
 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

ก 

 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑ 

งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 
 

1. ช่ืองาน : งานพัฒนาอาคารสถานท่ี และปรับปรุงสิ่งแวดลอม 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหโรงเรียนมีสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการปฏิบัติงาน และการเรียนรู มีความปลอดภัย 
และผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอม และระบบสาธารณูปโภคในโรงเรียน  
รวมท้ังดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
 
4. คำจำกัดความ 

"ผูอำนวยการโรงเรียน" หมายถึง ผูอำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
"เจาหนาท่ี " หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สำรวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน 

พัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียน และระบบสาธารณูปโภค เพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการ
จัดการเรียนรู และการปฏิบัติงานใหโรงเรียนเปนสถานท่ีนาอยู นาทำงาน และมาตรการประหยัด
พลังงาน 

5.2 วางแผนและกำหนดแผนการปรับปรุงอาคารสถานท่ี และพัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุง 
ภูมิทัศน สอดคลองกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดำเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ี พัฒนาสภาพแวดลอม และระบบสาธารณูปโภค
ตามแผนและมาตรการท่ีกำหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
5.5 สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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๒ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
2. มาตรการประหยัดพลังงาน 
3. แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
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๓ 

งานสารบรรณ 
 
1. ช่ืองาน : งานสารบรรณ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อพัฒนางานสารบรรณใหจัดทำ การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย
เอกสารหรือหนังสือราชการอยางเปนระบบ  รวดเร็ว ถูกระเบียบ  และเปนปจจุบัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการประสานงานท้ังภายในสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา 
จัดเอกสารจากหนวยงานตางๆ นำเสนอใหผูอำนวยการลงนาม  
 
4. คำจำกัดความ 
  “งานสารบรรณ”  หมายถึง งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต การจัดทำ 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  
 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 หนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือรับ หนังสือสงทางราชการ
และหนังสืออ่ืน ๆ จากหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก  

5.2 ประทับตราหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา  
5.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5.4 เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
5.5 แยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว สงใหฝายงานท่ีเก่ียวของลงชื่อรับเอกสาร 
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๔ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 
      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
  
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสารบรรณกลางไดรับหนังสอื ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอผูบริหารเกษียณหนังสือ 

งานสารบรรณกลางสงหนังสือไปยังงานสารบรรณแตละฝายงาน 

งานสารบรรณฝายเสนอรองผูอำนวยการฝายงาน

เกษียณหนังสือใหผูท่ีเก่ียวของ 

 

งานสารบรรณฝายงานสงหนังสือไปยัง

ผูเก่ียวของดำเนินการ 

งานสารบรรณฝายงานลงทะเบียนรับหนังสอื 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๕ 

7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
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๖ 

งานอนามัยโรงเรียน 
 
1. ช่ืองาน : การใหบริการหองพยาบาล 
 
2. วัตถุประสงค 
   เพื่อใหนักเรียนทุกคนที่ไดรับบริการของหองพยาบาล มีสุขภาพที่ดี มีน้ำหนัก-สวนสูง ตาม
เกณฑมาตรฐานของโรงเรียน รวมถึงนักเรียนไดรับความรู  ความเขาใจ เรื่องสุขภาพในชองปากและยา
เสพติด สามารถนำไปใชและแกปญหาในชีวิตประจำวันได รวมท้ังไดรับการเฝาระวังจากโรคติดตอทุก
ชนิด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
     ใหบริการนักเรียนและบุคลากรท่ีเจ็บปวยและเกิดอุบัติเหตุภายในโรงเรียน 
 
4. คำจำกัดความ 
          หองพยาบาลเปนสถานท่ีใหบริการดานสุขภาพอนามัยแกนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน ใน
แตละวันจะมีครูและนักเรียนมาใชบริการประมาณวันละ ๓ - ๕ คน ดวยเหตุนี้ทางหองพยาบาลจึง
จำเปน จะตองดูแลรักษาความสะอาดพรอมทั้งจัดเตรียมสถานที่ ยา และอุปกรณตางๆใหพรอมที่จะ
ใหบริการแกผูท่ีมาใช บริการทุกทาน 
 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ใหการปฐมพยาบาลเบื้องตน รวมทั้งบริการสงตอผูปวยไปรักษาที่สถานพยาบาลท่ี
เหมาะสม 

๕.๒ ดูแลสงเสริมสุขอนามัยของนักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน โดยประสานงานกับ
ศูนยบริการ 

๕.๓ จัดควบคุมดูแลยา และเวชภัณฑใหเพียงพอและพรอมสำหรับ การใหบริการกับนักเรียน
และบุคลากร 

๕.๔ จัดสภาพแวดลอม ในหองพยาบาล ใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ และมีความพรอมในการ
ใหบริการ 

๕.๕ จัดโครงการ/งาน/กิจกรรมโรงเรียน สงเสริมสุขภาพ เชน การตรวจสุขภาพประจำปของ
นักเรียน ครูและบุคลากร การประกันอุบัติเหตุ และการบริจาคโลหิต การจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ 

๕.๖ ประสานงานกับบริษัทประกันอุบัติเหตุ เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดกับนักเรียน และ
บุคลากร 

๕.๗ จัดทำสถิติขอมูลการใชบริการหองพยาบาล 
5.๘ ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการ 
5.๙ สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรงุและพัฒนางาน 
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๗ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 

ช่ืองาน : การใหบริการหองพยาบาล กลุมงาน : งานอนามัยโรงเรียน กลุมบริหารท่ัวไป โรง
เรียนรัษฎานุประดษิฐอนุสรณ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการบริการปฐมพยาบาลพ้ืนฐานในโรงเรียน ตามข้ันตอนท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี วิธีข้ันตอนการใหบริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา

การ
ดำเนินงาน 

ชองทางการ
ใหบริการ 

คาธรรมเนียม 
หมาย
เหตุ 

1. 
 

สอบถามขอมูลเบื้องตน 1 นาที งานปฐม
พยาบาล 
หอง
พยาบาล  
โรงเรียน
รัษฎานุ
ประดิษฐ
อนุสรณ 

      ไมมี 
คาธรรมเนียม 

 

2. กรอกแบบบันทึกการใช
หองพยาบาล 

1 นาที 

3. ตรวจสอบอาการ
เจ็บปวยเพ่ือรักษา หรือ
เพ่ือสงตอโรงพยาบาล
วังวิเศษ 

2-5 นาที 

4. รับยา รับประทานยา 
รับการรักษา นอนพัก
รักษาตัวท่ีหองพยาบาล 

1 นาที 

5. แนะนำการรักษาตัว
ตอเนื่อง 

1 นาที 

 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ.2550(นโยบายสาธารณสุขเพ่ือสุขภาพ) 
2. พระราชบัญญัติการแพทยฉุกเฉิน พ.ศ.2551 
3. พระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสรางสุขภาพ พ.ศ.2544 
4. พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ.2550 
5. พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ.2545 

  

สอบถามขอ้มูล 

กรอกแบบฟอร์ม 

ตรวจสุขภาพ 

รับการรักษา 

แนะนาํดูแล
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๘ 

งานโสตทัศนศึกษา 
 
1. ช่ืองาน : งานโสตทัศนศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 

เพื ่อใหสามารถบริการแกผู ขอใชทั ้งภายในสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา โดย
ผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ใหบริการหองโสตทัศนศึกษาแกผูขอใชท้ังภายในสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา  
 
4. คำจำกัดความ 

"ผูอำนวยการโรงเรียน" หมายถึง ผูอำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
"เจาหนาท่ี " หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำรวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความตองการในการปรับปรุง พัฒนา
หองโสตทัศนศึกษาของโรงเรียน เพื ่อใหเกิดความสวยงาม เอื ้อตอการจัดการเรียนรู  และการ
ปฏิบัติงานใหโรงเรียนเปนสถานท่ีนาอยู นาทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกำหนดแผนการปรับปรุง  พัฒนาหองโสตทัศนศึกษา  สอดคลองกับ
กิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดำเนินการปรับปรุง พัฒนาหองโสตทัศนศึกษา  และใหบริการตามวันเวลา  ที่มีการขอ
เขาใชบริการจากท้ังภายในสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการ 
5.5 สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางานตอไป 

  



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๙ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 
ข้ันตอนการขอใชหองโสตทัศนศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ระยะเวลาใหบริการ 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาใหบริการ 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
2. มาตรการประหยัดพลังงาน 
3. แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 

 

กำหนดแนวทางปฏิบัติ  การใชหองโสตทัศนศึกษา 

หนังสือราชการจากภายนอก 

งานสารบรรณโรงเรียน 

เสนอผูอำนวยการเพ่ืออนุญาต 

มอบหมายงาน/แจงเจาหนาท่ี 

จัดเตรียมสถานท่ี  ใหบริการตามวัน เวลา 

เขียนแบบขอใชภายใน 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๐ 

งานปรับภูมิทัศนและสภาพแวดลอม 
 
1. ช่ืองาน : งานปรับภูมิทัศนและสภาพแวดลอม 
 
2. วัตถุประสงค 

2.1 ผลผลิต  เพื่อปรับปรุงสภาพภูมิทัศนและสิ่งแวดลอม อาคารสถานที่ในโรงเรียนใหมี
ความ รมรื่น สวยงาม 

2.2  ผลลัพธ สภาพภูมิทัศน ในโรงเรียนมีความรมรื่นสวยงามมากข้ึน  
 
3. ขอบเขตของงาน 

ปรับปรุงภูมิทัศนและสภาพแวดลอมภายในสถานศึกษา  
 
4. คำจำกัดความ 

"งานภูมิทัศน" หมายถึงงานที่กระทำกับพื้นที่ภายนอกอาคารที่มีการปรับแตงพื ้นทีใหมี 
ประโยชนใชสอยอยางมีประสิทธ ิภาพ มีความรมร ื ่นสวยงามและมีเอกลักษณ รวมทั ้งการมี 
องคประกอบพื้นฐาน เชน ระบบการใหแสงสวาง ระบบการใหน้ำตนไม ระบบอำนวยความสะดวก 
เชน ศาลา มานั่ง ถังขยะ ปาย ตลอดจนสิ่งประเทืองใจ เชน น้ำพุ น้ำตก หรือประติมากรรม งานภูมิ
ทัศนมีท้ังขนาดเล็กท่ีไมซับซอนท่ีเรียกวา “สวนประดับ” หรือ “สวนหยอม” ไปจนถึงงานซับซอนและ
มีขนาดใหญ เชน สวนสาธารณะขนาดใหญในเมือง งานภูมิทัศนในโรงแรม อาคารสถานที่ขนาดใหญ 
งานผังบริเวณโครงการขนาดใหญ งานลานเมืองและ สถานที่สำคัญอื่นๆ ในเชิงการออกแบบและ
กอสราง 
 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำรวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน 
พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานท่ีทำงานเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอ การปฏิบัติงานใหสำนักงาน
เปนสถานท่ีนาอยู นาทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน  

5.2 วางแผนและกำหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และ
พัฒนา สภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสำนักงานท้ังในปจจุบัน  

5.3 ดำเนินการจัดปรับปรุงภูมิทัศนและพัฒนาสภาพแวดลอม ตามแผนและมาตรการท่ี
กำหนด  

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  
5.5 สรุปผลการดำเนินงานงานนำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

  



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๑ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 

ข้ันตอนการปรับปรุงภูมิทัศนและส่ิงแวดลอม 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 
  

กำหนดแนวทางปฏิบัติ ปรับปรุงภูมิทัศนและสิ่งแวดลอม 

 

วางแผนและกำหนดแผนแมแบบ (Master Plan) 
 

กำหนดมอบหมายหนาท่ี ความรับผิดชอบใหบุคลากร/คณะทำงาน สื่อสารปฏิบัติ

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

การดำเนินงานตามแผน 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณและอ่ืนๆท่ีเก่ียวกับการปรับปรุงภูมิทัศน 

ติดตามตรวจสอบการทำกิจกรรมตาง ๆ ตามแผน 

รายงานผลกิจกรรม 

ผูอำนวยการ อนุมัติแผน/คำสั่ง 

มอบหมายงาน 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๒ 

งานประชาสัมพันธและเผยแพรเกียรติประวัติโรงเรียน 
 

1. ช่ืองาน : งานประชาสัมพันธและเผยแพรเกียรติประวัติโรงเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเสริมสรางภาพลักษณและเผยแพรขอมูลขาวสารไปสูสาธารณชน ใหมีความรู ความเขาใจ
ที่ถูกตองเกี่ยวกับการดำเนินงานของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ นำมาซึ่งการมีสวนรวมของทุก
ภาคสวน นอกจากนี้ ยังเปนเครื่องมือ ในการถายทอดนโยบายไปสูการปฏิบัติ ตลอดเปนชองทางใน
การสื่อสารระหวางบุคลากรในองคกร 

 
3. ขอบเขตของงาน 

๑. แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานประชาสัมพันธและเผยแพรเกียรติประวัติโรงเรียน 
๒. รวบรวมขอมูลขาวสารจากการดำเนินงานของโรงเรียน  
๓. วางแผนและออกแบบสื่อประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการ เชน โปสเตอร คลิปวิดีโอ

ประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการ 
๔. ตรวจสอบความถูกตองของสื่อประชาสัมพันธ 
๕. เผยแพรในเว็บไซต เฟซบุคของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
 

4. คำจำกัดความ 
“ขาวประชาสัมพันธ” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานตามกิจกรรม/โครงการท่ี

เก่ียวของกับโรงเรียน คณะผูบริหาร คณะครู บุคลากร คณะกรรมการสถานศึกษา นักเรียน ผูปกครอง
และผูมีสวนไดสวนเสีย ซ่ึงเปนเรื่องราวท่ีนาสนใจและเปนประโยชน 

“สื ่อประชาสัมพันธ” หมายถึง ชองทางและรูปแบบการสื ่อสารที ่จะนําขาวสารไปสู
กลุมเปาหมาย เปนเครื่องมือที่ใชในการกระจายขอมูลขาวสารที่กอใหเกิดความรูความเขาใจที่จะ
นําไปสูภาพลักษณท่ีดีใหแกองคกร 

“เว็บไซต” หมายถึง เว็บไซตโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ (www.ratsadanu.ac.th) 
“เฟสบุค” (Facebook) หมายถึง เว็บไซตที่ใหบริการเครือขายสังคมออนไลนผาน Internet 

เร ียกได ว าเป น Social Network บัญช ีผ ู  ใช ช ื ่อ โรงเร ียนร ัษฎานุประดิษฐ อน ุสรณ และงาน
ประชาสัมพันธโรงเรียนรัษฎานุประดษิฐอนุสรณ 
 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. รับนโยบายจากผูบรหิารโรงเรียน และวางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ 
๒. จัดทำข้ันตอนการดำเนินงานการประชาสัมพันธ 
๓. รวบรวมขอมูล เนื้อหา รายละเอียดตาง ๆ คลิปวิดีโอและภาพถายท่ีเก่ียวของกับกิจกรรม/

โครงการท่ีตองการประชาสัมพันธ 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๓ 

๔. กำหนดประเด็นท่ีจะนำเสนอ/เขียนขาว ใหมีรายละเอียด พาดหัวขาว และเนื้อหาขาว 
(ใครทำอะไร ท่ีไหน เม่ือไหร อยางไร) และภาพประกอบ 

๕. คัดเลือกภาพเพ่ือใชประกอบในการนำเสนอขาว และตกแตงภาพท่ีจะใชประกอบในขาว 
โดยใชโปรแกรม Canva หรืออ่ืน ๆ ตามความถนัด 

๖. ตรวจสอบความถูกตอง (เนื้อหาขาว ภาษา และ ภาพ) 
๗. ดำเนินการสงเผยแพรผานสื่อและชองทางตางๆ ของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
๘. สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 

ข้ันตอนการประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ระยะดำเนินการไมเกิน ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รวบรวมขอมูลและภาพถายท่ีเก่ียวของ 

กำหนดประเด็นท่ีจะนำเสนอ/เขียนขาว 

คัดเลือก/ตกแตงภาพ เพ่ือใชประกอบในการนำเสนอขาว 

ตรวจความถูกตอง 

สงเผยแพรผานสื่อและชองทางตาง ๆ 

แกไข 

ไมแกไข 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๔ 

7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 
๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ. 

2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธ และการใหขาวราชการพ.ศ. 

2525 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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๑๕ 

งานรับนักเรียน 
 
1. ช่ืองาน : งานรับนักเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 

1. เพื่อกำหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนอยางมีคุณภาพ โปรงใส เปนธรรม และ 
ตรวจสอบได  

2. เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค  
3. เพื่อใหบิดา มารดา ผูปกครองและประชาชนเกิดความเขาใจในแนวทางการรับนักเรียน 

และใหความรวมมือในการสงเด็กเขาเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับและข้ันพ้ืนฐาน  
4. เพื่อใหบุคลากรผูทำหนาที่สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่ที ่ชัดเจน 

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

1.ทำความเข าใจนโยบายและแนวปฏ ิบ ัต ิ เก ี ่ยวก ับการร ับน ักเร ียนของสำน ักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน  
3. แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน  
4. ทำความเขาใจกับสถานศึกษาและผูเก่ียวของ  
5. กำกับ ติดตามและรวบรวมขอมูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ.  
6. จัดหาท่ีเรียนใหนักเรียนท่ียังไมมีท่ีเรียน 

 
4. คำจำกัดความ 

“การจัดการศึกษาในระบบ” หมายถึง การศึกษาท่ีกำหนดจุดมุงหมาย วิธีการศึกษา หลักสูตร 
ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซ่ึงเปนเง่ือนไขการสำเร็จการศึกษาท่ีแนนอน  

“การศึกษาภาคบังคับ” หมายถึง การศึกษาชั้นปที่หนึ่งถึงชั้นปที่เกา (ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 
ถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3) ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ  

“การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน” หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา  
“เด็ก” หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษาซ่ึงแบงเปน 3 ระดับคือ ระดับกอน

ประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา 
“ผูปกครอง” หมายถึง บิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซึ่งเปนผูใชอำนาจปกครองหรือ 

ผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยและหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปน
ประจำหรือเด็กท่ีอยูรับใชการงา 

“คณะกรรมการรับนักเรียน” หมายถึง บุคคลสถานศึกษา แตงตั้งใหทำหนาที่ใหคำปรึกษา 
นำนโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหนวยงานตนสังกัด มาวางแผนสูการปฏิบัติใน



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
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การรับนักเรียนการรับนักเรียน  การประชาสัมพันธและการวินิจฉัยแกปญหาในการรับนักเรียนให
เปนไปตามนโยบาย  

“พื้นที่บริการ” หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนกำาหนดขึ้นเพื่อใช เปนขอบเขตในการรับ
นักเรียนโดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนที่อยูใกลเคียงทั้งนี้ใหยึด ทร.14 เขตการปกครองการ
คมนาคมและสภาพพื้นที่ทางภูมิศาสตรเพื่อโรงเรียนจะไดใหบริการการศึกษาและนักเรียนสามารถ 
เดินทางมาเรียนไดสะดวก  

“ศูนยประสานงานการรับนักเรียน” หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียน การ
แกปญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือดำเนินการอ่ืนใดเพ่ือใหการรับ 
นักเรียนเปนไปดวยความเรียบรอย 
 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษาวิเคราะหขอมูลนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน ของสพฐ.  
2) เสนอชื่อเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
3) ประกาศนโยบายและแนวปฏบิัติเก่ียวกับการรับนักเรียนของ สพฐ. 

  4) ตรวจสอบขอมูลจำนวนประชากรวัยเรียน  
5) จัดตั้งศูนยประสานงานการรับนักเรียน เพ่ือใหบริการขอมูลขาวสาร  
6) ประกาศการรับสมัครนักเรียนหองเรียนพิเศษและหองเรียนท่ัวไป  
7) แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน กำกับ ดูแลการรับนักเรียน การคัดเลือกนักเรียนและ

การจัดท่ีเรียนใหกับ เด็กนักเรียน  
8) ดำเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือก รายงาน มอบตัวนักเรียน 
9) สรุปรายงานผลการเขาเรียนไปยัง สพฐ. 
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๑๗ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 

ข้ันตอนการรับนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มตนการดำเนินการ 

ศึกษาแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ี
 

ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัตเิก่ียวกับการรับนักเรียนของ 
 

ตรวจสอบขอมูลจำนวนประชากรวัย
ี   

จัดตั้งศูนยประสานงานการรับ
 

ประกาศการรับสมัครนักเรียนหองเรียนพิเศษและหองเรียน
ั่ ไป  

แตงตั้งคณะกรรมการรับ
  

ดำเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือก รายงาน มอบตัว
  

สรุปรายงานผลการเขาเรียนไปยัง 
  

เสร็จสิ้นการรับนักเรียน 
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7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 ฉบับท่ี 2 (2545)  
3. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ.2545  
4. พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546  
5. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546และที่แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2553  
6. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534  
7.กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาค บังคับ 

พ.ศ. 2545  
8. กฎกระทรวงวาดวยการแบงระดับและประเภทของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 2546  
9. นโยบายและแนวปฏบิัติเก่ียวกับการรับนักเรียน  
10. แนวทางการดำเนินงานรับนักเรียน 
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งานโภชนาการโรงเรียน 
 
1. ช่ืองาน : งานพัฒนางานโภชนาการโรงเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือสงเสริมดานโภชนาการของนักเรียนทุคนอยางสม่ำเสมอ 
2.2 เพ่ือสุขลักษณะท่ีดีในการรับประทานอาหาร 
2.3 เพ่ือจัดสภาพแวดลอมท่ีดีในการรับประทานอาหาร 
2.4 เพ่ือดำเนินการตรวจสอบคุณภาพอาหารอยางสม่ำเสมอ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ดูแลกำกับติดตาม และประสานงานเก่ียวกับการดำเนินการงานโภชนาการ 
3.2 นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานงานโภชนาการ 
3.3 การขอรับงบประมาณสนับสนุนจากกองทุนเพ่ือพัฒนางาน 

 
4. คำจำกัดความ 

"ผูอำนวยการโรงเรียน" หมายถึง ผูอำนวยการโรงเรียนรัษฎานปุระดิษฐอนุสรณ 
"เจาหนาท่ี " หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    2.1 สำรวจ รวบรวมขอมูล การใชงานวัสดุอุปกรณในการบริหารงาน/สภาพ/การจัดการ/
ตรวจสอบสภาพการดำเนินการ อาหารถูกหลักอนามัยและใชวัสดุอุปกรณในการการอยางเหมาะสม/
จัดปายประชาสัมพันธ/จัดทำปายชื่อรานคา 
    2.2 กำกับควบคุม ตรวจสอบการจำหนายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียนใหเปนระเบียบ 
   2.3 ควบคุมดูแลรักษาพ้ืนท่ีบริเวณโรงอาหาร รานคาใหถูกสุขลักษณะ 
    2.4 มีการตรวจสอบจากหนวยงานภายนอก เรื่องการควบคุมคุณภาพอาหารใหเปนไปตาม
สุขอนามัย 
    2.5 จัดตั้งกลุม อย.นอย อบรมนักเรียนแกนนำ เผยแพรความรูดานสุขภาพในโรงเรียน เชน 
เสียงตามสาย พูดหนาเสาธง จัดปายนิเทศ จัดทำเอกสารเผยแพร ตอบคำถามเก่ียวกับสุขภาพ 
    2.6 สรุป ขอมูลเพ่ือจัดทำแผนเพ่ือขออนุมัติดำเนินการ 
    2.7 ดำเนินการกิจกรรมตางๆ จัดหาวัสดุ-อุปกรณ สำหรับบริหารท่ัวไป 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
2. พระราชบัญญัติอาหาร 2522 
  

จัดทำแผนปฏิบัติการงานโภชนาการโรงเรียน 

จัดทำสารสนเทศ/สถิติตางๆท่ีเก่ียวของ 

รายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

การขอรับงบประมาณสนับสนุน 

กำกับ นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการงาน 
จากหนวยงาน/องคกร 
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