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จังหวัดสมุทรปราการ

กลุ่มบริหารทั่วไป



ค ำน ำ

คู่มือการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป โรงเรียนมัธยมวัดด่านส าโรงฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้
เป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่ไปในทิศทางเดียวกันของกลุ่มบริหารทั่วไป และเป็นประโยชน์ต่อ 
การประสานงานในด้านต่าง ๆ ที่รับผิดชอบภายในกลุ่มบริหารทั่วไป โดยติดต่อประสานงานกับ
ผู้บริหาร ครูผู้สอน ผู้เรียน ผู้ปกครอง และชุมชน สังคม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อทางราชการ

กลุ่มบริหารงานทั่วไป ได้จัดกรอบการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ในการจัด
การศึกษาและ ให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพ
ภายในของสถานศึกษาตามที่ มีในกฎกระทรวง โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของ
โรงเรียนและกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

การจัดท าเอกสารพรรณนางานกลุ่มบริหารทั่วไป และขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบฉบับนี้
แล้วเสร็จ เรียบร้อย ก็ด้วยความร่วมมือสนับสนุนจากท่านผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ครุและ
บุคลากรทุกท่าน ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้

(นายพิสิฐ  ชนะการณ์)
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง
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ประเภทโรงเรียน สหศึกษา
อักษรย่อ ด.ส.

สังกัด                       ส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ

วันก่อตั้งโรงเรียน ๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๐๐
ผู้ก่อตั้ง ด้วยความร่วมมือของพระคุณท่านพระสมุทรเมธาจารย์ เจ้าคณะอ าเภอเมือง   

คณะสงฆ์ และประชาชนชาวส าโรง
ผู้อุปกำระโรงเรียน พระครูวิมลศุภการ เจ้าอาวาสวัดด่านส าโรง
ปรัชญำโรงเรียน ความรู้ คู่คุณธรรม
คติพจน์ประจ ำโรงเรียน สุวิชาโน ภว โหติ
สีประจ ำโรงเรียน เขียว - เหลือง

สีเขียว           หมายถึงความเจริญงอกงาม
สีเหลือง         หมายถึง เขตพระพุทธศาสนา

ตรำประจ ำโรงเรียน เจดีย์มีรัศมี ๙ แฉก และ อักษรย่อ ด.ส.

เจดีย์ หมายถึง พระสมุทรเจดีย์เป็นสัญลักษณ์ของจังหวัดสมุทรปราการ
รังสี หมายถึง ความเจริญรุ่งเรืองของโรงเรียน
ด.ส. หมายถึง โรงเรียนด่านส าโรง เป็นชื่อเดิมของโรงเรียนมัธยมด่านส าโรง
ต้นไม้ประจ ำโรงเรียน ต้นชัยพฤษ์

ดอกไม้ประจ ำโรงเรียน ดอกเฟ่ืองฟ้า

อัตลักษณ์ของโรงเรียน    ลูกราชพฤกษ์ คนดีศรีด่านส าโรง 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน   สถานศึกษาแห่งนี้มุ่งพัฒนาวินัยและคุณธรรม

สถำนที่ตั้งโรงเรียน ๙๗๓ หมู่ ๘ ต.ส าโรงเหนือ อ.เมือง จ.สมุทรปราการ ๑๐๒๗๐
โทรศัพท์ ๐๒-๓๘๔๓๖๗๘-๘๐ , ๐๒-๓๙๔๓๙๑๖

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

ข้อมูลทั่วไป

-๑-



• วิสัยทัศน์ (Vision)

“มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรมอันดีงาม ประสานความร่วมมือกับ
ผู้ปกครองและชุมชนในการจัดการศึกษา สร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ เคียงคู่ดูแลคุณภาพ 
ชีวิตด้วยความเต็มใจบริการ เพื่องานพัฒนา”

• พันธกิจ (Mission)
๑. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรมที่ดีงามตามวิถีประชาธิปไตย

ให้เกิดข้ึนภายในสถานศึกษา พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้ผู้เรียน มี
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข

๒. ส่งเสริม ป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดและอบายมุขต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา โดยมีการประสานความร่วมมือกับเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภาครัฐ และเอกชน

๓. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานและให้บริการด้านสวัสดิการของผู้เรียน ครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา ตลอดจนผู้ปกครองและชุมชน

๔. พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ ให้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม สร้างบรรยากาศ
ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ มีความปลอดภัย มีมาตรการในการอนุรักษ์พลังงาน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและ 
เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม

๕. ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ สนับสนุนในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และประชาสัมพันธ์ 
ผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณะชน

๖. พัฒนาคุณภาพการให้บริการด้านโภชนาการและงานอนามัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและ ส่งเสริมให้
ผู้เรียนมีสุขภาวะที่ดี มีความพร้อมในการเรียนรู้

๗. ส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือกับชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน ด้วยความ
เต็มใจบริการ เพื่อที่จะพัฒนาให้สถานศึกษาก้าวสู่ความเป็นเลิศในทุกด้าน

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรงคู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรงคู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง-๒-



• เป้ำประสงค์ (Goals)

๑.สถานศึกษามีการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรมที่ดีงาม ตาม
วิถีประชาธิปไตย คือ คารวธรรม สามัคคีธรรม และปัญญาธรรม พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือ นักเรียน
อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มีจิตส านึกในความเป็นพลเมืองไทยและ
ความเป็นพลโลกที่ดี

๒.สถานศึกษามีการส่งเสริม ป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดและอบายมุขต่างๆทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา ให้มีความเข้มแข็งและยั่งยืน ลดการแพร่กระจาย โดยมีการประสานความ ร่วมมือ
กับเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน

๓.สถานศึกษามีการให้บริการด้านสวัสดิการอย่างเป็นระบบ เพื่อตอบสนองความต้องการและ สร้าง
ความพึงพอใจ ตลอดจนสร้างขวัญก าลังใจให้แก่ผู้ เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจน 
ผู้ปกครองและชุมชน

๔.สถานศึกษามีการพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ เพื่อส่งเสริมคุณภาพ ชีวิตที่ดี
มีความเหมาะสม เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน

๕. สถานศึกษามีการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ สนับสนุนในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และ 
ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณะชนอย่างรวดเร็วและทันสมัย

๖.สถานศึกษามีการให้บริการด้านโภชนาการที่เปน็ระบบและมีคุณภาพ มีการส่งเสริมสุขภาพ ผู้เรียน 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง ตลอดจนด าเนินการเฝ้าระวัง ป้องกัน 
ควบคุมโรค และให้ค าปรึกษาด้านอนามัยอย่างเป็นมิตร

๗.สถานศึกษามีการส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือกับชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐ
และเอกชน โดยอ านวยความสะดวกแก่ผู้ติดต่อขอรับบริการ ด้วยความเต็มใจ มีการประเมิน ผลความพึง
พอใจ เพื่อการพัฒนางานของสถานศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป

• กลยุทธ์
กลยุทธ์ที่ ๑ พัฒนาคุณภาพผู้เรียนสู่มาตรฐาน

กลยุทธ์ที่ ๒ คุณธรรมน าชีวิตด้วยหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
กลยุทธ์ที่ ๓ พัฒนาระบบเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้เพื่อเข้าสู่ดิจิตอล

กลยุทธ์ที่ ๔ สร้างโอกาสและแนวทางการด ารงชีวิตในสังคมอย่างมีความสุข
กลยุทธ์ที่ ๕ การบริหารงานแบบมีส่วนร่วม

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง-๓-



แผนผังโรงเรยีนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

อำคำร 4

อำคำร 1

ประตูหน้ำ

สนำมกีฬำอเนกประสงค์

เวทีเสำธง

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง-๔-



คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

วิหำรพระ

แผนผังจ ำลองโรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

-๕-



แผนผังอำคำรเรียนโรงเรยีนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง
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- - - - -ทำงเดิน- - - - - 

       - - - - - -         - - - - - - 

-๖-



• รองผู้อ ำนวยกำรฯ ต่อ ๕๐๕
• งำนโสตฯ ต่อ ๒๑๒
• งำนอนำมัย ต่อ ๑๑๓
• งำนโภชนำกำร ต่อ ๒๓๒
• งำนประชำสัมพันธ์ ต่อ ๐๐๐

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

ตั้งอยู่ที่ อำคำร ๑ ชั้น ๑

เบอร์ติดต่อโรงเรียน ๐๒-๓๘๔-๓๖๗๙

เบอร์ติดต่อหน่วยงำนภำยใน

ติดต่อกลุ่มบริหำรทั่วไป

-๙-



คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง-๑๐-



คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง-๑๑-



คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง-๑๒-



6. กาหนดการเสียบปลัก๊กระตกิน้าร้อน             
ตั้งแต่   เวลา 07.00-08.00 น. และ
เวลา 13.00 – 14.00 น.เท่านั้น

7. ปิดจอคอมพวิเตอร์ในเวลาพกัเทีย่ง 

8. อย่าเสียบปลัก๊ไฟฟ้าทิง้ไว้เม่ือไม่ใช้

9. ลฟิต์ ควรใช้บันไดกรณีขึน้ลงช้ันเดียว ก่อน
ปิดประตูลฟิต์เหลยีวดูซักนิด 
หาเพ่ือนร่วมทาง

10. ปิดน้า ทุกคร้ังหลงัใช้เสร็จแล้ว ดูแลก๊อก
และอุปกรณ์ใช้น้า ให้ปิดสนิทอยู่เสมอ

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง-๑๓-



นำยวรำยุส  ทองค ำแท้

งำนระดับช้ัน ครูท่ีปรึกษำ

นำงสำววำรุณี  กันทะวงศ์  

นำงสำวสุภำวดี  ปัถวี 

งำนคณะสีและเวรประจ ำวัน           นำยศุภโชค   เฮงมี  

นำยสมนึก   คิดกำร  

นำงสำวน้ ำผึ้ง   จันทร์ขำว  

งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม         นำยนัทธีร์   โสธรจรัสโชติ  

งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง                นำงสุรภำ   ยิ้มศิริ 

งำนห้องเรียนสีขำว                      นำงสำวลัดดำ ช ำนำญ 

ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป          นำงสมหมำย  จงเจือกลำง

งำนแผนงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป นำงสำวยมนำ  กำรปลูก

นำยมนต์ชัย ธนบุรี

งำนโสตทัศนูปกรณ์                    นำยพิสิฐ  ชนะกำรณ์

นำยปิยะพล  จิตรวิขำม

งำนควบคุมภำยในสถำนศึกษำ นำงสำวนันทพร  นุมำศ

งำนประชำสัมพันธ์                    นำยอิทธิกร  เพ็งรอด

งำนโภชนำกำร                       นำงสำวจิดำภำ  ไชยสัตย์

งำนยำนพำหนะ นำยศุภโชค  เฮงมี

โครงสร้ำงกลุ่มบริหำรทั่วไป 

นำงสมหมำย  จงเจือกลำง

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป

นำงนิชรัชชำ  ยุทธนำฤทธิไกร

งำนกิจกำรนักเรียน

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

นำยแมน  มั่นคง

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป
นำยพิสิฐ  ชนะกำรณ์

งำนอำคำรสถำนที่ สิ่งแวดล้อมและ
บริกำรสำธำรณะ

งำนรักษำควำมปลอดภัยและจรำจร

งำนสำรข้อมูลสำรสนเทศและ
เผยแพร่ข่ำวสำร 

งำนอนำมัยโรงเรียนและ
ประกันอบุตัเิหตุ

ส ำนักงำนกิจกำรนักเรียน
แผนงำน /สำรสนเทศ

นำงนิชรัชชำ  ยุทธนำฤทธิไกร

นำงสำวกนกพรรณ  แม้นเสถียรงำนระเบียบวินัย คุณลักษณะ 
และสำรวัตรนักเรียน

งำนป้องกัน แก้ไขปัญหำสำรเสพติด
และโรคเอดส์ 

นำงสำวกฤติยำ  แม้นเหมือน

นำงสำวนภัสวรรณ  ช่ืนมณี

To be number one 
และกิจกรรมนอกหลักสูตร 

งำนพัฒนำระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน

งำนส่งเสริมประชำธิปไตย
และสภำนักเรียน 

งำนคู่มือนักเรียนและบัตรนักเรียน ว่ำที่ร้อยตรีศิริพงษ์ กนกวัฒนะพันธ์ุ

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง-๑๔-



ผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

นำยแมน  ม่ันคง

นำยพิสิฐ  ชนะกำรณ์

รองผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มบริหำรทั่วไป

ผู้ชวยผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มบริหำรทั่วไป

นำงสมหมำย  จงเจือกลำง

นำงสมหมำย  จงเจือกลำง

งำนประชำสัมพันธ์

งำนแผนงำน

งำนสำรข้อมูลสำรสนเทศ
และเผยแพร่ข่ำวสำร

นำงสำวยมนำ  กำรปลูก

นำยอิทธิกร  เพ็งรอด

นำงสำวนภัสวรรณ ชื่นมณี

งำนอำคำรสถำนที่สิ่งแวดล้อม
และบริกำรสำธำรณะ

นำยปิยะพล  จิตรวิขำม

งำนโสตทัศนูปกรณ์ 

งำนส ำนักงำน

นำยพิสิฐ  ชนะกำรณ์

งำนอนำมัยโรงเรียน                          
และประกันอุบัติเหตุ

นำงสำวกฤติยำ  แม้นเหมือน

งำนโภชนำกำร

นำงสำวจิดำภำ  ไชยสัตย์

งำนยำนพำหนะ

นำยศุภโชค  เฮงมี

งำนรักษำควำมปลอดภัย           
และจรำจร

นำยมนต์ชัย ธนบุรี

งำนควบคุมภำยในสถำนศึกษำ

นำงสำวนันทพร  นุมำศ

โครงสร้ำงกลุ่มบริหำรทั่วไป 

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง-๑๕-



๑. งำนส ำนักงำน 

๒. งำนแผนงำน 

๓. งำนโสตทัศนูปกรณ์

๔. งำนประชำสัมพันธ์และชุมชนสัมพันธ์

๕. งำนอำคำรสถำนที่ สิ่งแวดล้อมและบริกำรสำธำรณะ

๖. งำนรักษำควำมปลอดภัยและจรำจร

๗. งำนอนำมัยโรงเรียนและประกันอุบัติเหตุ

๘. งำนโภชนำกำร

๙. งำนควบคุมภำยในสถำนศึกษำ

๑๐. งำนสำรข้อมูลสำรสนเทศและเผยแพร่ข่ำวสำร

๑๑. งำนยำนพำหนะ

ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป
โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง-๑๖-



หน้ำที่
๑) ก าหนดแผนนโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน
๒) จดัท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินงำนกลุม่บรหิำรทั่วไป
๓)  นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด     

ต่อโรงเรียน                                                                                                      
๔)  จัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
๕)  ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือพัฒนางาน 

และด าเนินงานใน  
๖)  วางแผนด าเนินงานด้านบริหาร ก าหนดวิธีการด าเนินการ และติดตามผลการ ด าเนินงาน ให้เกิดผล

ต่อส่วนรวม 
๗)  ให้ค าปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานด้านบริหารให้เกิดผลดีต่อหน่วยงาน
๘)  เป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้ผลด้านการบริหารให้มีประสิทธิภาพ 
๙)  วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารและน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางาน

ต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๑๐)  จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป
๑๑) ประสานงานกับฝ่ายต่างๆในการร่วมกันปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
๑๒) ประสานงานกับสายงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารให้ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เพ่ือให้

เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
๑๓) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

นำยพิสิฐ ชนะกำรณ์ 

พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

๑. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

-๑๗-



หน้ำที่
๑)  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการเก่ียวกับงานบริหารทั่วไป
๒)  รว่มจดัท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินงานกลุ่มบริหารทั่วไป
๓)  อ านวยความสะดวกในการจัดประชุมงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไปเพ่ือให้งานในกลุ่มบริหาร 

ให้ด าเนินเพื่อแก้ไข ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
๔)  จัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
๕)  ร่วมจัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
๖)  มีส่วนวางแผนด าเนินงานด้านบริหาร ก าหนดวิธีการด าเนินการ และติดตามผลการ ด าเนินงาน ให้   

เกิดผลต่อส่วนรวม 
๗)  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่าง

น้อย ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง
๘)  ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานด้านบริหารให้เกิดผลดีต่อหน่วยงานส           ผ     
๙)  ให้ค าแนะน าแก่ผู้มาติดต่องานต่าง ๆ ในขอบข่ายงานบริหารทั่วไปเพ่ือให้ผลด้านการบริหารให้มี

ประสิทธิภาพ 
๑๐)  จัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารและน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้

อย่างมีประสิทธิภาพ 
๑๑)         ฏ           ผ           โ         ุ่               ื                       ใ กลุ่มบริหาร

ให้ด าเนินเพื่อแก้ไข ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
๑๒) ร่วมประสานงานกับสายงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารให้ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เพ่ือให้

เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
๑๓) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

นำงสมหมำย  จงเจือกลำง

พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

๒. ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

-๑๘-



๑)  ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่ม/งานต่าง ๆ ของโรงเรียน
๒)  รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้องของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา
๓)  จัดหาหรือท าเอกสาร หรือแบบค าร้องใช้งานพัสดุอุปกรณ์
๔)  วางแผนออกแบบระบบส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ    

โดยอาจน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม
๕)  ด าเนินงานส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป ตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว     

ประหยัด และคุ้มค่า
๖)  ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป
๗)  ลงทะเบียนรับ – ส่ง /ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ
๘)  ติดตาม จัดเก็บหนังสือราชการที่แต่ละกลุ่มงานด าเนินการแล้ว เข้าระบบหมวดหมู่ตามระเบียบงาน

สารบรรณ
๙)  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป ให้มีประสิทธิภาพรายงานผล

การปฏิบัติ ราชการ การส่งงานหรือการตอบรับหนังสือของกลุ่มงาน เพ่ือส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
๑๐) จัดระบบการบริหารจัดการภายในส านักงาน
๑๑)  จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป
๑๒) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

๓. งำนส ำนักงำนและแผนงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป

หน้ำที่

นำงสมหมำย  จงเจือกลำง

คณะกรรมการงานส านักงานและแผนงานกลุ่มบริหารทัว่ไป

๑.     ส         ื        ธ         
๒.     ส                   ธ         
๓.     ส         ์  ุ  ัญญ        
๔.     ส  ณ ฏว   ธ์    ธ            
๕.     ส  ศ      ณ                  ผ   ่    ข  ุ   
๖.     ส         ุ  ศ             ข  ุ   

-๑๙-



๑)  จัดท าแผน / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป
๒)  นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลของงานกลุ่มบริหารทั่วไป
๓) ก าหนดกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติตลอดปีการศึกษา
๔)  จัดท าปฏิทินตลอดปีการศึกษา
๕)  จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ประเมินผล รายงานผล
๖)  รวบรวมข้อมูลกิจกรรมและจัดท าข้อมูลสารสนเทศเป็นรูปเล่ม
๗)           ใ ส่           ข   ใ      ุ  ้         ุ     ข         ศ  ษ ธ     /ส ว

/ส  .ส .   ข  โ       
๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

นำงสำวยมนำ  กำรปลูก

พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

๑.    ส                ธ         
๒.    ส         ื            ธ         
๓.       ์         ธ  ุ          
๔.    สุ     ้ ศ           
๕.     ส         ุ  ศ           ผ   ่    ข  ุ   
๖.     ส   ้  ผ ้      ์ข              ข  ุ   

คณะกรรมการงานแผนงานกลุ่มบริหารทัว่ไป

๔. งำนแผนงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 

หน้ำที่

-๒๐-



หน้ำที่
๑)  ก าหนดแนวทาง  วางแผนเพื่อให้บริหารด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่ครู  และบุคลากร 

ทางการศึกษาของโรงเรียน 
๒)  ตรวจสอบ  บ ารุงรักษา  และ / หรือ  พัฒนาเครื่องมือและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์   

ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ มั่นคง  ปลอดภัย พร้อมให้บริการแก่ครู  และ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

๓)  ให้การบริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย หรือภารกิจของครู 
และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนที่ร้องขอ และไม่ขัดต่อระเบียบของทาง
ราชการ  

๔)  บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนและจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ
๕)  ซ่อมแซมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย
๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย

1. นายพิสิฐ ชนะการณ์ ประธานกรรมการ
2. นางสาวนภัสวรรณ ชื่นมณี รองประธานกรรมการ
3. นางสาวกมลทิพย์ เบ็ญขุนทด กรรมการ
4. นายศุภโชค เฮงมี กรรมการ
5. นางสาวศิริวรรณ แดงน้อย กรรมการ
6. นางสาววิรัลพัชร  จันทร์เกียรติกร กรรมการและเลขานุการ
7. นายกิตติกร โพธิ์ชนิด กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

นำยพิสิฐ ชนะกำรณ์ 

                           

๕. งำนโสตทัศนูปกรณ์

-๒๑-



หน้ำที่ 
๑)  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารเพื่อจัดสรร 

งบประมาณ
๒)  ติดตามรวบรวมเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนหรือ

ภายนอกโรงเรียนที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 
๓)  ให้ข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติ

คุณและรวมงานที่ได้รับเชิญจากหน่วยงานอื่น เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดข้ึนระหว่าง
โรงเรียนกับชุมชน 

๔)  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต
๕)  ให้การตอบรับ ตอบข้อซักถามการให้ข่าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล   

หน่วยงานอื่น ๆ ที่มาติดต่อ หรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 
๖)  จัดท าวารสาร ข่าวสาร แผ่นพับ เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารความเคลื่อนไหว ตลอดทั้งความรู้และ

วิทยาการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคคลกรในโรงเรียนและชุมชน
๗)  จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร

และนักเรียนที่ได้รับรางวัล
๘)  ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกร พิธีการ ในกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม พิธีกรหน้าเสาธง

ในวันที่มีการเข้าแถวที่สนาม พิธีกรต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศึกษาดูงานโรงเรียน ตลอดจนพิธีกร    
งานสัมพันธ์กับชุมชนที่มาขอใช้บริการ

๙)  เผยแพร่ข้อมูลโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษาและดูแลการจัดรายการของคณะกรรมการ
สภานักเรียน

๑๐)   ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ
๑๑)   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

นำยอิทธิกร  เพ็งรอด

๖.  งำนประชำสัมพันธ์และชุมชนสัมพันธ์

-๒๒-



1. นายอิทธิกร เพ็งรอด ประธานกรรมการ
2. นางสาวอรสา ตันกายา รองประธานกรรมการ
3. นายศุภโชค เฮงมี กรรมการ
4. นางสาวนันทฉัตร แต่งงาม กรรมการ
5. นางสาวนภัสวรรณ ชื่นมณี กรรมการ
6. นายวิทยา หมื่นสอน กรรมการ
7. นางสาวอาภาพร ค ามา กรรมการ
8. นางสาวอาริยา ดวงชัย กรรมการ
9. นางสาวกมลทิพย์ เบ็ญขุนทด กรรมการ
10. นายมีนา จันทรัตนะ กรรมการ
11. นางสาวยมนา การปลูก กรรมการและเลขานุการ
12. นางสาวมุฑติา จิตรอ าพัน กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

                          

-๒๓- คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง



หน้ำที่
๑)  งานซ่อมแซม / บ ารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค
๒)  วางแผนพัฒนาระบบสาธารณูปโภค เพ่ือรองรับการใช้งานด้านการเรียนการสอน ตลอดจนการ

ประสานงาน การจัดซื้อวัสดุ-อุปกรณ์การซ่อม / บ ารุง
๓)  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนที่

รับผิดชอบ
๔)  การสั่งการ ควบคุม ดูแล แก้ไขปัญหา ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวที่รับผิดชอบการ

ปฏิบัติงาน
๕)  จัดท าโครงการ / กิจกรรม เพ่ือน าไปสู่แผนการปฏิบัติราชการ
๖)  วางแผนสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ
๗)  ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีรองผู้อ านวยโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย
๘)  ให้บริการด้านการขอใช้อาคารสถานที่ ทั้งภายในและภายนอก
๙)  งานดูแลรักษาสภาพแวดล้อมในโรงเรียน และบริเวณด้านหน้าริมรั้วโรงเรียน
๑๐)  วางแผนพัฒนาสภาพแวดล้อม เพ่ือรองรับการใช้งานด้านการเรียนการสอน ตลอดจนการ

ประสานงานการจัดซื้อวัสดุ-อุปกรณ์การซ่อม / บ ารุง
๑๑)  ประสานงานกับองค์กร ภาครัฐและเอกชนที่ขอรับการสนับสนุนจากโรงเรียน
๑๒)  ให้ความร่วมมือและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานบริการชุมชนของโรงเรียน
๑๓)  ประเมินผลการด าเนินงานที่รับผิดชอบ
๑๔)  จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติ ในการปฏิบัติงาน
๑๕)  ควบคุม ดูแล แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม และมลพิษท่ีเกิดจากการใช้ทรัพยากร
๑๖)  ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

นำยปิยะพล  จิตรวิขำม

พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

๗. งำนอำคำรสถำนที่ สิ่งแวดล้อมและบริกำรสำธำรณะ

-๒๔-



คณะกรรมกำรงำนอำคำรสถำนที่ สิ่งแวดล้อมและบริกำรสำธำรณะ

๑.      ิ          ข               ธ         
๒.       ุ     ์    ผ่    ื        ธ         
๓.     ส    ค            
๔.        ธ ์ธ  ์ โสธ    สโ   กรรมการ
๕.     ศ   ุธ ส            
๖.        ์         ธ  ุ  กรรมการ
๗.     ศุ โ ค        ฮ          
๘.     ส   ฤ                   ื               
๙.     ส                 ญ        
๑๐.     ส           ส   ์        
๑๑.     ส        ณ      ส           
๑๒.     ณ ว  ฒ ์      ณ        
๑๓.     ธ   ศ    ์                    
๑๔.          ณ์             ธ์        
๑๕.       ฒ   ุ ค        
๑๖.     ส                         ข  ุ   

-๒๕- คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง



หน้ำที่
๑)  ตรวจตราป้องกันและดูแลทรัพย์สินของโรงเรียนทั้งภายในอาคารและนอกอาคารมิให้เสียหาย
๒)  ดูแล ความปลอดภัยในโรงเรียน และนอกโรงเรียน รวมทั้งกรณีโรงเรียนมีการจัดกิจกรรม
๓)  ควบคุมและจัดระบบการจราจร จัดการจอดรถในโรงเรียนให้เป็นไปตามข้อบังคับ และนโยบาย

ของโรงเรียน
๔)  รักษาความสงบเรียบร้อยภายในโรงเรียน เพื่อป้องกันสวัสดิภาพ ด้านความปลอดภัย ในชีวิตและ

ทรัพย์สินของบุคลากร
๕)  จัดระบบและด าเนินการประสานงานกับทุกหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนให้  

สอดคล้องกับภาระหน้าที่ของงาน
๖)  อ านวยความสะดวกแก่บุคคลภายนอกที่มาติดต่องานกับโรงเรียน
๗)  รับแจ้งเหตุต่างๆ และประสานงานกับต ารวจท้องที่ในการดูแลความปลอดภัยตลอด ๒๔ ชั่วโมง
๘)  จัดระบบการจราจรภายในโรงเรียนให้เป็นระเบียบ สะดวกและปลอดภัย
๙)  มีเครื่องหมายการจราจรทั้งประเภทเตือน และประเภทบังคับติดตั้งบริเวณท่ีก าหนด
๑๐)  ปรับพื้นที่บริการจอดรถของบุคคลกรในโรงเรียนให้เรียบร้อยและปลอดภัย
๑๑)  จัดที่จอดรถผู้มาติดต่อราชการกับโรงเรียนไว้อย่างเป็นระเบียบและสะดวกในการเข้า-ออก

บริเวณโรงเรียน
๑๒)  ติดต่อประสานงานหรือด าเนินการจัดการจราจรภายนอก และภายในโรงเรียนในกรณีที่มี  

กิจกรรมเฉพาะกิจ
๑๓)  ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

นำยมนต์ชัย  ธนบุรี

๘. งำนรักษำควำมปลอดภัยและจรำจร

-๒๖-



คณะกรรมกำรงำนรักษำควำมปลอดภัยและจรำจร

๑.        ์         ธ  ุ     ธ         
๒.      ิ          ข        ธ         
๓.         คณ ส  ุ คณ ส        
๔.               ุ             
๕.     สุ       ้ ศ               ข  ุ   

-๒๗- คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง



หน้ำที่
๑)  ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของห้องพยาบาล
๒)  ดูแล และจัดอุปกรณ์การรักษาพยาบาลให้พร้อมที่จะใช้บริการ
๓)  ให้บริการด้านการรักษาพยาบาลแก่นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน
๔)  น านักเรียนที่เจ็บป่วยมาก ส่งโรงพยาบาลและประสานให้ผู้ปกครองทราบ
๕)  ด าเนินโครงการตรวจวัดความ โลหิต แก่บุคลากรในโรงเรียน
๖)  ด าเนินโครงการตรวจสุขภาพนักเรียน
๗)  ด าเนินโครงการบริจาคโลหิตเพื่อถวายเป็นพระราชกุศล
๘)  ส ารวจนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นที่ความสูงต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน
๙)  จัดท ารายชื่อนักเรียนที่มีโรคประจ าตัวแจกให้ข้าราชการครู ที่เก่ียวข้องได้รับทราบ
๑๐)  เก็บรวบรวมเอกสารและข้อมูลของงานพยาบาล ให้เป็นระบบ
๑๑)  ประสานกับทุกฝ่ายเพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องรวมกัน
๑๒)  ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

นำงสำวกฤติยำ  แม้นเหมือน

๙. งำนอนำมัยโรงเรียนและประกันอุบัติเหตุ

-๒๘-



คณะกรรมกำรงำนอนำมัยโรงเรียนและประกันอุบัติเหตุ

๑.     ส   ฤ           ื     ธ         
๒.     ส  สุ          ผ       ธ         
๓.     ธ  ศ    ธ์โส         
๔.        ธ ์ธ  ์  โสธ    สโ          
๕.     ส             ส   ์        
๖.     ส         ์  ุ  ัญญ        
๗.     ส       ์                
๘.     ธ   ศ    ์                    
๙.     ส    ญญ    ญ์  ั  ค         
๑๐.     ณ ว  ฒ ์      ณ         
๑๑.     ส  สุ       ื้  ่         
๑๒.     ส  ศ      ษณ์      ษ์             ข  ุ   
๑๓.         ใ                   ผ   ่    ข  ุ   

-๒๙- คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง



หน้ำที่
๑)  ก าหนด กฎ ระเบียบ วิธีปฏิบัติ ในการจัดจ าหน่ายอาหารของร้านอาหารให้แก่นักเรียน
๒)  ก ากับ ควบคุม ดูแล การจัดจ าหน่ายอาหาร ให้เป็นไปตามท่ีก าหนด
๓)  ตรวจสอบคุณภาพอาหาร ให้ถูกสุขลักษณะอย่างสม่ าเสมอ
๔)  ตรวจสอบสถานท่ีจัดจ าหน่ายให้มีความสะอาดและถูกสุขอนามัย มีการจัดเก็บสิ่งปฏิกูลให้ 

ถูกต้องตามหลักโภชนาการ
๕)  จัดให้มีการให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่ผู้จัดจ าหน่าย และผู้บริโภค โดยการอบรมเผยแพร่

เอกสารรวมทั้งจัดป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์
๖)  วางแผนการพัฒนาระบบงาน และรายงานผลการด าเนินงาน การแก้ปัญหาและอุปสรรคต่างๆ
๗)  ประสานกับหน่วยงานต่างๆ ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนที่รับผิดชอบ
๘)  สั่งการ ก ากับ ควบคุมดูแล การแก้ไขปัญหา และเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
๙)  จัดท าโครงการ / กิจกรรม เพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ
๑๐)  วางแผนสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ
๑๑)  วางแผนพัฒนางาน และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เพื่อน าไปสู่เป้าประสงค์
๑๒)  ประเมินผลการด าเนินงานที่รับผิดชอบ
๑๓)  จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติ ในการปฏิบัติงาน
๑๔)  ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

นำงสำวจิดำภำ   ไชยสัตย์

๑๐. งำนโภชนำกำร

-๓๐-



คณะกรรมกำรงำนโภชนำกำร

1. นางสาวจิดาภา ไชยสัตย์ ประธานกรรมการ
2. นางสาววรรณา เหมโคกน้อย รองประธานกรรมการ
3. นายเดชาวัต แสนโสดา กรรมการ
4. นางสาวณชัญภัค พูลศิริ กรรมการ
5. นางสาวภาภัส เครือเอ่ียม กรรมการ
6. นางสาวกฤติยา แม้นเหมือน กรรมการ
7. นางสาวฤทัยวรรณ จงอุดมศีล กรรมการ
8. นางอรุณรักษ์ วงศ์เย็น กรรมการ
9. นายวรายุส ทองค าแท้ กรรมการ
10. นางสาววิภาดา ไหวพริบ กรรมการ
11. นางสาวเสาวนีย์  ศรีพงศ์วรกุล กรรมการ
12. นางสาวศิริลักษณ์ ไทยพงษ์ กรรมการ
13. นางสาวจีรนันท์ ยุ่นประยงค์ กรรมการ
14. นางสาวนันทพร นุมาศ กรรมการ
15. นายฐาปกรณ์ จันทร์สุข กรรมการ
17. นายกฤษณะ เจนกลาง กรรมการ
18. นางเขมรินทร์ โตแปลก กรรมการและเลขานุการ

-๓๑- คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง



หน้ำที่
๑)  จัดท าโครงสร้างระบบควบคุมภายในโรงเรียน
๒)  การประเมินผลการควบคุมภายในโรงเรียนมัธยมวัดด่านส าโรง
๓)  น าเสนอผลการประเมินการควบคุมภายในโรงเรียนมัธยมวัดด่านส าโรงต่อ

ผู้อ านวยการโรงเรียน
๔)  ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

นำงสำวนันทพร  นุมำศ

๑๑.  งำนควบคุมภำยในสถำนศึกษำ

๑.     ส         ุ  ศ    ธ         
๒.     ส          ์              ธ         
๓.     ส  ฤ      ณ    ุ  ศ         
๔.     ส  สุ    สุ   ณค         
๕.     ธ  ศ    ธ์โส         
๖.     ส     ฤ     ณ   ธ์        
๗.     ส                ์                
๘.     ส      ฉ     ่                ข  ุ   

คณะกรรมกำรงำนควบคุมภำยในสถำนศึกษำ

-๓๒-



หน้ำที่ 
๑) วางแผนการบริหารการศึกษา  
๒)  พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลในฝ่ายต่าง ๆ ที่ใช้ในการบริหาร
๓)  จัดท ารูปเล่มสารสนเทศโรงเรียนมัธยมวัดด่านส าโรงประจ าปี
๔) ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

นำงสำวนภัสวรรณ  ชื่นมณี

พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

คณะกรรมกำรงำนสำรข้อมูลสำรสนเทศและเผยแพร่ข่ำวสำร

๑๒. งำนสำรข้อมูลสำรสนเทศและเผยแพร่ข่ำวสำร

๑.     ส     ส   ณ  ื   ณ    ธ          
๒.        ธ ์ธ  ์ โสธ    สโ         ธ         
๓.      ิ          ข         
๔.     ส                ์                
๕.     ส      ฉ     ่           
๖.     ส   ส     ์ ศ    ศ์   ุ        
๗.     ส                                 ข  ุ   

-๓๓-



หน้ำที่
๑)  วางแผนการใช้รถยนต์เพ่ือให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน
๒)  ดูแลบ ารุงรักษา ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ทุกคัน
๓)  สั่งการ ก ากับ ควบคุม ดูแล การแก้ไขปัญหา พนักงานขับรถยนต์ และ/หรือผู้ที่ได้รับ

มอบให้ขับรถยนต์การใช้รถยนต์และครุภัณฑ์งานยานยนต์
๔)  ดูแลตรวจซ่อมบ ารุงรถยนต์ / ยานยนต์ เมื่อถึงเวลาก าหนด
๕)  วางแผนพัฒนาระบบการใช้รถยนต์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด
๖)  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานใน

ส่วนที่รับผิดชอบ
๗)  จัดท าโครงการ / กิจกรรมเพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ
๘)  วางแผนสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่

รับผิดชอบ
๙)  วางแผนพัฒนางานและปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เพ่ือน าไปสู่    

เป้าประสงค์
๑๐)  ประเมินผลการด าเนินงานที่รับผิดชอบ
๑๑)  จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติในการปฏิบัติงาน
๑๒)  ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง

พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป   โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง  อ ำเภอเมือง  จังหวัดสมุทรปรำกำร   

นำยศุภโชค   เฮงมี

๑๓. งำนยำนพำหนะ

-๓๔-



คณะกรรมกำรงำนสำรข้อมูลสำรสนเทศและเผยแพร่ข่ำวสำร

1. นายศุภโชค เฮงมี ประธานกรรมการ
2. นายสมนึก คิดการ รองประธานกรรมการ
3. นายพรชัย พันธ์พิบูลย์ กรรมการ
4. นายวสันต์ หมดภัย กรรมการ
5. นายจตุรวิทย์ ผ่านเมือง กรรมการ
6. นางสาววันวิสาข์ เพชรนิตย์ กรรมการและเลขานุการ
7. นางสาวภิญญาพัชญ์ ปักเคเต กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

หมำยเลข / ประเภทรถยนต์ /  และผู้รับผิดชอบดูแลประจ ำรถยนต์
หมายเลขทะเบียน นค ๗๓๑๘ สมุทรปราการรถยนต์ โตโยต้า (รถตู)้ นายวสันต์  หมดภัย
หมายเลขทะเบียน นค ๖๙๔๙ ปทุมธานีรถยนต์ โตโยต้า (รถตู้) นายพรชัย  พันธ์พิบูลย์
หมายเลขทะเบียน กฉ ๓๐๘๑ สมุทรปราการ โตโยต้า (ปิกอัพ) นายวสันต์  หมดภัย

หน้ำที่
๑)  ล้างท าความสะอาดรถยนต์คันที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ อย่างสม่ าเสมอ (วัสดุ-

อุปกรณ์ในการล้างรถยนต์ขอได้ที่งานยานพาหนะ)
๒)  ทุกเช้าในวันปฏิบัติงานให้ตรวจวัดหม้อน้ า น้ ามันเครื่อง และน้ ามันเบรก ส่วนน้ ากลั่นหม้อ

แบตเตอรี่ให้ตรวจทุก ๆ ๑ เดือน (หากต้องการน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก น้ ากลั่น ให้ขอได้ที่
ห้องยานพาหนะ

๓)  ถ้ารถยนต์ท างานผิดปกติ หรือเสียให้แจ้งที่ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปและ / หรือ
หัวหน้างานยานพาหนะ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและซ่อม / บ ารุงตามลักษณะที่พบ ต่อไป

๔)  ผู้ใช้รถยนต์ ต้องน ารถยนต์เข้าจอดในช่องจอดยนต์ ตามช่องทุกครั้ง หลังใช้งาน หากช่อง 
จอดไม่ว่างให้หาที่จอดในบริเวณโรงเรียนให้เรียบร้อยไม่กีดขวางทาง เข้า- ออก

• ข้อควรจ ำ
รถยนต์ทุกคัน ช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน เราควรช่วยกันดูแลรักษารถยนต์          

ทุกคันให้ใช้งานได้ยาวนานที่สุด

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง-๓๕-



ปฏิทินกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม  กลุ่มบริหำรท่ัวไป
ภำคเรียนที่ ๑ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕

ล ำดับ กิจกรรม ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน ผู้รับผิดชอบ
๑ ฉีดวัคซีนเข็มที่ ๓ ๗ มิถนุำยน ๒๕๖๕ งานอนามัย
๒ จัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์การเรียนการสอนโสตทัศน

ศึกษา
มิถุนายน - สิงหาคม ๒๕๖๕ นางสาววิรัลพัชร จันทร์เกียรติกร

๓ จัดซื้ออุปกรณ์ชุดเครื่องขยายเสียงและซอ่ม
บ ารุงอุปกรณ์งานประชาสัมพันธ์

มิถุนายน - กันยายน 2565 นายนิคม  ค าภีระ

๔ ตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี มิถุนายน-กรกฎาคม ๒๕๖๕ นางสาวสุจิรา  ประกอบผล
๕ เสริมสร้างความรู้ด้านโภชนาการในโรงเรยีน มิถุนายน - กันยายน ๒๕๖๕ นางสาวกฤติยา  แม้นเหมือน
๖ พัฒนาโรงอาหาร มิถุนายน - กันยายน ๒๕๖๕ นางสาววรรณา  เหมโคกน้อย
๗ จัดหา วัสดุอุปกรณ์โภชนาการ มิถุนายน ๒๕๖๕ นางสาววรรณา  เหมโคกน้อย
๘ วารสารลานเฟื่องฟ้า มิถุนายน - กันยายน ๒๕๖๕ นางสาวอาภาพร  ค ามา
๙ การบริหารจัดการส านักงาน เพื่อส่งเสริมการ

เรียนการสอน
มิถุนายน-กรกฎาคม ๒๕๖๕ นางสาวยมนา  การปลูก

๑๐ ตรวจสารปรุงแต่งอาหารและภาชนะใส่อาหาร มิถุนายน ๒๕๖๕ นางสาวจิดาภา  ไชยสัตย์
๑๑ พัฒนาห้องศูนย์ปฏิบัติการคณิตศาสตร์ มิถุนายน - กันยายน ๒๕๖๕ นางสาวกัญญาวีร์  ทองมูล
๑๒ ตรวจสุขภาพครูและบุคลากรประจ าปี กรกฎาคม ๒๕๖๕ นางสาวกฤติยา  แม้นเหมือน
๑๓ คัดเลือกร้านจ าหน่ายอาหารดีเด่น สิงหาคม ๒๕๖๕ นางสาวฤทัยวรรณ  จงอุดมศีล
๑๔ จัดซื้อยาและเวชภัณฑ์เพื่อการปฐมพยาบาล

เบื้องต้น
สิงหาคม ๒๕๖๕ นางกรองใจ เนาวราช

๑๕ ซ่อมแซมบ ารุงวัสดุเครื่องใช้ส านักงานห้อง
พยาบาล

สิงหาคม ๒๕๖๕ นายศุภโชค  เฮงมี

๑๖ ตรวจสุขภาพผู้จ าหน่ายอาหาร สิงหาคม ๒๕๖๕ นางสาวกฤติยา  แม้นเหมือน
๑๗ การล้างเครื่องกรองน้ าและตรวจสุขภาพน้ าดื่ม สิงหาคม ๒๕๖๕ นางสาวจีรนันท์  ยุ่นประยงค์
๑๘ การดูดสิ่งปฏิกูล(ดูดไขมนั) สิงหาคม ๒๕๖๕ นายเดชาวัต  แสนโสดา
๑๙ สร้างบรรยากาศในการเรียนการสอนทั้งภายใน

และภายนอกห้องเรียน
ตลอดปีการศึกษา ๒๕๖๕ นายจตุรวิทย์  ผ่านเมือง

๒๐ พัฒนาและปรับปรุงระบบโสตทัศนูปกรณเ์พื่อ
การศึกษา

ตลอดปีการศึกษา ๒๕๖๕ นางสาววิรัลพัชร จันทร์เกียรติกร

คู่มือกลุ่มบริหำรทั่วไป        โรงเรียนมัธยมวัดด่ำนส ำโรง-๓๖-



ล ำดับ กิจกรรม ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน ผู้รับผิดชอบ
๒๑ ก าจัดลูกน้ ายุงลาย ตลอดปีการศึกษา ๒๕๖๕ นายนัทธิ์ธรี์  โสธรจรัสโชติ

๒๒ ประกันอุบัติเหตุนักเรียนประจ าปี ตลอดปีการศึกษา ๒๕๖๕ นางสาวศิริลักษณ์  ไทยพงษ์

๒๓ ขับขี่ปลอดภัย  เต็มใจบริการ ตลอดปีการศึกษา ๒๕๖๕ นายศุภโชค  เฮงมี

๒๔ สวัสดิการขวัญและก าลังใจ กันยายน ๒๕๖๕ นางสาวภาภัส  เครือเอี่ยม

๒๕ ให้ความรู้ด้านโภชนาการ ตลอดปีการศึกษา ๒๕๖๕ นายวรายุส  ทองค าแท้

ล ำดับ กิจกรรม ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน ผู้รับผิดชอบ
๑ จัดซื้อวัสดุสิ้นเปลืองและซ่อมแซมอุปกรณ์

ส านักงานประชาสัมพันธ์
ตุลาคม ๒๕๖๕ นางสาวยมนา  การปลูก

๒ พัฒนาโรงอาหาร ตุลาคม ๒๕๖๕-มีนำคม ๒๕๖๖ นางสาววรรณา  เหมโคกน้อย
๓ วารสารลานเฟื่องฟ้า ตุลาคม ๒๕๖๕-มีนำคม ๒๕๖๖ นางสาวอาภาพร  ค ามา
๔ พัฒนาห้องศูนย์ปฏิบัติการคณิตศาสตร์ ตุลาคม ๒๕๖๕-มีนำคม ๒๕๖๖ นางสาวกัญญาวีร์  ทองมูล
๕ บริจาคโลหิตต่อชีวิตเพื่อนมนุษย์ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ นางสาวสุจิรา  ประกอบผล
๖ เสริมสร้างความรู้ด้านโภชนาการในโรงเรยีน พฤศจิกายน ๒๕๖๕ – กมุภำพนัธ ์

๒๕๖๖
นางสาวกฤติยา  แม้นเหมือน

๗ จัดหา วัสดุอุปกรณ์โภชนาการ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ นางสาววรรณา  เหมโคกน้อย
๘ จัดซื้อวัสอุปกรณ์ส านักงานในห้องพยาบาล ธันวาคม ๒๕๖๖ นายศุภโชค  เฮงมี
๙ ตรวจสารปรุงแต่งอาหารและภาชนะใส่อาหาร ธันวาคม ๒๕๖๖ นางสาวจิดาภา  ไชยสัตย์

๑๐ การพัฒนาและรวบรวมสารสนเทศโรงเรียน มกราคม - มีนาคม ๒๕๖๖ นางสาวนภัสวรรณ ช่ืนมณี
๑๑ การล้างเครื่องกรองน้ าและตรวจสุขภาพน้ าดื่ม กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ นางสาวจิรนันท์  ยุ่นประยงค์
๑๒ การดูดสิ่งปฏิกูล(ดูดไขมนั) กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ นายเดชาวัต  แสนโสดา
๑๓ เช่าซื้อเว็บไซต์โรงเรียนพร้อมโดเมน มีนาคม ๒๕๖๖ นางสาวนันทฉัตร  แต่งงาม
๑๔ สวัสดิการขวัญและก าลังใจ มีนาคม ๒๕๖๖ นางสาวภาภัส  เครือเอี่ยม
๑๕ ให้ความรู้ด้านโภชนาการ ตลอดปีการศึกษา ๒๕๖๕ นายวรายุส  ทองค าแท้
๑๖ ตรวจสุขภาพผู้จ าหน่ายอาหาร กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ นางสาวกฤติยา  แม้นเหมือน
๑๗ คัดเลือกร้านจ าหน่ายอาหารดีเด่น กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ นางสาวฤทัยวรรณ จงอุดมศีล
๑๘ การบริหารจัดการส านักงาน เพื่อส่งเสริมการ

เรียนการสอน
พฤศจิกายน ๒๕๖๕– มีนำคม 
๒๕๖๖

นางสาวยมนา  การปลูก

ปฏิทินกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม  กลุ่มบริหำรทั่วไป
ภำคเรียนที่ 2 ปีกำรศึกษำ 2565

ปฏิทินกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม  กลุ่มบริหำรทั่วไป
ภำคเรียนที่ ๑ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕

ต่อ

-๓๗-




