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งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัยของสถานศึกษา 
ประจำปีการศึกษา  2568 (แก้ไข ก.ค.68) 

(1.เพียงพอ  2.พร้อมใช้ 3.ปลอดภัย 4.สะอาด 5.สะดวก 6.สวยงาม) 
 

ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. อาคาร สิ่งปลูกสร้าง 1.1 อาคารหลัก 
(ตึก1, ตึก2, หอประชุม, 
โรงฝึกงาน, อาคาร55ปี, 
โดม, บ้านพ่อ, โรงกรอง
น้ำ, โรงอาหาร) 

พัฒนา/ซ่อมแซม ทุกส่วนที่เป็น
อาคาร สิ่งปลูกสร้าง(ห้องเรียน 
ห้องฝ่าย ระเบียง ทางเดินใน
อาคาร หลังคา ระบบไฟฟ้า 
ระบบประปาฯลฯ) 

1. รับทราบงาน 
(จาก การพบเห็น/
แบบฟอร์ม/การแจ้ง
โดยตรง) 
2. ปรึกษาวางแผน
ดำเนินงาน+ขออนุมัติ ผอ. 
2.1 สามารถดำเนินการได้ 
(ข้ามไป ข้อ 3.) 
2.2 ยังไม่สามารถ
ดำเนินการได้ ต้องปรึกษา
ขออนุมัติ ผอ. 
3. ดำเนินงาน 
4. สรุปหารือเพ่ือพัฒนา
งานในอนาคต 

ข้อ 1-2 (1-3 วัน) 
ข้อ 3. (ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของการ
ดำเนินงาน) 
ข้อ 4. (1-3วัน) 

อ.พุทธินันท์
(หัวหน้า) 
อ.เรืองโรจน์ 

1.2 ห้องน้ำ พัฒนา/ซ่อมแซม ห้องน้ำ
ทั้งหมดใน ร.ร. 

อ.พุทธินันท์
(หัวหน้า) 
อ.เรืองโรจน์ 

1.3 วัสดุ อุปกรณ์ในการ
จัดกิจกรรมต่างๆของ ร.ร. 

พัฒนา/ซ่อมแซม ฉาก เวที โพ
เดียม หญ้าเทียม พรหม โต๊ะหมู่ 
ฯลฯ 

อ.วีรยุทธ
(หัวหน้า) 
อ.เรืองโรจน์ 
อ.จารุวรรณ 
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ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 1.4 ให้บริการชุมชน ให้บริการสถานที่ สิ่งปลูกสร้าง 
อุปกรณ์ กับชุมชนพร้อมจัดทำ
สถิติการให้บริการ 

1. ผู้ขอใช้รับแบบฟอร์ม
ขอใช้สถานที่ รร  
2. ผู้ขอใช้กรอก
แบบฟอร์มขอใช้สถานที่ 
รร 
3. ผู้ขอใช้ยื่นแบบฟอร์ม
เสนอ ผอ.พิจารณา
อนุญาต 
4. รอผลการพิจารณาจาก 
ผอ. 
5. หากอนุญาต แจ้งคณะ
ครูรับทราบ/แจ้งบุคลากร
ที่เก่ียวข้องเตรียมความ
พร้อมให้บริการสถานที่ 

ข้อ 1 (5 นาที) 
ข้อ 2 (ขึ้นอยู่กับผู้
ขอใช้สถานที่) 
ข้อ 3 (5 นาที) 
ข้อ 4 (5 นาท-ี1 วัน) 
ข้อ 5 (1 วัน) 

อ.พุทธินันท์
(หัวหน้า) 
อ.เรืองโรจน์ 
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ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

2. ภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 2.1 ในพ้ืนที่ของโรงเรียน  
- แหล่งเรียนรู้บริเวณนอก
อาคาร (สนาม
บาสเกตบอล, สนาม
ตะกร้อ, แปลงเกษตร, โรง
เพาะชำ, ศาลาริมน้ำ, ที่
จอดรถครู นักเรียน) 
- ถนนภายใน ร.ร. และ
ทางเข้า ร.ร. 
- ต้นไม้ สวนหย่อม วัชพืช
ริมรั้ว จุดนั่งพักผ่อน(ม้า
หิน ศาลาริมสนาม) ฯลฯ 

พัฒนา/ซ่อมแซม 1. รับทราบงาน 
(จาก การพบเห็น/
แบบฟอร์ม/การแจ้ง
โดยตรง) 
2. ปรึกษาวางแผน
ดำเนินงาน+ขออนุมัติ ผอ. 
2.1 สามารถดำเนินการได้ 
(ข้ามไป ข้อ 3.) 
2.2 ยังไม่สามารถ
ดำเนินการได้ ต้องปรึกษา
ขออนุมัติ ผอ. 
3. ดำเนินงาน 
4. สรุปหารือเพ่ือพัฒนา
งานในอนาคต 

ข้อ 1-2 (1-3 วัน) 
ข้อ 3. (ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของการ
ดำเนินงาน) 
ข้อ 4. (1-3วัน) 

อ.พุทธินันท์
(หัวหน้า) 
อ.เรืองโรจน์ 
อ.จารุวรรณ 

2.2 นอกพื้นที่ของ
โรงเรียน 
- ที่ดินหน้า ร.ร. 
- รอบนอกรั้ว ร.ร. 

ตัด/พ่นยาฆ่าหญ้า ให้มีความ
ปลอดภัย สวยงาม 

อ.พุทธินันท์
(หัวหน้า) 
อ.เรืองโรจน์ 
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ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

3. 5ส. 3.1 นักเรียน 
- เขตพ้ืนที่ทั่วบริเวณ ร.ร. 
 

- สอน ปลูกจิตสำนึก 
(รักษาความสะอาด/รักษา
ทรัพย์สินของ ร.ร.) 
- Big Cleaning 
- ติดป้ายรณรงค์รักษาความ
สะอาด 

1. รับทราบงาน 
(จาก การพบเห็น/
แบบฟอร์ม/การแจ้ง
โดยตรง) 
2. ปรึกษาวางแผน
ดำเนินงาน+ขออนุมัติ ผอ. 
2.1 สามารถดำเนินการได้ 
(ข้ามไป ข้อ 3.) 
2.2 ยังไม่สามารถ
ดำเนินการได้ ต้องปรึกษา
ขออนุมัติ ผอ. 
3. ดำเนินงาน 
4. สรุปหารือเพ่ือพัฒนา
งานในอนาคต 

ข้อ 1-2 (1-3 วัน) 
ข้อ 3. (ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของ
การดำเนินงาน) 
ข้อ 4. (1-3วัน) 

อ.พุทธินันท์
(หัวหน้า) 
อ.เรืองโรจน์ 

3.2 นักการ 
- พ.ท.รอบนอกอาคาร 
 

- ตรวจ กำกับ ติดตามการทำ
ความสะอาด 
- ประสาน จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ 
สนับสนุน นักการในการทำ
ความสะอาด 

อ.พุทธินันท์
(หัวหน้า) 
 

3.3 แม่บ้าน 
- บนอาคารทั้งหมด+ห้องน้ำ
ทั้งหมด 

- ตรวจ กำกับ ติดตามการทำ
ความสะอาด 
- ประสาน จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ 
สนับสนุนแม่บ้าน ในการทำ
ความสะอาด 
- ทำความสะอาดแทนแม่บ้าน
เมื่อแม่บ้านหยุดงาน 

อ.กรองกาญจน์
(หัวหน้า) 
อ.เกศณี 
ธนพัชรพรรณ์ 
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ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 3.4 พ้ืนที่ใช้สอยในโรงเรียน - ตัวอาคาร  
(ห้องต่างๆ ภายในโรงเรียน) 
- นอกตัวอาคาร  
(จุดเก็บกองวัสดุ) 

  อ.พุทธินันท์
(หัวหน้า) 
อ.เรืองโรจน์ 

4. ความปลอดภัย 4.1 สอน ปลูกจิตสำนึกความ
ปลอดภัย 

พูดหน้าเสาธง/กิจกรรมเพ่ิมเติม
(เช่น ส่งข้อมูล ลิงค์ความรู้ทาง
ไลน์ ฯลฯ) 

1. เตรียมเรื่องที่จะ
นำเสนอ 
2. นำเสนอให้นักเรียนรับรู้
รับทราบ 
3. สรุปผลเพื่อนำไปพัฒนา
งานในอนาคต 

ข้อ 1. (1 วัน) 
ข้อ 2. (5-15 นาที) 
ข้อ 3. (10 นาที) 

อ.เกศณี
(หัวหน้า) 
อ.ประยุทธ 
อ.เรืองโรจน์ 

4.2 จัดอบรม ซ้อมแผนเผชิญ
เหตุ 

จัดอบรม/ซ่อมแผนเผชิญเหตุ
ประจำปี 

1. ปรึกษาวางแผน
ดำเนินงาน+ขออนุมัติ ผอ. 
2. ดำเนินการ 
3. สรุปผลเพื่อนำไปพัฒนา
งานในอนาคต 

ข้อ 1. (1-3 วัน) 
ข้อ 2. (1 วัน) 
ข้อ 3. (10 นาที) 

อ.สุทัตตา
(หัวหน้า) 
อ.เรืองโรจน์ 
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ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 4.3 ความปลอดภัยใน
โรงเรียน 

- ทำมาตรการความปลอดภัยใน
ส่วนของสถานที่ สิ่งปลูกสร้าง
ในโรงเรียน 
- พัฒนา/ดูแล ระบบความ
ปลอดภัยในโรงเรียน 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเวรยาม
นักการภารโรงทุกเดือน 
- จัดทำ จัดเก็บเอกสารการ
ปฏิบัติหน้าที่เวร ยาม รวมทั้ง
เอกสารบันทึกข้อความการ
แลกเปลี่ยนเวร ยามของนักการ
ภารโรง 

1. รับทราบงาน 
(จาก การพบเห็น/
แบบฟอร์ม/การแจ้ง
โดยตรง) 
2. ปรึกษาวางแผน
ดำเนินงาน+ขออนุมัติ ผอ. 
2.1 สามารถดำเนินการได้ 
(ข้ามไป ข้อ 3.) 
2.2 ยังไม่สามารถ
ดำเนินการได้ ต้องปรึกษา
ขออนุมัติ ผอ. 
3. ดำเนินงาน 
4. สรุปหารือเพ่ือพัฒนา
งานในอนาคต 

ข้อ 1-2 (1-3 วัน) 
ข้อ 3. (ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของ
การดำเนินงาน) 
ข้อ 4. (1-3วัน) 

อ.พุทธินันท์
(หัวหน้า) 
อ.บดินทร์ 
ธนพัชรพรรณ 
อ.กรองกาญจน์ 
อ.เรืองโรจน์ 
อ.สุทัตตา 
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งานประชาสัมพันธ์และชุมชน 
ประจำปีการศึกษา  2568 

(1.เพียงพอ  2.พร้อมใช้ 3.ปลอดภัย 4.สะอาด 5.สะดวก 6.สวยงาม) 
 

ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. ประชาสัมพันธ์ 1.1 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์
ผ่านสื่อทุกช่องทาง 

- Infographic 
- Facebook 
- Platform ออนไลน์/ต้น
สังกัด 
- ป้าย/ประกาศ 
- ฯลฯ 

1. รับทราบงาน 
(จาก การพบเห็น/
แบบฟอร์ม/การแจ้งโดยตรง) 
2. ปรึกษาวางแผน
ดำเนินงาน+ขออนุมัติ ผอ. 
2.1 สามารถดำเนินการได้ 
(ข้ามไป ข้อ 3.) 
2.2 ยังไม่สามารถดำเนินการ
ได้ ต้องปรึกษาขออนุมัติ ผอ. 
3. ดำเนินงาน 
4. สรุปหารือเพ่ือพัฒนางาน
ในอนาคต 

ข้อ 1-2 (1-3 วัน) 
ข้อ 3. (ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของ
การดำเนินงาน) 
ข้อ 4. (1-3วัน) 

อ.กรองกาญจน์
(หัวหน้า) 
อ.สุทัตตา 

1.2 เว็บไซต์โรงเรียน - พัฒนา/ดูแล เว็บไซต์
โรงเรียน 

อ.ประยุทธ 
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ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

2. ชุมชน 2.1 บริการชุมชน - ต้อนรับ อำนวยความ
สะดวก และบริการ
ผู้ปกครอง ผู้มาติดต่อ
ราชการ ผู้มาเยี่ยมชม  
ดูงาน กับทางโรงเรียน 
- ประสาน ร่วมมือ ร่วม
กิจกรรมกับชุมชน 
- รวบรวม สรุปสถิติการ
ร่วมงานชุมชน 

1. รับทราบงาน 
(จาก การพบเห็น/
แบบฟอร์ม/การแจ้งโดยตรง) 
2. ปรึกษาวางแผน
ดำเนินงาน+ขออนุมัติ ผอ. 
2.1 สามารถดำเนินการได้ 
(ข้ามไป ข้อ 3.) 
2.2 ยังไม่สามารถดำเนินการ
ได้ ต้องปรึกษาขออนุมัติ ผอ. 
3. ดำเนินงาน 
4. สรุปหารือเพ่ือพัฒนางาน
ในอนาคต 

ข้อ 1-2 (1-3 วัน) 
ข้อ 3. (ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของ
การดำเนินงาน) 
ข้อ 4. (1-3วัน) 

อ.กรองกาญจน์
(หัวหน้า) 
อ.เกศณี 
อ.สุทัตตา 
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งานห้องสมุดและภมูิปัญญาท้องถิ่น 
ประจำปีการศึกษา  2568 

(1.เพียงพอ  2.พร้อมใช้ 3.ปลอดภัย 4.สะอาด 5.สะดวก 6.สวยงาม) 
 

ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. ห้องสมุด 1.1 ดูแล/พัฒนา ห้องสมุด
โรงเรียนให้มีความพร้อมบริการ 

- ดูแล/พัฒนา ห้องสมุดให้มี
ความพร้อมต่อการให้บริการ 
- จัดทำสารสนเทศการ
ให้บริการห้องสมุด 

1. รับทราบงาน 
(จาก การพบเห็น/
แบบฟอร์ม/การแจ้ง
โดยตรง) 
2. ปรึกษาวางแผน
ดำเนินงาน+ขออนุมัติ 
ผอ. 
2.1 สามารถดำเนินการ
ได้ 
(ข้ามไป ข้อ 3.) 
2.2 ยังไม่สามารถ
ดำเนินการได้ ต้อง
ปรึกษาขออนุมัติ ผอ. 
3. ดำเนินงาน 
4. สรุปหารือเพ่ือพัฒนา
งานในอนาคต 

ข้อ 1-2 (1-3 วัน) 
ข้อ 3. (ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของ
การดำเนินงาน) 
ข้อ 4. (1-3วัน) 

อ.กรองกาญจน์ 
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ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

2. ห้องภูมิปัญญาท้องถิ่น 2.1 ดูแล/พัฒนา ห้องภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นให้มีความพร้อม
บริการ 

- ดูแล/พัฒนา ห้องภูมิปัญญา
ท้องถิ่นให้มีความพร้อมต่อการ
ให้บริการ 
- จัดทำสารสนเทศการ
ให้บริการห้องภูมิปัญญาท้องถิ่น 

1. รับทราบงาน 
(จาก การพบเห็น/
แบบฟอร์ม/การแจ้ง
โดยตรง) 
2. ปรึกษาวางแผน
ดำเนินงาน+ขออนุมัติ 
ผอ. 
2.1 สามารถดำเนินการ
ได้ 
(ข้ามไป ข้อ 3.) 
2.2 ยังไม่สามารถ
ดำเนินการได้ ต้อง
ปรึกษาขออนุมัติ ผอ. 
3. ดำเนินงาน 
4. สรุปหารือเพ่ือพัฒนา
งานในอนาคต 

ข้อ 1-2 (1-3 วัน) 
ข้อ 3. (ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของ
การดำเนินงาน) 
ข้อ 4. (1-3วัน) 

อ.พีระพัฒน์ 
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งานอนามัยและส่งเสริมสขุภาพนักเรียน 
ประจำปีการศึกษา  2568 

(1.เพียงพอ  2.พร้อมใช้ 3.ปลอดภัย 4.สะอาด 5.สะดวก 6.สวยงาม) 
 

ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. อนามัยและส่งเสริม
สุขภาพนักเรียน 

1.1 งานพยาบาล - พัฒนา ดูแล ห้องพยาบาล 
- จัดซื้อ จัดหา ซ่อมแซม ดูแล 
เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ใน
การปฐมพยาบาล ยาและ
เวชภัณฑ์ ให้เพียงพอและพร้อม
ใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
- ติดต่อ ประสานงานกับ
ผู้ปกครองเพ่ือรับนักเรียนไป
รักษาต่อในกรณีนักเรียน
เจ็บป่วย 
- ควบคุม ดูแล ผู้ป่วยที่มานอน
พักให้มีความปลอดภัย 
- นำส่งนักเรียนที่เจ็บป่วยไป
รักษาที่โรงพยาบาลหรือส่งกลับ
บ้าน 

1. ประเมินอาการผู้ป่วย 
2. ปฐมพยาบาล/
พิจารณา 
2.1 ส่งต่อโรงพยาบาล 
2.2 นอนพักท่ีห้อง
พยาบาล 
3. หากผู้ป่วยมีอาการ 
3.1 ดีขึ้น ให้ออกห้องได้ 
3.2 ไม่ดีข้ึน ให้ส่งต่อ 
รพ./ให้ญาติมารับกลับ 
4. สรุปผลเพื่อพัฒนา
งานในอนาคต 

ข้อ 1. (1 นาที) 
ข้อ 2. (5 นาที) 
ข้อ 3. (5 นาที) 
ข้อ 4. (1 วัน) 

อ.เกศณี(หัวหน้า) 
อ.เรืองโรจน์ 
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ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 1.2 งานอนามัย - จัดบริการตรวจสุขภาพ
นักเรียน ครู บุคลากรภายใน
โรงเรียน 
- จัดทำสารสนเทศด้านน้ำหนัก 
ส่วนสูง และสุขภาพนักเรียน 
- ให้คำแนะนำ ปรึกษาหรือจัด
กิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย
ให้กับนักเรียน ครู บุคลากร
ภายในโรงเรียน 
- ควบคุม ดูแลสถานที่จำหน่าย
และการจำหน่ายเครื่องดื่ม 
อาหาร ให้มีความสะอาด มี
คุณภาพ 
ถูกหลักโภชนาการ 

1. ปรึกษา วางแผน 
เตรียมการดำเนินงาน 
2. ดำเนินงาน 
3. สรุปผลเพื่อนำไป
พัฒนาในอนาคต 

ข้อ 1. (1-2 วัน) 
ข้อ 2. (ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของ
งาน) 
ข้อ 3. (1 วัน) 

อ.เกศณี(หัวหน้า) 
อ.เรืองโรจน์ 
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งานโสตทัศนูปกรณ์ 
ประจำปีการศึกษา  2568 

(1.เพียงพอ  2.พร้อมใช้ 3.ปลอดภัย 4.สะอาด 5.สะดวก 6.สวยงาม) 
 

ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. โสตทัศนูปกรณ์ 1.1 จัดซื้อ/ซ่อมแซม/ดูแล 
อุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์ 

- จัดซื้อ จัดหา ซ่อมแซม ดูแล 
วัสดุ ครุภัณฑ์ ระบบเสียงและ
กระจายเสียงงาน
โสตทัศนูปกรณ์ ในห้องเพชร
มงกุฎ ห้องประชาสัมพันธ์ 
ห้องควบคุมเสียงอาคาร
หอประชุมและรองรับการจัด
กิจกรรมต่างๆ ภายใน
โรงเรียนให้เพียงพอและพร้อม
ใช้งาน 

1. รับทราบงาน 
(จาก การพบเห็น/
แบบฟอร์ม/การแจ้ง
โดยตรง) 
2. ปรึกษาวางแผน
ดำเนินงาน+ขออนุมัติ ผอ. 
2.1 สามารถดำเนินการได้ 
(ข้ามไป ข้อ 3.) 
2.2 ยังไม่สามารถ
ดำเนินการได้ ต้องปรึกษา
ขออนุมัติ ผอ. 
3. ดำเนินงาน 
4. สรุปหารือเพ่ือพัฒนา
งานในอนาคต 

ข้อ 1-2 (1-3 วัน) 
ข้อ 3. (ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของการ
ดำเนินงาน) 
ข้อ 4. (1-3วัน) 

อ.ประยุทธ
(หัวหน้า) 
อ.พุทธินันท์ 
 

1.2 ดูแลห้อง - ดูแลความสะอาด และความ
ปลอดภัย ห้องเพชรมงกุฎ 
ห้องประชาสัมพันธ์ 
ห้องควบคุมเสียงอาคาร
หอประชุม 

อ.ประยุทธ
(หัวหน้า) 
อ.พุทธินันท์ 
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งานระบบข้อมูล และสารสนเทศ 
ประจำปีการศึกษา  2568 

(1.เพียงพอ  2.พร้อมใช้ 3.ปลอดภัย 4.สะอาด 5.สะดวก 6.สวยงาม) 
 

ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. ระบบข้อมูล และ
สารสนเทศ 

1.1 รายงานข้อมูล - รวบรวม ประมวลผล จัดเกบ็
ข้อมูล เพ่ือรายงานต่อต้นสังกัด
ผ่านทางแพลตฟอร์มต่างๆ เช่น  
ระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารการศึกษา(EMIS), ระบบ
ข้อมูลสินทรัพย์(OBEC Asset) 
ฯลฯ โดยให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
และทันต่อการใช้งาน 
- รวบรวม ประมวลผล จัดเกบ็ 
และรายงานข้อมูลตามท่ีต้น
สังกัด หน่วยงานภาครัฐ เอกชน 
หรือ 
บุคคลทั่วไปร้องขอ 

1. รับทราบงาน (จาก 
หนังสือราชการ/การแจ้ง
โดยตรง) 
2. ดำเนินงาน 
3. สรุปเพื่อพัฒนางานใน
อนาคต 

ข้อ 1. (15 นาที) 
ข้อ 2. (ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของงาน) 
ข้อ 3. (1 วัน) 

อ.ประยุทธ
(หัวหน้า) 
อ.สุทัตตา 
 

1.2 สารสนเทศประจำปี - จัดทำข้อมูลสารสนเทศของ
สถานศึกษาประจำปี เพื่อสรุป
รายงานผลการดำเนินงานของ
โรงเรียน 

1. วางแผน เตรียม
ดำเนินงาน 
2. ดำเนินงาน 
3. สรุปหารือเพ่ือพัฒนา
งานในอนาคต 

ข้อ 1. (1-3 วัน) 
ข้อ 2. (ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดของงาน) 
ข้อ 3. (1 วัน) 

อ.ประยุทธ
(หัวหน้า) 
อ.สุทัตตา 
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งานนำเสนอโรงเรียน 
ประจำปีการศึกษา  2568 

(1.เพียงพอ  2.พร้อมใช้ 3.ปลอดภัย 4.สะอาด 5.สะดวก 6.สวยงาม) 
 

ชื่องาน งานที่ดูแล รายละเอียดของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. นำเสนอโรงเรียน 1.1 จัดทำพร้อมนำเสนอ
โรงเรียนในโอกาสต่างๆ 

- จัดทำงานนำเสนอของ
โรงเรียนในรูปแบบและ
แพลตฟอร์มต่างๆ  
- ดำเนินการนำเสนอในโอกาส
ต่างๆ ให้สำเร็จลุล่วงด้วยดี 

1. รับทราบงาน (จาก 
หนังสือราชการ/การแจ้ง
โดยตรง) 
2. ประชุมหารือ วาง
แผนการดำเนินงาน 
3. ดำเนินงาน 
4. สรุปผลเพื่อพัฒนาใน
อนาคต 

ข้อ 1. (15 นาที) 
ข้อ 2. (1 วัน) 
ข้อ 3. (3-5 วัน) 
ข้อ 4. (1 วัน) 

อ.ประยุทธ
(หัวหน้า) 
อ.กรองกาญจน์ 
อ.ภาสิตา 
อ.มัชฌิมา 
อ.พีรพัฒน์ 
อ.สุทัตตา 
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กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.๒๕๔๘ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี-ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและการบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแกไ้ขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๒๖ และ แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 


