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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
    นายกิตติวัฒน์ พุม่พฤกษ์      ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 

1. ก ากับดูแลความเรียบร้อยของแผนปฏิบัติการในกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ 

2. ให้ค าปรึกษางานกลุ่มบริหารงานทั่วไปแก่ผู้บริหาร 
3. รายงานการบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป และประเมินผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4. วินิจฉัยสั่งการตามอ านาจหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
5. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีที่ผู้อ านวยการไม่สามารถปฏิบัติราชการที่โรงเรียนได้ 
6. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
1. งานกิจการนักเรียน             ผู้รับผิดชอบ      (นายณัฐดนัย  น้ านุช) 

1.1 การวางแผนงานกิจการนักเรียน          ผู้รับผิดชอบ      (นายณัฐดนัย  น้ านุช) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 

1) รวบรวมข้อมูลมีระบบการรับฟังเสียงนักเรียนและจัดท าระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงาน
กิจการนักเรียน 

2) การจัดท าแผนงานกิจการนักเรียนเสนองบประมาณประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงานประเมินผล
และรายงานผล 

3) ศึกษานโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เกณฑ์มาตรฐานเพ่ือก าหนดสภาพปัจจุบันและปัญหาด้านการปกครองนักเรียน 

4) จัดเก็บสถิติข้อมูลนักเรียน ทุกวันให้เป็นปัจจุบันอย่างเป็นระบบตรวจสอบได้ 
5) รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่กระท าผิดกรณีต่างๆน าเสนอข้อมูลให้ชัดเจนและ เหมาะสม 

1.2 การบริหารงานกิจการนักเรียน            ผู้รับผิดชอบ    (นายณัฐดนัย  น้ านุช) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 

1) ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก าหนดพันธกิจงานกิจการนักเรียนพร้อมมอบหมาย
หน้าที่ตามขอบข่ายให้ครูรับผิดชอบอย่างชัดเจน 

  2) ประสานงานกิจการนักเรียนกับเครือข่ายภายนอกโรงเรียน 
  3) ส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียนสนับสนุนให้นักเรียนรู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็น
ประโยชน์ได้อย่างเหมาะสม 
1.3 การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม     

       ผู้รับผิดชอบ (นายณัฐดนัย  น้ านุช , นางภาวิณี  บัวพันธ์) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1) จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย  (นายณัฐดนัย  น้ านุช) 



2) จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม  (นางภาวิณี  บัวพันธ์) 
3) จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม  (นางภาวิณี  บัวพันธ์) 
4) จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  (นายณัฐดนัย  น้ านุช) 
5) ยกย่องให้ก าลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี    (นางภาวิณี  บัวพันธ์) 

 1.4 การด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   ผู้รับผิดชอบ  (นายวรรณรัตน์  สิทธิเหรียญชัย) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 

 1) จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การเสริมทักษะชีวิตและคุ้มครองนักเรียน 
 2) รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล มีเอกสารข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและมีการจัดกลุ่มผู้เรียน 
 3) คัดกรองนักเรียน จ าแนกนักเรียนที่คัดกรองออกเป็นกลุ่มๆ 
 4) ส่งเสริมและพัฒนานักเรียน ตามแผนงานโครงการตลอดจนการก ากับนิเทศและ
ประเมินผล 
 5) ป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียน และจัดท าเอกสารหลักฐาน น าผลการแก้ไขปัญหาไป
ปรับปรุงและพัฒนา 
 6) จัดให้มีระบบการส่งต่อการประสานงานระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.5 การด าเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน ผู้รับผิดชอบ (นางภาวิณี  บัวพันธ์) 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1) จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
2) จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
3) ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้

สอดคล้องกับนโยบาย ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4) สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
5) จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
6) ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/

โครงการส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
7) ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การ

เคารพนบนอบ ของนักเรียนต่อครู 
8) ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน

ขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
9) จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
10) ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / 

พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
11) ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
12) ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 1.6 การประเมินผลการด าเนินงานกิจการนักเรียน  ผู้รับผิดชอบ  (นายณัฐดนัย  น้ านุช) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 

  1) วางแผนประเมินผลการด าเนินงานกิจการนักเรียนโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
  2) ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียนในรูปแบบคณะกรรมการ 



3) ประเมินเชิงพัฒนาระหว่างด าเนินการ 
4) วิเคราะห์ผลการประเมินผลงานกิจการนักเรียน 
5) น าผลการวิเคราะห์ไปจัดท ารายงานผลการด าเนินการเพื่อใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการ

ด าเนินงานกิจการนักเรียน 
2. งานธุรการ           ผู้รับผิดชอบ (นางสาวสายสมร  เกษแก้ว) 

2.1 การวางแผนงานธุรการ        ผู้รับผิดชอบ (นางสาวสายสมร  เกษแก้ว) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 

1) รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการที่เก่ียวข้อง และศึกษาวิเคราะห์
สภาพงานธุรการของสถานศึกษา 

2) จัดท าแผนงานธุรการ และวางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงาน
ให้มีประสิทธิภาพโดยอาจน าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 

 2.2 การบริหารงานธุรการ        ผู้รับผิดชอบ (นางสาวสายสมร  เกษแก้ว) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 

1) ก าหนดขอบข่ายงานธุรการ และหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกงาน และน าเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 

2) ก าหนดแนวทางการแต่งตั้งบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมตามลักษณะงาน และประเมิน
การพัฒนาบุคคลากรด้านธุรการ 

3) จัดสถานที่ปฏิบัติงานภายในห้องธุรการเป็นสัดส่วน สะดวกแก่การให้บริการ และน า
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 

 2.3 การบริหารงานสารบรรณ       ผู้รับผิดชอบ (นางสาวสายสมร  เกษแก้ว) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 

1) ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ และน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการ
บริหารจัดการ 

2) โต้ตอบหนังสือราชการถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และน าเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ใช้ในการบริหารจัดการ 

3) ก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เก็บรักษาและการท าลาย
หนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหาร
จัดการ 

4) จัดระบบด้านบริการงานสารบรรณ และบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ปรับปรุงการบริการให้มี
ประสิทธิภาพอยู่เสมอ และน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
2.4 การประเมินผลการด าเนินงานธุรการ       ผู้รับผิดชอบ (นางสาวสายสมร  เกษแก้ว) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 

1) ประเมินผลการด าเนินงานธุรการ โดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้  
2) ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยของงานธุรการ โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้

ในการบริหารจัดการ  
3) น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานธุรการ 

3. งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม         ผู้รับผิดชอบ (นายกิตติวัฒน์  พุ่มพฤกษ์) 
 3.1 การบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม        ผู้รับผิดชอบ (นายกิตติวัฒน์  พุ่มพฤกษ์) 



มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1) ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของ

โรงเรียน และจัดท าผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 
2) ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 

ปลอดภัย เหมาะสม พร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
3) ติดตาม ตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความ

คุ้มค่า เอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
4) จัดบรรยากาศในบริเวณโรงเรียน ด้านความสะอาด ปลอดภัย ร่มรื่น สะดวก สวยงาม และ

เพียงพอส าหรับผู้รับบริการ 
5) จัดบริเวณโรงเรียนให้เป็นสัดส่วน อากาศปลอดโปร่ง สถานที่เล่น ออกก าลังกาย และ

พักผ่อน  
6) จัดบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ จัดทางสัญจรให้เป็นระเบียบ จัดท ารั้วหรือเครื่องหมาย

แสดงแนวเขตของโรงเรียน 
 3.2 การบริการอาคารเรียน          ผู้รับผิดชอบ (นายกิตติวัฒน์  พุ่มพฤกษ์) 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1) จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียนให้มีความสะอาด ปลอดภัย สะดวก สวยงาม และ

เพียงพอส าหรับผู้รับบริการ 
2) ตรวจสอบโครงสร้างอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพดี มีความแข็งแรง ระบบไฟฟ้า ประปา 

โทรศัพท์ อินเตอร์เน็ตอยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี และมีป้ายชื่อบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
3) จัดห้องเรียนให้พอเพียงตามเกณฑ์มาตรฐานหรือมีการแก้ปัญหาการขาดแคลน 
4) ดูแลรักษาอาคารเรียนให้สะอาด ปลอดภัย และบ ารุงรักษาให้คงสภาพมีระเบียบ สวยงาม

ใช้การได ้และเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
5) วางแผนและก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยของอาคารเรียน และมีการควบคุม 

และติดตามการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
 3.3 การบริการห้องเรียน           ผู้รับผิดชอบ (นายกิตติวัฒน์  พุ่มพฤกษ์) 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
  1) จัดบรรยากาศในห้องเรียนให้เกิดความสะอาด ปลอดภัย สะดวก และสวยงาม 
 แสงสว่างให้เพียงพอ อากาศถ่ายเทสะดวก และมีบรรยากาศทางวิชาการ 

2) จัดโต๊ะเก้าอ้ี และอุปกรณ์ประจ าห้องให้อยู่ในสภาพดี และเพียงพอ มีสื่อและอุปกรณ์การ
สอนที่จ าเป็นประจ าห้อง หาเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น เช่น พัดลม คอมพิวเตอร์ 
ฯลฯ 

3) จัดท าแผน และระเบียบการใช้ห้องเรียน 
 3.4 การบริการห้องบริการ          ผู้รับผิดชอบ (นายกิตติวัฒน์  พุ่มพฤกษ์) 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1) จัดบรรยากาศห้องบริการให้เกิดความสะอาด ปลอดภัย สะดวก และสวยงาม แสงสว่างให้

เพียงพอ อากาศถ่ายเทสะดวก 
2) จัดหาเครื่องอ านวยความสะดวก เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ตาม

ความจ าเป็น 



3) จัดท าป้ายนิเทศแสดงค าแนะน าการใช้ห้อง ระเบียบปฏิบัติ และสถิติข้อมูลการให้บริการ 
  4) จัดท าแผน ตาราง และระเบียบการใช้ห้องบริการ และจัดท าบันทึกสถิติการใช้ห้องบริการ 
  5) ดูแลรักษาห้องบริการต่างๆให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้งานได้ 

3.5 การบริการห้องพิเศษ          ผู้รับผิดชอบ (นายกิตติวัฒน์  พุ่มพฤกษ์) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1) จัดบรรยากาศห้องพิเศษให้เกิดความสะอาด ปลอดภัย สะดวก และสวยงาม แสงสว่างให้

เพียงพอ อากาศถ่ายเทสะดวก 
2) จัดหาเครื่องอ านวยความสะดวก เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ตาม

ความจ าเป็น 
3) จัดหาอุปกรณ์รักษาความปลอดภัย และจัดท าป้ายบอกวิธีการท างาน แนะน าเทคนิค

วิธีการใช้เครื่องมือ ป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัย และป้ายแนะน าการบ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์
รักษาความปลอดภัย 

  4) จัดท าแผน ตาราง และระเบียบการใช้ห้องพิเศษ และจัดท าบันทึกสถิติการใช้ห้องพิเศษ 
  5) ดูแลรักษาห้องพิเศษต่างๆให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้งานได้ 
 3.6 การบริการอาคารประกอบ         ผู้รับผิดชอบ (นายกิตติวัฒน์  พุ่มพฤกษ์) 

3.6.1 อาคารฝึกงานหรือห้องปฏิบัติการ  ผู้รับผิดชอบ (นางสาวมัทนา  ม่ิงทุม) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1) จัดให้มีอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงานเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
2) จัดท าแผน ตารางการใช้ และระเบียบการใช้อาคาร  
3) ดูแลรักษาอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงานให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้งานได้ 

  3.6.2 อาคารโรงอาหาร    ผู้รับผิดชอบ (นางสาวมัทนา  ม่ิงทุม) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1) จัดให้มีอาคารโรงอาหารเพียงพอ และจัดหาโต๊ะอาหาร-ที่นั่ง อย่างเพียงพอตามเกณฑ์

มาตรฐาน 
2) จัดท าแผนและแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้โรงอาหาร 
3) ดูแลรักษาอาคารโรงอาหารให้ถูกสุขลักษณะ และอยู่ในสภาพที่ดีใช้งานได้ 
3.6.3 อาคารหอประชุม / ห้องประชุม    ผู้รับผิดชอบ  (นายณัฐดนัย  น้ านุช) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1) จัดให้มีอาคารหอประชุม / ห้องประชุม อย่างเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน และจัดการ

ตามสภาพให้บริการอย่างมีคุณภาพ 
2) จัดท าแผนและแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้หอประชุม / ห้องประชุม 
3) ดูแลรักษาอาคารหอประชุม / ห้องประชุม ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้งานได้ 

  3.6.4 การบริหารอาคารพลศึกษา / ห้องพลศึกษา   ผู้รับผิดชอบ  (นายณัฐดนัย  น้ านุช) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1) จัดให้มีอาคารพลศึกษา / ห้องพลศึกษา พร้อมทั้งจัดหาอุปกรณ์กีฬาและเครื่องอ านวย

ความสะดวกครบสมบูรณ์ และมีสภาพเหมาะสมในการจัดกิจกรรมและการให้บริการกับนักเรียน 
2) บันทึกสถิติการใช้อาคารพลศึกษา / ห้องพลศึกษา 
3) ดูแลรักษาอาคารพลศึกษา / ห้องพลศึกษา ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้งานได้ 



  3.6.5 อาคารห้องน้ า - ห้องส้วม        ผู้รับผิดชอบ  (นายกิตติวัฒน์  พุ่มพฤกษ์) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1) จัดท าห้องน้ า – ห้องส้วมใหส้ะอาด ถูกสุขลักษณะ มีปริมาณเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

และมีการจัดการตามสภาพให้บริการอย่างมีคุณภาพ 
2) จัดท าป้ายแนะน าการใช้ห้องน้ า – ห้องส้วม และมีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบท าความ

สะอาด และดูแล บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ 
 3.7 การให้บริการน้ าดื่ม          ผู้รับผิดชอบ  (นายกิตติวัฒน์  พุ่มพฤกษ์) 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1) จัดหาชุดอุปกรณ์เครื่องกรองน้ าเพ่ือผลิตน้ าให้นักเรียนดื่ม 
2) ตรวจสอบถังบรรจุน้ า และชุดอุปกรณ์ผลิตน้ าดื่มให้ถูกสุขลักษณะ และเพียงพอต่อความ

ต้องการของผู้บริโภค    
3) ตรวจสอบคุณภาพน้ าตามมาตรฐานการใช้งาน 

 3.8 การส่งเสริมสุขภาพอนามัย             ผู้รับผิดชอบ (นางสาวมัทนา  ม่ิงทุม) 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 

  1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่อาจเกี่ยวข้อง เช่น หน่วยงานด้านสาธารณสุข องค์การ 
ภาครัฐ และเอกชนที่มีความรู้ประสบการณ์ด้านอาหาร เครื่องดื่มที่ให้คุณค่าทางโภชนาการ ในการให้
ความรู้ด้านโภชนาการแก่กลุ่มผู้บริโภคกลุ่มต่างๆ ภายในโรงเรียน 
 2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานโรงพยาบาลที่เกี่ยวข้องมาท าการตรวจสุขภาพอนามัย
ประจ าปีให้กับนักเรียน และบุคลากรทางการศึกษาภายในโรงเรียน 
 3) ประเมินผลการด าเนินงานการส่งเสริมสุขภาพอนามัย และน าผลการประเมินไปปรับปรุง
กระบวนการส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง 
3.9 การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์     ผู้รับผิดชอบ (นายพีรพงศ์  บัวพันธ์)
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
 1) ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความ
ต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 

2) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน  องค์กร  
สถาบัน  และสื่อสารมวลชนในท้องถิ่น 
 3) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
 4) จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนทุกกิจกรรมและเผยแพร่ให้สาธรณชนทราบ
ถึงการด าเนินงานของสถานศึกษา 

5) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบโดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของ
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 

 3.10 การสร้างและการเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน   ผู้รับผิดชอบ (นายพีรพงศ์  บัวพันธ์) 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 

  1) ก าหนดยุทธศาสตร์ตามอุดมการณ์ของโรงเรียนป็นรูปธรรม 



 2) เผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนในด้าน ด้านวิชาการ ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านกีฬา 
ด้านศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์ ด้านความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน และด้านอ่ืน ๆให้สาธรณชน
ทราบถึงการด าเนินงานของสถานศึกษา 
3.11 การประเมินผลการด าเนินงานบริการอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อม  

      ผู้รับผิดชอบ  (นายกิตติวัฒน์  พุ่มพฤกษ์)  
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 

  1) ประเมินผลการด าเนินงานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
  2) วิเคราะห์ผลการประเมินผลการด าเนินงานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 3) น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงานบริการอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม 

4. งานชุมชนและภาคีเครือข่าย          ผู้รับผิดชอบ  (นางจารุวรรณ  พิทักษ์รักษาเลิศ)
  4.1 การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 
             ผู้รับผิดชอบ  (นางจารุวรรณ  พิทักษ์รักษาเลิศ) 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
  1) ศึกษา รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน และสภาพแวดล้อมของชุมชนและภาคีเครือข่าย 
  2) วิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมของชุมชนและภาคีเครือข่าย 
  3) จัดระบบฐานข้อมูล สารสนเทศของชุมชนและภาคีเครือข่าย 
  4) พัฒนาข้อมูลของชุมชนและภาคีเครือข่ายให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
  5) ส่งเสริม สนับสนุน การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 
  6) มีการให้ชุมชน ภาคีเครือข่าย และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วมในการวางแผน 
  7) ประเมินผลการด าเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 4.2 การให้บริการชุมชน           ผู้รับผิดชอบ  (นางจารุวรรณ  พิทักษ์รักษาเลิศ) 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1) มีการให้บริการกับชุมชนในด้านวิชาการ ด้านอาคารสถานที่ ด้านวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 

ด้านบุคลากร และด้านอื่น ๆ 
 4.3 การมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน         ผู้รับผิดชอบ  (นางจารุวรรณ  พิทักษ์รักษาเลิศ) 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
  1) ประชาสัมพันธ์ / และบริการข่าวสารให้แก่ชุมชน 

 2) จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน พร้อมทั้งมีการประเมินผลการจัดกิจกรรม และมีการ
ปรับปรุงและพัฒนาการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน 
 3) ร่วมมือกับชุมชนในการพัฒนาชุมชนอย่างต่อเนื่อง 
4.4 การได้รับการสนับสนุนจากชุมชน        ผู้รับผิดชอบ  (นายกิตติวัฒน์  พุ่มพฤกษ์) 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
 1) ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรเพ่ือสนับสนุนโรงเรียน เช่น ชมรมศิษย์เก่า ภาคีเครือข่าย ฯลฯ 
 2) ชุมชนให้การสนับสนุนโรงเรียนใน ด้านวิชาการ ด้านทรัพยากร ด้านบริการ และด้านอ่ืน ๆ 
 3) โรงเรียนได้รับความร่วมมือ และการสนับสนุนจากชุมชนอย่างต่อเนื่อง 
4.5 การประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย    

         ผู้รับผิดชอบ  (นางจารุวรรณ  พิทักษ์รักษาเลิศ) 



 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายงานต่อไปนี้   
 1) นิเทศ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 2) ประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 3) วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 4) น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาระบบงานบริหารงานทั่วไป 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

กิจกรรม 
ไตรมาสที ่1 ไตรมาสที ่2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที ่4 ผู้รับผิดชอบ

กิจกรรม ต.ค. พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.
ย 

ก.
ค 

ส.
ค 

ก.
ย 

การเตรียม/วางแผน (P)             นายกิตติวัฒน ์

พุ่มพฤกษ ์- ก าหนดเป้าหมายหรือ
มาตรฐานการศึกษา 

            

- จัดล าดับความส าคัญของ
เป้าหมาย 

            

- ก าหนดแนวทางการ
ด าเนินการ 

            

- ก าหนดระยะเวลา , 
งบประมาณ 

            

- ก าหนดผู้รับผิดชอบ             
การด าเนินงานตามแผน (Do)              
- พัฒนาอาคารสถานที่และ
สิ่งแวดล้อม 
- สุขาดี มีความสุข 
- วัน big cleaning day 
- โรงเรียนปลอดขยะ 

            นายกิตติวัฒน ์

พุ่มพฤกษ ์

การติดตาม/ตรวจสอบ (C)              
- วางกรอบการประเมิน             นายกิตติวัฒน ์

พุ่มพฤกษ ์-  จัดหาหรือจัดท าเครื่องมือ             
-  เก็บข้อมูล             
- วิเคราะห์ข้อมูล             
- ตรวจสอบ/ปรับปรุงคุณภาพ
การประเมิน 

            

การประเมิน/รายงานผล (A)              
- จัดท ารายงานประเมินตนเอง
หรือรายงานประจ าปี 

            นายกิตติวัฒน ์

พุ่มพฤกษ์ 

-  วิเคราะห์ตามมาตรฐาน             
- รวบรวมผลการด าเนินงาน
และผลการประเมิน 

            

- เขียนรายงาน             



- ปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

            

-  วางแผนในระยะต่อไป             
-  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ             

 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ตุลาคม 2567  ถึง กันยายน  2568 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
2) พระราชบัญญัติระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๔  

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



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาระบบงานธุรการโรงเรียน 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

กิจกรรม ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4 ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม ต.ค. พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

การเตรียม/วางแผน (P)              
นายกฤษฎา  
นุชมี 

-  ก าหนดเป้าหมายหรือมาตรฐาน
การศึกษา 

            

-  จัดล าดับความส าคัญของเป้าหมาย             
-  ก าหนดแนวทางการด าเนินการ             
-  ก าหนดระยะเวลา , งบประมาณ             
-  ก าหนดผู้รับผิดชอบ             
การด าเนินงานตามแผน (Do)              
- พัฒนาสื่อเทคโนโลยีงานด้านธุรการ             นายกฤษฎา  

นุชมี 
- จัดหาอุปกรณ์ส าหรับใช้งานธุรการ 
- การบ ารุงรักษาซ่อมแซมระบบเทคโนโลยี 

            นายกฤษฎา  
นุชมี 
 

การติดตาม/ตรวจสอบ (C)              
- วางกรอบการประเมิน             นายกฤษฎา  

นุชมี -  จัดหาหรือจัดท าเครื่องมือ             
-  เก็บข้อมูล             
- วิเคราะห์ข้อมูล             
- ตรวจสอบ/ปรับปรุงคุณภาพการประเมิน             
การประเมิน/รายงานผล (A)              
- จัดท ารายงานประเมินตนเองหรือ
รายงานประจ าปี 

            นายกฤษฎา  
นุชมี 

-  วิเคราะห์ตามมาตรฐาน             
- รวบรวมผลการด าเนินงานและผลการ
ประเมิน 

            

- เขียนรายงาน             
- ปรับปรุงการปฏิบัติงานของบุคลากร             
-  วางแผนในระยะต่อไป             
-  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ             

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ตุลาคม 2567  ถึง กันยายน  2568 



4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

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



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

กิจกรรม ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4 ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม ต.ค. พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

การเตรียม/วางแผน (P)             นายกฤษฎา นุช
มี -  ก าหนดเป้าหมายหรือมาตรฐาน

การศึกษา 
            

-  จัดล าดับความส าคัญของเป้าหมาย             
-  ก าหนดแนวทางการด าเนินการ             
-  ก าหนดระยะเวลา , งบประมาณ             
-  ก าหนดผู้รับผิดชอบ             
การด าเนินงานตามแผน (Do)              
- จัดท าวารสารเพื่องานประชาสัมพันธ์             นายกฤษฎา นุช

มี 
- จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์              
การติดตาม/ตรวจสอบ (C)              
- วางกรอบการประเมิน             นายกฤษฎา นุช

มี -  จัดหาหรือจัดท าเครื่องมือ             
-  เก็บข้อมูล             
- วิเคราะห์ข้อมูล             
- ตรวจสอบ/ปรับปรุงคุณภาพการประเมิน             
การประเมิน/รายงานผล (A)              
- จัดท ารายงานประเมินตนเองหรือ
รายงานประจ าปี 

            นายกฤษฎา นุช
มี 

-  วิเคราะห์ตามมาตรฐาน             
- รวบรวมผลการด าเนินงานและผลการ
ประเมิน 

            

- เขียนรายงาน             
- ปรับปรุงการปฏิบัติงานของบุคลากร             
-  วางแผนในระยะต่อไป             
-  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ             

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ตุลาคม 2567  ถึง กันยายน  2568 



4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

กิจกรรม ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที ่3 ไตรมาสที่ 4 ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม ต.ค. พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

การเตรียม/วางแผน (P)             นายพีรพงศ์  
บัวพันธ ์-  ก าหนดเป้าหมายหรือมาตรฐาน

การศึกษา 
            

-  จัดล าดับความส าคัญของเป้าหมาย             
-  ก าหนดแนวทางการด าเนินการ             
-  ก าหนดระยะเวลา , งบประมาณ             
-  ก าหนดผู้รับผิดชอบ             
การด าเนินงานตามแผน (Do)              
- พัฒนาเว็บไซต์             นายกฤษฎา นุช

มี 
- งานระบบสารสนเทศ             นายพีรพงศ์  

บัวพันธ ์
การติดตาม/ตรวจสอบ (C)              
- วางกรอบการประเมิน             นายพีรพงศ์  

บัวพันธ ์-  จัดหาหรือจัดท าเครื่องมือ             
-  เก็บข้อมูล             
- วิเคราะห์ข้อมูล             
- ตรวจสอบ/ปรับปรุงคุณภาพการประเมิน             
การประเมิน/รายงานผล (A)              
- จัดท ารายงานประเมินตนเองหรือ
รายงานประจ าปี 

            นายพีรพงศ์  
บัวพันธ ์

-  วิเคราะห์ตามมาตรฐาน             
- รวบรวมผลการด าเนินงานและผลการ
ประเมิน 

            

- เขียนรายงาน             
- ปรับปรุงการปฏิบัติงานของบุคลากร             
-  วางแผนในระยะต่อไป             
-  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ             

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ตุลาคม 2567  ถึง กันยายน  2568 



4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
2) พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 (และฉบับแก้ไข) 
3) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 (และฉบับแก้ไข) 
4) พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
5) พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 

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