
 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

ก 

 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑ 

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 

  



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๒ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

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

  



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๓ 

งานสารบรรณ 
 
1. ช่ืองาน : งานสารบรรณ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพื่อพัฒนางานสารบรรณใหจัดทำ การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย
เอกสารหรือหนังสือราชการอยางเปนระบบ  รวดเร็ว ถูกระเบียบ  และเปนปจจุบัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการประสานงานท้ังภายในสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา 
จัดเอกสารจากหนวยงานตางๆ นำเสนอใหผูอำนวยการลงนาม  
 
4. คำจำกัดความ 
  “งานสารบรรณ”  หมายถึง งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต การจัดทำ 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  
 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 หนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือรับ หนังสือสงทางราชการ
และหนังสืออ่ืน ๆ จากหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก  

5.2 ประทับตราหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา  
5.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5.4 เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
5.5 แยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว สงใหฝายงานท่ีเก่ียวของลงชื่อรับเอกสาร 

  



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๔ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 
      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
  
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสารบรรณกลางไดรับหนังสอื ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอผูบริหารเกษียณหนังสือ 

งานสารบรรณกลางสงหนังสือไปยังงานสารบรรณแตละฝายงาน 

งานสารบรรณฝายเสนอรองผูอำนวยการฝายงาน

เกษียณหนังสือใหผูท่ีเก่ียวของ 

 

งานสารบรรณฝายงานสงหนังสือไปยัง

ผูเก่ียวของดำเนินการ 

งานสารบรรณฝายงานลงทะเบียนรับหนังสอื 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๕ 

7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
 
  



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๖ 

งานอนามัยโรงเรียน 
 
1. ช่ืองาน : การใหบริการหองพยาบาล 
 
2. วัตถุประสงค 
   เพื่อใหนักเรียนทุกคนที่ไดรับบริการของหองพยาบาล มีสุขภาพที่ดี มีน้ำหนัก-สวนสูง ตาม
เกณฑมาตรฐานของโรงเรียน รวมถึงนักเรียนไดรับความรู  ความเขาใจ เรื่องสุขภาพในชองปากและยา
เสพติด สามารถนำไปใชและแกปญหาในชีวิตประจำวันได รวมท้ังไดรับการเฝาระวังจากโรคติดตอทุก
ชนิด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
     ใหบริการนักเรียนและบุคลากรท่ีเจ็บปวยและเกิดอุบัติเหตุภายในโรงเรียน 
 
4. คำจำกัดความ 
          หองพยาบาลเปนสถานท่ีใหบริการดานสุขภาพอนามัยแกนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน ใน
แตละวันจะมีครูและนักเรียนมาใชบริการประมาณวันละ ๓ - ๕ คน ดวยเหตุนี้ทางหองพยาบาลจึง
จำเปน จะตองดูแลรักษาความสะอาดพรอมทั้งจัดเตรียมสถานที่ ยา และอุปกรณตางๆใหพรอมที่จะ
ใหบริการแกผูท่ีมาใช บริการทุกทาน 
 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ใหการปฐมพยาบาลเบื้องตน รวมทั้งบริการสงตอผูปวยไปรักษาที่สถานพยาบาลท่ี
เหมาะสม 

๕.๒ ดูแลสงเสริมสุขอนามัยของนักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน โดยประสานงานกับ
ศูนยบริการ 

๕.๓ จัดควบคุมดูแลยา และเวชภัณฑใหเพียงพอและพรอมสำหรับ การใหบริการกับนักเรียน
และบุคลากร 

๕.๔ จัดสภาพแวดลอม ในหองพยาบาล ใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ และมีความพรอมในการ
ใหบริการ 

๕.๕ จัดโครงการ/งาน/กิจกรรมโรงเรียน สงเสริมสุขภาพ เชน การตรวจสุขภาพประจำปของ
นักเรียน ครูและบุคลากร การประกันอุบัติเหตุ และการบริจาคโลหิต การจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ 

๕.๖ ประสานงานกับบริษัทประกันอุบัติเหตุ เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดกับนักเรียน และ
บุคลากร 

๕.๗ จัดทำสถิติขอมูลการใชบริการหองพยาบาล 
5.๘ ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการ 
5.๙ สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรงุและพัฒนางาน 

 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๗ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 

ช่ืองาน : การใหบริการหองพยาบาล กลุมงาน : งานอนามัยโรงเรียน กลุมบริหารท่ัวไป โรง
เรียนรัษฎานุประดษิฐอนุสรณ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการบริการปฐมพยาบาลพ้ืนฐานในโรงเรียน ตามข้ันตอนท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี วิธีข้ันตอนการใหบริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา

การ
ดำเนินงาน 

ชองทางการ
ใหบริการ 

คาธรรมเนียม 
หมาย
เหตุ 

1. 
 

สอบถามขอมูลเบื้องตน 1 นาที งานปฐม
พยาบาล 
หอง
พยาบาล  
โรงเรียน
รัษฎานุ
ประดิษฐ
อนุสรณ 

      ไมมี 
คาธรรมเนียม 

 

2. กรอกแบบบันทึกการใช
หองพยาบาล 

1 นาที 

3. ตรวจสอบอาการ
เจ็บปวยเพ่ือรักษา หรือ
เพ่ือสงตอโรงพยาบาล
วังวิเศษ 

2-5 นาที 

4. รับยา รับประทานยา 
รับการรักษา นอนพัก
รักษาตัวท่ีหองพยาบาล 

1 นาที 

5. แนะนำการรักษาตัว
ตอเนื่อง 

1 นาที 

 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ.2550(นโยบายสาธารณสุขเพ่ือสุขภาพ) 
2. พระราชบัญญัติการแพทยฉุกเฉิน พ.ศ.2551 
3. พระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสรางสุขภาพ พ.ศ.2544 
4. พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ.2550 
5. พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ.2545 

  

สอบถามขอ้มูล 

กรอกแบบฟอร์ม 

ตรวจสุขภาพ 

รับการรักษา 

แนะนาํดูแล

 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๘ 

งานโสตทัศนศึกษา 
 
1. ช่ืองาน : งานโสตทัศนศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค 

เพื ่อใหสามารถบริการแกผู ขอใชทั ้งภายในสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา โดย
ผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ใหบริการหองโสตทัศนศึกษาแกผูขอใชท้ังภายในสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา  
 
4. คำจำกัดความ 

"ผูอำนวยการโรงเรียน" หมายถึง ผูอำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
"เจาหนาท่ี " หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำรวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความตองการในการปรับปรุง พัฒนา
หองโสตทัศนศึกษาของโรงเรียน เพื ่อใหเกิดความสวยงาม เอื ้อตอการจัดการเรียนรู  และการ
ปฏิบัติงานใหโรงเรียนเปนสถานท่ีนาอยู นาทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกำหนดแผนการปรับปรุง  พัฒนาหองโสตทัศนศึกษา  สอดคลองกับ
กิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดำเนินการปรับปรุง พัฒนาหองโสตทัศนศึกษา  และใหบริการตามวันเวลา  ที่มีการขอ
เขาใชบริการจากท้ังภายในสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการ 
5.5 สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางานตอไป 

  



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๙ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 
ข้ันตอนการขอใชหองโสตทัศนศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ระยะเวลาใหบริการ 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาใหบริการ 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

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

 

กำหนดแนวทางปฏิบัติ  การใชหองโสตทัศนศึกษา 

หนังสือราชการจากภายนอก 

งานสารบรรณโรงเรียน 

เสนอผูอำนวยการเพ่ืออนุญาต 

มอบหมายงาน/แจงเจาหนาท่ี 

จัดเตรียมสถานท่ี  ใหบริการตามวัน เวลา 

เขียนแบบขอใชภายใน 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๐ 

งานปรับภูมิทัศนและสภาพแวดลอม 
 
1. ช่ืองาน : งานปรับภูมิทัศนและสภาพแวดลอม 
 
2. วัตถุประสงค 

2.1 ผลผลิต  เพื่อปรับปรุงสภาพภูมิทัศนและสิ่งแวดลอม อาคารสถานที่ในโรงเรียนใหมี
ความ รมรื่น สวยงาม 

2.2  ผลลัพธ สภาพภูมิทัศน ในโรงเรียนมีความรมรื่นสวยงามมากข้ึน  
 
3. ขอบเขตของงาน 

ปรับปรุงภูมิทัศนและสภาพแวดลอมภายในสถานศึกษา  
 
4. คำจำกัดความ 

"งานภูมิทัศน" หมายถึงงานที่กระทำกับพื้นที่ภายนอกอาคารที่มีการปรับแตงพื ้นทีใหมี 
ประโยชนใชสอยอยางมีประสิทธ ิภาพ มีความรมร ื ่นสวยงามและมีเอกลักษณ รวมทั ้งการมี 
องคประกอบพื้นฐาน เชน ระบบการใหแสงสวาง ระบบการใหน้ำตนไม ระบบอำนวยความสะดวก 
เชน ศาลา มานั่ง ถังขยะ ปาย ตลอดจนสิ่งประเทืองใจ เชน น้ำพุ น้ำตก หรือประติมากรรม งานภูมิ
ทัศนมีท้ังขนาดเล็กท่ีไมซับซอนท่ีเรียกวา “สวนประดับ” หรือ “สวนหยอม” ไปจนถึงงานซับซอนและ
มีขนาดใหญ เชน สวนสาธารณะขนาดใหญในเมือง งานภูมิทัศนในโรงแรม อาคารสถานที่ขนาดใหญ 
งานผังบริเวณโครงการขนาดใหญ งานลานเมืองและ สถานที่สำคัญอื่นๆ ในเชิงการออกแบบและ
กอสราง 
 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำรวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน 
พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานท่ีทำงานเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอ การปฏิบัติงานใหสำนักงาน
เปนสถานท่ีนาอยู นาทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน  

5.2 วางแผนและกำหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และ
พัฒนา สภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสำนักงานท้ังในปจจุบัน  

5.3 ดำเนินการจัดปรับปรุงภูมิทัศนและพัฒนาสภาพแวดลอม ตามแผนและมาตรการท่ี
กำหนด  

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  
5.5 สรุปผลการดำเนินงานงานนำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

  



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๑ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 

ข้ันตอนการปรับปรุงภูมิทัศนและส่ิงแวดลอม 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 
  

กำหนดแนวทางปฏิบัติ ปรับปรุงภูมิทัศนและสิ่งแวดลอม 

 

วางแผนและกำหนดแผนแมแบบ (Master Plan) 
 

กำหนดมอบหมายหนาท่ี ความรับผิดชอบใหบุคลากร/คณะทำงาน สื่อสารปฏิบัติ

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

การดำเนินงานตามแผน 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณและอ่ืนๆท่ีเก่ียวกับการปรับปรุงภูมิทัศน 

ติดตามตรวจสอบการทำกิจกรรมตาง ๆ ตามแผน 

รายงานผลกิจกรรม 

ผูอำนวยการ อนุมัติแผน/คำสั่ง 

มอบหมายงาน 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๒ 

งานประชาสัมพันธและเผยแพรเกียรติประวัติโรงเรียน 
 

1. ช่ืองาน : งานประชาสัมพันธและเผยแพรเกียรติประวัติโรงเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเสริมสรางภาพลักษณและเผยแพรขอมูลขาวสารไปสูสาธารณชน ใหมีความรู ความเขาใจ
ที่ถูกตองเกี่ยวกับการดำเนินงานของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ นำมาซึ่งการมีสวนรวมของทุก
ภาคสวน นอกจากนี้ ยังเปนเครื่องมือ ในการถายทอดนโยบายไปสูการปฏิบัติ ตลอดเปนชองทางใน
การสื่อสารระหวางบุคลากรในองคกร 

 
3. ขอบเขตของงาน 

๑. แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานประชาสัมพันธและเผยแพรเกียรติประวัติโรงเรียน 
๒. รวบรวมขอมูลขาวสารจากการดำเนินงานของโรงเรียน  
๓. วางแผนและออกแบบสื่อประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการ เชน โปสเตอร คลิปวิดีโอ

ประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการ 
๔. ตรวจสอบความถูกตองของสื่อประชาสัมพันธ 
๕. เผยแพรในเว็บไซต เฟซบุคของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
 

4. คำจำกัดความ 
“ขาวประชาสัมพันธ” หมายถึง การรายงานผลการดำเนินงานตามกิจกรรม/โครงการท่ี

เก่ียวของกับโรงเรียน คณะผูบริหาร คณะครู บุคลากร คณะกรรมการสถานศึกษา นักเรียน ผูปกครอง
และผูมีสวนไดสวนเสีย ซ่ึงเปนเรื่องราวท่ีนาสนใจและเปนประโยชน 

“สื ่อประชาสัมพันธ” หมายถึง ชองทางและรูปแบบการสื ่อสารที ่จะนําขาวสารไปสู
กลุมเปาหมาย เปนเครื่องมือที่ใชในการกระจายขอมูลขาวสารที่กอใหเกิดความรูความเขาใจที่จะ
นําไปสูภาพลักษณท่ีดีใหแกองคกร 

“เว็บไซต” หมายถึง เว็บไซตโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ (www.ratsadanu.ac.th) 
“เฟสบุค” (Facebook) หมายถึง เว็บไซตที่ใหบริการเครือขายสังคมออนไลนผาน Internet 

เร ียกได ว าเป น Social Network บัญช ีผ ู  ใช ช ื ่อ โรงเร ียนร ัษฎานุประดิษฐ อน ุสรณ และงาน
ประชาสัมพันธโรงเรียนรัษฎานุประดษิฐอนุสรณ 
 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. รับนโยบายจากผูบรหิารโรงเรียน และวางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ 
๒. จัดทำข้ันตอนการดำเนินงานการประชาสัมพันธ 
๓. รวบรวมขอมูล เนื้อหา รายละเอียดตาง ๆ คลิปวิดีโอและภาพถายท่ีเก่ียวของกับกิจกรรม/

โครงการท่ีตองการประชาสัมพันธ 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๓ 

๔. กำหนดประเด็นท่ีจะนำเสนอ/เขียนขาว ใหมีรายละเอียด พาดหัวขาว และเนื้อหาขาว 
(ใครทำอะไร ท่ีไหน เม่ือไหร อยางไร) และภาพประกอบ 

๕. คัดเลือกภาพเพ่ือใชประกอบในการนำเสนอขาว และตกแตงภาพท่ีจะใชประกอบในขาว 
โดยใชโปรแกรม Canva หรืออ่ืน ๆ ตามความถนัด 

๖. ตรวจสอบความถูกตอง (เนื้อหาขาว ภาษา และ ภาพ) 
๗. ดำเนินการสงเผยแพรผานสื่อและชองทางตางๆ ของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
๘. สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 

ข้ันตอนการประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ระยะดำเนินการไมเกิน ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รวบรวมขอมูลและภาพถายท่ีเก่ียวของ 

กำหนดประเด็นท่ีจะนำเสนอ/เขียนขาว 

คัดเลือก/ตกแตงภาพ เพ่ือใชประกอบในการนำเสนอขาว 

ตรวจความถูกตอง 

สงเผยแพรผานสื่อและชองทางตาง ๆ 

แกไข 

ไมแกไข 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๔ 

7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 
๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ. 

2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธ และการใหขาวราชการพ.ศ. 

2525 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

  



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๕ 

งานรับนักเรียน 
 
1. ช่ืองาน : งานรับนักเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 

1. เพื่อกำหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนอยางมีคุณภาพ โปรงใส เปนธรรม และ 
ตรวจสอบได  

2. เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค  
3. เพื่อใหบิดา มารดา ผูปกครองและประชาชนเกิดความเขาใจในแนวทางการรับนักเรียน 

และใหความรวมมือในการสงเด็กเขาเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับและข้ันพ้ืนฐาน  
4. เพื่อใหบุคลากรผูทำหนาที่สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่ที ่ชัดเจน 

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

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

2. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน  
3. แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน  
4. ทำความเขาใจกับสถานศึกษาและผูเก่ียวของ  
5. กำกับ ติดตามและรวบรวมขอมูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ.  
6. จัดหาท่ีเรียนใหนักเรียนท่ียังไมมีท่ีเรียน 

 
4. คำจำกัดความ 

“การจัดการศึกษาในระบบ” หมายถึง การศึกษาท่ีกำหนดจุดมุงหมาย วิธีการศึกษา หลักสูตร 
ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซ่ึงเปนเง่ือนไขการสำเร็จการศึกษาท่ีแนนอน  

“การศึกษาภาคบังคับ” หมายถึง การศึกษาชั้นปที่หนึ่งถึงชั้นปที่เกา (ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 
ถึงชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3) ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ  

“การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน” หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา  
“เด็ก” หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษาซ่ึงแบงเปน 3 ระดับคือ ระดับกอน

ประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา 
“ผูปกครอง” หมายถึง บิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซึ่งเปนผูใชอำนาจปกครองหรือ 

ผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยและหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปน
ประจำหรือเด็กท่ีอยูรับใชการงา 

“คณะกรรมการรับนักเรียน” หมายถึง บุคคลสถานศึกษา แตงตั้งใหทำหนาที่ใหคำปรึกษา 
นำนโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหนวยงานตนสังกัด มาวางแผนสูการปฏิบัติใน



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๖ 

การรับนักเรียนการรับนักเรียน  การประชาสัมพันธและการวินิจฉัยแกปญหาในการรับนักเรียนให
เปนไปตามนโยบาย  

“พื้นที่บริการ” หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนกำาหนดขึ้นเพื่อใช เปนขอบเขตในการรับ
นักเรียนโดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนที่อยูใกลเคียงทั้งนี้ใหยึด ทร.14 เขตการปกครองการ
คมนาคมและสภาพพื้นที่ทางภูมิศาสตรเพื่อโรงเรียนจะไดใหบริการการศึกษาและนักเรียนสามารถ 
เดินทางมาเรียนไดสะดวก  

“ศูนยประสานงานการรับนักเรียน” หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียน การ
แกปญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือดำเนินการอ่ืนใดเพ่ือใหการรับ 
นักเรียนเปนไปดวยความเรียบรอย 
 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษาวิเคราะหขอมูลนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน ของสพฐ.  
2) เสนอชื่อเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
3) ประกาศนโยบายและแนวปฏบิัติเก่ียวกับการรับนักเรียนของ สพฐ. 

  4) ตรวจสอบขอมูลจำนวนประชากรวัยเรียน  
5) จัดตั้งศูนยประสานงานการรับนักเรียน เพ่ือใหบริการขอมูลขาวสาร  
6) ประกาศการรับสมัครนักเรียนหองเรียนพิเศษและหองเรียนท่ัวไป  
7) แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน กำกับ ดูแลการรับนักเรียน การคัดเลือกนักเรียนและ

การจัดท่ีเรียนใหกับ เด็กนักเรียน  
8) ดำเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือก รายงาน มอบตัวนักเรียน 
9) สรุปรายงานผลการเขาเรียนไปยัง สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๗ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 

ข้ันตอนการรับนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มตนการดำเนินการ 

ศึกษาแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ี
 

ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัตเิก่ียวกับการรับนักเรียนของ 
 

ตรวจสอบขอมูลจำนวนประชากรวัย
ี   

จัดตั้งศูนยประสานงานการรับ
 

ประกาศการรับสมัครนักเรียนหองเรียนพิเศษและหองเรียน
ั่ ไป  

แตงตั้งคณะกรรมการรับ
  

ดำเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือก รายงาน มอบตัว
  

สรุปรายงานผลการเขาเรียนไปยัง 
  

เสร็จสิ้นการรับนักเรียน 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๘ 

7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 ฉบับท่ี 2 (2545)  
3. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ.2545  
4. พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546  
5. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546และที่แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2553  
6. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534  
7.กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาค บังคับ 

พ.ศ. 2545  
8. กฎกระทรวงวาดวยการแบงระดับและประเภทของการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 2546  
9. นโยบายและแนวปฏบิัติเก่ียวกับการรับนักเรียน  
10. แนวทางการดำเนินงานรับนักเรียน 

  



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๑๙ 

งานโภชนาการโรงเรียน 
 
1. ช่ืองาน : งานพัฒนางานโภชนาการโรงเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือสงเสริมดานโภชนาการของนักเรียนทุคนอยางสม่ำเสมอ 
2.2 เพ่ือสุขลักษณะท่ีดีในการรับประทานอาหาร 
2.3 เพ่ือจัดสภาพแวดลอมท่ีดีในการรับประทานอาหาร 
2.4 เพ่ือดำเนินการตรวจสอบคุณภาพอาหารอยางสม่ำเสมอ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 ดูแลกำกับติดตาม และประสานงานเก่ียวกับการดำเนินการงานโภชนาการ 
3.2 นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานงานโภชนาการ 
3.3 การขอรับงบประมาณสนับสนุนจากกองทุนเพ่ือพัฒนางาน 

 
4. คำจำกัดความ 

"ผูอำนวยการโรงเรียน" หมายถึง ผูอำนวยการโรงเรียนรัษฎานปุระดิษฐอนุสรณ 
"เจาหนาท่ี " หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    2.1 สำรวจ รวบรวมขอมูล การใชงานวัสดุอุปกรณในการบริหารงาน/สภาพ/การจัดการ/
ตรวจสอบสภาพการดำเนินการ อาหารถูกหลักอนามัยและใชวัสดุอุปกรณในการการอยางเหมาะสม/
จัดปายประชาสัมพันธ/จัดทำปายชื่อรานคา 
    2.2 กำกับควบคุม ตรวจสอบการจำหนายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียนใหเปนระเบียบ 
   2.3 ควบคุมดูแลรักษาพ้ืนท่ีบริเวณโรงอาหาร รานคาใหถูกสุขลักษณะ 
    2.4 มีการตรวจสอบจากหนวยงานภายนอก เรื่องการควบคุมคุณภาพอาหารใหเปนไปตาม
สุขอนามัย 
    2.5 จัดตั้งกลุม อย.นอย อบรมนักเรียนแกนนำ เผยแพรความรูดานสุขภาพในโรงเรียน เชน 
เสียงตามสาย พูดหนาเสาธง จัดปายนิเทศ จัดทำเอกสารเผยแพร ตอบคำถามเก่ียวกับสุขภาพ 
    2.6 สรุป ขอมูลเพ่ือจัดทำแผนเพ่ือขออนุมัติดำเนินการ 
    2.7 ดำเนินการกิจกรรมตางๆ จัดหาวัสดุ-อุปกรณ สำหรับบริหารท่ัวไป 
 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๒๐ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
2. พระราชบัญญัติอาหาร 2522 
  

จัดทำแผนปฏิบัติการงานโภชนาการโรงเรียน 

จัดทำสารสนเทศ/สถิติตางๆท่ีเก่ียวของ 

รายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

การขอรับงบประมาณสนับสนุน 

กำกับ นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการงาน 
จากหนวยงาน/องคกร 

 



 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารท่ัวไป  โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

๒๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


