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โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาปทุมธานี เขต ๒ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 
 

คำนำ 

การบริหารงานท่ัวไปเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรให้บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพ
และเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และอำนวยความสะดวกต่างๆ มุ่ง
พัฒนาหน่วยงานให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการปฏิบัติงานงานตามหลักการบริหารท่ี
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก โดยเน้นความโปร่งใส มีความรับผิดชอบ ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วม
ของบุคลากร และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล    

โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ได้เห็นถึงความสำคัญดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการบริหารงานท่ัวไปฉบับนี้ขึ้น เพื่อ
เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ ซึ ่งได้กำหนดอำนาจหน้าท่ี
ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในกลุ่มบริหารทั่วไปมีขอบข่ายความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการ
กระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ท่ัวถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และ
ร่วมกันแก้ปัญหางานในโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มท่ีและมีความเป็นอิสระในด้าน
การหาวิธีดำเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอยู่ทุก ๆ 
โอกาส ทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 
 การจัดทำคู่มือการบริการงานท่ัวไป ฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอำนวยประโยชน์ให้การบริหารงานท่ัวไป
ของโรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะได้นำเอกสารนี้ไป
เป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าท่ีของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของ
สถาบันและสังคมส่วนรวม  
 
 
 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
โรงเรียนรว่มใจประสิทธิ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

สารบัญ  
                                                                                                         หน้า 

คำนำ ก 
สารบัญ ข 
แผนภูมิโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารท่ัวไป 1 
บทบาทหน้าที่ของกลุ่มบริหารท่ัวไป 2 
ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

2 
3 

      งานสารบรรณกลุ่มบริหารท่ัวไป 3 
      งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 4 
      งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป  4 
      งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 5 
      งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  5 
      งานสาธารณูปโภค 6 
      งานธุรการและสารบรรณ 6 
      งานพาหนะ 7 
      งานประชาสัมพันธ์  7 
      งานพยาบาลและอนามัย 8 
      งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  8 
      งานชุมชนและบริการสาธารณะ 9 
      งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  9 
      การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 10 
      การทัศนศึกษา  10 
      งานกิจการนักเรียน 10 
      การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  11 
      การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ 
        สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  

11 

      งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  12 
      การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 12 
      แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

12 
13 
14 
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หน้า 
ภาคผนวก 15 
      คณะผู้จัดทำ 16 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานท่ัวไป 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ 

นางศิริภรณ์  ชาติคง 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

นางสาวฟารีดา  หมุดทอง 

 

 

1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  

4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 

5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  

6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

8. การดำเนินงานธุรการ 

9. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  

10. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 

11. การรับนักเรียน 

12. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ 

รวมหรือเลิกสถานศึกษา 

 

 

 

13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ      

นอกระบบและตามอัธยาศัย  

14. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

15. การทัศนศึกษา  

16. งานกิจการนักเรียน 

17. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  

18. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัด

การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน

และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  

19. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาค และ

ส่วนท้องถ่ิน (ท) การรายงานผลการปฏิบัติงาน  

20. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี ่ยน

พฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

 

คณะทำงาน 

นักเรียน 
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บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

กลุ่มบริหารทั่วไปเป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้
บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที ่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล เช่น             
การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนา ระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศการประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหาร และพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยี
สารสนเทศการส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ  บริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานท่ี
และสภาพแวดล้อม การจัดทาสำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การ ส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ 
นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม ทร ัพยากรเพื ่อ  การศึกษา งานส่งเสร ิมงานกิจการนักเร ียน                   
การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน และ  สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสาน
ราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบ การควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ได้รับการ 
สนับสนุน ส่งเสริม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 
ขอบข่ายและภารกิจ 
              1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
     2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
     3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  

    4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
    5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
    6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
    8. การดำเนินงานธุรการ 
    9. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  
    10. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
    11. การรับนักเรียน  
    12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
    13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
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    14. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
     15. การทัศนศึกษา  
     16. งานกิจการนักเรียน 

    17. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
    18. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรอื่นๆ 
                

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป    
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งานโครงการ 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ ่มบริหารทั ่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ  
4 . บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที ่ความร ับผ ิดชอบได ้อย ่างมีประส ิทธ ิภาพ  
5. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก
งานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
6. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ
นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
7. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
อย่างต่อเนื่อง 
8.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ 
9. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพื่อ
หาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
12.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
13.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 
    มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 

2. จัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
3. จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน            

ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
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4. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ ของงาน
สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  

5. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน จัดเข้า
แฟ้มเรื่อง 

6. จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ แบบสำรวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 

7. ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 

8. ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการ ซ่อมแซม
อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด โดยประสานงานกับพัสดุ 
โรงเรียน 

2. จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
3. จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติแบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
4. ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
5. ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
    มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
2. ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ
ท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
3. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 
4. จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่ม
งานต่อไป 
5. ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
6. ประเมิน  สรุปรายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
    มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

2. พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์
ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

3. กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
4. ประสานงานแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 
5. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
    มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ สภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด 

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอกับการใช้บริการของ โรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษ ให้
เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน สภาพดี

ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆให้อยู่ใน

สภาพท่ีเรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 
8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ

ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื ่น ๆ จัดทำสถิติการ

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานสาธารณูปโภค 
    มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ 
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน 
6. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพท่ีดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานธุรการ และสารบรรณ 
    มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ บุคคล
ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้องให้เป็น 

ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ

อ้างอิง 
7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานยานพาหนะ 
    มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ 
พาหนะแก่บุคลากร 

3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
    มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร ่วมมือกับกลุ ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเร ียนในการดำเน ินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 

3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี ่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนวัดเกตุน้อย 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานพยาบาลและอนามัย 
      มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
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2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย 
                โรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาล

ตามความจำเป็น 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
12. ให้คำแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน

อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัย และจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน

อนามัย 
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี ่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 
5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การดำเนินการ

และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
      มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. 1.วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะ ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียน และบริการสาธารณะ 

3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด

นิทรรศการ 
5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ ชมรม 
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด้าน

อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
8. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ 
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
      มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี ่ยวกับการให้ความรู้เกี ่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยของ
โรงเรียน 

2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูลสถิติต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย ตลอดเวลา

ให้คำแนะนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชา 
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การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ประสานและรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับแหล่งทรัพยากรท่ีพร้อมให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา
ท้ัง ภาครัฐ เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ  

2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบท่ีจะขอรับการสจากแหล่งทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจนเงื่อนไขการ
ขอรับ สนับสนุน  

3. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อวางแผนกำหนดแนวทางการดำเนินงาน ระดมทรัพยากรจากแหล่ง
สนับสนุน  

4. กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์เพื่อจูงใจ ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหน่วยงานต่าง ๆ ให้ 
เข้าใจ สนใจให้ความช่วยเหลือสนับสนุนการศึกษา  

5. ระดมทรัพยากรเพื่อศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้านซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความร่วมมือกับ 
บุคคล ชุมชน องค์กร เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงาน สถานประกอบการ สถาบัน
สังคม อื่นและสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพื่อการศึกษาร่วมกัน 

6. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
 

การทัศนศึกษา  
    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
2. เตรียมการก่อนดำเนินกิจกรรมในทุก ๆด้านให้เรียบร้อยโดยคำนึงถึงความปลอดภัยของผู้ร ่วม

กิจกรรมเป็นสำคัญ  
3. ดำเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาตามแผนงาน โครงการ  
4. ประเมินผลสำเร็จของการดำเนินงานตามโครงการ และความพึงพอใจของผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
5. รายงานการทัศนศึกษาให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบข้ันตอนการดำเนินงาน 
 

งานกิจการนักเรียน 
    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับการดำเนินงานกิจการนักเรียนอันได้แก่ 
    1.1 งานประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน เช่น  
          - การเลือกตั้งสภานักเรียน  
          - งานปกครองนักเรียน  
          - ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและทุนการศึกษา                
          - งานจราจร งานสารวัตรนักเรียน  
     1.2 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน                 
     1.3 โครงการอาหารกลางวัน       
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     1.4 งานกีฬาและนันทนาการ         
     1.5 งานลูกเสือ เนตรนารี ผู้บำเพ็ญประโยชน์       
2. กำหนดแนวทางการส่งเสริมการดำเนินงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมี 

ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
3. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่าง

หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง  
5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ศึกษาความต้องการจำเป็นในการเผยแพร่ข ้อมูลข่าวสาร และผลงานการจัดการศึกษาของ  
สถานศึกษา รวมทั้งความต้องการในการได้รับข้อมูลข่าวสารของชุมชน  

2. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับบุคลากร  
ชุมชน องค์กร และส่ือมวลชนในท้องถิ่น  

3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์  
4. พัฒนาบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์  
5. ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานการศึกษาตามแนวทางท่ีกำหนดในทุกโอกาสอย่างต่อเนื่อง  
6. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์  
7. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับจากการประชาสัมพันธ์ และนำไป

ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 

การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่น
ที่จัดการศึกษา  

    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ประสานประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าท่ีในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ  
2. ประสานให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถใน

การจัด การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบัน
สังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  

3. สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ความสามารถในการอบรมเล้ียงดูและให้การศึกษาแก่ 
บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความปกครองดูแล  
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4. ให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  

5. วางแผนและดำเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเยี ่ยมโรงเรียนในกิจกรรมสำคัญต่าง ๆ        
ท่ีโรงเรียนจัดขึ้น  

6. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องด่ืม ในการรับรองบุคลากร
ต่าง ๆ ท่ีจะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 

     
การประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน           
     หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ศึกษา  สำรวจ และกำหนดภารกิจ ท้ังภารกิจหลักและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ท่ีจะต้องประสานกับ
หน่วยราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

2. กำหนดรูปแบบภารกิจ ขั ้นตอน วิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่างๆ ในการประสานงานให้สอดคล้อง
เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะประสาน 

3. จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ และช่องทางการประสานงานให้มีความพร้อม เอื้อประโยชน์และ
สะดวกต่อการประสานงาน 

4. กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน เหมาะสม 
5. ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษา

ร่วมกัน 
6. ประเมินผลการดำเนินการ 

 
การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน           
    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ระบุปัจจัยเส่ียงตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
2. ประเมินความเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียง 
3. วิเคราะห์ปัจจัยเส่ียง เพื่อจัดทำรายงานและแผนบริหารความเส่ียง 
4. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ส่งเสริมให้บุคลากรที่เกี ่ยวข้องทุกฝ่าย นำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ

ดำเนินงานตามภารกิจ โดยสอดคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักตรวจ
เงินแผ่นดินกำหนด 

6. ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นระยะๆ 
7. รายงานการควบคุมภายในต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 
แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1. ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพื่อสร้างความเข้าใจ และให้ความร่วมมือในการดูแลช่วยเหลือ และ

พัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
    3. วางแผนกำหนดนโยบายการดำเนินงานปกครองนักเรียนเพื่อ 

3.1) การส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
3.2) การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
โรงเรียน การป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน 
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วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

1. ขั้นวางแผนการดำเนินงาน 
- กำหนดแผนการดำเน ินงานและเป ้าหมายที ่ช ัดเจน
ครอบคลุมทั ้งกระบวนการตั ้งแต่เริ ่มไปจนถึงสุดสิ้นสุด 
รวมทั้งกำหนดผู้รับผิดชอบท่ีเกี่ยวข้อง 

30 วัน 

2. ขั้นดำเนินการตามแผน 
- ดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ด้วยความเป็นเอกภาพของทีม
ผู้รับผิดชอบ โดยการปฏิบัติตามแผนการดำเนินงานท่ีวางไว้ 
รวมทั้งแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าด้วยความเหมาะสม 

ตลอดปีงบประมาณ 

3. ขั้นประเมินและสรุปผล 
- การประเมินขั้นตอนการดำเนินงานและการประเมินผล
ของการดำเน ินงานตามแผนที ่ได ้ต ั ้งไว ้ ซ ึ ่งอธ ิบายถึง
ความสำเร็จของงาน แสดงปัญหาและอุปสรรคที่พบในการ
ดำเนินงาน รวมทั้งความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใน
การดำเนินงาน 

ภายใน 7 วัน หลังส้ินปีงบประมาณ 

4. ขั้นปรับปรุงแก้ไข 
- การนำผลการประเมินมาพัฒนาแผนการดำเนินงานใน
ครั้งถัดไป โดยการพัฒนาข้อด้อยและพัฒนาส่ิงท่ีดีอยู่แล้วให้
ดียิ ่งขึ ้นไป เพื่อให้มาซึ่งการดำเนินการครั้งใหม่ที ่ดีและ
เหมาะสมกับบริบทต่าง ๆ มากขึ้น 

ภายใน 7 วัน หลังส้ินปีงบประมาณ 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. พ.ร.บ.การบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 
5. พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
6. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2562 
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ภาคผนวก 
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คณะผู้จัดทำ 

 ที่ปรึกษา 

1. นางศิริภรณ์     ชาติคง ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
2. นางสาวรัชนี  ยะก๊บ ครูชำนาญการ รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวฟารีดา   
        

หมุดทอง ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 

         

           คณะจัดทำเอกสาร 

1. นางสาวฟารีดา         หมุดทอง ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นางจิตติมา         ใจทิม ครู รองประธาน 
3. นางสาววาสนา รื่นสุข ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
4. นางสาววันวิสา ศรีดอนชัย ครู กรรมการ 
5. นายณัชพล คำพา ครู กรรมการ 
6. นางเบญญาภา คุณาวัน พนักงานราชการ กรรมการ 
7. นายสิทธิศักดิ์ ศรีถาวร ครูอัตราจ้าง อบจ. กรรมการ 
8. นายธนภัทธิ์ จ่ันช้าง ครูอัตราจ้าง อบจ.  กรรมการ 
9. นายซิดด๊ิก 
10. นางสาวรัชนี              

เสือสมิง 
ยะก๊บ 

ครูธุรการโรงเรียน 
ครูชำนาญการ 

กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
โรงเรียนร่วมใจประสิทธิ์ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต ๒ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 


