
 
  
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
การประชาสัมพนัธ์ 

 
 
 

 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 
 

 
 
 

 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี  ชุมพร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 
งานประชาสัมพันธ์โรงเรียนมัธยมวิภาวดี   

การปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนมัธยมวิภาวดี มีเป้าหมายเพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
เกี่ยวกับนโยบาย โครงการ กิจกรรม และผลการดำเนินงานของโรงเรียนมัธยมวิภาวดี ต่อกลุ่มเป้าหมายภายในและ
กลุ่มเป้าหมายภายนอก อาทิ บุคลากรภายในโรงเรียนมัธยมวิภาวดี ครูและบุคลากรทางการศึกษา หน่วยงานและ
องค์กรภาคีเครือข่าย รวมถึงประชาชนทั่วไป ซึ่งจะเป็นสื่อสนับสนุนการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีและ นำมาซึ่งการมี
ส่วนร่วมของทุกภาคส่วน นอกจากนี้ ยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่การปฏิบัติ ตลอดจนเป็นช่องทาง
ในการสื่อสารระหว่างผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 คู่มือนี้ได้จัดทำขั้นตอนการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วยเนื้อหาที่เกี ่ยวกับขอบเขต  ของ
กระบวนการ ความหมาย/คำจำกัดความที่สำคัญ Work Flow ซึ่งบอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และ 
จุดสิ้นสุดของกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่และความรับผิดชอบและมาตรฐาน งาน หวัง
เป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ สามารถเพิ่ม คุณภาพและ
ประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๑. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. 2550  
๒. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537  
๓. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
๔. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีวา่ด้วยการให้ข่าวและบริหารข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ. 2549 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  
๖. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ. 2525 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart การปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์) 
 
 

เจ้าของเรื่อง/ผู้จัด การประชุมหรือกิจกรรม 
 ประสานแจ้งประชาสัมพันธ ์

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

เผยแพรข่่าวประชาสมัพนัธ ์ 
 

 
 

ด าเนินการบนัทกึภาพและเก็บขอ้มลู เก่ียวกบัการประชมุหรือกิจกรรม 

จดัเก็บภาพถ่ายแยกเป็นรายการ ประชมุหรือกิจกรรม ไวใ้นเครื่อง 

ประมวลผลเรียบเรียงขอ้มลู และออกแบบจดัท าจดหมายข่าว 

น าเสนอผูบ้รหิารพิจารณา ตามล าดบัชัน้ 



ขั้นตอนการดำเนินการ 
 

ท่ี ขั้นตอนวิธีดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 เจ้าของเรื่อง/ผู้จัด การประชุมหรือกิจกรรม 

ประสานแจ้ง ประชาสัมพันธ์วัน-เวลา และ
สถานที่ พร้อมรายละเอยีดการ ประชุมหรือ
กิจกรรม 

- เจ้าของเรื่อง/ผู้จัด 

2 ดำเนินการบันทึกภาพและเก็บข้อมูลเกี่ยวกับ
การประชุมหรือ กิจกรรม  

๓๐ นาท ี- ๑ ชัว่โมง นายลักษฎากรณ์  พรหมหีต 
นายปรเมศ สอนแก้ว 

3 จัดเก็บภาพถ่ายแยกเป็นรายการประชุมหรือ
กิจกรรม ไว้ในเครื่อง คอมพิวเตอร ์

๑๐ นาท ี นายลักษฎากรณ์  พรหมหีต 
นายปรเมศ สอนแก้ว 

4 ประมวลผลเรียบเรียงข้อมูลและออกแบบ
จัดทำจดหมายข่าว จดัวางรูปแบบเนื้อหา 
และตรวจสอบคุณภาพ อักษร ส ีภาพ 
ข้อความของจดหมายข่าวให้ถูกต้อง 

๑ - ๒ ชัว่โมง นายลักษฎากรณ์  พรหมหีต 

๕ นำเสนอผู้บริหารพิจารณาตามลำดับชั้น 
 - เห็นชอบ ดำเนินการเผยแพร่  
- ไม่เห็นชอบ ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข 

๓๐ นาที นายลักษฎากรณ์  พรหมหีต 

6 เผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ประชาสัมพันธใ์น
เว็บไซต์ และ กลุ่ม ไลน์ ที่เกี่ยวข้อง 

๓๐ นาที นายลักษฎากรณ์  พรหมหีต 

 
หมายเหตุ :  
1. ขั้นตอนข้างต้นเป็นระยะเวลาการดำเนินการตอ่ 1 ข่าว โดยขึ้นอยู่กับจำนวนภาพถ่าย และความยากง่าย ของ
ความชดัเจนของภาพถ่าย  
2. กรณีจัดท าวิดีโอข่าว อาจจะใชร้ะยะเวลามากกว่า 10 - 20 ชัว่โมง ขึน้อยู่กับความยากงา่ยของเน้ือหาใน การ
ตัดต่อวิดีโอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารทั่วไป 
ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวิภาวดี   :   นายบุญเลิศ ชุมจุล 
รองผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวิภาวดี    :   นางจุฬาลักษณ์ อักษรสม 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป      :   นางสาวจุฬาวรรณ เขียวคง 
เลขานุการกลุ่มบริหารทัว่ไป     :   นางฉวีวรรณ  คงยัง 

งาน ผู้รับผิดชอบ 
๑.งานดำเนินงานธรุการ – สารบรรณ 
1.1 งานสารบรรณ 

1. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสาร
บรรณ 

2. ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน (E-Offive) 
3. ลงทะเบียนหนังสือราชการ 
4. ลงเลขที่หนังสือออก 
5. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อเสนอสั่งการ 
6. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
7. พิมพ์หนังสือของฝ่ายธุรการ 
8. จัดเก็บ – รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ 
9. ทำลายหนังสือราชการ 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 งานส่งเอกสาร 
1. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพท์ี่มีมาถึงโรงเรียน 
2. บริการส่งเอกสารทางไปรษณีย์ทุกวันพุธ ยกเว้นกรณีเร่งด่วน 
3. บริการส่งเอกสารหน่วยงานราชการต่าง ๆ ในบริเวณเขตโรงเรียน เช่น 

โรงพยาบาล อำเภอ  
อบต. เป็นต้น 

4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.3 งานบันทึกการประชุม 

1. เป็นเลขานุการฝ่ายบริหารทั่วไป 
2. บันทึกการประชุมย่อยของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
3. ประสานกลุ่มต่าง ๆ เพื่อจัดทำวาระการประชุมประจำเดือน 
4. บันทึกการประชุมประจำเดือน 

          5.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. นางสาวจุฬาวรรรณ  เขียวคง
ประธานกรรมการ 
2.  นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
กรรมการ 
3. นางสาวคัทธียา  ฆังคะรัตน์
กรรมการและเลขานุการ 

๒.งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุม

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมตทิี่ประชุมของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๑. นายวริะศักดิ ์จันทรธนู   
ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวบุษบา  ชว่ยพรหม 
กรรมการและเลขานุการ 



3. ดำเนินงานด้านธรุการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

4. จัดทำรายงานการประชมุและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ
ดำเนินการหรือถือปฏิบัตแิล้วแต่กรณี 

5. ประสานการดำเนินงานตามมตกิารประชุมในเรื่องการอนุมัต ิอนุญาต 
สั่งการ เร่งรัด การดำเนินการ 

6. รายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานพัฒนาเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   
3.1 งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

1. สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา  เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ

ภายในโรงเรียนให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นที่การศึกษา 
4. พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มี

ความรู ้ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
5. จดัระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขต

พื้นที่การศึกษาและส่วนกลาง 
6. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและ

การประชาสัมพันธ ์
7. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และ

ปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ 
8. ส่งเสริมสนับสนุนด้านการใช้ ICT ให้แก่ฝ่ายบริหารวิชาการ ฝา่ยบริหาร

งบประมาณ ฝ่ายบริหารบุคคลและฝ่ายบริหารทั่วไป ดังนี้ 
8.1 สำรวจปัญหาความต้องการจำเป็นด้านการใช้ ICT  
8.2 จดัระบบส่งเสริมสนับสนุนและอำนวยความสะดวกทางด้าน ICT 
ให้แก่ทุกฝ่าย 
8.3 ซ่อม บำรุงสื่อวัสดุอปุกรณ์เทคโนโลยีของทุกฝ่าย 
8.4 ตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายตา่ง ๆ ทางดา้นการใช ้
ICT 
8.5 นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและ
อำนวยความสะดวกดา้นการใช ้ICT ให้มีความคลอ่งตัวและมี
ประสิทธิภาพ 
8.6 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

3.2 งาน DMC 
1. ดำเนินการรับเอกสารจากงานทะเบียนของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๑. นางสาวพรนิภา  สาเหล็ม
ประธานกรรมการ 
2.  นางสาวดารณี  จุนเจือวงศ ์
กรรมการ 
3. นางสาวบุษบา  ชว่ยพรหม
กรรมการ  
4.  นายลกัษฎากรณ์  พรหมหีต 
กรรมการ 
5.  นางสาวจฑุาทพิย์  ศรีสมบูรณ์  
กรรมการ 
6. นายปรเมศ  สอนแก้ว 
กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. นางสาวมาริษา  อินณรงค์
ประธานกรรมการ 
 



2. จัดทำข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ส่งสำนักงานเขตพื้นที่ ภายในวันที่ 10 
มิถุนายน ทุกปี 

3. จัดพิมพ์ออกมาเป็นสานสนเทศของโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  นางสาวพรนิภา  สาเหล็ม 
กรรมการ 
 
 
 

๔.  งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา   
4.1 งานประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 

1. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศกึษา 
2. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่าย

การศกึษา 
3. ประสานงานกับเครือข่ายการศกึษาเพื่อแสวงหาความรว่มมือความ

ช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม สนับสนุน งานการศึกษาสถานศึกษา 
4. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศกึษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและ

ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. กำหนดแผนโครงการหรอืกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง

เครือข่ายการศกึษาที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
6. ให้ความรว่มมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของ

สถานศึกษาและเขตพื้นทีก่ารศกึษาอย่างต่อเน่ือง 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.2 งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
1. ติดต่อ  ประสานงานเครอืข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
2. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครอืข่ายผู้ปกครองนักเรียนของ

โรงเรียน 
3. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรยีนปีละ 2 ครั้ง 
4. วางแผน  ประสานงานกบัระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.3 งานเยี่ยมบ้าน 
1. กำหนดแผน  โครงการ  ปฏิทินการเย่ียมบ้านนักเรียนทั้งในระบบ

ช่วยเหลือดูแลนักเรียนและการเย่ียมบ้านสัญจร 
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการเยี่ยมบ้านสัญจร 
3. ติดตามและรายงานผลการเย่ียมบ้าน 
4. สรุปและรายงานผลการเยี่ยมบ้าน 
5.   ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๑. นางสาวจุฬาวรรรณ  เขียวคง
ประธานกรรมการ 
2.  นางสาวคทัธียา  ฆังคะรัตน์
กรรมการ 
3.  นายบัณฑติ  กลิ่นเมฆ  
กรรมการ 
4.  นางสาวพรนิภา  สาเหล็ม 
กรรมการ 
5.  นายสำเริง   กณัรงค ์  
กรรมการ 
6. นายลักษฎากรณ ์ พรหมหีต 
กรรมการ 
7.  นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
กรรมการ 
8. นางสาวคัทธียา  ฆังคะรัตน์
กรรมการ 
9.  นางฉววีรรณ  คงยัง  
กรรมการและเลขานุการ 
 

 
 
 
 



 
กลุ่มบริหารทั่วไป (ตอ่) 

งาน ผู้รับผิดชอบ 
๕. งานจดัระบบการบริหารและพัฒนาองคก์ร    
 5.1 งานวางแผนงานบริหารทัว่ไป 

1. การรวบรวมข้อมูล และจัดทำแนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานบริหารทั่วไป 
2. การจดัทำแผนงานบริหารทั่วไป 
3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.2 งานบริหารทั่วไป 
1. กำหนดหน้าที่ความรับผดิชอบ 
2. กำหนดขอบข่ายงานธุรการ 
3. มีการจดัทำแผนภูมิการบริหารทัว่ไป 
4. มอบหมายหน้าที่ความรบัผิดชอบ 
5. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
6. จัดบุคลากร 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.3  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคก์ร 
1. การจดัระบบการบริหาร 

1.1  ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ 
คุณภาพและ  
 สภาพของสถานศึกษา 

1.2  งานแผนออกแบบการจดัระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ภายใน  
     ระบบการทำงานและการบริหารงานของสถานศึกษา 
1.3  นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พจิารณาให้ความ

เห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการในสถานศึกษา 
1.4  ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชน

ทั่วไปทราบ 
1.5  ดำเนินการบริหารจดัการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วน

ราชการทีก่ำหนด 
1.6  ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการัดระบบบริหารให้มี

ประสิทธิภาพ 
2. การพัฒนาองค์กร 

2.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการ
จำเป็นการพัฒนาองคก์รของสถานศึกษา 

๑. นางสาวจุฬาวรรรณ  เขียวคง
ประธานกรรมการ 
2.  นางสาวคทัธียา  ฆังคะรัตน์
กรรมการ 
3.  นายบัณฑติ  กลิ่นเมฆ  
กรรมการ 
4.  นางสาวพรนิภา  สาเหล็ม 
กรรมการ 
5.  นายสำเริง   กณัรงค ์  
กรรมการ 
6. นายลักษฎากรณ ์ พรหมหีต 
กรรมการ 
7.  นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
กรรมการ 
8. นางสาวคัทธียา  ฆังคะรัตน์
กรรมการ 
9.  นางฉววีรรณ  คงยัง  
กรรมการและเลขานุการ 

 



2.2  กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสรา้ง ภารกิจ 
บุคลากร เทคโนโลย ีและกลยุทธ์ให้สอดคลอ้งกับสภาพปัจจุบัน 
ปัญหาและความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 

2.3  ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ทักษะ เจตคติ 
ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้างภารกจิเทคโนโลยีและกล
ยุทธ์ของสถานศึกษา 

2.4  กำหนดเป้าหมาย ผลผลติ ผลลัพธ์ ตัวชีว้ัด ในการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

2.5  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์การ
เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเน่ืองและสม่ำเสมอนำผลการประเมินไปใช้ใน
การปรับปรุงพัฒนาองคก์รและกระบวนการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

๖.  งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   
1. สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาของสถานศึกษา 
2.   วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยี

เพื่อการศกึษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษา 
3. ระดมจดัหาเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาให้งานด้านตา่ง ๆ ของสถานศึกษา 
4. สนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษามาใช้ใน

การ 
บริหารและพัฒนาการศกึษา 

5. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะใน
การผลติรวมทั้งการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 

6. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อ
การศกึษา 

7. ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อให้เกิดการใช้ที่
คุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู ้

๑. นางสาวพรนิภา  สาเหล็ม  
ประธานกรรมการ 
2. นายนิพนธ ์ ยอดศรี 
กรรมการและเลขานุการ 
 

๗. งานบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม เขตรับผิดชอบ 5 
7.1 งานอาคารสถานที ่

1. วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคาร
สถานที่และสภาพแวดลอ้มตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของ
นักการ แม่บ้านทำความสะอาด 

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอขอ
งบประมาณจัดสรา้งอาคารเรียน และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน 
ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 

๑. นายนิพนธ ์ ยอดศรี 
ประธานกรรมการ 
2. นายบัณฑิต  กลิ่นเมฆ  
กรรมการ 
3.  นายสำเริง   กณัรงค ์  
กรรมการ 
4.  นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
กรรมการ 
5.  นายไพโรน ์ ปั้นนุ้ย 
กรรมการ 



3. จัดซื้อ จดัหาโต๊ะ เกา้อี้ อปุกรณ์การสอน อุปกรณท์ำความสะอาด
ห้องเรียน  ห้องบริการ ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพทีด่ีอยู่
ตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรกัษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตัง้ในที่ที่ใช้งานได้
สะดวกใช้งานได้ทันท ี

5. จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอยา่งสวยงาม เป็นระเบียบ 
ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย มีป้าย
บอกอาคารและห้องตา่ง ๆ 

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภณัฑ์ 
โต๊ะ เก้าอี ้และอื่น ๆให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 

7. ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด 
ปราศจากกลิ่นรบกวน 

8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที ่โดยการอบรม
นักเรียนในด้านการดูแลรกัษาทรพัย์สินสมบัติของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดเุสื่อสภาพออกจาก
บัญชีพัสด ุ

10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้
ทันเหตุการณ์และความตอ้งการของบุคลาการในโรงเรียน 

11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้ง
วัสดุอื่น ๆ จดัทำสถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล 

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ
ประจำปกีารศกึษา 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
7.2 งานการให้บริการนำ้ดื่ม 

1. ดำเนินการจดัหาอุปกรณก์รองน้ำเพื่อบริการน้ำดืม่ให้แก่นักเรียน 
2. แก้ปัญหาเกี่ยวกับน้ำเพื่อเพียงพอต่อการบริโภคของนักเรียน 
3. มีการตรวจสอบคุณภาพน้ำที่ใช้ดื่ม 
4. จัดน้ำดื่มสำหรับนักเรียนให้เพียงพอกับจำนวนนักเรียน 
5. จัดทำความสะอาดที่บรรจุน้ำให้สะอาดและถูกสุขลักษณะ 
6. มีการรณรงคใ์ห้ความรู้ และเห็นคุณค่าของการใชน้้ำและการบริโภคน้ำ

ที่สะอาด 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.3 งานซ่อมบำรุง 
1. ซ่อมบำรุงอาคารสถานทีท่ี่มีอยู่เดิมให้อยู่นาภาพใช้งานได้อย่าง

ปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู นา่ใช้ 
2. ดูแลความสะอาด  บำรุงรักษาระบบสาธารณูปโภค ตกแต่ง รดน้ำ

ต้นไม้ รอบ ๆ อาคารให้สวยงาน 

6. นางสาวคัทธียา  ฆังคะรัตน์
กรรมการและเลขานุการ 
 



3. ตรวจตราความเรียบร้อย  ความปลอดภัยของอาคาร ทั้งระบบไฟฟ้า 
พัดลม เครื่องมือดับเพลิงประจำอาคาร  ประปา  ประตู  หน้าต่าง ๆ 
กระดาน โต๊ะ  เก้าอี ้หากชำรดุเสียหายหรือมีสิ่งผิดปกติ ใหร้ายงาน
หัวหน้างานอาคารสถานที่ทันที 

          4. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
7.4 งานตดัหญ้า 

1. ตัดหญ้าบริเวณต่าง ๆ ของโรงเรียน เดือนละ 1 ครั้ง หรือตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหาร 

2. ปฏิบตัิงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
7.5 งานอาคารเรียน  หอ้งน้ำ – ห้องส้วม 

1. เปิดและปิดอาคารเรียนทุกวันจันทร ์– ศุกร ์
2. ทำความสะอาดห้องน้ำ – ห้องส้วม ทุกวันหลังเลิกเรียน  (ห้องน้ำบน

อาคาร) 
3. ทำความสะอาดห้องผู้อำนวยการและห้องประชุมหม่อมเจ้า 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.6 กิจกรรม 5 ส 
1. ดำเนินการจดัพื้นทีร่บัผิดชอบให้นักเรียนแต่ละห้องตามความเหมาะสม 
2. จัดกิจกรรมให้สอดคลอ้งกับการรกัษาความสะอาดของอาคารและ

สิ่งแวดล้อม 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.7 กิจกรรม Big Cleaning 
1. ดำเนินการจดักิจกรรมในโอกาสตา่ง ๆ ตามความเหมาะสม 
2. จัดกิจกรรมให้สอดคลอ้งกับการรกัษาความสะอาดของอาคารและ

สิ่งแวดล้อม 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.8 กิจกรรมส้วมสุขสันต์ 
1. ดำเนินการจดัพื้นทีร่บัผิดชอบให้นักเรียนแต่ละห้องตามความเหมาะสม 
2. จัดกิจกรรมให้สอดคลอ้งกับการรกัษาความสะอาดของอาคารและ

สิ่งแวดล้อม 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.9 งานบริการอื่น ๆ 
1. บริการน้ำดื่มสำหรับแขกผู้มาเยือน 
2. บริการอาหารว่างและน้ำดื่มในการประชุมประจำเดือน 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

๘. งานส่งเสริมและประสานงานจัดการศกึษาในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
1. สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งใน

ระบบ  นอกระบบ และอัธยาศัย 

๑. นางสาวจุฬาวรรรณ  เขียวคง
ประธานกรรมการ 
2. นางฉวีวรรณ  คงยัง  กรรมการ 



2. กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจดัและพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษาทั้งการศึกษาระบบการศึกษานอกระบบ และการศึกษา
ตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับ
แนวทางพื้นที่การศึกษา 

3. ดำเนินการจดัการในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง 3 รูปแบบ ตาม
ความเหมาะสมและศักยภาพของสถาบันการศึกษา 

4. ประสานเชื่อมโยงประสานความรว่มมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศกึษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่
จัดการศึกษา 

5. ติดตามประเมนิผลการสง่เสริมและประสานงานการจดัการศึกษาทั้งใน
ระบบ  นอกระบบ และตามอัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มี
ประสิทธิภาพต่อไป 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.  นางสาวณัฐชฎาภรณ์ ศรีสมบูรณ์ 
กรรมการและเลขานุการ 

 

๙. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
        ๙.๑ รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล    
        ๙.๒ งานคัดกรองนักเรียน 
        ๙.๓ งานจัดกิจกรรมป้องกัน (กิจกรรมสุดสปัดาห์) 
        ๙.๔ งานจัดกิจกรรมแก้ปัญหา จัดกจิกรรมพัฒนาและการส่งต่อ 
 

1. นางสาวจุฬาวรรณ  เขียคง 
ประธานกรรมการ 
2. นายนิพนธ ์ยอดศรี       
กรรมการ 
3. นางสาวกอบกุล ยังแดง  
กรรมการ 
4. นางสาวพรนิภา สาเหล็ม  
กรรมการ 
5. นายลักษฎากรณ ์พรหมหีต 
กรรมการ 
6. นางสาวกันยารัตน์ บวัทอง  
กรรมการ 
7. นายปรเมศ  สอนแก้ว   
กรรมการ 
8. นายวริะศักดิ ์ จันทรธนู  
กรรมการ 
9 นางสาวจุฑาทิพย ์ศรสีมบูรณ์  
กรรมการ 
11. นางสาวคัทธียา ฆังคะรัตน ์
กรรมการ 
12. นายบัญฑิต  กลิ่นเมฆ 
กรรมการ 



13  นางสาวเกศรินทร ์รุ่มจิตร  
กรรมการ 
14. 13. นายบัญฑิต  กลิ่นเมฆ 
กรรมการ 
14. นางสาวดารณ ี จุนเจือวงศ ์
กรรมการ 
15. นายสำเริง  กัณรงค ์  
กรรมการ 
16. นางสาวณัฐชฎาภรณ์ ศรีสมบูรณ ์
กรรมการ 
17. นางสาวขนิษฐวรรณ  ไตรสุวรรณ 
กรรมการ 
18. นางสาววรรณศิา   ลายู   
กรรมการ 
19. นางสาวศริิญญา  ชจูินดา 
กรรมการ 
19. นางสาวมาริษา อินณรงค์   
กรรมการ 
20. นางสาวจุฑามาศ บัวคง   
กรรมการ   
21 นางสาวอัญชลีพร  พุกสอน 

กรรมการ   
22. นางฉววีรรณ  คงยัง   
กรรมการ   
23  นางฉววีรรณ  คงยัง   
กรรมการเลขานุการ 

๑๐.งานกิจกรรมนักเรียน  
   

๑. นางฉวีวรรณ  คงยัง   
ประธานกรรมการ 
2.  นางสาวคทัธียา  ฆังคะรัตน์
กรรมการ 
3.  นายบัณฑติ  กลิ่นเมฆ  
กรรมการ 
4.  นางสาวพรนิภา  สาเหล็ม 
กรรมการ 
5.  นายสำเริง   กณัรงค ์  
กรรมการ 
6. นายลักษฎากรณ ์ พรหมหีต 



กรรมการ 
7.  นางสาวบุษบา  ช่วยพรหม 
กรรมการ 
8. นางสาวคัทธียา  ฆังคะรัตน์
กรรมการ 
9.  นางสาวจฬุาวรรรณ  เขียวคง  
กรรมการและเลขานุการ 

๑๑. งานประชาสัมพันธ ์  
11.1 งานสื่อสาร 

1. ควบคุมดูแลการใช้โทรศพัท์ ภายในและทางไกลให้อยู่ในสภาพที่ใช้งาน
ได้ และใช้อย่างประหยัด 

2. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เครื่องมือสื่อสารตา่ง ๆ ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้
และเกิดประโยชน์มากทีสุ่ด 

3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่รับมอบหมาย 
11.2 งานประชาสัมพันธ์ 

1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน 
เสนอฝ่ายบริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

2. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกจิกรรม
ต่าง ๆ ภายในโรงเรียนหรือภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

3. ให้ข่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน เพื่อประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคณุและร่วมงานที่ไดร้ับเชญิจากหน่วยงานอื่น 
เพือ่สร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดขึ้นระหว่างโรงเรยีนกับชุมชน 

4. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตา่ง ๆของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต เดือนละ 1 
ครั้ง 

5. ให้การต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอำนวยความสะดวก
ต่าง ๆ แก่บุคคลหน่วยงานอื่น ๆ ที่มาติดต่อ หรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 

6. จำทำสารวิภาวดีสัมพันธ ์ภาคเรียนละ 2 ฉบับ เพื่อเผยแพร่ข่าวความ
เคลื่อนไหวตลอดทั้งความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อ
การศกึษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชนตลอดจนจัดทำบัตรอวยพร
ในโอกาสหรือเทศกาลตา่งๆ 

7. ให้บริการการสื่อสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการตดิต่อภายใน
เป็นระบบ สะดวกต่อการใช้บริการ 

8. จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว 
กิจกรรมของโรงเรียน บคุลากร และนักเรียนที่ไดร้ับรางวัล ทำความดี 

9. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ใหค้ำปรึกษา และดูแล
การจดัรายการของคณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 

 

๑. นางสาวพรนิภา  สาเหล็ม  
ประธานกรรมการ 
2.  นางสาวดารณี  จุนเจือวงศ ์
กรรมการ 
3. นางสาวบุษบา  ชว่ยพรหม
กรรมการ  
4.  นายลกัษฎากรณ์  พรหมหีต 
กรรมการ 
5.  นางสาวจฑุาทพิย์  ศรีสมบูรณ์  
กรรมการ 
6. นายปรเมศ  สอนแก้ว 
กรรมการและเลขานุการ 
 
 



 
10. ซ่อมแซมบำรุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย 

ให้บริการการใช้เครื่องเสียงตามจดุที่ขอใช้บริการในงานกิจกรรมตา่ง ๆ 
11. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธต์าม

แผนงาน/โครงการ 
           14. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

๑๒.งานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ   
11.1 งานอนามัยโรงเรียน 
1. ทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงาน

เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดทรพัยากรที่ใช้ในงานอนามัย เช่น ยา และเครือ่งเวชภัณฑ์ที่จำเป็น

ให้เพียงพอตามสภาพและความจำเป็นของโรงเรียน 
3. มีวัสดุ – ครุภัณฑ ์อุปกรณ์ประจำห้องพยาบาลและสิ่งอำนวยความ

สะดวกอยา่งเพียงพอ เหมาะสม จัดไว้อยา่งเป็นระเบียบ 
4. จัดบรรยากาศภายในห้องพยาบาลให้สะอาดเป็นระเบียบ จูงใจให้ไปใช้

บริการ 
5. จัดทำระเบียบปฏิบัติการขอใช้ห้องพยาบาล 
6. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย ในขณะที่อยู่

โรงเรียนและจัดส่งโรงพยาบาลในกรณทีี่จำเป็น 
7. ติดต่อประสารงานครูที่ปรึกษาเพื่อแจ้งผู้ปกครองนักเรียนในกรณีที่

นักเรียนเจ็บป่วยและติดตามผลการรักษา 
8. จัดทำบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรายการเกิด

อุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน และตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปี 
9. ให้บริการตรวจสุขภาพประจำปีคร ู– อาจารย ์ตลอดจนบุคลากรใน

โรงเรียน 
10. ประชาสัมพันธด์้านสุขภาพโดยการจัดทำเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์ 

และป้ายนิเทศ 
11. รวบรวมข้อมูลจดทำสถิตกิารใช้บรกิารห้องพยาบาล 
12. ประเมินและสรุปรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
11.2 งานป้องกันและแก้ไขโรคติดต่อ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในสถานศึกษา 
2. วางแผนการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียนให้

เหมาะสม 
3. กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการ

ควบคุมดูแลให้เกิดผลดีตอ่นักเรียน 

๑. นางสาวพรนิภา  สาเหล็ม 
ประธานกรรมการ 
2. นางสาวบุษบา  ชว่ยพรหม 
กรรมการและเลขานุการ 
 

 



4. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาส เพื่อร่วมแก้ไข
ปัญหาหรือป้องกันตามทีเ่ห็นสมควร 

5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๓.งานสัมพันธช์ุมชนและบริการสาธารณะ 

1.  งานบริการสาธารณะและชุมชนสัมพันธ์ 
2. ให้มีระบบการบริการสาธารณะและร่วมงานตา่ง ๆ ในชุมชน เช่น งาน
ศพ  งานเลี้ยงเกษียณ เป็นต้น   
3. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บรกิารต่อสาธารณะ 
4. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร  และบริการอื่น ๆ แกสาธารณชน  ตามความ

เหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 
5. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารชนให้มีประสทิธิภาพ  เกดิความพึง

พอใจต่อผู้มารับบริการ 
6. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรับบริการ 
7. นำผลการประเมินมาปรบัปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 

ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. นายบัณฑิต  กลิ่นเมฆ 
ประธานกรรมการ 
2. นายสำเริง  กณัรงค์ 
กรรมการและเลขานุการ 

๑๔.งานรักษาความปลอดภัย 
1. ดูแลเรื่องเวรยามกลางวันของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

และลูกจ้าง 
2. ดูแลเรื่องเวรยามกลางคนืของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

และลูกจ้าง 
3. ดูแลและดำเนินการในเรือ่งเกี่ยวกับครูเวรประจำวัน ในวันทำการ และ

การปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจำวัน 
4. จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่เวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวร

ยามอย่างต่อเน่ือง 
5. ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอ

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
6. การติดตอ่ประสานงานกบัหน่วยงานราชการที่เกีย่วข้องกับความ

ปลอดภัย 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 

นางฉวีวรรณ  คงยัง 

๑๕.งานกิจกรรมวันสำคญั 
1. กำหนดและวางแผนการดำเนินการกจิกรรมวันสำคัญต่าง ๆ 
2. ติดตามผู้รับผิดชอบกิจกรรมวันสำคัญตา่ง ๆสรุปและรายงานผลการ

ดำเนินการกจิกรรม ตลอดจนการรวบรวมงานกจิกรรมวันสำคัญตา่ง ๆ
ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารทั่วไป 

นางสาวคัทธียา  ฆังคะรตัน์ 
 

 
 
 



๑๖. งานสภานักเรียน 
1. จัดให้มีการเลือกตั้งหัวหน้าและรองหัวหน้าชั้นตามที่เห็นสมควร 
2. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยที่

เห็นสมควร 
3. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้ง

กำกับดูแล เสนอแนะ ให้การดำเนินงาน 
4. ของคณะกรรมการนักเรยีนเกิดผลดีในการส่งเสรมิระบอบ

ประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียน
และสังคมตามความสมควร 

5. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อพัฒนา
นักเรียน 

6. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ 1 ครัง้ เสนอผู้อำนวยการ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. นางฉวีวรรณ  คงยัง 
ประธานกรรมการ 
2. นายนิพนธ ์ ยอดศรี 
กรรมการและเลขานุการ 

 
 


