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 ค าน า  
 

   

  คู่มือการบริหารงาน กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือรวบรวม
ขอบข่าย/หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและพัฒนางาน พัฒนาสถานศึกษา 
ตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ 
ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลตามโครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา    
  กลุ่มบริหารทั่ว ไป หวัง เป็นอย่างยิ่ งว่าคุณครูทุกท่านจะได้ใช้คู่มือเล่มนี้  เป็นแนวทางปฏิบัติงาน                 
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการท างานและพัฒนาให้ไปสู่เป้าหมายที่พึงประสงค์ของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
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สารบัญ 
 

 
 

     เรื่อง           หน้า 
       
 วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ของโรงเรียน         ๓ 
   
  โครงสร้างการบริหารของกลุ่มบริหารทั่วไป          ๖ 

1. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน         ๑0 
2. งานดูแลอาคารสถานที่  สภาพสิ่งแวดล้อม และนักการภารโรง      ๑1 
3. งานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ                   ๑3 
4. งานอนามัยโรงเรียน           ๑๔ 
5. งานโภชนาการและบริการ              ๑๕ 
6. งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่เกียรติประวัติโรงเรียน       ๑๖ 
7. งานโสตทัศนศึกษา             ๑๗ 
8. งานสัมพันธ์ชุมชน           ๑๘ 
9. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน             ๑๙ 
10. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน           ๒๐    
11. งานการรับนักเรียน              ๒๑ 
12. งานรัฐพิธีและวันส าคัญทางศาสนา           ๒๒ 
13. งานระบบควบคุมภายในหน่วยงาน                   ๒๓ 
14. งานเวรรักษาการณ์ในโรงเรียน          ๒๔ 
15. งานส านักงานผู้อ านวยการ             ๒๕    
16. งานสารบรรณ               ๒๖ 
17. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป                   ๒๗ 
18. งานโรงเรียนปลอดขยะ (Zero  Waste)           ๒๘ 
19. งานห้องเรียนคุณธรรม           ๒๙ 
20. งานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับ สพฐ.  ๓๐ 

     ๒๑. งานประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป        ๓๑ 
  ภาคผนวก            ๓๒ 
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วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ 
 
 

วิสัยทัศน์ 
 

ภายในปี ๒๕๖๕ โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์เป็นสถานศึกษาที่มีคุณภาพ ตามเกณฑ์โรงเรียนมาตรฐานสากล  
บนพื้นฐานของคุณธรรมและการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

 
 
 

พันธกิจ 
 

   ๑. พัฒนานักเรียนให้มีศักยภาพเป็นพลโลก 
  ๒. ส่งเสริมนักเรียนให้มีคุณธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 
  ๓.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
  ๔.  พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีคุณภาพ 
  ๕.  ส่งเสริมการจัดการศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

 
 
 
 

เป้าประสงค์ 
 
 

   ๑. นักเรียนมีศักยภาพเป็นพลโลก 
  ๒. นักเรียนมีคุณธรรมตามคุณธรรมอัตลักษณ์ของโรงเรียน 
  ๓. นักเรียนมีคุณธรรมตามอัตลักษณ์โรงเรียนวิถีพุทธ 
  ๔. นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 

๕. ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
   ๖. ครูและบุคลากรมีวิทยฐานะท่ีสูงขึ้น 
  ๗. โรงเรียนมีนวัตกรรมในการบริหารจัดการศึกษา 
  ๘. โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
  ๙. ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมและสนับสนุนในการจัดการศึกษา 
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นตฺถิปัญฺญาสมาอาภา   
แสงสว่างใดเสมอด้วยปญัญาไม่มี 

ใฝ่หาความรู้  เชิดชูคุณธรรม  น้อมน าชุมชน 

ปณิธาน/ค าขวัญ 

กีฬาดี โครงงานคุณธรรมเด่น 

เอกลักษณ ์

     สุขภาพดี ใฝ่เรียนรู้ เชิดชูคุณธรรม น้อมน าปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 

อัตลักษณ ์

1.กลุ่มบริหารวิชาการ 
2.กลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.กลุม่บริหารงบประมาณ 

  4.กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

โครงสร้างการบริหาร 

 

    ปรัชญา 
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  1.ความสามารถในการสื่อสาร 
2.ความสามารถในการคิด 
3.ความสามารถในการแก้ปัญหา 
4.ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต 
5.ความสามารถในการใช้เทคโนโลย ี

สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 

 

1.รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
2.ซื่อสัตย์สุจริต 
3.มีวินยั 
4.ใฝ่เรียนรู้ 
5.อยู่อย่างพอเพียง 
6.มุ่งมั่นในการท างาน 
7.รักความเป็นไทย 
8.มีจิตสาธารณะ 

คุณลักษณะอันพึงประสงค ์

 

1.พอเพียง 
2.จิตอาสา 
3.สามคัค ี
4.มีวินัย 
5.รับผิดชอบ 

คุณธรรมอตัลักษณข์องโรงเรียน 
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กลุ่มบริหารทั่วไป  

 
 

  กลุ่มบริหารทั่วไป เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอ านวยความ
สะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์
ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและ
องค์กรที่เก่ียวข้องเพ่ือให้จัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
  โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา การบริหารจัดการกลุ่มบริหารทั่วไป ทางโรงเรียนก าหนดภาระงาน
ไว้ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

- งานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- งานสารบรรณ 
- งานอาคารสถานที่ สภาพสิ่งแวดล้อม 

และนักการภารโรง 
- งานโรงเรียนปลอดขยะ  
- งานห้องเรียนคุณธรรม 
- งานอนามัยโรงเรียน 
- งานโภชนาการและบริการ 
- งานสัมพันธ์ชุมชน 
- งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
- งานรัฐพิธีและวันส าคัญทางศาสนา 
- งานระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

งานเวรรักษาการณ์ในโรงเรียน 

- การประสานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา 

- งานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
- งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่

เกียรติประวัติโรงเรียน 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 

     -    งานการรับนักเรียน 

กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มบริหารเทคโนโลยีและระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 
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ในแต่ละงานที่เก่ียวข้อง กลุ่มบริหารทั่วไปด าเนินงาน ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยใช้กระบวนการ
บริหารด้วยวงจรคุณภาพ PDCA ตามแนวคิดของเดรมมิ่ง ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ได้แก่ 

1. การวางแผน (Plan-P) มีการวางแผน โครงการงานแต่ละเรื่อง มีการประชุมร่วมกัน มอบหมาย
ภาระหน้าที่ ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 

2. การด าเนินตามแผน (Do-D) ด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดแผนไว้ 
3. การตรวจสอบ (Check-C) มีการตรวจสอบ นิเทศ ระหว่างการปฏิบัติงาน 
4. การปรับปรุงแก้ไข (Act-A) มีการปรับปรุงแก้ไขงานไม่ให้มีความผิดพลาด 
นอกจากกระบวนการบริหารด้วยวงจรคุณภาพ PDCA ตามแนวคิดของเดรมมิ่ง ทั้ง 4 ขั้นตอน แล้วนั้น      

ในด้านการบริหารงานของกลุ่มบริหารทั่วไป จะมีการท างานเป็นทีมที่เข้มแข็ง ทุกคนมีส่วนร่วม (Participation)  
รับผิดชอบในงานที่ท า (Responsibility) มีความตระหนักและมองเห็นความส าคัญของการด าเนินงานด้านการบริหาร
สถานศึกษาตามกรอบงานของสถานศึกษา  ที่ส าคัญงานทุกงานต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดความยั่งยืน 
(Development continued)  จึงเกิดกระบวนการ PRD Model  ซึ่งเป็นกลไกในการขับเคลื่อนกระบวนการพัฒนา
บุคลากร พัฒนางาน  พัฒนาสถานศึกษา  ประกอบด้วย 3 องค์ประกอบ ได้แก่ 

1. การมีส่วนร่วม   (Participation)    
 ในการด าเนินงาน โครงการ/กิจกรรม  โรงเรียนได้ก าหนดจุดเน้น สร้างความตระหนักในการมีส่วน

ร่วม ช่วยการขับเคลื่อนและพัฒนาสถานศึกษา ทั้งคณะกรรมการสถานศึกษา  ผู้บริหารโรงเรียน  คณะครูและ
บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  และหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน  มีการประชุม  ปรึกษา  
วางแผนพัฒนา แลกเปลี่ยนเรียนรู้  มีบทบาทในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ มีส่วนรับรู้และแสดงความคิดเห็น       
สร้างความร่วมมือเป็นหนึ่งเดียวกัน  ด้วยหลักการที่ว่าโรงเรียนจะพัฒนาไปได้ต้องเกิดจากความร่วมมือของทุกคน 

2. มีความรับผิดชอบ  (Responsibility)    
 ตามบทบาทหน้าที่ของบุคลากรและโครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา  บุคลากร            

ทุกคน ทั้งผู้บริหาร ครู นักเรียน และผู้ที่เกี่ยวข้อง ในโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  มีบทบาทหน้าที่ที่ต้อง
รับผิดชอบ เอาใจใส่ จดจ่อตั้งใจ มุ่งม่ันต่อหน้าที่การงานอย่างเต็มความสามารถ ท าให้งานบรรลุผลส าเร็จตามความมุ่ง
หมายในเวลาที่ก าหนด ยอมรับผลการกระท าทั้งผลดีและผลเสียที่เกิดขึ้น รวมทั้งปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น และ
ส าเร็จลุล่วงไปได้ 

3. พัฒนาอย่างต่อเนื่อง  (Development continued)   
  การพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง เป็นกระบวนการที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปต้องด าเนินงานตามแนวทางที่
ก าหนดไว้และสอดคล้องกับแนวทางการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา เป็นการส่งเสริม/สนับสนุนให้โรงเรียน
มีระบบหรือวิธีการที่จะพัฒนาโรงเรียนตามวงจรคุณภาพ PDCA  ในการขับเคลื่อนให้เกิดความต่อเนื่องและยั่งยืน  
เน้นให้ผู้เกี่ยวข้องในองค์กรเข้ามามีส่วนร่วมเรียนรู้และประเมินตนเองสะท้อนผลแก่ตนเอง มีการวางแผน น ามาปฏิบัติ 
นิเทศ  ติดตาม ตรวจสอบหรือประเมินผล และลงมือแก้ไข ปรับปรุงเพ่ือวางแผนด าเนินการเป็นวงจรการพัฒนา
ต่อเนื่อง 
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ดังนั้น กระบวนการหรือวิธีปฏิบัติที่ เป็นเลิศ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารงาน             
กลุ่มบริหารทั่วไป ได้ก าหนด  Best  Practice ในการปฏิบัติงานตามวงจรคุณภาพ PDCA  ผนวกกับ  PRD Model ดัง
แผนภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกคนมีส่วนร่วม 

(Participation)    

Plan 
วางแผน 

Do 
ลงมือปฏิบัติ 

Check 
ตรวจสอบ 

Act 
ปรับปรุง/แก้ไข 

มีความรับผิดชอบ 

(Responsibility)    

พัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
(Development continued)   
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กลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารทั่วไป              
การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน 
คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอ านวยความสะดวก
ต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของ
งานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและ
องค์กรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้จัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และก าหนดมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  นายวัชรพงศ์ สุขศรีเพ็ง ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  
  นางสาวเกษรา  จุ้งลก หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
  นางสุดารัตน์  ทวีตา เลขานุการกลุ่มบริหารทั่วไป 
    
1 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   
ผู้รับผิดชอบ  
      นางสาวขนิษฐา อ านักมณี   ประธานกรรมการ   
 นายวัชรพงศ์ สุขศรีเพ็ง   กรรมการ 
  นางสาวเกษรา จุ้งลก    กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา เจ้ยทองศรี   กรรมการและเลขานุการ 
 
มีหน้าที่     1  วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  2  สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  3  ด าเนินงานด้านธุรการ  ในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 4  จัดท ารายงานการประชุม จดบันทึกการประชุมและแจ้งมติของที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
               5  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
              6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 

2 งานดูแลอาคารสถานที่  สภาพสิ่งแวดล้อม และนักการภารโรง 
ผู้รับผิดชอบ 
 นายโสภณ เพชรสุทธิ์  (อาคารเรียน๓)  ประธานกรรมการ   
 นายศิรสิทธิ์ เพชรฤทธิ์  (อาคารเรียน๒)  กรรมการ 
  นายนันทวุธ  เลี่ยมแก้ว (อาคารเรียน๔)  กรรมการ 
  นางสาวเกษรา  จุ้งลก  (อาคารเรียน๑)  กรรมการ 
 นางสาวนวพร ศิริกุล (ภูมิปัญญา/ห้องสมุด) กรรมการ 
 นางสาวอรอุมา สุขเสน    กรรมการ   
 นายจรัล มัธยม    กรรมการ 
 นายศรศรี ดีชูศร    กรรมการ 
 นายภบพิรุณ นุ่นชูผล    กรรมการ 
 นางสมศรี สาธุภาค    กรรมการ 
 นางวรรณี โอทอง    กรรมการ 
 นายภูริทัต แสงหิรัญ    กรรมการ 
 นางสุดารัตน์ ทวีตา    กรรมการและเลขานุการ 
  นางกรรฐิรัชฐ์  กิ้มจ้อง    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
มีหน้าที่   1 วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม                    
ปรับปรุง ภูมิทัศน์ ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด  
            2 วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน                
และอาคารประกอบ   เช่น  หอ้งเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 

3 จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการ ห้องพิเศษ
สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
            4 จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
            5 จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี                  
ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
            6 ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน ๆ                  
ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
           7 ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ า  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
           8 ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สิน
สมบัติของโรงเรียน 
          9  ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ช ารุดและประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุ
เสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ      

10 ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการ
ของบุคลากรในโรงเรียน 

11 ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  จัดท าป้ายค าขวัญ  ค าเตือน
เกีย่วกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์  การให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
           ๑2 อ านวยความสะดวก จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและ                      
คุ้มค่าในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคลากรภายในและบุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท าสถิติ 
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   13 ก าหนดมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์                      
และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
              14  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
              15 วางแผนปฏิบัติงาน ก าหนดอัตราก าลัง  ก าหนดขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบของนักการ                       
จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  อุปกรณ์ เครื่องมือเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักการ 

   16 นิเทศ ติดตาม ก ากับ รายงานผลการปฏิบัติงานของนักการที่ดูแล รักษาความสะอาด เรียบร้อย 
ของอาคารต่าง ๆ และบริเวณของโรงเรียน หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

   17  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
              18  ประสานงานกับหน่วยงานในโรงเรียนและนอกโรงเรียนในการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ 
              19  ประเมินผลการด าเนินงานนักการ  เสนอผลการพิจารณาความดีความชอบประจ าปี 
              20  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
   นักการ  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

          1  ปฏิบัติหน้าที่ ตั้งแต่เวลา 07.30 น. -  17.00 น. รักษากุญแจ เปิด – ปิด   อาคารที่รับผิดชอบ   
ทุกเช้า – เย็น พร้อมตรวจตราความเรียบร้อย ความปลอดภัยของอาคาร ทั้งระบบไฟฟ้า พัดลม แอร์  เครื่องมือ
ดับเพลิงประจ าอาคาร  ประปา โทรศัพท์ ประตู หน้าต่าง  กระดาน โต๊ะ  เก้าอ้ี ในวันท าการและวันนัดพิเศษ  
หากช ารุดเสียหายหรือมีสิ่งผิดปกติ ให้รายงานหัวหน้าอาคาร หรือหัวหน้างานอาคารสถานที่ ทันที 
          2  ท าความสะอาดอาคาร ห้องน้ า และพ้ืนที่ที่ก าหนดให้ และน าขยะจากห้องต่างๆไปทิ้งถัง 

          3  ดูแลความสะอาด บ ารุงรักษาระบบสาธารณูปโภค ห้องพิเศษต่างๆ รดน้ าต้นไม้ ตกแต่งต้นไม้                       
รอบๆอาคารที่รับผิดชอบ ให้สวยงาม  
          4  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3 งานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
ผู้รับผิดชอบ 
    นางจุฑารัตน์ ใจบุญ    ประธานกรรมการ 
 นางกรีลาวรรณ เบญจกุล   กรรมการ 
 นางสาวอลิสา  หลวงคลัง   กรรมการ 
 นางสาวสุภาวดี ฉิมา    กรรมการ 
 นางสิริรัตน์ สุขศรีเพ็ง    กรรมการ 
 นางสาวนวพร ศิริกุล     กรรมการและเลขานุการ 
 
มีหน้าที่     1  ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

    2  จัดท าระเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
    3  จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ

ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    4  พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะ 

ในการปฏิบัติภารกิจ 
    5  จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน  เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
    6  น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
    7  ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสาสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ  
    8  บันทึกภาพนิ่ง ภาพเครื่องไหว งานกิจกรรมโรงเรียน และพร้อมน าเสนอ    
    9  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน   
    10  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 

4 งานอนามัยโรงเรียน  
ผู้รับผิดชอบ 

 นางสุภา ตี้ฮ้อ     ประธานกรรมการ 
  นายศิรสิทธิ์ เพชรฤทธิ์    กรรมการ 

  ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุภาภรณ์  เหมือนเนียม  กรรมการ 
 นางสาวอรอุมา สุขเสน    กรรมการและเลขานุการ  
 

มีหน้าที่    1  ท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรร
งบประมาณ 
            2  จัดทรัพยากรที่ใช้ในงานอนามัย เช่น ยา และเครื่องเวชภัณฑ์ที่จ าเป็นให้เพียงพอตามความจ าเป็น 
              3  มีวสัดุ – ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจ าห้องพยาบาลและสิ่งอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ เหมาะสม                     
จัดไว้อย่างเป็นระเบียบ 
             4  จัดบรรยากาศภายในห้องพยาบาลให้สะอาดเป็นระเบียบ จูงใจให้ไปใช้บริการ 
             5  จัดท าระเบียบปฏิบัติการขอใช้ห้องพยาบาล 
             6  ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย  ในขณะที่อยู่โรงเรียนและจัดส่งโรงพยาบาล                      
ในกรณีที่จ าเป็น 
             7  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บป่วยและติดตามผลการรักษา 
             8  จัดท าบัตรสุขภาพ  รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรใน                      
โรงเรียนและตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี 
             9  ร่วมมือกับงานโภชนาการในด้านสุขาภิบาลอาหาร  แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมเช่น  ดูแลความสะอาด                      
น้ าดื่ม น้ าใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
             10 ให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีครู – อาจารย์ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 
             11 ประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพโดยการจัดท าเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์ และป้ายนิเทศ 
             12 รวบรวมข้อมูลจัดท าสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 
              13 ประเมินและสรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
             14 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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5 งานโภชนาการและบริการ  
ผู้รับผิดชอบ 

 นางนิตยา ทองบริบูรณ์   ประธานกรรมการ 
 นางกรรฐิรัชฐ์  กิ้มจ้อง    กรรมการ 

 นางสุดารัตน์ ทวีตา    กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา เจ้ยทองศรี   กรรมการ 
 นางสาวอรอุมา สุขเสน    กรรมการและเลขานุการ 

 
มีหน้าที่     1  จัดท าแผนพัฒนาโครงการ/งาน แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานเสนองบประมาณสนับสนุน 
               2  จัดโรงอาหารให้มีปริมาณเพียงพอกับผู้ใช้บริการ  มีครุภัณฑ์ประจ าโรงอาหาร  อุปกรณ์ เครื่องดื่ม                      
เครื่องใช้และเครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ มีสภาพการจัดโรงอาหารได้อย่างเหมาะสม เช่น มีความสะอาด  
ถูกหลักอนามัย มีความเป็นระเบียบสวยงาม  มีโต๊ะ เก้าอ้ีส าหรับรับประทานอาหารส าหรับ ครูและ นักเรียนอย่าง
เพียงพอ มีระบบการถ่ายเทอากาศที่ดี มีระบบการรักษาความสะอาดที่ดีได้มาตรฐาน 
               3  ก าหนดวิธีการ การคัดเลือกผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหาร ขนม ผลไม้ น้ าดื่ม  เช่น การแต่งกาย                      
สวมชุดกันเปื้อน  ใส่ผ้าคลุมผม การล้างถ้วย จาน ชาม ให้สะอาดถูกหลักอนามัย และก าหนดราคาจ าหน่ายอาหาร 
คุณภาพอาหาร สุขภาพผู้ประกอบอาหาร การใช้น้ าใช้ไฟฟ้าอย่างประหยัด 
               4  รับผิดชอบตรวจตรา  ดูแล  การจัดน้ าดื่มที่สะอาดและถูกสุขลักษณะ 
               5  วางแผนและด าเนินการในการบริการอาหารในกรณีท่ีโรงเรียนมีกิจกรรมในโอกาสต่าง ๆ เช่น                      
งานเลี้ยงสังสรรค์  งานต้อนรับผู้มาเยือน 
               6  พิจารณาลงโทษผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารที่กระท าผิดระเบียบหรือเงื่อนไขของโรงเรียน                      
เพ่ือเสนอฝ่ายบริหาร 
               7  จัดป้ายนิเทศ  นิทรรศการให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
               8  ส่งเสริมวินัยในการบริโภคอาหาร 
               9  มีการตรวจสุขภาพผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารประจ าปี 
               10 ประเมินผลและติดตามผล  สรุปรายงานประจ าปี 
               11 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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6 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่เกียรติประวัติโรงเรียน  
ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวนวพร ศิริกุล   ประธานกรรมการ  
 นายโสภณ เพชรสุทธิ์    กรรมการ 

 นางสาวเกษรา จุ้งลก    กรรมการ 
 นางสาวชุติมา  ขวัญนิมิตร   กรรมการ 
  นางสาวโซเฟีย  อีซอ    กรรมการ 
  นางสาวสร้อยสุวรรณ  สังข์สุวรรณ  กรรมการ 

 นางจุฑารัตน์ ใจบุญ    กรรมการและเลขานุการ 
 

มีหน้าที่     1 จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอฝ่ายบริหารเพื่อจัดสรร                    
งบประมาณ 
 2 ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียน                    
หรือภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
             3 ให้ข่าวสาร  ข้อมูลต่าง  ๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน  เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ชื่อเสียง                    
เกียรติคุณ และร่วมงานที่ได้รับเชิญจากหน่วยงานอื่น เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดขึ้นระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
             4 เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
  5 ให้การต้อนรับ   ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอ านวยความสะดวกต่างๆ แก่บุคคลหน่วยงานอ่ืน ๆ 
ที่มาติดต่อ หรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 
              6 จัดท าวารสาร   จุลสาร  ข่าวสาร แผ่นพับ  เพื่อเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหวตลอดทั้งความรู้และ
วิทยาการใหม่ ๆ  ที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
          7 ให้บริการการสื่อสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดต่อภายในเป็นระบบ สะดวกต่อการใช้บริการ 
             8 จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน  บุคลากร และ
นักเรียนที่ได้รับรางวัล ท าความดี 
          9 บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน และจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 
             10 ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกร   พิธีการในง่านกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม พิธีกรหน้า                      
เสาธงในวันที่มีการเข้าแถวที่สนาม   พิธีกรต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศึกษาดูงานโรงเรียน ตลอดจนพิธีกร งานสัมพันธ์กับ
ชุมชนที่มาขอใช้บริการ 
              11 เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษา และดูแลการจัดรายการของ
คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 
              12 ซ่อมแซมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย ให้บริการการใช้เครื่องเสียงตามจุดที่
ขอใช้บริการในงานกิจกรรมต่างๆ 
             13 ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ 
             14 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7 งานโสตทัศนศึกษา   
ผู้รับผิดชอบ 
 นายนันทวุธ เลี่ยมแก้ว    ประธานกรรมการ 
 นายโสภณ เพชรสุทธิ์    กรรมการ 
  นายสินชัย  คงรักที่    กรรมการ 
 นางสาวอลิสา หลวงคลัง   กรรมการและเลขานุการ 
 
มีหน้าที่     1  วางแผนการด าเนินงานโสตทัศนศึกษา  
             2  จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ของงานโสตทัศนศึกษา  
             3  จัดให้มีระเบียบการใช้ การบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์  
             4  จดัหาโสตทัศนูปกรณ์ท่ีจ าเป็นให้เพียงพอและพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
            5  จัดท าบันทึกข้อมูลและสถิติการใช้ห้องและโสตทัศนูปกรณ์  
             6  ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือบุคลากรในการใช้โสตทัศนูปกรณ์  
             7  บริการบุคลากรในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ให้เกิดประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
             8  ดูแลการใช้ห้องและอุปกรณ์ภายในห้องโสตทัศนศึกษา  
             9  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
             10  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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8 งานสัมพันธ์ชุมชน  
ผู้รับผิดชอบ  

 นายวัชรพงศ์ สุขศรีเพ็ง   ประธานกรรมการ 
 นายโสภณ เพชรสุทธิ์    กรรมการ 
 นางนิตยา ทองบริบูรณ์   กรรมการ   
 นางสุดารัตน์ ทวีตา    กรรมการ 

  นางกรรฐิรัชฎ์  กิ้มจ้อง    กรรมการ 
  นายอุดม  นุ่นประดิษฐ์    กรรมการ 
  นายนันทวุธ  เลี่ยมแก้ว   กรรมการ 

  นางสาวอรอุมา  สุขเสน   กรรมการ   
 นางสาวปริยาภา เจ้ยทองศรี   กรรมการ 
 นางสาวเกษรา จุ้งลก    กรรมการและเลขานุการ 
 

มีหน้าที่    1 วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ                     
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
             2 รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ                    
โรงเรียน และบริการสาธารณะ 
             3 ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 
             4 จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด                     
นิทรรศการ 
             5 การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
             6 สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
             7 สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือหารายได้เข้ากองทุนบุญวาทย์ 100 ปี เพื่อพัฒนาโรงเรียน 
             8 ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนใน                    
ด้านอาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
             9 รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 
 10 จัดสวัสดิการเกี่ยวกับงานฌาปณกิจของบุคคลส าคัญในชุมชนและนักเรียน 
             11 ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
             12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป     19 
 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 

9 งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน    
ผู้รับผิดชอบ 

 นางสุภา ตี้ฮ้อ     ประธานกรรมการ 
  นายศิรสิทธิ์ เพชรฤทธิ์    กรรมการ 
  ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน   กรรมการ 
 นางสาวอรอุมา สุขเสน    กรรมการและเลขานุการ  
 

มีหน้าที่     1  อ านวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากรทุกคน 
  2  จัดท าสถิติการใช้บริการประกันอุบัติเหตุเมื่อสิ้นภาคเรียนที่ 2 
  3  สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหาร 
  4  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป     20 
 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 

10 งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
ผู้รับผิดชอบ 
            นางจุฑารัตน์ ใจบุญ    ประธานกรรมการ   

 นางสาวนวพร ศิริกุล    กรรมการ 
 นางสาวนิตยา เพ็ชรขาว   กรรมการ 
 นางทิพวรรณ อังสกุล    กรรมการและเลขานุการ 

 
มีหน้าที่    1  จัดท าแผนงานและโครงการส ามะโนผู้เรียน 

 2  จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 3  ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษา ใน
เขตบริการของสถานศึกษาและติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 

 4  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียนเพ่ือสามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 5  เสนอข้อมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 6  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 7  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป     21 
 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 

11 งานการรับนักเรียน    
ผู้รับผิดชอบ 
              นางจุฑารัตน์ ใจบุญ    ประธานกรรมการ 

 นางทิพวรรณ อังสกุล    กรรมการ 
 นางสาวนิตยา เพ็ชรขาว   กรรมการ 
 นางสาวนวพร ศิริกุล    กรรมการและเลขานุการ 

 
มีหน้าที่     1  จัดท าแผนงานและโครงการงานการรับนักเรียน 

 2  ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการศึกษาร่วมกันสถานศึกษาอ่ืนและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
 5  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 6  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป     22 
 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 

12 งานรัฐพิธีและวันส าคัญทางศาสนา   
ผู้รับผิดชอบ 

 นายวัชรพงศ์ สุขศรีเพ็ง   ประธานกรรมการ 
 นายโสภณ  เพชรสุทธิ ์    กรรมการ 

  นายนันทวุธ  เลี่ยมแก้ว   กรรมการ 
 นายศิรสิทธิ์ เพชรฤทธิ์    กรรมการ   
 นางสาวเกษรา จุ้งลก    กรรมการ 
 นางสาวอรอุมา สุขเสน    กรรมการ   
 นางสาวปริยาภา เจ้ยทองศรี   กรรมการ 

 นางสุดารัตน์ ทวีตา    กรรมการและเลขานุการ 
  นางกรรฐิรัชฐ์  กิ้มจ้อง    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
มีหน้าที่ 
   วางแผน ด าเนินจัดกิจกรรมงานรัฐพิธี และวันส าคัญทางศาสนา  เพ่ือให้นักเรียนเป็นคนดี ด าเนินชีวิตอยู่
ในสังคมอย่างมีความสุข     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป     23 
 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 

13 งานระบบควบคุมภายในหน่วยงาน  
ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวขนิษฐา อ านักมณี   ประธานกรรมการ 
 นายณัฐพงศ์ ผ่องแผ้ว    กรรมการ 
 นางอัมรัตน์ เอียดละออง   กรรมการ 
 นายวัชรพงศ์ สุขศรีเพ็ง   กรรมการ 
 นายอนันทชัย ชุมอักษร   กรรมการ 

 นางสาวชุติมา  ขวัญนิมิตร   กรรมการ 
  นางสาวโซเฟีย  อีซอ    กรรมการ 
  นางสิริรัตน์  สุขศรีเพ็ง    กรรมการ 
 นางสาวเกษรา จุ้งลก    กรรมการและเลขานุการ 
 นางสุดารัตน์  ทวีตา    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
มีหน้าที่     1  วางแผนการตรวจสอบการด าเนินงาน 

2  ด าเนินการตรวจสอบบัญชี ทั้งเงินงบประมาณนอกงบประมาณและเงินอ่ืนๆให้ถูกต้องครบถ้วน 
3  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานการลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
4  ท าการประเมินความเสี่ยงความควบคุม 
5  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
6  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน พร้อมก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
7  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
8  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
9  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการป้องกันความเสี่ยง 
10 ประเมินผลระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป     24 
 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 

14 งานเวรรักษาการณ์ในโรงเรียน  
ผู้รับผิดชอบ 

 นายวัชรพงศ์ สุขศรีเพ็ง   ประธานกรรมการ 
 นางสุดารัตน์ ทวีตา    กรรมการ 
 นางสาวเกษรา จุ้งลก    กรรมการและเลขานุการ 
 

มีหน้าที่  
 เป็นผู้ด าเนินการเสนอค าสั่งแต่งตั้งครู  นักการภารโรง และยาม ปฏิบัติหน้าที่เวรยามกลางวัน-กลางคืน   
รายงานเหตุการณ์ต่าง ๆ อันก่อให้เกิดปัญหาให้ผู้บังคับบัญชา ทราบ และ จัดท าเอกสารการบันทึกปฏิบัติหน้าที่เวร
ยามรวบรวมข้อมูล และรายงานผลการการปฏิบัติงานอยู่เวรยามของครู นักการภารโรงและยาม ต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป     25 
 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 

15 งานส านักงานผู้อ านวยการ    
ผู้รับผิดชอบ 

 นายวัชรพงศ์ สุขศรีเพ็ง   ประธานกรรมการ 
 นางสาวเกษรา จุ้งลก    กรรมการ 

 นางสาวอรอุมา สุขเสน    กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา เจ้ยทองศรี   กรรมการและเลขานุการ   
  

มีหน้าที่     1  จัดท าแผนงานและโครงการของงานเลขานุการ  /ส านักงานผู้อ านวยการ  
     2  เสนองานผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม และ ลงตารางนัดหมายราชการผู้อ านวยการ    
     3  อ านวยความสะดวกต่อผู้มาติดต่อราชการ    
     4  ประสานงานต่างๆ ระหว่างโรงเรียน องค์กรต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ และเอกชน  
     5  ให้บริการแก่ ผู้มีอุปการะโรงเรียนตามโอกาสต่างๆ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป     26 
 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 

16 งานสารบรรณ     
ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวเกษรา จุ้งลก    ประธานกรรมการ 
 นางสาวอรอุมา สุขเสน    กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา เจ้ยทองศรี   กรรมการและเลขานุการ 
 

มีหน้าที่     1  ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของโรงเรียนและระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
               2  วางแผนจัดระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  โดยน าเทคโนโลยี 
มาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม  
               3  จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  
               4  จัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัยที่สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบงานที่ก าหนดไว้  
               5  ประสานข้อมูลในการด าเนินงานด้านธุรการ  งานสารบรรณ กับระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและ 
ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด  
               6  ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า  
  7  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
               8  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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17 งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป     
ผู้รับผิดชอบ 

 นายวัชรพงศ์ สุขศรีเพ็ง   ประธานกรรมการ 
 นายนันทวุธ  เลี่ยมแก้ว   กรรมการ 
 นายศิรสิทธิ์  เพชรฤทธิ์   กรรมการ 
 นางสุภา  ตี้ฮ้อ    กรรมการ 
  นางกรรฐิรัชฐ์  กิ้มจ้อง    กรรมการ 
 นางจุฑารัตน์  ใจบุญ    กรรมการ 
 นายโสภณ เพชรสุทธิ์    กรรมการ 
 นางสาวนวพร ศิริกุล    กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา เจ้ยทองศรี   กรรมการ 
 นางสาวอรอุมา สุขเสน    กรรมการ 
 นางสาวเกษรา จุ้งลก    กรรมการและเลขานุการ 
 นางสุดารัตน์ ทวีตา    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้าที่     1  ให้การบริการผู้ มาติดต่อสอบถามงานของกลุ่มบริหารทั่วไป   
 2  จัดท าแบบฟอร์มต่างๆที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น การแจ้งซ่อมแซม ไฟฟ้า ประปา               
อาคารสถานที่ 

3  อ านวยความสะดวกแก่ครู บุคลากรและนักเรียน เช่น การขอใช้อาคารสถานที่ การยืมอุปกรณ์ต่าง ๆ  
เป็นไปตามล าดับ 

4  รับ – ส่งหนังสือของกลุ่มบริหารทั่วไปและประสานงานกับฝ่ายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
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18 งานโรงเรียนปลอดขยะ (Zero  Waste)    
ผู้รับผิดชอบ 
             นายวัชรพงศ์ สุขศรีเพ็ง   ประธานกรรมการ 
  นายโสภณ เพชรสุทธิ์  (น้ าหมักชีวภาพ) กรรมการ 

 นายศิรสิทธิ์  เพชรฤทธิ์ (น้ าหมักชีวภาพ) กรรมการ 
 นายอนันทชัย ชุมอักษร (กิจกรรมวิชาการ)กรรมการ 
 นายนันทวุธ เลี่ยมแก้ว  (กิจกรรมคุณธรรม)กรรมการ 
 นางกรรฐิรัชฐ์  กิ้มจ้อง  (ปุ๋ยชีวภาพ) กรรมการ 
    นางสาวนวพร ศิริกุล  (ธนาคารขยะ) กรรมการ 
 นางสาวเกษรา จุ้งลก  (ธนาคารขยะ) กรรมการและเลขานุการ 

  นางสุดารัตน์ ทวีตา  (ปุ๋ยชีวภาพ) กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
มีหน้าที่     1  วางแผน  ประสานงานการด าเนินงานโรงเรียนปลอดขยะ 

 2  ประสานความร่วมมือนักเรียนบุคลากรในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมเก่ียวกับโรงเรียนปลอดขยะ 
 3 จัดกิจกรรมด าเนินงานโรงเรียนปลอดขยะภายในโรงเรียน 
 4  สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโรงเรียนปลอดขยะ 
 5  พัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานโรงเรียนปลอดขยะ 
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19 งานห้องเรียนคุณธรรม 
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวเกษรา จุ้งลก    ประธานกรรมการ   
 นายนันทวุธ  เลี่ยมแก้ว   กรรมการ    
 ครูที่ปรึกษาและนักเรียนทุกห้องเรียน  กรรมการ 
 นางสาวนวพร ศิริกุล    กรรมการและเลขานุการ  
 
มีหน้าที่    1 วางแผน ประสานงานการด าเนินงานห้องเรียนคุณธรรม 
 2 ประสานความร่วมมือนักเรียนบุคลากรในการด าเนินโครงการ/เกี่ยวกับห้องเรียนคุณธรรม 
 3 สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานห้องเรียนคุณธรรม 
 4 พัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานห้องเรียนคุณธรรม 
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20 งานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา และระดับ สพฐ.  
ผู้รับผิดชอบ 
             นายวัชรพงศ์ สุขศรีเพ็ง   ประธานกรรมการ 

 นางจุฑารัตน์ ใจบุญ    กรรมการ 
 นางสุดารัตน์ ทวีตา    กรรมการ 
 นางสาวนวพร ศิริกุล    กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา เจ้ยทองศรี   กรรมการ 

 นางสาวเกษรา จุ้งลก    กรรมการและเลขานุการ 
 
มีหน้าที่    1 วางแผน ประสานความร่วมมือในการจัดเตรียมเอกสารในการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
ในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับ สพฐ. 
     2 สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ระดับ สพฐ. 
  3 พัฒนาและปรับปรุงการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับ 
สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป     31 
 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13 

21 งานประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวขนิษฐา  อ านักมณี ประธานกรรมการ 
 นายวัชรพงศ์  สุขศรีเพ็ง กรรมการ 
 นางสาวเกษรา จุ้งลก กรรมการและเลขานุการ 

 
มีขอบข่าย/ภารกิจ หน้าที่ ดังนี้ 
 ประเมินผลการปฏิบัติงานของโรงเรียน/บุคลากรกลุ่มบริหารทั่วไป ได้ด าเนินการแล้วเสร็จในรอบปี 

  
************************************************************ 
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แนวทางการปฏิบัติของงานสารบรรณโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

 

“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ -การส่ง  
การเก็บรักษา  การยืม   การท าลาย  ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงาน สารบรรณ  ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ  รับ  บันทึก  
จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ สั่งการ  ตอบ ท ารหัส  เก็บเข้าที่  ค้นหา  ติดตามและท าลาย  ต้องเป็น
ระบบที่ให้ความสะดวก  รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

การรับหนังสือ 

 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคล 
ซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติ
ดังนี้ 
  ๑.  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพ่ือด าเนินการก่อนหลังละตรวจความ
ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพื่อด าเนินการให้
ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒.  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒.๑  เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
   ๒.๒  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
   ๒.๓  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   ๓.๓  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๓.๔  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๓.๕  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 
   ๓.๖  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี
ไม่มีต าแหน่ง 
   ๓.๗  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   ๓.๘  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๓.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ  
ทะเบียนหนังสือรับ            วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 
 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 
 
 

       

   
๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  

โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือให้ลง
ชื่อต าแหน่งไว้ด้วย 
  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน  โดยใช้สมุดส่งหนังสือ
หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 
  การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วน
ราชการก าหนด 
  ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีเท่าใด  วัน  เดือน  ปีใด 
  ๕.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง
แล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
   

การจ่ายหนังสือ 
  การข่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง  ได้แก่ 
หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างาน  และผู้ปฏิบัติ  ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่  
เจ้าของเรื่อง  เพื่อน าไปปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไปมอบให้
หัวหน้างานธุรการ  หัวหน้างานสารบรรณ  หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง  เมื่อพิจารณาบันทึกจ่ายเรื่องแล้ว
เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง น าหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ซึ่งจะเป็นผู้จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าของ
เรื่องด าเนินการ  โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒.  การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที  ให้ทันก าหนดเวลา 
  ๓.  ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง  เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความส าคัญ  ควรบันทึก
ช่วยจ าเพื่อสามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
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ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 
 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น  ๒  ลักษณะ 
  ลักษณะที่ ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า  โดยเริ่มจากการรับเข้าของเจ้าหน้าที่ 
รับ – ส่ง  และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร  ท าให้เกิดขั้นตอนการเดินหนังสือตามล าดับ  จนถึงเจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่องเป็นผู้ปฏิบัติ  เช่นนี้เรียกว่า  ขั้นตอนของหนังสือเข้าตามแผนภูมิ  ที่ ๑ 
  ลักษณะท่ี ๒  ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก  โดยเริ่มจากเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับ
เรื่องจากผู้จ่ายหนังสือมาด าเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็นเริ่มแรก         (ต้นเรื่อง) ก็ได้ใน
การด าเนินการเป็นขั้นตอนตามล าดับจนถึงการส่งออกดูจากแผนภูมิที่ ๒ 
  กระบวนการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยู่ในระหว่างปี  หนังสือจะต้องอยู่ในแฟ้มเก็บระหว่างปี
จนถึงสิ้นปี  มีการเก็บ  และการท าลายเป็นขั้นตอนสุดท้าย  จัดเป็นขั้นตอนการการเดินทางหนังสือราชการครบ
กระบวนการตามแผนภูมิที่ ๓ 
 
กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. เจ้าหน้าที่รับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความส าคัญของหนังสือและเปิดผนึก
ซองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒.  ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรารับแล้วจัดแยก
หนังสือเข้าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ 
  ๓.  เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือรับทราบเบื้องต้นและหรือสั่งการ
หากมีเรื่องส าคัญ  ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม 
  ๔.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรับทราบและ
หรือสั่งการแล้ว มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยให้ลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานด้วย 
  ๕.  เมื่อหัวหน้าฝ่าย / งานรับหนังสือแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 
   ๕.๑  พิจารณาหนังสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเครื่อง 
   ๕.๒  แจกหนังสือแก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง  โดยให้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
   ๕.๓  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องน าหนังสือไปปฏิบัติ 
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กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว  บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย / งาน  ถ้าสมควรท า
หนังสือ โต้ตอบเสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้ 
  ๒.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.  ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจร่าง  และหรือลงนาม 
  ๔.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องด าเนินการ  ถ้าเป็นเรื่องที่ลงนามแล้ว ให้
ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่  เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป  ส่วนส าเนาคู่ฉบับและต้นเรื่องส่งคืนเจ้าของเรื่องผู้
ปฏิบัติแต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน 
  ๕.  หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น  ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควรเก็บไว้ในแฟ้มรอ
ตอบ ซึ่งอาจจะต้องท าเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 
 
กระบวนการของหนังสือออก 
  นอกจากกระบวนการของหนังสือเข้าและกระบวนการของหนังสือออกดังได้กล่าวมาแล้วในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสู่การเก็บระหว่างปีและตอนสิ้นปีจนถึงการท าลายหนังสือฉะนั้นกระบวนการของ
หนังสือเข้าและหนังสือออกท่ีกล่าวมาแล้ว  ยังมีข้ันตอนที่ต้องด าเนินการต่อไปอีกดังนี้ 
  ๑.  ในระหว่างปีเรื่องใดอยู่ในระหว่างปฏิบัติหรือเป็นเรื่องเกี่ยวกับระเบียบหรือเรื่องที่ใช้ตรวจสอบ
จะต้องจัดเก็บไว้ในแฟ้มเก็บหนังสือระหว่างปีตามหมวดหนังสือนั้นๆ ถ้าเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง
ด าเนินการจัดเก็บหนังสือท่ีเสร็จแล้วในระหว่างปีในแฟ้มเก็บระหว่างปี เพื่อรอเก็บตอนสิ้นปี 
  ๒.  เมื่อสิ้นปีเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องมอบหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วจากแฟ้มเก็บระหว่างปีพร้อมบัญชี
หนังสือส่งเก็บให้แก่เจ้าหน้าที่เก็บหนังสือประจ าส านักงาน เพื่อด าเนินการจัดท าทะเบียนหนังสือเก็บและจัดเก็บหนังสือ
ให้ชอบด้วยระเบียบ 
  ๓.  ส่วนราชการที่ขอท าลายหนังสือด าเนินการจัดท าลายหนังสือตามระเบียบว่าด้วยสารบรรณ 

 
ขั้นตอนการเดินทางหนังสือครบกระบวนการ 
การท าส าเนาหนังสือ 
 

  ส าเนา  คือ   เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ  โดยจัดท าจากต้นฉบับ  ส าเนาคู่ฉบับหรือจาก
ส าเนาอีกชั้นหนึ่ง 
  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มขึ้น และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดท าไว้หลาย
ฉบับ จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้น  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การท าส าเนาอาจท า
ได้หลายวิธี ดังนี้  
  ๑.  ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ  โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษท่ีท าส าเนา 
เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกว่า “ส าเนาคู่ฉบับ”  ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือ
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ชื่อ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบ
ล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
  ๒.  คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค า ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม  และต้องตรวจทานให้ถูกต้องกับ
ต้นฉบับอย่างแท้จริง  ส าเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้  ผู้จัดท าต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนและเพ่ือแสดงให้
ทราบว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองส าเนาว่า “ส าเนาถูกต้อง” 
  ๓.  ใช้วธิีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับและต้องมี
การรับรองส าเนาว่า  “ส าเนาถูกต้อง”   เช่นกัน  เพราะเป็นส าเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง 
  ๔.  ส าเนาหนังสือที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์  ซึ่งต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่งเรียกว่า 
“ส าเนาคู่ฉบับ”  ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง  ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ  ลง
ลายมือชื่อหรือลายชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
  การรับรองส าเนา  ให้มีค ารับรองว่า  “ส าเนาถูกต้อง”  และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ  ๒  หรือ
เทียบเท่าข้ึนไป  ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท าส าเนานั้นขึ้น  เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อตัวบรรจงต าแหน่ง  
และวัน  เดือน  ปี  ที่รับรอง  และโดยปกติให้มีค าว่า  “ส าเนา”   ไว้ที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของส าเนา
หนังสือด้วย 
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งานอนามัยโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

ระเบียบการใช้ห้องพยาบาล  
 1.  ห้องพยาบาลเปิดให้บริการตั้งแต่เวลา 07.45 น. – 16.30 น. 
 2.  ก่อนเข้าห้องพยาบาลต้องถอดรองเท้าเก็บวางบนชั้นวางรองเท้าท่ีจัดไว้ให้เป็ นระเบียบ
เรียบร้อย 
 3.  เมื่อมาใช้บริการห้องพยาบาลต้องพบพยาบาล หรือ เจ้าหน้าท่ีประจ าห้องพยาบาลก่อน เพื่อ
ซักถามอาการ 
 4.  ห้ามหยิบยารับประทานเอง 
 5.  ให้การรักษาอาการป่วยเบื้องต้น และ บริการยาเฉพาะโรคปัจจุบันท่ีสามารถบ าบัดได้ด้วยยา
สามัญประจ าบ้าน  ซึ่งไม่ใช่การรักษาท่ีเกินอ านาจหน้าท่ีพยาบาลและเจ้าหน้าท่ีประจ าห้องพยาบาล 
 6.  ผู้ท่ีมารับบริการให้แจ้งอาการแพ้ยาและชื่อยาท่ีแพ้ให้พยาบาลและเจ้าหน้าท่ีประจ าห้อง
พยาบาลทราบทุกครั้ง 
 7.  นักเรียนท่ีป่วยมาก  หรือ  ได้รับอุบัติเหตุรุนแรงจะแจ้งให้ผู้ปกครองทราบและน าส่ง
โรงพยาบาลท่ีใกล้และอยู่ในข้อตกลงของประกัน 
 8.  ไม่ส่งเสียงดังหรือก่อความร าคาญแก่ผู้อื่น  และนักเรียนท่ีป่วยนอนพักอยู่ขณะมาใช้บริการ
ห้องพยาบาล 
 9.  ห้ามเล่นกีฬาทุกชนิดบริเวณหน้าห้องพยาบาล  เพราะเป็นการรบกวนผู้ป่วยท่ีนอนพัก 
 10.  อาจารย์ นักเรียน เจ้าหน้าท่ี หรือบุคลากรในโรงเรียนท่ีป่วยมารับบริการกรุณาลงชื่อใน
บันทึกการใช้บริการทุกครั้ง 
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ระเบียบการใช้บริการ 
 1.  มารยาทใช้บริการห้องพยาบาล 
  -  ถอดรองเท้าก่อนเข้าห้องพยาบาลและจัดวางให้เรียบร้อย 
  -  รักษาความสะอาดของสถานท่ีและอุปกรณ์ท่ีใช้ 
  -  ไม่น าอาการและเครื่องดื่มทุกชนิดเข้ามาทานในห้องพยาบาล 
  -  พูดจาสุภาพ  มีสัมมาคารวะ  ไม่ส่งเสียงดัง 
 2.  ประสงค์จะขอรับยา 
  -  แจ้งอาการเจ็บป่วยให้พยาบาลหรือเจ้าหน้าท่ีห้องพยาบาลทราบทุกครั้ง 
  -  รับประทานยาในห้องพยาบาลห้ามน าออกไปรับประทานนอกห้อง 
  -  ล้างแก้วยาหรืออุปกรณ์หลังใช้แล้วเก็บเข้าท่ีให้เรียบร้อย 
  -  ห้ามรับยาแทนเพ่ือน 
  -  ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใช้บริการทุกครั้ง 
 3.  การขออนุญาตเข้านอนพักห้องพยาบาล 
  -  ขออนุญาตพยาบาลหรือเจ้าหน้าท่ีห้องพยาบาล 
  -  ขอใบอนุญาตนอนพักจากห้องพยาบาล 
  -  ขออนุญาตอาจารย์ประจ าชั้น , อาจารย์ประจ าวิชา  
  -  ห้ามเข้าเยี่ยมหรือเฝ้าอาการนักเรียนท่ีนอนพักในห้องพยาบาล  
                     (ก่อนได้รับอนุญาต) 
  -  อนุญาตให้นอนพักกรณีเจ็บป่วยคราวละไม่เกิน  2   คาบเรียน 
  -  ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใช้บริการทุกครั้ง 
 4.  ประสงค์จะท าแผล 
  -  แผลเก่าให้ท าในเวลาคาบพัก เท่านั้น 
  -  แผลใหม่ท าแผลได้ตลอดเวลาท่ีเปิดบริการ 
  -  ห้ามท าแผลเองก่อนได้รับอนุญาต 
  -  ห้ามหยิบ จับ ส าลี ผ้ากอส อุปกรณ์ท าแผล เนื่องจากอบฆ่าเชื้อเรียบร้อยแล้ว 
  -  ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใช้บริการทุกครั้ง 
 

--------------------------------- 
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