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ค าน า 

การประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม มีความสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับประชาชน หรือ อาจ

กล่าวได้ว่า การประชาสัมพันธ์ หมายถึง ความพยายามของโรงเรียนที่จะแสวงหาความสัมพันธ์และความ

ร่วมมือจากผู้ปกรองและนักเรียน รวมไปถึงประชาชนทั่วไปปตลอดจนด ารงไว้ซ่ึงทัศนคติที่ดีต่อโรงเรียนสระ

หลวงพิทยาคม เพ่ือสร้างสรรค์ความรู้ความเข้าใจ ความเชื่อถือ ความศรัทธา ฯลฯ ให้เกิดขึ้นแก่ผู้ใช้บริการ 

เพ่ือให้ผู้ใช้บริการ ยอมรับและสนับสนุน ให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และนโยบาย

ของโรงเรียน  

การประชาสัมพันธ์ จึงเป็นการสื่อสารแบบ ๒ ทาง ผู้รับสารมีโอกาสแสดงความคิดเห็น เป็นความ

พยายามขององค์กรในการแสวงหาความร่วมมือจากประชาชน ผู้ใช้บริการ เพ่ือให้การสนับสนุน ยอมรับและ

ให้ควาร่วมมือในการด า เนินงานของโรงเรียน ซึ่ งต่างจากการเผยแพร่ เป็นการสื่อสารทางเดียว 

(Communication) ผู้ส่งข่าวสารไปยังผู้รับอย่างเดียว เช่น การประกาศ แจ้งความ กาหนดการ ระเบียบ ฯลฯ 

เผยแพร่ความรู้หรือความจริงไปสู่ประชาชน  

งานประชาสัมพันธ์โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ของ

โรงเรียนสระหลวงพิทยาคมขึ้น เพ่ือผู้ปฏิบัติงานในงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานได้ใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน และเพ่ืออำนวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการ ได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานใน

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดคู่มือปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์

ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้าง ไม่มากก็น้อย  

 

                                                                                              นันทวัน ดิสสงค์ 

ผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ 
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บทที่ ๑ บทน า 

๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญ 

งานประชาสัม พันธ์  เป็นงานที่ มี ก ารติดต่ อสื่ อสารที่ จ า เป็ น รูปแบบหนึ่ ง   เ พ่ือ เผยแพร่

ความรู้ ข่าวสาร  ข้อมูล  และเรื่องราวต่างๆ จากสถาบัน  องค์กร  หน่วยงาน  ชุมชน  แหล่งข้อมูล ความ

เคลื่อนไหวต่างๆ ให้บุคลากรภายในโรงเรียนได้รับรู้ โดยใช้วิธีการที่แตกต่างกันในหลายรูปแบบ   นอกจากนี้ยัง

ต้องจัดท าข้อมูล  ข่าวสาร  กิจกรรม  ผลงานของนักเรียน  ครู  และโรงเรียน ประชาสัมพันธ์เผยแพร่โดยผ่าน

สื่อที่หลากหลายไปยังภายนอก สามารถสร้างความรู้ ความเข้าใจ  เกิดความนิยม เลื่อมใสศรัทธา และมีทัศนคติ

ที่ดี ในการบริหารงานของโรงเรียนที่ประสบผลส าเร็จ   

ดังนั้นงานประชาสัมพันธ์โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ตระหนักถึงความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ 

เพ่ือให้การจัดระบบงานประชาสัมพันธ์สามารถด าเนินงานเป็นรูปธรรมอย่างต่อเนื่ อง  และชัดเจน   จึง

จ าเป็นต้องวางแผนจัดโครงการและบุคลากรรับผิดชอบ  ตลอดจนการใช้สื่อ และเทคโนโลยีที่มีอยู่  ด าเนินงาน

ประชาสัมพันธ์ได้อย่างครอบคลุม  ครบวงจร เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ  

๑.๒ วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม และผลงานของโรงเรียนไปยังสถาบัน องค์กร หน่วยงาน 

ชุมชน รับทราบความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลง ความส าเร็จของโรงเรียน สามารถสร้างภาพพจน์ ความ

เลื่อมใส และทัศนคติที่ดีเกิดประโยชน์แก่โรงเรียน 

๒. เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม เรื่องราวต่างๆ เหตุการณ์ปัจจุบันที่มีประโยชน์ และมี

สาระจากภายในและภายนอกโรงเรียนให้บุคลากรได้รับรู้ในรูปแบบต่างๆ 

๓. เพ่ือจัดระบบงานประชาสัมพันธ์ด าเนินงานเป็นรูปธรรมอย่างต่อเนื่อง และชัดเจน 

๑.๓ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๑. ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน ชุมชน ผู้ปกครองนักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐานและบคุคลภายนอกได้รับข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของโรงเรียนอย่างถูกต้อง ชัดเจน และต่อเนื่อง 

๒. ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน ชุมชน ผู้ปกครองนักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐานและบุคคลภายนอกมีความพึงพอใจในการให้บริการของงานประชาสัมพันธ์โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

๓. การประชาสัมพันธ์ข่าวสารของโรงเรียนมีการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ ชัดเจนและมีคุณภาพ 

๑.๔ ขอบเขตการด าเนินงาน 

ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ในครั้งนี้ จะท าการรวบรวมความรู้จากการ

ปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม โดนมีกระบวนการ

ตั้งแต่การวางแผนและก าหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดท าสื่อ การตรวจสอบความ

ถูกต้อง และการเผยแพร่ 



๑.๕ ค าจ ากัดความ 

การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงาน ตาม

นโยบายของคณะผู้บริหาร ยุทธศาสตร์/แผนงาน หรือโครงการส าคัญของโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ซึ่งข้อมูล

ในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การตรวจราชการ ของบุคลากรทาง

การศึกษาและนักเรียนโรงเรียนสรนะหลวงพิทยาคม 

การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์  สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือและสื่อกลาง ในการ

สื่อสารจากโรงเรียนสู่กลุ่มเป้าหมาย การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่าง โรงเรียนกับ 

กลุ่มเป้าหมาย ในปัจจุบัน สื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการ  

พัฒนาด้านเทคโนโลยีของโลกปัจจุบัน โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อได้เป็น 6 ประเภท คือ สื่อบุคคล 

สื่อมวลชน สื่องพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ สื่อกจกรรม  และสื่อสมัยใหม ่ 

การเผยแพร่ขาวประชาสัมพันธ์ หมายถงึ การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่สู่ สาธารณชน

โดยตรงผ่านทางเว็บไซต์ และผ่านเพจ Facebook ของโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม รายงานผลการด าเนินงาน 

ป้ายประชาสัมพันธ์ วีดีทัศน์  

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ครูผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

พร้อมคณะผู้ปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๒ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๒.๑ พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๑. สิทธิการรับรู้หรือรับทราบข้อมูลข่าวสารของราชการตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  

ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๕๘ บัญญัติว่า "บุคคลย่อมมีสิทธิได้รับ

ทราบข้อมูล หรือข่าวสารสาธารณะใน ครอบครองของหน่วยราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ

ราชการส่วนท้องถิ่น เว้นแต่การเปิดเผยข้อมูลนั้นจะกระทบต่อความม่ันคง ของรัฐความปลอดภัยของประชาชน

หรือส่วนได้เสีย อันพึงได้รับความคุ้มครองของบุคคลอ่ืน ทั้งนี้ ตามที่กฎหมายบัญญัติ"  

๒. หลักการและเหตุผลของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการในระบอบประชาธิปไตย  

การให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด า เนินการต่างๆ ของรัฐ

เป็นสิ่งจ าเป็น เพ่ือที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความ

จริงอันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาล โดยประชาชนมากยิ่งขึ้นสมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้

ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัดและ  จ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หาก

เปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของเอกชน ทั้งนี้เพ่ือพัฒนา ระบอบ

ประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่ เพ่ือที่จะปกปัก

รักษาประโยชน์ของตน ประการหนึ่งกับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยว ข้องกับข้อมูลข่าวสาร

ของราชการไปพร้อม อีกประการหนึ่ง 

๓. ประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการ 

"ข้อมูลข่าวสาร" หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการ

สื่อความหมายนั้น จะท าได้โดย สภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปของ

เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่ายฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย

เครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ "ข้อมูลข่าวสารของราชการ" หมายความว่า 

ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็น ข้อมูลข่าวสาร

เกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน  

๓.๑ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องเปิดเผยเป็นการทั่วไป  

๓.๑.๑ ข้อมูลข่าวสารที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  

(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐนั้น  

(๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน  

(๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงาน

ของรัฐ  



 (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบาย

หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้น โดยมีสภาพอย่างกฎเพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อ

เอกชนที่เกี่ยวข้อง  

(๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้มีการ

จัดพิมพ์เพ่ือให้แพร่หลายตามจ านวนพอสมควรแล้ว ถ้ามีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา

โดยอ้างอิงถึง สิ่งพิมพ์นั้นก็ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติตามบทบัญญัติดังกล่าวแล้ว (มาตรา ๗)  

๓.๑.๒ ข้อมูลข่าวสารที่ต้องลงพิมพ์ตามมาตรา ๗  

ถ้ายังไม่ได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา จะน ามาใช้บังคับในทางที่ไม่เป็นคุณแก่ ผู้ใด

ไม่ได้เว้นแต่ผู้นั้นจะได้รู้ถึงข้อมูลข่าวสารนั้นตามความเป็นจริงมาก่อนแล้วเป็นเวลาพอสมควร 

(มาตรา ๘)  

๓.๑.๓ ข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด ได้แก่  

(๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้ง

และค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว   

(๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา  

(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ก าลังด าเนินการ  

(๔) คู่มือ หรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ

หน้าที่ของเอกชน  

(๕) สิ่งพิมพ์ทีไ่ด้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  

(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุน

กับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ  

(๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสาร

ที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  

(๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด (มาตรา ๙)  

๓.๑.๔ ข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการนอกเหนือจากข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ มาตรา ๘ 

และมาตรา ๙ (มาตรา ๑๑)  

๓.๑.๕ ข้อมูลข่าวสารที่คัดเลือกไว้ให้ประชาชนศึกษาค้นคว้า (เอกสารประวัติศาสตร์) ได้แก่ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยราชการ ของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาไว้หรือข้อมูล

ข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ เมื่อมีอายุครบ ๗๕ ปี และข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕ 



เมื่อมีอายุครบ ๒๐ ปี นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานของรัฐส่ง

มอบให้แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามที่ก าหนดใน

พระราชกฤษฎีกาเพ่ือให้ประชาชนศึกษาค้นคว้า (มาตรา ๒๖)  

๓.๒ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เปิดเผยเป็นการเฉพาะ  

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัว บุคคลเช่น 

การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรมหรือประวัติการท างาน บรรดาที่มีชื่อของ

ผู้นั้นหรือมีเลขหมายรหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก

ลักษณะเสียงของคนหรือ รูปถ่าย และให้หมายความรวมถึง ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้

ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย (มาตรา ๔) บุคคล หมายความว่า บุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทยและบุคคล

ธรรมดาที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศ 

     ๓.๓ ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย  

๓.๓.๑ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เปิดเผยไม่ได้ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อให้เกิด

ความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์จะ เปิดเผยมิได้ (มาตรา ๑๔)  

๓.๓.๒ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผย 

โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตาม กฎหมาย ของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะและประโยชน์

ของประชาชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน  

(๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธ์

ระหว่างประเทศ หรือความมั่นคงในทาง เศรษฐกิจ หรือการคลังของประเทศ  

(๒) การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จ

ตามวัตถุประสงค์ได้ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ 

การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม  

(๓) ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่อง

ใด แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงาน ข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ใน

การท าความเห็น หรือค าแนะน าภายในดังกล่าว  

(๔) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่ง

บุคคลใด  

(๕) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ า

สิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร  

(๖) ข้อมลูข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่

มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน  



(๗) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ

ราชการจะก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูล

ข่าวสาร ประเภทใด และเพราะเหตุใด และให้ถือว่าการมีค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ของ

ราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามล าดับสายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขอ

อาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ วินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามที่ก าหนดใน

พระราชบัญญัตินี้ (มาตรา ๑๕) 

 

๒.๑ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

งานประชาสัมพันธ์ โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม มีหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 

ต่างๆ ของโรงเรียนให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ การติดต่อต้อนรับชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มา

ติดต่อ ขอรับบริการกอง/งานต่างๆ จัดท าวารสาร แผ่นพับ หรือข้อมูลข่าวสารต่างๆ แจกจ่ายข่าวสารให้

ความรู้ ในด้านต่างๆ แก่ผู้ปกครอง นักเรียน คณะครู บุคลากรทางการศึกษา และบคุคลภายนอก หรือผู้มา

ติดต่อราชการ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของผู้รับการ

ประเมินเป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งสายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงาน

ประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส ารวจ รวบรวม รับฟังความ คิดเห็น การเก็บ

รวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ในด้านต่างๆ เพ่ือการด าเนินการประชาสัมพันธ์ การจัดปาฐกถา 

การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพอเผยแพร่ข่าวสารความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการด าเนินงานหรือ

ผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล การเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติ เพ่ือ

เป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน การควบคุม การตรวจสอบ การด าเนินงานกระจายเป็นไป

ตามแผนงานและ นโยบายการประชาสัมพันธ์หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษา  รวมทั้งความ
ต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน  

๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร
สถาบันและสื่อมวลชนในท้องถิ่น  

๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์  
๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการ

ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา  
๕. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ ประชาสัมพันธ์ผ่านระบบ Internet 

โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์  



๖. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสม  

๒. ด้านการวางแผน  

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานราชการ ส่วน

ท้องถิ่นหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

๓. ด้านการประสานงาน  

๑. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

๒. ประสานงานด้านการประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ 

ภายนอก องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จ

ทันเวลา ที่ก าหนดไว้  

๓. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔. ด้านการบริการ  

๑. ให้บริการของข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้ เกิด

ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกดข้ึน  

๒. แนะน าให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพ่ือให้ตรงตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านประสัมพันธ์ 

 

๓.๑ โครงสร้างการบริหารงานประชาสมัพันธ์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓.๒ กระบวนการประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓.๓ กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓.๔ กระบวนการผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓.๕ กระบวนการผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓.๖ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการประชาสัมพันธ ์

           ๑. งานประชาสัมพันธ์ รวบรวมและศึกษาข้อมูลนโยบายของโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ยุทธศาสตร์

และวิสัยทัศน์ งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

           ๒. ศึกษาและหาข้อมูลเกี่ยวกับสื่อประเภทต่างๆ  

           ๓. วางแผนประชาสมัพันธ์ โดยก าหนดความส าคัญของภารกิจด้านต่างๆ กลุ่มเป้าหมาย และก าหนด

ประเภทสื่อ กจิกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ 

           ๔. น าเสนอแผนประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหาร เพ่ืออนุมัติด าเนินการ  

           ๕. เมื่อได้รับการอนุมัติแผนประชาสัมพันธ์ จึงเริ่มด าเนินการตามแผน ดังนี้  

               ด าเนินการเอง  

           ๑. รวบรวมกจกรรมของหน่วยงานในสังกัด 

           ๒. ก าหนดช่องทาง และระยะเวลาที่เหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและกลุ่มเป้าหมาย โดยประมวล

ข้อมูลตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการด าเนินงาน  

           ๓. ด าเนินการผลิตสื่อและกิจกรรม  

                  - วารสาร  

                  - รายงานผลการด าเนินงาน  

                  - วิดีทัศน์ 

                  - เว็บไซต์  

                  - เฟสบุค๊  

                  - แผ่นพับ  

                     จ้างเหมาด าเนินการ 

            ๑. ก าหนดรายละเอียดและข้อก าหนด (Term of reference : TOR) ของการจัดซื้อจัดจ้าง ผลิตสื่อ

ประเภทต่างๆ เช่น หนังสือพิมพ์ วิทยุ ป้ายประชาสัมพันธ์  

            ๒. น าเสนออนุมัติ  

            ๓. จัดจ้าง ด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯ โดยฝ่ายพัสดุ โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

                  - หลังจากได้ผู้รับจ้างแล้ว ด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนด  

                  - คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตามรายละเอียด TOR  

 

 



ตรวจสอบติดตามประเมนิผล  

         โดยวิธีการเผยแพร่ข่าวสารทางช่องทางต่างๆ และจ านวนของประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรม  

การประเมินผล/รายงานผล  

         ประเมินผลการด าเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลใหผู้บังคับบัญชา เพ่ือทราบ 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์องค์กรต่อไป 

          ๓.๗ ปัญหา / อุปสรรค / แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

         ๑. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน คือ บุคลากรไมมี่ความรู้ความเชี่ยวชาญในเครื่องมืออุปกรณ์ เพราะ

เทคโนโลยีในด้านต่างๆ ได้พัฒนาไปอย่างรวดเร็วท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องพัฒนาตนเองให้ทันเทคโนโลยี

เหล่านั้น  

          แนวทางแก้ไขปัญหา เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาในเครื่องมืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับ การ

ให้บริการ โดยทดลองปฏิบัติศึกษาจากคู่มือ ศึกษาจากผู้รู้ ผู้เชี่ยวชาญหรือจากเครือข่ายอินเตอร์เน็ต เพ่ือน า

ความรู้มาใช้กับเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีมีอยู่ให้บริการอย่างเต็มประสิทธิภาพ  

         ๒. ปัญหาบุคลากรไม่ได้รับพัฒนาความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง เพราะการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ของ

บุคลากรมีน้อย โดยเฉพาะด้านเทคโนโลยี การหาความรู้เพ่ิมเติมทางด้านเทคโนโลยีด้านประชาสัมพันธ์ที่ท าได้

คือจากต ารา หรืออินเตอร์เน็ตเท่านั้น แต่ทางด้านเครื่องมืออุปกรณ์หรือการผลิตสื่อ จะต้องฝึกปฏิบัติจริง ถึงจะ

เป็นผลและมีประสิทธิภาพ  

          แนวทางแก้ไขปัญหา ศึกษาความรู้จากอินเตอร์เน็ต การศึกษาจากงานแสดงสินค้า เครื่องมืออุปกรณ์ 

การสัมมนา เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง โดย ให้บุคลากรได้เลือก

หลักสูตรฝึกอบรม สถานที่ และผู้ฝึกอบรม ไม่ว่าจะเป็นส่วนราชการ หรือเอกชนได้ เพราะงานด้านเทคโนโลยี 

บริษัทเอกชนจะพัฒนาไปมากกว่าหน่วยงานราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

ตัวอย่างผลงานประชาสัมพันธ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างงาน 

ตัวอย่างจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์ โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม จัดท าเพื่อเผยแพร่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าเว็บไซต์ของโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม www.slp.ac.th 

(ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.slp.ac.th/


หน้าเฟสบุ๊คของโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

www.facebook.com/โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

(ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านทางเพจเฟสบุ๊คโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



ป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ ภายในโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างบทวิดีทัศน์ (VTR) แนะน าโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ค าสั่งการปฏบิัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

ค าสั่งโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
ที ่๗๖/๒๕๖๔ 

เร่ือง  แต่งต้ังและมอบหมายงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน 
ตามแผนภูมิโครงสร้างการบริหารราชการภายในโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

---------------------------- 
เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม เป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับสอดคล้องนโยบาย

รัฐบาล หน่วยงานราชการต้นสังกัดและสถานศึกษา ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด ต่อทางราชการ อาศัยอ านาจ
ตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๓) และ 
มาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๓๙ (๑) แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ค าสั่งสพฐ.ที่ ๑๖๒๖/๒๕๕๑ เรื่อง การมอบอ านาจการ
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงแต่งตั้งและมอบหมายงานข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานตามแผนภูมิโครงสร้างการบริหารราชการภายในโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ให้ยกเลิกค าสั่ง
ในการแต่งตั้งและมอบหมายงานฯ ที่แย้งกับค าสั่งนี้ โดยให้ใช้ค าสั่งนี้แทน ดังนี ้ 

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
๑. นายชุมพล สุวิเชียร  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
๒. นายไพศาล ศิวเวทพิกุล รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  กรรมการ 
๓. นางสาวรัชนี ชูเมือง  รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  กรรมการ 
๔. นางนิศารัตน์ ยกให ้ ครู ปฎิบัติหนา้ที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ กรรมการ 
๕. นางวิลาสินี อ าพันพงษ ์ ครู ปฎิบัติหนา้ทีผู่้ช่วยผู้อ านวยการฯ กรรมการ 
๖. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ ครู ปฎิบัติหนา้ที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ กรรมการ 
๗. นางสาวพรเพชร สิงหส์ังข์ ครู ปฎิบัติหนา้ทีผู่้ช่วยผู้อ านวยการฯ กรรมการ 
๘. นายบุญรอด ชูเมือง  ครู ปฎิบัติหนา้ที่ผู้ชว่ยผู้อ านวยการฯ กรรมการ 
๙. นายภูเบศ ภวัตพิบูล ครู ปฎิบัติหนา้ที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ กรรมการ 
๑๐. นายรัชพล ครุฑหลวง รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  กรรมการและเลขานุการ 
๑๑. นางสาวศรีนวล ขริะนะ ครู ปฎิบัติหนา้ที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
เป็นคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา ร่วมวางแผนในการบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ก ากับ 

ติดตาม ประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ นโยบายทางราชการและสถานศึกษา หรืองานอื่นที่ได้รับ
มอบหมาย ให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดต่อทางราชการ 

๑. กลุ่มบริหารวิชาการ 
นายไพศาล ศิวเวทพิกุล  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
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๒. กลุ่มบริหารทั่วไป 
นางสาวรัชนี ชูเมือง  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้าที ่
 ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน บริหารจัดการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน
วางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลและติดตามการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพ 

๔.๑ คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 

มอบหมายให ้ 
๑. นางสาวรัชนี ชูเมือง รองผู้อ านวยการ  ประธานกรรมการ 
๒. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพเิศษ รองประธานกรรมการ 
๓. นางวิไล ปานแสง  ครูช านาญการพเิศษ กรรมการ 
๔. นางสาวอัมพร สารวัตร ครูช านาญการพเิศษ กรรมการ 
๕. นางกนกวรรณ บุญเสรฐ ครูช านาญการพเิศษ กรรมการ 
๖. นายชนาธิป ศรีสวสัดิ ์ ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๗. นางสาวสุกัญญา หนูทอง ครูช านาญการ  กรรมการ 
๘. นายชัยณรงค์ ฉายศร ี ครูช านาญการพเิศษ กรรมการ 
๙. นางสุกัญญา กุสุโมทย ์ คร ู   กรรมการ 
๑๐.  นางสาวเมวิกา บุญเชย คร ู   กรรมการ 
๑๑. นางสาวลัฐิกานต์ ฎารักษ์ ครูช านาญการพเิศษ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่ 
 ร่วมกันวางแผนด าเนินการในการบริหารจัดการคุณภาพการศึกษาตามภารกิจงานกลุ่มบริหารทั่วไป ที่ได้รับ
มอบหมายและหรืองานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติ สอดคล้องและสนองนโยบาย
ทางราชการและสถานศึกษา ด้วยความรับผิดชอบและเอาใจใส่ให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดต่อทาง
ราชการ 

๔.๒ ภารกิจกลุ่มบริหารทั่วไปและผู้รับผิดชอบ 

๑) งานส านักงานกลุม่ 

มอบหมายให ้
๑. นางสาวสุกัญญา หนูทอง  ครูช านาญการ  หัวหน้า 
๒. นายชัยณรงค์ ฉายศร ี  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๓. นายภาณุวัฒน์ กุสุโมทย ์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
๔. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงศุภานัน อยู่ทิม ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวลัฐิกานต์ ฎารักษ์  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่



๑. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมลู สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนางานกลุ่มบรหิารทัว่ไป 
มาตรฐานการปฏิบตัิงานกลุม่บริหารทั่วไป ของสถานศึกษา  

๒. ก าหนดแนวทางการพัฒนางานกลุม่บริหารทั่วไป ให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลย ีและ  
กลยุทธ์ ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 

๓. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้างภารกจิเทคโนโลยี
และกลยุทธ์ของสถานศึกษา  

๔. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัด ในการปฏิบัติงานของกลุม่บริหารทั่วไป  
๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงานฝ่ายบรหิารทั่วไป ตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ อย่างตอ่เนื่อง

และสม่ าเสมอ 
๖. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรบัปรุงพัฒนางานกลุ่มบรหิารทั่วไป และกระบวนการปฏิบตัิงานให้เหมาะสม

และมีประสิทธิภาพ  
๗. ส ารวจระบบและจดัท าข้อมูลสารสนเทศกลุม่บริหารทั่วไป การเช่ือมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือ

องค์กรที่เกี่ยวข้อง  
๘. ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลครูและบคุลากรของกลุ่มบรหิารทั่วไป เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายใน

สถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของ ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๙. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เช่ือมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๑๐. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศ เพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์  
๑๑. ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศครแูละบุคลากร ปรบัปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ  

๒) งานพยาบาล 

มอบหมายให ้
๑. นางวิไล ปานแสง  ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวชลธิชา ยศสอน ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
๓. นางสุกัญญา กสุุโมทย ์ คร ู   ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๑. จัดให้มีระบบการบริการด้านข้อมลูข่าวสารที่จ าเป็นในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
๒. จัดระบบข้อมูลสถิติต่างๆ มีบัตรสขุภาพเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล 
๓. จัดให้มีการบริการตรวจสุขภาพประจ าปีของครู นักเรียนและบคุลากรในโรงเรยีนตามความเหมาะสมและ

ศักยภาพของสถานศกึษา 
๔. ด าเนินการฝึกอบรมการรักษาพยาบาลเบื้องต้นให้แก่นักเรียนและผู้น าเยาวชนในโรงเรยีนให้มีประสิทธิภาพ 

เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ  
๕. ประสานงานกับชุมชนเพื่อร่วมมือในการด าเนินการในการจดักิจกรรมด้านสุขภาพและอนามัย เช่น 

โรงพยาบาล สาธารณสุขอ าเภอ และสาธารณสุขต าบล 



๓) งานสวัสดิการร้านค้า 

มอบหมายให ้
๑. นางสาวอัมพร สารวัตร  ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้า 
๒. นางสุกัญญา กุสุโมทย ์  คร ู   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวณัฐวดี กุตนันท์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
๔. นายภาณุวัฒน์ กุสุโมทย ์  คร ู   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวเพชร โตเมศร ์  คร ู   ผู้ช่วย 
๖. นายชนาธิป ศรีสวสัดิ ์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๗. นายสนิท ด ามินเสก  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
๘. นางสาวอาทิตตญา ศรีสวสัดิ ์ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
๙. นางสาวนันทวัน ดิสสงค ์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่  
๑. ประชุมวางแผน เสนอกิจกรรม  
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานและจัดท าระเบียบการด าเนินงานสวัสดิการร้านค้า 
๓. ด าเนินการส่งเสริมกิจกรรมสวสัดกิารร้านค้าในโรงเรยีน  
๔. ติดตามผลการด าเนินงาน  
๕. รายงานผลการปฏิบัติงานและสรปุรายรับ-รายจ่าย 

๓.๑ งานคณะกรรมการฝ่ายตรวจสอบบัญชีและผู้ตรวจสอบบัญชีภายในสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
ประกอบด้วย 

๓.๑.๑ คณะกรรมการฝ่ายตรวจสอบบัญชี  
มอบหมายให ้

๑. นางสาวรัชนี ชูเมือง  รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
๒. นางละมัย ทุ้ยแป  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๓. นางทพิพร ประยูรยิม้ ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
ตรวจสอบบญัชีของสวัสดิการร้านค้าโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

๓.๑.๒ คณะการกรรมผูต้รวจสอบการเงินการบญัชีภายใน  
มอบหมายให ้

๑. นายรัชพล ครุฑหลวง รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
๒. นางสาวศลิษา ใจจะนะ ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๓. นางวิลาสินี อ าพันพงษ ์ ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
ตรวจสอบการเงินและการบญัชีประจ าเดือน ประจ าภาคเรียน ประจ าปีการศึกษา 



๔) งานโภชนาการโรงอาหาร 

มอบหมายให้  
๑. นางกนกวรรณ บุญเสรฐ  ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้า 
๒. นางทิพพร ประยูรยิม้  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๓. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงศุภานัน อยู่ทิม ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 

๔. นางสุกัญญา กสุุโมทย ์  คร ู   ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๑. วางแผนควบคุมดูแลจัดระบบการบริหารงาน แม่ค้าและวางแนวทางการปฏิบัติ  การเข้ามาจ าหน่ายอาหารและ

สินค้าภายในโรงเรียน 
๒. วิเคราะหส์ภาพปัญหาของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยของปัญหา และจัดล าดับ ประสานงานกับหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 
๓. ส่งเสริมให้แม่ค้าพัฒนาคณุภาพอาหารให้สด สะอาด อร่อย ถูกหลักอนามัย  ปลอดภยัเมื่อบริโภคและสร้าง

ความตระหนักในการรับผดิชอบต่อผู้บริโภค และสิ่งแวดล้อม 
๔. ก าหนดมาตรการและข้อปฏิบัติในการป้องกันในการด าเนินงานมีการตรวจสอบจากคณะกรรมการและ

หน่วยงานภายนอก 
๕. ด าเนินการควบคุมตามสญัญาเกณฑ์การสมัครอย่างสม่ าเสมอมิให้ฝ่าฝืนกฎระเบียบที่ถือปฏบิัติร่วมกัน 
๖. ประเมินผลการด าเนินการตลอดภาคเรียนและการต่อสญัญาขาย  
๗. ปรับปรุงระบบสาธารณปูโภคให้แก่ผู้รับบริการให้มสีถานท่ี อาหาร น้ าดื่ม เพียงพอต่อความต้องการของผู้บริโภค 

๕) งานอาหารปลอดภัย และ อย.น้อย 

มอบหมายให ้
๑. นางสุกัญญา กุสุโมทย ์  คร ู   หัวหน้า 
๒. นางวิไล ปานแสง   ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๓. นางสาวชลธิชา ยศสอน  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย  
๔. นางทิพพร ประยูรยิม้  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๕. ว่าที่ร้อยตรีหญิงศุภานัน อยู่ทิม ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๑. ประชุมวางแผนจดัให้ความรู้ และวางระเบียบ ประกาศข้อควรปฏิบติิในการรับประทานอาหารภายในและนอก

โรงอาหารทั้งแม่ค้า ครู และนักเรยีน  
๒. ตรวจสอบคุณภาพอาหารในการจ าหน่ายของแม่ค้า 
๓. จัดอบรม ให้ความรู้ให้กับนักเรียนและสร้างจิตส านึกในการบริโภคอาหารให้ปลอดภัยต่อชีวิตและการรักษา

สิ่งแวดล้อม 
๔. ก าหนดมาตรการในการตรวจสอบคุณภาพอาหารภายในโรงอาหาร  
๕. ก าหนดแนวปฏิบตัิในการด าเนินงานตามโครงการ อย.น้อย  
๖. จัดตั้งกลุ่มหรือชมรมนักเรยีนที่มีสว่นร่วมในภารกิจของส านักงานคณะกรรมการอาหารและยาเพื่อคุ้มครอง

ผู้บริโภคให้ได้รับผลติภณัฑส์ุขภาพที่ปลอดภัยคุม้ค่าทั้งในโรงเรียนและชุมชน 



๗. จัดกิจกรรมที่ก่อให้เกิดประโยชน์ทั้งตนเองเพื่อนักเรียน โรงเรียน ครอบครัว และชุมชน เกี่ยวกับอาหารและยา 
๘. ติดต่อหน่วยงานโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพมามสี่วนในการควบคมุ ตรวจสอบคุณภาพอาหาร ในโรงอาหารให้

ได้คณุภาพ ปลอดภัยใหไ้ดต้ามเกณฑ์มาตรฐาน  
๙. ประเมินผลการด าเนินงานและสรปุผลรายงานโครงการ อย.น้อย  

๖) งานโสตทัศนศึกษา 

มอบหมายให ้
๑. นายชนาธิป ศรีสวสัดิ ์  ครูผู้ช่วย  หัวหน้า 
๒. นายไพบูลย์ พละกสิกร คร ู  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวนันทวัน ดิสสงค ์ ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
๔. นายรพีพัฒน ์ชูเมือง  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๑. จัดให้มีบุคลากร รับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้องกับโสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสมและศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน  
๒. ให้ผู้ที่รับผดิชอบงานวางแผนการปฏิบัติงาน จัดท าวิธีการในการใช้งานโดยตดิป้ายนเิทศหรือแฟ้มงานเพื่อ

สะดวกในการให้บริการ  
๓. ดูแลรักษา และซ่อมบ ารุงเครื่องมอืทางโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอย่างสม่ าเสมอ 
๔. บันทึกภาพนิ่ง เคลื่อนไหวในกิจกรรมของโรงเรยีนและมอบภาพกิจกรรมให้กับผู้ด าเนินกิจกรรมเพื่อรายงานให้

ฝ่ายบรหิารทราบ 
๕. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย  
๖. ประเมินผล สรุป รายงาน การปฏบิัติงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

๗) งานประชาสัมพนัธ ์

มอบหมายให ้
๑. นางสาวลัฐิกานต์ ฎารักษ์  ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้า 
๒. นายชนาธิป ศรีสวสัดิ ์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๓. นายไพบูลย์ พละกสิกร  คร ู   ผู้ช่วย 
๔. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๕. นางสาวนันทวัน ดิสสงค ์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๖. นายรพีพัฒน ์ชูเมือง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๓. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษา  รวมทั้งความต้องการในการไดร้ับ

ข่าวสารข้อมลูทางการศึกษาของชุมชน  
๔. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบคุคล ชุมชน องค์กรสถาบันและสื่อมวลชน

ในท้องถิ่น  
๕. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสมัพันธ์  



๖. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มคีวามรูค้วามสามารถในการด าเนินการประชาสมัพันธ์ผลงาน
ของสถานศึกษา  

๗. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ ประชาสัมพนัธ์ผ่านระบบ Internet โดยยึดหลักการมี
ส่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพนัธ์  

๘. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลที่ไดร้ับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขพัฒนาให้
เหมาะสม  

๘) งานสัมพันธช์ุมชน 

๑. งานบริการชุมชน  
มอบหมายให ้

๑. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้า 
๒. นายชัยณรงค์ ฉายศร ี ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๓. นางสาวสุกัญญา หนูทอง ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
๔. นายภาณุวัฒน์ กุสุโมทย ์ คร ู   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวลัฐิกานต์ ฎารักษ์ ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๑. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน และภาคเีครือข่าย  สร้างความสัมพันธร์ะหว่างโรงเรียนกับชุมชน  
๒. ให้บริการชุมชน มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน  จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  
๓. จัดตั้งองค์กร เพื่อให้การสนับสนุนโรงเรียน  

๒. งานดุริยางค์ ดนตรี-นาฏศิลป์  
มอบหมายให ้

๑. นางกนกวรรณ บุญเสรฐ  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๒. นายจักรพงษ์ ชูเนียม  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวจุฬารตัน์ เกิดเพ็ง  คร ู   ผู้ช่วย 
๔. นายภีระเมศธ์ ประสิทธิเมธี มีช้าง ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๑. ส ารวจข้อมลูเกี่ยวกับอุปกรณ์  
๒. วางแผน ฝึกทบทวนนักดนตรี นักดุริยางค์และนาฏศิลป์ ตามแผนและโปรแกรมตามทีไ่ด้จดัเตรียมไว้  
๓. ควบคุมนักดนตรี - ดุริยางค์และนาฏศิลป์ ให้มรีะเบียบวินัย และพฤติกรรมที่พึงประสงค์  
๔. ตรวจสภาพอุปกรณ์ที่ช ารุดเสียหายและเสนอซ่อมเพื่อเตรยีมความพร้อมในการใช้งาน  
๕. จัดระบบการให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานตามระเบียบของโรงเรียน  
๖. ประเมิน ติดตามผลและสรุปรายงานผล  



๙) งานเครือข่ายการศึกษา 

๙.๑ งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  

มอบหมายให้  
๑. นางสาวลัฐิกานต์ ฎารักษ์ ครูช านาญการพเิศษ  หัวหน้า 
๒. นางสาวสุกัญญา หนูทอง ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
๓. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ  ครูช านาญการพเิศษ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๑. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสงัเคราะห์ข้อมลู ที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  
๒. สนับสนุนข้อมลู รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนสระหลวง

พิทยาคม  
๓. ด าเนินงานด้านธรุการในการจัดประชุมคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  
๔. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมใหผู้้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการ ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี  
๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องอนุมัติ อนุญาต สัง่การ เร่งรัดการด าเนินการ และรายงานผล

การด าเนินงานให้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  

๙.๒ งานสมาคมศิษย์เก่า 

มอบหมายให้  
๑. นางสาวรัชนี ชูเมือง  รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
๒. นายรัชพล ครุฑหลวง  รองผู้อ านวยการ  ผู้ช่วย 
๓. นายไพศาล ศิวเวทพิกุล  รองผู้อ านวยการ  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวพรเพชร สิงหส์ังข์ ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
๕. นางนิศารัตน์ ยกให ้  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๖. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๗. นายภูเบศ ภวัตพิบูล  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๘. นายบุญรอด ชูเมือง  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๙. นางวิลาสินี อ าพันพงษ์  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๑๐. นางสาวศรีนวล ขริะนะ  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 

มีหน้าท่ี 
๑. รวบรวม ประมวล  วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล วางแผนการด าเนินงานของสมาคม ในการประชุม

คณะกรรมการด าเนินการจดังาน 
๒.  สนับสนุน ประสานงานฝ่ายจดังาน  ดูแลสถานท่ี อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของสมาคมศษิย์เก่า

ของโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  
๓. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องอนุมัติ อนุญาต สัง่การ เร่งรัดการด าเนินการและรายงานผล

การด าเนินงานให้คณะกรรมการสมาคมศิษยเ์ก่า 



๙.๓ งานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

มอบหมายให ้
๑. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวเมวิกา บุญเชย คร ู   ผู้ช่วย 
๓. นางวิไล ปานแสง  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๔. นางสาวลัฐิกานต์ ฎารักษ์ ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๑. รวบรวม ข้อมลู แหล่งทรัพยากรตา่งๆ ที่จะใช้ในการจัดการศึกษาของโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  
๒. สนับสนุน หาทุนทรัพยจ์ากแหล่งทุน ประสานทีมงานในการระดมทนุท้ังในและนอกโรงเรียน  
๓. ด าเนินงานการจดัประชุมคณะกรรมการฝา่ยระดมทรัพยากรต่างๆในการจัดการศึกษา 
๔. รายงานผลการระดมทรัพยากรเพือ่การศึกษา 

๑๐) งานส่งเสริมความปลอดภัยทางการจราจร ในสถานศึกษา 

มอบหมายให ้
๑. นายชัยณรงค์ ฉายศร ี ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้า 
๒. นายชนาธิป ศรีสวสัดิ ์ ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๓. นายจักรพงษ์ ชูเนียม ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
๔. นายภาณุวัฒน์ กุสุโมทย ์ คร ู   ผู้ช่วย 
๕. นายไพบูลย์ พละกสิกร คร ู   ผู้ช่วย 
๖. คณะกรรมการนักเรียน    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่  
๑. รวบรวมและจดัท าข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาโรงเรียนด้วยยานพาหนะประเภทต่างๆ  
๒. ให้ความรู้ในการขับขี่พาหนะที่ถูกต้อง  
๓. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียน ครู และบุคลากร ในโรงเรียนร่วมกับงานอาคารสถานท่ี  
๔. ก ากับ ดูแล รณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรในการปฏิบัตติามกฎหมายจราจร   
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖. จัดกิจกรรมรณรงค์ การสวมหมวกนิรภัยของนักเรียน  
๗. ร่วมมือกับองค์กรภาครัฐและเอกชนในการจัดกิจกรรมรณรงค์ความปลอดภัยทางจราจรบนท้องถนน 
๘. ออกกฎระเบียบควบคุมการสวมหมวกนิรภัยมาโรงเรียนของนักเรยีนให้ครบร้อยละ๑๐๐ 
๙. ด าเนินการปรับปรุงพฤติกรรมนักเรียนท่ีไมส่วมหมวกนิรภยัมาโรงเรยีน 
๑๐. ออกแบบหนังสือรับรองการขับรถรับส่งนักเรยีน 

๑๑) งานป้องกันอบุัติภัยหมูน่ักเรียน  

มอบหมายให ้
๑. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ  ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้า 
๒. นายชัยณรงค์ ฉายศร ี  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 



๓. นายภาณุวัฒน์ กุสุโมทย ์  คร ู   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวสุกัญญา หนูทอง  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
๕. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงศุภานัน อยู่ทิม ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
๖. นางสาวลัฐิกานต ์ฎารักษ์  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๑. ส ารวจความต้องการและรวบรวมข้อมูล  
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกบรษิัทประกันภัย  
๓. เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อขออนุมัติ  
๔. ติดต่อแจ้งบริษัทประกันภยัท าสญัญาฯ  
๕. ด าเนินการตามก าหนดที่นัดหมายจ่ายเบี้ยประกันภยั  
๖. ประสานงานกับบริษัทในกรณีทีเ่กดิอุบัติเหตุ  
๗. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

๑๒) งานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

มอบหมายให ้
๑. นางสุกัญญา กสุุโมทย ์ คร ู  หัวหน้า 
๒. นางสาวสุกัญญา หนูทอง ครูช านาญการ ผู้ช่วย 
๓. นายภาณุวัฒน์ กุสุโมทย ์ คร ู  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๑. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่น

ที่จัดการศึกษาเข้ามามสี่วนร่วมภายในโรงเรียนและนอกโรงเรยีน 
๒. รวบรวมสถิติการใหค้วามร่วมมือและจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์หน่วยงานและสถาบันสังคมอืน่ท่ีจัด

การศึกษาให้แก่นักเรยีนภายในและนอกโรงเรยีน 
๓. รายงานผลของ การส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน  องค์หน่วยงานและ

สถาบันสังคมอื่นท่ีจดัการศึกษาใหก้ับนักเรียนทั้งภายในและนอกโรงเรียน 

๑๓) งานวันส าคัญและกิจกรรมตา่งๆ ภายในโรงเรียน 

มอบหมายให ้
๑. นางสาวลัฐิกานต์ ฎารักษ์ ครูช านาญการพเิศษ ผู้หัวหน้า 
๒. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๓. นางแสงอรุณ เปี่ยมงาม  ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วย 
๔. นางสาวสุกัญญา หนูทอง ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
๕. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุม่สาระการเรียนรู ้  ผู้ช่วย 
๖. นายภาณุวัฒน์ กุสุโมทย ์ คร ู   ผู้ช่วย 
๗. คณะกรรมการนักเรียน     ผู้ช่วย 



มีหน้าที่  
๑. ประชุม วางแผนก าหนดปฏิทินปฏบิัติงาน และประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 
๒. ออกค าสั่งในการปฏิบัติงาน 
๓. ก าหนดวันและเวลาในการจัดกิจกรรม 
๔. ติดตาม และสรุปผล รายงานผลตอ่ผู้บริหารทราบ  

๑๔) งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 

มอบหมายให ้
๑. นางสาวเมวิกา บุญเชย  คร ู   หัวหน้า 
๒. นางสาวฉันทนา ชะนะคุณ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
๓. นายพงศักดิ์ นาควิจิตร  นักการภารโรง  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวสุวรรณี ภู่สอง  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๑. การรับ-ส่ง หนังสือราชการ 

๑.๑ วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา 

๑.๒ ออกแบบระบบการรับ-ส่งหนงัสือราชการให้สอดคล้องสมัพันธ์กันและสามารถเชื่อมโยงระหว่าง

สถานศึกษากับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้ โดยในระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการ

สื่อสาร (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 

๑.๓ จดัหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้สามารถรองรบัการปฏิบตัิงานตามระบบการรับ-ส่ง

หนังสือราชการที่ออกแบบไวไ้ด ้

๑.๔ รับ-ส่งหนังสือราชการตามระบบท่ีก าหนด 

๑.๕ ประเมินผลการใช้ระบบการรบั-ส่งหนังสือราชการและปรับปรุงเป็นระยะๆ 

๒. การจัดท าหนังสือราชการ 
๒.๑ ศึกษาระเบยีบงานสารบรรณท่ีเกี่ยวข้องกับชนิดของหนังสือราชกา 

๒.๒ ออกแบบหนังสือราชการให้เป็นแนวเดียวกัน โดยน าเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 

มาใช้ในการด าเนินงาน 

๒.๓ ออกแบบระบบการพมิพ์และส าเนาหนังสือให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา โดยยึดหลักความถูกต้อง

รวดเร็วและประหยัด ใช้อุปกรณ์ทีม่ีอยู่อย่างเหมาะสมและคุ้มค่าโดยน าเครือข่ายเทคโนโลยี สารสนเทศ

และ การสื่อสาร (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 

๒.๔ จดับุคลากรรับผิดชอบด าเนินการพิมพ์และส าเนาหนังสือตามระบบท่ีก าหนด 

๒.๕ ประเมินระบบงานพิมพ์และส าเนาหนังสือ เพื่อการปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ   

๓. การเก็บหนังสือราชการ 
๓.๑ วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของสถานศึกษา 

๓.๒ ออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารใหส้อดคล้องกับระบบการรบั-ส่ง การยืมและการท าลายหนังสือราชการ

และเหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ตลอดจนครอบคลมุลักษณะการจัดเก็บหนังสือท่ี ก าหนดใน



ระเบียบงานสารบรรณ โดยน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใช้ในการ

ด าเนินงาน 

๓.๓ จดัหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้สามารถรองรบัการปฏิบตัิงานตามระบบการจัดเก็บ

หนังสือราชการที่ออกแบบไวไ้ด ้

๓.๔ ด าเนินการจัดเก็บหนังสือตามระบบที่ก าหนด 

๓.๕ ประเมินผลการด าเนินงานการจัดเก็บหนังสือเป็นระยะๆและปรบัปรุงให้มีประสิทธิภาพ 

๔. การให้ยืมหนังสือราชการ 
๔.๑ ออกแบบระบบการใหย้ืมหนงัสือราชการให้สอดคล้องกับระบบการรับ-ส่งและการจัดเก็บหนังสือราชการ 

โดยใช้เครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๔.๒ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วย

งานสารบรรณ และงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๓ ติดตามตรวจสอบและประเมนิผลการปฏิบตัิงาน 

๔.๔ น าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบการให้ยืมหนังสือราชการ  

๕. การท าลายหนังสือราชการ 
๕.๑ ภายใน ๖๐ วันหลังจากสิ้นปปีฏิทิน ด าเนินการส ารวจหนังสือทีห่มดอายุการเก็บจากฐานข้อมลูการเก็บ

หนังสือในระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

๕.๒. จดัท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอคณะกรรมการท าลายหนังสอืของสถานศึกษาเพื่อพิจารณาใหค้วาม

เห็นชอบ 

๕.๓ ด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องและเหมาะสม  

๖. การรับ-ส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
๖.๑ จดัเตรียมหลักเกณฑ์วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ-ส่งงานในหน้าท่ีราชการ 

๖.๒ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการส ารวจและกรอกรายการบัญชีรับ-ส่งงาน เป็นงานๆตามทีร่ับผดิชอบ 

๖.๓ เสนอให้ผูส้่งมอบและผูร้ับมอบลงนาม 

๖.๔ เก็บเป็นหลักฐานการรับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ ๑ ชุด  

๑๕) งานส านักงานผู้อ านวยการ 

มอบหมายให ้
๑. นางสาวเมวิกา  บุญเชย คร ู   หัวหน้า 
๒. นางสาวฉันทนา ชะนะคุณ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวสุวรรณี ภู่สอง เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๑. ประสานงานกับกลุ่มงานตา่ง ๆ ภายในโรงเรยีน 
๒. ดูแลให้การต้อนรับบุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ ที่มาติดต่อราชการ 
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 
พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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