
 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

ก 

 
 
 
 
 
 
 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

ก 

คำนำ 
 
   คูมือการบริหารงานกลุมบริหารทั่วไป โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ เลมนี้    
จัดทำขึ้น เพื่อรวบรวมขอบขาย/หนาที่ความรับผิดชอบของแตละงาน สำหรับเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และพัฒนางาน พัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน
เปนหลัก โดยเนนความโปรงใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได ตลอดจนการมีสวนรวมของบุคคล 
ชุมชน และองคกรที่เกี่ยวของ เพื่อใหการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามโครงสราง        
การบริหารงานของสถานศึกษา  

   กลุมบริหารทั่วไป หวังเปนอยางยิ่งวาคุณครูทุกทานจะไดใชคูมือเลมนี้ เปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน ใหเกิดประโยชนสูงสุด และพัฒนาใหไปสูเปาหมายที่พึงประสงคของโรงเรียน     
รัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
 
 

       
 

       นางสาวขนิษฐา  อำนักมณ ี  
                    ผูอำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
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ข 

สารบัญ 
 
เรื่อง หนา 
ขอมูลทั่วไปของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

- วิสัยทัศน / พันธกิจ / เปาประสงคของโรงเรียน 
 

1  
โครงสรางการบริหารงานกลุมบริหารทั่วไป 6  

- งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 9  
- งานดูแลอาคารสถานที่ สภาพสิ่งแวดลอม และนักการภารโรง   10  
- งานเครือขายขอมูลสารสนเทศ  12  
- งานอนามัยโรงเรียน  13  
- งานโภชนาการและบริการ  14  
- งานประชาสัมพันธและเผยแพรเกียรติประวัติโรงเรียน  15  
- งานโสตทัศนศึกษา  16  
- งานสัมพันธชุมชน  17  
- งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน  18  
- งานจัดทำสำมะโนผูเรียน  19  
- งานการรับนักเรียน     20  
- งานรัฐพิธีและวันสำคัญทางศาสนา  21  
- งานระบบควบคุมภายในหนวยงาน  22  
- งานเวรรักษาการณในโรงเรียน  23  
- งานสำนักงานผูอำนวยการ  24  
- งานสารบรรณ  25  
- งานสำนักงานกลุมบริหารทั่วไป 26  
- งานโรงเรียนปลอดขยะ (Zero Waste)    27  
- งานหองเรียนคุณธรรม 28  
- งานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา   

และระดับ สพฐ.  
29  

- งานประเมินผลการปฏิบัติงานกลุมบริหารทั่วไป 30  
ภาคผนวก 31  
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๑ 

ขอมูลทั่วไปของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
 

 
วิสัยทัศน  (VISION)   

  ภายในป 2565  โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณเปนสถานศึกษาที่มีคุณภาพ ตามเกณฑ
โรงเรียนมาตรฐานสากล บนพื้นฐานของคุณธรรมและการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
 
  พันธกิจ (MISSION)     
 1 . พัฒนานักเรียนใหมีศักยภาพเปนพลโลก 
 2 . สงเสริมนักเรียนใหมีคุณธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักสูตร 
 3 . สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 4 . พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีคุณภาพ 
 5 . สงเสริมการจัดการศึกษา โดยการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
 

เปาประสงค (Goals) 
1 . นักเรียนมีศักยภาพเปนพลโลก 

 2 . นักเรียนมีคุณธรรมตามคุณธรรมอัตลักษณของโรงเรียน 
 3 . นักเรียนมีคุณธรรมตามอัตลักษณโรงเรียนวิถีพุทธ 
 4 . นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักสูตร 
 5 . ครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
 6 . ครูและบุคลากรมีวิทยฐานะท่ีสูงขึ้น 
 7 . โรงเรียนมีนวัตกรรมในการบริหารจัดการศึกษา 
 8 . โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ 

9 . ทุกภาคสวนมีสวนรวมสนบัสนุนในการจัดการศึกษา 
  
 ปรัชญาและคำขวัญโรงเรียน 

ปรัชญา   นตฺถิปฺญาสมาอาภา   แสงสวางใดเสมอดวยปญญาไมมี 
คำขวัญ  ใฝหาความรู  เชิดชูคุณธรรม  นอมนำชุมชน 
 
อักษรยอโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ  

ร.อ. 
 
อัตลักษณของโรงเรียน 
 สุขภาพดี  ใฝเรียนรู  เชิดชูคุณธรรม  นอมนำปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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๒ 

เอกลักษณของโรงเรียน 
 กีฬาดี  โครงงานคุณธรรมเดน 
 
สีประจำโรงเรียน 

  ฟา มวง  ขาว  
ความหมาย นักเรียนโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ สงา บริสุทธิ์ และเพียบพรอม

ดวยความซื่อสัตยสุจริต 
 

ตราประจำโรงเรียน  
   

    พระยารัษฎานุประดิษฐมหิศรภักดี  
 
  

ตนไมประจำโรงเรียน 
  ตนตะแบก (ตนอินทนิล) 
 

สมรรถนะสำคัญของผูเรียน 
1 . ความสามารถในการสื่อสาร 
2 . ความสามารถในการคิด 
3 . ความสามารถในการแกปญหา 
4 . ความสามารถในการใชทักษะชีวิต 
5 . ความสามารถในการใชเทคโนโลย ี

 
คุณลักษณะอันพึงประสงค 

1 . รักชาติ ศาสน กษัตริย 
2 . ซื่อสัตยสุจริต 
3 . มีวินัย 
4 . ใฝเรียนรู 
5 . อยูอยางพอเพียง 
6 . มุงมั่นในการทำงาน 
7 . รักความเปนไทย 
8 . มีจิตสาธารณะ 
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๓ 

คุณธรรมอัตลักษณของโรงเรียน 
1 . พอเพียง 
2 . จิตอาสา 
3 . สามัคคี 
4 . มีวินัย 
5 . รับผิดชอบ 

 
สมรรถนะสำคัญของผูเรียน 

1 . ความสามารถในการสื่อสาร 
2 . ความสามารถในการคิด 
3 . ความสามารถในการแกปญหา 
4 . ความสามารถในการใชทักษะชีวิต 
5 . ความสามารถในการใชเทคโนโลย ี

 
โครงสรางกลุมบริหาร 

1 . กลุมบริหารวิชาการ 
2 . กลุมบริหารงานบุคคล 
3 . กลุมบริหารงบประมาณ 
4 . กลุมบริหารทั่วไป 
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๔ 

โครงสรางกลุมบริหารทั่วไป 
 

   กลุมบริหารทั่วไป เปนงานที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกร ใหบริหารงาน
อื่น ๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพ และเปาหมายที่กำหนดไว โดยมีบทบาทหลักในการประสาน
สงเสริมสนับสนุน และการอำนวยความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุงพัฒนา
สถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุ งเนนผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลัก โดยเนนความโปรงใส   
ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได ตลอดจนการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน และองคกรที่เกี ่ยวของ
เพื่อใหจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   โครงสรางการบริหารงานของสถานศึกษา การบริหารจัดการกลุมบริหารทั ่วไป     
ทางโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณกำหนดภาระงาน ไว ดังนี้ 
 

  ผูอำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ   

     

  กลุมบริหารทั่วไป   

     

 กลุมบริหารทั่วไป  
กลุมบริหารเทคโนโลย ี

และระบบเครือขายอินเตอรเน็ต  
 

     

 - งานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

- งานสารบรรณ 
- งานอาคารสถานที่ สภาพสิ่งแวดลอม 

และนักการภารโรง 
- งานโรงเรียนปลอดขยะ  
- งานหองเรียนคุณธรรม 
- งานธนาคารขยะ 
- งานอนามัยโรงเรียน 
- งานโภชนาการและบริการ 
- งานสัมพันธชุมชน 
- งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
- งานรัฐพิธีและวันสำคัญทางศาสนา 
- งานระบบควบคุมภายในหนวยงาน 
- งานเวรรักษาการณในโรงเรียน 

 - การประสานและพัฒนาเครือขาย
การศึกษา 

- งานเครือขายขอมูลสารสนเทศ  
- งานประชาสัมพันธและเผยแพร

เกียรติประวัติโรงเรียน 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานจัดทำสำมะโนผูเรียน 
- งานการรับนักเรียน 
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๕ 

ในแตละงานที ่เก ี ่ยวของ ฝายบริหารงานทั ่วไปดำเนินงาน ใหเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลโดยใชกระบวนการบริหารดวยวงจรคุณภาพ PDCA ตามแนวคิดของเดรมมิ่ง ประกอบดวย 
4  ขั้นตอน ไดแก 

1 . การวางแผน (Plan-P) มีการวางแผน โครงการงานแตละเรื่อง มีการประชุมรวมกัน 
มอบหมายภาระหนาที่ ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดานตาง ๆ 

2 . การดำเนินตามแผน (Do-D) ดำเนินงานตามที่ไดกำหนดแผนไว 
3 . การตรวจสอบ (Check-C) มกีารตรวจสอบ นิเทศ ระหวางการปฏิบัติงาน 
4 . การปรับปรุงแกไข (Act-A) มีการปรับปรุงแกไขงานไมใหมีความผิดพลาด 

 

นอกจากกระบวนการบริหารดวยวงจรคุณภาพ PDCA ตามแนวคิดของเดรมมิ ่ง ทั ้ง 4  
ขั้นตอน แลวนั้น  ในดานการบริหารงานของฝายบริหารงานทั่วไป จะมีการทำงานเปนทีมที่เขมแข็ง 
ทุกคนมีสวนรวม (Participation)  รับผิดชอบในงานที่ทำ (Responsibility) มีความตระหนักและ
มองเห็นความสำคัญของการดำเนินงานดานการบริหารสถานศึกษาตามกรอบงานของสถานศึกษา      
ที ่สำคัญงานทุกงานตองมีการพัฒนาอยางต อเนื ่องเพื ่อใหเก ิดความยั ่งย ืน (Development 
continued) จึงเกิดกระบวนการ PRD Model  ซึ่งเปนกลไกในการขับเคลื่อนกระบวนการพัฒนา
บุคลากร พัฒนางาน  พัฒนาสถานศึกษา  ประกอบดวย 3  องคประกอบ ไดแก 

1 . การมีสวนรวม   (Participation)    
 ในการดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม  โรงเรียนไดกำหนดจุดเนน สรางความ

ตระหนักในการมีสวนรวม ชวยการขับเคลื่อนและพัฒนาสถานศึกษา ทั้งคณะกรรมการสถานศึกษา  
ผูบริหารโรงเรียน คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน ผูปกครอง ชุมชน และหนวยงาน      
ทั้งภาครัฐและเอกชน มีการประชุม ปรึกษา วางแผนพัฒนา แลกเปลี่ยนเรียนรู มีบทบาทในการดำเนิน
กิจกรรมตาง ๆ มีสวนรับรูและแสดงความคิดเห็น สรางความรวมมือเปนหนึ่งเดียวกัน ดวยหลักการ
ที่วาโรงเรียนจะพัฒนาไปไดตองเกิดจากความรวมมือของทุกคน 

2 . มีความรับผิดชอบ  (Responsibility)    
 ตามบทบาทหนาที ่ของบุคลากรและโครงสรางการบริหารงานของสถานศึกษา  

บุคลากรทุกคน ทั้งผู บริหาร ครู นักเรียน และผูที ่เกี ่ยวของ ในโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ         
มีบทบาทหนาที่ที่ตองรับผิดชอบ เอาใจใส จดจอตั้งใจ มุงมั่นตอหนาที่การงานอยางเต็มความสามารถ 
ทำใหงานบรรลุผลสำเร็จตามความมุงหมายในเวลาที่กำหนด ยอมรับผลการกระทำทั้งผลดีและผลเสีย
ที่เกิดขึ้น รวมทั้งปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีขึ้น และสำเร็จลุลวงไปได 

3 . พัฒนาอยางตอเนื่อง  (Development continued)   
  การพัฒนางานอยางตอเนื่อง เปนกระบวนการทีฝ่ายบริหารงานทั่วไปตองดำเนินงาน
ตามแนวทางที ่กำหนดไวและสอดคลองกับแนวทางการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา       
เปนการสงเสริม/สนับสนุนใหโรงเรียนมีระบบหรือวิธีการที่จะพัฒนาโรงเรียนตามวงจรคุณภาพ PDCA  
ในการขับเคลื่อนใหเกิดความตอเนื่องและยั่งยืน เนนใหผูเกี่ยวของในองคกรเขามามีสวนรวมเรียนรู
และประเมินตนเองสะทอนผลแกตนเอง มีการวางแผน นำมาปฏิบัติ นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบหรือ
ประเมินผล และลงมือแกไข ปรับปรุงเพ่ือวางแผนดำเนินการเปนวงจรการพัฒนาตอเนื่อง 
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ดังนั ้น กระบวนการหรือวิธีปฏิบัติที ่เปนเลิศ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
บริหารงาน ฝายบริหารงานทั่วไป ไดกำหนด  Best  Practice ในการปฏิบัติงานตามวงจรคุณภาพ 
PDCA  ผนวกกับ  PRD Model ดังแผนภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ทุกคนมีสวนรวม 
(Participation)    

Plan 
วางแผน 

Do 
ลงมือปฏิบัติ 

Check 
ตรวจสอบ 

Act 
ปรับปรุง/แกไข 

มีความรับผิดชอบ 
(Responsibility)    

พัฒนาอยางตอเนื่อง  
(Development continued)   
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 กลุมบริหารทั่วไป มีหนาที่ ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหาร
ทั่วไป  การบริหารทั่วไปเปนงานที่เกี ่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกร ใหบริหารงานอื่น ๆ 
บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพ และเปาหมายที่กำหนดไว โดยมีบทบาทหลักในการประสาน สงเสริม
สนับสนุนและการอำนวยความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ งพัฒนา
สถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลัก โดยเนนความโปรงใส ความ
รับผิดชอบที่ตรวจสอบได ตลอดจนการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน และองคกรที่เกี่ยวของ เพื่อใหจัด
การศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และกำหนดมอบหมายหนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้

 

  นายอนันทชัย  ชุมอักษร รองผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไป 
   นายวัชรพงศ สุขศรีเพ็ง ผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไป  
  นางสุดารัตน  ทวีตา หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 
  นางกรรฐิรัชฎ  กิ้มจอง เลขานุการกลุมบริหารทั่วไป 
 

1 . งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   
ผูรับผิดชอบ 
 นางสาวขนิษฐา อำนักมณี   ประธานกรรมการ   
  นายอนันทชัย  ชุมอักษร   กรรมการ 
 นายวัชรพงศ สุขศรีเพ็ง   กรรมการ 
  นางสุดารัตน  ทวีตา    กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา เจยทองศร ี   กรรมการและเลขานุการ 
มีหนาที ่ 
              1 . วิเคราะหและสังเคราะหขอมูลที่จะใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน  
               2 . สนับสนุนขอมูลรับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
               3 . ดำเนินงานดานธุรการ  ในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
               4 . จัดทำรายงานการประชุม จดบันทึกการประชุมและแจงมติของที่ประชุมใหผูเกี่ยวของทราบ  
               5 . ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการโรงเรียน  
               6 . ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
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2 . งานดูแลอาคารสถานที่  สภาพสิ่งแวดลอม และนักการภารโรง  
ผูรับผิดชอบ 
 นายวัชรพงศ  สุขศรีเพ็ง      ประธานกรรมการ   
  นายโสภณ  เพชรสุทธิ ์  (หัวหนางานอาคารสถานที่) กรรมการ   
 นางกรรฐิรัชฐ  กิ้มจอง  (อาคารเรียน ๑)   กรรมการ 
 นายศิรสิทธิ์  เพชรฤทธิ์ (อาคารเรียน ๒)   กรรมการ 
  นายธวัช  อักษรไทย  (อาคารเรียน 3 )   กรรมการ 
 นายนันทวุธ  เลี่ยมแกว    (อาคารเรียน ๔)   กรรมการ 
  นางนิตยา  ทองบริบูรณ (โรงอาหาร/โรงฝกงาน)  กรรมการ 
  นางสาวอรอุมา  สุขเสน (ภูมิปญญา/หองสมุด) กรรมการ 
 นายจรัล  มัธยม     กรรมการ 
 นายศรศรี  ดีชูศร     กรรมการ 
 นายภบพิรุณ  นุนชูผล     กรรมการ 
 นางสมศรี  สาธุภาค     กรรมการ 
 นางวรรณี  โอทอง     กรรมการ 
 นางสาวสุชาดา โพธิ์บำเพ็ญ    กรรมการ 
 นายธนพนธ  นกศรีแกว    กรรมการ 
 นายสินชัย  คงรักที่     กรรมการ 
  นางสุดารัตน  ทวีตา     (หอประชุม/เกษตร) กรรมการและเลขานุการ 
มีหนาที ่ 

 1 . วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบ ัต ิงานดานอาคารสถานที่  
สภาพแวดลอม  ปรับปรุงภูมิทัศน ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทำความ
สะอาด      

 2 . วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรางอาคาร
เรียน          และอาคารประกอบ เชน  หองเรียน  หองบริการ  หองพิเศษใหเพียงพอ กับการใช
บริการของโรงเรียน 

 3 . จัดซื้อ  จัดหาโตะ เกาอี้ อุปกรณการสอน อุปกรณทำความสะอาดหองเรียน หองบริการ 
หองพิเศษสาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพอ และอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา 

 4 . จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใชงานไดสะดวกใชงานไดทันท ี
 5 . จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตงอยางสวยงาม เปนระเบียบ ประตูหนาตางอยู

ในสภาพดี  ดูแลอาคารตาง ๆ ใหเรียบรอย มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ  
 6 . ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ โตะ เกาอี้        

และอ่ืน ๆ  ใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 
 7 . ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  หองน้ำ  หองสวม  ใหสะอาด  ปราศจากกลิ่น

รบกวน 
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 8 . ติดตาม ดูแล ใหคำแนะนำในการใชอาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในดานการ
ดูแลรักษาทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 

 9 . สำรวจ รวบรวม ขอมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชำรุด และประสานงานกับพัสดุโรงเรียน
ในการจำหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ      

 10 . ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนำขอเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณ 
และความตองการของบุคลากรในโรงเรียน  

 11 .  กำหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ำ ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด จัดทำปาย    
คำขวัญ คำเตือนเกี่ยวกับการใชน้ำ ใชไฟฟา และโทรศัพท การใหบริการและรวบรวมขอมูล 
 1 2 . อำนวยความสะดวก จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยาง
ประหยัดและคุมคา ในการใชอาคารสถานที่แกบุคลากรภายในและบุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ 
จัดทำสถิต ิ

 13 . กำหนดมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช เครื่องกรองน้ำ หมอแปลงไฟฟา 
ตูโทรศัพทและสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพท่ีไดมาตรฐาน 

 14 . ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปการศึกษา 
 1 5 . วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดอัตรากำลัง  กำหนดขอบขายหนาที่ความรับผิดชอบของ

นักการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือเพ่ืออำนวยความสะดวกแกนักการ 
 16 . นิเทศ ติดตาม กำกับ รายงานผลการปฏิบัติงานของนักการที่ดูแล รักษาความสะอาด 

เรียบรอยของอาคารตาง ๆ และบริเวณของโรงเรียน หรืองานที่ไดรับมอบหมาย 
  17 . รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใชไฟฟา  ใชโทรศัพท 
 1 8 . ประสานงานกับหนวยงานในโรงเรียนและนอกโรงเรียนในการปฏิบัติงานรวมกับ

หนวยงานตาง ๆ 
 19 . ประเมินผลการดำเนินงานนักการ  เสนอผลการพิจารณาความดีความชอบประจำป 
 20 . ปฏิบัติหนาที่อืน่ ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 21 . ผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูดูแลอาคารเรียน – รับแจง และบันทึกการจัดซอมแซมแตละ

อาคารเรียนที่รับผิดชอบ เสนอตอหัวหนางานอาคารสถานที ่
 

นักการ  หนาที่และความรับผิดชอบ 
1 . ปฏิบัติหนาที่ ตั ้งแตเวลา 0 7 .3 0  น. - 1 7 .0 0  น. รักษากุญแจ เปด – ปดอาคารที่

รับผิดชอบ ทุกเชา – เย็น พรอมตรวจตราความเรียบรอย ความปลอดภัยของอาคาร ทั้งระบบไฟฟา 
พัดลม แอร เครื่องมือดับเพลิงประจำอาคาร ประปา โทรศัพท ประตู หนาตาง กระดาน โตะ เกาอี้    
ในวันทำการและวันนัดพิเศษ หากชำรุดเสียหายหรือมีสิ่งผิดปกติ ใหรายงานหัวหนาอาคารเรียนแตละ
อาคาร หรือหัวหนางานอาคารสถานที ่ทันท ี

2 . ทำความสะอาดอาคาร หองน้ำ และพ้ืนที่ที่กำหนดให และนำขยะจากหองตาง ๆ ไปท้ิง 
3 . ดูแลความสะอาด บำรุงรักษาระบบสาธารณูปโภค หองพิเศษตาง ๆ รดน้ำตนไม ตกแตง

ตนไมรอบ ๆ อาคารที่รับผิดชอบ ใหสวยงาม  
4 . ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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3 . งานเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
ผูรับผิดชอบ 
    นางจุฑารัตน  ใจบุญ    ประธานกรรมการ 
 นางกรีลาวรรณ  เบญจกุล   กรรมการ 
 นางสาวทิพยรวี ยอดเดชา   กรรมการ 
 นางสาวอลิสา  หลวงคลัง   กรรมการ 
 นางสาวสุภาวดี  ฉิมา    กรรมการ 
 นางสิริรัตน  สุขศรีเพ็ง    กรรมการ  
 นางสาวสุพรทิพย  ศรีดี    กรรมการและเลขานุการ 
มีหนาที่  

1 . สำรวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
2 . จัดทำระเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
3 . จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพื่อใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให

สอดคลองกับระบบฐานขอมูลของเขตพื้นที่การศึกษา 
4 . พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศใหมีความรูความสามารถ                

และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
5 . จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นที่การศึกษา                   

และสวนกลาง 
6 . นำเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ 
7 . ประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสาสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเปนระยะ ๆ  
8 . บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว งานกิจกรรมโรงเรียน และพรอมนำเสนอ    
9 . ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการโรงเรียน   
10 .  ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๑ 

4 . งานอนามัยโรงเรียน ประกอบดวย 
 นางสุภา  ตี้ฮอ    ประธานกรรมการ 

  นายศิรสิทธิ์  เพชรฤทธิ์   กรรมการ 
  วาที่รอยตรีหญิงสุภาภรณ  เหมือนเนียม  กรรมการ 

 นางกรรฐิรัชฐ  กิ้มจอง    กรรมการและเลขานุการ  
    
มีหนาที ่ 
            1 . ทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผูบริหาร      
เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
            2 . จัดทรัพยากรที่ใชในงานอนามัย เชน ยา และเครื่องเวชภัณฑที่จำเปนใหเพียงพอตาม
ความจำเปน 
             3 . มีวัสดุ – ครุภัณฑ อุปกรณประจำหองพยาบาลและสิ ่งอำนวยความสะดวกอยาง
เพียงพอ เหมาะสม จัดไวอยางเปนระเบียบ 
             4 . จัดบรรยากาศภายในหองพยาบาลใหสะอาดเปนระเบียบ จูงใจใหไปใชบริการ 
             5 . จัดทำระเบียบปฏิบัติการขอใชหองพยาบาล 
             6 . ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ไดรับอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย  ในขณะที่อยูโรงเรียนและจัดสง
โรงพยาบาลในกรณีท่ีจำเปน 
             7 . ติดตอประสานงานกับผู ปกครองนักเรียนในกรณีที ่นักเรียนเจ็บปวยและติดตาม
ผลการรักษา 
             8 . จัดทำบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผูปวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากร
ในโรงเรียน และตรวจสุขภาพนักเรียนประจำป 
             9 . รวมมือกับงานโภชนาการในดานสุขาภิบาลอาหาร แกไขปญหาสิ่งแวดลอม เชน ดูแล
ความสะอาดน้ำดื่ม น้ำใช หองสวม และขยะมูลฝอย 
             10 . ใหบริการตรวจสุขภาพประจำปของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
             11 . ประชาสัมพันธดานสุขภาพโดยการจัดทำเอกสาร แผนพับ โปสเตอร และปายนิเทศ 
             12 . รวบรวมขอมูลจัดทำสถิติการใชบริการหองพยาบาล 
             13 . ประเมินและสรุปรายงานผลการดำเนินงานประจำป 
             14 . ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๒ 

5 . งานโภชนาการและบริการ  ประกอบดวย 
 นางนิตยา  ทองบริบูรณ   ประธานกรรมการ 

   นางสาวปริยาภา  เจยทองศรี   กรรมการ 
 นางสาวอรอุมา  สุขเสน   กรรมการ 
  นางสมศรี  สาธุภาค    กรรมการ 
 นางวรรณ ี โอทอง    กรรมการ 
 นางสาวสุชาดา โพธิ์บำเพ็ญ   กรรมการ 
  นางกรรฐิรัชฐ  กิ้มจอง    กรรมการและเลขานุการ 
มีหนาที ่ 

1 . จัดทำแผนพัฒนาโครงการ/งาน แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานเสนองบประมาณ
สนับสนุน 

2 . จัดโรงอาหารใหมีปริมาณเพียงพอกับผูใชบริการ มีครุภัณฑประจำโรงอาหาร อุปกรณ
เครื่องดื่มเครื่องใช และเครื่องอำนวยความสะดวกอยางเพียงพอ มีสภาพการจัดโรงอาหารไดอยาง
เหมาะสม เชน มีความสะอาด    ถูกหลักอนามัย มีความเปนระเบียบสวยงาม  มีโตะ เกาอี้สำหรับ
รับประทานอาหาร เพียงพอสำหรับครู และ นักเรียน มีระบบการถายเทอากาศที่ดี มีระบบการรักษา
ความสะอาดที่ดีไดมาตรฐาน 

3 . กำหนดวิธีการ การคัดเลือกผูประกอบการจำหนายอาหาร ขนม ผลไม น้ำดื่ม  เชน การ
แตงกายสวมชุดกันเปอน ใสผาคลุมผม การลางถวย จาน ชาม ใหสะอาดถูกหลักอนามัย และกำหนด
ราคาจำหนายอาหาร คุณภาพอาหาร สุขภาพผูประกอบอาหาร การใชน้ำใชไฟฟาอยางประหยัด 

4 . รับผิดชอบตรวจตรา ดูแลการจัดน้ำดื่มที่สะอาด และถูกสุขลักษณะ 
5 . วางแผนและดำเนินการในการบริการอาหารในกรณีที่โรงเรียนมีกิจกรรมในโอกาสตางๆ 

เชน งานเลี้ยงสังสรรค งานตอนรับผูมาเยือน 
6 . พิจารณาลงโทษผูประกอบการจำหนายอาหารที่กระทำผิดระเบียบหรือเงื่อนไขของ

โรงเรียน เพื่อตอเสนอฝายบริหาร 
7 . จัดปายนิเทศ นิทรรศการใหความรูเกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
8 . สงเสริมวินัยในการบริโภคอาหารฃ 
9 . มีการตรวจสุขภาพผูประกอบการจำหนายอาหารประจำป 
10 . ประเมินผลและติดตามผล  สรุปรายงานประจำป 
11 . ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๓ 

6 . งานประชาสัมพันธและเผยแพรเกียรติประวัติโรงเรียน ประกอบดวย 
 นางจุฑารัตน  ใจบุญ    ประธานกรรมการ  

 นายโสภณ  เพชรสุทธิ ์    กรรมการ 
 นางสาวชุติมา  ขวัญนิมิตร   กรรมการ 
  นางสาวโซเฟย  อีซอ    กรรมการ 
  นางสาวสรอยสุวรรณ  สังขสุวรรณ  กรรมการ 

 นางสาวสุพรทิพย  ศรีดี   กรรมการและเลขานุการ 
มีหนาที่ 
              1 . จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอฝายบริหาร 
เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
 2 . ติดตามรวบรวมและเผยแพรความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมตาง ๆ ภายใน
โรงเรียน หรือภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวของกับการศึกษา 
             3 . ใหขาวสาร ขอมูลตาง ๆ ของโรงเรียนแกสื ่อมวลชน  เพื่อประชาสัมพันธเผยแพร
ชื่อเสียงเกียรติคุณ และรวมงานที่ไดรับเชิญจากหนวยงานอื่น เพื่อสรางความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้น
ระหวางโรงเรียนและชุมชน 
             4 . เผยแพรขอมูลขาวสารตางๆของโรงเรียนทางอินเตอรเน็ต 
  5 . ใหการตอนรับ ตอบขอซักถาม การใหขาวสารและอำนวยความสะดวกตาง ๆ แกบุคคล 
หนวยงานอื่น ๆ ที่มาติดตอ หรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 
              6 . จัดทำวารสาร จุลสาร ขาวสาร แผนพับ เพื่อเผยแพรขาวความเคลื่อนไหวตลอดทั้ง
ความรู  และวิทยาการใหม ๆ ที่เปนประโยชนตอการศึกษาแกบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
          7 . ใหบริการการสื่อสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดตอภายในเปนระบบ สะดวก
ตอการใชบริการ 
             8 . จัดทำปายประชาสัมพันธ เสนอขอมูล ขาวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน
บุคลากร  และนักเรียนที่ไดรับรางวัล ทำความด ี
          9 . บันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน และจัดเก็บภาพใหเปนระบบ 
             1 0 . ปฏิบัติหนาที่เปนพิธีกร พิธีการในงานกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม 
พิธีกรหนาเสาธง ในวันที่มีการเขาแถวที่สนาม พิธีกรตอนรับผูมาเยี ่ยมชม ศึกษาดูงานโรงเรียน 
ตลอดจนพิธีกรงานสัมพันธกับชุมชนที่มาขอใชบริการ 
              11 . เผยแพรขอมูล ขาวสารโดยผานเสียงตามสาย ใหคำปรึกษา และดูแลการจัดรายการ                 
ของคณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ 
              12 . ซอมแซมบำรุง รักษาอุปกรณ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย ใหบริการการใช
เครื่องเสียง ตามจุดที่ขอใชบริการในงานกิจกรรมตางๆ 
             13 . ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธตามแผนงาน/โครงการ 
             14 . ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๔ 

7 . งานโสตทัศนศึกษา  ประกอบดวย 
 นายนันทวุธ  เลี่ยมแกว   ประธานกรรมการ 
 นางสาวสุพรทิพย ศรีดี    กรรมการ 
 นายนพดล แกวสะอาด   กรรมการ 
 นายขจรศักดิ์ ดำเกาะ    กรรมการ 
  นายศรศรี  ดีชูศร    กรรมการ 
  นายสินชัย  คงรักที่    กรรมการ 
 นายโสภณ  เพชรสุทธิ ์    กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวอลิสา  หลวงคลัง   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาที ่ 
             1 .  วางแผนการดำเนินงานโสตทัศนศึกษา  
             2 .  จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ ของงานโสตทัศนศึกษา  
             3 .  จัดใหมีระเบียบการใช การบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ  
             4 .  จัดหาโสตทัศนูปกรณที่จำเปนใหเพียงพอและพรอมใชงานอยูเสมอ  
            5 .  จัดทำบันทึกขอมูลและสถิติการใชหองและโสตทัศนูปกรณ  
             6 .  ประสานกับกลุมสาระการเรียนรูหรือบุคลากรในการใชโสตทัศนูปกรณ  
             7 .  บริการบุคลากรในการใชโสตทัศนูปกรณใหเกิดประโยชนตอการเรียนรู  
             8 .  ดูแลการใชหองและอุปกรณภายในหองโสตทัศนศึกษา  
             9 .  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการโรงเรียน  
             10 . ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๕ 

8 . งานสัมพันธชุมชน  ประกอบดวย   
  นางสาวขนิษฐา อำนักมณี ผูอำนวยการโรงเรยีน   ประธานกรรมการ 
  นางสาวปยชาติ  ผูกจิตต   รองผูอำนวยการโรงเรยีน   รองประธานกรรมการ 
  นายอนันทชัย  ชุมอักษร   รองผูอำนวยการโรงเรยีน     รองประธานกรรมการ 
  นางอัมรัตน เอียดละออง     ผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารงบประมาณ กรรมการ 
            นายณัฐพงศ ผองแผว  ผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล     กรรมการ           
           นางสิริรัตน สุขศรีเพ็ง  ผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ  กรรมการ 
 นางกรีลาวรรณ เบญจกุล หัวหนากลุมบริหารงานบคุลากร  กรรมการ 
           นางสาวศิริกาญจน สงศรีจันทร หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
           นางสาวทิพยรวี ยอดเดชา หัวหนากลุมบริหารกจิการนักเรียน  กรรมการ 
           นายจตุพร  มณีพันธ  หัวหนากลุมบริหารวิชาการ   กรรมการ 
 นางสุดารัตน ทวีตา  หัวหนากลุมบริหารทั่วไป   กรรมการ 
  นายวัชรพงศ สุขศรีเพ็ง        ผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไป   กรรมการและเลขานุการ 
           นางสาวปริยาภา เจยทองศรี เจาหนาที่ธุรการ             กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาที ่ 
 1 . วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการ
สาธารณะ ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
            2 . รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน  เพื่อนำไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวาง
ชุมชนกับโรงเรียน และบริการสาธารณะ 
             3 . ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ  และ
วิชาการ 
             4 . จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เชน การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ใหความรู
และจัดนิทรรศการ 
             5 . การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่
เกี่ยวกับชุมชน 
             6 . สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดตั้งองคกรตาง ๆ เพื่อชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ 
มูลนิธ ิ
             7 . ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน  หนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครัฐและ
เอกชนในดานอาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ  บุคลากร  งบประมาณ 
             8 . รวบรวมขอมูล จัดทำสถิต ิ
 9 . จัดสวัสดิการเก่ียวกับงานฌาปณกิจของบุคคลสำคัญในชุมชน และนักเรียน 
             1 0 . ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำป
การศึกษา 
             11 . ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๖ 

9 . งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน   ประกอบดวย 
 นางสุภา  ตี้ฮอ    ประธานกรรมการ 
  นายศิรสิทธิ์  เพชรฤทธิ์   กรรมการ 
  ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน   กรรมการ 
 นางกรรฐิรัชฎ  กิ้มจอง    กรรมการและเลขานุการ  

 
มีหนาที่ 

    1 .  อำนวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากรทุกคน 
  2 .  จัดทำสถิติการใชบริการประกันอุบัติเหตุเมื่อสิ้นภาคเรียนที่ 2  
  3 .  สรุปรายงานผลการดำเนินกิจกรรมเสนอฝายบริหาร 
  4 .  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๗ 

10 . งานจัดทำสำมะโนผูเรียน ประกอบดวย 
            นายอนันทชัย  ชุมอักษร   ประธานกรรมการ   

 นางสาวสุพรทิพย  ศรีดี   กรรมการ 
 นางสาวณัฐมน  มณีฉาย   กรรมการ 
 นางจุฑารัตน  ใจบุญ    กรรมการและเลขานุการ 
 นางทิพวรรณ  อังสกุล    กรรมการและผูชวยเลขานุการ  

มีหนาที่    
 1 .  จัดทำแผนงานและโครงการสำมะโนผูเรียน 
 2 .  จัดทำสำมะโนผูเรียนที่จะเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 3 .  ประสานกับชุมชนและทองถิ่นในการสำรวจขอมูล จำนวนนักเรียนที่จะเขารับบริการ

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา และติดตามชวยเหลือนักเรียนที่มีปญหาในการเขาเรียน 
 4 .  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการทำสำมะโนผูเรียนเพื่อสามารถนำขอมูลมาใชได                 

อยางมีประสิทธิภาพ 
 5 .  เสนอขอมูลสารสนเทศการทำสำมะโนผูเรียนใหเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 6 . ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 7 .  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

 
 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๘ 

11 . งานการรับนักเรียน      ประกอบดวย 
              นายอนันทชัย  ชุมอักษร   ประธานกรรมการ   

 นางทิพวรรณ  อังสกุล    กรรมการ 
 นางสาวณัฐมน  มณีฉาย   กรรมการ 
 นางจุฑารัตน  ใจบุญ    กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวสุพรทิพย  ศรีดี   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่    
 1 .  จัดทำแผนงานและโครงการงานการรับนักเรียน 
 2 .  ประสานงานการดำเนินการแบงเขตพื้นที่บริการศึกษารวมกันสถานศึกษาอื่นและเขต

พื้นที่การศึกษา 
 3 .  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4 .  ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด 
 5 .  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 6 .  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๙ 

12 . งานรัฐพิธีและวันสำคัญทางศาสนา  ประกอบดวย 
 นายวัชรพงศ  สุขศรีเพ็ง   ประธานกรรมการ 
 นายโสภณ   เพชรสุทธิ ์   กรรมการ 

  นายศิรสิทธิ ์ เพชรฤทธิ์   กรรมการ  
   นางสุดารัตน  ทวีตา    กรรมการ    

 นางสาวอรอุมา  สุขเสน   กรรมการ   
 นางกรรฐิรัชฎ  กิ้มจอง    กรรมการและเลขานุการ   

มีหนาที ่ 
   วางแผน ดำเนินจัดกิจกรรมงานรัฐพิธี และวันสำคัญทางศาสนา  เพื่อใหนักเรียนเปนคนดี 
ดำเนินชีวิต อยูในสังคมอยางมีความสุข   

 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๒๐ 

13 . งานระบบควบคุมภายในหนวยงาน  ประกอบดวย 
 นางสาวขนิษฐา  อำนักมณี   ประธานกรรมการ 

  นายอนันทชัย  ชุมอักษร   กรรมการ 
  นางสาวปยชาติ  ผูกจิตต    กรรมการ 

 นายณัฐพงศ  ผองแผว    กรรมการ 
 นางอัมรัตน  เอียดละออง   กรรมการ 
 นายวัชรพงศ  สุขศรีเพ็ง   กรรมการ 
 นางสิริรัตน  สุขศรีเพ็ง    กรรมการ  

 นางกรีลาวรรณ เบญจกุล   กรรมการ   
 นางสาวทิพยรวี ยอดเดชา   กรรมการ    
 นางสาวศิริกาญจน สงศรีจันทร   กรรมการ    
 นายจตุพร  มณีพันธ    กรรมการ 
 นางสุดารัตน  ทวีตา    กรรมการและเลขานุการ   
 นางสาวสุพรทิพย  ศรีดี   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาที ่ 

1 .  วางแผนการตรวจสอบการดำเนินงาน 
2 .  ดำเนินการตรวจสอบบัญช ีทั้งเงินงบประมาณนอกงบประมาณและเงินอื่นๆใหถูกตอง

ครบถวน 
3 .  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐานการลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑของ

โรงเรียนใหเปนปจจุบัน 
4 .  ทำการประเมินความเสี่ยงความควบคุม 
5 .  วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
6 .  วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน พรอมกำหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความ

เสี่ยง 
7 .  กำหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
8 .  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
9 .  กำหนดผูรับผิดชอบในการปองกันความเสี่ยง 
10 .  ประเมินผลระบบควบคุมภายในหนวยงาน 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๒๑ 

14 . งานเวรรักษาการณในโรงเรียน ประกอบดวย 
 นายวัชรพงศ  สุขศรีเพ็ง   ประธานกรรมการ 

  นายธวัช  อักษรไทย    กรรมการ 
  นางสุดารัตน  ทวีตา    กรรมการและเลขานุการ 
 นางกรรฐิรัชฎ  กิ้มจอง    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที ่   
 เปนผู ดำเนินการเสนอคำสั ่งแตงตั ้งครู นักการภารโรง และยาม ปฏิบัติหนาที่เวรยาม
กลางวัน - กลางคืน   รายงานเหตุการณตาง ๆ อันกอใหเกิดปญหาใหผูบังคับบัญชา ทราบ และ จัดทำ
เอกสารการบันทึกปฏิบัติหนาที่เวรยามรวบรวมขอมูล และรายงานผลการการปฏิบัติงานอยูเวรยาม
ของครู นักการภารโรงและยาม ตอผูบังคับบัญชา 
 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๒๒ 

15 . งานสำนักงานผูอำนวยการ    ประกอบดวย 
 นายอนันทชัย  ชุมอักษร   ประธานกรรมการ 
 นางสุดารัตน  ทวีตา    กรรมการ 

  นางสาวอรอุมา สุขเสน    กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา  เจยทองศรี   กรรมการและเลขานุการ   

มีหนาที่ 
     1 .  จัดทำแผนงานและโครงการของงานเลขานุการ/สำนักงานผูอำนวยการ  
     2 .  เสนองานผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม และ ลงตารางนัดหมายราชการผูอำนวยการ    
     3 .  อำนวยความสะดวกตอผูมาติดตอราชการ    
     4 .  ประสานงานตาง ๆ ระหวางโรงเรียน องคกรตาง ๆ ทั้งภาครัฐ และเอกชน  
     5 .  ใหบริการแก ผูมีอุปการะโรงเรียนตามโอกาสตาง ๆ     

 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๒๓ 

16 . งานสารบรรณ    ประกอบดวย 
 นางจุฑารัตน  ใจบุญ    ประธานกรรมการ 
 นางสุดารัตน  ทวีตา    กรรมการ 
 นางสาวอรอุมา  สุขเสน   กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา  เจยทองศรี   กรรมการและเลขานุการ 

 
มีหนาที่   
               1 . ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของโรงเรียนและระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวของ  
               2 . วางแผนจัดระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ โดยนำ
เทคโนโลยีมาใชในการดำเนินงานใหเหมาะสม  
               3 . จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  
               4 . จัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัยที่สามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการไดตามระบบงาน
ที่กำหนดไว  
               5 . ประสานขอมูลในการดำเนินงานดานธุรการ งานสารบรรณ กับระบบเครือขายขอมูล
สารสนเทศ และประสานงานกับเครือขายการศึกษาและหนวยงานตนสังกัด  
               6 . ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด
และคุมคา  
               7 . ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการโรงเรียน  
               8 . ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๒๔ 

17 . งานสำนักงานกลุมบริหารงานทั่วไป    ประกอบดวย 
      นายอนันทชัย  ชุมอักษร   ประธานกรรมการ 

 นายนันทวุธ  เลี่ยมแกว   กรรมการ 
 นายศิรสิทธิ์  เพชรฤทธิ์   กรรมการ 
 นางสุภา  ตี้ฮอ    กรรมการ 
  นางกรรฐิรัชฎ  กิ้มจอง    กรรมการ 
 นางจุฑารัตน  ใจบุญ    กรรมการ 
 นายโสภณ  เพชรสุทธิ ์    กรรมการ 
 นางสาวสุพรทิพย  ศรีดี   กรรมการ 

  นายธวัช  อักษรไทย    กรรมการ 

 นางสาวปริยาภา  เจยทองศรี   กรรมการ 
 นางสาวอรอุมา  สุขเสน   กรรมการ 
 นายวัชรพงศ  สุขศรีเพ็ง   กรรมการและเลขานุการ 

  นางสุดารัตน  ทวีตา    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาที่ 
            1 .  ใหการบริการแกผูมาติดตอสอบถามงานของกลุมบริหารทั่วไป   
 2 .  จัดทำแบบฟอรมตางๆที่เกี่ยวของกับกลุมบริหารทั่วไป เชน การแจงซอมแซม ไฟฟา 
ประปา อาคารสถานที่ 

3 .  อำนวยความสะดวกแกครู บุคลากรและนักเรียน เชน การขอใชอาคารสถานที่ การยืม
อุปกรณตาง ๆ เปนไปตามลำดับ 

4 .  รับ – สงหนังสือของฝายบริหารทั่วไป และประสานงานกับฝายอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๒๕ 

18 . งานโรงเรียนปลอดขยะ (Zero Waste School)  ประกอบดวย 
             นายวัชรพงศ  สุขศรีเพ็ง    ประธานกรรมการ 
 นางสุดารัตน ทวีตา     กรรมการ 
  นายโสภณ  เพชรสุทธิ ์  (น้ำหมักชีวภาพ)  กรรมการ 

 นายศิรสิทธิ์  เพชรฤทธิ์ (ปุยหมักชีวภาพ)  กรรมการ 
 นายจตุพร มณีพันธ  (กิจกรรมวิชาการ) กรรมการ 
 นายนันทวุธ  เลี่ยมแกว (กิจกรรมคุณธรรม) กรรมการ 
 นางกรรฐิรัชฐ  กิ้มจอง  (ธนาคารขยะ)  กรรมการ 
    นางสาวสุพรทิพย  ศรีดี (ธนาคารขยะ)  กรรมการ 
 นายธวัช  อักษรไทย  (ธนาคารขยะ)  กรรมการและเลขานุการ  

มีหนาที ่
 1 . วางแผน ประสานงานการดำเนินงานโรงเรียนปลอดขยะ 
 2 . ประสานความรวมมือนักเรียน บุคลากรในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับ

โรงเรียนปลอดขยะ 
 3 . จัดกิจกรรมดำเนินงานโรงเรียนปลอดขยะภายในโรงเรียน 
 4 . สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโรงเรียนปลอดขยะ 
 5 . พัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานโรงเรียนปลอดขยะ 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๒๖ 

19 . งานหองเรียนคุณธรรม ประกอบดวย 
 นายอนันทชัย  ชุมอักษร   ประธานกรรมการ  
 นายนันทวุธ  เลี่ยมแกว   กรรมการ  
 ครูที่ปรึกษาและนักเรียนทุกหองเรียน  กรรมการ 
 นายธวัช  อักษรไทย    กรรมการและเลขานุการ  
 นางสาวสุพรทิพย  ศรีดี   กรรมการและผูชวยเลขานุการ   
มีหนาที่ 
 1 . วางแผน ประสานงานการดำเนินงานหองเรียนคุณธรรม 
 2 . ประสานความรวมมือนักเรียนบุคลากรในการดำเนินโครงการ/เก่ียวกับหองเรียน
คุณธรรม 
 3 . สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานหองเรียนคุณธรรม 
 4 . พัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานหองเรียนคุณธรรม 
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๒๗ 

20 . งานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา และระดับ สพฐ. 
ประกอบดวย 
             นายอนันทชัย  ชุมอักษร   ประธานกรรมการ 
  นายโสภณ  เพชรสุทธิ ์    กรรมการ 

 นางจุฑารัตน  ใจบุญ    กรรมการ 
 นางกรรฐิรัชฎ  กิ้มจอง    กรรมการ 
 นางสาวสุพรทิพย  ศรีดี   กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา  เจยทองศรี   กรรมการ  

  นายวัชรพงศ  สุขศรีเพ็ง   กรรมการและเลขานุการ 
    นางสุดารัตน  ทวีตา    กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มีหนาที่ 
  1 . วางแผน ประสานความรวมมือในการจัดเตรียมเอกสารในการติดตาม และประเมินผล               
การจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับ สพฐ. 
  2 . สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพื้นที่
การศึกษา และระดับ สพฐ. 
  3 . พัฒนาและปรับปรุงการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพื้นที่
การศึกษา และระดับ สพฐ. 

 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๒๘ 

21 . งานประเมินผลการปฏิบัติงานกลุมบริหารงานทั่วไป ประกอบดวย 
 นางสาวขนิษฐา  อำนักมณ ี ประธานกรรมการ 
 นายวัชรพงศ  สุขศรีเพ็ง กรรมการ 
 นางสุดารัตน  ทวีตา กรรมการ 
  นายอนันทชัย  ชุมอักษร กรรมการและเลขานุการ   
มีหนาที ่  
 ประเมินผลการปฏิบัติงานของโรงเรียน/บุคลากรกลุมบริหารงานทั่วไป ไดดำเนินการแลว
เสร็จในรอบป 
 
 
 
 

************************************* 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๒๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๓๐ 

 
แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

“งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ   
การสง การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 

ขอบขายของงานสารบรรณ 
จากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทำใหสามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบขายของงาน   

สารบรรณวา เกี่ยวของกับเรื่องใดบาง เริ่มตั้งแต 
1 . การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา-คิด-ราง เขียน ตรวจราง-พิมพทาน สำเนา- เสนอ-

ลงนาม) 
2 . การสง (ตรวจสอบ-ลงทะเบียน-ลงวัน เดือน ป-บรรจุซอง-นำสง) 
3 . การรับ (ตรวจ-ลงทะเบียน-แจกจาย) 
4 . การเก็บ รักษา และการยืม 
5 . การทำลาย 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1 ) หนังสือท่ีมีไปมาระหวาง สวนราชการ 
2 ) หนังสือที ่ส วนราชการมีไปถึงหนวยงานภายนอกซึ ่งมิใชสวนราชการหรือที ่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3 ) หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4 ) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5 ) เอกสารที ่ทางราชการจัดทำตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ รวมถึงเอกสารที่

ประชาชนทั่วไป มีมาถึงสวนราชการ และเจาหนาที่รับไวเปนหลักฐานก็จัดวาเปนหนังสือราชการดวย 

ชนิดของหนังสือราชการ  มี 6  ชนิด คือ 
1 ) หนังสือภายนอก 
2 ) หนังสือภายใน 
3 ) หนังสือประทับตรา 
4 ) หนังสือสั่งการ 
5 ) หนังสือประชาสัมพันธ 
6 ) หนังสือท่ีเจาหนาที่ทำขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

  



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๓๑ 

การรับหนังสือ 
การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏบิตัิ
ดังนี้ 

๑. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อดำเนินการกอนหลัง และตรวจ
ความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่สงออก
หนังสือ เพื่อดำเนินการใหถูกตอง และบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  

๒. การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒.๑ เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 
๒.๒ วันที่ ใหลงวันที่ เดือน ป ที่รับหนังสือ 
๒.๓ เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

 
แบบตรารับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
๓.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
๓.๓ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเขามา 
๓.๔ ลงวันที่ ใหลงวันที่ เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 
๓.๕ จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่

ไมมีตำแหนง 
๓.๖ ถึง ใหลงตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไมมีตำแหนง 
๓.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
๓.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๓.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

  

(ชื่อสวนราชการ) 
 วันที่..................... 
 เลขที่รับ............... 
 เวลา..................... 
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๓๒ 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ      วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 
 

       

 
๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการ โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตำแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ 
ใหลงชื่อตำแหนงไวดวย 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนไปใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตามขั้นตอน โดยใชสมุดสง
หนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อ และวัน เดือน ป ที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 

การดำเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนา
สวนราชการกำหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดำเนินเรื ่องในหนวยงานนั้นเอง จนถึงขั้นไดตอบหนังสือไปแลว      
ใหลงทะเบียนวาไดสงหนังสือออกเลขที่ที่เทาใด วัน เดือน ปใด 

๕. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณ 
กลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
๑. การลงทะเบียนเอกสารลับ 
สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การดำเนินการ       

การสง การเก็บรักษา และแจกจายเอกสารลับ ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการ
ดังกลาวแตงตั้งบุคคลที่ไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติ และพฤติกรรมตามชั้น
ความลับที่จำเปนตองปฏิบัติ เปนเจาหนาที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกวา “นายทะเบียนขอมูลขาวสาร
ลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” ของสวนราชการนั้น 

หากมีความจำเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการดังกลาว
ในวรรคแรก 

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตาม

ชั้นความลับที่กึ่งกลางหนากระดาษทั้งดานบน และดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น
ตัวอักษรตองใหแสดงไวที่หนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทำ
เครื่องหมายดังกลาวที่ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย ถาเปนภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ ให
ประทับหรือเขียนอักษร แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไว
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๓๓ 

ใกลชื่อภาพหรือมาตราสวนดวย โดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือ
พับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะที่เอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย 

๓. การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับที่สุด และลับมากที่จาหนาซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคล

หนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตำแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูที ่ไดรับมอบหมายจากผู นั้น
โดยตรงเปนผูเปดซอง และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนำเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือ
นำเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดำเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจ
ดำเนินการไปกอนแลวใหนำมาลงทะเบียน 

ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหนง ก็ใหผูครองตำแหนงหรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก
ผูครองตำแหนงนั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มี
ส ิทธิ ์เขาถึงเอกสารลับที ่ส ุดและลับมาก เปนผู เปดซองและลงชื ่อในใบรับเอกสารลับ และให
ผูดำเนินการลงทะเบียนเชนเดียวกัน 

ในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสารลับ
และลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) นำเอกสารลับที ่สุดและลับมากนั ้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที ่ถูกระบุชื ่อโดยเร็ว         
แตถาเปนเอกสารที่ระบุตำแหนงแลว ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการที่มีหนาที่ดำเนินการใน
ขั้นตนแทนบุคคลที่ถูกระบุตำแหนงนั้น ดำเนินการดวนได 

(๒) ในกรณีท่ีบุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตำแหนง ยังไมสามารถดำเนินการตอเอกสาร
ไดในทันที ใหนำเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุด
และลับมาก  

เอกสารชั้นลับที่จาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหนงใหบุคคลที่ครองตำแหนงนั้นหรือผูที ่
ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผู
เปดซอง และลงชื่อในใบเอกสารลับ ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือ
ระบุชื่อพรอมตำแหนง แลวใหผูถูกระบุชื่อที่หนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปด
และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ สำหรับเอกสารชั้นลับ ที่ใสซองชั้นเดียวให เจาหนาที่ผูเปดซองเอกสาร
นั้นใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันท ี

ในกรณีที่มีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
สารบรรณไวประการใด ใหถือปฏิบัติตามนั้น  

การจายหนังสือ 
การจายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ

ไดแก หัวหนาฝาย หัวหนางาน และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวที่จะตองด าเนินการและจายเรื่อง
ใหแกเจาหนาที่ เจาของเรื่อง เพื่อนำไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

๑. เมื่อเจาหนาที่รับ – สง นำแฟมหนังสือเขาใหมจากผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมายไป
มอบใหห ัวหนางานธุรการ หัวหนางานสารบรรณ หรือผูได ร ับมอบหมายใหเปนผู จ ายเร ื ่อง              
เมื่อพิจารณาบันทึกจายเรื่องแลวเจาหนาที่รับ-สง นำหนังสือเขาใหมเหลานั้นไปมอบใหแกหนวยงาน



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารทั่วไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๓๔ 

เจาของเรื่อง ซึ่งจะเปนผูจายเรื่องใหแกเจาของเรื่องดำเนินการ โดยใหลงชื่อรับหนังสือในทะเบียน
หนังสือรับไวเปนหลักฐาน 

๒. การจายเรื่องตองจายทันที ใหทันกำหนดเวลา 
๓. ผูมีหนาที่จายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือกอนจายแลวเห็นวาเรื่องใดมีความสำคัญควร

บันทึกชวยจำ เพื่อสามารถติดตามเรื่องไดทันเวลา 

ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 
ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ โดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน ๒ ลักษณะ 
ลักษณะที่ ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเขา โดยเริ ่มจากการรับเขาของ

เจาหนาที่ รับ – สง และมีการปฏิบัติของเจาหนาที่และผูบริหาร ทำใหเกิดขั้นตอนการเดินหนังสือ
ตามลำดับ จนถึงเจาหนาที่เจาของเรื่องเปนผูปฏิบัติ เชนนี้เรียกวา ขั้นตอนของหนังสือเขา 

ลักษณะที่ ๒ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการสงออก โดยเริ่มจากเจาหนาที่เจาของ
เรื่องรับเรื่องจากผูจายหนังสือมาดำเนินการ หรืออาจเริ่มจากการเปนเจาของเรื่องผูปฏิบัติเปนเริ่มแรก 
(ตนเรื่อง) ก็ได ในการดำเนินการเปนขั้นตอนตามลำดับจนถึงการสงออก 

กระบวนการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยูในระหวางป หนังสือจะตองอยูในแฟมเก็บ
ระหวางปจนถึงสิ้นป มีการเก็บ และการทำลายเปนขั้นตอนสุดทาย จัดเปนขั้นตอนการการเดินทาง
หนังสือราชการครบกระบวนการ 

กระบวนการของหนังสือเขา  มีแนวทางปฏิบัติดังนี ้
๑. เจาหนาที่รับ – สงหนังสือ รับหนังสือแลวแยกหนังสือตามความสำคัญของหนังสือและเปด 

ผนึกซองตามที่ไดรับมอบหมาย 
๒. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการใน ตรารับแลว

จัดแยกหนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม 
๓. เสนอหนังสือเขาใหมใหผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เพื่อรับทราบเบื้องตนและหรือสั่ง

การหากมีเรื่องสำคัญ ผูบริหารควรบันทึกยอเรื่องไวในสมุดบันทึกกันลืม 
๔. เจาหนาที่รับ – สง นำแฟมเสนอหนังสือเขาใหมที่ผู บริหารหรือผูที ่ไดรับมอบหมาย

รับทราบ และหรือสั่งการแลว มอบใหสวนราชการหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยใหลงชื่อรับหนังสือไว
เปนหลักฐานดวย 

๕. เมื่อหัวหนาฝาย/งานรับหนังสือแลว ใหดำเนินการดังนี้ 
๕.๑ พิจารณาหนังสือตาง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุม

เครื่อง 
๕.๒ แจกหนังสือแกเจาหนาที่เจาของเรื่อง โดยใหลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย 
๕.๓ เจาหนาที่เจาของเรื่องน าหนังสือไปปฏิบัติ 
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๓๕ 

กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
๑. เจาหนาที่เจาของเรื่องรับเรื่องไวปฏิบัติแลว บันทึกเสนอผานหัวหนาฝาย/งาน ถาสมควร

ทำหนังสือโตตอบเสนอดวย ก็ควรพิมพแนบไปพรอมกัน หรืออาจเสนอตรวจรางกอนก็ได 
๒. เจาหนาที่รับ – สง รับเรื่องเสนอผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
๓. ผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจราง และหรือลงนาม 
๔. เจาหนาที่รับ – สง น าเรื่องคืนฝาย/งาน หรือเจาของเรื่องดำเนินการ ถาเปนเรื่องที่ลง

นามแลว ใหลงทะเบียนหนังสือสงและลงวันที่ เลขที่หนังสือสงออก เพื่อจัดสงไป สวนสำเนาคูฉบับ
และตนเรื่องสงคืนเจาของเรื่องผูปฏิบัติ แตถายังไมสามารถสงออกไดทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน 

๕. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไมเสร็จสิ้น ตองรอการโตตอบอีก เจาหนาที่ของเรื่องควรเก็บไวใน
แฟมรอตอบ ซึ่งอาจจะตองทำเรื่องนั้นสงออกไปอีก 

นอกจากกระบวนการของหนังสือเขา และกระบวนการของหนังสือออกดังไดกลาวมาแลวใน
การปฏิบัติงานสารบรรณ มีกระบวนการไปสูการเก็บระหวางปและตอนสิ้นปจนถึงการทำลายหนงัสือ 
ฉะนั้นกระบวนการของหนังสือเขาและหนังสือออกที่กลาวมาแลว ยังมีขั้นตอนที่ตองดำเนินการตอไป
อีกดังนี้ 

๑. ในระหวางปเรื ่องใดอยูในระหวางปฏิบัติหรือเปนเรื ่องเกี่ยวกับระเบียบหรือเรื ่องที่ใช
ตรวจสอบจะตองจัดเก็บไวในแฟมเก็บหนังสือระหวางปตามหมวดหนังสือนั้น ๆ ถาเรื่องใดปฏิบัติเสร็จ
แลว เจาหนาที่เจาของเรื่องดำเนินการจัดเก็บหนังสือที่เสร็จแลวในระหวางปในแฟมเก็บระหวางป    
เพื่อรอเก็บตอนสิ้นป 

๒. เมื่อสิ้นปเจาหนาที่เจาของเรื่องมอบหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแลวจากแฟมเก็บระหวางปพรอม
บัญชีหนังสือสงเก็บใหแกเจาหนาที่เก็บหนังสือประจำสำนักงาน เพื่อดำเนินการจัดทำทะเบียนหนังสือ
เก็บและจัดเก็บหนังสือใหชอบดวยระเบียบ 

๓. สวนราชการที่ขอทำลายหนังสือดำเนินการจัดทำลายหนังสือตามระเบียบวาดวยสาร
บรรณ 

ขั้นตอนการเดินทางหนังสือครบกระบวนการ 
การทำสำเนาหนังสือ 
สำเนา คือ เอกสารที่จัดทำขึ้นเหมือนกับตนฉบับ โดยจัดทำจากตนฉบับ สำเนาคูฉบับ หรือ

จากสำเนาอีกชั้นหนึ่ง 
ในกรณีท่ีมีความจำเปนตองใชเอกสารราชการนั้น ๆ เพิ่มข้ึน และเอกสารเหลานั้นไมไดจัดทำ

ไวหลายฉบับ จำเปนตองจัดทำสำเนาขึ้น เพื่อใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทาง
ราชการ การทำสำเนาอาจทำไดหลายวิธี ดังนี้ 

1 . ถอดหรือจัดทำพรอมตนฉบับ โดยใชกระดาษคารบอนสอดระหวางตนฉบับกับกระดาษที่
ทำสำเนา เมื่อพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสำเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซึ่งเรียกวา “สำเนาคูฉบับ” 
สำเนาชนิดนี้ จะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ ลง
ลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 
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2 . คัดหรือลอกจากตนฉบับ คำตอคำ ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม และตองตรวจทานใหถูกตอง
กับตนฉบับอยางแทจริง สำเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได ผูจัดทำตองมีความละเอียดถี่ถวน 
และเพ่ือแสดงใหทราบวาไดมีการตรวจสอบละเอียดแลว จึงตองมีผูรับรองสำเนาวา “สำเนาถูกตอง” 

3 . ใชวิธีถายจากตนฉบับ เชน ถายดวยเครื่องถายเอกสาร ซึ่งจะไมผิดพลาดไปจากตนฉบับ 
และตองมีการรับรองสำเนาวา “สำเนาถูกตอง” เชนกัน เพราะเปนสำเนาที่ถายจากตนฉบับอีกครั้ง
หนึ่ง 

4 . สำเนาหนังสือที่พิมพจากคอมพิวเตอร ซึ ่งตนฉบับกับสำเนาจะเหมือนกันทุกประการ      
ซึ่งเรียกวา “สำเนาคูฉบับ” สำเนาชนิดนี้จะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อและผูราง       
ผูพิมพและผูตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 

การรับรองสำเนา ใหมีคำรับรองวา “สำเนาถูกตอง” และใหเจาหนาที่ตั้งแตระดับ ๒ หรือ
เทียบเทาขึ้นไป ซึ่งเปนเจาของเรื่องทำสำเนานั้นขึ้น เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง พรอมทั้งพิมพชื่อตัว
บรรจง ตำแหนง และวัน เดือน ป ที ่ร ับรอง และโดยปกติใหมีคำวา “สำเนา” ไวที ่ก ึ ่งกลาง
หนากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสำเนาหนังสือดวย 
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ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 
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งานอนามัยโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

 

ระเบียบการใชหองพยาบาล  
 1 .  หองพยาบาลเปดใหบริการตั้งแตเวลา 07 .45  น. – 16 .30  น. 
 2 .  กอนเขาหองพยาบาลตองถอดรองเทาเก็บวางบนชั้นวางรองเทาที่จัดไวใหเปนระเบียบ
เรียบรอย 
 3 .  เมื่อมาใชบริการหองพยาบาลตองพบพยาบาล หรือ เจาหนาที่ประจำหองพยาบาลกอน 
เพื่อซักถามอาการ 
 4 .  หามหยิบยารับประทานเอง 
 5 .  ใหการรักษาอาการปวยเบื้องตน และ บริการยาเฉพาะโรคปจจุบันที่สามารถบำบัดไดดวย
ยาสามัญประจำบาน  ซึ่งไมใชการรักษาที่เกินอำนาจหนาที่พยาบาลและเจาหนาที่ประจำหองพยาบาล 
 6 .  ผูที่มารับบริการใหแจงอาการแพยาและชื่อยาที่แพใหพยาบาลและเจาหนาที่ประจำหอง
พยาบาลทราบทุกครั้ง 
 7 .  นักเรียนที่ปวยมาก  หรือ  ไดรับอุบัติเหตุรุนแรงจะแจงใหผู ปกครองทราบและนำสง
โรงพยาบาลที่ใกลและอยูในขอตกลงของประกัน 
 8 .  ไมสงเสียงดังหรือกอความรำคาญแกผูอื ่น  และนักเรียนที่ปวยนอนพักอยูขณะมาใช
บริการหองพยาบาล 
 9 .  หามเลนกีฬาทุกชนิดบริเวณหนาหองพยาบาล  เพราะเปนการรบกวนผูปวยที่นอนพัก 
 10 .  อาจารย นักเรียน เจาหนาที่ หรือบุคลากรในโรงเรียนที่ปวยมารับบริการกรุณาลงชื่อใน
บันทึกการใชบริการทุกครั้ง 
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ระเบียบการใชบริการ 
 1 .  มารยาทใชบริการหองพยาบาล 
  -  ถอดรองเทากอนเขาหองพยาบาลและจัดวางใหเรียบรอย 
  -  รักษาความสะอาดของสถานที่และอุปกรณที่ใช 
  -  ไมนำอาการและเครือ่งดื่มทุกชนิดเขามาทานในหองพยาบาล 
  -  พูดจาสุภาพ  มีสัมมาคารวะ  ไมสงเสียงดัง 
 2 .  ประสงคจะขอรับยา 
  -  แจงอาการเจ็บปวยใหพยาบาลหรือเจาหนาที่หองพยาบาลทราบทุกครั้ง 
  -  รับประทานยาในหองพยาบาลหามนำออกไปรับประทานนอกหอง 
  -  ลางแกวยาหรืออุปกรณหลังใชแลวเก็บเขาที่ใหเรียบรอย 
  -  หามรับยาแทนเพื่อน 
  -  ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใชบริการทุกครั้ง 
 3 .  การขออนุญาตเขานอนพักหองพยาบาล 
  -  ขออนุญาตพยาบาลหรือเจาหนาที่หองพยาบาล 
  -  ขอใบอนุญาตนอนพักจากหองพยาบาล 
  -  ขออนุญาตอาจารยประจำชั้น , อาจารยประจำวิชา  
  -  หามเขาเยี่ยมหรือเฝาอาการนักเรียนที่นอนพักในหองพยาบาล (กอนไดรับอนุญาต) 
  -  อนุญาตใหนอนพักกรณีเจ็บปวยคราวละไมเกิน  2   คาบเรียน 
  -  ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใชบริการทุกครั้ง 
 4 .  ประสงคจะทำแผล 
  -  แผลเกาใหทำในเวลาคาบพัก เทานั้น 
  -  แผลใหมทำแผลไดตลอดเวลาที่เปดบริการ 
  -  หามทำแผลเองกอนไดรับอนุญาต 
  -  หามหยิบ จับ สำลี ผากอส อุปกรณทำแผล เนื่องจากอบฆาเชื้อเรียบรอยแลว 
  -  ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใชบริการทุกครั้ง 
 

--------------------------------- 
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งานอาคารสถานที่ โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
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