
   ล าดับที ่     07       งาน   บริหารฝ่าย                      ฝ่าย     บริหารทั่วไป 
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน: พันธกิจข้อที่     3    ยุทธศาสตร์ข้อที่       15                    เป้าหมายข้อที ่  9 
ตอบสนองมาตรฐาน สมศ. (รอบ 3) : เกณฑ์ที่                   ตัวบ่งชี้ที ่   17 
ตอบสนองมาตรฐานการศกึษา (สอศ.+สมศ.):  มาตรฐานที่    3    ตัวบ่งชี ้  3.8   ประเดน็การพิจารณา/เกณฑ์ที่ 
ตอบสนองมาตรฐานการศกึษามลูนิธิ ฯ (FSG.) :  มาตรฐานที่   2     ตัวบ่งชี้ที่   14       เกณฑ์ ที่ 
ตอบสนองแผนยุทธศาสตร์มลูนธิิฯ : เป้าหมายหลักที ่   1,2                 เป้าหมายรองที ่   1.9 , 2.3 
ตอบสนองอัตลักษณ์การศึกษามูลนิธิฯ :ตัวบ่งชี้ที่     2                       เกณฑ์ที่    3.3 
 

รายการ กิจกรรม/ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาด าเนินงาน  

(วัน/เดือน/ปี) 
วัตถุประสงค ์ 1. ขั้นวางแผน  
   1. เพื่อบรหิารจัดการด้านฝ่ายบริหารทั่วไปให้ม ี 1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการบรหิารฝ่าย ต้นภาคเรียนที่ 1 
ประสิทธิภาพ 1.2 ประชุมคณะกรรมการ วางแผนการด าเนินงาน ต้นภาคเรียนที่ 1 

2. เพื่อให้มีการก ากับ ติดตามการปฏิบตัิงานของ  ช้ีแจงบทบาท และภาระหน้าที ่  

บุคลากรในฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนพัฒนา 1.3 ประชุมวางแผนการด าเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง 

โรงเรียน   

3. เพื่อให้มีการก ากับ ติดตามการปฏิบตัิงานของ 2. ขั้นด าเนินการ  

บุคลากรในฝ่าย ให้เป็นไปตามวงจร 2.1จัดซื้อวัสดุ  อุปกรณ์ส านักงาน ภาคเรียนละ 1  ครั้ง 

คุณภาพ PDCA 2.2  ซ้ือยา เวชภัณฑ์ ภาคเรียนละ 1  ครั้ง 

 4. เพื่อให้มีการก ากับ ติดตามการจัดท า 
 

 

สารสนเทศระดับหน่วยงานในฝ่าย 3. ขั้นตรวจสอบ/ติดตาม/ประเมนิผล  

5. เพื่อให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 3.1 ตรวจสอบ ตดิตามการด าเนินงานของบุคลากร ตลอดปีการศึกษา 

บุคลากรในฝ่ายเปน็รายบคุคล ทุกหน่วยงานในฝ่ายเทียบกบัแผนพัฒนาโรงเรียน  

 
และแผนปฏิบตัิการประจ าป ี  

เป้าหมายเชิงปริมาณ 3.2 ตรวจสอบ ติดตามการด าเนินงานของบุคลากร ตลอดปีการศึกษา 

บุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไป  ทุกหน่วยงานในฝ่ายให้ด าเนินงานตามวงจรคุณภาพ  

จ านวน  4  หน่วยงาน PDCA  

 3.3 ตรวจสอบ ตดิตามการจัดท าสารสนเทศของทุก ตลอดปีการศึกษา 

 หน่วยงานในฝ่าย  

   

เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
 

 

    -  ทุกหน่วยงานในฝ่ายมีวัสดุ อุปกรณ์  3.4 ประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากรในฝ่าย ปลายภาคเรียน 



ของใช้ส านักงานที่มคีุณภาพและเพียงพอต่อการ ทุกหน่วยงาน 
 ปฏิบตัิงาน 

 

 

-บุคลากรมีเวชภัณฑ์ในการรักษาเบื้องต้น 4. ขั้นสรุป/รายงาน/ปรบัปรุง/พฒันา  

 
4.1 สรุปผลการด าเนินงานในภาพรวม ปลายภาคเรียน 

เป้าหมายเชิงคุณภาพ 4.2 จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ปลายภาคเรียน 
1. ฝ่ายบริหารทั่วไปมีบรหิารจัดการอย่างที่มี 4.3 น าผลการประเมินมาวางแผนปรับปรุงและ ต้นภาคเรียนถดัไป 
ประสิทธิภาพ พัฒนาการด าเนินงานในปีการศึกษาต่อไป  

2. การปฏิบัตงิานของบคุลากรในฝ่าย 
 

 

เป็นไปตามแผนพัฒนาโรงเรียน 
  3. การปฏิบัตงิานของบคุลากรในฝ่าย 
 

 

เป็นไปตามวงจรคุณภาพ PDCA 
 

 

4. การจัดท าสารสนเทศระดบัหนว่ยงานในฝ่าย 
 

 
เป็นไปตามที่โรงเรียนก าหนด 

  5. บุคลากรในฝ่ายปฏบิัติงานได้ตาม 
 

 

เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบตัิงานของโรงเรียน 
  

   ตัวชี้วัดความส าเร็จ   
   1. แผนงาน โครงการ กิจกรรมในฝ่าย 

 
 

ร้อยละ 95 บรรลุตามเป้าหมายก าหนด 

  2. บุคลากรในฝ่าย ร้อยละ 95 
  ปฏิบตัิงานได้ตามแผนพัฒนาโรงเรียนก าหนด 
  3. บุคลากรในฝ่าย ร้อยละ 95 
 

 

ปฏิบตัิงานตามวงจรคุณภาพ PDCA   

4. หน่วยงานใน ร้อยละ 95 มี   

สารสนเทศครอบคลุมทุกองค์ประกอบที่โรงเรียน   

ก าหนด   

5. บุคลากรในฝ่าย ร้อยละ 100 ผ่านการ   

ประเมนิผลการปฏบิัติงานที่โรงเรยีนก าหนด   

 
  

เครื่องมือการติดตาม/ประเมินผล   

1.แบบสรปุแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม   



2. แบบรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน   

ของแต่ละหน่วยงาน   

3. แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ   

4. สารสนเทศฝ่าย   

5. สรุปผลการด าเนินงานฝ่ายบรหิารทั่วไป   

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 

งาน   บริหารฝ่ายทั่วไป                           แผนงาน       ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ล าดับที ่ รายการ 
ข้อก าหนดมาตรฐาน/ 

คุณลักษณะเฉพาะ/คุณภาพ 
ราคาต่อหน่วย จ านวน

หน่วย 
จ านวนเงิน หมาย

เหตุ บาท ส.ต. บาท ส.ต. 
1 ค่าวัสดุ อุปกรณ์ ของใช้ส านักงาน        

- หมึกเครื่องถ่ายเอกสาร Cannon IR4570 140 - 5 700 -  

- เครื่องเย็บกระดาษ Max เบอร์ 3 75 - 5 375 -  

 Max เบอร์ 10 310 - 2 620 -  

- เครื่องยงิบอรด์ ตราม้า H-14H 850 - 1 เครื่อง 850 -  

- มีดคัทเตอร์ใหญ ่ ใหญ่ 2x10 ซม. ด้ามพลาสติก 35 - 2 70 -  

 เล็ก 1x10 ซม. ด้ามพลาสติก 25 - 2 แผง 50 -  

- ใบมีดคัทเตอร ์ ตราม้า L 18 มม. 25 - 4 ห่อ 100 -  

-  ตราม้า S 9 มม. 15 - 4 ห่อ 60 -  

- ลวดเสียบกระดาษ GEM-CLIP No.1 ตราม้า 10 - 5 กล่อง 50 -  

- คลิปด า ขนาด 2 นิ้ว 54 - 4 กล่อง 216 -  

 ขนาด 1 ¼ นิ้ว 25 - 10 กล่อง 250 -  

 ขนาด ¾ นิ้ว 15 - 20 กล่อง 300 -  

- กบเหลาดนิสอ ชนิดตั้งตะ MT 130 - 2 260 -  

- โฟมกาวสองหน้า 3 M ยาว 1 เมตร 42 - 5 210 -  

- กาวสองหน้าบาง ½*20 หลา 22 - 5 110 -  

- เทปใส  ขนาด 2.5*33  3M-500 28 - 5 140 -  

  ขนาด 1*33  3M-500 24 - 5 120 -  

- เทป OPP ยี่ห้อ 3M ขนาดกว้าง 2 นิ้ว 32 - 4 128 -  

- กระดาษกาว ตราใบโพธ์ิ แกน 3x2 นิ้ว 36 - 4 144 -  

 ตราใบโพธ์ิ แกน 3x1/2 นิ้ว 27 - 4 108 -  

 ตราใบโพธ์ิ แกน 3x1 นิ้ว 18 - 10 180 -  

- แท่นตัดเทป นานมี NM-010 แกน 3 นิ้ว 65 - 2 130   

- เทปผ้า ตราใบโพธ์ิ แกน 2 นิ้ว 40 - 10 400 -  

 ตราใบโพธ์ิ แกน 1.5 นิ้ว 30 - 20 600 -  



- ปากกา ชนิดลูกลื่นคละสี ตราม้า 6 - 60 360 -  

- กาวลาเทกซ์ ชนิดขวด  32 ออนซ์ ตราม้า 60 - 2 120 -  

- ยางลบ STEADTLER 526-35 184 - 1 กล่อง 185 -  

- กระดาษถ่ายเอกสาร Double A ธรรมดา ขนาด A 4 475 - 6 2,850 -  

- กระดาษ Photo Print I.J. IJPL-G260 260g A4 270 - 10 2,700 -  

 กระดาษสี A 4  110 แกรม  70 - 6 420 -  

- แฟ้มสันกว้าง ตราช้าง ขนาด 3 นิ้ว 75 - 10 750 -  

 ตราช้าง ขนาด 2 นิ้ว 65 - 10 650 -  

- กรรไกร ขนาด 8.5 นิ้วBR SA-6608 45 - 2 อัน 90 -  

- ดินสอ ชนิด 2 B   96 - 20 480 -  

- แผ่น CD-R 700 MB 300 - 1 300 -  

- กาวน้ า 32 G STEDTLER 10 - 10 100 -  

- น้ ายาลบค าผิด ตราช้าง ชนิดหลอด 15 - 10 150 -  

- ตลับหมึก  2,094 - 1 2,094 -  

รวม 17,420   

2. งานยาเวชภัณฑ ์        

- ยาลดไข้ SARA 20  20 400 -  

 ทิพฟี ่ 120  4 480 -  

 ดีคอลเจล 130  4 520 -  

 ไอยาฟีน 120  4 480 -  

- ยาแก้แพ้ - 1  200 200 -  

- ยาล้างตา อ๊อฟตั้ล 60  20 1,200 -  

 ยาหยอดตา 25  4 100 -  

- ยาแก้ปวดท้อง ยาธาตุน้ าแดง 150  2 300 -  

 ยาธาตุน้ าขาว 150  2 300 -  

 แอนตาซิล 220  2 440 -  

 น้ าเกลือล้างแผล 60  4 240 -  

- ยาท าแผล ยาแดง 20  10 200 -  



 ส าลี 50  2 100 -  

 สกอตเทป 100  2 200 -  

 พลาสเตอร์ยาติดแผล 100  2 200 -  

 ยาเหลือง 100  2 200 -  

 ทิงเจอร ์ 150  2 300 -  

 ผ้าก็อต 30  4 120 -  

 เทปใส 20  5 100 -  

 ซีฆ่า 30  12 360 -  

 แอลกอฮอล์ 150  2 300 -  

- ยาแก้ท้องร่วง ค๊อคคีลา 50  2 100 -  

- ยาหม่อง ตราถ้วยทอง+แอมโมเนีย 40  4 380 -  

-  ยาแก้น้ ากัดเท้า - 30  12 360 -  

รวม 7,580 -  

              รวมประมาณการค่าใช้จ่าย                    (   สองหมื่นห้าพันบาทถ้วน   ) 25,000 -  

สรุปประเภทงบประมาณ  
   งบโรงเรียน  25,000     บาท          งบนักเรียน.........................บาท               งบจัดหา................................บาท 
รวม      25,000     บาท  
 


