
 

 

1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

2 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

ค าน า 
 คู่ มื อการบริหารงานกลุ่มบริหารงาน ท่ั วไป โรงเรี ยนรั ตนโกสินทร์ สมโภชบวรนิ เวศศาลายา  
ในพระสังฆราชูปถัมภ์ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา ส าหรับการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา  
ของส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 กลุ่มบริหารงานท่ัวไปได้จัดท ากรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ท่ีปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้
สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูป
การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานท่ีปฏิบัติจะ
บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจ
ต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน ตามกรอบงานท่ี
บรรลุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะท างานยินดีน้อม
รับ ข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและสถานศึกษาทุกประการ 
 ขอขอบคุณผู้บริหารสถานศึกษา คณะครูและผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และ
ขอบคุณคณะท างานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปทุกท่านท่ีได้ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 
 

 
 

       คณะผู้จัดท า 
       กลุ่มบริหารท่ัวไป 
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3 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

สารบัญ 

เรื่อง                  หน้า 
แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป       1 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่รับผิดชอบ     1 
 1. รองผู้อ านวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารทั่วไป     2 
 2. ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารทั่วไป    2 
 3. งานส านักงานผู้อ านวยการ        2 
 4. งานด าเนินงานธุรการ        2 
 5. งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา     3 
 6. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ     4 
 7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา       4 
 8. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม      5 
 9. งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น     6 
 10. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานการศึกษาของบุคลากร ชุมชน องค์กร    6 
              หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
 11. งานวางแผนการบริหารงานการศึกษา      7 
 12. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน        7 
 13. งานเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่อง  การจัดต้ัง  ยุบ  รวมหรือเลิกสถานศึกษา 8 
 14. งานประสานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบและตามอัธยาศัย  8 
 15. งานทัศนศึกษา         9 
 16. งานอนามัยโรงเรียน        9 
 17. งานโภชนาการ         10 
 18. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา       11 
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1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

งานประสานการจัดการศึกษาในระบบ 
นอกระบบและตามอัธยาศัย 
นางสาวจุฑารัตน์   สายอรุณ 

 

งานวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
นางสาวจุฑารัตน์   สายอรุณ 

 

งานประสานงานและพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา 

นางสาวจุฑารัตน์   สายอรุณ 
 

งานเสนอความเห็นเก่ียวกับเรื่องการ
จัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 

นายสมเกียรติ  ฐานบัญชา 

งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานการ 
ศึกษาของบุคลากรชุมชนองค์กรหน่วยงาน  

และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
นางทรัพย์    ถวิล 

 

นางสาวจุรีรัตน์  ชัยวรวิทย์กุล 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 

นายพิชิต ส่ าประเสริฐ 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 

แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 

งานประสานราชการ 
ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 

นายเอกราช   อยู่ฤกษ์ 
 

งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
นางสาวนฤมล   ศิริธานันท ์

งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
นายดวงอนุชา บัวงาม 

 
 

งานดูแลอาคารสถานท่ี 
และสภาพแวดล้อม 

นายพิชิต   ส่ าประเสริฐ 
 

งานทัศนศึกษา 
นายสิทธิเทพ   เลี้ยงรักษา 

 

งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
นางสาวจันทพร   เมฆจันทร ์

งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ 

นายวีระพงษ์   วิชัย 
 

ว่าท่ีร้อยตรีพิษณุพล  แตงอ่อน 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

งานด าเนินงานธุรการ 
นางสาวจุรีรัตน์  ชัยวรวิทย์กุล 

 

งานอนามัยโรงเรียน 
นางสุวรรณธาดา ธัญญเกษตร 

งานโภชนาการ 
นางสาววาสนา   พวงแก้ว 

งานส านักงานผู้อ านวยการ 
นางภัสสร  ทิมาศาสตร์ 

 

นายพิชิต ส่ าประเสริฐ 
ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 



 

 

1 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการ  นายพิชิต  ส่ าประเสริฐ      

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการ 
1. นายพิชิต  ส่ าประเสริฐ     2. นางสาวจุรีรัตน์  ชัยวรวิทย์กุล 

  

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ผู้รับผิดชอบ 
  1) นายพิชิต  ส่ าประเสริฐ      
 ขอบข่ายหนาที่  
 1. ปฏิบัติงานตามหนาท่ีราชการท่ีไดรับมอบหมายจากผูอ านวยการโรงเรียน 
 2. บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝายบริหารท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพ รวมท้ัง การวางแผนการ 
              แกไขปญหาพัฒนางาน 
 3. ควบคุมดูแลใหมีการจัดท าโครงการ/งาน/ปฏิทินปฏิบัติงานและประเมินผลงานประจ าปของฝาย 
              บริหารท่ัวไป 
 4. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารท่ัวไปรวมกับคณะกรรมการท่ีปรึกษาผูอ านวยการใหเปนไป 
              ตามจุดมุงหมาย ปรัชญา นโยบาย และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 5. วางแผนพัฒนา ซอมบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี วัสดุอุปกรณตาง ๆ ภายในโรงเรียน 
 6. สงเสริมบุคลากรในฝายใหเขารับการสัมมนา ศึกษาดูงานตามความเหมาะสม 
 7. รวมวางแผนการจัดสถานท่ีและพิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝายอื่น ๆ 
 8. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการงานในฝายบริหารท่ัวไป 
 9. ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานในสายงาน 
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากทางโรงเรียน 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ผู้รับผิดชอบ 
  1) นายพิชิต  ส่ าประเสริฐ      
  2) นางสาวจุรีรัตน์  ชัยวรวิทย์กุล 
 ขอบข่ายหนาที่  
 1. ท าหนาท่ีชวยงานรองผูอ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปตามท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ 
 2. ชวยควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพรวมทั้งเปนท่ีปรึกษาใน 
               การแกไขวางแผนงานของฝายบริหารท่ัวไปชวย 
 3. ก าหนดและจัดท าแผนงานกล่มบริหารท่ัวไปรวมกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 4. ประสานงานของกลุ่มบริหารงานตาง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบริหารท่ัวไปและหัวหนางานในกลุ่ม 
              บริหารงานตตาง ๆ ในโรงเรียนเพื่อด าเนินการใหเปนไปตามระเบียบดวยความเรียบรอยและ 
              มีประสิทธิภาพ 
 5. รวมท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานรวมกับหัวหนางานตาง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
     เพื่อใชเปนแผนปฏิบัติงานของโรงเรียนตอไป 
 6. จัดท าโครงการ/งานประมาณการงบประมาณ และรวบรวมโครงการ/งานรวมกับหัวหนางาน 
              ตาง ๆ ในกลุ่มบริหารท่ัวไปใหสอดคลองกับแผนงานโรงเรียนและสนองนโยบายของโรงเรียน 
 7. ชวยดูแลงานบุคลากรใหปฏิบัติงานไปดวยความเรียบรอย 



 

 

2 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

  
 8. พิจารณาและกล่ันกรองเอกสารตาง ๆ ท่ีอยูในสายงานท่ีรับผิดชอบเสนอตอรองผูอ านวยการ 
              กลุ่มบริหารท่ัวไป 
 9. ชวยประสานกับชุมชนและหนวยงานตาง ๆ ตามท่ีรองผูอ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
              มอบหมาย 
 10. ชวยใหมีการตอนรับแขกผูมาเยือนโรงเรียนและกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 11. ชวยในการท าและเก็บสถิติขอมูลตาง ๆ ของงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

งานส านักงานผู้อ านวยการ  
  ผู้รับผิดชอบ 
   1) นางภัสสร  ทิมาศาสตร์   ประธานกรรมการ 
   2) นางสาวสุพรรณณี สกุลพฤทธิ์   กรรมการ 
   3) นางสาวเนตรนภา ดิษเจริญ    กรรมการ 
   4) นางสาววรรณฉวี ศรีโยธา    กรรมการและเลขานุการ 
   5) นางสาวนาราทิพย์ สุจริตจิตร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  ขอบข่ายหน้าที ่

1) ประสานงานท้ังภายในและภายนอกองค์กรเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ 
2) งานกล่ันกรองหนงัสือราชการ เสนอหนังสือราชการอื่น ๆ 
3) งานติดตามผลการด าเนินการตามค าส่ังของผู้บริหาร 
4) ท าหน้าท่ีปฏิคมของผู้บริหารและกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
5) ประสานงานการประชุมคณะกรรมการและนัดหมายการประชุม 
6) ดูแล จัดการ การเบิก-จ่าย ท ารายงานการใช้จ่าย และการจัดเก็บ เงินส ารองจ่ายของ 
    ผู้บริหาร 
7) ติดต่อประสานงานและบริหารตารางนัดของผู้บริหาร 
8) จัดท าระเบียบวาระการประชุม และเขียนรายงานการประชุม 
9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากสถานศึกษา 

 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2  
                          พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติม  ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560 

งานด าเนินงานธุรการ 
 ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวจุรีรัตน์ ชัยวรวิทย์กุล ประธานกรรมการ 
2) นางภัสสร ทิมาศาสตร์ รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวเนตรนภา ดิษเจริญ กรรมการ  
4) นางสาวสุดารัตน์ พูตา   กรรมการ 
5)  นางสาววนิดา เล้ียงอ านวย กรรมการ 
5)  นางสาวนารีทิพย์    สุจริตจิตร   กรรมการและเลขานุการ 

  
 



 

 

3 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 ขอบข่ายหน้าที ่
1)  ด าเนินการรับ - ส่งหนังสือ / เอกสาร ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน ท้ังจากระบบ 

 E - Office  และธรรมดา ติดตามรับ - ส่งหนังสือกับ  สพท. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2)  ร่างหนังสือและพิมพ์หนงัสือโต้ตอบกับส่วนราชการ บุคคล  ผู้ปกครอง ชุมชน 
 หน่วยงานอื่น โดยผ่านการพิจารณาจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
3)  ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือเข้า - ออก ทุกประเภท จัดเก็บรักษาเอกสาร /  
 หลักฐานหนังสือราชการให้เป็นระเบียบและเป็นปัจจุบัน 
4)  รับโทรศัพท์  และโทรสารเข้า  บันทึกและน าส่งผู้เกี่ยวข้อง 
5) ด าเนินการเกี่ยวกับการท าลายหนังสือหรือเอกสารทางราชการท่ีมีอายุนานเกินก าหนด 
6)  ด าเนินการงานธุรการโดยยึดหลักความถูกต้อง  รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
7)  ติดตาม  ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
8)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ในงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการและสารบรรณ 

 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2  
                        พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพิ่มเติม  ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560 
  2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2   
      พ.ศ. 2561  

 

งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ 
   1)  นางสาวจุฑารัตน์   สายอรุณ ประธานกรรมการ 
  2)  นางสาวนฤมล        ศิริธานันท์ รองประธานกรรมการ 
  3)  นางจีรวรรณ  วรยศ กรรมการ 
  4)  นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน กรรมการ 
  5)  นางสาวเพ็ญศรี      สรรพคง กรรมการและเลขานุการ 
 ขอบข่ายหน้าที ่
  1) วางแผนและด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารและพัฒนา 
                 การศึกษาของสถานศึกษา 
  2) สนับสนุนช่วยเหลือ และอ านวยความสะดวกให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยี 
                 เพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
  3) จัดให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะในการผลิตรวมทั้งการ 
  ใช้เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 4) ด าเนินการวิจัย และพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 5) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและ 
  เหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู ้
        ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1)  กฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ 

      การจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
 
 
 



 

 

4 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  ผู้รับผิดชอบ 
   1)  นายวีระพงษ ์ วิชัย  ประธานกรรมการ 
  2)  นางสาวดวงใจ ไชยคุณ  กรรมการ 
  3)  นายสิปป์แสง     สุขผล  กรรมการ  
  4)  นายศักดิ์ณรงค์ กาสินธุ์พิลา กรรมการ 
  5)  นางสาวโชษิตา มะลิทอง  กรรมการและเลขานุการ 
  
 ขอบข่ายหน้าที ่

 1) ก ากับดูแลการด าเนินงานศูนย์คอมพิวเตอร์เพื่อการเรียนการสอนและการบริหารงาน 
  ภายในโรงเรียนให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2) ด าเนินการประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา โดยการพัฒนาบุคลากรให้มี 
  ความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์เทคโนโลยี 
 3) ส ารวจและจัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
 4) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 
      ใหส้อดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ 
     และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
 6) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น  เขตพื้นท่ีการศึกษา  
                        และส่วนกลาง  (จัดท าเว็บไซด์/โฮมเพจของโรงเรียนเผยแพร่ทางอินเตอร์เน็ตให้เป็น 
                        ปัจจุบัน) 
 7) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์

ท้ังแบบเอกสาร และแบบส่ืออิเล็คทรอนิคส์ 
 8) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห์  เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
                        ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 9) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณชนรับทราบ 
 10) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนา 
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

 งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ 
     1)  นายดวงอนุชา บัวงาม  ประธานกรรมการ 
   2)  นายจุมพล เนียมแสวง รองประธานกรรมการ 

 3)  นายสิทธิเทพ เล้ียงรักษา กรรมการ 
 4)  นางสาวโชษิตา มะลิทอง  กรรมการ  

  5)  นายศักดิ์ณรงค์ กาสินธุ์พิลา กรรมการ 
  6)  นายศิลชัย ถาวร  กรรมการ 
  7)  นายวีระพงษ ์ วิชยั  กรรมการและเลขานุการ 
  
 



 

 

5 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 ขอบข่ายหน้าที ่
 1) ให้ค าแนะน าในการใช้ส่ือ แนะน าในการจัดหา ผลิตส่ือการเรียนการสอน  
 2) จัดหาโสตทัศนูปกรณ์  อุปกรณ์ท่ีมีประโยชน์ต่อการเรียนการสอนของครูอาจารย์ใน 
  โรงเรียน   
 3) จัดเตรียมและติดต้ังโสตทัศนูปกรณ์  เพื่อใช้ในการเรียนการสอนหรือกิจกรรมต่าง ๆ  
 4) ซ่อมบ ารุงโสตทัศนูปกรณ์ทุกอย่างให้อยู่ในสภาพพร้อมท่ีจะใช้งานได้ตลอดเวลา   
 5) ให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือครู   อาจารย์   และนักเรียนในงานด้านท่ีเกี่ยวข้องกับงานโสต  

 6) ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
 7) วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามา 
  ใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 8)  ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
 9) สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและ 
  พัฒนาการศึกษา 

10) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวม 
     ท้ังการใช้เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

      11) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 12) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและ 
    เหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู ้
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
   1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545  
       แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2562    

 งานดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
 ผู้รับผิดชอบ 
   1)  นายพิชิต ส่ าประเสริฐ ประธานกรรมการ 
  2)  นายมนัส พังจุนันท์  กรรมการ 
  3)  นางสาวจุรีรัตน์ ชัยวรวิทย์กุล  กรรมการ 
  4)  นางภัสสร ทิมาศาสตร์  กรรมการ 
  5)  นางบุญเรือน นวลประเสริฐสุข  กรรมการ 
  6)  นายวีระพงษ ์ วิชัย  กรรมการ 
  7)  นายสิทธิเทพ เล้ียงรักษา  กรรมการ  
  8)  นางสาววาสนา พวงแก้ว           กรรมการ 
  9)  นางสาวเนตรนภา ดิษเจริญ  กรรมการ 
  10) นายสันติภาพ อุปสิทธิ์  กรรมการ 
  11) นางสาววรรณฉวี ศรีโยธา  กรรมการ 
  12) นางสาววนิดา เล้ียงอ านวย  กรรมการ 
  13) นางสาวสุดารัตน์ พูตา    กรรมการและเลขานุการ 
  14) นายศิลชัย ถาวร  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  
 
 



 

 

6 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 ขอบข่ายหน้าที ่
 1) บ ารุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ 
     มั่นคง  ปลอดภัย ร่มรื่น สวยงาม เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 
 2) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพื่อให้ 
    เกิดความคุ้มค่า และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
 3) ด าเนินการเกี่ยวกับสาธารณูปโภคต่าง ๆ ในโรงเรียน เช่น ไฟฟ้า น้ าประปา ขยะ ฯลฯ 
 4) สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
 5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ในงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานดูแลอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดล้อม 
 6) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2534  
  และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561 
 

งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
 ผู้รับผิดชอบ 
   1)  นายเอกราช อยู่ฤกษ ์   ประธานกรรมการ 
  2) นายรพีพัทร แผ้วผา   รองประธานกรรมการ 
  3)  นายพิชิต ส่ าประเสริฐ กรรมการ 
  4)  นายสุรมิตร ศรีเสนพิลา กรรมการ 
  5)  นางสิริพร ฉิมพาลี  กรรมการและเลขานุการ 
 ขอบข่ายหน้าที ่
 1) ด าเนินการประสานกับชุมชนในท้องถิ่น และหน่วยงาน  องค์กร   ครอบครัว  บุคคล 
     ในการระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 2) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ และผลประโยชน์ต่าง ๆ เพื่อน ามาใช้ในการ 
  พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 3) ส่งเสริมสนับสนุนและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน  ศิษย์เก่า 
     บุคคลหน่วยงานราชการ และเอกชน  ผู้อุปการคุณ  เพื่อความเข้าใจอันดีต่อกัน ให้ความ 
 ช่วยเหลือซึ่งกันและกันในงานส าคัญ ๆ ตามประเพณีวัฒนธรรมต่าง ๆ  
 4) เป็นธุระในการประสานงานและน าคณะครู และนักเรียนเข้าร่วมงานต่าง ๆ ในชุมชน 
     หน่วยงาน  องค์กรต่าง ๆ อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

5) ปฏิบัติงานอื่นในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานสัมพันธชุ์มชน 
  ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ 
 การจัดการศึกษา พ.ศ.2550 

 

งานส่งเสรมิสนับสนุนและประสานการศึกษาของบุคลากร ชุมชน องค์กร  หน่วยงาน และ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ 

1)  นางทรัพย ์   ถวิล   ประธานกรรมการ 
2)  นายวิศิษฐ์               มีศรี            รองประธานกรรมการ   
3)  นายรพีพัทร  แผ้วผา   กรรมการ   
4)  นางพัสตราภรณ์  สุดล้ าเลิศ  กรรมการ 
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5)  นายชรินทร  รุจิพูนพงศ์  กรรมการ 
6)  นางปุณยานุช  ใจงาม   กรรมการ 
7)  นายทรรศรัล  เผ่าพันธ์   กรรมการ 
8)  นางสาวสุพรรษา  แสงพงษ ์  กรรมการและเลขานุการ 

  ขอบข่ายหน้าที่ 
    1) ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล  ชุมชน  
  องค์กรและหน่วยงานอื่น 
      2) ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา  
                   ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
   1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545  
       แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2562    
 2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546 แก้ไขเพิ่มเติม 
     ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562 
 

 งานวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ 
   1)  นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ  ประธานกรรมการ 
  2)  นายพิชิต ส่ าประเสริฐ กรรมการ 
  3) นายเอกราช อยู่ฤกษ ์  กรรมการ 
  4)  นายสุรมิตร          ศรีเสนพิลา กรรมการ 
  5)  นางสาววีราวรรณ โฆษิตสุคต  กรรมการ 
   6)  นางสาวจุรีรัตน์ ชัยวรวิทย์กุล กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ  
    สถานศึกษา 

  2)   ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัด ในการบริหารและการปฏิบัติงานของบุคลากร 
                   3)   ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการบริหารงานเป็นระยะ ๆ อย่าง 
       ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

4)  น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงการบริหารและพัฒนาองค์กรและกระบวนการ 
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546 แก้ไขเพิ่มเติม 
     ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562 
 

 งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
 ผู้รับผิดชอบ 
                     1)  นางสาวนฤมล ศิริธานันท์  ประธานกรรมการ 
 2)  นางสาวปัทมา โสภิตชาติ  รองประธานกรรมการ 
 3)  นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน  กรรมการ 
                     4)  นางสาวอุษา ภิรมย์รักษ ์ กรรมการ     

       5)  นางสาวเพ็ญศร ี สรรพคง  กรรมการและเลขานุการ  
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          ขอบข่ายหน้าที่ 
   1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับ 
                         บริการทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา   
  2)  จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา   
  3)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน  เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้  
                         อย่างมีประสิทธิภาพ     
  4)  เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
   ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
   1) คู่มือการบริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล พ.ศ. 2546 

2) กฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ 
 การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

งานเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่อง  การจัดต้ัง  ยุบ  รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ 
   1)   นายสมเกียรติ ฐานบัญชา ประธานกรรมการ 
  2)   นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ  กรรมการ 
  3)   นายพิชิต ส่ าประเสริฐ กรรมการ 
  4)  นางบุญเรือน นวลประเสริฐสุข กรรมการ 
  5)   นายเอกราช อยู่ฤกษ ์  กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่  
 1)   ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล  สภาพปัจจุบัน  ปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการจัดต้ัง   
       ยุบ  รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
 2)  ก าหนดเป้าหมาย ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัด ในการวางแผนจัดต้ัง  ยุบ  รวมหรือเลิก สถานศึกษา 
 3)  น าเสนอแผนจัดต้ัง  ยุบ  รวมหรือเลิกสถานศึกษาต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

    ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) กฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ 
 การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

 งานประสานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบและตามอัธยาศัย 
 ผู้รับผิดชอบ 

    1) นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ ประธานกรรมการ 
 2)  นางจีรวรรณ วรยศ  รองประธานกรรมการ 
 3)  นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง  กรรมการ 

 4)  นางทรัพย์ ถวิล  กรรมการ 
 5)  นายวรเทพ        กว้างสวาสด์ิ กรรมการ 

6)  นางสาวสุพรรษา แสงพงษ ์ กรรมการ 
 7)  นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน  กรรมการและเลขานุการ 
   ขอบข่ายหน้าที ่
 1)  ก าหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษาหลักสูตร ระยะเวลาการศึกษา การวัดผลประเมินผล  
                         เงื่อนไขการส าเร็จการศึกษาในระบบ 

2)  ศึกษาความยืดหยุ่น การก าหนดจุดมุ่งหมายรูปแบบ วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลา   
     ของการศึกษา  การวัดผล ประเมินผล เงื่อนไขการส าเร็จการศึกษา เนื้อหาและหลักสูตร  
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     ของการศึกษานอกระบบ 
 3)  ประสานงานกับผู้ปกครองในเรื่องการศึกษาตามอัธยาศัยเป็นการศึกษาด้วยตนเอง  
     ความสนใจ ความพร้อมและโอกาสโดยศึกษาเองจากบุคคล ประสบการณ์ทางสังคม   
     สภาพแวดล้อมและ แหล่งเรียนรู้อื่น ๆ ส่ือต่าง ๆ 

 4)  จัดการเทียบโอนผลการเรียน การศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัยไว้ 
     ในรูปแบบเดียว กันหรือต่างรูปแบบ 
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546 แก้ไขเพิ่มเติม 
     ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562 

  2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545  
      แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2562    

งานทัศนศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ 
                    1)  นายสิทธิเทพ เล้ียงรักษา ประธานกรรมการ 
 2)  นางปทิตตา อากาศฤกษ์ กรรมการ 
                     3)  นางพัสตราภรณ์ สุดล้ าเลิศ  กรรมการ 
 4)  นางสาวปัทมา โสภิตชาติ  กรรมการ 
 5)  นายสิปป์แสง สุขผล  กรรมการ 
 6)  นายชรินทร รุจิพูนพงศ์ กรรมการ 
                    7)  นายวีระพงษ ์ วิชัย  กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
   1) วิเคราะห์สภาพและความต้องการของนักเรียน  
  2) วางแผนด าเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาของโรงเรียน    
  3) เสนอโครงการและงบประมาณเพื่อด าเนินการ     
  4)  สรุป  ประเมินผลเพื่อรายงาน 

 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1)  กฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ 
 การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

งานอนามัยโรงเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ 
   1)  นางสุวรรณธาดา ธัญญเกษตร   ประธานกรรมการ 
   2)  นางภัสสร  ทิมาศาสตร์   รองประธานกรรมการ 
  3) นางศิรดา  รัตนรังสฤษฎิ์ กรรมการ 
  4)  นางสาวอาภรณ์  หุ่นสวัสด์ิ กรรมการ 
  5)  นายสันติภาพ  อุปสิทธิ์  กรรมการ 
  6)  นางสาวพัชรียา  พายัพทิวา กรรมการ 
  7) นางสาววิมลวรรณ  เวชวิบูลย์ กรรมการและเลขานุการ 
  ขอบข่ายหน้าที ่

 1) ก ากับดูแล จัด และพัฒนาสภาพแวดล้อมในห้องพยาบาลของโรงเรียนให้สะอาดเป็น 
  ระเบียบถูกสุขลักษณะ  และควบคุมดูแลตรวจสอบน้ าด่ืมของโรงเรียนให้สะอาดอยู ่
  เสมอ 
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 2) ให้บริการปฐมพยาบาล และบริการสุขอนามัยเบื้องต้นแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      ลูกจ้าง และนักเรียน 
 3) จัดบริการตรวจสุขภาพประจ าปีแก่ครู และบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้าง และนักเรียน  
  และจัดให้มีบัตรสุขภาพส าหรับนักเรียนทุกคน 

4) ด าเนินกิจกรรมตามแผนงานโครงการส่งเสริมสุขภาพระดับทอง และงานโครงการอื่นใด 
 ท่ีเกี่ยวข้องกับสุขอนามัย และการพยาบาล 

 5) จัดและเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ด้านสาธารณสุขมูลฐาน  และ จัดกิจกรรมในรูปแบบท่ี 
     หลากหลายให้ความรู้ในการป้องกันรักษาสุขภาพอนามัยแก่คณะครู และนักเรียน อย่าง 
     สม่ าเสมอ และต่อเนื่อง 
 6) จัดหาวัสดุ - ครุภัณฑ์ และเวชภัณฑ์  เพื่อให้การบริการอย่างเพียงพอ จัดท าทะเบียนคุม 
  ให้เป็นปัจจุบัน เป็นระบบ  ตรวจสอบได้ง่าย 
 
 7) เป็นธุระในการน านักเรียนท่ีเจ็บป่วยหนักในขณะอยู่ในโรงเรียนส่งโรงพยาบาลใกล้เคียง 
     และติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองให้รับทราบ กรณีท่ีมีอาการเกินกว่าจะท าการ 
                        ปฐมพยาบาลได้ 
 8) ปฏิบัติงานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องกับงานสุขภาพอนามัยและพยาบาล 

  ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) กฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ 
 การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

 

งานโภชนาการ 
 ผู้รับผิดชอบ 
   1)  นางสาววาสนา พวงแก้ว ประธานกรรมการ 
  2)  นางสาวสุพรรณณี สกุลพฤทธิ์ รองประธานกรรมการ 
  3)  นายพิชิต ส่ าประเสริฐ กรรมการ 
  4)  นางสาววิมลวรรณ เวชวิบูลย์ กรรมการ 
  5)  นางสุวรรณธาดา ธัญญเกษตร   กรรมการ 
  6)  นางสาวพัชรียา พายัพทิวา กรรมการ 
  7)  นางสะอาด เทียมหงษ์ กรรมการ 
  8)  นางสาวอัญชลี ล้อทนงศักดิ์ กรรมการและเลขานุการ 
   ขอบข่ายหน้าที ่

1)  ก ากับ ควบคุม ตรวจสอบการจ าหน่ายอาหาร และเครื่องด่ืมในโรงเรียนให้เป็นไปตาม 
      ระเบียบของโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายาฯ ว่าด้วยการควบคุมการ 
      จ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมในโรงเรียน  พ.ศ. 2546 
 2)  จัดกิจกรรมให้ความรู้ด้านโภชนาการ และการรับประทานอาหารท่ีถูกสุขอนามัย 
       มีประโยชน์ต่อร่างกาย แก่ครู และนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ และต่อเนื่อง 
 3)  เป็นธุระจัดท า / จัดหาอาหารและเครื่องด่ืมส าหรับบริการคณะครู และบุคคลท่ัวไปท่ีมา 
                         ประชุม / ศึกษาดูงาน และการจัดกิจกรรมของนักเรียนในโอกาสต่าง ๆ เป็นครั้งคราว 
                         ตามค าส่ังของผู้บริหารสถานศึกษา 
 4)  ดูแลรักษาพื้นท่ีรับประทานอาหารภายในโรงอาหาร และส่วนท่ีจ าหน่ายอาหาร – เครื่องด่ืม 
   ให้สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยตลอดเวลา 
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 5)  ปฏิบัติงานอื่นในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานโภชนาการโรงเรียน 
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ 
 การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ระเบียบของโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนเิวศศาลายาฯ ว่าด้วยการควบคุมการ 
 จ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมในโรงเรียน  พ.ศ. 2563 

 งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
 ผู้รับผิดชอบ 

 1) นางสาวจันทพร    เมฆจันทร์  ประธานกรรมการ 
 2) นายชรินทร  รุจิพูนพงศ์  รองประธานกรรมการ 
 3) นางสาวรัตนาภรณ์    มีรักษา   กรรมการ 
 4) นางจีรวรรณ  วรยศ   กรรมการ 
 5) นางปทิตตา  อากาศฤกษ์  กรรมการ 
 6) นางชนชญา  สังข์พญา  กรรมการ 
 7) นางสาวสุนิษา  อาจอ่อนศรี  กรรมการ 
 8) นายรพีพัทร  แผ้วผา   กรรมการ 
 9) นายปธานิน สมบัติบริรักษ์ กรรมการ 
 10) นางสาวโชษิตา  มะลิทอง  กรรมการ 
 11) นายศักดิ์ณรงค์ กาสินธุ์พิลา  กรรมการและเลขานุการ 

    ขอบข่ายหน้าที ่
 1) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร 
     สถาบัน และส่ือมวลชนในท้องถิ่น 
 2) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
 3) ด าเนินกิจกรรม การประชาสัมพันธ์ในหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม ของ   
                        เครือข่ายประชาสัมพันธ์  (รวมถึงการจัดท าวารสารโรงเรียน คู่มือนักเรียน แผ่นพับ ฯลฯ) 
 4) ด าเนินการพิธีกรงานกิจกรรมต่าง ๆ ท้ังของโรงเรียนและในชุมชนท่ีโรงเรียนมีส่วนร่วม 
 5) ก ากับและด าเนินงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการประกาศแจ้งข่าวสาร และกิจกรรมต่าง ๆ  
           ของโรงเรียน และชุมชน  การออกอากาศกระจายเสียงตามสาย และก ากับดูอุปกรณ์การ 
           กระจายเสียงทุกช้ินให้อยู่ในสภาพการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 6) จัดท าป้ายค าขวัญ ป้ายรณรงค์ต่าง ๆ ติดต้ังในจุดท่ีเหมาะสมภายในโรงเรียน 
 7) ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องานกับโรงเรียน 
 8) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับ และน าไปด าเนินการ 
     ปรับปรุงแก้ไข พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  2)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ    
                     พ.ศ. 2529 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2533 
 3)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
                          พ.ศ. 2525 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2527 
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