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คำนำ 

                           คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป โรงเรียนนาคำราษฎร์รังสรรค์ฉบับนี้มีจัดทำขึ้นให้

สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา กลุ่มงานบริหาร

ท่ัวไป ได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุม ภาระงาน  ท่ี สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และ

การให้บริการทางการศึกษา โดยมุ่งหวังว่าภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุ ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ท่ีกำหนดไว้

ทุกประการ  

                   คู่มือปฎิบัติงานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป สามารถใช้พัฒนคุณภาพการบริหารงาน เพื่อเป็น

มาตรฐานในการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป คณะผู้จัดทำยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม

และโรงเรียนทุกประการ  

 

 

        คณะผู้จัดทำ 
                                                                              กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
                                                                          โรงเรียนนาคำราษฎร์รังสรรค์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

แนวคิดหลักการบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

         การบริการบริหารงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปถือเป็นภารกิจสำคัญ ท่ีมุ่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อ

สนองภารกิจของสถานศึกษาด้านระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนด้านกิจการนักเรียนให้สามารถสร้างระเบียบวินัยและ

คุณลักษณะอันพึงประสงค์นักเรียนตามเป้าหมายของโรงเรียนท่ีมีรูปแบบเป็นเอกลักษณ์เฉพาะของโรงเรียน 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมนักเรียนท่ีมุ่งเน้นภาวะผู้นำ กล้าแสดงออกในความรู้ 

    ความสามารถท่ีตนเองมีอยู่ 

๒. เพื่อจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้นักเรียนดำรงชีวิตอยู่ได้อย่างมีความสุขท้ังใน 

    โรงเรียน และนอกโรงเรียน 

๓. เพื่อสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้กับนักเรยีนอย่างยั่งยนื 

๔. เพื่อสร้างระบบเครือข่ายความร่วมมือระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง และชุมชน 

ขอบขาย/ภารกิจการดําเนินงานดานการบริหารทั่วไป 

(ก) การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

(ข) การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

(ค) การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

(ง) งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 

(จ) การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

(ฉ) การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(ช) งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

(ซ) การดําเนินงานธุรการ 

(ฌ) การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

(ญ) การจัดทําสํามะโนผู้เรียน 

           (ฎ) การรับนักเรียน 

(ฏ) การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 

(ฐ) การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

(ฑ) การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

(ฒ) การทัศนศึกษา 

(ณ) งานกิจการนักเรียน 

(ด) การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 

(ต) การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
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หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 

(ถ) งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(ท) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

(ธ) การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

          (น) แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

ขอบขาย/ภารกิจการดําเนินงานดานการบริหารทั่วไปของโรงเรียนนาคำราษฎร์รังสรรค์ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

๑. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

    ๑.๑ จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพื่อใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 

          ใหสอดคลองกับระบบฐานขอมูลของสำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

    ๑.๒ จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษา 

          และสวนกลาง 

    ๑.๓ นําเสนอและเผยแพรขอมูลและสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและ 

การประชาสัมพันธ 

 

๒. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

    ๒.๑ ประสานงานกับเครือขายการศึกษาเพื่อแสวงหาความรวมมือ ความชวยเหลือ 

เพื่อสงเสริมชวยเหลือสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

    ๒.๒ เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ 

    ๒.๓ กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรูระหวางเครือขาย 

การศึกษาท่ีเกี่ยวของกับสถานศึกษา 

    ๒.๔ ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของสถานศึกษา 

และเขตพื้นท่ีการศึกษาอยางตอเนื่อง 

 

๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

    ๓.๑ จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับเปาหมายและทิศทาง 

           ของเขตพื้นท่ีการศึกษา และสนองตอความตองการของชุมชนและสังคม โดยการมีสวนรวม     

           ของบุคคล ชุมชนองคกร สถาบัน และหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการจัดและพัฒนาการศึกษา 

           ของสถานศึกษา 
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    ๓.๒ เสนอแผนพัฒนาการศึกษาใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

    ๓.๓ การดําเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

           ๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

    ๔.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง 

          ของเขตพื้นท่ีการศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา 

    ๔.๒ แจงผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาใหเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

    ๔.๓ เผยแพรการศึกษาวิจัยของสถานศึกษา ใหบุคลากรในสถานศึกษาและสาธารณชน 

         รับทราบ 

 

๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

    ๕.๑ ศึกษาวิเคราะหจัดทําแผนกลยุทธพัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการพัฒนา 

          สถานศึกษา 

   ๕.๒ กําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของการบริหารจัดการ 

   ๕.๓ จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาใหเปนองคกรท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

   ๕.๔ ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองคกร 

   ๕.๕ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 

 

๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

  ๖.๑ กําหนดมาตรฐานและตัวบงช้ีผลการปฏิบัติงานแตละดานของสถานศึกษา 

  ๖.๒ เผยแพรมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใหผูรับผิดชอบและผูเกี่ยวของทราบ 

  ๖.๓ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

  ๖.๔ ปรับปรุงและพัฒนาท้ังมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐาน 

         การปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

 

๗. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

  ๗.๑ วางแผนและดําเนินการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชในการบริหาร 

และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
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    ๗.๒ ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อพัฒนาการศึกษาในงานดานตาง ๆ ของสถานศึกษา 

    ๗.๓ สนับสนุนและพัฒนาใหบุคลากรสามารถนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

มาใชในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 

   ๗.๔ สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนาการผลิต การพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

   ๗.๕ ติดตาม ประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 

๘. การดําเนินงานธุรการ 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

   ๘.๑ งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

   ๘.๒ งานการจัดทําหนังสือราชการ 

   ๘.๓ งานจัดเก็บหนังสือราชการ  

   ๘.๔ งานการยืมหนังสือราชการ  

   ๘.๕ งานการทําลายหนังสือราชการ    

   ๘.๖  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ และตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม 

 

        ๙. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

  ๙.๑ กําหนดแนวทางการวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

  ๙.๒ ปรับปรุง บํารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษาใหอยใูน 

สภาพพรอมใช มั่นคง ปลอดภัย และสวยงาม 

  ๙.๓  รักษาความปลอดภัยสถานศึกษา 

  ๙.๔ ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษา 

 

๑๐. การจัดทําสํามะโนผูเรียน 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

  ๑๐.๑ ประสานกับชุมชนและทองถิ่นในการสํารวจและจัดทําสํามะโนผูเรียนท่ีจะเขารับ 

บริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  ๑๐.๒ เสนอสํามะโนผูเรียนใหเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

  ๑๐.๓ จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการทําสํามะโนผูเรียน 

  ๑๐.๔ เสนอขอมูลสารสนเทศการทําสํามะโนผูเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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๑๑. การรับนักเรียน 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

   ๑๑.๑ รวมกับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนดเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาของแตละ 

สถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   ๑๑.๒ กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

    ๑๑.๓ ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

๑๒. การเสนอความเห็นเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

               เสนอขอมูลและความตองการในการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก หรือเปล่ียนสภาพสถานศึกษาไปยัง 

เขตพื้นท่ีการศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

      ๑๓.๑ สํารวจความตองการในการเขารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ท้ังในระบบ 

นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

      ๑๓.๒ กําหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

ท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความตองการของนักเรียนและท

องถิ่นที่สอดคลองกับแนวทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

       ๑๓.๓ ดําเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือท้ัง ๓ รูปแบบ 

ตามความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา รวมทั้งเช่ือมโยงประสานความรวมมือและสงเสริม 

สนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันตาง ๆ ท่ีจัดการศึกษา 

 

๑๔. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

       ๑๔.๑ กําหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

       ๑๔.๒ ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดาน ซึ่งครอบคลุมถึงการ 

ประสานความรวมมือกับบุคคล ชุมชน องคกรเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น หนวยงานสถาน

ประกอบการสถาบันสังคมอื่น และสถานศึกษาในการใชทรัพยากรเพื่อการศึกษารวมกัน 

      ๑๔.๓ ดําเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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๑๕. การทัศนศึกษา 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

                ๑๕.๑ วางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

     ๑๕.๒  ดําเนินการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการ 

ท่ีกําหนด 

 

๑๖. งานกิจการนักเรียน 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

- ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน สงเสริมและสนับสนุนใหผูเรียนไดมีสวนรวมในการ 

จัดกิจกรรมอยางหลากหลายตามความสนใจและความถนัดของผูเรียน สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุง 

       -  งานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  

           ๑. ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน  

           ๒. งานส่งเสริมวินัย แก้ไข และปรับพฤติกรรม  

           ๓. ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน  

           ๔. วางแผนการดำเนินงานเพื่อเสริมสร้างระเบียบวินัย ตามคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  

           ๕. สืบสวน สอบสวน หรือเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนสอบสวนในแต่ละกรณี  

           ๖. พิจารณาการลงโทษนักเรียนและเสนอผลการพิจารณาต่อคณะกรรมการส่งเสริมสร้างและรักษา 

ระเบียบวินัย  

           ๗. ติดตามการลงโทษตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการ และการปรับพฤติกรรมนักเรียน  

           ๘. จัดกิจกรรมเพื่อป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  

           ๙. กำกับดูแลนักเรียนในกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติ กิจกรรมโฮมรูม และการเข้าร่วมกิจกรรม 

ต่างๆ ท่ีโรงเรียนกำหนด  

          ๑๐. ควบคุมดูแลและจัดระเบียบเกี่ยวกับรถจักรยานยนต์ของนักเรียน และส่งเสริมการปฏิบัติตาม  

กฎจราจร  

           ๑๑. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังภาครัฐและเอกชนในการแก้ไขปรับเปล่ียนพฤติกรรม 

ของนักเรียน ให้เป็นไปตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

            ๑๒. วางแผน จัดทำโครงการ กำหนดแนวปฏิบัติ ติดตามประเมินผล ส่งเสริมวินัย 

 

๑๗. การประชาสัมพันธงานการศึกษา 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

      ๑๗.๑ วางแผนการประชาสัมพันธงานการศึกษาของสถานศึกษา 

      ๑๗.๒ ดําเนินการประชาสัมพันธงานการศึกษาตามแนวทางท่ีกําหนด 
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      ๑๗.๓ ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธการศึกษาของ 

สถานศึกษา 

 

๑๘. การสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร 

       หนวยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

       ใหคําปรึกษา แนะนํา สงเสริม สนับสนุนและประสานความรวมมือในการจัดการศึกษารวมกับบุคคล 

ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 

 

๑๙. การประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

      ๑๙.๑ ประสานความรวมมือกับหนวยงานราชการสวนภูมิภาคในการจัดและพัฒนา 

การศึกษาของสถานศึกษา 

      ๑๙.๒ ประสานความรวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น และสถานศึกษาของ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษารวมกัน 

 

๒๐. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

       ๒๐.๑ จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนา 

การศึกษาของสถานศึกษา 

       ๒๐.๒ จัดทําเกณฑมาตรฐาน ตัวบงช้ี และเกณฑการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 

การพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

       ๒๐.๓ ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

ตามระบบท่ีกําหนดไว 

      ๒๐.๔ รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ และสาธารณชนทราบ 

      ๒๐.๕ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล 

การพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 

๒๑. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

       ๒๑.๑ วิเคราะหกําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
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       ๒๑.๒ วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

       ๒๑.๓ ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 

       ๒๑.๔ ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานใหเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

 

๒๒. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

       ๒๒.๑ ศึกษาสภาพปญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

       ๒๒.๒ การวางแผนงานปกครองนักเรียน 

       ๒๒.๓ การบริหารงานปกครองนักเรียน การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบการประสาน 

งานปกครอง 

       ๒๒.๔ การสงเสริมพัฒนาใหนักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ไดแก การจัดกิจกรรม 

สงเสริมพัฒนาดานความรับผิดชอบตอสังคม การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปน ประโยชน

การยกยองใหกําลังใจแกนักเรียนผูประพฤติดี 

       ๒๒.๕ การปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน ไดแก การปองกัน 

และแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม การดําเนินงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษาการ

ดําเนินงานปองกันและแกไขปญหาโรคเอดสในสถานศึกษา 

        ๒๒.๖ การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน 

 

   ๒๓. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

         มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

                   ๑. ครูที่ปรึกษาประจำชั้นเรียน มีหน้าที่และแนวปฏบิัติ ดังนี้ 

     มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

               ๑. ควบคุม กำกับ ติดตามนักเรียน การมาเรียน การเข้าเรียน การส่งงานของครูที่มอบหมายการ

ร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง กิจกรรมเชิงสร้างสรรค์อื่น ๆ ท่ีจัดขึ้น ร่วมกับครูเวร เพื่อให้ได้รับผลการเรียนตามนโยบาย

ของโรงเรียน 

               ๒. เข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง สำรวจการมาเรียน กระตุ้นให้นักเรียนร้องเพลงชาติ สวดมนต์ แผ่

เมตตากล่าวคำปฏิญาณตน โดยพร้อมเพรียงกันอย่างภาคภูมิใจ อบรม ช้ีแนะท วัดและประเมินผล ความประพฤติ 

ความสะอาดห้องเรียน เขตพื้นท่ีรับผิดชอบ กิจกรรมโฮมรูม เวลา ๐๘.๐๐ – ๐๘.๒๕ น. 

               ๓. ให้คำปรึกษาแก่นักเรียนในเรื่องต่าง ๆ เช่น ความประพฤติที่ดีงาม มารยาท ระเบียบแบบแผน

กฎ กติกา แนวปฏิบัติของโรงเรียน การเลือกหัวหน้าห้อง เวรทำความสะอาด การเรียน การเลือกอาชีพการศึกษา

ต่อ ทักษะชีวิต และอื่น ๆ 
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               ๔. จัดทำแบบ ปพ. ๖ แบบ ต ๒ ข ให้คำชี้แนะการทำแฟ้มผลงานนักเรียน และ เอกสารอื่น ๆ  ให้

ถูกต้องตามระเบียบการวัดและประเมินผล 

                ๕. กำกับ ติดตามนักเรียนอย่างใกล้ชิด และเรียกนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม เช่น ขาด

เรียนหนีเรียน มาสาย ทะเลาะวิวาท ชู้สาว ยาเสพติด มาอบรมสั่งสอน ว่ากล่าว ตักเตือนหรือลงโทษตามระเบียบ

โรงเรียน และรายงานให้งานกิจการนักเรียน กลุ่มบริหารงานท่ัวไป และผู้ปกครองทราบเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา 

               ๖. ปฏิบัติหน้าที่สืบสวนสอบสวนเด็กในปกครองของตนเอง ตามกระบวนการและวิธีทางปกครอง

ให้เป็นไปตามกฎหมาย และออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน สรุปรายงานผลเสนอกลุ่ม

บริหารงานท่ัวไป และผู้บริหารสถานศึกษา 

              ๗. ปฏิบัติตามกฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการจัดระบบงานและ 

กิจกรรมในการแนะแนวให้คำปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียนนักศึกษาและผู้ปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๘ 

              ๘. ปฏิบัติตามกฎกระทรวง กำหนดความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

              ๙. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

             ๑๐. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานท่ี ๒๕๔๘ 

             ๑๑. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริม

ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

              ๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

      ๒. ครูเวรประจำวัน  

          มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

               ๑. ยืนประตูหน้าโรงเรียน เวลา ๐๗.๓๐ น. เพื่อรับนักเรียนเข้าโรงเรียน กำกับ ติดตาม ดูแลความ

เรียบร้อย ร่วมกันสภานักเรียนตรวจดูความปลอดภัย ความสะอาดของพื้นท่ี การแต่งกาย มารยาท และพฤติกรรม

ของนักเรียนตามความเหมาะสม และลูกเสือ/ นักเรียนวิชาทหารรักษาดินแดนจราจร  จราจร ถนน หน้าโรงเรยีน 

๐๗.๓๐  ส่งนักเรียนขึ้นรถกลับบ้านในช่วงเย็น เวลา ๑๖.๑๐ น.  

               ๒. กำกับ ดูแล การประกอบพิธีหน้าเสาธง อบรมนักเรียน ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ

ในช่วงเช้า เวลา ๐๘.๐๐ - ๐๘.๑๕ น. และกำกับ ดูแล นักเรียน ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร ช่วงบ่าย เวลา 

๑๒.๓๐ - ๑๒.๕๐ น. โดยการประสานคณะกรรมการนักเรียน 

              ๓. กำกับ ดูแล นักเรียนก่อนกลับบ้าน ทุกวัน ในเวลา ๑๖.๐๐ น. ตามตารางปฏิบัติหน้าท่ีเวรและครู

เวรทุกท่านร่วมกิจกรรมสวดมนต์ประจำสัปดาห์ ทุกวันศุกร์ เวลา ๑๔.๕๐ - ๑๕.๔๕ น. โดยการประสาน

คณะกรรมการนักเรียน ตรวจสอบเครื่องเสียงให้พร้อมใช้งาน และห้องเรียนท่ีเป็นเวร ทำความสะอาดท้ังในและรอบ

ข้างหอประชุม จัดโต๊ะ เก้าอี้ ให้เป็นระเบียบ สวยงาม 
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             ๔. กำกับ ดูแล ความสะอาด ความเป็นระเบียบ เรียบร้อยของพื้นที่รับผิดชอบต่าง ๆ อาคารเรียน 

ห้องเรียน ห้องน้ำห้องห้องส้วม โรงอาหาร โรงรถ การรับประทานอาหาร การเข้า - ออกบริเวณโรงเรียน การใช้

ยานพาหนะ และอื่น ๆ ตามตารางปฏิบัติหน้าท่ีเวรคณะสี 

             ๕. บันทึกการปฏิบัติหน้าท่ี ในแต่ละจุด / พื้นท่ี ท่ีได้รับมอบหมาย ให้เป็นปัจจุบัน 

             ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๓. แนวปฏิบัติการประกอบพิธีหน้าเสาธง 
            มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

           ๑. ครูเวร กำกับ ดูแล ตรวจสอบความพร้อม ความสะอาด ระบบเสียง บริเวณเสาธง โดยการประสาน
คณะกรรมการนักเรียน นักเรียนห้องท่ีเป็นเวร ชักธง เชิญธง ก่อนสัญญาณเพลงมาร์ชนาคำราษฎร์รังสรรค์จะดังขึ้น 
           ๒. การเข้าแถว หลังจากเทียบเวลา ๐๘.๐๐ น. และเคารพธงชาติแล้ว คณะกรรมการนักเรียนจะเปิด

เพลงมาร์ชนาคำราษฎร์รังสรรค์ เพื่อให้นักเรียนเข้าแถว และจะต้องจัดแถวให้เสร็จก่อนสัญญาณเพลงจบให้ครูเวร 

กำกับ ดูแล และกระตุ้นการเข้าแถวให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย ทันเวลา 

           ๓. ครูเวร ครูที่ปรึกษา กำกับ ดูแล การเช็คชื่อโดยกรรมการแต่ละห้อง และกระตุ้นให้นักเรียน ร้อง

เพลงชาติ สวดมนต์ แผ่เมตตา ปฏิญาณตน โดยพร้อมเพรียงกันอย่างภาคภูมิใจ 

           ๔. ครูเวร ให้ความรู้ ให้โอวาท ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ให้นักเรียนและบุคลากร รับทราบ โดยใช้

เวลาประมาณ ๑๐ นาที และแยกนักเรียนพบครูท่ีปรึกษา (โฮมรูม) บริเวณเขตพื้นท่ี รับผิดชอบดูแลความสะอาด และ

เข้าห้องเรียนช่ัวโมงท่ี ๑ ( ๐๘.๒๕ น.) 

          ๕. ถ้าวันใดมีกิจกรรมพิเศษ หรือสถานท่ีรอบเสาธงไม่อำนวย อันเนื่องมาจากสาเหตุต่าง ๆ เช่น มีการ

บรรยายพิเศษ มอบเกียรติบัตร ท่ีอาจใช้เวลานาน หรือฝนตก และอื่น ๆ  ให้ครูเวรส่ังการเปล่ียนแปลงสถานท่ีประกอบพิธี

หน้าเสาธง มาใช้ในหอประชุมได้ ตามความเหมาะสม 

          ๖. การประกอบพิธีหน้าเสาธง เป็นกิจกรรมท่ีสำคัญในการอบรมส่ังสอนนักเรียน ให้เป็นคนดีมีความ

อดทน มีระเบียบวินัย สำนึกในความเป็นชาติไทย ดังนั้น ครูทุกท่านจึงต้องร่วมกิจกรรม 

๔.แนวปฏิบัติการสวดมนต์ประจำสัปดาห์ 

     มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

          ๑. การสวดมนต์ประจำสัปดาห์ ในหอประชุม ทุกวันศุกร์ ช่ัวโมงท่ี ๗ เป็นกิจกรรมท่ีสำคัญในการอบรม 

ส่ังสอนนักเรียน ให้เป็นคนดี สำนึกในความเป็นคนไทย เป็นชาวพุทธ และเป็นการสรุปเรื่องราวเหตุการณ์ต่าง ๆ ใน

รอบสัปดาห์ ปรับปรุงส่วนท่ียังด้อยให้เพิ่มคุณภาพมากขึ้น ดังนั้น ครูเวรทุกท่านต้องร่วมกิจกรรม และช่วยกันกำกับ 

ติดตามเด็กโดยพร้อมเพรียงกัน 

          ๒. ครูเวร กำกับ ดูแล ตรวจสอบความพร้อม ความสะอาด ระบบเสียง โต๊ะ เก้าอี้ โต๊ะหมู่บูชาบริเวณ

หอประชุม โดยประสานคณะกรรมการนักเรียน นักเรียนห้องที่เป็นเวรกวาดหอประชุม ให้เรียบร้อย ก่อนที่จะเริ่ม

กิจกรรมสวดมนต์ ของวันศุกร์ (ช่ัวโมงท่ี ๗ ) 

       ๓. การเข้าหอประชุม จะต้องจัดแถว นั่งให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ให้ครูเวร กำกับ ดูแลและ 



                                                                                                                                                               ๑๑ 

 

กระตุ้นนักเรียน จัดแถวให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ทันเวลา 

       ๔. ครูเวร กำกับ ดูแลการเช็คช่ือโดยกรรมการห้อง เพื่อตรวจสอบการร่วมกิจกรรม 

       ๕. ครูเวร อบรม ให้ความรู้ ให้โอวาท ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ให้นักเรียนและบุคลากรรับทราบ 

และดำเนินการสวดมนต์ประจำสัปดาห์ โดยประธานและคณะกรรมการนักเรียน 

กำหนดเวรประจำวันในการประกอบกิจกรรม 

              ๑. กิจกรรมหน้าเสาธง 

- ดำเนินกิจกรรม โดย ประธาน และคณะกรรมการนักเรียน (ครูเวร กำกับ ดูแลก่อนเวลา) 

- เวรเชิญธง ชักธง แบ่งเป็นระดับ / ห้อง ระดับ / ห้องละ ๑ สัปดาห์หมุนเวียน เปล่ียนไปตามระดับ / ห้อง 

โดยเริ่มต้น ดังนี้ ม. ๑/๑ , ม. ๒/๑ , ม.๓/๑ ,ม.๓/๒ , ม. ๔/๑ ,๕/๑ ,และ ๖/๑ 

                ๒. กิจกรรมในหอประชุม 

-ดำเนินกิจกรรม โดย ประธาน และคณะกรรมการนักเรียน (ครูเวร กำกับ ดูแลก่อนเวลา) 

-เวรรักษาความสะอาดหอประชุม แบ่งเป็นระดับ / ห้อง ระดับ / ห้องละ 1 สัปดาห์หมุนเวียนเปล่ียนไปตาม

ระดับ / ห้อง โดยเริ่มต้น ดังนี้ ม.๑/๑,ม.๒/๑,ม.๓/๑,ม.๓/๒,ม.๔/๑,ม.๕/๑,ม.๖/๑ 

 

    ๓. งานอนามัยโรงเรียน  

     ๑. จัดบริการด้านสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรตามมาตรฐานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ  

     ๒. บริการยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อำนวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น และการ ให้บริการห้อง

พยาบาลแก่นักเรียนท่ีมีปัญหาสุขภาพ รวมทั้งสถิติการให้บริการและสุขภาพของนักเรียน  

      ๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้ายนิเทศ และการตรวจสุขภาพของบุคลากร  

      ๔. ประสานเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข หรือสถานพยาบาลให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย  

      ๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๔. งานโภชนาการ  

         ๑.กำหนดระเบียบในการควบคุม ดูแล การจำหน่ายอาหารและการรับประทานอาหารในโรงเรียน 

         ๒. ให้คำแนะนำเบ้ืองต้นในการประกอบอาหารท่ีถูกหลักโภชนาการแก่ผู้จำหน่ายอาหาร 

         ๓. ควบคุมดูแล การจำหน่ายอาหาร ให้มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ  

         ๔. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี บรรยากาศและส่ิงแวดล้อมในโรงอาหารให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  

         ๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๕. งานโสตทัศนศึกษา  

             ๑. ส่งเสริม สนับสนุน อำนวยความสะดวกในการใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี  

             ๒. จัดศูนย์บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์เพื่อการเรียนการสอน และบริการชุมชน  
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             ๓. ให้บริการ อุปกรณ์ แสงเสียง และส่ือทัศนอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอก 

หอประชุม  

             ๔. จัดหา ซ่อมบำรุงรักษา และควบคุมการใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน 

             ๕. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๖. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  

              ๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

              ๒. กำกับการดำเนินกิจการของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ คำส่ัง และ

นโยบาย ของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ 

              ๓. สถานศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชนและ

ท้องถิ่น 

             ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินการกิจการด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา  

              ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

              ๖. รวบรวมประมวลวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุม คณะกรรมการ

สถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน 

              ๗. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ๘. 

ดำเนินงานด้านธุรการ ในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

              ๙. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือ 

ปฏิบัติแล้วแต่กรณี  

            ๑๐. ประสานงานดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนญุาต ส่ังการ เร่งรัด การ 

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ  

             ๑๑. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 

๗. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

    มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

      ๑. ปฏิบตัิงานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพตามแนวทาง วิสัยทศัน์และ เป้าหมายที่

โรงเรียนก าหนดโดยให้สอดคลอ้งกบัมาตรฐาน ตวัช้ีวดั คุณภาพการศึกษา  
      ๒. นิเทศ ดูแล ติดตามการปฏิบตัิหนา้ที่วางไว ้ตามหลกัการนิเทศแบบกลัยาณมิตร  

       ๓. จดัเตรียมเอกสารและขอ้มูลต่างๆ ประกอบการประชุมเครือข่ายผูป้กครอง  

       ๔. จดัประชุมเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียนอย่างนอ้ยปีละคร้ัง  
       ๕. สนบัสนุนการเย่ียมบา้นนกัเรียนอยา่งนอ้ยภาคเรียนละ ๑ คร้ัง  

       ๖. สรุป รายงานผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน งานแกไ้ขพฤติกรรมนกัเรียน  



                                                                                                                                                               ๑๓ 

 

       ๗. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

๘. งานสวัสดิการร้านค้า  

        มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

         ๑. ออกระเบียบต่างๆ ของสวสัดิการร้านคา้โดยความเห็นชอบของหัวหนา้สถานศึกษา รวมทั้งการให้ 
ความรู้สวสัดิการร้านคา้แก่สมาชิก  

        ๒. ควบคุมดูแลการจดัการทัว่ไปให้เป็นไปตามวตัถุประสงคข์องสวสัดิการร้านคา้  

       ๓. ท าบญัชีรายงานผลการด าเนินงานทุกเดือนให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ  
      ๔.จดัให้มีคณะกรรมการตามระเบียบสวสัดิการร้านคา้โดยการให้มีสมาชิกมีส่วนร่วม  

       ๕. งานอื่นๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 
๙. การคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาค 

       มาตราฐานการปฏิบัติงาน 

          ๑. ดำเนินการคัดกรองนักเรียนท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์และด้อยโอกาสในสถานศึกษาท่ีเข้าร่วมโครงการ

จัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข กับ กสศ. 

          ๒. ร่วมพิจารณาผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขเพื่อแบ่งเบา ภาระค่าใช้จ่ายด้านการศึกษา

ของครอบครัว และสนับสนุน สถานศึกษา ให้สามารถดำเนินกิจกรรมส่งเสริมทักษะชีวิตและทักษะอาชีพให้แก่ 

นักเรียนทุนเสมอภาคได้พัฒนาตนเองตามศักยภาพ  

          ๓. สนับสนุนติดตามการรายงานผลนักเรียนทุนเสมอภาคท่ีได้รับเงินอุดหนุน แบบมีเงื่อนไข โดย

นักเรียนจะต้องรกัษาอัตราการมาเรียนไม่ต่ํากว่า ร้อยละ ๘๕ ของเวล าเรียนท้ังหมด และสถานศึกษาท่ีเข้าร่วม

โครงการ ต้องรายงานอัตรา การมาเรียน และนํ้าหนักส่วนสูงของนักเรียนให้  

กสศ. ทราบ ซึ่งเป็นไปตามเงื่อนไขการรับเงินอุดหนุน 

๑๐.งานรักษาความปลอดภัย บทบาทหน้าที่  

      มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

      ๑. จัดเวรยาม รักษาสถานท่ีราชการ  

                ๒. จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัย และควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของ 

ผู้รับผิดชอบ อย่างเคร่งครัดพร้อมท้ังดำเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน

ของ ทางราชการ ๙ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑.) จัดเวรครูสุภาพสตรีอยู่ดูแลภาคกลางวัน และวันหยุดราชการ วันละ ๒ คน  

                     ๒.) จัดเวรครูสุภาพบุรุษ และนักการภารโรงอยู่ดูแลเวรกลางคืนทุกวัน  

๓.) จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัย และควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของ 

ผู้รับผิดชอบ อย่างเคร่งครัดพร้อมท้ังดำเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน

ของ ทางราชการ



๑๔ 

 

 ๑.   ชื่องาน  :  งานสารบรรณ 
๒. วัตถุประสงค ์:  เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนให้มีมาตรฐานและถือ

ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
๓. ขอบเขตของงาน    ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังตา การรับ - ส่ง  การจัดทำหนังสือ  การเก็บรักษา  

การยืมและการทำลายหนังสือราชการของโรงเรียน 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
                ๔.๑.๑. งานรับหนังสือราชการ 

- เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ
ภายนอกและบุคคลท่ัวไป 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร เพื่อดำเนินการโดยเสนอใหหัวหน้า
กลุ่มบริหารท่ัวไป   ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- ส่งหนังสือราชการให้ทุกกลุ่มบริหาร และงานต่างๆ 
- หัวหน้ากลุ่ม นำเสนอผู้บริหาร 
- กรณีเป็นหนังสือลับ ลงทะเบียนแล้วนำเสนอผู้บริหาร 

        Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 รับเอกสาร  

 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของหนงัสือ 

หวักลุ่ม

บริหาร

รรับับ 

หน่วยงานเจ้าของ

หนังสือราชการ 

ผูอ้  านวย

การ 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ส่งหนังสือราชการ

ให้กลุ่มและงานท่ี

รับผิดชอบ 



๑๕ 

 

๔.๑.๒ งานส่งหนังสือราชการ 
- เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 

ส่งมาเพื่อออกเลขท่ีหนังสือ 
                  -   กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
                  -   กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์และประทับตราช่ือผู้ลงนาม 
                 -  แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
                 -  ส่งสําเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
                 -  ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
                 -   บริการตอบคําถาม/ค้นหาคําถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
 

       Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

  

 

 

หวักลุ่ม

บริหาร 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์/ส่งด้วยโดยตรง 

เสนอ

ผูอ้  านวยการ 

ลงนาม เก็บสําเนาหนังสือ ๑ ฉบับ (หรือโดย 

เก็บเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ส่งหนังสือราชการ 

ผู้รับผิดชอบงาน 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของหนงัสือ 

 หนังสือราชการ 



๑๖ 

 

๕. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

   ๕.๑ ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

   ๕.๒ทะเบียนรับเอกสารลับ 

   ๕.๓ ทะเบียนส่งหนังสือ 

   ๕.๔ ทะเบียนคำส่ัง 

   ๕.๕ ทะเบียนบันทึกข้อความ 

      ๖. เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 

     ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 

๔.๒ งานการจัดทําหนังสือราชการ 

      ๔.๒.๑ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ หนังสือรูปแบบ

หนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม โดย

การนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

      ๔.๒.๒ จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว้ จํานวน ๓ ฉบับ เพื่อ จัดเก็บสําเนาไว้ที่

เจ้าของเรื่อง ๑ ฉบับ สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

      ๔.๒.๓ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อ ตรวจสอบ ความ

ถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลง นามตามลําดับข้ัน 

      ๔.๒.๔ ผู้อํานวยการสถานศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ี

หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีคําส่ัง แล้วแต่ กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

        Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ๕. แบบฟอร์มที่ใช ้

        ๕.๑ แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก  

        ๕.๒ แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน  

        ๕.๓ แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คําส่ัง 

   ๖. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

        ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม 

 

๔.๓ งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น ๓ ประเภท ได้แก่ 

     ๔.๓.๑. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ใน ความรับผิดชอบ

ของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

     ๔.๓.๒. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย แล้วและไม่มีอะไร

ท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

ด าเนินการรา่ง/

จดัพิมพห์นงัสือ

ราชการ 

ตรวจสอบหนงัสือราชการ 

เสนอ ผอ. ลงนาม 

]’ok, 

ออกเลขที่หนงัสือ/ค าสั่ง 

ติดตามประเมินผลการ

จดัท าหนงัสือ 



๑๘ 

 

     ๔.๓.๓. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ 

เรียบร้อยแล้ว แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา  

     อายุการเก็บหนังสือ 

      โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่ หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จ ส้ินแล้วและเป็นคู่สําเนา

ท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

         หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็น ประจําให้เก็บไว้ไม่

น้อยกว่า ๑ ปี 

        หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ ปฏิบัติตาม

กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

        หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องท่ีต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้าให้ เก็บไว้ตลอดไป 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
    



๑๙ 

 

๔.๔ งานการทําลายหนังสือราชการ 

      ๔.๔.๑ ภายใน ๖๐ วัน (ส้ินปีปฏิทิน) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บ หนังสือ สํารวจหนังสือ

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี ๒๕ ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อํานวยการ

สถานศึกษา (สํารวจหนังสือเพื่อทําลายควรทําอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง) 

      ๔.๔.๒ แต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําส่ังสํานักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน ท่ี ๒๓๖๗/๒๕๔๖ เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติ ประกอบด้วย ประธาน

กรรมการ กรรมการ ๒ คน ต้ังแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มี

หน้าท่ีดังนี้ 

               ๑) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

               ๒) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย และควรขยายเวลา

การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจาณา 

               ๓) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้กรอกเครื่องหมาย

กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 

               ๔) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นขัดแย้ง ของคณะกรรมการ 

(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 

       ๔.๔.๓ จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขอทําลาย เพื่อเสนอผู้บริหาร สถานศึกษาเพื่อ

พิจารณาส่ังการ โดยให้พิจารณาส่ังการ ดังนี้ 

                ๑) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 

                ๒) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทําลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้ กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 

       ๔.๔.๔ ส่งบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายให้กองจดหมาย เหตุแห่งชาติ หรือ

หน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการ ประเภทท่ีได้ขอทํา

ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

        ๔.๔.๕ กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน ๖๐ วัน นับ แต่วันท่ีสถานศึกษา

ได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สถานศึกษาการศึกษาทําลายหนังสือได้ 

        ๔.๔.๖ ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษ กระดาษ โดยมิให้

หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วนําเงินท่ีได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

        ๔.๔.๗ เมื่อทําลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อํานวยการสถาศึกษา ทราบ 

 

 



๒๐ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. แบบฟอร์มที่ใช้ 

        ๕.๑ ทะเบียนรับหนังสือราชการ  

        ๕.๒ บัญชีรายช่ือหนังสือท่ีขอทําลาย 

๖. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ี

แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

แต่งตัง้คณะกรรมการ 

จดัท าบญัชีหนงัสือราชการ 

เสนอ ผอ. ลงนาม 

]’ok, 

ด าเนินการท าลายหนงัสือ 

รายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณา 



๒๑ 

 

 
 

 

 

 

 



๒๒ 

 

๑. ชื่องาน : การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

๒. วัตถุประสงค์ 

     ๑. เพื่อให้สถานศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อ 

     ๒. การปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ  

๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    ๓.๑ สํารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการ ปรับปรุง ภูมิทัศน์ 

พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานท่ีทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิด ความสวยงามเอื้อต่อการ

ปฏิบัติงานให้สํานักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่ น่าทํางาน และมาตรการประหยัด พลังงาน 

    ๓.๒ วางแผนและกําหนดแผนแม่แบบ(Master Plan) ดูแล การปรับปรุงอาคาร สถานท่ี และ

พัฒนาสภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปัจจุบันและ อนาคต

สอดคล้องกับกิจกรรม ๕ ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

    ๓.๓ ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบ สาธารณูปโภคตาม

แผนและมาตรการท่ีกําหนด 

    ๓.๔ ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

    ๓.๕ สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนและกําหนด

แผนแม่แบบ 

แต่งตัง้คณะกรรมการ 

 

ผูอ้  านวยการสถานศึกษาพิจารณา 

ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและ

พัฒนาสภาพแวดล้อม 

ประเมินผล 



๒๓ 

 

๔. แบบฟอร์มที่ใช้ 

    ๔.๑ แบบประเมินความพึงพอใจ 

    ๔.๒ แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน  

    ๔.๓ แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม ๕ ส. 

๕. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

    ๕.๑ มาตรการประหยัดพลังงาน 

    ๕.๒ แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม ๕ ส. 

    ๕.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม       

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 

 

๑. ชื่องาน : งานการควบคุมภายใน 

๒. วัตถุประสงค์ 

     ๒.๑ เพื่อควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเส่ียงท่ีเกิดขึ้นจากการดําเนินงานตาม ภารกิจของ

สถานศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ ทําให้การใช้ทรัพยากรเป็นไป

อย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความ เส่ียงหรือผลเสียหายด้าน

การเงินหรือด้านอื่น ๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหน่วยงาน 

     ๒.๒ เพื่อให้มีมาตรการป้องกันความเส่ียงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นํามาตรการ และการ

กํากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดําเนินการอย่างต่อเนื่อง 

    ๒.๓ เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน ในทุก ๆ 

ด้าน 

    ๒.๔ เพื่อให้มีข้อมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อ

เวลาและเช่ือถือได้ 

๓. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเส่ียงและระบบการ 

ควบคุมภายในตามภารกิจของสถานศึกษา 

๔. คําจํากัดความ 

“การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการท่ีผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน กําหนดให้มีข้ึน 

เพื่อให้การดําเนินงานมีความมั่นใจว่าการดําเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยงานจะ

ทําให้หน่วยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เส่ียงต่อการท่ีจะ

ทําให้เกิดความผิดพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุท่ีจะทําให้เกิดความเสียหายหรือความ ส้ินเปลืองแก่หน่วยงาน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      ๕.๑ ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสถานศึกษาเพื่อจัดวาง

ระบบการควบคุมภายใน 

     ๕.๒ วิเคราะห์ความเส่ียงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยความเส่ียงและจัดลําดับ ความเส่ียงใน

การดําเนินงาน 

     ๕.๓ กําหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในแต่ละปัจจัยความเส่ียงและระบบ การควบคุม

ภายในของทุกหน่วยงานสถานศึกษา 

     ๕.๔ แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของ สถานศึกษา

สอดคล้องกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 

      ๕.๕ ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 



๒๖ 

 

      ๕.๖ ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับนํามาตรการป้องกันความเส่ียงไป ใช้ในการ

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 

      ๕.๗ สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 

      ๕.๘ ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและ ปรับปรุงให้

เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ําเสมอเป็นระยะ ๆ 

      ๕.๙ รายงานผลการควบคุมภายในของสถานศึกษาต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามระยะท่ี

กําหนด 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหา 
การด าเนินงานตามภารกิจภายใน

สถานศึกษา 
 

ก าหนดปัจจยัเส่ียงและจดัล าดบัความเส่ียง 

เสนอ ผอ.จดัตัง้คณะกรรมการ

จดั ลง]’ok, 

แต่งตัง้คณะกรรมการ 

สรุปผลและการรายงานผลการ

ควบคมุภายในปีงบประมาณ ๑  ครัง้ 

ละ ๑ ครัง้ 

ด าเนินตามแผนที่ไดจ้ดัวางระบบไว ้

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานปรบัปรุงแผนการควบคมุภายใน 



๒๗ 

 

    ๖. แบบฟอร์มที่ใช ้

        ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

    ๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

         ๗.๑ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

         ๗.๒ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
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                                               ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 

 

คณะผู้จัดทำ 

   ๑. นางรัตติยา  สุธรรม  ประธานกรรมการ 

                               ๒. นางอรอุมา  สมรฤทธิ์             รองประธานกรรมการ 

                               ๓. นายสุเมธ    ไตรยะถา             กรรมการ 

                               ๔. นายณัฐกิตติ   สุเวียงถา           กรรมการ 

                               ๕. นางสาวมธุรส  กาฬหว้า           กรรมการ 

                               ๖. นางสาวจุลริน  สุขรัง               กรรมการ 

                               ๗. นางสาววารุณี  ผาสีดา             เลขานุการและกรรมการ 
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