเรียนพุทธชินราชพิทยา พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล ใส่ใจสิ่งแวดล้อม  
ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลสู่ไทยแลนด์ 4.0 บนพื้นฐานความเป็นไทยตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
  เอกลักษณ์ 
                        สิ่งแวดลอ้มเด่น เน้นคุณธรรม 

   อัตลักษณ์ 
             มีวินัย ใฝ่เรียนรู้ คู่จิตอาสา   

               สีประจ าโรงเรียน 
                          เหลือง   แดง 

                อักษรย่อ 
                         พ.ช. 

  เครื่องหมาย 
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 ๒.๕  ระบบโครงสร้างการบริหารสถานศึกษา 
 

 
 
 

 
 
                                                              
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพุทธชินรำชพิทยำ 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

 

     ฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 

 
- กลุ่มงานอ านวยการ 

บริหารวิชาการ 

- กลุ่มงานพัฒนาวิชาการ 

- กลุ่มงานสนับสนุน 

การเรียนการสอน 

- กลุ่มงานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 

และบุคคล 

- กลุ่มงานอ านวยการ 

บริหารงบประมาณ 

และบริหารงานบุคคล 

- กลุ่มงานการเงินและ 

บัญชี 

- กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 

- กลุ่มงานสารบรรณและงาน

บุคลากร 

- งานกลุ่มนโยบายแผนงาน

และสารสนเทศ 

ฝ่ำยบริหำรกิจกำร 

นักเรียน 

- กลุ่มงานอ านวยการ 

บริหารกิจการนักเรียน 

- กลุ่มงานส่งเสริมกิจการ

นักเรียน 

- กลุ่มงานระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 

- กลุ่มงานป้องกันและ 

แก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด 

        ฝ่ำยบริหำรท่ัวไป 

 
 

- กลุ่มงานธุรการ 

 ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

- กลุ่มงานสวัสดิการ

นักเรียน 

- กลุม่งานชุมชนสัมพันธ์ 

- กลุ่มงานอาคารสถานท่ีและ

สิ่งแวดล้อม 

 

นักเรียน 

ฝ่ำยแผนงำนและ 

ประกันคุณภำพฯ 

 

-  งานส านักงานเลขานุการ 

-  งานแผนงานและนโยบาย 

-  งานพัฒนาองค์กร 

-  งานสารสนเทศสถานศึกษา 

-  งานประกันคุณภาพทาง

การศึกษา 

-  งานระบบควบคุมภายใน 

-  งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

-  งานจัดระบบเทคโนโลยี 

-  งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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ผู้อ านวยการโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
ตอนที่  ๒  ข้อมูลฝ่ายบริหารทั่วไป 

แผนผังการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

นักเรียน 

งำนธุรกำร 

๑. งานสารบรรณฝ่ายฯ 

๒. งานนโยบายและ   

      แผนงานฝ่าย ฯ 

๓. งานสารสนเทศฝ่าย ฯ 

๔.. งานประเมินสรุป  

     รายงานผล 

     การด าเนนิงานฝ่าย ฯ 

๕. งานอื่นๆที่ไดร้ับ 

      มอบหมาย 

 

งำนสวัสดิกำรนักเรียน 

๑. งานโภชนาการ 

๒. งานอนามัยโรงเรียน 

๓. งานโสตทัศนศึกษา 

๔. งานธนาคารโรงเรียน 

๕. งานบริการสาธารณะ 

๖. งานอื่นๆ ที่ไดร้ับ 

     มอบหมาย 

 

 

 

งำนชุมชนสัมพันธ ์

๑. งานประชาสัมพันธ์ และ 

     ประสานสื่อมวลชน 

๒. งานวารสารและหนังสือ  

      อนุสรณ ์

๓. งานสัมพันธช์ุมชน 

๔. งานสวัสดิการบุคลากร  

     ทั่วไป 

๕. งานบันเทิงสัมพันธ ์

๖. งานสมาคมผู้ปกครอง 

     และครู ฯ 

๗. งานสมาคมศิษย์เก่า ฯ 

๘. งานอื่นๆ ที่ได้รับ 

      มอบหมาย   

  

 

 

 

 

งำนอำคำรสถำนทีแ่ละ

สิง่แวดล้อม 

๑. งานพฒันาอาคาร 

     สถานที ่

๒. งานพฒันาสิ่งแวดล้อม 

     ภูมิทัศน์  และ 5 ส                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

๓. งานลูกจ้างประจ า/    

    ชั่วคราว 

๔. งานสาธารณูปโภค 

๕. งานอื่นๆ ที่ไดร้ับ 

     มอบหมาย 

 

 

 

 

นักกำรฯ ลูกจ้ำง 
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นายสรปรัชญ์  ไวกสิกรณ ์

ผู้อ านวยการโรงเรียนพุทธชินราชพิทยา 

ว่าที่ พ.ต.บุญญาฤทธิ์   เจียมประสิทธ์ิ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

นางวรรณเพ็ญ  เชื้อสิงห์ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทัว่ไป 

นางจิตฐิชา  ครฑุคง 

งานสารบรรณ 

นางวิภาวัส  รื่นฤทธ์ิ 

งานพัสด ุ

นางจิตฐิชา  ครฑุคง 

งานติดตามประเมินผล 

นางกัลยา  พึ่งพาณิชย์กุล    

งานพยาบาลและอนามัยฯ 

นางจารุวรรณ  เดชคุ้ม 

งานโภชนาการ 

 

นายสุรเชษฐ์  แสงอาทิตย์ 

งานโสตทัศนศึกษา  

นางนุศรา จันทร์สละ 

งานธนาคารโรงเรียน 

 

นางภารณี     เสนีวงศฯ์ 

งานประชาสัมพันธ์ฯ 

นางภารณี  เสนวีงศ์ฯ 

งานวารสารและหนังสืออนุสรณ ์

นายพันธพงษ์  อินทรวิเศษ 

งานสัมพันธ์ชุมชน 

นางวรรณเพ็ญ  เชื้อสิงห์ 

งานส่งเสริมความสัมพันธ์ในองค์กร 

ว่าที่ ร.ต. นิทัศน์  ค าทา 

งานพัฒนาอาคารสถานที ่

ว่าที ่ร.ต.นิทัศน์  ค าทา 

งานลูกจ้างชั่วคราว 

 

 

นางสุรภา  จันทร์เปล่ง 

งานสิ่งแวดล้อมและอนุรักษ์ฯ 

นางรัชนี  พรมช ู

งานสมาคมศิษย์เก่าฯ 

แผนผังการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
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วิสัยทัศน์ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 พัฒนาภูมทิัศน์และสิ่งแวดล้อม พร้อมให้บริการประสานชุมชน ส่งเสริมสุขภาพพลานามัย  

ใส่ใจระเบียบวินัย 

พันธกิจ 
๑. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 
๒. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีทักษะชีวิตและจิตอาสา 
๓. ปลูกฝังให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่พึงประสงค์แก่ผู้เรียน ด ารงความเป็นไทย ตามหลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๔. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ มีทักษะในการจัดการเรียนการสอนตามมาตรฐานสากล 
๕. ส่งเสริมการวิจัย การใช้สื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษามาใช้ในการพัฒนาการศึกษาอย่าง 

เหมาะสม 
๖. ส่งเสริมให้มีการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ (TQM) 
๗. ระดมทรัพยากรในชุมชนเพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษามาให้มีประสิทธิภาพตามมาตรฐานสากล 

    
เป้าประสงค ์
  

 ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล มีทักษะชีวิต มีจิตอาสา มีคุณธรรม จริยธรรม มีค่านิยมที่พึง
ประสงค์ ด ารงความเป็นไทยตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

 
 
 

 

                                                      

        ระบบยุทธศาสตร์การพัฒนาฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 

 

                                   วิเคราะห์มาตรฐาน /  ข้อก าหนด 
                                ในการจัดการศึกษา 

 

                                    วิเคราะห์วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์ 

 

                                                      จัดท าแผนพัฒนาฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 
                                                                                                                                ไม่ 
                                      สอดคล้องกับมาตรฐาน ข้อก าหนดวิสัยทัศน ์
                                                      พันธกิจ  เป้าประสงค์ 
  
 
 

 

                                                         ระดับการพัฒนาคุณภาพ 
 
 
 
                                                                                       

                                                            ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

                                                    

      ด าเนินการจัดการบริหารและพัฒนาฝ่าย 
 
 

                                                                                
                                       

        สรุปผลการบริหาร / จัดเก็บข้อมูล 

ปรับปรุง/ 

พัฒนำ 
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หัวหน้ำกลุ่มงำนฯ 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

แผนผังกลุ่มงานอ านวยการ  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     งำนอ ำนวยกำร 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

งานสารบรรณ 

๑. งานรับ – ส่งโต้ตอบ 

หนังสือ จัดเก็บหนังสือราชการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน

บริหารทั่วไป  

๒. ประสานงานด้านธุรการ 

กับฝ่ายหัวหน้ากลุ่มสาระ

หัวหน้างานและครูผู้สอนที่

เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป  

๓. รวบรวมและจัดระเบียบ 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสาร

บรรณของฝ่ายบริหารทั่วไป 

๔. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่

ได้รับมอบหมาย 

งานพัสด ุ

๕. ควบคมุเก่ียวกับการเงิน  

การบัญชี  การพัสด ุ ของฝ่าย

บริการให้เป็นไปตามระเบียบ

ของทางราชการ 

๖. จัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ 

๗. ลงทะเบียนวัสดุ ครภุัณฑ ์

๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่

ได้รับมอบหมาย 

 

 

 งำนนโยบำยและแผนงำน

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

๑. วางแผนงานด้าน

งบประมาณ  ค่าใช้จ่ายในการ

บริหาร  งานบริการประจ าปี

ของฝ่ายบริหารทั่วไป 

๒. ควบคุมการเบิก-จ่าย 

งบประมาณ  

๓. วิเคราะห์และจัดท าแผน 

ปฏิบัติการประจ าปีของ

โรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๔. ควบคมุ ดูแล วางแผน 

ติดตามงาน    และ

ประสานงานเกี่ยวกับการจัดท า

แผนปฏิบัติการประจ าปีของ

โรงเรียน 

๕.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่

ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 งำนสำรสนเทศ 

ฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 

 

๑. รวบรวมข้อมูล คู่มือการ

บริหารงานของฝ่ายบริหารทัว่ไป 

๒.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

  

  

 

 

 

 

 งำนติดตำมประเมินผล 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

๑. นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม 

ประเมินผลการปฏิบัติงานใน

ส่วนที่เกี่ยวข้องกับฝ่าย 

บริหารทั่วไป 

๒. รวบรวม  สรุปรายงานผล

การปฏิบัติกิจกรรมที่เสร็จส้ิน

ลงของแต่ละงาน 

๓. จัดท าสรุปการปฏิบัติงาน 

ของฝ่ายในภาพรวม เมื่อส้ินปี

การศึกษา 

๔. ปฏิบัติงานอืน่ๆ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

 

 

 



14 
 

          กลุ่มงานอ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 

                                          วิสัยทัศน ์
 

                         
 กลุม่งานอ านวยการมุ่งเน้นการประสานงาน / อ านวยความสะดวก ติดตามการให้บริการแก่นักเรียน 
และบุคลากรด้วยความรวดเร็ว ทันเวลา และมีประสิทธิภาพ 

 
 

                                           พันธกิจ 

 

                    ๑.  ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียน 
                       ๒.  ประสานความร่วมมือระหว่างกลุ่มงาน  / ฝ่าย / งาน / กลุ่มสาระฯ 
                       ๓.  ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
                       ๔.  วางแผน  ด าเนินงานตามนโยบาย 
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ระบบยุทธศาสตร์การพัฒนางานอ านวยการ 
 
 

 

                                  
วิเคราะห์วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์ 

 

                                                                 
จัดท าแผนพัฒนางาน 

 
 ไม่ 

                                       สอดคล้องกับมาตรฐาน ข้อก าหนดวิสัยทัศน ์
                                                         พันธกิจ  เป้าประสงค์ 
  
 
 

 

ด าเนินการพัฒนาคุณภาพ 
 
 
 

                                                                     ไม่พึงพอใจ 
                                                                    ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

                                                       ด าเนินการจัดการบริหารและพัฒนางาน 
 
 
                                                                              

 

                                                            สรุปผลการบริหาร / จัดเก็บข้อมูล 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ปรับปรุง/ 

พัฒนำ 

ปรับปรุง/ 

พัฒนำ 
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หัวหน้ำกลุ่มงำนฯ 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

แผนผังงานสวัสดิการนักเรียน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         
 

 

 

     งำนโภชนำกำร 

 

๑.  จัดท าแผนงาน โครงการเกี่ยวกับ

งานโภชนาการ  

๒.  ควบคุม ดูแล  ติดตามให้ร้านค้า

ปฏิบัติตามระเบียบโรงเรียนว่าด้วย

ควบคุมผู้น าอาหารมาจ าหน่ายใน

โรงเรียน 

๓. ติดตามดูแลการซื้อขายให้เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อยและ 

การบริโภคอาหารที่ถูกสุขลักษณะ  

๔. ควบคุมการให้บริการของร้านค้า  

ให้มีคุณค่าและถูกหลักโภชนาการ 

๕.ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยและให้ความสะดวกแก่

ร้านค้าตามควร 

๖. จัดให้มีการตรวจสอบคุณภาพ

อาหารโดยขอความร่วมมือจาก

ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

๗. ควบคุมร้านค้าในด้านการก าหนด

ราคาคุณภาพและความปลอดภัยของ

อาหาร 

๘. จัดสถานที่ โต๊ะ ม้านั่งส าหรับ

รับประทานอาหารทัง้ของครูและ

นักเรียน 

๙. จัดให้มีการป้องกันพาหะน าโรค 

ในการจ าหน่ายอาหาร 

๑๐. ดูแลน้ าดื่มให้เพียงพอต่อปริมาณ

ครู นักเรียนและบุคลากร 

ภายในบริเวณโรงอาหาร 

 

  

 

 

 งำนธนำคำรโรงเรียน 

 

๑. ส่งเสริมการออมส าหรับนักเรียน

และบุคลากร 

๒.ประสานงานกับธนาคารออมสิน 

สาขานางพญา ในการจัดวาง

ระเบียบแนวปฏิบตัิให้เป็นแนวทาง

เดียวกัน 

     ๓. จัดท าบัญชีต่าง ๆ ให้ถูกต้อง  

  เป็นปัจจุบัน ตามระเบียบข้อบังคับ 

     ๔. จัดนิทรรศการออมทรัพย์เฉลิม

พระเกียรต ิ

     ๕. ส่งเสริมประชาสัมพันธ์และ 

  เผยแพร่กิจกรรมธนาคารโรงเรียน 

 
 

 

 งำนโสตทัศนูปกรณ ์

  

 ๑. จัดท าแผนงานและโครงการ เพื่อ   

 จัดสรรงบประมาณ จัดท าแผน     

 ปฏิบัติงาน 

 ๒. ส ารวจความต้องการจัดซื้อจัดหา  

 โสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับ 

 ความต้องการ 

 ๓. จัดระเบียบการใช้และการบริการ  

  การบ ารงุรักษา 

 ๔.บริการบันทึกภาพกจิกรรมต่าง ๆ   

  ภายในโรงเรียนเพื่อท าแผนภาพ  

  กิจกรรมของโรงเรียน 

  ๕.จัดบริการและสนับสนุนการ 

  ประชุม สัมมนาและการแสดง 

  การจัดนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ     

  ของโรงเรียน 

  ๖. จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์  

  เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณโ์ดยเฉพาะ 

   ๗. ควบคุมและรักษาเกี่ยวกับระบบ 

  เสียงตามสายภายในโรงเรียนและให้ 

  บริการชุมชนตามโอกาส 

  ๘. ส่งเสริมให้มีการผลิตโสต ฯ 

  ขึ้นมาใช้เองภายในโรงเรียน 

  ๙. จัดท าบันทึก และสถิติ ติดตาม  

  และประเมินผลการใช้  

  โสตทัศนูปกรณ์ 

  

 

 

 งำนอนำมัยโรงเรียน 

  

 ๑. จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทิน 

    ปฏิบตัิงานด้านอนามัยโรงเรียน 

  ๒. จัดท าสถิติและข้อมูลด้านสุขภาพ 

  และอนามัย เช่น จัดท าบัตรสุขภาพ 

  เก็บข้อมูล น้ าหนัก และส่วนสูงของ 

  นักเรียนในโรงเรียน 

  ๓. จัดให้มีอุปกรณ์ส าหรับ 

  ปฐมพยาบาล 

  ๔. จัดหาเวชภัณฑ์และอุปกรณ์ต่าง ๆ 

  ที่จ าเป็น ให้เพียงพอ 

  ๕.ติดต่อแพทย์ หรือเจ้าหน้าที่ 

  อนามัย มาให้ภูมิคุ้มกันแก่นักเรียน 

  ในโรงเรียนตามฤดูกาลระบาดของ 

  โรคติดต่อ 

  ๖. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่เจ็บป่วย 

  ติดต่อประสานงานกับผูป้กครอง 

  ในกรณีที่นักเรียนเจ็บป่วยมาก 

  ๗. จัดท าสถิติการเจบ็ป่วยของ 

  นักเรียนและสถิติการใช้บริการ 

  สุขภาพอนามัยแก่บุคลากรใน 

  โรงเรียน  

  ๘. จัดหาและจัดท าเอกสารป้าย 

  นิเทศเกี่ยวกับโรคติดต่อ สุขอนามัย 

  ๙. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ความรู้ด้าน 

  สุขอนามัย ด าเนินการอย่างต่อเน่ือง   

  และมีการประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

  ปรับปรุงแก้ไข 
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กลุ่มงานสวัสดิการนักเรียน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 
 

     วิสัยทัศน ์
 

                        
     กลุ่มงานสวัสดิการนักเรียน  เสริมสร้างความเข้าใจการบริโภค ด้วยปัญญา  
           และส่งเสริมสุขภาพอนามัยของบุคลากร  สร้างบุคคลแห่งการเรียนรู้ด้วยเทคโนโลยี 

 
 

      พันธกิจ 
 

๑. มีส่วนร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
๒. ส่งเสริมสุขภาพอนามัยและสิ่งแวดล้อมได้มาตรฐาน 
๓. บริการสื่อ  โสตทัศนูปกรณ์กับหน่วยงานและชุมชน 
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ระบบยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มงานสวัสดกิารนักเรียน 
 
 

วิเคราะหม์าตรฐาน ข้อก าหนด  ด้านสุขนิสัย สขุภาพกาย 
สุขภาพจิต  วิสัยทัศน์  พันธกจิ เป้าประสงค์ของฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 
 

วางแผนการท างานร่วมกันระหว่าง โรงเรียน 
องค์กรภาครัฐและเอกชน 

 

                                                                                                                                                                         
ร่วมมือกันด าเนินการพัฒนาการเรียนรู้ 

ใน /นอกสถานที่ 
  
                                  

ประเมิน / ติดตามผลการพัฒนาการเรียนรู้ 
ในและนอกสถานศึกษา 

 
 

                                                                         
                                                             
 

พัฒนาเสริมสร้างศักยภาพด้านสุขนิสัย 
สุขภาพกาย  สุขภาพจิต 

 
 
                                                                              

 
 

สรุปผลระบบสวัสดิการนักเรียน 
 
 

 
 
 

ปรับวิธีการ/ 

 ให้ค าแนะน า 

ไม่ 

 

ใช ่
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หัวหน้ำกลุ่มงำนฯ 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

แผนผังกลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์    ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค 

 

 

 
 

 

 

 

     งำนสัมพันธ์ชุมชน 

 

 ๑..  ติดต่อประสานงานกับ 

  หมวด / ฝ่าย / งาน 

  ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  

๒. จัดการส่งเสริมให้สมาชิก 

  เกิดความสมคัรสมานสามัคค ี

  กัน  เกิดขวัญและก าลังใจใน 

  การปฏิบัติงาน 

 ๓. ประสานความรว่มมือกับ

องค์กรภาครัฐและเอกชนใน

การร่วมกิจกรรม 

 ๔.งานอืน่ ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

 

 

 งำนดนตรีสัมพันธ ์

 
ให้บริการด้านดนตรคีาราโอ

เกะ แก่นักเรียน บุคลากรและ

ชุมชน 

 

 

 งำนประชำสัมพันธ ์

 

๑. จัดท าแผนงานและ  โครงการ

เพื่อของบประมาณ 

๒. จัดท าวารสารประชาสัมพนัธ์ 

และปฏิทินข่าวของโรงเรียน 

๓. จัดเสียงตามสายภายใน

โรงเรียน 

๔.  จัดบริการถ่ายภาพกิจกรรม

ต่าง ๆ ภายในและภายนอก

โรงเรียน 

๕.  จัดท าป้ายนิเทศ ติดตามข่าว

ประชาสัมพนัธ์เผยแพร ่

๖.  ร่วมจัดกิจกรรมทุกกิจกรรม

ของโรงเรียน 

๗.  เตรียมเครื่องเสียง 

พร้อมใช้งานประจ าและ 

พิธีการหน้าเสาธง 

๘.  ปฏิบัติงานประจ าห้อง 

ประชาสัมพนัธ์และให้บริการ 

ประชาสัมพนัธ ์

๙.ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติงาน

ประชาสัมพนัธ ์

๑๐.ประสานงานกับงาน

ประชาสัมพนัธ์เพื่อติดต่อ

ประสานงานกับส่ือมวลชนในการ

เผยแพร่ข่าวสาร 

 

  

  

 

 

 

 งำนวำรสำร 

และหนังสืออนุสรณ ์

๑. จัดท าแผนงาน  โครงการ

เพื่อขออนุมัติงบประมาณ 

๒. ประสานงาน บุคลากรใน

การรวบรวมข้อมูล  /ความรู้

เพื่อวางแผน / จัดท าวารสาร

ของโรงเรียน 

๓. ประสานนักเรียนใน

ระดับชัน้มัธยมศึกษาปีท่ี๓และ

ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๖และครูที่

ปรึกษาห้องในการจัดท า

หนังสืออนุสรณ์รุ่น 

๔. เผยแพร่ประชาสมัพันธ ์

กับหน่วยงานภายนอก 

๕. งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
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กลุ่มงานชุมชนสัมพันธ ์ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 

      วิสัยทัศน ์
 
                          กลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์   ส่งเสริมงานกิจกรรมภายในและภายนอก 
              พัฒนาภาพลักษณ์ของโรงเรียนให้เป็นที่รู้จัก  สร้างขวัญก าลังใจบุคลากร 

 
 

                                             พันธกิจ 
 

             ๑.   เผยแพร่ข้อมูล  ข่าวสารผ่านสื่อมวลชน  สื่อสารสนเทศ  วารสาร 
                ๒.  เน้นการให้บริการภายในและภายนอกโรงเรียน 
                ๓.  ประสานสัมพันธ์งานระหว่างฝ่าย  กลุ่มสาระ งานต่าง ๆ 
                ๔.  ประสานสัมพันธ์งานระหว่างโรงเรียน  ชุมชน  หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
                ๕.  สร้างภาพลกัษณ์ของงานชุมชนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนและมีประสิทธิภาพ 
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ระบบยุทธศาสตร์การพฒันากลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์ 
 

 

วิเคราะห์มาตรฐาน ข้อก าหนด  ด้านการพัฒนาชุมชน 
และวิสัยทัศน์  พันธกจิ เป้าประสงค์ของฝ่ายบริหารทั่วไป 

  
 

วางแผนการท างานร่วมกันระหว่าง โรงเรียน 
บ้าน องค์กรภาครัฐและเอกชน 

 

ร่วมมือกันด าเนินการพัฒนาการเรียนรู ้
ใน /นอกสถานที่ 

 

                                                                                                                          
                                               

สอดคล้องกับวิสัยทัศน ์
พันธกิจ  เป้าประสงค์ 

  
 
 

ด าเนินการพัฒนาคุณภาพ 
 
 
                                                                                                                                     

 

ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

 

 
พัฒนาเสริมสร้างศักยภาพการเป็นชุมชนแห่งการเรียนรู้ 

 
 

 
สรุปผลระบบชุมชนสัมพันธ ์

 
 

ปรับปรุง/ 

พัฒนำ 

ปรับปรุง/ 

พัฒนำ 

 

ไม่ 

ไม่ 

ใช่ 

ใช่ 
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หัวหน้ำกลุ่มงำนฯ 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

แผนผังกลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม     
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

     งำนอำคำรสถำนที่ 

 ๑.  จัดท าแผนงานและ  โครงการ    

 เพื่อขออนุมัติงบประมาณ 

 ๒.วางแผนงานด้านอาคารสถานท ี

 ตกแต่งรักษาความสะอาด พัฒนา 

 ส านักงาน   อาคารเรียน หอประชุม   

 โรงอาหาร  โรงฝึกงาน  บริเวณ 

 โรงเรียน และให้มีบรรยากาศ 

  เหมาะสมกับการเรียน การสอน 

 ๓.จัดหา ควบคุม ดูแลรักษาซ่อมแซม 

 และให้บริการสิ่งอ านวยความสะดวก   

 ด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องใช้  

 ภายในอาคารสถานที่ 

 ๔. ซ่อมแซม บ ารุงรักษา ปรบัปรงุ 

 อาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพแข็งแรง 

 และสะอาดสวยงามอยู่เสมอ 

 ๕. อ านวยความสะดวกในการใช้ 

 อาคาร วัสดุ ครุภัณฑ์แก่บุคลากรใน 

 โรงเรียน และให้บริการชุมชนใน 

 ส่วนที่ ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับ 

 ของทางราชการ  

 ๖. จัดแบ่งงาน และมอบหมายงาน 

 การดูแลรักษาบริเวณโรงเรียนและ 

 อาคารสถานที่ให้นักการภารโรง 

 รับผิดชอบ  

  ๗. ควบคุมดูแลนักการภารโรง 

 เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ด้านการ 

 รักษาความสะอาดในบริเวณที่ตน 

 รับผิดชอบ 

 ๘.ให้ความสะดวกแก่ครู-อาจารย์ที่ม ี

 ปัญหาเกี่ยวกับวัสดุ ครุภัณฑ์และ 

 อุปกรณ์เครื่องใช้ 

 ๙. เป็นผู้เสนอการพิจารณาความดี

ความชอบของลูกจ้างประจ า 

 

 

 งำนพัฒนำสิ่งแวดล้อม  

ภูมิทัศน์ 

 ๑.จัดดูแลตกแต่งบริเวณสวนหย่อม  

 ตามอาคารและบริเวณโรงเรียนให้ดู  

 สวยงามและเรียบร้อยอยู่เสมอ 

  ๒. จัดซื้อ จัดหาต้นไม้ หญ้า 

  และอื่น ๆ  มาตกแต่งบริเวณ 

  โรงเรียนให้ดูสวยงาม 

 ๓. ตกแต่งเวที สถานที่ที่ใช้ใน 

  การจัดกิจกรรม 

๔.วางแผนด าเนินการพฒันา ระบบ  

 พัฒนาองค์กรด้วย ๕ ส   

 

 ๕..งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

  

 

 

 งำน ลูกจ้ำง 

 

๑. วางแผนงานในการบ ารงุรักษา

พัฒนา  อาคารสถานที่และ

สิ่งแวดล้อม 

๒. ประสานความร่วมมือกับทุกฝ่าย 

ในการปฏิบัติงาน 

 ๓. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

      

 

  

  

 

 

 

 

 งำนสำธำรณูปโภค 

๑. วางแผนงาน โครงการ  

เกี่ยวกับงานด้านสาธารณูปโภค  

๒. จัดหา ควบคุม ดูแลรักษาและ

ซ่อมแซมส่ิงอ านวยความสะดวก

ด้านสาธารณูปโภคในด้านบริการน้ า

ดื่ม  น้ าใช้  ไฟฟ้า  

๓. ก าหนดข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ 

น้ าดื่ม น้ าใช้  ไฟฟ้า และอื่น ๆ ไว้

เป็นลายลักษณ์อักษร   

๔.ชี้แจงให้คณะคร-ูอาจารย ์

นักเรียน  นักการภารโรง เข้าใจดูแล

ให้ผู้เกี่ยวข้องร่วมมือ 

ในการปฏิบัติ  

๕.  บริการด้านสาธารณูปโภค 

ให้ค านึงถึงคุณภาพความจ าเป็น 

ประหยัด สามารถใช้บริการได้ 

อย่างเพียงพอ 

๖. มีการซ่อมแซมปรบัปรงุอุปกรณ์

ไฟฟ้า ประปา ให้ใช้งาน 

ได้อยู่เสมอ  
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งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม  ฝ่ายการบริหารทั่วไป 

 
 

      วิสัยทัศน ์
 

                        กลุ่มงานพัฒนาสิ่งแวดล้อม  มุ่งเน้นการรักษาความสะอาด  และสร้างภูมิทัศน์ 
           ให้สวยงาม ด าเนินการประหยัดพลังงานและใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า ด้วยกิจกรรม ๕ ส 

 
 

      พันธกิจ 
 

๑. สร้างระบบมาตรการ  การประหยัดพลังงานและใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
๒. พัฒนาสิ่งแวดล้อม  สร้างบรรยากาศแห่งการเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกห้องเรียน 
๓. บ ารุงรักษา ซ่อมแซม และให้บริการสิ่งอ านวยความสะดวก  ด้านอาคารสถานที่ 

                    และสาธารณูปโภค 
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ระบบยุทธศาสตร์การพัฒนาอาคารและสิ่งแวดล้อม 
 

วิเคราะห์มาตรฐาน ข้อก าหนด  ด้านการจัดสภาพแวดล้อม 

สิ่งอ านวยความสะดวก     และวิสัยทัศน์  พันธกิจ   เป้าประสงค์ 
ของฝ่ายบริหารทั่วไป 

  
 

จดัท าแผนงาน /  โครงการพัฒนา 
อาคารและสิ่งแวดล้อม 

 

ด าเนินการตามแผน 
  
 

ด าเนินการพัฒนาคุณภาพ 

                                                                                                   

                                                                    
  

ความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
 

                                                     
 
 
                                                       

ด าเนินการบริหารและพัฒนาต่อไป 
                                                                     
                                                                        

                                                   
สรุปผลระบบพัฒนาอาคารและสิง่แวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง/พฒันำ 

ไม่ 

ไม่ 

ใช ่

ใช ่

ปรับปรุง/พฒันำ 
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ขอบข่ายภารกจิในหน้าที ่
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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หนา้ทีแ่ละความรับผิดชอบของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 

ขอบข่ายงาน 
๑.  วางแผนและด าเนินงานการบริหารงานในฝ่ายบริหารทั่วไป 
๒.  เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป 
๓.  วางแผนควบคุม ก าหนดนโยบายงานและให้บริการ ด้านอาคารสถานที่ สวัสดิการ   

ชมุชนสัมพันธ์ สาธารณูปโภค พยาบาลและอนามัยโรงเรียน โภชนาการ ภายในโรงเรียน โสตทัศนศึกษา  ธนาคาร
โรงเรียน งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว    

๔. วางแผนนโยบาย ก าหนดงานโครงการ ติดตามประสานงานอันเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ของ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป ในด้านการเผยแพร่ชื่อเสียงที่เกี่ยวกับเกียรติประวัติของโรงเรียน การให้บริการชุมชนด้านอาคาร
สถานที่ ด้านข่าวสาร ด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัยและอ่ืน ๆ 

๕. รับผิดชอบการต้อนรับ โดยการจัดอ านวยความสะดวกผู้มาเยือน มาพัก มาทัศนศึกษา และเยี่ยมชมกิจ 
การของโรงเรียน 

๖. ปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 หน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
๑. เป็นผู้เสนอการพิจารณาความดีความชอบ  ของข้าราชการครู  และลูกจ้างประจ าที่เก่ียวกับงาน 

บริหารทั่วไป 
๒.  เป็นกรรมการพิจารณาความดีความชอบของโรงเรียน 
๓.  เป็นผู้เสนอให้โรงเรียนพิจารณาโทษของบุคลากรในโรงเรียน 

         ๔. งานตรวจโรงเรียนประจ าวนั  การปฏิบัติงานส าคัญ การสั่งการแก้ไขปัญหารายวัน  ปัญหาด้าน
บุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไป 

๕. ช่วยผู้อ านวยการดูแลสวัสดิภาพ  และความเป็นอยู่ของครู อาจารย์ นักการภารโรง ให้ปฏิบัติหน้าที่ 
อย่างถูกต้อง มีความราบรื่นเรียบร้อย ช่วยเสริมสร้างความสัมพันธ์กับผู้ปกครอง และชุมชนรอบ โรงเรียน  
ประสานงานด้านการได้รับการช่วยเหลือจากชุมชน   ประสานงานด้านการขอความช่วยเหลือจากชุมชนและ 
ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๖.  งานอ่ืน ๆ ที่มีลักษณะเป็นงานบริหารทั่วไป ยังไม่ได้มอบหมายให้ผู้ใดรับผิดชอบ  
๗.  ปฏิบัตงิานตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ช่วยผูอ้ านวยการ 
ขอบข่ายงาน 
         ๑.  ร่วมกับรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปในการปรับปรุงและ
พัฒนา งานฝ่ายบริหารทั่วไปทุกเรื่องและเป็นผู้กลั่นกรองงานในฝ่ายบริหารทั่วไป 
         ๒. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปเมื่อรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปไม่มาปฏิบัติ  
หน้าที่หรือไม่อยู่ 
         ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ หรือรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร
ทัว่ไป 
 

ขอบข่ายงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
           ๑.  กลุ่มงานอ านวยการ 
                ๑.๑  งานธุรการ 

๑.๑.๑  งานรับ – ส่ง  โต้ตอบหนังสือ  จัดเก็บหนังสือราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทั่วไป 

๑.๑.๒  ประสานงานด้านธุรการกับฝ่ายหัวหน้ากลุ่มสาระ หัวหน้างาน และครูผู้สอนที่
เกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป               

๑.๑.๓  รวบรวมและจัดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณของฝ่ายบริหารทั่วไป 
        ๑.๑.๔  จัดท าสถิติการติดต่อประสานงานและการให้/  ขอความอนุเคราะห์ระหว่าง
โรงเรียน  กับเขตพ้ืนที่การศึกษา / ภาครัฐ/องค์กร/เอกชน และหน่วยงานอื่นๆ  

๑.๑.๕   ประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษาเพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขในปี
ต่อไป 

         ๑.๑.๖  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒  งานพัสดุ 
๑.๒.๑  ควบคุมเก่ียวกับการเงิน การบัญชี การพัสดุ ของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปตาม

ระเบียบขอทางราชการ 
๑.๒.๒  ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายฯปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๓  งานนโยบายและแผนงาน  
๑.๓.๑  วางแผนงานด้านงบประมาณค่าใช้จ่ายในการบริหารงานประจ าปีของ ฝ่าย

บริหารทั่วไป 
                        ๑.๓.๒  ควบคุมการเบิก-จ่ายงบประมาณ 
                        ๑.๓.๓ วิเคราะห์และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

กับฝ่ายบริหารทั่วไป 
๑.๓.๔  ควบคุมดูแลวางแผนติดตามงานและประสานงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติ

การประจ าปีของโรงเรียน 
                      ๑.๓.๕   ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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               ๑.๔  งานติดตามและประเมินผล 
๑.๔.๑  นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผล การปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับฝ่าย

บริการทั่วไป 
    ๑.๔.๒  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

               ๑.๕ งานสารสนเทศ 
    ๑.๕.๑  รวบรวมข้อมูล จัดท าสารสนเทศของฝ่ายบริการฯ 
    ๑.๕.๒  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

          ๒.  งานชมุชนสัมพันธ์ 
                  ๒.๑  งานสัมพันธ์ชุมชน  

๑.  วางแผนงานฝ่ายบริหารทั่วไป  ก าหนดนโยบายด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน 
องค์กรภาครัฐและเอกชน จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน  และประเมินผลงาน 

๒.  ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลระหว่างโรงเรียนกับชุมชน จัดท าแผนงานสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

๓.  พิจารณาหาแนวทางส่งเสริมพัฒนาด้านการเผยแพร่ชื่อเสียงโรงเรียน การให้บริการ
ชุมชนด้านข่าวสารด้านกีฬาและนันทนาการด้านบริการ ฯลฯ 

                              ๔.  ประสานงานกับฝ่ายบริหารวิชาการ ฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคลากร  
ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

๕.  ประสานความร่วมมือในองค์กรภาครัฐ เอกชน ในการร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 
๖.  ประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษาเพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป 

                           ๗.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                ๒.๒  งานประชาสัมพันธ์  
                        ๒.๒.๑   ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล และผลงานของสถานศึกษา  

รวมทั้งความต้องการในการรับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน       
๒.๒.๒  วางแผนประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยเน้นการมีส่วนร่วมของบุคคล 

ชุมชน องค์กร สถาบันและสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
                    ๒.๒.๓    ให้การต้อนรับ/ให้บริการ และอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

หรือผู้มาเยอืน 
๒.๒.๔    จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์และปฏิทินข่าวโรงเรียนจัดเสียงตามสายภายใน

โรงเรียน  
             ๒.๒.๕  จัดบริการถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ภายในและนอกโรงเรียน 
                 ๒.๒.๖  จัดท าป้ายนิเทศติดตามข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ 
             ๒.๒.๗  ร่วมจัดกิจกรรมทกุกิจกรรมของโรงเรียน 
                ๒.๒.๘  เตรียมเครื่องเสียงพร้อมใช้งานประจ าและพิธีการหน้าเสาธง 
                      ๒.๒.๙  ปฏิบัติงานประจ าห้องประชาสัมพันธ์และให้บริการประชาสัมพันธ์ 
                     ๒.๒.๑๐   ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
                      ๒.๒.๑๑ ประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไข 
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  ในปีต่อไป 

                ๒.๓  งานประสานสื่อมวลชน   
                          ๒.๓.๑    จัดท าแผนงานและโครงการเพื่อของบประมาณ 
                      ๒.๓.๒ ประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์เพ่ือติดต่อประสานงานกับสื่อมวลชนใน 

การเผยแพร่ข่าวสาร 
                       ๒.๓.๓   เผยแพร่งาน / กิจกรรมของโรงเรียนสู่สาธารณชน 
                       ๒.๓.๔   สร้างความเข้าใจอันดีต่อกันระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

            ๒.๓.๕ ประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษาเพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขใน 
ปีต่อไป 

               ๒.๔  งานวารสารและหนังสืออนุสรณ์ 
                           ๒.๔.๑   จัดท าแผนงาน  โครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
                           ๒.๔.๒  ประสานงาน บุคลากรในการรวบรวมข้อมูล  /ความรูเ้พ่ือวางแผน / จัดท า 

วารสารของโรงเรียน 
                            ๒.๔.๓   ประสานนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่๓และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
                     และครูที่ปรึกษาห้องในการจัดท าหนังสืออนุสรณ์รุ่น 
                           ๒.๔.๔   เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานภายนอก 
                           ๒.๔.๕  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

               ๒.๔.๖  ประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษาเพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขใน 
ปีตอ่ไป 

      ๒.๕  งานเผยแพร่เกียรติประวัติโรงเรียน 
              ๒.๕.๑   จัดท าแผนงาน  โครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
             ๒.๕.๒  เก็บรวบรวมข้อมูล ผลงานนักเรียนและบุคลากรที่สร้างชื่อเสียงให้กับ 

โรงเรียน 
              ๒.๕.๓  เผยแพร่ผลงาน เสียงตามสาย สื่อสารมวลชน ป้าย นิทรรศการ 

             ๒.๕.๔  จัดท า ท าเนียบผลงาน 
              ๒.๕.๕  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                ๒.๖  งานส่งเสริมความสัมพันธ์ในองค์กร 
                ๒.๖.๑   ติดต่อประสานงานกับหมวด/ฝ่าย/งาน ในการจัดงานเลี้ยงต่าง ๆ และจัดการ 

ให้สวัสดิการแก่ครู อาจารย์ทุกท่านนอกเหนือไปจากสวัสดิการของทางราชการ 
                ๒.๖.๒  จัดการส่งเสริมให้สมาชิก เกิดความสมัครสมานสามัคคีกัน เกิดขวัญและก าลังใจ 

ในการปฏิบัติงาน เช่น จัดงานเลี้ยงสังสรรค์ในโอกาสต่าง ๆ ด าเนินการเพ่ือสนับสนุนเพื่อเลี้ยง 
สังสรรค์แก่ครูในโรงเรียน 

                ๒.๖.๓  อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
           ๓.  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
                    ๓.๑ งานพัฒนาอาคารสถานที่ 

           ๓.๑.๑   ส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ภายในอาคารสถานที่เพ่ือซ่อมบ ารุง 
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           ๓.๑.๒  วางแผนงานด้านอาคารสถานที่ ตกแต่ง รักษาความสะอาด พัฒนาส านักงาน 
อาคารเรียนหอประชุม โรงอาหาร โรงฝึกงาน บริเวณโรงเรียน และให้มีบรรยากาศ เหมาะสมกับ
การเรียนการสอน การจัดกิจกรรมในโรงเรียน และให้มีความคล่องตัวในการบริหารงาน 

๓.๑.๓   จัดหา ควบคุม ดูแลรักษา ซ่อมแซม และให้บริการสิ่งอ านวยความสะดวกด้าน
วัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องใช้ภายในอาคารสถานที่ 

๓.๑.๔   ซ่อมแซม บ ารุงรักษา ปรับปรุงอาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้  
แข็งแรง และสะอาด สวยงามอยู่เสมอ 

๓.๑.๕   อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์แก่บุคลากรใน
โรงเรียนและให้บริการชุมชนในส่วนที่ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 

            ๓.๑.๖   จัดแบ่งงาน และมอบหมายงานการดูแลรักษาบริเวณโรงเรียน และอาคาร 
สถานให้นักการภารโรงรับผิดชอบ 

             ๓.๑.๗   ควบคุม ดูแล ตักเตือน ให้ค าแนะน า นักการภารโรงเกี่ยวกับการปฏิบัติ 
หน้าที่ด้านการรักษาความสะอาดในบริเวณที่ตนรับผิดชอบ 

๓.๑.๘   ให้ความสะดวกแก่ครู – อาจารย์ที่มีปัญหาเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์
เครื่องใช้                   

           ๓.๑.๙    เป็นผู้เสนอการพิจารณาความดีความชอบของลูกจ้างประจ า 
          ๓.๑.๑๐  ประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษาเพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขในปี 
ต่อไป 

๓.๒  งานพัฒนาสิ่งแวดล้อมและภูมิทัศน์ 
๓.๒.๑   จัดดูแล ตกแต่งบริเวณสวนหย่อม ตามอาคารและบริเวณโรงเรียนให้ดูสวยงาม

และเรียบร้อยอยู่เสมอ 
              ๓.๒.๒   จัดซื้อ จัดหา ต้นไม้ หญ้า และอ่ืน ๆ มาตกแต่งบริเวณโรงเรียนให้ดูสวยงาม 
              ๓.๒.๓   ตกแต่งเวที สถานที่ที่ใช้ในการจัดงานนันทนาการ 
              ๓.๒.๔   งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

         ๓.๒.๕   วางแผนด าเนินงานพัฒนาระบบพัฒนาองค์กรด้วย 5 ส 
                            ๓.๒.๖  ด าเนินงานกิจกรรม 5 ส ตามนโยบายของโรงเรียน 

             ๓.๒.๗ ประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษาเพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขในปี 
ต่อไป 

                            ๓.๒.๘  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๓  งาน ลูกจ้าง 
          ๓.๓.๑  จัดท าแผนงานและโครงการเพ่ือของบประมาณ 

         ๓.๓.๒ วางแผนดูแลตกแต่งและรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ต่าง ๆ ของ
โรงเรียน  

          ๓.๓.๓ ซ่อมแซม บ ารุงรักษา  ปรับปรุง และให้บริการอ านวยความสะดวกในด้าน 
 วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 

๓.๓.๔  อ านวยความสะดวกในการใช้วัสดุ  อุปกรณ์ อาคารสถานที่ แก่บุคลากรใน
สถานศึกษา 
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         ๓.๓.๕  ให้บริการชุมชนในด้านต่าง ๆ ที่ไม่ขัดต่อระเบียบทางราชการ 
         ๓.๓.๖   ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายด้วยความเต็มใจและตาม
ก าลงัความสามารถของตน 

         ๓.๓.๗   เสียสละอุทิศเวลาในการปฏิบัติหน้าที่ 
         ๓.๓.๘   ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
         ๓.๓.๙   ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
         ๓.๔.๑๐   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

      ๓.๔ งานสาธารณูปโภค 
         ๓.๔.๑  วางแผนงาน โครงการเกี่ยวกับงานด้านสาธารณูปโภค 

          ๓.๔.๒  จัดหา ควบคุม ดูแลรักษา และซ่อมแซมสิ่งอ านวยความสะดวกด้าน
สาธารณูปโภคในด้านบริการน้ าดื่ม น้ าใช้ ไฟฟ้า 

๓.๔.๓  ก าหนดข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้น้ าดื่ม น้ าใช้ ไฟฟ้า และอ่ืน ๆ ไว้เป็นลาย
ลักษณ์อักษรชี้แจงให้คณะครู อาจารย์ นักเรียน นักการภารโรง เข้าใจ ดูแลให้ผู้เกี่ยวข้องร่วมมือ
ในการปฏิบัติ 

๓.๔.๔   บริการด้านสาธารณูปโภคให้ค านึงถึงคุณภาพความจ าเป็น ประหยัด สามารถ
ใช้บริการได้อย่างเพียงพอ  

                            ๓.๔.๕   ซ่อมแซมปรับปรุงอุปกรณ์ไฟฟ้า ประปาให้ใช้การได้อยู่เสมอ 
 
               ๔.  งานสวัสดิการนักเรียน 
                     ๔.๑  งานโภชนาการ 
                              ๔.๑.๑   จัดท าแผนงาน  โครงการ เกี่ยวกับงานโภชนาการ 
                              ๔.๑.๒  จัดให้มีคณะกรรมการโภชนาการ เพื่อท าหน้าที่ด าเนินงานเกี่ยวกับ 

โภชนาการ 
                              ๔.๑.๓  ควบคุม ดูแล ติดตามให้ร้านค้าขายอาหาร ขนม เครื่องดื่ม ให้ปฏิบัติตาม 

ระเบียบโรงเรียนว่าด้วยการควบคุมผู้น าอาหารมาขายในโรงเรียน ถ้ามีการไม่ปฏิบัติต้องติดตาม  
ให้ตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร หรือให้หยุดขายโดยมีก าหนดเวลาหรือให้เลิกสัญญาการ
จ าหน่าย 

๔.๑.๔   ติดตามดูแลการซื้ออาหารให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบริโภคอาหารที่ถูก
สุขลักษณะ 

                             ๔.๑.๕    ควบคุมการให้บริการของร้านค้า ให้มีคุณค่า และถูกหลักโภชนาการ 
                             ๔.๑.๖    ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และให้ความสะดวกแก่ 

ร้านค้าตามควร 
๔.๑.๗   จัดให้มีการตรวจสอบคุณภาพอาหาร โดยขอความร่วมมือจากส านักงาน

คณะกรรมการ อาหารและยา 
                             ๔.๑.๘   ควบคุมร้านค้าในด้านการก าหนดราคาคุณภาพ และความปลอดภัยของ 

อาหาร 
                             ๔.๑.๙   จัดป้ายนิเทศเผยแพร่ความรู้ในด้านโภชนาการแก่นักเรียน และผู้จ าหน่าย 
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                             ๔.๑.๑๐ ควบคุมการแต่งกายของผู้จ าหน่ายอาหารให้เป็นไปตามระเบียบที่โรงเรียน 
ก าหนด 

                             ๔.๑.๑๑ จัดสถานที่ โต๊ะ ม้านั่ง ส าหรับรับประทานอาหารของครู – อาจารย์ และ 
นักเรียน 

                             ๔.๑.๑๒ จัดให้มีการป้องกันพาหะน าโรคในการจ าหน่ายอาหาร 
                             ๔.๑.๑๓ ตรวจตรา กวดขนั ให้ผู้จ าหน่ายอาหารใช้ภาชนะ และสารประกอบอาหาร 

ที่มคีุณค่า 
๔.๑.๑๔ ดูแลน้ าดื่มให้เพียงพอต่อปริมาณ ครู – อาจารย์ และนักเรียนภายในบริเวณโรง

อาหาร 
      ๔.๑.๑๕ ประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษาเพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขใน 

ปีต่อไป 
                             ๔.๑.๑๖ ให้บริการด้านโภชนาการตามที่ได้รับมอบหมาย 

                    ๔.๒ งานโสตทัศนศึกษา 
                             ๔.๒.๑  จัดท าแผนงานและโครงการ เพื่อจัดสรรงบประมาณ จัดท าแผนปฏิบัติงาน 
                             ๔.๒.๒  ส ารวจความต้องการในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียน 
                             ๔.๒.๓  จัดซื้อ จัดหา โสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
                             ๔.๒.๔   จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสมสะดวก และปลอดภัย 
                             ๔.๒.๕  จัดระเบยีบการใช้และการให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
                             ๔.๒.๖  บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียน เพ่ือท าแผนภาพกิจกรรม 

ของโรงเรียน 
                             ๔.๒.๗ จัดบริการและสนับสนุนการประชุม สัมมนาและการแสดง การจัดนิทรรศการใน 

โอกาสต่าง ๆ ของโรงเรียน 
                            ๔.๒.๘  จัดให้มีการบ ารุงรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้ใช้งานได้อยู่ตลอดเวลา 
                         ๔.๒.๙  จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
                         ๔.๒.๑๐  ควบคมุและรักษาเกี่ยวกับระบบเสียงตามสายภายในโรงเรียน และให้บริการ 

ชุมชนตามโอกาสอันควร 
                         ๔.๒.๑๑  ส่งเสริมให้มีการผลิตโสตฯ ขึ้นมาใช้เองภายในโรงเรียน 
                         ๔.๒.๑๒  จัดท าบันทึก และสถิติ ติดตามและประเมินผลการใช้โสตทัศนูปกรณ ์

๔.๒.๑๓  ประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษาเพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขในปี
ต่อไป 

                         ๔.๒.๑๔  ให้บริการด้านอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                 ๔.๓  งานอนามัยโรงเรียน 
            ๔.๓.๑  จัดท าแผนงาน  โครงการ  ปฏิทินปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียน 

๔.๓.๒ ประเมินสถานภาพทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน   และบุคลากร
ภายในโรงเรียน  โดยศึกษาประวัติและข้อมูลเกี่ยวกับสุขภาพในอดีตของนักเรียน   ตลอดจน การตรวจโรค
โดยแพทย์และทันตแพทย์    รวมทั้งประเมินสุขภาพจิตและอารมณ์ของนักเรียนด้วย จัดท าสมุดบันทึก
สุขภาพประจ าตัวนักเรียนทุกคนและจัดเก็บให้เป็นระเบียบ 
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    ๔.๓.๓ จัดหายา และเวชภัณฑ์   อุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลพร้อมที่จะใช้ได้ทันที 
             ๔.๓.๓.๑  ส ารวจยาให้มีปริมาณเพียงพอและมีคุณภาพดีอยู่เสมอ 
              ๔.๓.๓.๒  ส ารวจเครื่องมือ  อุปกรณ์ ที่ใช้ในการปฐมพยาบาลให้มีปริมาณ  

และคุณภาพพร้อมอยู่เสมอ 
                              ๔.๓.๓.๓  จัดตั้งงบประมาณประจ าปีเพ่ือจัดซื้อยา และเวชภัณฑ์   อุปกรณ์ 

ต่างๆ ตามความเหมาะสม 
๔.๓.๔  ให้การรักษาพยาบาลเบื้องต้น / ปฐมพยาบาล   แก่นักเรียนและบุคลากรใน 

โรงเรียนเม่ือเจ็บป่วย  หรือได้รับอุบัติเหตุในโรงเรียน       
๔.๓.๔.๑  ให้การรักษาพยาบาลเบื้องต้น /  การปฐมพยาบาลทันทีที่มีผู้

เจ็บป่วย / ได้รับอุบัติเหตุ  เพ่ือป้องกันไม่ให้เจ็บป่วยหรือบาดเจ็บมากขึ้น 
๔.๓.๔.๒  พิจารณาอาการเจ็บป่วย หรือบาดเจ็บอย่างถี่ถ้วนเพื่อเป็นแนวทาง

ใน การปฐมพยาบาล ให้ความรู้เกี่ยวกับการเจ็บป่วยที่เป็นอยู่และแนะน าให้ได้รับการรักษาจาก
แพทย์  หรือสถานพยาบาลที่ถูกต้องตามความเหมาะสม 

๔.๓.๔.๓  แนะน าให้ความรู้  เรื่องการใช้ยาสามัญประจ าบ้านในการรักษา
เบื้องต้น/ การปฐมพยาบาล 

๔.๓.๔.๔  แนะน าวิธีรับประทานยา  อาหาร  พักผ่อน  และปฏิบัติตัวได้ถูกต้อง
ในขณะเจ็บป่วย 

                           ๔.๓.๕  ส่งต่อโรงพยาบาลในกรณีเจ็บป่วยมาก / ได้รับอุบัติเหตุ   แล้วติดต่อ
ผู้ปกครองเป็นรายๆตามความเหมาะสม และความจ าเป็น 

๔.๓.๕.๑  น านักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุรุนแรง  หรือเจ็บป่วยมากไปรับการรักษา  
พยาบาลจากแพทย์ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

๔.๓.๕.๒  ติดต่อผู้ปกครองนักเรียนที่เจ็บป่วย / ได้รับอุบัติเหตุในรายที่จ าเป็น
เพ่ือให้ผู้ปกครองทราบรายละเอียด  และแนะน าให้รับการรักษากับแพทย์  หรือสถานบริการที่
ถูกต้องตามความเหมาะสม (ติดต่อทางโทรศัพท์   หรือไปตามเองแล้วแต่กรณี)  

๔.๓.๕.๓  ติดตามดอูาการเจ็บป่วย  และการรักษาจากแพทย์เพ่ือเป็นข้อมูลใน
ในการช่วยดูแล  แนะน าต่อจากแพทย์ 

๔.๓.๕.๔  ติดตามดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุภายนอกโรงเรียน ใน
รายที่นอนโรงพยาบาล  บุคคลภายนอก  หรือผู้ปกครองแจ้งมา 

            ๔.๓.๖   เผยแพร่ความรู้และให้ค าแนะน าปรึกษาแก่นักเรยีน  ผู้ปกครอง  และ
บุคลากรในโรงเรียน    ในเรือ่งสุขภาพอนามัย   การปฐมพยาบาล   รวมทั้งการรักษาที่ถกูต้องและจ าเป็น  
แนะน าและอนุญาตให้นักเรียนที่เจ็บป่วย ได้รับอุบัติเหตุไปรับการรักษาจากแพทย์ / ไปพบแพทย์ตามนัด  /  
นอนพัก  /  กลับบ้านโดยพิจารณาจากอาการ ค่าใช้จ่ายในการรักษา และความปลอดภัยในการเดินทาง ฯลฯ     
                                                                                                  
    ๔.๓.๖.๑  แจ้งข้อมูลในการเจ็บป่วย / ได้รับอุบัติเหตุของนักเรียนให้ครูที่ 

เกี่ยวข้องทราบเพ่ือช่วยในการติดตามผลการเปลี่ยนแปลงของการเจ็บป่วย 
๔.๓.๖.๒  ชี้แจงลักษณะและความส าคัญของปัญหาสุขภาพที่ค้นพบให้นักเรียน  

และผู้ปกครองเข้าใจและแก้ไขปัญหานั้นๆให้หมดไป     (รบัทราบจากครูที่ปรึกษา ครูผู้สอน ครู
พยาบาล  ฯลฯ) 
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             ๔.๓.๖.๓  จัดท าป้ายนิเทศเก่ียวกับสุขภาพอนามัย โรคติดต่อ การป้องกัน ฯลฯ 
                ๔.๓.๖.๔  จัดเสียงตามสายเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย  1  เรื่อง / สัปดาห์ 
                ๔.๓.๖.๕  จัดท าแผ่นพับเก่ียวกับสุขภาพอนามัย  
                ๔.๓.๖.๖  จัดอบรมผู้น าเยาวชนสาธารณสุขในโรงเรียน 
             ๔.๓.๗   ตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี    
              ๔.๓.๗.๑  จัดท าบัตรบันทึกสุขภาพนักเรียนทุกคน 
              ๔.๓.๗.๒  ตรวจสุขภาพนักเรียนโดย โรงพยาบาลอินเตอร์เวชการฯ พิษณุโลก 
              ๔.๓.๗.๓  แจ้งผลการตรวจสขุภาพให้นักเรียนและผู้ปกครองทราบ 
                    ๔.๓.๘  ติดตามภาวะโภชนาการนักเรียนทุกคน    
               ๔.๓.๘.๑  ชั่งน้ าหนัก-วัดส่วนสูงนักเรียนทุกคน 
               ๔.๓.๘.๒  เทียบเกณฑ์มาตรฐานของกรมอนามัยกระทรวงสาธารณสุข 
              ๔.๓.๘.๓  แจ้งภาวะโภชนาการในขณะนั้นให้นักเรียนทราบ 
               ๔.๓.๘.๔  รวบรวมเป็นสถิติข้อมูลเก็บไว้ห้องพยาบาล 

               ๔.๓.๙  มีการส่งเสริมสุขภาพในช่องปาก  
                ๔.๓.๙.๑  ติดต่อแผนกทันตกรรม  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
               ๔.๓.๙.๒  สอนทันตสุขศึษา   นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  (ม.๑ - ๓) 

๔.๓.๙.๓  ตรวจสุขภาพช่องปากและฟัน นักเรียนทุกระดับชั้นทุกคนและ 
ผู้สนใจ 

               ๔.๓.๙.๔  ส่งรักษาต่อที่แผนกทันตกรรม  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
                    ๔.๓.๑๐ จัดท าประกันอุบัติเหตุให้กับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนทุกคน 
               ๔.๓.๑๐.๑  ชี้แจงให้ผู้ปกครอง  นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนทราบถึง  

ระยะเวลาที่คุ้มครอง  สิทธิผลประโยชน์  ความคุ้มครอง  ฯลฯ 
               ๔.๓.๑๐.๒  ติดต่อเคลมค่ารักษาพยาบาลกับบริษัทประกันไทยศรี ซูริคฯลฯ 
                    ๔.๓.๑๑  ตรวจสุขภาพประจ าปีอาจารย์และบุคลากรในโรงเรียน 

              ๔.๓.๑๒  ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดและถูกสุขลักษณะ 
              ๔.๓.๑๓  ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย   เช่น ให้ค าแนะน า/ช่วยเหลือใน 

การจัดสภาพแวดล้อมที่ถูกสุขลักษณะและปลอดภัยจากอุบัติเหตุ  อ านวยความสะดวกต่อแพทย์ 
พยาบาล และเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย  การรณรงค์ฉีดวัคซีนโรคที่มี
การระบาด  การออกระเบียบการใช้ห้องพยาบาล  การให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพเป็น
รายบุคคล  เป็นต้น   

๔.๓.๑๔  ประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษาเพ่ือน ามาปรับปรุง
แก้ไขในปีต่อไป 
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๔.๔  งานธนาคารโรงเรียน 
           ๔.๔.๑  ส่งเสริมการออมส าหรับนักเรียนและบุคลากร 

          ๔.๔.๒  ประสานงานกับธนาคารออมสิน สาขานางพญา ในการจัดวางระเบียบแนว
ปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกัน 

           ๔.๔.๓  จัดท าบัญชีต่างๆ ให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ตามระเบียบข้อบังคับ 
           ๔.๔.๔  จัดนิทรรศการออมทรัพย์เฉลิมพระเกียรติ 
           ๔.๔.๕  ส่งเสริมประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมธนาคารโรงเรียน 
           ๔.๔.๖ ประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษาเพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขในปี
ต่อไป 
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ภาคผนวก 
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บัญชีรายชือ่บุคลากรฝ่ายบริหารทั่วไป  ปี ๒๕๖๓ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
  นางวรรณเพ็ญ    เชื้อสิงห์        ปฏิบัติหน้าที่         ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป ประกอบด้วย  ๔ กลุ่มงาน  
 ๑. กลุ่มงานธุรการ 
 ๒. กลุ่มงานสวัสดิการนักเรียน 
 ๓. กลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์ 

๔. กลุ่มงานอาคารสถานที่ 

๑. กลุ่มงานธุรการ   มีผู้รับผิดชอบ คือ  
 ๑. นางจิตฐิชา  คุรฑคง  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๒. นางสาววิภาวัส รื่นฤทธิ์  
 ๓. นางสาวลักษณา เยาวสังข์ 
 ๔. นางสาวธาริน ี เบญจมาศ 

๒. กลุ่มงานสวัสดิการนักเรียน 
๒.๑  งานโภชนาการ              มีผู้รับผิดชอบ คือ  
 ๑. นางจารุวรรณ     เดชคุ้ม  ปฏิบัติหน้าที่            หัวหนา้งาน 
 ๒. นางสาวพิลาศลักษณ์ เสริมพงษ์ 
 ๓. นางสาวสุดารัตน ์ แสงผึ้ง 
๒.๒ งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน          มีผู้รับผิดชอบ คือ  

               ๑. นางสาวกัลยา  พ่ึงพาณิชยการ ปฏิบัติหน้าที่           หัวหน้างาน 
                ๒. นางสาวกันต์กนิษฐ์ ชุมเพชร  
       ๒.๓  งานโสตทัศนูปกรณ์   มีผู้รับผิดชอบ คือ  

  ๑. นายสุรเชษฐ์    แสงอาทิตย์  ปฏิบัติหน้าที่      หัวหน้างาน 
  ๒. นายวิเชียร    หล าประเสริฐ        เจ้าหน้าที่งานโสตทัศนศึกษา 
  ๓. นายธีรพงษ์  นวลด่อน        เจ้าหน้าที่งานโสตทัศนศึกษา 

              ๔. นายธีระยุทธ  อินไชย         เจ้าหน้าที่งานโสตทัศนศึกษา 
  ๕. นายคุณกร               สนองวงศ์        เจ้าหน้าที่งานโสตทัศนศึกษา 
      ๒.๔ งานธนาคารโรงเรียน          มีผู้รับผิดชอบ    คือ 
              ๑. นางนุศรา      จันทร์สละ       ปฏิบัติหน้าที่         หัวหน้างาน 
              ๒. นางอัญชลีลักษณ์ ผลประเสริฐ 
              ๓. นางสาวพชรพร มั่นหาญ 

 ๓. กลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์    
๓.๑   งานประชาสัมพันธ์  และประสานสื่อมวลชน  มีผู้รับผิดชอบ คือ 

       ๑. นางภารณี     เสนวีงศ์ ณ อยุธยา   ปฏิบัติหน้าที่          หัวหน้างาน 
          ๒. นางพนิตนาฏ     รัตนพนิต                  
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           ๓. นายสุรเชษฐ ์  แสงอาทิตย์ 
๔. นางสาวสุทธิดา     เพ็ชรเอม 
๕. นางสาวมณี  แซ่ท่อ 

      ๓.๒  งานวารสารและหนังสืออนุสรณ์   มีผู้รับผิดชอบ คือ 
           ๑. นางภารณี     เสนวีงศ์ ณ อยุธยา   ปฏิบัติหน้าที่          หัวหน้างาน 
          ๒. นางพนิตนาฏ     รัตนพนิต 
  ๓. นางสาวสุทธิดา เพ็ชรเอม 
  ๔. นางสาวมณี  แซ่ท่อ                

๓.๓  งานสัมพันธ์ชุมชน  มีผู้รับผิดชอบ คือ 
               ๑. นายพันธพงษ์   อินทรวิเศษ ปฏิบัติหน้าที่         หวัหน้างาน        
               ๒. นางจิตฐิชา  ครุฑคง 
               ๓. นางสาววิภาวัส รื่นฤทธิ์ 
      ๔. นางสาวสุดารัตน ์ แสงผึ้ง 
  ๕. นายกฤษณะ  ด่อนดี  

 ๓.๔  งานส่งเสริมความสัมพันธ์ในองค์กร    มีผู้รับผิดชอบ คือ 
           ๑. นางวรรณเพ็ญ  เชื้อสิงห์   ปฏิบัติหน้าที่           หัวหนา้งาน 

๒. นายพันธพงษ์  อินทรวิเศษ                             
  ๓. นางรัชน ี  พรมชู 
  ๔. นางจิตฐิชา  ครุฑคง 
  ๕. นางสาววิภาวัส รื่นฤทธิ์ 
  ๖. นางสาวสุดารัตน ์ แสงผึ้ง 
  ๗. นางสาวลักษณา เยาวสังข์ 

๓.๕  งานสมาคมศิษย์เก่า    มีผู้รับผิดชอบ คือ 
            ๑. นางวรรณเพ็ญ เชื้อสิงห์  ปฏิบัติหน้าที่           หัวหน้างาน 

๒. นางรัชน ี  พรมชู 
                ๓. นายไพโรจน์  สิริพัฒนา 
    ๔. นายสันติพร  ภู่พงษ์ 
  ๕. นายพันธพงษ์   อินทรวิเศษ 
  ๖. นายปฏิวัต ิ  วิจารณ์ปรีชา 
  ๗. นางบุษราภรณ์ บุญวังแร่ 
  ๘. นางสาวแววมยุรา จันทร์ส่ง 
  ๙. นายสุรเชษฐ ์  แสงอาทิตย์ 
  ๑๐.นางสาวพิลาศลักษณ์ เสริมพงษ์ 
  ๑๑. นางสาวลักษณา เยาวสังข์ 

๑๒. นายสมเกียรติ ถาวร 
๑๓. นางสาวศิรินภา พรหมชาติ          เจ้าหน้าที่งานสมาคมศิษย์เก่า  
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๔. กลุ่มงานอาคารสถานที่ 
๔.๑  งานพัฒนาก ากับดูแลอาคารสถานที่และภูมิทัศน์  มีผู้รับผิดชอบ คือ 

              ๑. ว่าที ่ร.ต.นิทัศน์      ค าทา                  ปฏิบัติหน้าที่     หัวหน้างาน 
               ๒. นายอัคคเดช  เผือกทอง   
       ๓. นางสาววิภาวัส รื่นฤทธิ์  

           ๔. นายวิเชียร  หล าประเสริฐ  
           ๕. นางสุรภา  จันทร์เปล่ง   

      ๖. นายณรงค์  จันทุดม 
           ๗. นางจิตฐิชา  ครุฑคง 
     ๘. นายสุรเชษฐ ์  แสงอาทิตย์ 
 ๙. นางสาวพิลาศลักษณ์ เสริมพงษ์ 
 ๑๐. นางสาวสุดารัตน ์ แสงผึ้ง 
 ๑๑. นายชัยรัตน ์ อ่ าพูล 
 ๑๒. นางสาวลักษณา เยาวสังข์   
๔.๒  งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม   ภูมิทัศน์  มีผู้รับผิดชอบ คือ 

               ๑.นางสุรภา       จันทร์เปล่ง      ปฏิบัติหน้าที่    หัวหน้างาน 
              ๒.นายไพบูลย์  อมรประภา  
            ๓.นางรัชน ี  พรมชู        
              ๔.นางณัชภัทร  วงศ์จีน 
  ๕. นายสงบ  ดุษฏีธัญกุล         

๔.๓  งานก ากับดูแลลูกจ้าง   มีผู้รับผิดชอบ คือ 
        ๑. ว่าที่ ร.ต.นิทัศน์      ค าทา                ปฏิบัติหนา้ที่    หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาววิภาวัส รื่นฤทธิ์ 
  ๓. นางจิตฐิชา  ครุฑคง 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน 
ฝ่ายบริหารทั่วไป  ปีการศึกษา  ๒๕๖๓ 

 
ล าดับที่ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๑ จัดซ่อมโต๊ะ  เก้าอ้ีทุกห้องเรียน งานอาคารสถานที่ มี.ค. – เม.ย. ๖๓ 
๒ จดัเตรียมอุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน งานอาคารสถานที่  มิ.ย. ๖๓ 
๓ โรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ ฝ่ายบริหารทั่วไป ตลอดปี 
๔ ท าสัญญาร้านถ่ายเอกสาร,มินิมาร์ท กลุ่มงานอ านวยการ ก.ค. ๖๓ 
๕ ท าสัญญาผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน งานโภชนาการ ก.ค. ๖๓ 
๖ จัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ที่ใช้ในห้องพยาบาล งานอนามัยโรงเรียน มิ.ย. ๖๓ 
๗ ท าบัตรบันทึกสุขภาพ งานอนามัยโรงเรียน มิ.ย. ๖๓ 
๘ วันส าคัญทางพระพุทธศาสนา  วันวิสาขบูชา งานสัมพันธ์ชุมชน พ.ค. ๖๓ 
๙  รับฝากเงินเปิดบัญชีใหม่(นักเรียนม.๑ ,ม. ๔) งานธนาคารโรงเรียน ก.ค. ๖๓ 

๑๐ รับฝากเงิน -  ถอนเงิน งานธนาคารโรงเรียน ตลอดปี 
๑๑ วันไหว้ครู งานชุมชนสัมพันธ์ ก.ค. ๖๓ 
๑๒ ตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี งานอนามัยโรงเรียน ก.ค. ๖๓ 
๑๓ รณรงค์บริจาคโลหิตช่วยชีวิตเพ่ือนมนุษย์ งานอนามัยโรงเรียน ก.ค. , พ.ย. ๖๓ 
๑๔ ติดตามภาวะโภชนาการ   (ชั่งน้ าหนัก 

วัดส่วนสูง) 
งานอนามัยโรงเรียน ก.ค. , ธ.ค. ๖๓ 

๑๕ กิจกรรมกินพอดี  ไม่มีอ้วน งานอนามัยโรงเรียน ก.ค. – ก.ย. ๖๓ 
๑๖ วันอาสาฬหบูชา – วันเข้าพรรษา งานชุมชนสัมพันธ์  ก.ค. ๖๓ 
๑๗ จัดท าหนังสืออนุสรณ์นักเรียนระดับชั้น ม.๓ 

และ ม.๖ 
งานวารสารโรงเรียน ก.ค. – ธ.ค. ๖๓ 

๑๘ กิจกรรมรณรงค์ “ฟันสะอาดเหงือกแข็งแรง” งานอนามัยโรงเรียน ก.ค. ๖๓ 
๑๙ กิจกรรมBig Cleaning Day ฝ่ายบริหารทั่วไป ก.ค. ๖๓ 
๒๐ ฟันสวยด้วยตัวหนู(สอนทันตสุขศึกษา/ 

ตรวจฟัน / ส่งรักษา) 
งานอนามัยโรงเรียน ก.ค. ๖๓ 

๒๑ อบรมผู้น าเยาวชนสาธารณสุขในโรงเรียน งานอนามัยโรงเรียน ส.ค. ๖๓ 
๒๒ วันเฉลิมพระชนมพรรษา    

(๑๒   สิงหามหาราชินี) 
งานชุมชนสัมพันธ์ ส.ค.  ๖๓ 

๒๓ จัดพิมพ์วารสารพุทธชินราช  ฉบับที่ ๑ งานวารสารโรงเรียน ส.ค.  ๖๓ 
๒๔ กิจกรรมวันปิยะมหาราช งานชุมชนสัมพันธ์  ๒๓ ต.ค. ๖๓ 
๒๕ วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้า

พระบรมราชินี 
งานชุมชนสัมพันธ์ ๓ มิ.ย. ๖๓ 

๒๖ วันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

งานชุมชนสัมพันธ์ ๒๘ ก.ค. ๖๓ 

ล าดับที่ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
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๒๗ วันเฉลมิพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้า
สิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนี
พันปีหลวง และวันแม่แห่งชาติ 

งานชุมชนสัมพันธ์ ๑๒ ส.ค. ๖๓ 

๒๘ วันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระบรม
ชนการธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช 
บรมนาถบพิตร 

งานชุมชนสัมพันธ์ ๑๓ ต.ค. ๖๓ 

๒๙ จัดกิจกรรมโครงการออมทรัพย์เฉลิมพระ
เกียรติ ๕ ธันวามหาราช 

งานธนาคารโรงเรียน ๑ –๓  ธ.ค. ๖๓ 

๓๐ ตรวจสุขภาพประจ าปีครูและลูกจ้างประจ า งานอนามัยโรงเรียน ธ.ค. ๖๓ 
๓๑ ประกวดห้องเรียน ฝ่ายบริหารทั่วไป พ.ย.-ธ.ค.๖๓ 
๓๒ ประสานงานและรวบรวมข้อมูลการ

ด าเนินงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ เพื่อ 
จัดท าต้นฉบับวารสารพุทธชินราชฉบับที่ ๒ 

งานวารสารโรงเรียน พ.ย. – ธ.ค. ๖๓ 

๓๓ กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
(๕  ธันวามหาราช) 

งานชุมชนสัมพันธ์ ๕  ธ.ค.  ๖๓ 

๓๔ นิเทศ   ก ากับ  ติดตาม  ประเมินผลการ
ด าเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของ 
ผู้ประกอบการร้านค้า 

งานโภชนาการ ก.พ. ๖๔ 

๓๕ กิจกรรมวันมาฆบูชา งานชุมชนสัมพันธ์ ก.พ. ๖๔ 
๓๖ สร้างเสริมก าลังใจแสดงความยินดีและสร้าง 

ขวัญก าลังใจต่อผู้ร่วมงาน  
งานชุมชนสัมพันธ์ ตลอดปีการศึกษา 

๓๗ ครูและนักเรียนมีส่วนร่วมในการเข้าร่วม 
กิจกรรมกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

งานชุมชนสัมพันธ์ ตลอดปีการศึกษา 

๓๘ ประชาสัมพันธ์/ประสานสื่อมวลชน งานประชาสัมพันธ์ ตลอดปีการศึกษา 
๓๙ ให้บริการประกันอุบัติเหตุให้กับนักเรียน , ครู  งานอนามัยโรงเรียน ตลอดปีการศึกษา 
๔๐ ให้บริการรักษาพยาบาลเบื้องต้น/ 

ปฐมพยาบาล 
งานอนามัยโรงเรียน ตลอดปีการศึกษา 

๔๑ จัดท าสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล งานอนามัยโรงเรียน ตลอดปีการศึกษา 
๔๒ เผยแพร่ความรู้ทางด้านสุขภาพและอนามัย 

- จัดป้ายนิเทศ ๑ ครั้ง/เดือน 
- จัดท าแผ่นพับ ๑ เรื่อง/เดือน 

งานอนามัยโรงเรียน ตลอดปีการศึกษา 

๔๓ ประชุมชี้แจงผู้ประกอบการร้านค้า  
 

งานโภชนาการ พ.ค.,ส.ค.,พ.ย.๖๓
ก.พ.๖๔ 
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ล าดับที่ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
๔๔ เผยแพร่ความรู้ ส.ค.บ.เสียงตามสายและ 

หน้าเสาธง จ านวน ๖  ครั้ง 
- เรื่องอาหารหลัก  ๕  หมู่ 
- เรื่องมารยาทในการรับประทาน 

อาหาร 
       -     เรื่องการเลือกซ้ืออาหารบริโภค 

งานโภชนาการ มิ.ย.,ก.ค.ส.ค.พ.ย.ธ.ค
๖๓,ม.ค.๖๔ 

๔๕ เผยแพร่ความรู้ ส.ค.บ./ จัดบอร์ด งานโภชนาการ ตลอดปีการศึกษา 
๔๖ ตรวจสอบภาชนะสัมผัสอาหารและร่างกาย

ของผู้ประกอบอาหารจากร้านค้าภายใน 
สถานศึกษา จ านวน  ๒  ครั้ง 

งานโภชนาการ ก.ค.๖๓,ม.ค.๖๔ 

๔๗ จัดกิจกรรมรณรงค์เพ่ือรักษาความสะอาด 
ในโรงอาหารของสถานศึกษา 

งานโภชนาการ ตลอดปีการศึกษา 

๔๘ ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ งานอาคารสถานที่ ตลอดปีการศึกษา 
๔๙ จัดตกแต่งภูมิทัศน์ งานพัฒนาภูมิทัศน์ ตลอดปีการศึกษา 
๕๐ สรุปรายงานผลการด าเนินงาน หัวหน้างาน มี.ค. ๖๔ 
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โครงการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ประจ าปีการศึกษา 2563 

ชื่อโครงการ/กิจการ งบที่ได้รับจัดสรร ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
โครงการพัฒนาสภาพแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ 
1. กิจกรรมงานอาคารสถานที่
และภูมิทัศน์ 

438,020 1 เมษายน 2563- 
31 มีนาคม 2564 

ครูนิทัศน์,ครูจิตฐิชา 
ครูสุดารัตน์ 

2. กิจกรรมพัฒนาและ
ปรับปรุงระบบมัลติมิเดียและ
แหล่งเรียนรู้ 

117,000 1 กรกฏาคม 2563- 
9เมษายน 2564 

ครูสุรเชษฐ์ 

3. กิจกรรมส่งเสริมอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อมและพลังงาน 

15,000 1 เมษายน 2563- 
31 มีนาคม 2564 

ครูสุรภา 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
1. กิจกรรมพัฒนางาน
ประชาสัมพันธ์ภายใน 

20,000 1 เมษายน 2563- 
31 มีนาคม 2564 

ครูภารณี ครูสุทธิดา 

2. กิจกรรมส่งเสริม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

40,000 1 พฤษภาคม 2563-
31 มีนาคม 2564 

ครูจิตฐิชา 

โครงการสานสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนและชุมชน 
1. กิจกรรมธนาคารโรงเรียน 5,000 1 มิถุนายน 2563- 

1 มีนาคม 2564 
ครูนุศรา 

2. งานศิษย์เก่า “62 ปี คืนสู่
เหย้าชาว เหลือง-แดง” 

- กุมภาพันธ์ 2564 ครูรัชนี 

โครงการคุณธรรมน าชีวิต เชิดชูชาติศาสน์กษัตริย์ 
1. กิจกรรมวันส าคัญ ชาติ 
ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

27,600 1 เมษายน 2563- 
31 มีนาคม 2564 

ครูพันธพงษ์ ครูรัชนี 
ครูจิตฐิชา 

2. กิจกรรมวันไหว้ครู 10,000 กรกฏาคม 2564 ครูวรรณเพ็ญ  
ครูจิตฐิชา 

3. ทอดผ้าป่าเพ่ือการศึกษา - 17 กุมภาพันธ์ 2564 ครูจิตฐิชา 
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โครงการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ประจ าปีการศึกษา 2563 

ชื่อโครงการ/กิจการ งบที่ได้รับจัดสรร ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
โครงการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
1. ส่งเสริมสุขอนามัย
โภชนาการในโรงเรียน 

17,00 1 มิถุนายน 2563- 
31 มีนาคม 2564 

ครูพิลาศลักษณื  
ครูสุดารัตน์ 

โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
1. กิจกรรมพัฒนางาน
ประชาสัมพันธ์ภายนอก 

30,000 1 มิถุนายน 2563- 
31 มนีาคม 2564 

ครูภารณี ครูสุทธิดา 

โครงการสานสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนและชุมชน 
1. สานสัมพันธ์บ้านวัด
โรงเรียนและชุมชน 

44,600 1 มิถุนายน 2563- 
31 มีนาคม 2564 

ครูพันธพงษ์ ครูรัชนี 
ครูจิตฐิชา 

2. ส่งเสริมความสัมพันธ์ใน
องค์กร 

60,000 1 มิถุนายน 2563- 
31 มีนาคม 2564 

ครูวิภาวัส 
ครูจิตฐิชา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


