




 

 
ค ำน ำ 

 
คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป  โรงเรียนบางแก้วพิทยาคมฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความ

เข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจาย
อ านาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. กลุ่มบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่
เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตาม
แนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระ
งานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไป  

คู่มือฉบับนี้  ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบ
งานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะท างานยินดี 
น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ  

ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะท างานในกลุ่ม
บริหารทั่วไปทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 

 

                คณะผู้จัดท า  
      กลุ่มบริหารทั่วไป 
โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 
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1. ประวัติโรงเรียน 

๑.1 ประวัติโรงเรียน 
  โรงเรียนบางแก้วพิทยาคมได้ก่อตั้งขึ้นมาด้วยความตั้งใจและความร่วมมือของชาวต าบล 

ท่ามะเดื่อ   ต าบลโคกสัก  ต าบลนาปะขอ   และต าบลใกล้เคียง   ความตั้งใจเพ่ือจะเปิดโอกาสให้แก่เด็กและ
เยาวชนในท้องถิ่นได้มีการยกระดับการศึกษาของตนเองให้สูงขึ้น   จึงได้มีคณะกรรมการด าเนินการขึ้นมาชุด
หนึ่ง  ประกอบด้วย  ท่านพระครูพิทักษ์ชัยเขต   เจ้าคณะอ าเภอเขาชัยสน นายเที่ยง  สุวรรณมณี  อดีต
สมาชิกสภาจังหวัดพัทลุง   นายด่วน  อินทรกุล   อดีตก านันต าบลท่ามะเดื่อ   นายเกลื่อม  มุสิกโรจน์ นายวินิจ  
หนูเจริญ   นายวิโรจน์  พงษ์ธนานิกร   พร้อมด้วยพ่อค้าชาวตลาดบางแก้ว   ตลอดถึงข้าราชการ  
ประชาชนในต าบลดังกล่าวได้ร่วมมือกันท าหนังสือยื่นต่อ นายสถิต สิกเสน อดีตศึกษาธิการอ าเภอเขาชัยสน จังหวัด
พัทลุง   เพ่ือจะให้ทางราชการได้ด าเนินการเปิดโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาข้ึนในต าบลท่ามะเดื่อ  และประสงค์
จะเปิดในปีการศึกษา  ๒๕๒๓   แต่ไม่สามารถเปิดสอนได้   เนื่องจากมีที่ดินไม่เพียงพอ   ต่อมาทาง
คณะกรรมการได้ด าเนินการจัดหาที่ดินมีเนื้อที่  ๓๕  ไร่  จึงได้ยื่นเรื่องต่อทางราชการอีกครั้ง  ประกอบกับคณะ
ผู้บริหารกลุ่มโรงเรียนมัธยมศึกษาจังหวัดพัทลุง โดยการน าของอาจารย์กระจ่าง  สัญชาติวิรุฬห์   ผู้อ านวยการ
โรงเรียนพัทลุง  จังหวัดพัทลุง   ในสมัยนั้น  ทางกรมสามัญศึกษาจึงอนุมัติให้เปิดโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาขึ้นที่ต าบล
โคกสัก เมื่อวันที่  ๒๗   กุมภาพันธ์  ๒๕๒๔  โดยให้ชื่อว่า  “โรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม ” 
       ในปีแรกที่ท าการเปิดสอนให้อาศัยอาคารเรียนของโรงเรียนบางแก้ว (เพียรคุณูปถัมป์)  
สังกัดส านักงานการประถมศึกษาแห่งชาติ  เป็นอาคารชั่วคราว  มีนักเรียนเข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑  
จ านวน  ๑๒๐  คน   จ านวน ๓   ห้องเรียน มีนายสถิต สิกเสน   ศึกษาธิการอ าเภอเขาชัยสน  รักษาการ
ในต าแหน่งครูใหญ่โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม เป็นคนแรก 

ปีกำรศึกษำ  ๒๕๒๖   ได้ย้ายมาเปิดท าการสอนเป็นการถาวร  ณ   บ้านเลขที่ ๔  หมู่ที่  ๖  ต าบล
โคกสัก  อ าเภอบางแก้ว   จังหวัดพัทลุง   และได้คัดเลือกให้เข้าโครงการโรงเรียน มัธยมศึกษาเพ่ือพัฒนา
ชนบท 

ปีกำรศึกษำ  ๒๕๒๓  ได้รับอนุมัติให้เข้าโครงการขยายโอกาสทางการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  
ปีกำรศึกษำ  ๒๕๓๖  ได้รับอนุมัติจากกรมสามัญศึกษาให้เปิดสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
ปีกำรศึกษำ  ๒๕๔๓  ได้รับอนุมัติให้เข้าโครงการขยายโอกาสทางการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอน

ปลาย 
ปีกำรศึกษำ  ๒๕๔๖   ได้รับอนุมัติให้เข้าโครงการ  หนึ่งอ าเภอ  หนึ่งโรงเรียนในฝัน 
ปีกำรศึกษำ  ๒๕๔๘  ผ่านการประเมินเป็นโรงเรียนต้นแบบ หนึ่งอ าเภอ หนึ่งโรงเรียนในฝัน 
ปีกำรศึกษำ  ๒๕67  ผ่านการประเมินโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพระดับมาตรฐานสากล   
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2. ข้อมูลทั่วไป 

 
2.1 สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียน 
 

 
 
 

แสงเทียน      หมายถึง    ความดี  การมีจริยธรรม 
หนังสือ        หมายถึง  ความรู้หรือภูมิปัญญา 
เส้นกรำฟ      หมายถึง    ความก้าวหน้าของชีวิต 
ฐำนรองรับ       หมายถึง รากฐานที่มั่นคงของชีวิต 

 
2.2 คติประจ ำโรงเรียน 

“ปัญญำชีวี  ชีวิตะมำหุเสฐฐัง” 
ชีวิตของผู้เป็นอยู่ด้วยปัญญา นักปราชญ์กล่าวว่าเป็นชีวิตที่ประเสริฐ 

ปรัชญำโรงเรียน 
ส่งเสริมความรู้  เชิดชูจริยา  สร้างความก้าวหน้า  พัฒนาชีวิต 

 

2.3 สีประจ ำโรงเรียน     :     น  ำเงิน   ขำว   เหลือง 
 

        น  ำเงิน          หมายถึง ความมุ่งใฝ่หาคุณธรรม 
        ขำว              หมายถึง ความโอบอ้อมอารี 
        เหลือง          หมายถึง ความสว่างไสวแห่งปัญญา   
 
2.4 สถำนที่ตั ง 
         โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม  ตั้งอยู่เลขท่ี ๔  หมู่  ๖  ต าบล โคกสัก  อ าเภอบางแก้ว   จังหวัดพัทลุง   
รหัสไปรษณีย์  ๙๓๑๔๐ โทรศัพท์  ๐๗๔-๖๙๗๑๖๔  โทรสาร ๐๗๔-๖๙๗๒๑๐ 

e-mail  bangkaewpit@gmail.com  
website  www.bgp.ac.th   

เปิดสอนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ ถึง ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖   
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพัทลุง   
 

2.5 สภำพพื นที ่ โรงเรียนตั้งอยู่ในเขตชนบทตั้งอยู่ใกล้องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสัก  เส้นทางถนนรถไฟ
และสวนยางพารา  ประชากรประกอบอาชีพเกษตรกร และรับจ้าง  
 

 

๒ 

mailto:bangkaewpit@gmail.com


 

 
2.6 แผนผังโรงเรียน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 



 

2.7 โมเดลกลุ่มบริหำรทั่วไป 
กลุ่มบริหำรทั่วไป พัฒนาสิ่งแวดล้อม พร้อมเสริมสร้างสุขอนามัย มุ่งให้บริการและประสานสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานภายใต้ BKP 3s Model 
 
 

 
 

B = Best for All  บริกำรที่ดีส ำหรับทุกคน 
K = Knowledge มีควำมรู้ สู่กำรบริกำรที่ด ี
P = Participation มีส่วนร่วมกบัทุกภำคส่วน 
S = Surroundings กำรดูแลเอำใจใส่และร่วมอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
S = Service mind  ควำมเต็มใจในกำรให้และรับบริกำร 
S = Safety  ควำมปลอดภัยในด้ำนอำคำรสถำนที่และสุขภำพอนำมัย 
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3. วิสัยทัศน ์/ พันธกิจ / เป้ำประสงค ์
โรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

 
๓.๑ วิสัยทัศน์ 

ภายในปี  ๒๕๗0  โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม  มุ่งพัฒนาให้โรงเรียนมีคุณภาพ ตามมาตรฐาน
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  บริหารด้วยหลักธรรมมาภิบาล สิ่งแวดล้อมเด่น ครูมืออาชีพ ผู้เรียนเป็นคนดี  มีทักษะ
ตามศตวรรษที่ 21 และมีทักษะการเรียนรู้ที่เชื่อมโยงสู่อาชีพและการมีงานท า  ด ารงชีวิตอย่างมีความสุข  ตาม
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
๓.๒ พันธกิจ  
 1. ก าหนดนโยบาย แผน มาตรการ กฎ ระเบียบ และก ากับดูแล ควบคุม การด าเนินงานด้านการ 
จัดการขยะโดย ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน  
 2. ส่งเสริมการจัดการด้านขยะและรักษาสิ่งแวดล้อมภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับบทบาท และ
สอดคล้อง กับการอนุรักษ์และสิ่งแวดล้อมในปัจจุบัน  
 3. พัฒนาหลักสูตรโดยบูรณาการการเรียนการสอนเรื่องการจัดการเรียนการสอนขยะไปใช้ในการจัด
เรียนการสอนวิชาหน้าที่พลเมือง และกิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 
 4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ได้มีความรู้ และเห็นคุณค่า ปฏิบัติตามหลัก 3Rs ได้
โดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 5. ส่งเสริมและมุ่งพัฒนาเพ่ือให้เป็นศูนย์กลางเครือข่าย ในการประสานงานกับท้องถิ่น และหน่วยงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการร่วมมือ การใช้ทรัพยากรการจัดการขยะและสิ่งแวดล้อม 
 
๓.๓ เป้ำประสงค์  
 1. มีนโยบาย แผน มาตรการ กฎ ระเบียบ และก ากับดูแล ควบคุม การด าเนินงานด้านการ จัดการ
ขยะโดย ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน  
 2. มีการจัดการด้านขยะและรักษาสิ่งแวดล้อมภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับบทบาท และสอดคล้อง 
กับการอนุรักษ์และสิ่งแวดล้อมในปัจจุบัน  
 3. มีหลักสูตรโดยบูรณาการการเรียนการสอนเรื่องการจัดการเรียนการสอนขยะไปใช้ในการจัดเรียน
การสอนวิชาหน้าที่พลเมือง และกิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 
 4. ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ได้มีความรู้ และเห็นคุณค่า ปฏิบัติตามหลัก 3Rs ได้โดยยึดหลักเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 5.เป็นศูนย์กลางเครือข่าย ในการประสานงานกับท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในการ
ร่วมมือ การใช้ทรัพยากรการจัดการขยะและสิ่งแวดล้อม 
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๔. วิสัยทัศน์ / พันธกจิ / เป้ำประสงค์ กลุม่บริหำรทั่วไป 
โรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 

 
วิสัยทัศน์กลุ่มบริหำรทั่วไป  พัฒนาสิ่งแวดล้อม พร้อมเสริมสร้างสุขอนามัย มุ่งให้บริการและประสานสัมพันธ์ 
พันธกิจกลุ่มบริหำรทั่วไป 

1. พัฒนาอาคารสถานที่ จัดสภาพแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิต   
    และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
2. พัฒนาคุณภาพการให้บริการด้านโภชนาการและการส่งเสริมสุขภาพ เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและ 
    ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีสุขภาวะที่ดี มีความพร้อมในการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานและให้บริการด้วยความสะดวก รวดเร็ว  
4. ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยี ระบบเครือข่ายดิจิทัล เพ่ือการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและ 
    ผลงานของโรงเรียนต่อสาธารณชน 

 
เป้ำประสงค์กลุ่มบริหำรทั่วไป  

1. พัฒนาอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ เพ่ือส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดีมีความเหมาะสม 
    เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 
2. มีระบบการบริการและการส่งเสริมสุขภาพผู้เรียน และบุคลากรของโรงเรียนที่มีประสิทธิภาพและ 
    ต่อเนื่องตลอดจนด าเนินการเฝ้าระวังป้องกันควบคุมโรคและให้ค าปรึกษาด้านอนามัยอย่างเป็นมิตร 
3. ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการให้บริการอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
4. ใช้ระบบเครือข่ายดิจิทัล เพ่ือการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียนต่อ 
    สาธารณชนอย่างรวดเร็วและทันสมัย 
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๕. แผนผังกำรบริหำรงำน 

กลุ่มบริหำรทั่วไป  โรงเรียนบำงแก้วพิทยำคม 
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คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
1) นำงดวงฤดี  แก้วมณี    ประธำน 
2) นำยภำนุพงศ์  ปำนยิ่ง   รองประธำน 
3) นำงมัทนำ  ศิริรักษ์       กรรมกำร 
4) นำงสำวสุกัญญำ  ศรีสุวรรณ์    
                                 กรรมกำร 
5) นำยศิรยุทธ  ข ำแก้ว     กรรมกำร 
6) นำยจิรวัฒน์  ด่ำนปำน   กรรมกำร 
7) นำงสำวสุภำวดี  สุกด ำ   กรรมกำร              
                              และเลขำนุกำร 
8) นำงไหวด๊ะ  เด็นเพชรหน้ง กรรมกำร 
                       และผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 



 

๖. บุคลำกรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

๖.  คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๑) นางดวงฤดี แก้วมณี  ครู อันดับ คศ.๓   ประธานกรรมการ  
๒) นายภานุพงศ์  ปานยิ่ง  ครู อันดับ คศ.1   รองประธานกรรมการ 
๓) นางมัทนา ศิริรักษ์  ครู อันดับ คศ.๓   กรรมการ 
๔) นางสาวสุกัญญา  ศรีสุวรรณ์ ครู อันดับ คศ.2   กรรมการ 
๕) นายศิรยุทธ ข าแก้ว  ครู อันดับ คศ.๑   กรรมการ 
๖) นายจิรวัฒน์ ด่านปาน  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
๗) นางสาวสุภาวดี สุกด า  ครู อันดับ คศ.๑   กรรมการและเลขานุการ 
๘) นางไหวด๊ะ เด็นเพชรหน้ง ครู อันดับ คศ.๑   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
๖.1 งำนส ำนักงำน  ประกอบด้วย 

1) นางไหวด๊ะ  เด็นเพชรหน้ง ครู อันดับ คศ.๑   ประธานกรรมการ 
          2) นางสาวชนิกานต์  ทิพวารี เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการ 

     3) นางสาวพนิดา  เหมแก้ว     นักการภารโรง            กรรมการ 
4) นางสาวสุภาวดี สุกด า  ครู อันดับ คศ.๑   กรรมการและเลขานุการ 

๖.2 งำนธุรกำร ประกอบด้วย 
          1) นางสาวสุภาวดี สกุด า  ครู อันดับ คศ.๑   ประธานกรรมการ 

2) นางสาวสุทธิดา  เซ่งสวัสดิ์ ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
3) นางสาวชนิกานต์  ทิพวารี เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการ 
4) นางไหวด๊ะ  เด็นเพชรหน้ง ครู อันดับ คศ.๑   กรรมการและเลขานุการ 

๖.3 งำนอำคำรสถำนที่ ประกอบด้วย 
1) นายภานุพงศ์  ปานยิ่ง   ครู อันดับ คศ.1   ประธานกรรมการ 
2) นางมัทนา  ศิริรักษ์  ครู อันดับ คศ.3            รองประธานกรรมการ 
3) นายภูมินทร์  ค าเขียว  ครู อันดับ คศ.๓   กรรมการ 
4) นางสาวสุกัญญา  ศรีสุวรรณ์ ครู อันดับ คศ.๒   กรรมการ 
5) นายวารวัต  คงสงข์  ลูกจ้างประจ า   กรรมการ 
6) นายอาคม  ปฏิสุวรรณ  นักการภารโรง   กรรมการ 

7) นายชัชพงค์  สุริยงค์  นักการภารโรง   กรรมการ 
8) นางสาวพนิดา  เหมแก้ว         นักการภารโรง   กรรมการ 
9) นายศุภชัย  อินทรวงศ์     ยามรักษาความปลอดภัย  กรรมการ 
10) นายศิรยุทธ ข าแก้ว  ครู อันดับ คศ.๑   กรรมการและเลขานุการ 
11) นายจิรวัฒน์ ด่านปาน ครผูู้ช่วย    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๖.4 งำนสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย 
1) นายภานุพงศ์  ปานยิ่ง  ครู อันดับ คศ.1   ประธานกรรมการ 
2) นายชลแดน  นวลเกลี้ยง         ครู อันดับ คศ.1                  รองประธานกรรมการ 
3) นายวารวัต  คงสงข์  ลูกจ้างประจ า   กรรมการ 
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4) นายอาคม  ปฏิสุวรรณ  นักการภารโรง   กรรมการ 

5) นายชัชพงค์  สุริยงค์  นักการภารโรง   กรรมการ 
6) นางสาวพนิดา  เหมแก้ว         นักการภารโรง   กรรมการ 
7) นายศุภชัย  อินทรวงศ์     ยามรักษาความปลอดภัย  กรรมการ 
8) นายศิรยุทธ ข าแก้ว  ครู อันดับ คศ.๑   กรรมการและเลขานุการ 
9) นายจิรวัฒน์ ด่านปาน  ครผูู้ช่วย    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๖.5 งำนสื่อและโสตทัศนศึกษำ  ประกอบด้วย 
1) นายศิรยุทธ ข าแก้ว  ครู อันดับ คศ.1   ประธานกรรมการ 
2) นางสาวสกีนะร์  ยะดี  ครู อันดับ คศ.๒   รองประธานกรรมการ 
๓) นางสาวอาทิมา  สมนึก ครู อันดับ คศ.1                  กรรมการ 
๔) นายพงษ์ธนา จันทราธนากุล ครู อันดับ คศ.1                  กรรมการ 
5) นายภานุพงศ์  ปานยิ่ง  ครู อันดับ คศ.1                  กรรมการ 
6) นางสาวสุภาวดี สุกด า  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
7) นางสาวกริษฐา  บุญญาพิทักษ์ ครู อันดับ คศ.๒   กรรมการและเลขานุการ 
8) นางไหวด๊ะ  เด็นเพชรหน้ง ครู อันดับ คศ.๑   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๖.6 งำนสัมพันธ์ชุมชน ประกอบด้วย 
1) นางมัทนา  ศิริรักษ์  ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2) นายภานุพงศ์  ปานยิ่ง  ครู อันดับ คศ.1   รองประธานกรรมการ 
3) นางถนอม  พันธรัตน์  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
4) นางวรรณณา  ศรียา              ครู อันดับ คศ.3                  กรรมการ 
5) นางสาวปานตา  สุระก าแหง ครู อันดับ คศ.2   กรรมการ 
6) นางสุจรรยา  ประทุมมาศ ครู อันดับ คศ.3   กรรมการและเลขานุการ  
7) นางสมคิด  ยีหวังกอง  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๖.7 งำนส่งเสริมสุขภำพนักเรียน  ประกอบด้วย 
1) นางดวงฤดี  แก้วมณี  ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2) นางวรรณณา  ศรียา  ครู อันดับ คศ.๓   รองประธานกรรมการ  
3) นางมัทนา  ศิริรักษ์  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
๔) นางสาวอุไรวรรณ  จันทร์พูล ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
5) นายภูมินทร์  ค าเขียว  ครู อันดับ คศ.3   กรรมการ 
๖) นางสาวสุกัญญา  ศรีสุวรรณ์ ครู อันดับ คศ.2   กรรมการ 
7) นางสาวสุทธิดา  เซ่งสวัสดิ์ ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
8) นางสาวสุภาวดี สุกด า  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการและเลขานุการ 
9) นายจิรวัฒน์ ด่านปาน  ครูผู้ช่วย    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๖.8 งำนสำธำรณูปโภค  ประกอบด้วย 
1) นายศิรยุทธ  ข าแก้ว  ครู อันดับ คศ.1   ประธานกรรมการ  
2) นายวารวัต  คงสงข์  ลูกจ้างประจ า   รองประธานกรรมการ 
3) นายอาคม  ปฏิสุวรรณ  นักการภารโรง   กรรมการ 

4) นายชัชพงค์  สุริยงค์  นักการภารโรง   กรรมการ 
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5) นายศุภชัย  อินทรวงศ์     ยามรักษาความปลอดภัย  กรรมการ 
6) นายจิรวัฒน์ ด่านปาน  ครูผู้ช่วย    กรรมการและเลขานุการ 

๖.9 งำนยำนพำหนะ  ประกอบด้วย 
1) นางดวงฤดี แก้วมณี              ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2) นายภานุพงศ์ ปานยิ่ง            คร ูอันดับ คศ.1            รองประธานกรรมการ 
3) นายวารวัต  คงสงข์  ลูกจ้างประจ า   รองประธานกรรมการ 
4) นายอาคม  ปฏิสุวรรณ  นักการภารโรง   กรรมการ 

5) นายชัชพงค์  สุริยงค์  นักการภารโรง   กรรมการ 
๗) นางสาวสุกัญญาศรีสุวรรณ์ ครู อันดับ คศ.๒   กรรมการและเลขานุการ 

๖.10 งำนนักกำรภำรโรง รักษำควำมปลอดภัย  ประกอบด้วย 
1) นางดวงฤดี  แก้วมณี   ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
2) นายภานุพงศ์  ปานยิ่ง   ครู อันดับ คศ.1   รองประธานกรรมการ 
3) นายวารวัต  คงสงข์  ลูกจ้างประจ า   กรรมการ 
4) นายอาคม  ปฏิสุวรรณ  นักการภารโรง   กรรมการ 

5) นายชัชพงค์  สุริยงค์  นักการภารโรง   กรรมการ 
6) นางสาวพนิดา  เหมแก้ว         นักการภารโรง   กรรมการ 
7) นายศุภชัย  อินทรวงศ์     ยามรักษาความปลอดภัย  กรรมการ 
8) นายศิรยุทธ ข าแก้ว  ครู อันดับ คศ.๑   กรรมการและเลขานุการ 

๖.11 งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั นพื นฐำน  ประกอบด้วย 
1) นางดวงฤดี  แก้วมณี  ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
๒) นางสาวชนิกานต์  ทิพวารี เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการ 
3) นางสาวสุภาวดี  สุกด า  ครู อันดับ คศ.๑   กรรมการและเลขานุการ 

๖.12 งำนโภชนำกำร  ประกอบด้วย 
1) นางมัทนา ศิริรักษ์  ครู อันดับ คศ.๓   ประธานกรรมการ 
2) นางวรรณณา  ศรียา  ครู อันดับ คศ.3   รองประธานกรรมการ 
3) นางสาววาสนา  เจ๊ะโม๊ะ ครู อันดับ คศ.๒   กรรมการ 
4) นางสาวสุกัญญา  ศรีสุวรรณ์ คร ูอันดับ คศ.๒            กรรมการและเลขานุการ 

๖.1๓ งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 1) นางดวงฤดี  แก้วมณี  ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
 2) นางสุจรรยา  ประทุมมาศ ครู อันดับ คศ.3   รองประธานกรรมการ 
 3) นางสาวสกีนะร์  ยะดี  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 
 4) นางสาวสุภาวดี  สุกด า  ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ  
          5) นางสาวกริษฐา  บุญญาพิทักษ์ ครู อันดับ คศ.2   กรรมการ 
 6) นายพิชญางกูร  หนูแก้ว ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
 ๗) นางสาวสุทธิดา  เซ่งสวัสดิ์ ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
 8) นางสาวชนากานต์  ไชยานุกูล ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 

9) นางสาวพนิดา  เหมแก้ว นักการภารโรง   กรรมการ 
10) นางไหวด๊ะ  เด็นเพชรหน้ง ครู อันดับ คศ.๑   กรรมการและเลขานุการ 

๑๐ 



 

๖.1๔ งำนข้อมูลสำรสนเทศระดับโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 1) นางดวงฤด ี  แก้วมณี  ครู อันดับ คศ.3   ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวอาทิมา  สมนึก ครู อันดับ คศ.๑   รองประธานกรรมการ 
 3) นางสาวปิยนุช  ชูด้วง  ครู อันดับ คศ.๒   กรรมการ 
 4) นางไหวด๊ะ  เด็นเพชรหน้ง ครู อันดับ คศ.๒   กรรมการ 
 5) นางสาวโนรียา  ดลระหมาน ครู อันดับ คศ.1   กรรมการ 

6) นายจิรวัฒน์  ด่านปาน  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
7) นางสาวกริษฐา  บุญญาพิทักษ์ ครู อันดับ คศ.๒   กรรมการและเลขานุการ 

 8) นางสาวชนิกานต์  ทิพวารี    เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๖.1๕ งำนประชำสัมพันธ์  ประกอบด้วย 

1) นางไหวด๊ะ  เด็นเพชรหน้ง ครู อันดับ คศ.๑   ประธานกรรมการ 
๒) นางสาวกริษฐา  บุญญาพิทักษ์ ครู อันดับ คศ.๒   รองประธานกรรมการ 
3) นายอรรถพล  พัฒนพินัย คร ูอันดับ คศ.1   กรรมการ 
4) นายพงษ์ธนา จันทราธนากุล คร ูอันดับ คศ.1   กรรมการ 
5) นางสาวโนรียา  ดลระหมาน คร ูอันดับ คศ.1   กรรมการ 
6) นางสาวสุภาวดี  สุกด า  คร ูอันดับ คศ.1   กรรมการ 
7) นายภานุพงศ์  ปานยิ่ง  คร ูอันดับ คศ.1   กรรมการ 
8) นายจิรวัฒน์ ด่านปาน  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
๙) นางสาวจิราพร  นพรัตน์ เจ้าหน้าที่ศูนย์ดิจิทัลชุมชน กรรมการ 
๑๐) นางสาวสกีนะร์  ยะดี ครู อันดับ คศ.๒   กรรมการและเลขานุการ 
๑๑) นางสาวอาทิมา  สมนึก คร ูอันดับ คศ.1   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑ 



 

๗. ขอบข่ำยงำนและบทบำทหน้ำที่ของกลุ่มบริหำรทั่วไป 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

๑. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน  
๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปโรงเรียน  
๓. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  
๔. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทั่วไป  
๕. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
๖. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อด าเนินกิจกรรม  
    งานโครงการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
๗. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน                  
    เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
๘. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร 
    ทั่วไปอย่างต่อเนื่อง  
๙. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ  
๑๐.วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง  
๑๑.ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน                             
     เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
๑๒.ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ ปฏิบัติงานของ 
     ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  
๑๓.ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบางแก้วพิทยาคม  
๑๔.ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป  
๑๕.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนบริหำรทั่วไป 
   1. งำนส ำนักงำน  บทบำทหน้ำที่ 

1. ปฏิบัติงานบริหารส านักงาน และประสานการด าเนินงานกับผู้รับผิดชอบ  
2. จัดส านักงานและบรรยากาศ/สภาพแวดล้อม 
3. จัดระบบงานธุรการและงานสารบรรณของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย สวยงาม 
4. จัดประชุมกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไปและการวางแผนบริหารการศึกษา  
5. จัดบริการข้อมูล ข่าวสาร  งานประสานเครือข่ายโรงเรียน  เขตพ้ืนที่การศึกษา  และหน่วยงานอื่น 
6. จัดประชาสัมพันธ์กิจกรรมและภาระกิจของสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอก 

7. จัดการประสานงาน การจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และคณะกรรมการ 
    บริหารสถานศึกษา 
8. ด าเนินการต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ/เยี่ยมชมสถานศึกษา 
9. จัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร / ดูแลความเรียบร้อยห้องผู้อ านวยการ 

๑๒ 



 

10. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และการจัดแฟ้มเอกสาร 
11. งานอื่น ๆ  เกี่ยวกับการบริหารทั่วไป  ที่ไม่ได้ระบุไว้  

 

   2. งำนธุรกำร บทบำทหน้ำที่ 
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ 
    เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 

 3.  พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบก าหนด 
4.  ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 

 5. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 6.  จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
 7.  ร่าง พิมพ์  ท าส าเนา โต้ตอบหนังสือราชการ 

8.  ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
9.  นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อ  
     ตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 

 10. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 
11. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพื่อเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ 
      ให้ด าเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 

 12. จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 
 13. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   3. งำนอำคำรสถำนที่ บทบำทหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการด าเนินงานกับผู้รับผิดชอบที่โรงเรียนมอบหมาย 

 2. งานวางแผนด้านอาคารสถานที่  
3. งานบ ารุงรักษา ตกแต่ง ซ่อมแซม 
4. งานจัดระบบการรักษาความสะอาดอาคารสถานที่ของนักเรียน 
5. งานก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของนักการภารโรง/คนงาน 
6. งานจัดสถานที่ส าหรับท ากิจกรรมและพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
7. งานก ากับ ติดตาม ประเมิน สรุปรายงานผล 
8. งานการดูแลบ้านพักครู 
 

   4. งำนสิ่งแวดล้อม บทบำทหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการด าเนินงานกับผู้รับผิดชอบที่โรงเรียนมอบหมาย 
2. งานจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อม 
3. งานบ ารุงรักษา ตกแต่ง ซ่อมแซม 
4. งานก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของนักการภารโรง/คนงาน 
5. งานก ากับ ติดตาม ประเมิน สรุปรายงานผล 
 

 

๑๓ 



 

5. งำนสื่อและโสตทัศนศึกษำ  บทบำทหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการด าเนินงานกับผู้รับผิดชอบ ที่โรงเรียนมอบหมาย  

 2. งานห้องโสตทัศนศึกษา  
3. งานระบบกระจายเสียงภายในโรงเรียน  
4. งานวิทยุ โทรทัศน์ เพ่ือการศึกษา  
5. งานติดตั้งระบบแสงเสียงในกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 

6. งำนสัมพันธ์ชุมชน บทบำทหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการด าเนินงานกับผู้รับผิดชอบ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
2. งานร่วมกิจกรรมและสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน 
3. งานสร้างความสัมพันธ์กับศิษย์เก่า  
4. งานสนับสนุน ส่งเสริม กิจกรรมของชมรม สมาคม มูลนิธิเพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 
5. งานบริการสาธารณะและช่วยเหลือสังคม  

 

7. งำนส่งเสริมสุขภำพนักเรียน  บทบำทหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการด าเนินงานกับผู้รับผิดชอบ ที่โรงเรียนมอบหมาย 

 2. งานห้องพยาบาล   
3. งานโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ  
4. งานโครงการศูนย์การเรียนรู้ด้านสิ่งเสพติด 
5. งานบริการสุขภาพอนามัยเบื้องต้น   
6. งานโครงการ อย.น้อย 
7. งานโครงการ To be number one    
8. งานข้อมูลน้ าหนัก ส่วนสูง และสุขภาพอนามัยนักเรียนรายบุคคล 
9. งานการให้ความรู้เกี่ยวกับโรคภัย อุบัติภัย สิ่งเสพติด 
10. งานจัดระบบป้องกันอุบัติเหตุในสถานศึกษา  
11. งานประสานความร่วมมือกับโรงพยาบาล/ส านักงานสาธารณสุข    
12. งานประเมิน สรุป รายงานผล 
 

8. งำนสำธำรณูปโภค  บทบำทหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการด าเนินงานกับผู้รับผิดชอบ ที่โรงเรียนมอบหมาย 

 2. งานจัดหา และบริการน้ าดื่ม น้ าใช้ 
3. งานจัดระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ ไปรษณีย์ 
4. งานส่งเสริมและรายงานการประหยัดพลังงาน  งานประเมิน สรุป รายงานผล 
 

9. งำนยำนพำหนะ บทบำทหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการด าเนินงาน การจัดระบบการใช้ยานพาหนะแก่นักเรียนและครู 
2. งานจัดระบบค่าใช้จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง/งานการบ ารุง รักษา ซ่อมแซม 
3. งานการขออนุญาตใช้รถโรงเรียน/งานก ากับ ดูแล พนักงานขับรถ 
4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

๑๔ 



 

10. งำนนักกำรภำรโรง/รักษำควำมปลอดภัย/และเวรรักษำกำรณ์  บทบำทหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการด าเนินงานกับผู้รับผิดชอบ ที่โรงเรียนมอบหมาย 

 2. งานจัดระบบและก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย  งานการจัดเวรยาม งานตรวจสอบ  
    และก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าที่เวรยาม 
3. งานประสานความร่วมมือกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ / อป.พร 
4. งานการจัดท าเอกสารบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรยาม 
5. งานประเมินผล สรุป รายงาน 
 

11. งำนกรรมกำรสถำนศึกษำ  บทบำทหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการด าเนินงานกับผู้รับผิดชอบ ที่โรงเรียนมอบหมาย 

 2. งานด าเนินการสรรหา  แต่งตั้งกรรมการสถานศึกษา  
3. งานติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการ งานด าเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
4. งานจัดท าระเบียบวาระ และเอกสารรายงานการประชุม 
5. งานน าเสนอมติที่ประชุมต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
6. งานจัดท าท าเนียบคณะกรรมการสถานศึกษา 
7. งานการเบิกจ่ายงบประมาณเก่ียวกับคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

12. งำนโภชนำกำร  บทบำทหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติงาน และประสานการด าเนินงานกับผู้รับผิดชอบ ที่โรงเรียนมอบหมาย 

 2. งานจัดระบบให้บริการอาหารกลางวัน 
3. งานจัดสถานที่ให้บริการอาหารที่ถูกสุขลักษณะ 
4. งานควบคุมคุณภาพอาหารและการให้บริการ 
5. งานจัดเก็บ-รักษา-เบิก/จ่าย เงินอาหารกลางวัน ค่าเช่าแผงอาหาร  ค่าจ้างแม่บ้าน 
6. งานประเมิน สรุป และรายงานผล 

 

13. งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียน บทบำทหน้ำที่ 
 ดูแล  ด าเนินการ ควบคุมร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน เพื่อหารายได้เป็นสวัสดิการเข้าโรงเรียนและ 

รายงานผล 
 

14. งำนข้อมูลสำรสนเทศระดับโรงเรียน  บทบำทหน้ำที่   
1. ประสานรวบรวมข้อมูลด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนตามขอบข่ายงานสารสนเทศเช่น  ข้อมูลพื้นฐาน 
    โรงเรียน  ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา  ข้อมูลเทคโนโลยี  ข้อมูลครุภัณฑ์ ( M-OBEC)   
    ข้อมูลอาคารสถานที่ และอ่ืน ๆ 
2. จัดเก็บข้อมูลเป็นสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อการใช้งานในระดับต่าง ๆ 

 
 

15. งำนประชำสัมพันธ์ บทบำทหน้ำที่ 
1.  ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียน/ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัด 
     กิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนหรือภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาทางอินเตอร์เน็ต 
2.  ให้การต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล หน่วยงาน 
     อ่ืน ๆ ที่มาติดต่อ หรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 

๑๕ 



 

3. งานจัดท าเอกสาร/วารสารประชาสัมพันธ์ /ป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความ 
    เคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร และนักเรียนที่ได้รับรางวัล ท าความดีเผยแพร่ต่อ 
    สาธารณชน 
4. บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน และจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 
5. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษา และดูแลการจัดรายการของ 
    คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 
6. ซ่อมแซมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย 
7. จัดท าโปสเตอร์ ใบประกาศ เขียนป้ายประกาศ เพ่ือประกาศให้ชัดเจนว่า ในแต่ละวันมีกิจกรรม 
   อะไรบ้าง เพ่ือความเข้าใจร่วมกัน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 

๑๖ 



ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
ปีการศึกษา 2568 

วัน/ เดือน/ ปี  รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1 พ.ค.68 – 
30 ต.ค. 68 

พัฒนาอาคาร สถานที่ ภูมิทัศน์ ให้สะอาด เรียบร้อย  
ร่มรื่น สวยงามปลอดภัย 

งานสิ่งแวดล้อม , งานอาคารสถานที่ 

13 พ.ค.68 กิจกรรม Big Cleaning Day ครแูละนักเรียนทุกคน 
13 พ.ค.๖8 - 
30 ต.ค.68 

- จัดเสียงตามสาย 
- ป้ายนิเทศ 
- วารสาร 
- ลงเว็บไซต์โรงเรียน www.bgp.ac.th 
- ลงเพจ ประชาสัมพันธ์ โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

งานประชาสัมพันธ์ 

13 พ.ค.68 - 
30 ต.ค.68 

เปิดขายอุปกรณ์การเรียน งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 

13 พ.ค.68 - 
30 ต.ค.68 

ให้บริการยา/เวชภัณฑ์ การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
และกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ  

งานส่งเสริมสุขภาพนักเรียน 
 

15-20 พ.ค.68 เก็บข้อมูลน้ำหนัก ส่วนสูง งานส่งเสริมสุขภาพนักเรียน 
และครูที่ปรึกษา 

26 – 27 พ.ค. 
68 

คัดกรองสุขภาพและสรุปผล งานส่งเสริมสุขภาพนักเรียน 
 

3 มิ.ย. 68 พิธีถวายพระพรเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
สมเด็จพระนางเจ้าสุฑิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมชนนี  

งานอาคารสถานที่ 

8 ก.ค. ๖8 ลงถามถวายพระพรเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา านเว็บไซต์
โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม www.bgp.ac.th  

งานประชาสัมพันธ์ 

๘ ก.ค.๖8 เสนอแผนงานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ , สื่อเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 

งานข้อมูลสารสนเทศระดับโรงเรียน 

25 ก.ค. 68 กิจกรรมฟันสะอาดเหงือกแข็งแรง งานส่งเสริมสุขภาพนักเรียน 
และครูที่ปรึกษา 

๒๘ ก.ค.68 พิธีถวายพระพรเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จ
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ ๑๐ 

งานอาคารสถานที่ 

ลงถามถวายพระพรเนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวฯ รัชกาลที่ ๑๐ ผ่านเว็บไซต์โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 
www.bgp.ac.th  

งานประชาสัมพันธ์ 

๑๒ สิงหาคม 
68 

วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชชนนี  
พันปีหลวง 

งานอาคารสถานที่ 

ลงนามถวายพระพรเนื่องในโอกาส วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระ
บรมราชชนนี พันปีหลวง  
ผ่านเว็บไซต์โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม www.bgp.ac.th 

งานประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

http://www.bgp.ac.th/
http://www.bgp.ac.th/
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
 1. พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552   
 2. พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564   
 3. พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555   
 4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2562   
 5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2529  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
 7. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2548   
 
 


