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ส่วนท่ี 2  

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

 

แผนงาน 
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ลำดับที ่1  หน่วยงาน  งานบริหารงานทัว่ไป     ฝ่าย  บริหารงานทัว่ไป    
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน: พันธกิจข้อที่  4  ยุทธศาสตร์ข้อที ่ 4.1 เป้าหมายข้อที่  4.1.  
ตอบสนองมาตรฐานของโรงเรียน : มาตรฐานที ่ 2  ตัวบ่งช้ีที่ 2.2    

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อวางแผน
ร่วมกับหัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปในการกำหนดแผนงาน
บริหารงานทั่วไป 
 2. เพื่อส่งเสริม 
สนับสนุนในการปฏิบัติตาม
แผนงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ให้มีประสิทธิภาพ 
 3. เพื่อรวบรวมและ
สรุปรายงาน การดำเนินงานใน
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป เพือ่แจ้ง
แบบฟอร์มและปฏิทินการสรุป
รวบรวมงาน 
 
เป้าหมายเชิงปริมาณ 
บุคลากรฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
จำนวน  22  คน 
 
เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
 1. มีการวางแผน
ร่วมกันกับหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไปในการกำหนด

1. ขั้นวางแผน(P : PLAN) 
 1.1 เตรียมวางแผนร่วมกบั
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไปในการ
กำหนดแผนงานบริหารงานทั่วไป 
 1.2 เตรียมรวบรวมและ
สรุปรายงานการดำเนินงานในฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 
2. ขั้นดำเนินการ (ภาระงาน
ประจำ/ภาระงานร่วม/โครงการ)(D 
: DO) 
 2.1 วางแผนร่วมกับ
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไปในการ
กำหนดแผนงานบริหารงานทั่วไป 
 2.2 ส่งเสริม สนับสนุนใน
การการปฏิบัติตามแผนงาน ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ได้แก ่
 2.2.1 งานบริหารงานฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 2.2.2 งานโสตทัศนูปกรณ ์
 2.2.3 งานสวสัดิภาพและ
ความปลอดภัยจราจร 
 2.2.4 งานยานพาหนะ 
   

 
27 มี.ค. 66 
 
28 มี.ค. 66 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
     17 เม.ย. 66 
 
 
 
 
 
 
 
 



434 
 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

แผนงานบริหาร ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 2. มีการรวบรวมและ
สรุปรายงาน การดำเนินงานใน
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ทุก
สัปดาห์/ทุกเดือน/ภาคเรยีน/ปี
การศกึษา 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
 1. ครูฝา่ยบริหารงาน
ทั่วไปร้อยละ 90 มีการวางแผน
ร่วมกับหัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปในการกำหนดแผนงาน
บริหารฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
 2. ครูฝา่ยบริหารงาน
ทั่วไปร้อยละ 90 รวบรวมและ
สรุปรายงานการดำเนินงานใน
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ทุก
สัปดาห์/ทุกเดือน/ภาคเรยีน/ปี
การศกึษา 
 
เครื่องมือการติดตาม/
ประเมินผล 
 - รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน งานบริหารฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 

 2.3 รวบรวมและสรุป
รายงานการดำเนินงานในฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ทุกสัปดาห์/ทุก
เดือน/ภาคเรียน/ปีการศกึษา ได้แก ่
 2.3.1 งานบริหารงานฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 2.3.2 งานโสตทัศนูปกรณ ์
 2.3.3 งานสวสัดิภาพและ
ความปลอดภัยจราจร 
 2.3.4 งานยานพาหนะ 
  
 
3. ขั้นตรวจสอบ/ติดตาม/
ประเมินผล(C : CHECK) 
 3.1 รวบรวมข้อมูลการ
ดำเนินงานตามแผนงานฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ของแตล่ะงานส่ง
ต่อให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
 3.2 รวบรวมข้อมูลผลการ
ดำเนินงานตามแผนงาน  ของแต่ละ
งาน  ในฝา่ยบริหารงานทั่วไป  ส่ง
ต่อให้ฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศกึษา
และบุคลากร 
 
4. ขั้นสรุป/รายงาน/ปรับปรุง/
พัฒนา( A : ACT) 
 4.1 สรุปการดำเนินงาน
ของแต่ละงานในฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป  นำเสนอหัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป  ผู้แทนผู้รับ
ใบอนุญาต  ผูอ้ำนวยการและ

 
 
 
   30 ต.ค. 66 เทอม 1 
   25 เม.ย. 67 เทอม 2 
 
 
 
 
 
 
 
20 พ.ค. 66 - 25 ต.ค. 67 
(ครั้งที่1) 
2 พ.ย. 66 - 25 มี.ค. 67 
(ครั้งที่ 2) 
30 ต.ค. 66  เทอม 1 
25 เม.ย. 67 เทอม 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
30 พ.ย. 66 (ครั้งที่ 1) 
25 เม.ย. 67 (ครั้งที่ 2) 
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วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

ผู้จัดการ  ทุกสัปดาห์/ทุกเดือน/
ภาคเรียน/ปีการศึกษา 
4.2 ส่งสรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานของฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  
ให้กับงานวิจัยนโยบายและแผน  
ฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศกึษาและ
บุคลากร  เพื่อสรุปเปรียบเทียบกับ
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
โรงเรียน  ทกุสัปดาห์/ทกุเดือน/
ภาคเรียน/ปีการศึกษา 

 
 
30 พ.ย. 66 (ครั้งที่ 1) 
25 เม.ย. 67 (ครั้งที่ 2) 
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แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
 
หน่วยงาน งานบริหารฝา่ยบริหารงานทัว่ไป    ฝา่ยบริหารงานทัว่ไป     

ลำดับ รายการ 

ขั้นกำหนด
มาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ
คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย จำนวน

หน่วย 

จำนวนเงิน หมาย
เหต ุ  

บาท สต. บาท สต.  

1 ค่าแฟ้มเก็บงาน   50 - 5 250 -    

2 ค่ากระดาษ  A4 ควอลิตี ้A4 70 แกรม 120 - 10 1,200 -    

3 
กระดาษ
โฟโต้A4 

 200 - 1 200 -    

4 
คลิ๊ปดำหนีบ
กระดาษ 

SDI BINDER CLIP  
SIZE : 32  MM 

5 - 10 50 -    

6 
หมึกเติม 
EPSON 

หมึกเติม EPSON  
100 ML  

850 - 1 850 -    

7 ค่าเข้าเล่ม 
เข้าเล่มรายงาน/สรุป
งาน 

90 - 5 450 -    

รวมประมาณการค่าใช้จ่าย   (สามพันบาทถ้วน)                             3,000      

 
  
สรุปประเภทงบประมาณ 
 งบโรงเรียน 3,000 บาท   งบจัดหา    บาท   
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ผู้เสนอ 
  
   
(นางสาวสุชาดา   ประโมทะโก) 
หัวหน้างานบริหารงานทัว่ไป 
 
 
ผู้เห็นชอบ 
  
   
(ซิสเตอร์จำนันท์ ไพรงาม) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ ์

ผู้พิจารณา 
  
   
(นายจตุพล   ออ่นสีทัน ) 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
 
 
ผู้อนุมัติ 
   
  
(บาทหลวง ดร.จักร ีพันธส์มบัติ) 
ผู้จัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์
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ลำดับที่  2  หน่วยงาน  โสตทัศนูปกรณ ์     ฝ่าย  บริหารงานทัว่ไป    
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน: พันธกิจข้อที่ 4 ยุทธศาสตร์ข้อที ่6  เป้าหมายข้อที่ 1   
ตอบสนองมาตรฐานของโรงเรียน : มาตรฐานที ่ 2 ตัวบ่งช้ีที่ 2.2.4    

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้บริการ
ระบบโสตทัศนูปกรณ์ภายใน
โรงเรียน 
 2. เพื่อตดิตั้ง  
ซ่อมแซมบำรุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ์ภายใน
โรงเรียน 
 3. เพื่อทำทะเบียน
วัสดุ/อุปกรณ ์งาน
โสตทัศนูปกรณ์ในโรงเรียน 
 4. เพื่อสรุปรายงาน
การให้บริการระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ในโรงเรียน 
 5. เพื่อสำรวจความ
พึงพอใจการให้บริการระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ในโรงเรียน 
 
เป้าหมายเชิงปริมาณ 
 1. ห้องเรียนทุก
ห้องทำการภายในโรงเรยีน
มารีย์อนุสรณ ์

1. ขั้นวางแผน(P : PLAN) 
 1.1 เตรียมคำสั่งแต่งตั้งผูร้ับผิดชอบงาน 
 1.2 เตรียมให้บริการระบบโสตทัศนูปกรณ์
ภายในโรงเรียน 
 1.3 เตรียมติดตั้ง  ซ่อมแซมบำรุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียน 
 1.4 เตรียมสรุปรายงานการให้บริการระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ในโรงเรียน 
 1.5 เตรียมสำรวจความพึงพอใจการ
ให้บริการระบบโสตทัศนูปกรณ์ในโรงเรียน 
 
2. ขั้นดำเนินการ (ภาระงานประจำ/ภาระงานรว่ม/
โครงการ(D : DO) 
   2.1 ประชุมหรือประชาสมัพันธ์ชี้แจงการ
ให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ ครูนักเรียนใน
โรงเรียน 
 2.2 จัดทำแบบบันทึกการขอใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ ์
 2.3 จัดทำตารางบันทึกการให้บริการดา้น
โสตทัศนูปกรณ ์

 
27  มี.ค. 66 
 10  พ.ค.  66 
 
20  เม.ย. 66  
 
25  เม.ย. 66  
 
15-30 ก.ย. 66 (1) 
8-27 ก.พ. 67 (2) 
 
 
 
 10  พ.ค.  66 
 
 
7  พ.ค. 66 
 
8  พ.ค. 66 
 
10  พ.ค. 66 
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วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

 2. ห้องประชุมทุก
ห้อง  ได้แก ่
    -  ห้องประชุมวันทามา
รีย์ 
    -  ห้องประชุมใต้วัดแม่
พระแห่งสายประคำ
ศักดิ์สิทธิ ์
    -  ห้องประชุมเล็ก
อาคารแมรี่โดม 
    -  อาคารแมรี่โดม 
    -  โรงอาหารยออากิม 
 
เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
 1. ห้องเรียนทุก
ห้องทำการมีโสตทัศนูปกรณ์
พร้อมใช ้
 2. ห้องประชุมทุก
ห้องมีอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณพ์ร้อมใช ้
 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
 1. ร้อยละ 90 ของ
ห้องเรียนทำการโรงเรียนมา
รีย์อนุสรณ์มีโสตทัศนูปกรณ ์
เครื่องมือการติดตาม/
ประเมินผล 
 1. แบบบันทึกการ
ใช้วัสดุ/อุปกรณ์งาน

 2.4 ชี้แจงแนวปฏิบัติการให้บริการด้าน
โสตทัศนูปกรณ์ แก่นักเรยีนและครู ในช่องทางต่างๆ 
เช่น การประชุมประจำเดือน เว็บไซต์ หรือตดิบอร์ด 
 2.5 ตดิตั้ง ซ่อมแซม บำรุงรักษาระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียนตามที่มีผู้ใช้บรกิาร
ร้องขอ 
 2.6 จัดทำทะเบียนวัสดุ/อุปกรณ์ของงาน
โสตทัศนูปกรณ์ในโรงเรียน 
 2.7 ประสานงานส่งหมายเลขทะเบียนวัสดุ/
อุปกรณ์ ในงานโสตทัศนปูกรณ์ ให้กับงานจัดซื้อและ
งานพัสดุภัณฑ์ ฝ่ายธุรการ – การเงิน เพื่อ
ลงทะเบียนทรัพย์สินของโรงเรียน 
 2.8 ดำเนินการสำรวจความพึงพอใจการ
ให้บริการระบบโสตทัศนูปกรณ์ในโรงเรียน 
3. ขั้นตรวจสอบ/ติดตาม/ประเมินผล(C : 
CHECK) 
  3.1 บันทึกการใช้วัสดุ/อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
ภายในโรงเรียนมารีย์อนสุรณ ์
  3.2 บันทึกการใช้ห้องประชุมภายในโรงเรียนมารีย์
อนุสรณ์  
  3.4 ตรวจเช็คทะเบียนวัสดุ/อุปกรณ์ของงาน
โสตทัศนูปกรณ์ในโรงเรียน 
3.5 สำรวจความพึงพอใจในการใช้บริการงาน
โสตทัศนูปกรณ์ในโรงเรียน 
4. ขั้นสรุป/รายงาน/ปรับปรุง/พัฒนา( A : ACT) 
 4.1 สรุปสถิติการให้บริการดา้น
โสตทัศนูปกรณ์เป็นรายวนั/สัปดาห์/เดือน/ภาค
เรียน/ปีการศึกษา 

 
16  พ.ค. 66 - 15 
มี.ค. 67 
 
30 เม.ย.-13 พ.ค. 66 
 
8 พ.ค.66-15 ม.ีค.67 
 
 
 
15-30  ก.ย. 66 (1) 
8-27 ก.พ. 67 (2) 
 
 
 
ตลอดปีการศึกษา 
 
 
 
15-30  ก.ย. 66 และ 
8-27 ก.พ. 67 
 
 
10-20 ก.ย. 66 และ 
15 - 20 มี.ค. 67 
21 ต.ค. 66 เทอม 1 
20 มี.ค. 67 เทอม 2 
1 ต.ค. 66 เทอม 1 
15 มี.ค. 67 เทอม 2 
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วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

โสตทัศนูปกรณ์ภายใน
โรงเรียนมารีย์อนุสรณ ์
 2. แบบบันทึกการ
ใช้ห้องประชุม 
 3. รายงานสรุปผล
งานโสตทัศนูปกรณ ์

 4.2 สรุปผลบันทึกการใชห้้องประชุมภายใน
โรงเรียน 
 4.3 สรุปผลการสำรวจความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการโสตทศันูปกรณ์ในโรงเรียน 
 4.4 สรุปรายงานผลการดำเนินงานของงาน
โสตทัศนูปกรณ์ เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
เพื่อส่งต่อให้กับงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ฝ่าย
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและบุคลากร 

30 ต.ค. 66 เทอม 1 
31 มี.ค. 67 เทอม 2 
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แบบประมาณการค่าใช้จยงาน  งานโสตทัศนูปกรณ์     ฝ่าย  บริหารงานทั่วไป 

ลำดับ รายการ 

ขั้นกำหนด
มาตรฐาน/
คุณลักษณะ
เฉพาะคุณภาพ 

ราคาต่อหน่วย 
จำนวน
หน่วย จำนวนเงิน 

หมายเหต ุ
 

บาท สต. บาท สต.  

1 
กระดาษ  
A4 

  120 - 2 รีม 240 -    

2 
กระดาษ
โฟโต ้ A4 

  200 - 1 รีม 200 -    

3 ค่าเข้าเล่ม   90 - 3 270 -    

4 
ถ่านไมล์
ลอย  

  480 - 21 10,080 -    

5 สาย HDMI   890 - 41 36,490 -    

6 ขาไมล ์   1,200 - 2 2,400 -    

7 คอไมล์   20 - 16 320 -    

8 จอ LCD  2,500,000 - 1 2,500,000    

รวมประมาณการค่าใช้จ่าย  (สองล้านห้าแสนห้าหมื่นบาทถ้วน)                             2,550,000 -    

 
สรุปประเภทงบประมาณ 
 งบโรงเรียน 2,550,000  บาท   งบจดัหา
                        ผู้เสนอ  
   
 
     (นายกวีพงษ ์ พลเสพ) 
              หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ ์
ผู้เห็นชอบ 
   
 
(ซิสเตอร์จำนันท์ ไพรงาม) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ ์

                     ผูพ้ิจารณา 
 
 
(นายจตุพล   ออ่นสีทัน ) 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
ผู้อนุมัติ 
 
  
(บาทหลวง ดร.จักร ีพันธส์มบัติ) 
ผู้จัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์
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ลำดับที ่ 3   หน่วยงาน  งานสวัสดิภาพความปลอดภัยและจราจร     ฝ่าย  บริหารงานทัว่ไป  
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน: พันธกิจข้อที่ 6  ยุทธศาสตร์ข้อที ่8  เป้าหมายข้อที่  1  
ตอบสนองมาตรฐานของโรงเรียน : มาตรฐานที ่ 1 ตัวบ่งช้ีที่  1.2    

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อดำเนินการ
จัดระบบความปลอดภัยใน
โรงเรียน ได้แก ่การจราจร 
ป้ายสัญลักษณ์ต่าง ๆ ใน
โรงเรียน 
 2. เพื่อจัดกิจกรรม
ส่งเสริมเกี่ยวกับการรักษา
ความปลอดภัยของนักเรยีน
และบุคลากรในโรงเรียน 
ได้แก่ การซ้อมอัคคีภัย การ
ป้องกันไข้หวัดใหญ่  การ
ป้องกันภัยจากยุง 
 3. เพื่อการ
ซ่อมแซมดูแลรักษาอุปกรณ์ 
เกี่ยวกับระบบความ
ปลอดภัยในโรงเรียน 
 4. เพื่อสรุปผลการ
ดำเนินงาน กิจกรรมงาน
จราจร  กิจกรรมซ้อม
ป้องกันอัคคีภัย  กิจกรรม
พ่นหมอกควันกันยุง 

1. ขั้นวางแผน(P : PLAN) 
 1.1 เตรียมประชุมคณะกรรมการ
ผู้รับผิดชอบงาน 
 1.2 เตรียมสำรวจป้ายสญัลักษณ์และ
เส้นทางการจราจรในโรงเรียน 
 1.3 เตรียมซ่อมแซมดูแลรักษาอุปกรณ์
ตามที่สำรวจพบในแต่ละช่วงเวลา 
 1.4 เตรียมประสานกับงานสารบรรณ ฝา่ย
ธุรการ – การเงิน เพื่อจดัทำจดหมายเชิญเจ้าหน้าที่
ตำรวจในท้องที่เพื่อมาดแูลความปลอดภัยบริเวณ
หน้าโรงเรียน 
 1.5 เตรียมประสานกับงานสารบรรณ ฝา่ย
ธุรการ – การเงิน เพื่อจดัทำหนังสือออกเชิญ
เจ้าหน้าที่อัคคีภัยของเทศบาลในการซักซ้อมให้
ความรู้เบ้ืองต้นแก่นักเรียนและจัดอบรมแก่บุคลากร
ในโรงเรียน 
      1.6  เตรียมสถานทีจ่ัดซ้อมป้องกันอัคคีภัย 
      1.7  เตรียมติดต่อประสานงานกับฝ่ายที่
เกี่ยวข้องเพื่อนำบุคลากร  คร ู และนักเรียนเข้าร่วม
การซ้อมป้องกันอัคคีภัย 
      1.8  เตรียมจัดหาเครื่องมือ  อุปกรณ์  น้ำมนั
และยากำจัดยุงเพื่อพ่นหมอกควันกันยุง 

 
27   ม.ีค. 66 
 
18   เม.ย. 66 
 
23 เม.ย. 66 
 
8 พ.ค. 66 
 
 
 
9 พ.ค. 66 
 
 
 
 
21 พ.ค. 66 
21 พ.ค. 66 
 
 
7 พ.ค. 66 
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วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

 5. เพื่อสำรวจความ
พึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
 
เป้าหมายเชิงปริมาณ 
 -นักเรียนและ
บุคลากรในโรงเรียน 
มารีย์อนุสรณ ์จำนวน
................คน 
เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
 1. นักเรียนและ
บุคลากรโรงเรียนมารีย์
อนุสรณ์ได้รับความปลอดภัย 
 2. นักเรียนและ
บุคลากรโรงเรียนมารีย์
อนุสรณ์ปฏิบัติตามกฎ
จราจร 
 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
 1. ร้อยละ  90  
ของนักเรียนและบุคลากร
โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ไดร้ับ
ความปลอดภัย 
 2. ร้อยละ  90  
ของนักเรียนและบุคลากร
ของโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์
ปฏิบัติตามกฎจราจร 
 
 
 

      1.9  เตรียมความพร้อมด้านสถานที่เพื่อกำหนด
ขอบเขตและวันพ่นหมอกควันกันยุง 
      1.10 เตรียมจดัทำแบบประเมินความพึงพอใจ  
กิจกรรมงานจราจร  กิจกรรมซ้อมป้องกันอัคคีภยั  
และกิจกรรมพ่นหมอกควันกันยุง 
 1.11 เตรียมจดัทำแบบสำรวจความพึงพอใจ
ในการให้บริการสวัสดิภาพและความปลอดภัย 
2. ขั้นดำเนินการ (ภาระงานประจำ/ภาระงานรว่ม/
โครงการ (D : DO) 
 2.1 ดำเนินการจดัระบบรักษาความ
ปลอดภัยในโรงเรียน ไดแ้ก่ การจราจร ป้าย
สัญลักษณ์ต่างๆ ในโรงเรยีน 
 2.2 จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับการรักษา
ความปลอดภัยของนักเรยีนและบุคลากรในโรงเรยีน 
ได้แก่    
      2.2.1  กิจกรรมให้ความรู้งานจราจร   
      2.2.2  การซ้อมอัคคีภัย  
      2.2.3  การพ่นหมอกควันกันยุง  
 2.3 ประสานกับงานสารบรรณ ฝา่ยธุรการ 
– การเงิน เพื่อจดัทำจดหมายเชิญเจ้าหน้าที่ตำรวจ
ในท้องที่เพื่อมาดูแลความปลอดภัยบริเวณหน้า
โรงเรียน  
 2.4 ประสานกับงานสารบรรณ ฝา่ยธุรการ 
– การเงิน เพื่อจดัทำหนงัสือออกเชิญเจ้าหน้าที่งาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยงานอัคคีภัยของ
เทศบาลในการซักซ้อมให้ความรู้เบ้ืองต้นแก่นักเรียน
และจัดอบรมแก่บุคลากรในโรงเรียน  

 
8 พ.ค.66 
 
9 พ.ค. 66 
 
 
25 ก.ย.66 
 
 
 
 7 พ.ค. 66 
 
 
20 พ.ค. 66 
 
 
20 พ.ค. 66 
28 พ.ค. 66 
 13 พ.ค. 66 
7 พ.ค. 66 
 
 
3  พ.ค. 66 
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วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

เครื่องมือการติดตาม/
ประเมินผล 
 1. แบบบันทึกเวร
จราจร 
    2. รายงานสรุปผล
กิจกรรมซ้อมป้องกันอัคคีภัย 
    3. รายงานสรุปผล
กิจกรรมพ่นหมอกควันกนัยุง 
 4. รายงานสรุปผล
งานสวัสดิภาพความ
ปลอดภัยและจราจร 

 2.5 ประชาสัมพันธ์ระบบการจราจรทั้งใน
โรงเรียนและหน้าโรงเรียน แก่นักเรียนและบุคลากร
ในโรงเรียนที่ได้รับมอบหมาย 
 2.6 ดำเนินการวางแผนการจดักิจกรรม
รณรงค์ความปลอดภัย เช่น การป้องกันโรคตดิตอ่
ตามนโยบายหรือข่าวสารข้อมูลจากกระทรวง
สาธารณสุขเป็นระยะ เช่น การกินร้อนช้อนกลาง 
การลา้งมือ 7 ขั้นตอน เป็นต้น 
3. ขั้นตรวจสอบ/ติดตาม/ประเมินผล(C : 
CHECK)  
 3.1 สำรวจป้ายสัญลกัษณ์และเส้นทาง
การจราจรในโรงเรียน 
 3.2 กำกับติดตามการจดัระบบความ
ปลอดภัย และการจราจรผ่านงานระดับชั้น ฝ่าย
กิจการนักเรียนเพื่อนำข้อมูลมาปรับปรุงในการให้
การจราจรและความปลอดภัยต่อไป 
 3.3 บันทึกเวรจราจรทุกวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
      3.4  สำรวจความพงึพอใจ  กิจกรรมงานจราจร  
กิจกรรมซ้อมป้องกันอัคคีภัย  กจิกรรมพ่นหมอกควัน
กันยุง 
4. ขั้นสรุป/รายงาน/ปรับปรุง/พัฒนา( A : ACT) 
 4.1 สรุปจำนวนป้ายสัญลักษณ์และเส้นทาง
ที่จัดทำป้ายจราจร 
 4.2 สรุปผลบันทึกเวรจราจรทกุเดือน 
      4.3 รายงานสรุปกิจกรรมซ้อมป้องกันอัคคีภยั 
      4.4 รายงานสรุปกิจกรรมพ่นหมอกควันกันยงุ 
  4.5 สรุปผลการดำเนินงาน  งานสวัสดิภาพ
ความปลอดภัยและจราจรฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

7  พ.ค.  66  
 
 
 
10 พ.ค. 66 
 
 
 
 
 
 
17  เม.ย.  66  
 
13  พ.ค. 66 
 
 
 
 16พ.ค.66–15 มี.ค.
67 
25 ก.พ. 67 
 
 
 
17 พ.ค. 66 
 
วันที่ 30 ของทุก
เดือน 
30 พ.ค.  66 
30 ก.ย. 66  
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วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

      4.6 สรุปรายงานผลการทำงานของงานสวัสดิ
ภาพ  ความปลอดภัยและจราจร ฝา่ยบริหารงาน
ทั่วไป และส่งต่องานสารบรรณ ฝา่ยธุรการ – 
การเงิน 
 4.7 นำเสนองานหัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป ผู้แทนผู้รับใบอนุญาต ผู้อำนวยการและ
ผู้จัดการ เพื่อนำมาวางแผนพัฒนางานในปีการศกึษา
ต่อไป 

25 ต.ค.  66 เทอม 1 
25 มี.ค. 67 เทอม 2 
 
29 ต.ค. 66 เทอม 1 
25 มี.ค. 67 เทอม 2 
 
 
 
30 ต.ค.  66 เทอม 1 
27 มี.ค. 67 เทอม 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



446 

 

ารค่าใช้จ่าย 
หน่วยงานงานสวัสดิภาพความปลอดภัยและจราจร ( กิจกรรมงานจราจร ) ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

ลำดับ รายการ 

ขั้นกำหนด
มาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ
คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย จำนวน

หน่วย 

จำนวนเงิน 
หมาย
เหต ุ

 

บาท สต. บาท สต.  

1 กระดาษ A4   120   1 120      

2 
กระดาษโฟโต ้ 
A4 

  200   1 200      

3 ทาสีพื้นจราจร    5,000   1 5,000      

4 ป้ายจราจร   3,000   1 3,000      

5 กรวยจราจร   256   10 2,560      

6 เสื้อกั๊กจราจร   90   18 1,620      

7 
อบรมความรู้กฎ
จราจร 

  2,000   1 2,000      

8 ค่าดำเนินการ   500   1 500      

รวมประมาณการค่าใช้จ่าย   (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน)                             15,000      

 
สรุปประเภทงบประมาณ 
 งบโรงเรียน 15,000 บาท  งบจัดหา 
 
ผู้เสนอ 
   
( นายสาโรจน์   บูชารัมย์ )  
หัวหน้างานสวัสดิภาพความปลอดภัยและจราจร 
 
                      ผู้เห็นชอบ 
 
 
(ซิสเตอร์จำนันท์ ไพรงาม) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ ์
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แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงานงานสวัสดิภาพความปลอดภัยและจราจร  ( กจิกรรมซ้อมป้องกันอัคคีภัย )  
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป         

ลำดับ รายการ 

ขั้นกำหนด
มาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ
คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย จำนวน

หน่วย 

จำนวนเงิน 
หมาย
เหต ุ

 

บาท สต. บาท สต.  

1 กระดาษ A4   120   1 120      

2 
กระดาษโฟโต ้ 
A4 

  200   1 200      

3 
ค่าวิทยากร
อบรม 

  3,000   1 3,000      

4 
เติมน้ำยา
ดับเพลิง 

  895   4 3,580      

5 น้ำมันเชื้อเพลิง   600   1 600      

6 
กระเช้า
ของขวัญ
วิทยากร 

  1,000   1 1,000      

7 
ค่าอาหารวา่ง
วิทยากร 

  1,000   5 1,000      

8 ค่าดำเนินการ   500   1 500      

รวมประมาณการค่าใช้จ่าย   (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)                             10,000      

 
สรุปประเภทงบประมาณ 
 งบโรงเรียน 10,000 บาท  งบจัดหา  
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ผู้เสนอ 
  
 
( นายสาโรจน์   บูชารัมย์ ) 
หัวหน้างานสวัสดิภาพความปลอดภัยและ
จราจร 
 
ผู้เห็นชอบ 
 
(ซิสเตอร์จำนันท์ ไพรงาม) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ ์

 
ผู้พิจารณา 
 
  
(นายจตุพล   ออ่นสีทัน ) 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
 
ผู้อนุมัติ 
    
(บาทหลวง ดร.จักร ีพันธส์มบัติ) 
ผู้จัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ
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แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงานงานสวัสดิภาพความปลอดภัยและจราจร ( กิจกรรมพ่นหมอกควันกันยุง )  
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป         

ลำดับ รายการ 

ขั้นกำหนด
มาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ
คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย จำนวน

หน่วย 

จำนวนเงิน หมาย
เหต ุ  

บาท สต. บาท สต.  

1 กระดาษ A4   120 - 1 120 -    

2 
กระดาษโฟโต ้ 
A4 

  200 - 1 200 -    

3 ค่าน้ำมัน   500 - 8 4,000 - 
  4 
ครั้ง/
เทอม 

 

4 ค่าน้ำยากันยุง   10,180 - 1 10,180 -    

5 ค่าดำเนินการ   500 - 1 500 -    

รวมประมาณการค่าใช้จ่าย  (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน)                             15,000 -    

 
สรุปประเภทงบประมาณ 
 งบโรงเรียน 15,000 บาท  งบจัดหา     
 
ผู้เสน 
(นายจตุพล   ออ่นส  ผู้เสนอ 
   
 ( นายสาโรจน์   บูชารัมย์ ) 
หัวหน้างานสวัสดิภาพความปลอดภัยและจราจร 
 
ผู้เห็นชอบ 
    
(ซิสเตอร์จำนันท์ ไพรงาม) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ ์

 
ผู้พิจารณา 
   
(นายจตุพล   ออ่นสีทัน ) 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
 
ผู้อนุมัติ 
    
(บาทหลวง ดร.จักร ีพันธส์มบัติ) 
           ผู้จดัการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์
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ลำดับที่  4  หน่วยงาน  งานยานพาหนะ    ฝ่าย  บริหารงานทัว่ไป  
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน: พันธกิจข้อที่  5  ยุทธศาสตร์ข้อที่  5.1  เป้าหมายข้อที่  5.1.2 
ตอบสนองมาตรฐานของโรงเรียน : มาตรฐานที ่ 2  ตัวบ่งช้ีที่  2.2.4   

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้บริการ
ยานพาหนะของโรงเรียนแก่
นักเรียน  และบุคลากร 
 2. เพื่อจัดจ้าง
ยานพาหนะแก่บุคลากรและ
นักเรียนในโรงเรียน 
 3. เพื่อดำเนินการ
เรื่องเอกสารของ
ยานพาหนะของโรงเรียน 
 4. เพื่อสำรวจความ
พึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
 
เป้าหมายเชิงปริมาณ 
 1.นักเรียนใน
โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์  
จำนวน..............คน 
 2. บุคลากรใน
โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์
จำนวน..............คน 
 
 

1. ขั้นวางแผน(P : PLAN) 
 1.1 เตรียมแต่งตั้งกรรมการผู้รับผิดชอบงาน 
 1.2 เตรียมยานพาหนะและคนขับให้พร้อม
ตามที่ผู้ใช้บริการร้องขอ 
 1.3 เตรียมประสานงานในการจดัจ้าง
ยานพาหนะให้แก่ผู้ใช้บรกิาร 
 1.4 เตรียมสำรวจเรื่องเอกสารต่างๆ การต่อ
ภาษี ทะเบียน ประกัน ยานพาหนะของโรงเรียน 
 1.5 เตรียมแบบสำรวจความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ 
 
2. ขั้นดำเนินการ (ภาระงานประจำ/ภาระงานรว่ม/
โครงการ(D : DO) 
 2.1 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผูร้ับผิดชอบงาน 
 2.2 จัดทำแบบบันทึกขอใช้บริการ ให้กับ
ผู้ใช้บริการไว้ใช้กรอกข้อมูลในการขอใช้ 
 2.3 จัดทำตารางการขอใช้บริการ
ยานพาหนะของโรงเรียน ตามแบบบันทึกที่มีการรอ้ง
ขอ 
 2.4 จัดซื้อจดัจ้างยานพาหนะให้แก่
ผู้ใช้บริการ 
 2.5 ให้บริการแก่ผู้ใช้บรกิารยานพาหนะ 

 
17 เม.ย. 66 
10 พ.ค. 66 
 
11 พ.ค. 66 
 
7 พ.ค. 66 
 
25 ก.ย.66 และ 20 
มี.ค.67 
 
 
 
20 เม.ย. 66 
      8 พ.ค.  66 
 
8 พ.ค.  66 
 
8พ.ค.66 - 20ม.ีค.67 
15 พ.ค. 66 
12 พ.ค. 66 
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วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

 
เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
 1. นักเรียนและ
บุคลากรโรงเรียนมารีย์
อนุสรณ์ได้รับบริการ
ยานพาหนะด้วยความ
สะดวกปลอดภัย 
 2. นักเรียนและ
บุคลากรในโรงเรียนมี
ยานพาหนะพรอ้มใช ้
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
 - ร้อยละ  90  ของ
นักเรียนและบุคลากรไดร้ับ
บริการยานพาหนะดว้ย
ความสะดวกปลอดภัย 
เครื่องมือการติดตาม/
ประเมินผล 
 1. สรุปสถิติการขอ
ใช้บริการยานพาหนะ แต่ละ
สัปดาห์/ภาคเรียน/ปี
การศกึษา 
 2. สรุปรายงานผล
การใช้บริการยานพาหนะ 
 3. สรุปรายการการ
ต่อภาษี ทะเบียน ประกัน 
ยานพาหนะของโรงเรียน 

        2.6 จัดกิจกรรมประชุมผู้ประกอบการรถตู ้รับ 
ส่ง นักเรียน 
        2.7 จัดกิจกรรมตอ่ทะเบียนและภาษีรถยนต์ 
 2.8 เบิกค่าใช้จา่ยในการดำเนินการต่อภาษี 
ทะเบียน ประกัน ยานพาหนะของโรงเรียนส่งต่อให้
ฝ่ายธุรการ – การเงินดำเนินการต่อไป 
 2.9 จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจใน
การใช้ยานพาหนะของนักเรียน/บุคลากรในโรงเรยีน 
3. ขั้นตรวจสอบ/ติดตาม/ประเมินผล(C : 
CHECK) 
 3.1ตรวจสอบบันทึกสถิติการขอใช้บริการ
ยานพาหนะ แต่ละสัปดาห์/ภาคเรียน/ปีการศึกษา 
 3.2 สำรวจเรื่องเอกสารต่างๆ การต่อภาษี 
ทะเบียน ประกัน ยานพาหนะของโรงเรียน  
4. ขั้นสรุป/รายงาน/ปรับปรุง/พัฒนา( A : ACT) 
 4.1 สรุปสถิติการขอใช้บริการยานพาหนะ 
แต่ละสัปดาห์/ภาคเรียน/ปีการศึกษา 
 4.2 สรุปรายงานผลการใช้บริการ
ยานพาหนะ 
 
 4.3 สรุปรายการการตอ่ภาษี ทะเบียน 
ประกัน ยานพาหนะของโรงเรียน 
 4.4 สรุปและรายงานผลความพึงพอใจใน
การใช้ยานพาหนะของนักเรียน/บุคลากรในโรงเรยีน 
 4.5 สรุปการใช้ยานพาหนะส่งหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ประสานส่งต่องานเทคโนโลยี 
 4.6 รายงานผลต่อหัวหน้าฝ่ายเพื่อรายงาน
ต่อผู้แทนผู้รับใบอนุญาต ผู้อำนวยการ ผู้จดัการและ

8 พ.ค.66 - 20 มี.ค.
67 
 
 
25 ต.ค.66 และ 25 
มี.ค.67 
 
8 พ.ค.66 - 20 มี.ค.
67 
2 มี.ค. 67 
 
 
25  ต.ค. 66 เทอม 1  
25  มี.ค. 67 เทอม 2 
26  ต.ค. 66 เทอม 1  
26  มี.ค. 67 เทอม 2 
 
 
26  ต.ค. 65 เทอม 1  
26  มี.ค. 66 เทอม 2 
 
 
 
30  ต.ค. 65 เทอม 1  
31  มี.ค. 66 เทอม 2 
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วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

ข้อมูลส่งต่องานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ฝ่าย
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและบุคลากร 
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แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงานงานยานพาหนะ ( กิจกรรมต่อทะเบียนและภาษีรถยนต์) ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

ลำดับ รายการ 

ขั้นกำหนด
มาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ
คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย จำนวน

หน่วย 

จำนวนเงิน หมาย
เหต ุ  

บาท สต. บาท สต.  

1 กระดาษ A4   120   1 รีม 120      

2 
กระดาษโฟโต ้ 
A4 

  200   1 รีม 200      

3 ภาษี รถยนต์ 5,000 - 7 35,000      

4 ภาษี รถหกล้อ HINO 9,833  1 9,833    

5 พรบ. รถยนต์ 1,000 - 7 7,000      

6 
ประกันภัย
รถยนต์ (ชั้น 1) 

รถตู้ 18,000 - 2 36,000      

7 
ประกันภัย
รถยนต์ (ชั้น 1) 

รถยนต์ 20,000 - 2 40,000      

8 
ประกันภัย
รถยนต์ 

รถยนต์ 10,000 - 3 30,000    

9 
ประกันภัย (ชั้น
1)รถยนต์หกล้อ 

รถหกล้อ 58,483   1 58,483      

10 น้ำมัน รถยนต์ 20,000 - 7 140,000      

11 ซ่อมบำรุงอื่นๆ รถยนต์ 15,000 - 7 105,000      

12 ค่าดำเนินการ         1,000      

รวมประมาณการค่าใช้จ่าย (สี่แสนหกหมื่นสองพันหกร้อยสามสิบหกบาท
ถ้วน)                             

462,636      

 
สรุปประเภทงบประมาณ 
 งบโรงเรียน 462,636  บาท   งบจัดหา     
ผูนอ  
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ผู้เสนอ 
   
  
(นายตัณติกร   สุขศรี) 
หัวหน้างานยานพาหนะ 
  
 
ผู้เห็นชอบ 
   
  
(ซิสเตอร์จำนันท์ ไพรงาม) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ ์

 
ผู้พิจารณา 
  
   
(นายจตุพล   ออ่นสีทัน ) 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
 
 
ผู้อนุมัติ 
   
  
(บาทหลวง ดร.จักร ีพันธส์มบัติ) 
ผู้จัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์
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แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงานงานยานพาหนะ ( กิจกรรมประชุมผู้ประกอบการรถตู้  รับ - สง่  นักเรียน)  
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป         

ลำดับ รายการ 

ขั้นกำหนด
มาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ
คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย จำนวน

หน่วย 

จำนวนเงิน หมาย
เหต ุ

บาท สต. บาท สต. 

1 กระดาษ A4   120   1 รีม 120     

2 
กระดาษโฟโต ้ 
A4 

  200   1 รีม 200     

3 
ค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม 

  2,840   2 5,680   
1ครั้ง/ 
เทอม 

4 
ค่าดำเนินการ
ประชุม 

  500   2 1,000     

รวมประมาณการค่าใช้จ่าย  (เจ็ดพันบาทถ้วน)                             7,000     

 
สรุปประเภทงบประมาณ 
 งบโรงเรียน 7,000 บาท  งบจัดหา  
 
 
ผู้เสนอ 
    
(นายตัณติกร   สุขศรี) 
หัวหน้างานยานพาหนะ 
 
 
ผู้เห็นชอบ 
    
(ซิสเตอร์จำนันท์ ไพรงาม) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ ์

 
ผู้พิจารณา 
    
(นายจตุพล   ออ่นสีทัน ) 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
 
 
ผู้อนุมัติ 
    
(บาทหลวง ดร.จักร ีพันธส์มบัติ) 
ผู้จัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์
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ลำดับที ่ 5  หน่วยงาน      พัสด-ุครุภัณฑ์     ฝ่าย      บริหารงานทั่วไป    
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน :  พันธกิจข้อที ่  6   ยุทธศาสตร์ข้อที่   8   เป้าหมายข้อท่ี  1  
ตอบสนองมาตรฐานโรงเรียน  : มาตรฐานที่   2   ตัวบ่งช้ี   2.2, 2.3, 2.4    

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพือ่สำรวจพัสด ุครภุัณฑ์ ที่
คงเหลือในสต็อกของงานพัสดุ 
ครุภัณฑ ์
  2. เพือ่สำรวจความต้องการใช้ 
พัสดุ ครุภัณฑ์ของแต่ละงานที่
สังกัดแต่ละฝ่ายของโรงเรียน 
  3. เพือ่สำรวจราคาสินค้าเพื่อ
นำมาเปรียบเทียบและนำเสนอ
คณะกรรมการพิจารณา อนุมัติ
ดำเนินงานจัดซื้อตามระเบียบ 
  4. เพือ่ดำเนินการเบิกจ่ายพัสด ุ
ครุภัณฑ์ และสรุปยอดคงเหลือให้
เป็นปัจจุบัน 
  5. เพือ่ดำเนินการสำรวจและทำ
ทะเบียนทรัพย์สินของโรงเรียนให้
เป็นปัจจุบันตามที่มีการจดัซื้อเพิ่ม
และทุกปีการศึกษา 
เป้าหมายเชิงปริมาณ 
ผู้มาติดต่อรับบริการงานพัสดุและ
ครุภัณฑ ์
 

1. ขั้นวางแผน (P : PLAN) 
   1.1 ประชุมคณะกรรมการฝา่ยบริหารงานทั่วไป
เพื่อ 
1.1.1 เตรียมแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงาน 
1.1.2 เตรียมประชุมชี้แจงการ 
ดำเนินการ 
1.1.3 เตรียมสำรวจพัสด ุครุภัณฑ ์ที่ 
คงเหลือในสต็อกของงานพัสดุ ครุภัณฑ ์
1.1.4 เตรียมจัดทำตารางปฏิบัติงาน 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกบังานพัสดุ ครุภัณฑ์ 
2. ขั้นดำเนินการ (ภาระงานประจำ/ภาระงาน
ร่วม/โครงการ) (D : DO) 
   2.1 สำรวจราคาสินคา้  
   2.2 นำเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณา 
   2.3 ขออนุมัติดำเนินการจดัซื้อ 
   2.4 ประสานงานกับจัดซื้อ 
   2.5 ดำเนินการเบิกจ่าย พัสด ุครุภณัฑ์ 
   2.6 รับพสัดุ ครุภัณฑ ์มาจากงานจัดซื้อ 
   2.7 นำพัสด ุครุภัณฑ์ ลงทะเบียน 
   2.8 ทำแบบฟอร์มการเบิกจ่าย 
   2.9 ประสานการเบิกจา่ย พัสดุ ครุภัณฑใ์ห้กับ 
งานฝ่ายตา่งๆ ในสถานศกึษา 

 
2 พ.ค. 66 
 
5 พ.ค. 66 
เดือนละ 1 ครั้ง 
 
15 พ.ค. 66  
  
15 มี.ค. 67 
 
 
 
 
 
 
  พ.ค.66 – มี.ค.67 
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วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

เป้าหมายเชิงคุณภาพ  
  1. มกีารสำรวจพัสด ุครุภัณฑ์ ที่
คงเหลือในสต็อกของงานพัสดุ  
  2. มกีารสำรวจความตอ้งการใช้ 
พัสดุ ครุภัณฑ์ของแต่ละงานที่
สังกัดแต่ละฝ่ายของโรงเรียน 
  3. มกีารสำรวจราคาสนิค้าเพื่อ
นำมาเปรียบเทียบและนำเสนอ
คณะกรรมการพิจารณา อนุมัติ
ดำเนินงานจัดซื้อตามระเบียบการ
จัดซื้อ จดัจ้าง 
  4. มกีารเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
และสรุปยอดคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 
  5. ผู้มาตดิต่อได้รับความสะดวก 
มีความพึงพอใจในการใหบ้ริการ
งานพัสด-ุครุภัณฑ ์
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ร้อยละ 90 ของผู้มาติดตอ่ได้รับ
ความสะดวก มคีวามพึงพอใจใน
การให้บริการงานพัสดุ-ครุภัณฑ ์
เครื่องมือการติดตาม : 
  1. แบบสรุปการเบิกจ่ายพัสดุ-
ครุภัณฑ ์
  2. สมุดทะเบียนคุมพัสดุ-
ครุภัณฑ ์
  3. แบบสอบถามความ 
พึงพอใจในการให้บริการงาน
พัสดุ-ครุภัณฑ ์

 
3. ข้ันตรวจสอบ/ติดตาม/ประเมินผล 
(C : CHECK) 
     3.1  ตรวจสอบ ตดิตามการดำเนินงานตาม
แผนงาน 
     3.2  ปรับปรุง แก้ไขการดำเนินงานตามแผนงาน 
4. ขั้นสรุป/รายงาน/ปรับปรุง/พัฒนา 
(A : ACT) 
     4.1  รวบรวมข้อมูลตามแผนงาน  
นำมาวิเคราะห์ 
     4.2  สรุปผลการดำเนินงาน เพื่อนำมา 
ปรับปรุงและพัฒนาในปีต่อไป 
 

 
 
 
ทุกสิ้นเดือน 
 
ทุกสิ้นเดือน 
 
 
  
10 มี.ค.67 
 
 31 มี.ค.67 
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วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินงาน 
(วัน/เดือน/ปี) 

 
 
แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงาน  พัสดุ-ครุภัณฑ์  งานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
ลำดับ
ท่ี 

 
รายการ 

ข้อกำหนดมาตรฐาน/
คุณลักษณะเฉพาะ/
คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จำนวน
หน่วย 

จำนวนเงิน หมาย
เหต ุ

บาท ส.ต บาท ส.ต  
1 กระดาษงานพิมพ ์ A4 ขนาด 70 แกรม 100 - 5 500 -  
2 หมึกพิมพ ์ EPSON  L360 800 - 2 1,600 -  
3 สมุดบันทึกเบิก สมุดปกแข็ง 70 แกรม 100 - 4 400 -  
4 วัสดุสำนักงาน 

สิ้นเปลือง 
วัสดุสำนักงาน
สิ้นเปลือง 

   500 -  

รวมประมาณค่าใช้จ่าย      (สามพันบาทถ้วน) 3,000 -  
 
สรุปประเภทงบประมาณ 
  งบโรงเรียน            3,000           บาท         งบจัดหา.................................บาท 
 
 
 
ผู้เสนอ                                                       ผูพ้ิจารณา 
 
 
 
           (นายจตพุล   ออ่นสีทัน)                                      (นายจตพุล  ออ่นสีทัน) 
          หวัหน้างานพัสด-ุครุภัณฑ ์                            ผูช้ว่ยผูอ้ำนวยการฝา่ยบริหารงานทั่วไป 
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ตารางสรุปรายรับ-รายจา่ยตามแผนงานหน่วยงาน ปีการศึกษา 2566 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ลำดับ แผนงานหน่วยงาน งบโรงเรียน 
งบ 
เรียนฟรี 

งบ
จัดหา 

สรุปรายจ่าย 

2.1 กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป 3,000 - - - 
2.2 กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์            2,550,000 - - - 
2.3 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานสวัสดิภาพความปลอดภัยและจราจร   
- กิจกรรมให้ความรู้งานจราจร   
- การซ้อมอัคคีภัย  
- การพ่นหมอกควันกันยงุ  

 
 
15,000 
10,000 
15,000 

 
 
- 
- 
- 

 
 
- 
- 
- 

 
 
- 
- 
- 

รวม 40,000 - - - 

2.4 กลุ่มงานยานพาหนะ 
- กิจกรรมต่อทะเบียนและภาษีรถยนต์ 
- กิจกรรมประชุมผู้ประกอบการรถตู ้รับ - ส่ง นักเรียน 

 
462,636 
7,000 

 
- 
- 

 
- 
- 

 
- 
- 

รวม 469,636 - - - 
2.5 กลุ่มงานพัสด-ุครุภณัฑ์   3,000    
รวมทั้งสิ้น (สามล้านหกหมื่นห้าพันหกร้อยสามสิบหกบาทถ้วน) 3,065,636 

 
- 

- 
3,065,636 
 

 
 
 


