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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 
 
 

       
 

       นางสาวอุไรวรรณ  ทองเสนห   
                    ผูอำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
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ข 

สารบัญ 

 
เรื่อง หนา 
โครงสรางการบริหารงานกลุมบริหารท่ัวไป 1 
งานบริหารสำนักงาน   4 

- งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 5 
- งานอาคารสถานท่ีและสภาพสิ่งแวดลอม  5 
- งานสาธารณูปโภค 7 
- งานนักการ/แมบาน 8 
- งานพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 8 
- งานอนามัยโรงเรียน 9 
- งานโภชนาการ 10 
- งานประชาสัมพันธและเผยแพรเกียรติประวัติโรงเรียน 11 
- งานโสตทัศนศึกษา  12 
- งานสัมพันธชุมชน และบริการสาธารณะ 13 
- งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน  14 
- งานรับนักเรียนและจัดทำสำมะโนผูเรียน  14 
- งานรัฐพิธีและวันสำคัญทางศาสนา  15 
- งานระบบควบคุมภายใน  16 
- งานรักษาความปลอดภัยและเวรยาม 16 
- งานธุรการ 17 
- ภาคผนวก 19 
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โครงสรางกลุมบริหารทั่วไป 
 

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

   โครงสรางการบริหารงานของสถานศึกษา การบริหารจัดการกลุมบริหารทั ่วไป     
ทางโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณกำหนดภาระงาน ไว ดังนี้ 
 

  ผูอำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ   

     

  กลุมบริหารท่ัวไป   

     

 กลุมบริหารท่ัวไป  
กลุมบริหารเทคโนโลยี 

และระบบเครือขายอินเตอรเน็ต  
 

     

 - งานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- งานสารบรรณ 
- งานอาคารสถานท่ี สภาพสิ่งแวดลอม 

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

 - การประสานและพัฒนาเครือขาย
การศึกษา 

- งานเครือขายขอมูลสารสนเทศ  
- งานประชาสัมพันธและเผยแพร

เกียรติประวัติโรงเรียน 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานจัดทำสำมะโนผูเรียน 
- งานการรับนักเรียน 
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๒ 

ในแตละงานที ่เก ี ่ยวของ ฝายบริหารงานทั ่วไปดำเนินงาน ใหเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลโดยใชกระบวนการบริหารดวยวงจรคุณภาพ PDCA ตามแนวคิดของเดรมม่ิง ประกอบดวย 
4 ข้ันตอน ไดแก 

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

2. การดำเนินตามแผน (Do-D) ดำเนินงานตามท่ีไดกำหนดแผนไว 
3. การตรวจสอบ (Check-C) มีการตรวจสอบ 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      
ท้ังภาครัฐและเอกชน มีการประชุม ปรึกษา วางแผนพัฒนา แลกเปลี่ยนเรียนรู มีบทบาทในการดำเนิน
กิจกรรมตาง ๆ มีสวนรับรูและแสดงความคิดเห็น สรางความรวมมือเปนหนึ่งเดียวกัน ดวยหลักการ
ท่ีวาโรงเรียนจะพัฒนาไปไดตองเกิดจากความรวมมือของทุกคน 

2. มีความรับผิดชอบ  (Responsibility)    
 ตามบทบาทหนาที ่ของบุคลากรและโครงสรางการบริหารงานของสถานศึกษา  

บุคลากรทุกคน ทั้งผู บริหาร ครู นักเรียน และผูที ่เกี ่ยวของ ในโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ         
มีบทบาทหนาท่ีท่ีตองรับผิดชอบ เอาใจใส จดจอตั้งใจ มุงม่ันตอหนาท่ีการงานอยางเต็มความสามารถ 
ทำใหงานบรรลุผลสำเร็จตามความมุงหมายในเวลาท่ีกำหนด ยอมรับผลการกระทำท้ังผลดีและผลเสีย
ท่ีเกิดข้ึน รวมท้ังปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีข้ึน และสำเร็จลุลวงไปได 

3. พัฒนาอยางตอเนื่อง  (Development continued)   
  การพัฒนางานอยางตอเนื่อง เปนกระบวนการท่ีฝายบริหารงานท่ัวไปตองดำเนินงาน
ตามแนวทางที ่กำหนดไวและสอดคลองกับแนวทางการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา       
เปนการสงเสริม/สนับสนุนใหโรงเรียนมีระบบหรือวิธีการท่ีจะพัฒนาโรงเรียนตามวงจรคุณภาพ PDCA  
ในการขับเคลื่อนใหเกิดความตอเนื่องและยั่งยืน เนนใหผูเกี่ยวของในองคกรเขามามีสวนรวมเรียนรู
และประเมินตนเองสะทอนผลแกตนเอง มีการวางแผน นำมาปฏิบัติ นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบหรือ
ประเมินผล และลงมือแกไข ปรับปรุงเพ่ือวางแผนดำเนินการเปนวงจรการพัฒนาตอเนื่อง 
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๓ 

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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๔ 

 กลุมบริหารทั่วไป มีหนาท่ี ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหาร
ทั่วไป  การบริหารทั่วไปเปนงานที่เกี ่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกร ใหบริหารงานอื่น ๆ 
บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพ และเปาหมายท่ีกำหนดไว โดยมีบทบาทหลักในการประสาน สงเสริม
สนับสนุนและการอำนวยความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ งพัฒนา
สถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานท่ีมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลัก โดยเนนความโปรงใส ความ
รับผิดชอบที่ตรวจสอบได ตลอดจนการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน และองคกรที่เกี่ยวของ เพื่อใหจัด
การศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และกำหนดมอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

 
  นายเดน  นวลปาน รองผูอำนวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
   นางจุฑารัตน  ใจบุญ ผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารท่ัวไป  
  นางสุดารัตน  ทวีตา หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 
  นางกรรฐิรัชฎ  ก้ิมจอง เลขานุการกลุมบริหารท่ัวไป 
 
1. งานบริหารสำนักงาน  ประกอบดวย 

 นางสุดารัตน ทวีตา ประธานกรรมการ 
 นางกรรฐิรัชฎ ก้ิมจอง รองประธานกรรมการ 

 นางจุฑารัตน ใจบุญ กรรมการ 
 นายนันทวุธ เลี่ยมแกว กรรมการ 

 นางสุภา ตี้ฮอ กรรมการ 
 นางสาวสุพรทิพย ศรีดี กรรมการ 
 นายธนเดช อักษรไทย กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา เจยทองศรี กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวอรอุมา  สุขเสน กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 
มีหนาท่ี  

 1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการท่ีเก่ียวของกับงานสำนักงานของกลุมงาน 
           2. ดูแลความเรียบรอย ความสะอาด ความเปนระเบียบของสำนักงาน 
           3. จัดทำแผนงาน/โครงการของกลุมงาน เพื่อเสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณา และ
ใหความเห็นชอบ  
           4. ติดตามการดำเนิน โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจำป สรุป ประเมินผล
และรายงาน ตอผูอำนวยการโรงเรียน 

 5. กรอกแบบรายงาน ขอมูลสถิติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับกลุมงาน เพ่ือรายงาน ผูเก่ียวของ
หรือหนวยงานตนสังกัด  

 6. จัดทำ และรวบรวมขอมูลสารสนเทศที่เกี่ยวของกับกลุมงานเพื่อเปนขอมูลในการ
ตัดสินใจของคณะกรรมการชุดตาง ๆ หรือผูอำนวยการโรงเรียน  



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๕ 

 7. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุมงาน 
 8. ปฏิบัติงานพัสดุของกลุมงาน 
 9. จัดระบบการควบคุมภายในของกลุมงาน 
          10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2. งานเลขานุการคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบดวย 

 นายเดน  นวลปาน ประธานกรรมการ   
 นายวัชรพงศ สุขศรีเพ็ง รองประธานกรรมการ 
 นางจุฑารัตน  ใจบุญ    กรรมการ 
 นางอัมรัตน  เอียดละออง กรรมการ 
 นางสิริรัตน  สุขศรีเพ็ง กรรมการ 
 นายอุดมชัย  ไพศรี  กรรมการ 
 นางสุดารัตน  ทวีตา กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวปริยาภา เจยทองศรี กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 
มีหนาท่ี 
 1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการที่เกี ่ยวของกับงานเลขานุการคณะกรรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2. วิเคราะหและสังเคราะหขอมูลที่จะใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  
 3. สนับสนุนขอมูลรับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
 4. ดำเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5. จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุมและแจง
มติในท่ีประชุมใหผูเก่ียวของรับทราบ 
 6. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3. งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  ประกอบดวย 

 นายนพดล  แกวสะอาด  หัวหนางานอาคารสถานท่ี ประธานกรรมการ   
  นางสาวโชติมาศ  เกตุรัตน หัวหนาอาคารเรียน 1 รองประธานกรรมการ 
 นางสุภา  ตี้ออ หัวหนาอาคารเรียน  2 กรรมการ 
  นางสาวสุภัค  ชั้นสกุล หัวหนาอาคารเรียน  3 กรรมการ 
 นายนันทวุธ  เลี่ยมแกว    หัวหนาอาคารเรียน  4   กรรมการ 
  นางสาวพรทิพย  เลิศประสาน หัวหนาโรงอาหาร/โรงฝกงาน กรรมการ 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๖ 

  นางอัมไพ  รอดรัตน หัวหนาอาคารภูมิปญญา/หองสมดุ กรรมการ 
 นายขจรศักดิ์  ดำเกาะ ผูดูแลหอประชุม กรรมการ 
 นางกรรฐิรัชฎ  ก้ิมจอง กรรมการ 
 นายธนเดช  อักษรไทย กรรมการ 
 นายศราวุธ  ยอดจิต กรรมการ 
 นางสาววรรณวิศา  ศรยีวง กรรมการ  
 นายศรศรี  ดีชูศร กรรมการ 
 นายภบพิรุณ  นุนชูผล กรรมการ 
 นางสมศรี  สาธุภาค กรรมการ 
 นายสินชัย  คงรักท่ี กรรมการ 
  นางสุดารัตน  ทวีตา     กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวอรอุมา  สุขเสน กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 
มีหนาท่ี 
         1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการท่ีเก่ียวของกับงานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
         2. วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสราง
อาคารเรียน และอาคารประกอบ เชน หองเรียน หองบริการ หองพิเศษใหเพียงพอ กับการใชบริการ
ของโรงเรียน 
         3. จัดซื้อ จัดหาโตะ เกาอี้ อุปกรณการสอน อุปกรณทำความสะอาดหองเรียน หอง
บริการ หองพิเศษ ใหเพียงพอและอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา 
         4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในท่ีท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที 
         5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตงอยางสวยงาม เปนระเบียบ ประตูหนาตาง
อยูในสภาพดี ดูแลสีอาคารตาง ๆ ใหเรียบรอย มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ  
         6.ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ โตะ เกาอี้ และ
อ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 
        7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน หองน้ำ หองสวม ใหสะอาด ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
        8. ติดตาม ดูแลใหคำแนะนำในการใชอาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในดานการ
ดูแลรักษาทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 
        9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
        10. อำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานที่แกบุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ 
จัดทำสถิติการใหบริการ และรวบรวมขอมูล 
        11. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำป
การศึกษา 
        12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๗ 

4. งานสาธารณูปโภค  ประกอบดวย 
 นายนพดล  แกวสะอาด  ประธานกรรมการ   

  นางกรรฐิรัชฐ  ก้ิมจอง รองประธานกรรมการ   
 นางสาววรรณวิศา  ศรียวง กรรมการ 
  นายธนเดช  อักษรไทย กรรมการ 
 นายนันทวุธ  เลี่ยมแกว    กรรมการ 
 นางพรทิพย   เลิศประสาน กรรมการ  
 นางสาวศิริพร  นาคเนนัย กรรมการ 
 นางสาวอรอุมา  สุขเสน กรรมการ 
 นายศรศรี  ดีชูศร กรรมการ 
 นายภบพิรุณ  นุนชูผล กรรมการ 
 นายสินชัย  คงรักท่ี กรรมการ 
  นางสุดารัตน  ทวีตา     กรรมการและเลขานุการ 

 นางสุภา  ตี้ฮอ กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 

มีหนาท่ี 
         1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเกี ่ยวของกับงานสาธารณูปโภคเพื่อเสนอตอ
ผูบริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
         2. สำรวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
         3. จัดซ้ือ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 
         4. กำหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ำ ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 
         5. จัดทำปายคำขวัญ คำเตือน เก่ียวกับการใชน้ำ และใชไฟฟา  
         6. จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
         7. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช เครื่องกรองน้ำ หมอแปลงไฟฟา และ
สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพท่ีไดมาตรฐาน 
         8. รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชไฟฟา ใชน้ำ 
         9. ซอมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดใหอยูในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
        10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
        11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
5. งานนักการ/แมบาน ประกอบดวย 

 นางจุฑารัตน  ใจบุญ ประธานกรรมการ   
  นางสุดารัตน  ทวีตา  รองประธานกรรมการ 

 นางสาวพรทิพย  เลิศประสาน กรรมการ 
 นางกรรฐิรัชฐ ก้ิมจอง กรรมการและเลขานุการ 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๘ 

มีหนาท่ี 
 1. วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดอัตรากำลัง กำหนดขอบขายหนาที่ความรับผิดชอบของ
นักการ แมบาน 
 2. จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือเพ่ืออำนวยความสะดวกแกนักการ แมบาน 
          3. นิเทศ ติดตาม กำกับ รายงานผลการปฏิบัติงานของนักการ แมบาน ท่ีดูแลรักษาความ
สะอาด เรียบรอยของอาคารตาง ๆ และบริเวณของโรงเรียน หรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 
      4. ประสานงานกับหนวยงานในโรงเรียนและนอกโรงเรียนในการปฏิบัติงานรวมกับ
หนวยงานตาง ๆ 
          5. ประเมินผลการดำเนินงานนักการ แมบาน เสนอผลการพิจารณาความดีความชอบ
ประจำป 
          6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
6. งานพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ ประกอบดวย 

 นางจุฑารัตน  ใจบุญ ประธานกรรมการ 
 นางสิริรัตน  สุขศรีเพ็ง รองประธานกรรมการ 
 นางสาวทิพยรวี ยอดเดชา กรรมการ 
 นางสาวอลิสา  หลวงคลัง กรรมการ 
 นางสาวสุภาวดี  ฉิมา กรรมการ 
 นางสาวจันทิมา  ชูประสิทธิ์ กรรมการ  
 นางสาวสุพรทิพย  ศรีดี กรรมการและเลขานุการ 

 นายอุดมชัย  ไพศรี กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 

มีหนาท่ี 
           1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการที่เกี่ยวของกับงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูล
สารสนเทศของโรงเรียน 
           2. สำรวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศและจัดทำทะเบียน 
           3. จัดทำระบบฐานขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อใชในการบริหารจัดการภายใน
สถานศึกษาใหสอดคลองกับระบบฐานขอมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 4. พัฒนาบุคลากรระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศใหมีความรู ความสามารถและทักษะ 
ในการปฏิบัติภารกิจ 

 5. จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นที่การศึกษา
และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีจำเปน 

 6. นำเสนอและเผยแพร ข อม ูลสารสนเทศเพ ื ่อการบร ิหาร  การบร ิการ การ
ประชาสัมพันธ และเพ่ือการพัฒนา 

 7. ประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเปน
ระยะๆ 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๙ 

 8. บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว งานกิจกรรมโรงเรียนและพรอมนำเสนอ 
 9. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการโรงเรียน 

         10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7. งานอนามัยโรงเรียน  ประกอบดวย  

 นางสุภา ตี้ฮอ ประธานกรรมการ 
  นางกรรฐิรัชฐ ก้ิมจอง รองประธานกรรมการ 
  นางสาววรรณวิศา ศรียวง กรรมการ 
 นางสาวศิริพร นาคเนนัย กรรมการและเลขานุการ 
 วาท่ีร.ต.หญิงสุภาภรณ เหมือนเนียม กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 
มีหนาท่ี 

 1. วางแผน ดำเนินงาน จัดทำโครงการท่ีเก่ียวของกับงานอนามัยโรงเรียน 
 2. จัดทรัพยากรท่ีใชในงานอนามัย เชน ยา และเครื่องเวชภัณฑท่ีจำเปนใหเพียงพอตาม

สภาพและความจำเปนของโรงเรียน 
 3. มีวัสดุ–ครุภัณฑ อุปกรณประจำหองพยาบาลและสิ ่งอำนวยความสะดวกอยาง

เพียงพอเหมาะสม จัดไวอยางเปนระเบียบ 
 4. จัดบรรยากาศภายในหองพยาบาลใหสะอาดเปนระเบียบ จูงใจใหไปใชบริการ 
 5. จัดทำระเบียบปฏิบัติการขอใชหองพยาบาล 
 6. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ไดรับอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย  ในขณะที่อยูโรงเรียนและจัดสง

โรงพยาบาลในกรณีท่ีจำเปน 
 7. ติดตอประสานงานกับผู ปกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บปวยและติดตาม

ผลการรักษา 
 8. จัดทำบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผู ปวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของ

บุคลากรในโรงเรียนและตรวจสุขภาพนักเรียนประจำป 
 9. รวมมือกับงานโภชนาการในดานสุขาภิบาลอาหาร แกไขปญหาสิ่งแวดลอมเชน ดูแล

ความสะอาด น้ำดื่ม น้ำใช หองสวม และขยะมูลฝอย 
 10. ประสานงานกับโรงพยาบาล แพทย หรือเจาหนาที่สาธารณสุขเพื่อใหภูมิคุมกันแก

นักเรียน 
 11. ใหบริการตรวจสุขภาพประจำปครู–อาจารยตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 
 12. ประชาสัมพันธขอมูล ดานสุขภาพ โรคอุบัติใหม หรืออื่นๆ ที่เกี่ยวของ โดยการ

จัดทำเอกสาร แผนพับ โปสเตอร ปายนิเทศ เสียงตามสาย เปนตน  
 13. รวบรวมขอมูลจัดทำสถิติการใชบริการหองพยาบาล 
 14. ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานประจำปเพื่อเสนอตอผูอำนวยการ

โรงเรียน 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๐ 

 15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

8. งานโภชนาการ ประกอบดวย 
 นางสาวพรทิพย  เลิศประสาน ประธานกรรมการ 
 นางกรรฐิรัชฎ  ก้ิมจอง รองประธานกรรมการ 
 นางสุภา  ตี้ฮอ กรรมการ 
 นางสุดารัตน  ทวีตา กรรมการ 
 นางสาววรรณวิศา  ศรียวง กรรมการ 
 นางสมศรี  สาธุภาค กรรมการ 
 นางสาวศิริพร  นาคเนนัย กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวอรอุมา  สุขเสน กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 
มีหนาท่ี      
        1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการท่ีเก่ียวของกับงานโภชนาการโรงเรียน 

 2. จัดโรงอาหารใหมีปริมาณเพียงพอกับผูใชบริการ มีครุภัณฑประจำโรงอาหาร อุปกรณ
เครื่องดื่มเครื่องใช และเครื่องอำนวยความสะดวกอยางเพียงพอ มีสภาพการจัดโรงอาหารไดอยาง
เหมาะสม เชน มีความสะอาด ถูกหลักอนามัย มีความเปนระเบียบสวยงาม มีโตะ เกาอี ้สำหรับ
รับประทานอาหารสำหรับ ครูและนักเรียนอยางเพียงพอ มีระบบการถายเทอากาศที่ดี มีระบบการ
รักษาความสะอาดท่ีดีไดมาตรฐาน 

 3. กำหนดวิธีการ การคัดเลือกผูประกอบการจำหนายอาหาร ขนม ผลไม น้ำดื่ม เชน 
การแตงกาย สวมชุดกันเปอน ใสผาคลุมผม การลางถวย จาน ชาม ใหสะอาดถูกหลักอนามัย และ
กำหนดราคาจำหนายอาหาร คุณภาพอาหาร สุขภาพผูประกอบอาหาร ตลอดจนการใชน้ำใชไฟฟา
อยางประหยัด 

 4. รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ำดื่มท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ 
 5. วางแผนและดำเนินการในการบริการอาหารในกรณีที่โรงเรียนมีกิจกรรมในโอกาส  

ตาง ๆ เชน งานเลี้ยงสังสรรค งานตอนรับผูมาเยือน 
 6. พิจารณาลงโทษผูประกอบการจำหนายอาหารท่ีกระทำผิดระเบียบหรือเง่ือนไขของ

โรงเรียน เพ่ือเสนอฝายผูบริหาร 
 7. จัดปายนิเทศ นิทรรศการใหความรูเก่ียวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
 8. สงเสริมวินัยในการบริโภคอาหาร 
 9. มีการตรวจสุขภาพผูประกอบการจำหนายอาหารประจำป 

          10. ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานประจำปเสนอตอผู อำนวยการ
สถานศึกษา 
          11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๑ 

9. งานประชาสัมพันธและเผยแพรเกียรติประวัติโรงเรียน ประกอบดวย 
  นางสาวสุพรทิพย  ศรีดี ประธานกรรมการ  
 นายนันทวุธ  เลี่ยมแกว รองประธานกรรมการ 
 นายศราวุธ  ยอดจิต กรรมการ 
  นางสาวจิณหณิภา  นาคะเสนีย กรรมการ 
 นางสาวธิติมา  เดชภักดี กรรมการ 
 นางสาวอลิสา  หลวงคลัง กรรมการ 
 นางสาวสุภาวดี  ฉิมา กรรมการ 
  นายขจรศักดิ์  ดำเกาะ กรรมการ 
 นางสาวจันทิมา  ชูประสิทธิ์ กรรมการ 
 นางสาวเปรมฤทัย  จิตตบุญ กรรมการ 
 นางจุฑารัตน  ใจบุญ กรรมการและเลขานุการ 

 นางสาวภัทราวดี  แซตัน กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 
มีหนาท่ี 

1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอฝายบริหาร
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

2. ติดตาม รวบรวมและเผยแพรความเคลื่อนไหวเก่ียวกับการจัดกิจกรรมตาง ๆ ภายใน
โรงเรียน หรือภายนอกโรงเรียนท่ีเก่ียวของกับการศึกษา 

3. ใหขาวสาร ขอมูลตางๆ ของโรงเรียนแกสื ่อมวลชน เพื่อประชาสัมพันธเผยแพร
ชื่อเสียง เกียรติคุณ และรวมงานที่ไดรับเชิญจากหนวยงานอื่น เพื่อสรางความเขาใจอันดีใหเกิดข้ึน
ระหวางโรงเรียนและชุมชน 

4. เผยแพรภาพกิจกรรม ขอมูลขาวสารตาง ๆ ของโรงเรียนผานระบบอินเตอรเน็ต ให
เปนปจจุบนั 

5. ใหการตอนรับ ตอบขอซักถาม การใหขาวสารและอำนวยความสะดวกตาง ๆ แก
บุคคล หนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีมาติดตอ หรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 

6. จัดทำวารสาร จุลสาร ขาวสาร แผนพับ เพื่อเผยแพรความเคลื่อนไหว ตลอดท้ัง
ความรู และวิทยากรใหม ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการศึกษาแกบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 

7. ใหบริการการสื่อสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดตอภายในเปนระบบสะดวก
ตอการใชบริการ 

8. จัดทำปายประชาสัมพันธ เสนอขอมูล ขาวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน 
บุคลากร และนักเรียนท่ีไดรับรางวัล ทำความดี 

9. บันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียนและจัดเก็บภาพใหเปนระบบ 
10. ปฏิบัติหนาที่เปนพิธีกร พิธีการในงานกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน เมื่อมีกิจกรรม  

พิธีกรหนาเสาธงในวันที่มีการเขาแถวที่สนาม พิธีกรตอนรับผูมาเยี่ยมชม ศึกษาดูงานโรงเรียน 
ตลอดจนพิธีกรงานสัมพันธกับชุมชนท่ีมาขอใชบริการ 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๒ 

11. เผยแพรขอมูล ขาวสารโดยผานเสียงตามสาย ใหคำปรึกษา และดูแลการจัดรายการ
ของคณะกรรมการสภานักเรียนประชาสัมพันธ 

12. ซอมแซมบำรุง รักษา อุปกรณ เครื่องเสียง และระบบเสียงตามสาย ใหบริการการ
ใชเครื่องเสียงตามจุดท่ีขอใชบริการในงานกิจกรรมตาง ๆ 

13. ประเมินสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธตามแผนงาน/โครงการ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
10. งานโสตทัศนศึกษา ประกอบดวย 

 นายนันทวุธ  เลี่ยมแกว ประธานกรรมการ 
 นางสาวสุพรทิพย ศรีดี รองประธานกรรมการ 
 นายนพดล แกวสะอาด กรรมการ 
 นายขจรศักดิ์ ดำเกาะ กรรมการ 

 นางสาวเปรมฤทัย  จิตตบุญ กรรมการ 
  นายศรศรี  ดีชูศร กรรมการ 
  นายสินชัย  คงรักท่ี กรรมการ 
 นายศราวุธ  ยอดจิต กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวอลิสา  หลวงคลัง กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 
มีหนาท่ี 
          1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการท่ีเก่ียวของกับงานโสตทัศนศึกษา 
          2. จัดหาทรัพยากรที ่ใชในงานโสตทัศนศึกษา เชน อุปกรณโสตทัศนอุปกรณ วัสดุ
ครุภัณฑ และสิ่งอำนวยความสะดวกเพียงพอกับความตองการและอยูในสภาพใชงานไดดีและปลอดภัย
และใหความรูแกบุคลากรในการใชโสตทัศนูปกรณ   
          3. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑเก่ียวกับโสตฯ ใหเปนปจจุบัน 
          4. จัดหองโสตทัศนศึกษาและหองถายทอดสด ใหสะอาดเปนระเบียบเรียบรอย จูงใจให
เขาไปใชบริการ 
          5. จัดระเบียบการใชหองโสตทัศนศึกษาและหองถายทอดสด และระเบียบการยืมวัสดุ
อุปกรณใหชัดเจน และจัดทำทะเบียน/สถิติการใหบริการ   
          6. ซอมบำรุง รักษาโสตทัศนอุปกรณ วัสดุ ครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีดีและพรอมใชงาน 
          7. อำนวยความสะดวกใหกับครู บุคลากร และหนวยงานภายนอกท่ีประสงคใชบริการ 
หองโสตทัศนศึกษา หองถายทอดสด 
          8. กำกับ ดูแล ควบคุมการใชหองโสตทัศนศึกษาและหองถายทอดสด ใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพเกิดประโยชนสูงสุดตอการเรียนรูของผูเรียน 
         9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๓ 

11. งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ ประกอบดวย 
 นายวัชรพงศ สุขศรีเพ็ง        ประธานกรรมการ 
 นางกรรฐิรัชฎ  ก้ิมจอง รองประธานกรรมการ  
           นางอัมรัตน เอียดละออง     กรรมการ 
 นางสิริรัตน สุขศรีเพ็ง กรรมการ 
 นายอุดมชัย  ไพศรี กรรมการ 
 นางสาวจันทิมา  ชูประสิทธิ์ กรรมการ 
           นางสาวศิริกาญจน สงศรีจันทร กรรมการ 
           นางสาวทิพยรวี ยอดเดชา กรรมการ 
           นายจตุพร  มณีพันธ กรรมการ 
 นางชฤนาฏ  กายสิทธิ์ กรรมการ 
 นางอัมไพ  รอดรตัน กรรมการ 
 นางสุดารัตน ทวีตา กรรมการและเลขานุการ 
           นางสาวปริยาภา เจยทองศรี กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 
มีหนาท่ี 
           1. วางแผนกำหนดงาน โครงการที่เกี่ยวของกับงานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ
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 ศาสนาและงานท่ี
เก่ียวกับชุมชน 
            6. สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดตั้งองคกรตาง ๆ เพื่อชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ 
มูลนิธิ เปนตน 
            7. ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน หนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครัฐและ
เอกชนในดาน อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ บุคลากร งบประมาณ 
           8. รวบรวมขอมูล จัดทำสถิติ 
           9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำป
การศึกษา 
          10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๔ 

12. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน ประกอบดวย 
 นางสุภา  ตี้ฮอ ประธานกรรมการ 

  นางกรรฐิรัชฎ  ก้ิมจอง รองประธานกรรมการ 
  ครูท่ีปรึกษาทุกชั้นเรียน กรรมการ 
 นางสาววรรณวิศา ศรียวง กรรมการและเลขานุการ 
 วาท่ีรอยตรีหญิง สุภาภรณ  เหมือนเนียม กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 
มีหนาท่ี 

1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการท่ีเก่ียวของกับงานประกันอุบัติเหตุนักเรียน  
2. พิจารณาคัดเลือกบริษัทประกันอุบัติเหตุนักเรียน โดยคำนึงถึงประโยชนและความ

ปลอดภัยสูงสุดของผูเรียน 
3. จัดทำเอกสารและประสานงานเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุนักเรียน รวมทั้งอำนวย

ความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยของนักเรียนและบุคลากร  
4. จัดทำสถิติการใชบริการประกันอุบัติเหตุนักเรียนเม่ือสิ้นแตละภาคเรียน 
5. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

13. งานรับนักเรียนและจัดทำสำมะโนผูเรียน ประกอบดวย  
 นางจุฑารัตน ใจบุญ ประธานกรรมการ  

 นางสิริรัตน สุขศรีเพ็ง รองประธานกรรมการ 
 นางสุดารัตน ทวีตา      กรรมการ 
 นางทิพวรรณ อังสกุล กรรมการ  
 วาท่ีรอยตรีหญิงอรฤดี ทองสงโสม กรรมการ 
 นางสาวอรอุมา สุขเสน กรรมการ 
 นางสาวสุพรทิพย ศรีดี กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาววรรณวิศา ศรียวง กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 
มีหนาท่ี      
 1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการที่เกี่ยวของกับงานรับนักเรียนและจัดทำสำมะโน
ผูเรียน 
             2. จัดทำสำมะโนผูเรียนในเขตบริการของ โรงเรียน และจัดระบบขอมูลสารสนเทศจาก
สำมะโนผูเรียนเพ่ือวางแผนการรับนักเรียนและนำขอมูลมาใชไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 3. เสนอขอมูลสารสนเทศการทำสำมะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
 4.กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๕ 

              5. ดำเนินการจัดทำประกาศ เอกสารการรับนักเรียนและอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับการรับ
นักเรียน 
              6. ดำเนินการรับนักเรียนรวมกับกลุมบริหารงานวิชาการ ตามที ่แผนกำหนด และ
รายงานผลการรับนักเรียนกับตนสังกัดของหนวยงานตาง ๆ ท่ีตนสังกัดกำหนด  
   7. รวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนที่มี
ปญหาในการเขาเรียน 
             8. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเขาเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
             9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
14. งานรัฐพิธีและวันสำคัญทางศาสนา ประกอบดวย 
 นางกรรฐิรัชฎ  ก้ิมจอง ประธานกรรมการ 
 นางจุฑารัตน  ใจบุญ รองประธานกรรมการ 
  นางสุดารัตน  ทวีตา กรรมการ  
 นายธนเดช  อักษรไทย กรรมการและเลขานุการ 
 นางกรีลาวรรณ  เบญจกุล กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 

ม่ีหนาท่ี 
 1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการท่ีเก่ียวของกับงานรัฐพิธีและวันสำคัญทางศาสนา 
 2. กำหนดปฏิทินการดำเนินงานและผูรับผิดชอบ 
 3. จัดเตรียม จัดหา วัสดุ อุปกรณ และอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวของในการดำเนินงานอยาง

เหมาะสม และถูกตองตามแบบแผน 
 4. จัดกิจกรรมตามปฏิทินท่ีกำหนด 
 5. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

15. งานระบบควบคุมภายใน ประกอบดวย 
 นายเดน  นวลปาน ประธานกรรมการ 

 นางจุฑารัตน  ใจบุญ รองประธานกรรมการ 
 นายวัชรพงศ สุขศรีเพ็ง       กรรมการ  
 นางอัมรัตน เอียดละออง     กรรมการ 
                นางสิริรัตน สุขศรีเพ็ง กรรมการ 
 นายอุดมชัย  ไพศรี กรรมการ 
 นางสาวจันทิมา  ชูประสิทธิ์ กรรมการ 
           นางสาวศิริกาญจน สงศรีจันทร กรรมการ 
           นางสาวทิพยรวี ยอดเดชา กรรมการ 
           นายจตุพร  มณีพันธ กรรมการ 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๖ 

 นางสุดารัตน ทวีตา กรรมการและเลขานุการ 
           นางสาวปริยาภา เจยทองศรี กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 
มีหนาท่ี 

 1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการเก่ียวของกับงานจัดระบบควบคุมภายใน 
 2. ใหความรูเก่ียวกับระบบควบคุมภายในแกครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. ทำการประเมินความเสี่ยง–การควบคุม 
 4. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
 5. วิเคราะหความเสี่ยงของการดำเนินงาน พรอมกำหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
 6. กำหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
 7. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 8. กำหนดผูรับผิดชอบในการปองกันความเสี่ยง 

           9. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
          10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
16. งานรักษาความปลอดภัยและเวรยาม ประกอบดวย 

 นายวัชรพงศ  สุขศรีเพ็ง ประธานกรรมการ 
  นายจตุพร  มณีพันธ รองประธานกรรมการ 
 นางจุฑารัตน  ใจบุญ กรรมการ 
 นางสุดารัตน  ทวีตา กรรมการและเลขานุการ 
 นายอุดมชัย  ไพศรี กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 
 

มีหนาท่ี 
 1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการที่เกี่ยวของกับงานรักษาความปลอดภัยและเวร

ยาม 
 2. รางคำสั่งเสนอผูบริหารใหครู บุคลากร นักการภารโรง ปฏิบัติหนาที่เวรยามรักษา

ความปลอดภัยสถานท่ีราชการประจำวันท้ังกลางวันและกลางคืน 
 3. ควบคุมดูแล ติดตามประสานผลประโยชนใหครู บุคลากร นักการภารโรง ปฏิบัติ

หนาท่ีเวรยามรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการประจำวันท้ังกลางวันและกลางคืน 
 4. จัดทำแบบบันทึกการอยูเวรยาม พรอมท้ังติดตาม รวบรวม บันทึกรายงานการปฏิบัติ

หนาท่ีเวรรักษาการณ สรปุเสนอผูอำนวยการโรงเรียน 
 5. จัดอุปกรณและความสะดวกใหคูณครู และนักการภารโรง ท่ีปฏิบัติหนาท่ีเวรยาม 

            6. วางระบบการบริหารงานครูเวร และยามรักษาการณ โดยจัดระบบเตือนผูที่จะตอง
ปฏิบัติหนาที่ใหทราบลวงหนา เพื่อปองกันการผิดพลาดและหลงลืม ถาผูอยูเวรไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีไดตองบันทึกขออนุญาตตอผูอำนวยการโรงเรียน เพ่ือขอเปลี่ยนเวรลวงหนาอยางนอย ๑ วัน 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๗ 

 7. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียน กอนเขาเรียนและหลังเลิกเรียน 
 8. ประสานงานกับฝายตาง ๆ ภายในโรงเรียนและองคกรภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกัน

กับเรื่องความปลอดภัยท่ัวไป  
          9. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
          10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
17. งานธุรการ ประกอบดวย  

 นางสาวศิริพร  นาคเนนัย ประธานกรรมการ 
 นางสุดารัตน  ทวีตา รองประธานกรรมการ 
 นางสาววรรณวิศา  ศรียวง กรรมการ 
 นางสาวปริยาภา  เจยทองศรี กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวอรอุมา  สุขเสน กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 

มีหนาท่ี    
1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการท่ีเก่ียวของกับงานธุรการ 

 2. ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของโรงเรยีนและระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบตัิท่ี
เก่ียวของ 
 3. วางแผนจัดระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ โดยนำ
เทคโนโลยีมาใชในการดำเนินงานใหเหมาะสม 
 4. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ 
 5. จัดหาเทคโนโลยีท่ีทันสมัย อุปกรณ และสิ่งอำนวยความสะดวกท่ีสามารถรองรับการ
ปฏิบัติงานดานธุรการไดตามระบบงานท่ีกำหนดไว 
 6. ประสานขอมูลในการดำเนินงานดานธุรการ งานสรบรรณ กับระบบเครือขายขอมูล
สารสนเทศ และประสานงานกับเครือขายการศึกษาและหนวยงานตนสังกัด 
 7. ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด
และคุมคา  
ไดแก  การลงทะเบียนรับ สง หนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ การโตตอบหนังสือราชการ และ
เอกสารอื่น ๆ การเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ การจัดบริการเกี่ยวกับ
เอกสาร หลักฐานทางราชการ การจัดเอกสารจากหนวยงานตาง ๆ นำเสนอผูอำนวยการเพ่ือลงนามให
เกิดความถูกตอง เรียบรอย และการตรวจทานเอกสารหลังจากผูอำนวยการลงนามใหครบถวน 

 8. ประสานงานเกี ่ยวกับหนังสือที ่สั ่งดำเนินการจากผู อำนวยการไปยังกลุ มงานท่ี
รับผิดชอบ 
  9. จดเปนบันทึกคำสั ่งที ่ไดร ับมอบหมายจากผู อำนวยการ และประสานงานให
ผูเก่ียวของทราบ เพ่ือดำเนินการตอไป 
  10. เตรียมเอกสารเกี่ยวกับการนัดหมายของผูอำนวยการ ทั้งภายในโรงเรียน และ
ภายนอกโรงเรียน 
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             11. ติดตอประสานงานและประชาสัมพันธกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเกิดความสะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
  12. ใหการตอนรับและอำนวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการกับผูอำนวยการ 
  13. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
  14. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

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

  



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 

 
1. ช่ืองาน : งานพัฒนาอาคารสถานท่ี และปรับปรุงสิ่งแวดลอม 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหโรงเรียนมีสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการปฏิบัติงาน และการเรียนรู มีความปลอดภัย 
และผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอม และระบบสาธารณูปโภคในโรงเรียน  
รวมท้ังดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
4. คำจำกัดความ 

"ผูอำนวยการโรงเรียน" หมายถึง ผูอำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
"เจาหนาท่ี " หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำรวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน 

พัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียน และระบบสาธารณูปโภค เพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการ
จัดการเรียนรู และการปฏิบัติงานใหโรงเรียนเปนสถานท่ีนาอยู นาทำงาน และมาตรการประหยัด
พลังงาน 

5.2 วางแผนและกำหนดแผนการปรับปรุงอาคารสถานท่ี และพัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุง 
ภูมิทัศน สอดคลองกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดำเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ี พัฒนาสภาพแวดลอม และระบบสาธารณูปโภค
ตามแผนและมาตรการท่ีกำหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
5.5 สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
2. มาตรการประหยัดพลังงาน 
3. แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
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แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

“งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ   
การสง การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 

ขอบขายของงานสารบรรณ 
จากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทำใหสามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบขายของงาน   

สารบรรณวา เก่ียวของกับเรื่องใดบาง 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 เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1) หนังสือท่ีมีไปมาระหวาง สวนราชการ 
2) หนังสือที ่ส วนราชการมีไปถึงหนวยงานภายนอกซึ ่งมิใชสวนราชการหรือที ่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารที ่ทางราชการจัดทำตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ รวมถึงเอกสารท่ี

ประชาชนท่ัวไป มีมาถึงสวนราชการ และเจาหนาท่ีรับไวเปนหลักฐานก็จัดวาเปนหนังสือราชการดวย 

ชนิดของหนังสือราชการ  มี 6 ชนิด คือ 
1) หนังสือภายนอก 
2) หนังสือภายใน 
3) หนังสือประทับตรา 
4) หนังสือสั่งการ 
5) หนังสือประชาสัมพันธ 
6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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การรับหนังสือ 
การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏบิตัิ
ดังนี้ 

๑. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อดำเนินการกอนหลัง และตรวจ
ความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่สงออก
หนังสือ เพ่ือดำเนินการใหถูกตอง และบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  

๒. การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒.๑ เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 
๒.๒ วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 
๒.๓ เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

 
แบบตรารับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 

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

ตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
๓.๓ ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 
๓.๔ ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 
๓.๕ จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี

ไมมีตำแหนง 
๓.๖ ถึง ใหลงตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไมมีตำแหนง 
๓.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
๓.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
๓.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

  

(ชื่อสวนราชการ) 
 วันท่ี..................... 
 เลขท่ีรบั............... 
 เวลา..................... 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสอืรับ      วันท่ี............เดือน.........พ.ศ. ......... 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัต ิ
หมายเหตุ 

 
 

       

 
๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการ โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตำแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ 
ใหลงชื่อตำแหนงไวดวย 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนไปใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตามขั้นตอน โดยใชสมุดสง
หนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อ และวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 

การดำเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนา
สวนราชการกำหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดำเนินเรื ่องในหนวยงานนั้นเอง จนถึงขั้นไดตอบหนังสือไปแลว      
ใหลงทะเบียนวาไดสงหนังสือออกเลขท่ีท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด 

๕. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เม่ือผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณ 
กลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 

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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ใกลชื่อภาพหรือมาตราสวนดวย โดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือ
พับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะท่ีเอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย 

๓. การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับที่สุด และลับมากที่จาหนาซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคล

หนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตำแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูที ่ไดรับมอบหมายจากผู นั้น
โดยตรงเปนผูเปดซอง และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนำเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือ
นำเสนอผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดำเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจ
ดำเนินการไปกอนแลวใหนำมาลงทะเบียน 

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

ในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสารลับ
และลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ ดังนี้ 

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

(๒) ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตำแหนง ยังไมสามารถดำเนินการตอเอกสาร
ไดในทันที ใหนำเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุด
และลับมาก  

เอกสารชั้นลับท่ีจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหนงใหบุคคลท่ีครองตำแหนงนั้นหรือผูท่ี 
ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผู
เปดซอง และลงชื่อในใบเอกสารลับ ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือ
ระบุชื่อพรอมตำแหนง แลวใหผูถูกระบุชื่อที่หนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปด
และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ สำหรับเอกสารชั้นลับ ที่ใสซองชั้นเดียวให เจาหนาที่ผูเปดซองเอกสาร
นั้นใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันที 

ในกรณีที่มีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
สารบรรณไวประการใด ใหถือปฏิบัติตามนั้น  

การจายหนังสือ 
การจายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ

ไดแก หัวหนาฝาย หัวหนางาน และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวที่จะตองด าเนินการและจายเรื่อง
ใหแกเจาหนาท่ี เจาของเรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

๑. เม่ือเจาหนาท่ีรับ – สง นำแฟมหนังสือเขาใหมจากผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมายไป
มอบใหห ัวหนางานธุรการ หัวหนางานสารบรรณ หรือผู ได ร ับมอบหมายใหเปนผู จ ายเรื ่อง              
เมื่อพิจารณาบันทึกจายเรื่องแลวเจาหนาที่รับ-สง นำหนังสือเขาใหมเหลานั้นไปมอบใหแกหนวยงาน
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เจาของเรื่อง ซึ่งจะเปนผูจายเรื่องใหแกเจาของเรื่องดำเนินการ โดยใหลงชื่อรับหนังสือในทะเบียน
หนังสือรับไวเปนหลักฐาน 

๒. การจายเรื่องตองจายทันที ใหทันกำหนดเวลา 
๓. ผูมีหนาที่จายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือกอนจายแลวเห็นวาเรื่องใดมีความสำคัญควร

บันทึกชวยจำ เพ่ือสามารถติดตามเรื่องไดทันเวลา 

ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการ 
ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการ โดยปกติจะสามารถแบงออกไดเปน ๒ ลักษณะ 
ลักษณะที่ ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเขา โดยเริ ่มจากการรับเขาของ

เจาหนาที่ รับ – สง และมีการปฏิบัติของเจาหนาที่และผูบริหาร ทำใหเกิดขั้นตอนการเดินหนังสือ
ตามลำดับ จนถึงเจาหนาท่ีเจาของเรื่องเปนผูปฏิบัติ เชนนี้เรียกวา ข้ันตอนของหนังสือเขา 

ลักษณะที่ ๒ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการสงออก โดยเริ่มจากเจาหนาที่เจาของ
เรื่องรับเรื่องจากผูจายหนังสือมาดำเนินการ หรืออาจเริ่มจากการเปนเจาของเรื่องผูปฏิบัติเปนเริ่มแรก 
(ตนเรื่อง) ก็ได ในการดำเนินการเปนข้ันตอนตามลำดับจนถึงการสงออก 

กระบวนการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยูในระหวางป หนังสือจะตองอยูในแฟมเก็บ
ระหวางปจนถึงสิ้นป มีการเก็บ และการทำลายเปนขั้นตอนสุดทาย จัดเปนขั้นตอนการการเดินทาง
หนังสือราชการครบกระบวนการ 

กระบวนการของหนังสือเขา  มีแนวทางปฏิบัติดังนี ้
๑. เจาหนาท่ีรับ – สงหนังสือ รับหนังสือแลวแยกหนังสือตามความสำคัญของหนังสือและเปด 

ผนึกซองตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการใน ตรารับแลว

จัดแยกหนังสือเขาแฟมเสนอหนังสือเขาใหม 
๓. เสนอหนังสือเขาใหมใหผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือรับทราบเบื้องตนและหรือสั่ง

การหากมีเรื่องสำคัญ ผูบริหารควรบันทึกยอเรื่องไวในสมุดบันทึกกันลืม 
๔. เจาหนาที่รับ – สง นำแฟมเสนอหนังสือเขาใหมที ่ผู บริหารหรือผูที ่ไดรับมอบหมาย

รับทราบ และหรือสั่งการแลว มอบใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยใหลงชื่อรับหนังสือไว
เปนหลักฐานดวย 

๕. เม่ือหัวหนาฝาย/งานรับหนังสือแลว ใหดำเนินการดังนี้ 
๕.๑ พิจารณาหนังสือตาง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุม

เครื่อง 
๕.๒ แจกหนังสือแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง โดยใหลงชื่อรับไวเปนหลักฐานดวย 
๕.๓ เจาหนาท่ีเจาของเรื่องน าหนังสือไปปฏิบัติ 
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กระบวนการของหนังสือออก  มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
๑. เจาหนาที่เจาของเรื่องรับเรื่องไวปฏิบัติแลว บันทึกเสนอผานหัวหนาฝาย/งาน ถาสมควร

ทำหนังสือโตตอบเสนอดวย ก็ควรพิมพแนบไปพรอมกัน หรืออาจเสนอตรวจรางกอนก็ได 
๒. เจาหนาท่ีรับ – สง รับเรื่องเสนอผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. ผูบริหารหรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ ตรวจราง และหรือลงนาม 
๔. เจาหนาที่รับ – สง น าเรื่องคืนฝาย/งาน หรือเจาของเรื่องดำเนินการ ถาเปนเรื่องที่ลง

นามแลว ใหลงทะเบียนหนังสือสงและลงวันที่ เลขที่หนังสือสงออก เพื่อจัดสงไป สวนสำเนาคูฉบับ
และตนเรื่องสงคืนเจาของเรื่องผูปฏิบัติ แตถายังไมสามารถสงออกไดทันทีควรเก็บไวในแฟมรอสงกอน 

๕. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไมเสร็จสิ้น ตองรอการโตตอบอีก เจาหนาท่ีของเรื่องควรเก็บไวใน
แฟมรอตอบ ซ่ึงอาจจะตองทำเรื่องนั้นสงออกไปอีก 

นอกจากกระบวนการของหนังสือเขา และกระบวนการของหนังสือออกดังไดกลาวมาแลวใน
การปฏิบัติงานสารบรรณ มีกระบวนการไปสูการเก็บระหวางปและตอนสิ้นปจนถึงการทำลายหนงัสือ 
ฉะนั้นกระบวนการของหนังสือเขาและหนงัสือออกที่กลาวมาแลว ยังมีขั้นตอนที่ตองดำเนินการตอไป
อีกดังนี้ 

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

๒. เม่ือสิ้นปเจาหนาท่ีเจาของเรื่องมอบหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวจากแฟมเก็บระหวางปพรอม
บัญชีหนังสือสงเก็บใหแกเจาหนาท่ีเก็บหนังสือประจำสำนักงาน เพ่ือดำเนนิการจัดทำทะเบียนหนังสือ
เก็บและจัดเก็บหนังสือใหชอบดวยระเบียบ 

๓. สวนราชการที่ขอทำลายหนังสือดำเนินการจัดทำลายหนังสือตามระเบียบวาดวยสาร
บรรณ 

ข้ันตอนการเดินทางหนังสือครบกระบวนการ 
การทำสำเนาหนังสือ 
สำเนา คือ เอกสารที่จัดทำขึ้นเหมือนกับตนฉบับ โดยจัดทำจากตนฉบับ สำเนาคูฉบับ หรือ

จากสำเนาอีกชั้นหนึ่ง 
ในกรณีท่ีมีความจำเปนตองใชเอกสารราชการนั้น ๆ เพ่ิมข้ึน และเอกสารเหลานั้นไมไดจัดทำ

ไวหลายฉบับ จำเปนตองจัดทำสำเนาขึ้น เพื่อใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทาง
ราชการ การทำสำเนาอาจทำไดหลายวิธี ดังนี้ 

1. ถอดหรือจัดทำพรอมตนฉบับ โดยใชกระดาษคารบอนสอดระหวางตนฉบับกับกระดาษท่ี
ทำสำเนา เมื่อพิมพเสร็จแลว ตนฉบับกับสำเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซ่ึงเรียกวา “สำเนาคูฉบับ” 
สำเนาชนิดนี้ จะตองมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอของผูลงชื่อ และใหผูราง ผูพิมพ และผูตรวจ ลง
ลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือดวย 
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2. คัดหรือลอกจากตนฉบับ คำตอคำ ใหถูกตองกับตนฉบับเดิม และตองตรวจทานใหถูกตอง
กับตนฉบับอยางแทจริง สำเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากตนฉบับได ผูจัดทำตองมีความละเอียดถ่ีถวน 
และเพ่ือแสดงใหทราบวาไดมีการตรวจสอบละเอียดแลว จึงตองมีผูรับรองสำเนาวา “สำเนาถูกตอง” 

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

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

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 
เพ่ือซักถามอาการ 
 4.  หามหยิบยารับประทานเอง 
 5.  ใหการรักษาอาการปวยเบื้องตน และ บริการยาเฉพาะโรคปจจุบันท่ีสามารถบำบัดไดดวย
ยาสามัญประจำบาน  ซ่ึงไมใชการรักษาท่ีเกินอำนาจหนาท่ีพยาบาลและเจาหนาท่ีประจำหองพยาบาล 
 6.  ผูที่มารับบริการใหแจงอาการแพยาและชื่อยาที่แพใหพยาบาลและเจาหนาที่ประจำหอง
พยาบาลทราบทุกครั้ง 
 7.  นักเรียนที่ปวยมาก  หรือ  ไดรับอุบัติเหตุรุนแรงจะแจงใหผู ปกครองทราบและนำสง
โรงพยาบาลท่ีใกลและอยูในขอตกลงของประกัน 
 8.  ไมสงเสียงดังหรือกอความรำคาญแกผูอื ่น  และนักเรียนที่ปวยนอนพักอยูขณะมาใช
บริการหองพยาบาล 
 9.  หามเลนกีฬาทุกชนิดบริเวณหนาหองพยาบาล  เพราะเปนการรบกวนผูปวยท่ีนอนพัก 
 10.  อาจารย นักเรียน เจาหนาท่ี หรือบุคลากรในโรงเรียนท่ีปวยมารับบริการกรุณาลงชื่อใน
บันทึกการใชบริการทุกครั้ง 
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ระเบียบการใชบริการ 
 1.  มารยาทใชบริการหองพยาบาล 
  -  ถอดรองเทากอนเขาหองพยาบาลและจัดวางใหเรียบรอย 
  -  รักษาความสะอาดของสถานท่ีและอุปกรณท่ีใช 
  -  ไมนำอาการและเครื่องดื่มทุกชนิดเขามาทานในหองพยาบาล 
  -  พูดจาสุภาพ  มีสัมมาคารวะ  ไมสงเสียงดัง 
 2.  ประสงคจะขอรับยา 
  -  แจงอาการเจ็บปวยใหพยาบาลหรือเจาหนาท่ีหองพยาบาลทราบทุกครั้ง 
  -  รับประทานยาในหองพยาบาลหามนำออกไปรับประทานนอกหอง 
  -  ลางแกวยาหรืออุปกรณหลังใชแลวเก็บเขาท่ีใหเรียบรอย 
  -  หามรับยาแทนเพ่ือน 
  -  ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใชบริการทุกครั้ง 
 3.  การขออนุญาตเขานอนพักหองพยาบาล 
  -  ขออนุญาตพยาบาลหรือเจาหนาท่ีหองพยาบาล 
  -  ขอใบอนุญาตนอนพักจากหองพยาบาล 
  -  ขออนุญาตอาจารยประจำชั้น , อาจารยประจำวิชา  
  -  หามเขาเยี่ยมหรือเฝาอาการนักเรียนท่ีนอนพักในหองพยาบาล (กอนไดรับอนุญาต) 
  -  อนุญาตใหนอนพักกรณีเจ็บปวยคราวละไมเกิน  2  คาบเรียน 
  -  ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใชบริการทุกครั้ง 
 4.  ประสงคจะทำแผล 
  -  แผลเกาใหทำในเวลาคาบพัก เทานั้น 
  -  แผลใหมทำแผลไดตลอดเวลาท่ีเปดบริการ 
  -  หามทำแผลเองกอนไดรับอนุญาต 
  -  หามหยิบ จับ สำลี ผากอส อุปกรณทำแผล เนื่องจากอบฆาเชื้อเรียบรอยแลว 
  -  ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใชบริการทุกครั้ง 
 

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