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บททที่ 1 

ขอบข่ายหน้าที่ของการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 
1. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  

  
มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑) ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการสถานศึกษาโดยปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
๒) ช่วยงานของผู้อำนวยการสถานศึกษาบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป กำหนดนโยบายและเป้าหมายของ

โรงเรียน 
3) ช่วยผู้อำนวยการสถานศึกษาวางแผนในการพัฒนาการศึกษา ประเมิน และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
4) พิจารณาเสนอแต่งตั้งและเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการดำเนินงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา

ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับกับงานที่มอบหมาย 
5) มอบหมาย ควบคุม ติดตามและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป 
6) จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานร่วมกับหัวหน้างานและบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน 
7) กำกับ ดูแล และดำเนินงานการบริหารงานกลุ่มงานบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
8) นิเทศงาน ให้คำแนะนำ คำปรึกษา แก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ ประสานงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
9) ประเมินผล สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อแก้ไขปัญหาแก่ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
10) รายงานผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
11) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน   
 
มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  

๑) ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป กรณีที่รองผู้อำนวยการไปราชการ/ไม่อยู่/                
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่  

๒) ช่วยดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานกลุ ่มบริหารทั ่วไป และการปฏิบัติงานใน                 
หน้าที่ ต่าง ๆ ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป  

3) จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานร่วมฝ่ายบริหารและคณะกรรมการในกลุ่มบริหารงาน 
4) กำกับ ดูแล และดำเนินงานการบริหารงานกลุ่มงานบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
5) นิเทศงาน ให้คำแนะนำ คำปรึกษา แก้ไขปัญหา ให้ความช่วยเหลือ ประสานงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
6) มอบหมายผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารทั่วไปที่ไม่ได้มาปฏิบัติงานในวันนั้น  
7) ประเมินผล สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อแก้ไขปัญหาแก่รองผู้อำนวยกลุ่มบริหารทั่วไป 
8) รายงานผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป และผู้อำนวยการ

สถานศึกษา ตามลำดับ 
9) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป   
 
มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
๑) รับนโยบายจากฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน จัดทำแผนงาน โครงการและดำเนินงานให้

บรรลุเป้าหมาย  
๒) ร่วมกันวางแผนและจัดทำแผนงาน โครงการ/กิจกรรมให้บรรลุมาตรฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง  
3) ดำเนินงานในส่วนที่รับผิดชอบ พร้อมทั้งร่วมแก้ปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นระหว่างการดาเนินงาน 

เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมาย  
4) ร่วมพิจารณาและดำเนินงานภารกิจอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน  
6) ร่วมประเมินผล วิเคราะห์ และสรุปงานโครการ/กิจกรรม ต่าง ๆ ทั้งระหว่างดำเนินงานและเสร็จสิ้น

การดำเนินงาน เพื ่อรายงานหัวหน้ากลุ ่มบริหารงาน รองผู ้อำนวยการกลุ ่มบริหารทั ่วไปและ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ เพ่ือพัฒนางานต่อไป  

7) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. กลุ่มงานอาคารงานสถานที่และงานบริการ      
 

มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
๑) หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และงานบริการ ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ที่เกี่ยวข้อง

กับงานอาคารสถานที่และงานบริการ กรณีที่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ไปราชการ/ไม่อยู่/ไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๒) นิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแลปฏิบัติงานในหน้าที่ ต่าง ๆ ของคณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มงานอาคาร
สถานที่และงานบริการ 

๓) ปฏิบัติหน้าที่แทนหรือมอบหมายบุคลากรปฏิบัติหน้าที่แทนกรณีเจ้าหน้าที่หรือบุคลากรในกลุ่มงาน
อาคารสถานที่และงานบริการไม่ได้มาปฏิบัติงานในวันนั้น ๆ 

4) สรุปรายงานการดำเนินงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป รองผู้อำนวยการสถานศึกษา และ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 

5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.1. งานอาคารสถานที่และสิ่งก่อสร้าง  มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

๑) จัดทำแผนงานในโครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
๒) ดำเนินงานตามกิจกรรมที่กำหนดในโครงการ 
3) บำรุง ดูแล ซ่อม และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งาน มั่นคง ปลอดภัย และสวยงามอยู่เสมอ 
4) ดำเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
5) จัดทำข้อมูลสารสนเทศในงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
6) รับผิดชอบเอกสารงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
7) ดำเนินการในส่วนของงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือจัดซื้อหรือซ่อมบำรุง 
8) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
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9) สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ 
10) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร

ทั่วไป และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.2. งานโสตทัศนูปกรณ์และระบบไฟฟ้า  มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  
 ๑) จัดทำแผนงานในโครงการงาน/กิจกรรมงานโสตทัศนูปกรณ์และระบบไฟฟ้า 
2) ให้บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ให้แก่นักเรียน ครูและบุคลากรที่ต้องการใช้ในกิจกรรมการเรียน

การสอนหรือโครงการต่าง ๆ ของโรงเรียน และหน่วยงานภายนอก 
3) ดูแลอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
4) วางระบบดูแลซ่อมแซมการใช้สื่อโสตทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียน 
5) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการบำรุงรักษา 
6) มีส ่วนร ่วมในการจ ัดกิจกรรมส่งเสร ิมความร ู ้แก ่น ักเร ียนและบุคลากรในการใช ้สื่ อ

โสตทัศนูปกรณ์อย่างถูกวิธี 
7) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.3. งานพัฒนาภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม  มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  
๑) จัดทำแผนงานในโครงการงานการบริหารจัดการพัฒนาภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
2) วางแผนพัฒนางานอาคารสถานที่ให้น่าดู น่าอยู่ น่าเรียน และมีความปลอดภัย 
3) วางแผนการรักษาความสะอาดอาคาร สวนหย่อม และบริเวณท่ัวไป 
4) ดำเนินงานตามกิจกรรมที่กำหนดในโครงการ 
5) ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคาร ประกอบ ให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 
6) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.4. งานระบบสาธารณูปโภค มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
๑) จัดทำแผนงานในโครงการงาน/กิจกรรมงานระบบสาธารณูปโภค 
2) ตรวจสอบ ซ่อม บำรุง รักษา ระบบสาธารณูปโภคดูและอุปกรณ์ต่าง ๆ  ให้พร้อมใช้งาน สะดวก 

สะอาด ปลอดภัย อยู่เสมอ 
3) วางระบบดูแลซ่อมแซมระบบสาธารณูปโภค 
3) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการบำรุงรักษา 
4) มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้แก่นักเรียนและบุคลากรในการใช้ บริการระบบ

สาธารณูปโภคอย่างปลอดภัย 
5) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.5. งานนักการภารโรงและแม่บ้าน มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1) ร่วมวางแผนการปฏิบัติหน้าที่และมอบหมายงานแก่นักการภารโรงและแม่บ้าน 
2) ประสานงานกับกลุ่มบริหารและกลุ่มงานต่าง ๆ ในการให้บริการ 
3) นิเทศ ติดตาม การปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง 
4) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

4.6. งานบริการและประชาสัมพันธ์องค์กร มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1) วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียนแก่บุคคลและหน่วยงานภายนอก 
2) จัดทำโครงการงานประชาสัมพันธ์องค์กร 
3) ถ่ายรูป วีดีโอ และเก็บรวบรวมรูปภาพ วีดีโอ กิจกรรมกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
4) ดำเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียน ได้แก่ 
 - Website ดำเนินการอัพเดทข้อมูลโรงเรียน บุคลากร เผยแพร่งานวิชาการ กิจกรรมของทาง

โรงเรียน ฯลฯ 
 - Facebook , Tiktok ดำเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน  
 - จัดทำป้ายนิเทศงานประชาสัมพันธ์ ดำเนินการจัดทำป้ายนิเทศเพื่อแจ้งข่าวสารต่าง ๆ               

ของโรงเรียน 
 - จัดทำ วีดีทัศน์ แนะนำโรงเรียนและกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  
4) ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์องค์กร 
5) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.7. งานประชาสัมพันธ์ มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1) วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียน 
2) จัดทำโครงการงานประชาสัมพันธ์ 
3) ดำเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษา ได้แก่ 
 - กิจกรรมเสียงตามสาย ดำเนินการในช่วงเช้าก่อนเข้าแถว 
 - พิธีกรกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  
 - Line ดำเนินการดูแลจำนวนสมาชิกให้เป็นปัจจุบัน รับ – ส่งข้อมูล ภายในสถานศึกษา 
4) ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของโรงเรียน 
5) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.8. งานปฏิคม  มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1) จัดทำแผนงาน โครงการ/กิจกรรมและวางแผนงานปฏิคม ให้การต้อนรับ ให้บริการด้านงาน

ปฏิคมตามโอกาสต่าง ๆ ให้เหมาะสม 
2) จัดหาและควบคุมดูแลวัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นในงานปฏิคมให้เพียงพอ สะอาด สะดวก สามารถ

ใช้งานได้อย่างเหมาะสม 
3)  สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร

ทั่วไป และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

4.9. งานสัมพันธ์ชุมชน มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1) วางแผนในการให้มีระบบงานและแนวทางการให้บริการชุมชน  
2) จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อชุมชน  
3) ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ แก่ ชุมชนตามความเหมาะสมและศักยภาพของ 

สถานศึกษา  
4) พัฒนาระบบการให้บริการแก่ชุมชนชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ  
5) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ  
6) นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ  
๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.10. งานโยทวาทิต  มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
๑) จัดทำแผนงานในโครงการ/กิจกรรมพัฒนางานโยทวาทิต และดำเนินงานตามแผนงาน

โครงการ/กิจกรรมดังกล่าว 
2) การดูแล รักษาและจัดหาเครื่องดนตรี 

- สำรวจวัสดุอุปกรณ์ 
- จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ / จัดทำบัญชี วัสดุอุปกรณ์ 
- ดำเนินการฝึกซ้อมดนตรี 
- นำนักเรียนไปแสดงทั้งภายในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

๓) จัดทำข้อมูลสารสนเทศการให้บริการ 
๔) รับผิดชอบห้องเก็บเอกสารงานที่เก่ียวข้อง 
5) ประสานและร่วมดำเนินงานกับคณะกรรมการและครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน 
6) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.11.  งานซ่อมบำรุง  มีขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1) วางแผนการสำรวจ ตรวจสอบ ซ่อม บำรุง รักษาครุภัณฑ์ เพื ่อให้บริการแก่นักเรียน ครู 

บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
2) สั่งการ กำกับ ควบคุม ดูแล การแก้ไขปัญหาพนักงานขับรถยนต์ และผู้ที่ได้รับหมายให้ขับ 

รถยนต์การใช้รถยนต์และครุภัณฑ์งานยานยนต์ พร้อมทั้งดูแลตรวจเช็คสภาพ ซ่อมบำรุง
รถยนต์ เมื่อถึงเวลากำหนดวางแผนพัฒนาระบบการใช้รถยนต์ให้เกิดประโยชน์สูงสุดโรงเรียน 

3) ประเมินความพึงพอใจงานบริการจากผู้มาขอรับบริการ  
4) นาผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนา  
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

5. กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน    
 
ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑) หัวหน้ากลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ที่เกี่ยวข้อง

กับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนกรณีที่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ไปราชการ/ไม่อยู่/ไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๒) นิเทศ กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานในหน้าที่ ต่าง ๆ ของคณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มงานระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓) ปฏิบัติหน้าที่แทนหรือมอบหมายงานภายในกลุ่มงานกรณีเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนไม่ได้มาปฏิบัติงานในวันนั้น ๆ 

4) สรุปรายงานการดำเนินงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป รองผู้อำนวยการสถานศึกษา และ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 

5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
5.1. งานครูที่ปรึกษาและครูเวรประจำวัน  ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1) ออกคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับ/ครูที่ปรึกษา และครูเวรประจำวันในแต่ละภาคเรียน 
2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
3) จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และส่งเสริมความประพฤติที่

เหมาะสมของนักเรียน 
4) จัดทำข้อมูลนักเรียนที ่มีความประพฤติไม่เหมาะสม และจัดให้มีการกำหนดวิธีการแก้ไข

พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
5) จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่กำหนด 
6) ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
7) ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
8) ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม

ของนักเรียน 
9) ประสานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสม 
10) ให้ความเห็นชอบ อนุญาตหรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
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11) ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระทำผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ ครูที่
ปรึกษา หรือฝ่ายปกครองหรือที่ผู้อำนวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป 

12) จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
13) ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาเก่ียวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
14) ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
15) ประชุมผู้ปกครองนักเรียนในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
16) ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
17) ประสำนครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
18) จัดทำเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน

โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
19) หัวหน้าระดับชั้น นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานของครูที่ปรึกษา 
20) หัวหน้าเวรประจำวัน นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานของครูเวรประจำวันพร้อมทั้ง

รายงานเวรประจำวันผ่านระบบออนไลน์ทุกวัน 
21) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร

ทั่วไป และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
22) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5.2. งานสารวัตรนักเรียน  ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) ควบคุม กำกับ ดูแลติดตาม ความประพฤตินักเรียนทั้งในและนอกโรงเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
2) หากพบนักเรียนที่กระทำความผิดให้พิจารณาลงโทษนักเรียน เสนอลงโทษตามระเบียบ

โรงเรียน 
3) ประสานงานครูที ่ปรึกษา หัวหน้าระดับ หัวหน้าเวรประจำวัน เวรประจำวัน ผู ้ปกครอง

นักเรียน สารวัตรนักเรียน และเจ้าหน้าที่ตำรวจในการควบคุมดูแล และติดตามพฤติกรรม
นักเรียน 

4) รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติการกระทำพฤติกรรมไม่พึงประสงค์หรือกระทำความผิดของ
นักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) รายงานการปฏิบัติงาน และจัดทำรายงานการประเมินภาพรวมของงานระเบียบวินัยนักเรยีน 
เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั ่วไป และผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ตามลำดับ  

6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5.3. งานเครือข่ายผู้ปกครอง ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมการประชุมผู้ปกครองและผู้ปกครองเครือข่าย อย่างน้อยภาค

เรียนละ 1 ครั้ง  
2) จัดเตรียมเอกสารสารวาระการประชุมผู้ปกครอง 
3) จัดทำคำสั่งประชุมผู้ปกครอง 
4) สรุปรายงานการประชุมผู้ปกครอง 
5) จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศผู้ปกครองนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
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6) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 

7)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

5.4. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
2) จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติด 
3) ประสานงานกับครูที่ปรึกษา ครูหัวหน้าระดับและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
4) การตรวจค้นหาสารเสพติด 
5) การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6) การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง และร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
7) ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
8) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
9) การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล 
10) การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
11) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5.5. งานสร้างเสริมระเบียบวินัยนักเรียน  ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมเกี่ยวกับการส่งเสริมระเบียบวินัยและความประพฤติที่

เหมาะสมของนักเรียน 
2) จัดทำข้อมูลนักเรียนที ่มีความประพฤติไม่เหมาะสม และจัดให้มีการกำหนดวิธีการแก้ไข

พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
3) จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่กำหนด 
4) ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
5) ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม

ของนักเรียน 
6) ประสานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสม 
7) จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระเบียบวินัยนักเรียน 
8) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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6. กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และประชาธิปไตย  
 

ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑) หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และประชาธิปไตย ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหาร

ทั่วไป ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และประชาธิปไตย กรณีที่หัวหน้ากลุ่มบริหาร
ทั่วไป ไปราชการ/ไม่อยู่/ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๒) นิเทศ กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานในหน้าที่ ต่าง ๆ ของคณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม จริยธรรม และประชาธิปไตย  

๓) ปฏิบัติหน้าที่แทนหรือมอบหมายงานภายในกลุ่มงานกรณีเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม และประชาธิปไตย ไม่ได้มาปฏิบัติงานในวันนั้น ๆ 

4) สรุปรายงานการดำเนินงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป รองผู้อำนวยการสถานศึกษา และ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 

5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

6.1. งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย  ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) งานสภานักเรียน มีหน้าที่ดังนี้  

 1.1) ประสานงานร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการสภา
นักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย ของสำนักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

1.2) ร่วมกับคณะกรรมกำรสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน
โครงการสาหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน  

1.3) จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย  
1.4) ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับกำรทำกิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียนให้

อยู่ในขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน  
1.5) ต ิดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผ ู ้บร ิหารทราบระเบียบข้อบังค ับต่าง ๆ                      

ที่คณะกรรมการนักเรียนร่างขึ้น และปรับปรุงออกใช้ในเรื่องต่าง ๆ จะต้องเสนอผ่านครูที่
ปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน รองผู ้อำนวยการกลุ ่มบริหารทั ่วไป ทั ้งนี ้โดยความ
เห็นชอบของผู้อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติกอ่นจึงประกาศใช้  

1.6) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงานกิจกรรมให้กับฝ่ายบริหารทราบ  

2) งานส่งเสริมประชาธิปไตย ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ  
2.1) สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด จัดให้มี               

การเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง  
2.2) จัดทำเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน  
2.3) ประสานกับนักเรียนในกำรทำความเข้าใจในกิจกรรมของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี        

การเคารพนอบน้อมของนักเรียนต่อครู  
2.4) ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ ศาสนา 

พระมหากษัตริย์ และความเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย  
2.5) ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน  
2.6) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงานกิจกรรมให้ฝ่ายบริหารทราบ  
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3) งานรณรงค์ มีขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
3.1) ประสานกับสภานักเรียน ครูของโรงเรียน และกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมรณรงคใ์ห้

สอดคล้องกับนโยบายของต้นสังกัด  
3.2) ประสานกับสภานักเรียน และคณะกรรมการกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมรณรงค์ทั้งใน

สถานศึกษาและนอกสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐ  
3.3) จัดกิจกรรรณรงค์ด้านสื่อที่มีความหลากหลายให้เกิดความเหมาะสมในแต่ละสถานการณ์  
3.4) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงานกิจกรรมให้ฝ่ายบริหารทราบ 
 

6.2. งาน To Be Number One ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมเกี่ยวกับกิจกรรมงาน To Be Number One 
2) การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล  คัดกรองความสนใจและความถนัดของนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3) ส่งเสริมนักเรียนกลุ่มเสี่ยงให้ได้รับการพัฒนาอย่างถูกต้องตามศักยภาพของนักเรียน 
4) จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้แสดงศักยภาพของตนเองในทางที่เหมาะสม 
6) สร้างขวัญและกำลังใจให้กับนักเรียนที่ทำกิจกรรม 
7) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

6.3. งานคณะสี  ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานกีฬา/พลานามัย และกิจกรรม

ส่งเสริมคุณธรรมคณะสี ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2) ดำเนินการวัดสมรรถภาพทางร่างกายของนักเรียนแต่ละระดับชั้น 
3) จัดกิจกรรมส่งเสริมด้านกีฬาให้กับนักเรียนที่มีความสามารถด้านกีฬา และนักเรียนที่ไม่ผ่านการ

ทดสอบสมรรถนะทางร่างกาย 
4) จัดกิจกรรมกีฬา – กรีฑาสีอย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
5) เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานกีฬาและพลานามัย 
6) สรุปรายงาน โครงการ/กิจกรรมให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

และผู้อำนวยการสถานศึกษา ตามลำดับ 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

6.4. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม วัฒนธรรมและประเพณี  ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) งานโครงงานคุณธรรม มีหน้าที่ 

1.1) จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
1.2) ส่งเสริมการจัดกิจกรรมคาบจริยธรรม 
1.3) จัดให้มีกิจกรรมโครงงาน/ศูนย์การเรียนรู้เพื่อส่งเสริมด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ ความ

รับผิดชอบต่อสังคม 
1.4) การติดตามปละประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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2) งานวัฒนธรรมประเพณี มีหน้าที่ดังนี ้
2.1) ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนาของชุมชน เช่น วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ 
2.2) จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน 

และเป็นกำรสร้างขวัญกำลังใจให้นักเรียนที่สำเร็จการศึกษา 
2.3) กำรติดตามปละประเมินผลการดำเนินงานให้กับผู้บังคับบัญชาทราบ 

3) งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม มีหน้าที่ดังนี้ 
3.1) สร้างขวัญและกำลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านต่าง ๆ 

เช่น มอบเกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ทำความดี เป็นต้น 
3.2) ปลูกฝัง สร้างจิตสำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณ

โรงเรียนเรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
 

6.5. งานธนาคารโรงเรียน  ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมเกี่ยวกับกิจกรรมงานธนาคารโรงเรียน 
2) ควบคุมดูแลการทำงานของนักเรียนที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่ธนาคาร 
3) รณรงค์และส่งเสริม คุณลักษณะด้านการประหยัดและอดออมของนักเรียน 
4) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารออมสินในการรับเงินประจำวันและเงินอ่ืน ๆ 
5) จัดทำบัญชีเงินฝาก – ถอน และบัญชีรายรับ – จ่าย ต่าง ๆ ของธนาคาร 
6) จัดทำสถิติข้อมูลในการฝาก – ถอน ของนักเรียนโรงเรียนพร้าววิทยาคม 
7) ตรวจสอบรายรับ – รายจ่ายประจำวันของธนาคารโรงเรียน 
8) จัดทำประกาศเกียรติคุณให้แก่นักเรียน – บุคลากรในโรงเรียนที่มีการส่งเสริมสนับสนุนการ

ออมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
9) สรุปรายงานผลการดาเนินกิจกรรมจากธนาคารทุกเดือนให้ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป

และผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 
10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

7. กลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพและความปลอดภัย    
 
ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑) หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพและความปลอดภัยปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารทั ่วไป                  
ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพและความปลอดภัยกรณีที่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ไปราชการ/
ไม่อยู่/ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๒) นิเทศ กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานในหน้าที่ ต่าง ๆ ของคณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มงานส่งเสริม
สุขภาพและความปลอดภัย 

๓) ปฏิบัติหน้าที่แทนหรือมอบหมายงานภายในกลุ่มงานกรณีเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพและ
ความปลอดภัยไม่ได้มาปฏิบัติงานในวันนั้น ๆ 

4) สรุปรายงานการดำเนินงานต่อหัวหน้ากลุ ่มบริหารงานทั ่วไป รองผู ้อำนวยการสถานศึกษา                  
และผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 

5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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7.1. งานอนามัย/งาน อย.น้อย ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1) กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการกิจกรรม การดำเนินงานของงานงานอนามัยโรงเรียน
และงาน อย.น้อย  ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2) จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
3) ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาล จัดเครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลให้สะอาด 

ถูกสุขลักษณะให้พร้อมและการใช้การได้ทันท ี
4) จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากรในกรณีเจ็บป่วยนำส่งโรงพยาบาลตามความจำเป็น 
5) จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนัก

และส่วนสูงนักเรียนให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน ประสานงานกับครูแนะแนว        
ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 

6) ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัย  ครูและบุคลารทางการศึกษา และติดต่อประสานงานกับ
ผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

7) รณรงค์และเชิญชวนให้นักเรียน ครูและบุคลากรร่วมบริจาคโลหิตจัดทำสถิติ ข้อมูลด้าน
สุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงานพยาบาล 

8) จัดกิจกรรมส่งเสริมและให้ความรู้ผู้เรียนด้านอาหารและยา 
9)  กำหนดตรวจสอบคุณภาพประเภทอาหาร ปริมาณอาหารและจำนวนแม่ค้าให้เพียงพอ แก่

นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
10)  ให้คำแนะนำเบื้องต้นส่งเสริมความรู้ทางดา้นอาหารและยา 
11)  เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน อย.น้อย และจัดทำรายงาน 
12) สรุปรายงานการดำเนินงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

และผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 
13) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

7.2. งานโรงอาหารและโภชนาการ   ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานงานโรงอาหารและโภชนาการ  

ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน

โภชนาการ 
3) จัดบริการสถานที่ จำหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน ดูแล ควบคุมความ

สะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกต้องหลักอนามัย 
4) จัดบริการน้ำดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่ม ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
5) ดูแลระเบียบในการซื ้อขายอาหาร เครื ่องดื ่มและขายอาหารให้อยู ่ในระเบียบวินัยและ

วัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
6) เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงาน 
7) สรุปรายงานการดำเนินงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

และผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 
8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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7.3. งานยานพาหนะนักเรียน  ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานยานพาหนะนักเรียนให้

สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2) ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจรและประสานหน่วยงาน                 

ที่เก่ียวข้องในการอบรมให้ความรู้เรื่องการขับข่ีปลอดภัย 
3) จัดทำข้อมูลการใช้รถจักรยายนต์ของนักเรียนพร้อมทั้งจัดระเบียบใช้ยานพาหนะของนักเรียน 
4) รวบรวมข้อมูลและจัดทำข้อมูลสารสนเทศการเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียน 
5) สรุปรายงานการดำเนินงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

และผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   

7.4. งานจราจร  ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานจารจรให้สอดคล้องกับนโยบาย

และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2) ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
3) จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์/รถยนต์ในโรงเรียน 
4) จัดทำตารางปฏิบัติงานจราจรร่วมกับตำรวจจราจร สภ.พร้าว และนักศึกษาวิชาทหาร 
5) กำกับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมหมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
6) บันทึกเหตุการณ์ประจำวันและดูแลความปลอดภัยในการใช้รถใช้ถนนของนักเรียนให้เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานรองผู ้อำนวยการกลุ ่มบริหารทั ่วไปและ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 

7) ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอบรมให้การปฏิบัติหน้าที่จราให้แก่นักศึกษาวิชาทหาร 
8) นิเทศ กำกับติดตาม การปฏิบัติหน้าที่จราจรประจำวัน 
9) สรุปรายงานการดำเนินงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

และผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 
10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

8. กลุ่มงานธุรการ   
 

ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑) หัวหน้ากลุ่มงานงานธุรการ ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 

กรณีท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ไปราชการ/ไม่อยู่/ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๒) นิเทศ กำกับ ติดตาม และดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานธุรการ และการ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ ต่าง ๆ ของคณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มงานธุรการ 
๓) ปฏิบัติหน้าที่แทนหรือมอบหมายงานภายในกลุ่มงานกรณีเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานธุรการไม่ได้มา

ปฏิบัติงานในวันนั้น ๆ 
4) สรุปรายงานการดำเนินงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป รองผู้อำนวยการสถานศึกษา และ

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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8.1. งานธุรการ/งานสารบรรณ  ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) วางแผนงานธุรการ ดำเนินการรวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ  
และจัดทำแผนงาน โครงการ/กิจกรรมพัฒนางานธุรการ 
2) บริหารงานธุรการ ดำเนินการจัดทำแผนภูมิการบริหารงานธุรการ พรรณนางานธุ รการ 
กำหนดหน้าที่รับผิดชอบ และมีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่  รวมทั้งออกคำสั่งแต่งตั้งบุคลากร  
3) บริหารงานสารบรรณ   

3.1) ดำเนินการลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ ถูกต้องตามระเบียบ   
3.2) จัดระบบการประสานงาน ตรวจสอบและติดตามเรื่องอย่างรวดเร็ว ผ่านระบบ e-school 
3.3) การโต้ตอบหนังสือราชการถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ รวมทั้งการโต้ตอบ

หน ังส ือราชการโดยระบบ e-office และระบบ (Area Management Support 
System (AMSS+++) อย่างรวดเร็วและทันเวลา  

3.4) การเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการ ดำเนินการจัดระบบและทำลายหนังสือ
ราชการโดยกำหนดแนวปฏิบัติไว้เป็นลายลักษณ์อักษรถูกต้องตามระเบียบสารบรรณ 
ผ่านระบบ e-school  

4) ประเมินผลการดำเนินงานธุรการ พร้อมทั้งสรุปรายงานผลโครงการกิจกรรม 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
9. กลุ่มงานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป   
  

ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑) หัวหน้ากลุ่มงานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ที่เกี่ยวข้อง

กับงานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป กรณีที่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ไปราชการ/ไม่อยู่/ไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๒) นิเทศ กำกับ ติดตาม และดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป และการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่าง ๆ  ของคณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มงานสำงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

๓) ปฏิบัติหน้าที่แทนหรือมอบหมายงานภายในกลุ่มงานกรณี เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานสำนักงานกลุ่ม
บริหารทั่วไปไม่ได้มาปฏิบัติงานในวันนั้น ๆ 

๔) สรุปรายงานการดำเนินงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป รองผู้อำนวยการสถานศึกษา และ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 

๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

9.1. งานแผนงาน/สารสนเทศ/ควบคุมภายใน  ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑) จัดหา รวบรวมข้อมูล / สถิติ ต่าง ๆ ในทุกกลุ ่มสาระฯ กลุ ่มงาน เพื ่อจัดทำเป็นข้อมูล 

สารสนเทศประจำปี ให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ประโยชน์ได้อย่างเหมาะสม รวดเร็ว และทัน
ต่อเหตุการณ์  

๒) ดำเนินการ ประสานข้อมูลต่าง ๆ ในทุกกลุ่มงานและจัดทำข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เพื่อใช้
ประโยชน์ในการบริหารงานโรงเรียน  
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3) จัดทำแผนการควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และกำกับติดตามการดำเนินงานแผนงาน 
โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารทั่วไปทุกกลุ่มงาน 

4) กำหนดขอบเขตงานที่จะประเมินของแต่ละส่วนงานโดยร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป  
5) ประเมินการควบคุมภายในของแต่ละส่วนงานในกลุ่มบริหารทั่วไป  
6) บันทึกข้อมูลการประเมินผล สรุปผลการประเมินและจัดทารายงานผลการควบคุมภายในของ  
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

9.2. งานประกนัคุณภาพกลุ่มบริหารทั่วไป  ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑) สำรวจความต้องการจำเป็นของกลุ่มบริหารทั่วไป  
๒) จัดระบบส่งเสริม สนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการบริหารงาน  
๔) ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรใน ด้านต่าง ๆ  
๕) นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้การสนับสนุน และอำนวยความสะดวกด้านต่าง ๆ 

ให้มีความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ  
6) จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ของงานประกันคุณภาพสถานศึกษา ในกลุ่มบริหารทั่วไป  
7) บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา  
8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

9.3.  สำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป/พัสดุของกลุ่มบริหารทั่วไป  ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้างานสำนักงานปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป กรณีที่หัวหน้ากลุ่มบริหาร
ทั่วไปไปราชการ/ไม่อยู่/ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

๒) ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป และอำนวยความสะดวก             
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ต่าง ๆ ของคณะกรรมการในกลุ่มบริหารทั่วไป  

๓) ปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานทั่วไปที่ไม่ได้มาปฏิบัติงานในวันนั้น ๆ  
๔) ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือกลุ่มบริหารงานทั่วไป แจ้งผู้เกี่ยวข้อง และการจัดเก็บหนังสือ  
๕) จัดป้ายนิเทศ/ปฏิทินปฏิบัติงานในสำนักงานบริหารทั่วไป  
๖) รวบรวมแผนงาน/โครงการและข้อมูลที่เก่ียวข้อง  
7) จัดทำคำสั่งโรงเรียนของกลุ่มบริหารทั่วไป  
8) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
9) จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ 

ปฏิบัติงานทุกกลุ่มงาน  
10) ประสานงาน ควบคุม กำกับ ดูแล ติดตามพัสดุ และตรวจสอบพัสดุประจำปีของกลุ่ม

บริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบฯ และเป็นปัจจุบัน 
11) จัดทำเอกสารงานพัสดุของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น ทะเบียนการเบิกพัสดุ ทะเบียนการยืม

วัสดุ/ครุภัณฑ์ เอกสารการขอใช้สถานที่ เป็นต้น 
12) ตรวจสอบรายการ และจำนวนสิ่งของที่จำเป็นต้องใช้เป็นประจำแล้วดำเนินการขอซื้อหรือ

จ้างในระบบแผนงาน 
13) จัดทำวาระการประชุม/บันทึกการประชุมของกลุ่มบริหารทั่วไป  
๑4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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9.4. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) จัดทำแฟ้มประวัติ/ข้อมูลสารสนเทศของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน / รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
3) ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานในการดำเนินงานที่เกี ่ยวข้องกับ

สถานศึกษา 
4) ประสานงานเกี่ยวกับการดำนเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5) จัดทำหนังสือเชิญประชุม เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง บันทึกการประชุม และจัดทำรายงาน

การประชุม 
6) ดำนเนินการให้เป็นไปตามระเบียบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในทุกเรื ่องที่

เกี่ยวข้อง 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
9.5. งานสมาคมผู้ปกครองและครู ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1) ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนพร้าววิทยาคม กำหนดวาระ
การประชุม และออกหนังสือเชิญประชุม 

2) ประสานงานจัดเตรียมเอกสารการประชุมและบันทึกการประชุม  จัดทำรายงานการประชุม 
3) ประสานงานการจัดประชุมตามระเบียบวาระการประชุมของสมาคมผู้ปกครองและครู 
4) ประสานงานการจัดประชุมผู้ปกครองภาคเรียนละ 1 ครั้ง จำนวน 2 ครั้งต่อปี 
5) ประสานงานการสนับสนุนกิจกรรมของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริม

คุณธรรมจริยธรรม กิจกรรมที่เป็นแหล่งเรียนรู้ของนักเรียนกับสมาคมผู้ปกครองและครู
โรงเรียนพร้าววิทยาคม 

6) สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
9.6. งานสมาคมศิษย์เก่า ขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1) ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนพร้าววิทยาคม  
2) ประสานงานเกี่ยวกับการดำนเนินการประชุมสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนพร้าววิทยาคมเพ่ือ

วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมเพ่ือร่วมพัฒนาโรงเรียน  
3) สรุปรายงานการดำเนินงาน 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 บทที่ 2  

แนวทางการดำเนินงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

 

 

1. งานอาคารสถานที่และงานบริการ 

1.1. ประกาศโรงเรียนพร้าววิทยาคม เรื่อง มาตรการรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
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1.2. ประกาศ ระเบียบโรงเรียนพร้าววิทยาคม ว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนพร้าววิทยาคม 
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1.3 งานสัมพันธ์ชุมชน  
 การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน เป็นการดำเนินงานของบุคคลใน 

สถานศึกษาในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน สำหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบด้วย ผู้บริหาร
สถานศึกษา  ผู ้ช่วยผู ้บริหารสถานศึกษา รวมทั้ง ครู อาจารย์ทุกคน ย่อมจะดำเนินงานในการสร้าง
ความสัมพันธ์กับชุมชนด้วย  เช่น การเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง โดยสอนให้ผู้เรียนนำความรู้
ไปใช้ที่บ้าน หรือนำไปใช้ในชุมชน  หรือนำความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วม
กิจกรรมในชุมชน สถานศึกษาขอความ ช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชน 
สถานศึกษาใช้ทรัพยากรในชุมชน เป็นต้น  การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ 
หรือเป็นคนเก่ง คนดีได้ เช่น การ สอนให้ผู้เรียนนำความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือนำไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้
ท่องจำ ไม่ใช่สอนให้นำความรู้ไปสอบ สอบแล้วก็ลืมหมด หรือการสอนให้นักเรียนนำความรู้ไปช่วย
แก้ปัญหาในชุมชนได้หรือการเชิญปูชนียบุคคลในชุมชนมาให้ความรู้แก่ผู้เรียน ย่อมจะทำให้ผู้เรียนมีความรู้
กว้างขวางขึ้นยิ่งไปกว่านั้น การบริหารงานด้านการสร้าง ความสัมพันธ์กับชุมชน จะต้องดำเนินงานไป
พร้อม ๆ กับการบริหารงาน ด้านอื่น ๆ อยา่งเท่าเทียมกัน จึงจะช่วย พัฒนาคนให้มีคุณภาพ คือ เป็นทั้งคน
เก่งและคนดีได้ ถ้าหากคุณครูจะดำเนินการอย่างจริงจังและจริงใจ จะช่วย แก้ปัญหาการศึกษาได้อย่างดี 
โดยในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จะดำเนินงานได้หลากหลาย ดังนี้ 

   1) การสอนให้ผู้เรียนนำความรู้ไปใช้ในครอบครัวและชุมชน เช่น การละเว้นจากยาเสพติด  การ
ลดละเลิกอบายมุข การลดละเลิกใช้ยาฆ่าแมลง การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า การปลูกผักปลอดสารพิษ การปลูก
ป่า รักษาธรรมชาติสิ่งแวดล้อม ฯลฯ เนื้อหาวิชาเหล่านี้ เมื่อผู้เรียนเรียนในสถานศึกษาแล้ว ผู้สอนจะย้ำให้
ผู้เรียน นำไปใช้ในครอบครัวและชุมชน และติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ให้อบรมดูแลว่าผู้เรียนนำ
ความรู้ไปใช้หรือไม ่ อย่างไร อีกด้วย  

  2) สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซึ่งจะขอความร่วมมือจากชุมชนในด้านต่าง  ๆ ได้ 
คือ   

2.1) ขอความร่วมมือในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ เช่น ใน
ชุมชน มีภูมิปัญญาท้องถิ่น เช่น ศิลปินพื้นบ้าน ช่างทอผ้า ช่างจักสาน ช่างแกะสลัก ช่างปั้น และช่างตัดผม 
เป็นต้น ซึ่งเป็น แหล่งศึกษาหาความรู้อย่างดียิ่ง จะดำเนินการได้โดยเชิญมาเป็นวิทยากรหรือให้ผู้เรียนไป
ศึกษาไปฝึกงานกับภูมิ ปัญญาท้องถิ่นเหล่านี้   

2.2) ขอความร่วมมือในด้านทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์จากชุมชน เช่น ขอบริจาคเงินจาก
ธนาคาร  บริษัทห้างร้าน ในชุมชน เพ่ือนำมาใช้จ่ายในสถานศึกษา หรือเป็นเงินทุนสำหรับผู้เรียนที่ยากจน 
ขอบริจาคหนังสือ  เครื่องเขียนจากสำนักพิมพ์ โรงพิมพ์ ร้านจำหน่ายเครื่องเขียนแบบเรียน ขอบริจาค
ข้าวสาร ผัก ผลไม้ ไข่ไก่ จาก ประชาชนในชุมชน เพื่อนำมาทำอาหารกลางวันแก่ผู้เรียนในสถานศึกษา 
เป็นต้น  

2.3) สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซึ่งอาจจะดำเนินการได้หลากหลาย 
เช่น            2.3.1) จัดให้มีการสอนหรือฝึกอบรมเกี่ยวกับวิชาชีพให้กับประชาชนในชุมชน เช่น 

การตอนติดตา  ต่อกิ่งต้นไม้ การเกษตรผสมผสาน การเลี้ยงปลาในนาข้าว การเลี้ยงไก่พันธุ์เนื้อ การตัดเย็บ
เสื้อผ้า การทำอาหาร  ทำขนม การใช้คอมพิวเตอร์ การแก้และซ่อมเครื่องยนต์ เป็นต้น  

   2.3.2) ให้ความช่วยเหลือในด้านความรู้ และเผยแพร่ความรู้ใหม่ๆ แก่ประชาชนใน
ชุมชน เช่น  ความรู้เกี่ยวกับอาหาร ยารักษาโรค (ยาชุด ยาแก้ปวดต่าง ๆ) โรคภัยไข้เจ็บต่าง ๆ การรักษา
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โรคแบบธรรมชาติบำบัด  อันตรายจากยาฆ่าแมลงในผักผลไม้ การเกษตรทฤษฎีใหม่ เกษตรกรรมทางเลือก 
เป็นต้น 

2.3.3) จัดบริการข่าวสารเพื ่อพัฒนาคุณภาพชีว ิตของประชาชนในชุมชน เช่น 
สถานศึกษา  ทำหอกระจายข่าว แล้วถ่ายทอดเสียงจากรายการวิทยุที่เป็นความรู้เพื่อประชาชนจะได้
นำไปใช้ในชีวิต ประจำวันได ้ หรืออ่านข่าวสารความรู้เกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย เป็นต้น  

2.3.4) การเป็นผู ้นำและให้ความร ่วมมือในการพัฒนาชุมชน สถานศึกษาจะ
ดำเนินการได้ โดยจัด โครงการพัฒนาชุมชน โดยชุมชนสนับสนุนด้านบุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เช่น ขุด
ลอกคูคลองท่ีตืน้เขิน ขุดคูระบายน้ำ ซ่อมสร้างถนนเข้าหมู่บ้าน ทำความสะอาดวัดและตลาด เป็นต้น  

  4) บริการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ของสถานศึกษาแก่ประชาชนในชุมชน เช่น ให้ประชาชนใน
ชุมชน ใช้หอประชุม ใช้ห้องสมุด ใช้ห้องพยาบาล ใช้โรงอาหาร และใช้สนามกีฬา เป็นต้น  

  5) การออกเยี่ยมเยียนผู้ปกครองและผู้เรียนตามบ้าน เช่น เมื่อผู้เรียนเจ็บป่วย หรือผู้สอนไป
แนะนำ ผู้เรียนทำแปลงเกษตรที่บ้าน รวมทั้ง การเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการทอดกฐนิที่
วัด ร่วมงานมงคล ในชุมชน เป็นต้น  

  6) การประชาสัมพันธ์สถานศึกษา เช่น จัดให้มีสิ่งพิมพ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสารของสถานศึกษา 
อาจทำในรูปของจดหมายข่าว วารสาร จัดให้มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อสอบถาม 
หรือให้ความ สะดวกแก่ผู้มาติดต่อสถานศึกษา  

  7) การเชิญผู้ปกครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวันปฐมนิเทศนักเรียนใหม่    
วันเปิด เรียนในภาคเรียนแรกของปีการศึกษา เป็นต้น  

  8) การรายงานผลการเรียน และอ่ืน ๆ ให้ผู้ปกครองทราบ เช่น การรายงานเป็นประจำวันหรือ
การ ทำสมุดพกประจำตัวนักเรียน ซึ่งจะมีทั้งผลการเรียน ความประพฤติ สุขภาพ และอ่ืน ๆ  

  9) การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ แบ่งออกได้เป็น 4 ข้อย่อย ดังนี้   
   2.9.1) ทรัพยากรบุคคล ได้แก่ นักวิชาการ ครู อาจารย์จากสถานศึกษาอื่น ศิลปิน

พ้ืนบ้าน  ผู้อาวุโส ผู้เป็นปูชนียบุคคลในหมู่บ้าน ผู้ปกครองนักเรียน ซึ่งนำมาใช้ในลักษณะขอคำปรึกษาและ
ข้อเสนอแนะ หรือ เชิญเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่ผู้เรียน เป็นต้น  

   2.9.2) ทรัพยากรวัตถุที ่มนุษย์สร้างขึ้น ได้แก่ โสตทัศนูปกรณ์ สถานศึกษาอ่ืน 
นำมาใช้ในลักษณะ ของการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์การศึกษา การร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น  

   2.9.3) ทรัพยากรธรรมชาติ ได้แก่ ป่าไม้ ภูเขา ทะเล ปะการัง หิน แร่ธาตุสัตว์ป่า 
สมุนไพร ซึ่งจะ นำมาใช้ในลักษณะเป็นสื่อการเรียนการสอน การไปทัศนศึกษา การช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็น
ต้น 

2.9.4) ทรัพยากรสังคม ได ้แก่ ว ันสำคัญ ศิลปะพ้ืนบ้าน ว ัฒนธรรมพ้ืนบ้าน 
โบราณสถาน  โบราณวัตถุ ประเพณีต่าง ๆ ซึ่งจะนำมาใช้ได้ในลักษณะให้ครู อาจารย์ นิสิต นักศึกษา 
นักเรียน เข้าร่วมกิจกรรม โดยตรง จัดนิทรรศการ การศึกษาหาข้อมูล เพ่ือจะได้ช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 

  10) การมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน ความใกล้ชิดและเป็นกันเองของบุคลากรกับชุมชน ถือเป็น
ส่วน หนึ่งที่ทำให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนอย่างแนบแน่น โรงเรียนเรานั้ นมีแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับ
ความสัมพันธ์กับ ชุมชนหลายงานด้วยกัน คือ  

   10.1) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูทุกคนจะต้องมีเด็กที่ต้องดูแล ด้วยการ
เยี่ยมบ้าน นักเรียนของบุคลากรทุกท่าน เพื่อได้พูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและความ
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ต้องการของชุมชนต่อ โรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหนึ่งให้ผู้ปกครองนักเรียนและครูได้มี
ส่วนปฏิสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน  

   10.2) การต้อนรับผู้ปกครองที่เข้ามาสู่สถานศึกษาด้วยไมตรีจิตที่ดี ทักทาย พูดคุย 
แนะนำ ข้อมูลด้วยความเป็นกันเอง  

 

2.งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2.1. การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้คำปรึกษางานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและ
ครูที่ปรึกษา  

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง  
 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะ

แนว ให้คำปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548  
 กิจกรรมแนะแนว หมายความว่า กิจกรรมที่เกี่ยวกับงานแนะแนว การให้คำปรึกษา แลฝึกอบรม 

เพ่ือส่งเสริมความประพฤติที่เหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัยแก่นักเรียน นักศึกษา
และ ผู้ปกครอง  

 โรงเรียนต้องจัดให้มีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ให้คำปรึกษา และฝึกอบรมแก่
นักเรียน และผู้ปกครอง โดยมีสาระสำคัญ ดังนี้   

1) พัฒนาระบบงานแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคนมีบทบาท
ในการ แนะแนว รู้จักและเข้าใจผู้เรียน ค้นพบและจัดการเรียนรู้ที ่จะพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน ให้
คำปรึกษาด้านการ ดำรงชีวิต การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานทำ โดยให้มีระบบดูแล
ต้ังแต่แรกเข้า เพ่ือติดตาม ดูแลอย่างต่อเนื่องจนจบการศึกษา  

2) สำรวจ เฝ้าระวัง และติดตามนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระทำผิด เพื่อจัดกิจกรรมในการ
พัฒนาและ ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

3) แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระทำผิดทราบถึงพฤติกรรม และหาแนว
ทางแก้ไข ปัญหาร่วมกัน  

4) จัดให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความรุนแรง โดยมี
แผนงาน ผู้รับผิดชอบ และการติดตามตรวจสอบ  

5) สนับสนุนให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความประพฤติและ
ความ ปลอดภัยของนักเรียน 

6) จัดให้มีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานต้น 
สังกัดอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  

2.2. การลงโทษนักเรียน  
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง  
 1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548   
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 2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2550   การลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา 
(ฉบับ ที่ 2) พ.ศ. 2550 มีข้อกำหนดไว้ดังนี้   

 โทษที่จะลงโทษแก่นักเรียนหรือนักศึกษาท่ีกระทำผิด มี 5 สถาน ดังนี้   
     1) ว่ากล่าวตักเตือน  
     2) ทำทัณฑ์บน  
     3) ตัดคะแนนความประพฤต ิ 
     4) ทำกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  

การดำเนินการเพื่อให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ให้ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
4.1) ทำคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ทำความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ  

   4.2) พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลักสูตรคุณธรรม  
   4.3) ส่งจิตแพทย์หรือนักจิตวิทยาเพื่อการบ้าบัดฟื้นฟู ซึ่งการดำเนินการในส่วนนี้ 

จำเป็นต้องทำ ร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบิดามารดา ผู้ปกครองนักเรียน  
   5) พักการเรียน  การพักการเรียน ให้ทำได้ในกรกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   
   5.1) แสดงพฤติกรรมก้าวร้าวเกินกว่าปกติ อันมีผลกระทบต่อร่างกายหรือ

จิตใจของผู้อื่น   
5.2) แสดงพฤติกรรมที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอย่างร้ายแรง  

   5.3) แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อาจละเมิดสิทธิของผู้อื่น  
   5.4) กระทำการที่เสี่ยงต่อการเกิดอาชญากรรม  
 การให้พักการเรียนจะสั่งพักการเรียนครั้ งหนึ่งได้ไม่เกิน 7 วัน โดยให้เป็นอำนาจของคณะ 

กรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณา โดยความเห็นชอบของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานที่
กำกับดูแล แล้วแต่กรณี 
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 3. งานส่งเสริมสุขภาพและความปลอดภัย 

 3.1. ประกาศโรงเรียนพร้าววิทยาคม เรื่อง แนวปฏิบัติการใช้ยานพาหนะในบริเวณโรงเรียน 
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 3.2. ประกาศโรงเรียนพร้าววิทยาคม เรื่อง แนวปฏิบัติการควบคุมดูแลการใช้รถโรงเรียน 
 (รถรับ-ส่งนักเรียน)  
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 3.3. ระเบียบโรงเรียนพร้าววิทยาคม ว่าด้วยการจำหน่ายอาหารในโรงอาหารของโรงเรียน  
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 4.งานสำนักงานและงานธุรการ 

4.1. งานสารบรรณ  

4.1.1.อ้างอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คาสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
        ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้ งแต่การจัดทำ                

การรับ - ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย  
“หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ  

ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้กำหนดความหมายและชนิด

ของหนังสือ ราชการไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมา
ระหว่างส่วนราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก หนังสือที่หน่วยงาน อื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
รวมทั้งเอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็น หลักฐานในราชการ และเอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้น
ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ  
หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ 

หนังสือประชาสัมพันธ์และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
กระดาษตราครุฑ ที่ใช้สำหรับหนังสือราชการ กำหนดแบบและขนาดไว้ในระเบียบงานสารบรรณ 

ข้อ 74  และข้อ 75 ให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร ขนาด เอ 4 หมายถึง 
ขนาด 210 X 297  ม.ม. พิมพ์ครุฑ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ด้วยหมึกสีดำ หรือทำครุฑดุนที่
กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ 

 
 
4.1.1.หนังสือภายนอก  
 หนังสือภายนอก ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ (ต่างกระทรวง 

ทบวง  กรม) หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื ่นใดซึ ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที ่มีถึงบุคคลภายนอก 
กำหนดให้ใช้กระดาษ ตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ  

1) ที ่ 
2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  
3) วัน เดือน ปี  
4) เรื่อง  
5) คำขึน้ต้น  
6) อ้างถึง (ถ้ามี)  
7) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
8) ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ)  
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9) คำลงท้าย  
10) ลงชื่อ  
11) ตำแหน่ง  
12) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
13) โทร. (หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)  
14) สำเนาส่ง (ถ้ามี)  
 
รายละเอียดของหนังสือภายนอก  
1)ที ่ 
      เป็นส่วนที่อยู่ทางด้านซ้ายบนสุดของหนังสือ ซึ่งหนังสือทุกฉบับจะมีกำหนดไว้เพื่อ  

1.1) เป็นข้ออ้างอิงของฝ่ายที่ส่งหนังสือออก ในกรณีที่จะมีการอ้างอิงถึงหนังสือฉบับนั้น 
ในการ ติดตามเรื่องหรือเพ่ือการติดต่อ โต้ตอบหลังจากท่ีได้ส่งหนังสือนั้นออกไปแล้ว  

1.2) เป็นประโยชน์ในการเก็บเรื่องระหว่างปฏิบัติหรือเมื่อเรื่องนั้นได้ดำเนินการเป็นที่
เรียบร้อย แล้ว  

1.3) เป็นข้ออ้างอิง เมื่อต้องการจะค้นหาเรื่องที่ได้เก็บไว้  
1.4) เป็นตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือที่ได้มีการติดต่อกับหน่วยงานต่าง  ๆ 

ในรอบปี ปฏิทินหนึ่ง  
 

ตัวอย่าง 
 
 
ที่ ศธ 04301.11/001 
 
 
      ศธ คือ รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ  
     04301.11  คือ เลขรหัสของโรงเรียนพร้าววิทยาคม สพม.เชียงใหม่ 
     001 คือ เลขทะเบียนหนังสือส่งของโรงเรียนพร้าววิทยาคม  
 

 
2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  

2.1) ให้ลงชื่อของส่วนราชการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั้น  
2.2) ลงที่ตั้งของส่วนราชการที่สามารถติดต่อทางไปรษณีย์ได้สะดวก (ที่ตั้ งของส่วน

ราชการ ความ ยาวไม่ควรเกิน 2 - 3 บรรทัด การลงที่ตั้งจะวางรูปแบบอย่างไรนั้น ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของ
ส่วนราชการเจ้าของ หนังสือ เนื่องจากชื่อส่วนราชการและที่ตั้งมีความยาวไม่เท่ากัน)  

2.3) ตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ จะอยู่ทางด้านขวาของหนังสือและอยู่
บรรทัด เดียวกับ “ที”่   
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ตัวอย่าง 
                                                    
 
 
 ที่ ศธ 04301.11/001                                               โรงเรียนพร้าววิทยาคม                                                                                             
                                                                                   เลขท่ี 196 หมู่ 1 ตำบลเขื่อนผาก 
                                                                                   อำเภอพร้าว จังหวัดเชียงใหม่ 50190 

 
 
3) วัน เดือน ปี  

3.1) ให้ลงตัวเลขของวันที่  
3.2) ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
3.3) ไม่ต้องมีคำว่า วันที่ เดือน พ.ศ. นำหน้า  
3.4) สำหรับตำแหน่งของตัวเลขของวันที่ จะปรากฏอยู่ตรงกึ่งกลางของหน้ากระดาษต่อ

จากที่อยู่ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
 

ตัวอย่าง 
                                                    
 
 
 ที่ ศธ 04301.11/001                                               โรงเรียนพร้าววิทยาคม                                                                                             
                                                                                   เลขท่ี 196 หมู่ 1 ตำบลเขื่อนผาก 
                                                                                   อำเภอพร้าว จังหวัดเชียงใหม่ 50190 
                                                             3 มกราคม 2567  
 

  
4) เรื่อง  

4.1) กำหนดชื่อเรื่องด้วยสาระสำคัญท่ีเป็นใจความที่สั้น กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหา
ของ หนังสือ  

4.2) ถ้าเป็นเรื ่องที่เคยติดต่อกันมาก่อน โดยปกติจะลง “เรื ่อง” ของหนังสือฉบับเดิม                
เรื่องควรใช้ เป็นชื่อเรื่องเดียวกัน  

 
5) คำขึ้นต้น  

5.1) ให้ใช้คำขึ้นต้นตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้ายที่กำหนดไว้ใน
ภาคผนวก ระเบียบงานสารบรรณ  
          5.2) ลงเฉพาะตำแหน่งของผู้ที ่หนังสือนั้นมีไปถึง (โดยไม่ต้องมีคำว่า “ฯพณฯ” หรือ 
“ท่าน” นำหน้า) หรือลงชื่อบุคคลในกรณีที่เป็นการติดต่อกับบุคคลโดยไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่  
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5.3) ในกรณีที ่ตำแหน่งนั้นมีบุคคลครองตำแหน่งมากกว่า 1 คน ขึ้นไป ให้ระบุทั้ง
ตำแหน่ง และชื่อ เช่น ตำแหน่งรองผู้อ้านวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากรุงเทพมหานคร  

 
ตัวอย่าง 
                                                    
                    กราบเรียน     ประธานองคมนตรี   
                    เรียน            เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน  
                    เรียน            นางสาวเอ้ืองพร้าว ชาวตะแบก  
                    นมัสการเจ้าคณะจังหวัดเชียงใหม่ (สำหรับพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป)  
 
กรณีตำแหน่งนั้นมีบุคคลครองตำแหน่งมากกว่า 1 คน  
                    เรียน  ผู้จัดการมูลนิธิสานฝัน  นายจริงใจ ยินดี  
 

  
6) อ้างถึง (ถ้ามี)  

6.1) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันมาก่อน  
 6.2) ในกรณีที่มีหนังสือที่เคยติดต่อกันมาก่อนหลายฉบับ ให้ลงอ้างถึงหนังสือฉบับ

สุดท้ายที่ ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องหรือสาระสำคัญที่เกี่ยวข้องต้องนำมาพิจารณา การเขียน               
“อ้างถึง” ให้เขียน ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปีที่ออกหนังสือ เช่น  

 
ตัวอย่าง  
 
อ้างถึง  หนังสือ สพม.เชียงใหม่ ที่ ศธ 0431/123 ลงวันที่ 5 มกราคม 2567  
 

 
7) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  

7.1) ให้ลงชื่อเอกสาร สิ่งของ ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือฉบับนั้น เช่น  
7.2) หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด การเขียน  

“สิ่งที่ส่งมา ด้วย ให้เขียนชื่อเอกสาร สิ่งของ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปีที่
ออกหนังสือ พร้อม ทั้งจำนวนของสิ่งของที่ส่งไป  

 
ตัวอย่าง  
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย   รายงานการดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณภาพ    จำนวน 1 เล่ม 
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8) ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) เนื้อหาสาระท่ีต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบ  
ข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมีสาระครบถ้วน เนื้ อหาในหนังสือ

ราชการ แบ่ง ออกเป็น 3 ส่วน คือ  
8.1) ข้อความเหตุ เป็นส่วนเริ่มต้นของเนื้อหา เป็นข้อความที่กล่าวถึงสาเหตุที่มีหนังสือ

ไป หรือแจ้ง ให้ผู้รับทราบว่าหน่วยงานของผู้เขียนจะทำอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไรเกิดข้ึน  
8.2) ข้อความตอนผลหรือข้อความจุดประสงค์เป็นข้อความในย่อหน้าที่  2 ที่นับว่ามี

ความสำคัญ เพราะเนื้อความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ซึ ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน                
เพ่ือให้ผู้รับหนังสือทราบว่า ผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร  

8.3) บทสรุป เป็นส่วนสุดท้ายของการเขียนเนื้อหา ซึ่งเป็นจุดประสงค์สรุปสุดท้าย            
เพื่อเน้นให้ผู้รับ จดหมายทำอะไร หรือทำอย่างไร ควรจะย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่เริ่มต้นด้วยคำว่า “จึง” 
แล้วตามด้วยข้อความที่บอก ถึงจุดประสงค์(ข้อความที่สรุปต้องให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์ในตอนต้น)  

ตัวอย่าง  
 
    ในกรณีที่ต้องการเพียงให้ผู้รับได้ทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใช้ว่า  

 - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 - จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
 

ในกรณีที่ต้องการเพียงให้ผู้รับดำเนินเรื่องตามขั้นตอนต่อไป อาจใช้ว่า  
 - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  
 - จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการต่อไป  
 

 ในกรณีที่ต้องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องท่ีปรากฏในหนังสือ อาจใช้ว่า  
 - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์  

 
 

9) คำลงท้าย  
ให้ใช้คำลงท้ายตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้าย ซึ่งกำหนดไว้ใน

ภาคผนวก ซึ่ง จะต้องให้สัมพันธ์กับคำขึน้ต้น  
ตัวอย่าง  

 - ขอแสดงความนับถือ  
- ขอนมัสการด้วยความเคารพ (สำหรับพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป) 
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10) ลงชื่อ  
10.1) ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใน

วงเล็บใต้ลายมือชื่อด้วยทุกครั้ง ซึ่งการพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือนั้นให้ใช้คำนำหน้าชื่อว่านาย นาง 
นางสาว หน้าชื่อเต็ม ใต้ลายมือชื่อ  

10.2) ในกรณีท ี ่ เจ ้าของลายมือชื ่อมีตำแหน่งทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย์                                
รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ให้พิมพ์คำเต็มของตำแหน่งทางวิชาการไว้หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ  

 
ตัวอย่าง  
 
                                                   ลายมือช่ือ  
 (นางลภัสนันท์ เรียนยอย)  
                               ผู้อ้านวยการโรงเรียนพร้าววิทยาคม  
 

              11) ตำแหน่ง  
ให้ลงชื่อตำแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ชื่อเต็ม เช่น  

ตัวอย่าง  
 
                                                   ลายมือช่ือ  
 (นางลภัสนันท์ เรียนยอย)  
                               ผู้อ้านวยการโรงเรียนพร้าววิทยาคม  
 

12) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
ให้ลงชื ่อส่วนราชการเจ้าของเรื ่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เช่น งานธุรการ                

กลุ่มบริหารทั่วไป  กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงบประมาณ  
13)  โทร.  

  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพท์ภายใน 
(ถ้ามี)  ไว้ใต้ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรสาร และ E - mail เช่น  

ตัวอย่าง  
 
             กลุ่มบริหารวิชาการ 
             โทร. 0-5347-5303  
             โทรสาร 0-5347-4140  
             E- mail : phraowittayakom@pwks.ac.th 
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14) สำเนาส่ง (ถ้ามี)  
ในกรณีที่ได้จัดส่งสำเนาไปให้ส่วนราชการหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง และประสงค์ให้ผู้รับทราบ

ว่าได้ส่ง สำเนาไปให้ผู้ใดแล้วบ้าง ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งสำเนาไปให้แล้วในบรรทัดต่อ
จากหมายเลข โทรศัพท์ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  

ตัวอย่าง  
 
             กลุ่มบริหารวิชาการ 
             โทร. 0-5347-5303  
             โทรสาร 0-5347-4140  
             E- mail : phraowittayakom@pwks.ac.th 
             สำเนาส่ง 
 

   
ข้อควรระวัง ซึ่งมักพบข้อผิดพลาดอยู่เป็นประจำ คือ ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะมีขนาดตัวครุฑไม่ เป็นไปตาม

มาตรฐาน  
                 - ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาด คือ  
   1) มาตรฐานของครุฑภายนอก คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

2) มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 

 

mailto:phraowittayakom@pwks.ac.th
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5.1.2. หนังสือภายใน  
หนังสือภายใน ใช้เป็นหนังส ือติดต่อราชการที ่เป็นแบบพิธ ีน้อยกว่าหนังสือภายนอก             

เป็นหนังสือ ราชการที่ติดต่อกันในโรงเรียน ส่วนประกอบ คือ  
1) ส่วนราชการ (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)  
2) ที ่ 
3) วัน เดือน ปี  
4) เรื่อง  
5) คำขึน้ต้น  
6) ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ)  
7) ลงชื่อ  
8) ตำแหน่ง ตามตัวอย่างแบบหนังสือภายในที่ระบุไว้ในภาคผนวก 
  
รายละเอียดของหนังสือภายใน  
1) ส่วนราชการ  

ให้เขียนส่วนราชการ “เจ้าของเรื่อง” (โรงเรียนพร้าววิทยาคม)  
2) ที่ , วันเดือนปี , เรื่อง, เขียนเช่นเดียวกับ ส่วนท้ายหนังสือ ของหนังสือภายนอก  
3) คำข้ึนต้น  เรียน หัวหน้าองค์กร นั้น ๆ  
        

ตัวอย่าง  
 
                 เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนพร้าววิทยาคม 
 

 
4) ข้อความ (เนื้อหา)  

เนื้อหาสาระที่ต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย 
และมีสาระ ครบถ้วน ข้อความในหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ  

4.1)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นเหตุ หรือความเป็นมาของเรื่อง  
4.2) ส่วนเนื้อหา ที่เป็นผลการดำเนินงาน หรือผลจากเหตุ  
4.3) ส่วนเนื้อหา ที่เป็นจุดประสงค์  

5) ท้ายหนังสือ  
 ใช้เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก แต่ไม่มีคำลงท้าย  

ตัวอย่าง  
 
                                                   ลายมือช่ือ  
 (นางสาวสอนดี  มีความรู้)  
                                    หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
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4.1.3. หนังสือประทับตรา  
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป เป็น ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตราการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการกับ
ส่วนราชการ เช่น ระหว่าง โรงเรียนพร้าววิทยาคม กับ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่ 
หรือ ใช้ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เช่น ระหว่างโรงเรียนพร้าววิทยาคม กับ มหาวิทยาแม่โจ้   
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4.1.4. หนังสือสั่งการ  
หนังสือสั่งการ มี3 ชนิด ได้แก่คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ ตัวอย่าง เช่น คำสั่ง  
1) คำสั่ง เป็นข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย กำหนดให้ใช้

กระดาษ ตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ  
1.1) คำสั่ง  
1.2) ที ่ 
1.3) เรื่อง  
1.4) ข้อความ  
1.5) สั่ง ณ วันที่  
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1.6) ลงชื่อ  
1.7) ตำแหน่ง  
 
รายละเอียดของหนังสือสั่งการ (คำสั่ง) มีดังนี้  
1.1) คำสั่ง  

ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง เช่น คำสั่งโรงเรียน
พร้าววิทยาคม 

1.2) ที ่ 
ให้ลงเลขที่ที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน 

ทับเลขปี พุทธศักราชที่ออกคำสั่ง เช่น 1/2562  
1.3) เรื่อง  

ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง เช่น แต่งตั้งกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว  
1.4) ข้อความ  

ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลง
ข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ  

1.5) สั่ง ณ วันที่  
ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง  

1.6) ลงชื่อ  
ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  

1.7) ตำแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือสั่งการ  
ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
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2) การออกเลขท่ีคำสั่งของโรงเรียน  
เมื่อมีการจัดพิมพ์คำสั่งแต่งตัง้ของโรงเรียน ดำเนินการ ดังนี้  
2.1) เจ้าของเรื่องจัดพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งภายในโรงเรียน  
2.2) เสนอหนังสือตามลำดับสายการบังคับบัญชาถึงผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม  
2.3) ธุรการโรงเรียน ดำเนินการลงเลขที่คำสั่ง วันที่ เรื่อง และผู้ปฏิบัติในทะเบียนคำสั่ง  
2.4) สำเนาเรื่องแจกให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป  
2.5) เก็บต้นฉบับปิดไว้ที่สมุดคำสั่ง  
6) สำเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับเรื่องที่ดำเนินการ  
 

ตัวอย่าง 

แบบทะเบียนคำ 

เลขที่คำสั่ง ลงวันที่ เรื่อง ผู้ปฏิบัติ หมายเหตุ 
     

 

4.1.5. หนังสือประชาสัมพันธ์  
หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ ์ ข่าว  

     ตัวอย่างที่ได้ปฏิบัติเป็นประจำ เช่น ประกาศ  
     1) ประกาศ เป็นข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางให้ปฏิบัติ 

กำหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ  
  1.1) ประกาศ  
 1.2) เรื่อง  
 1.3) ข้อความ  
 1.4) ประกาศ ณ วันที่  
 1.5) ลงชื่อ  
 1.6) ตำแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์(ประกาศ) ที ่ระบุไว้ใน
ภาคผนวกของ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 
 รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์(ประกาศ)  
   1.1) ประกาศ   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ  
              1.2) เรื่อง       ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ  

1.3) ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ  
   1.4) ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช ื ่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ               
ปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ  
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   5) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ  

    6) ตำแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์(ประกาศ) ให้ลงตำแหน่งของ
ผู้ออกประกาศ  

 *** ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่า ประกาศ เป็น แจ้งความ 
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4.1.6. หนังสือเจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   
 เป็นหนังสือที่ทางราชการทำขึ้นนอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือที่บุคคลภายนอก หรือ 

หน่วยงานที่ไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการมี 4 
ชนิด ได้แก่  

     1) หนังสือรับรอง  
     2) รายงานการประชุม  
     3) บันทึก  
     4) หนังสืออ่ืน ๆ  
 
 รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 
 1) หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกเพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 

เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป 
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 2) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ 
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด  
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      3) บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน
ในการปฏิบัติ ราชการใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

 4) หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพื่อเป็น หลักฐานในราชการ เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และ
เจ้าหน้าที่ได้รับเข้า ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มีรูปแบบที่ส่วนราชการกำหนดขึ้นตามความ
เหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย เฉพาะเรื่อง เช่น แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และคำร้อง 
เป็นต้น  

 สำหรับสถานศึกษา สมุดหมายเหตุรายวัน สมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ จัดเป็นเอกสารหลักฐาน 
ในราชการที่มีความสำคัญ   

 
 4.1.7.สมุดหมายเหตุรายวัน 
       กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง  
   1) โรงเรียนต้องใช้สมุดหมายเหตุรายวันตามแบบของกระทรวงศึกษาธิการ  
   2) อ่านข้อบังคับและคำอธิบายให้เข้าใจก่อนใช้  
   3) เขียนหรือพิมพ์ข้อความปิดหน้าปก    
   4) สมุดหมายเหตุรายวันเป็นเอกสารสำคญัต้องเก็บรักษาไว้ให้ดีมิให้สูญหาย  
   5) การเขียนข้อความที่ปกหน้า ปกใน ควรเขียนเป็นตัวบรรจง วันที่ เดือน พ.ศ.             

ให้เขียนเป็น ตัวหนังสือ มิให้เขียนย่อ  

ตัวอย่าง 
สมุดหมายเหตุรายวัน  
เล่มที่..................  
โรงเรียนพร้าววิทยาคม   
อำเภอพร้าว   จังหวัดเชียงใหม่  
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พุทธศักราช ................  
ถึงวันที่....................เดือน...................... พุทธศักราช............... 

   6) ตำแหน่งผู้อ้านวยการโรงเรียน ตำแหน่งใดที่ไม่ใช้ให้ขีดออก  
   7) สำหร ับโรงเร ียนท ี ่ส ังก ัดสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้ น พ้ืนฐาน                            

ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงชื่อให้ใช้สมุดหมายเหตุรายวัน  
   8) ลงสมุดหมายเหตุรายวันด้วยหมึกดำเสมอ หากเขียนผิดพลาดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสี

แดง และ เขียนด้วยหมึกแดง ลงนาม วัน เดือน ปี ย่อกำกับไว้ทุกแห่งทุกครั้งที่ขึ้นเล่มใหม่ หน้าแรกต้อง
บันทึกประวัต ิย ่อ โรงเร ียนไว ้ ประกอบด้วย การก่อตั้ งเมื ่อใด สอนชั้นใดบ้าง สถิต ิคร ูน ักเร ียน              
รายชื่อผู้บริหารโรงเรียน อาคารเรียนมีกี่ หลัง เป็นต้น 
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   9) การบันทึก วัน เดือน ปี ให้เขียนตรงกึ ่งกลางหน้ากระดาษ ถ้าผู ้อ ำนวยการ
สถานศึกษาบันทึก ไม่ต้องลงตำแหน่ง ถ้าผู้รักษาราชการแทนบันทึก ต้องลงตำแหน่งกำกับด้วย  

   10) รายการที่เป็นตัวเลข ให้ใช้เลขไทยทั้งหมด  
   11) หน้าหนึ่งๆ ใช้เต็มหน้าไม่เว้นบรรทัด  

12) ไม่ควรบันทึกกระทบกระเทือนผู้หนึ่งผู้ใด  
   13) ถ้าเหตุการณ์ปกติ ควรบันทึกข้อความ (ดังตัวอย่าง) 
 

 
 

   14) กรณีที่ผู้บริหารไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้
บันทึกสมุด หมายเหตุรายวัน  

15) วันหยุดต่าง ๆ บันทึก (ดังตัวอย่าง)  

 
 
   16) ในวันปิดภาคเรียนให้บันทึก (ดังตัวอย่าง)  

 
    

17) ต้องบันทึกหมายเหตุรายวันเป็นประจำอยู่เสมอ แม้ว่าปิดภาคเรียน หากมีเหตุ
กรณีพิเศษ เกิดข้ึน ก็ให้บันทึกเป็นวันๆ ตามความจริง  

 
4.1.8. สมุดเยี่ยม  
โรงเรียนต้องจัดให้มีสมุดเยี่ยม โดยใช้สมุดเบอร์ 2 เขียนหรือพิมพ์ลงในกระดาษสำหรับปิด 

หน้าปก ดังนี้   

ตัวอย่าง 
สมุดเยี่ยม  
เล่มที่..................  

โรงเรียนพร้าววิทยาคม  
อำเภอพร้าว   จังหวัดเชียงใหม่  
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พุทธศักราช................  
ถึงวันที่....................เดือน...................... พุทธศักราช.............. 
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ผู้มาเยี่ยมทุกคนไม่จำกัดเพศ วัย สัญชาติ ศาสนา มีสิทธิ์เขียนรายการแสดงความ
คิดเห็นลงใน สมุดเยี่ยมได้ กรณีที่มาเยี่ยมเป็นคณะจะลงรายการเยี่ยมและเซ็นชื่อร่วมกันก็ได้ ผู้มาเยี่ยมมี
สิทธิ์เขียนรายการแสดง ความคิดเห็นต่าง ๆ ได้ หากมีการบริจาคทรัพย์หรือสิ่งของอื่นใด ก็ให้ผู้มาเยี่ยม
แสดงจำนวนหรือรายการนั้น ๆ ไว้ด้วย ในช่องหมายเหตุ ผู้มาเยี่ยมไม่ต้องลงรายการแต่อย่างใด 

 
4.1.9. สมุดตรวจราชการ 
จัดให้มีสมุดบันทึกการตรวจราชการไว้รับตรวจโดยเฉพาะ นอกเหนือจากสมุดหมาย

เหตุรายวัน เพ่ือให้ผลการตรวจราชการเห็นได้ชัดเจน และมีความต่อเนื่อง โดยมีแบบ ดังนี้   
 

    ตัวอย่าง 
 

สมุดตรวจราชการ  
เล่มที่............  

โรงเรียนพร้าววิทยาคม  
อำเภอพร้าว   จังหวัดเชียงใหม่  
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พุทธศักราช................  
ถึงวันที่....................เดือน...................... พุทธศักราช.............. 

 

แบบบันทึกการตรวจ 

ลำดับที ่ 
วัน เดือน ปี 

สถานที่ดำเนินงาน/โครงการที่ตรวจ  
คำแนะนำหรือการสั่งการของผู้ตรวจ  

การดำเนินการของผู้รับการตรวจ 

   

 

 

 

 

 

 

เมื่อผู้มีอำนาจบันทึกการตรวจราชการไว้  ผู้รับการตรวจต้องดำเนินการตามที่บันทึก            
สั่งการใด ๆ ไว้ว่าได้ดำเนินการไปอย่างไร แล้วสำเนาบันทึกดังกล่าวให้ผู้ตรวจที่ลงนามไว้ทราบภายใน 7 วัน  
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นอกจาก หนังสือราชการ ทั้ง 6 ประเภท นี้แล้ว ควรจะรู้วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือที่ต้อง
ปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ หรือที่เรียกว่า หนังสือราชการด่วน และการทำสำเนาหนังสือราชการ  

 
 4.1.10.หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  

เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น  3 ประเภท คือ  

   1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
   2) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  

3) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว เร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได ้ 
 

 4.1.11. การผลิตเอกสาร  
 ขัน้ตอนของการผลิตเอกสาร  
 1) ขั้นตอนที่ 1 การกำหนดชั้นความลับ มี4 ชั้น คือ ปกปิด ลับ ลับมาก ลับที่สุด โดยกำหนดให้ 

ข้าราชการระดับหัวหน้าแผนก หัวหน้ากอง และหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้มีอำนาจหน้าที่
ในการกำหนดชั้นความลับนั้น เอกสารลับจะมีขบวนการผลิต การรับ การส่ง การเก็บรักษา จะปฏิบัติที่
พิเศษออกไปจาก เอกสารปกติ 

 2) ขัน้ตอนที่ 2 การกำหนดชั้นความเร็ว มีด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด และด่วนภายใน กำหนดเวลา 
การกำหนดชั้นของความเร็วยังไม่ได้ระบุไว้ว่าจะให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ระดับใดเป็นผู้กำหนดชั้นได้   

3) ขั้นตอนที่ 3 การร่างหนังสือ โดยปกติเจ้าของเรื่องที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย จะเป็นผู้ร่าง
หนังสือ หลังจากท่ีได้ ศึกษาและเข้าใจอย่างถ่องแท้แล้ว จึงดำเนินการพิมพ์เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา  

 4) ขั้นตอนที่ 4 การพิมพ์เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ จัดพิมพ์โดยดำเนินการพิมพ์ตาม 
แบบพิมพ์ที่เจ้าหน้าที่ของเรื่องกำหนด การพิมพ์หนังสือราชการ จัดพิมพ์ 3 ฉบับ ประกอบด้วย ฉบับจริง 
สำเนาคู่ฉบับ และสำเนา  

 5) ขั้นตอนที่ 5 การตรวจทาน จะเป็นหน้าที่ของเจ้าของเรื่องดำเนินการตรวจทานความถูกต้อง 
ของการพิมพ์ตรวจทานเพื่อความสมบูรณ์ถูกต้อง อีกครั้งหนึ่ง  

 6) ขั้นตอนการเสนอผู้บังคับบัญชา เมื่อหนังสือได้พิมพ์ถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื ่อง 
นำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขัน้ หากมีเรื่องเดิมให้แนบเรื่องเดิมด้วย  

 7) ขั้นตอนในการส่งหนังสือถึงผู้รับ เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว จะต้องนำหนังสือนั้นไปออก 
เลขที่/ลำดับ หนังสือส่งออก และนำไปลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่งออก จึงส่งหนังสือออกไปได้   

8) ขั้นตอนการจัดเก็บสำเนาหนังสือ หรือ สำเนาร่างหนังสือ เจ้าของเรื ่องจัดเก็บสำเนา                  
คู่ฉบับ และส่งสำเนาเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง  

 สรุปขั้นตอนการผลิตเอกสาร  
 กำหนดชั้นความลับ กำหนดชั้นความเร็ว ร่าง ตรวจแก้ไข พิมพ์ตรวจทาน เสนอผู้บังคับบัญชา 

ตรวจเรื่อง ผ่าน ลงนาม  

 การเสนอหนังสือราชการ  
 การเสนอหนังสือราชการ คือ การนำหนังสือที ่ดำเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้ว เสนอต่อ 

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาบันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ  
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 หลักการเสนอหนังส ือราชการ ให ้เสนอไปตามสายการปฏิบ ัต ิงาน ตามล ำดับชั้นของ 
ผู้บังคับบัญชา ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี   

 1) เรื ่องที่มีการกำหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้แต่ต้อง 
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย  

 2) เรื ่องที ่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ กำหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื ่องร้องเร ียน             
การกล่าวหาหรืออุทธรณ์คำสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป  

วิธีเสนอหนังสือ เจ้าหน้าที่ ควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทต่าง ๆ เสียก่อน ดังนี้ 

1) เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. 2517   
2) เร ื ่องด ่วน ด ่วนมาก ด ่วนที ่ส ุด ให ้แยกออกปฏิบัต ิโดยเร ็ว และร ีบเสนอขึ้ นไปทันที   
3) เรื่องอ่ืน ๆ ให้พิจารณาและจัดเรียงลำดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการพิจารณา หรือเพ่ือทราบ   
 
แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ  
 1) โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยแยกตามลักษณะความสำคัญของเรื่อง       

แต่ให้จัดลำดับเรื่องท่ีต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องท่ีได้รับมาก่อนต้องเสนอ เพ่ือให้ได้รับการปฏิบัติให้
เสร็จ ก่อน ในกรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม หากส่วนราชการใด    
มีหนังสือ ราชการน้อย อาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 

 2) การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้ 
พร้อม และต้องจัดให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้พลิกดูได้ทันที  

 3) การเสนอหนังสือเรื่องสำคัญ ซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ทำเรื่องขอนำเรื่องเสนอ 
ด้วยตนเองก็ได้ ทั้งนี้เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา 
เมื่อได้รับ อนุมัติแล้วก็นำเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง  

 4) เรื่องหนังสือฝากเสนอ คือ เป็นหนังสือจากหน่วยงานอื่น ซึ่งไม่อยู่ในสายงานปกติของหน่วย 
ราชการนัน้ ๆ ที่นำเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาสั่งการ ให้ผู้ฝากเสนอทำบัญชีเป็นหลักฐาน
ไว้เมื่อ หนังสือฝากนั้นได้รับการพิจารณาแล้ว ผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงชื่อรับไว้ด้วย ผู้รับฝากจะต้องสนใจใน
การเสนอเท่าๆ กับงานในหน่วยงานของตน  

 5) ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงลำดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกมาใหม่ให้เรียง 
ซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นลำดับ เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุด          
มาก่อน ส่วนผู้บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด และเพื่อความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่
ผ่านขึ้นมาตามล้าดับ จะให้หมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเองอยู่ในวงกลมกำกับเรื ่องที่เสนอขึ้นมา
ตามลำดับก็ได้ถ้าเรื่องที่เสนอมีหลายแผ่น เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย  
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 ขั้นตอนในการรับหนังสือ  
   หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก
โรงเรียน ส่งเรื่องมาที่โรงเรียน โดยงานธุรการจะตรวจสอบหนังสือที่รับเข้ามา และจัดเสนอ ตามขั้นตอน 
ดังนี้ 
     1) จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง   

2) ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
     2.1) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  
     2.2) วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
     2.3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

 
 
   3) ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยดำเนินการกรอกรายละเอียด ดังนี้            

          3.1) ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียนรับ  
    3.2) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล้าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอด       

ปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในการรับหนังสือ  
    3.3) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา  
    3.4) ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา  
     3.5) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคลากรในกรณีที่ไม่มี 

ตำแหน่งระบุ  
     3.6) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ 

ไม่มีตำแหน่งระบ ุ 
 3.7) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ   
 3.8) การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  

   4) คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้ากลุ่มบันทึกให้ความเห็นแล้ว 
จัดส่งให้ผู้รับผิดชอบ  

   5) การรับหนังสือภายในโรงเรียน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามที่กล่าวข้างต้น 
โดยอนุโลม  
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 ตัวอย่าง  

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 

เลขทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
        

 

 
การส่งหนังสือ  
 หนังสือที่ผลิตแล้ว โรงเรียนจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน 

ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้   
 1) ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้ งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

และส่งเรื่องที่งานธุรการโรงเรียน  
 2) งานธุรการโรงเรียน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารครบถ้วน 

หรือไม่ หรือข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข  
 3) ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้   

     3.1) ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน  
  3.2) เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล้าดับของทะเบียนหนังสือส่ง  
  3.3) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขที่หนังสือ 

ส่งออก ในหนังสือที่จะส่งออก  
  3.4) ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก  
  3.5) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ  
  3.6) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มีหรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ   
  3.7) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจาก 

หนังสือส่งมา 
 4) ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ สำเนาคู่ฉบับและสำเนาให้ตรงกับ 

เลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง  
 5) ดำเนินการจัดส่งหนังสือ กระทำได ้3 วิธีตามสถานการณ์ดังต่อไปนี   

  5.1) จัดส่งหน่วยงานภายนอกโรงเรียน โดยดำเนินการจัดส่งโดยตรง  
  5.2) จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์  
  5.3) จัดส่งหนังสือทางอิเล็กทรอนิกส์  
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แบบทะเบียนหนังสือส่ง 

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

เลขทะเบียนส่ง ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
        

 

 

4.1.12. การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ  
 การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น  
 1) เก็บระหว่างปฏิบัติ  
 2) เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  
 3) เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  
 รายละเอียด มีดังต่อไปนี้  
 1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที ่ปฏิบัติยังไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยู ่ในความ 

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน เช่น   
  1.1) การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ รับ - ส่งหนังสือ จัดให้มีแฟ้มจัดเก็บ คือ   

  1.1.1) แฟ้มรับเรื่องเข้าใหม ่  
  1.1.2) แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องด่วนมาก ปกปิด   
  1.1.3) แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องธรรมดา  
  1.1.4) แฟ้มรอส่ง  

   1.2) การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง  
   1.2.1) แฟ้มเรื่องเข้าใหม ่ 
   1.2.2) แฟ้มเรื่องกำลังดำเนินการ  
   1.2. 3) แฟ้มรอตอบ - รอส่ง  
 เมื่อเสร็จสิ้นการทำงานในแต่ละวัน ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องจัดเก็บแฟ้มให้เรียบร้อย 

       2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร               
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยดำเนินการผู้รับผิดชอบการจัดดำเนินการ  

การเก็บระหว่างปี คือ การจัดเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ยังอยู่
ระหว่างปี ปฏิทิน เพื่อสะดวกในการค้นหา  

การเก็บเมื่อสิ้นปี คือ ดำเนินการประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของ
กระดาษแผ่น แรก และลงลายมือชื่อย่อกำกับตราหนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป  

ตัวอย่าง 
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3.3) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณีสถิติ หลักฐาน
หรือ เรื่องท่ีต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้า  

3.4) หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน
เก็บไว้ไม่ น้อยกว่า 5 ปี  

3.5) หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ 
เก็บไว้ไม่ น้อยกว่า 1 ปีหนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิหากเห็นว่าไม่จำเป็นต้องเก็บถึง 10 
ปีให้ทำความตก ลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุ
ครบ 25 ปีพร้อมบัญชีส่ง มอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่  

∙ หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ  
∙ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้ 
   เป็น อย่างอ่ืน  
∙ หนังสือที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นการทำลายหนังสือภายใน 

60  วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม เพื่อ พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย 
ประธาน และกรรมการ อีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึน้ไป)  

3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งเก็บให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศได้  

4.2. งานธุรการทั่วไป  
 4.2.1.การกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ  
          กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง  
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยกำหนดเวลาและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. 

2547  ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา มีความจำเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่า ด้วยกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา ดังนี้   

 1) ให้สถานศึกษาเริ่มทำงานตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. พักกลางวันเวลา 12.00-13.00 น. 
เป็น เวลาทำงานตามปกติ โดยมีวันหยุดราชการประจำสัปดาห์คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็ม
วันทั้งสองวัน แต่ทั้งนี้ทั้งนั้นเวลาทำงานในสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่
กับข้อตกลงของ ผู้บริหารสถานศึกษา  

 2) วันปิดภาคเรียนให้ถือว่าเป็นวันพักผ่อนของนักเรียน ซึ่งสถานศึกษาอาจอนุญาตให้ข้าราชการ 
หยุดพักผ่อนด้วยก็ได้ แต่ถ้ามีราชการจำเป็นให้ข้าราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติราชการ
ตามปกติ   

3) วันที่สถานศึกษาทำการสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจากสถานศึกษาสั่งปิดด้วยเหตุพิเศษ
หรือ กรณีพิเศษต่าง ๆ ให้ถือว่าเป็นวันทำงานปกติตามระเบียบนี้  
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4.2.2 การเปิดและปิดสถานศึกษา  
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง  
 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ว ่าด ้วยป ีการศ ึกษาการเป ิดและป ิดสถานศึกษา พ.ศ. 

2549  ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหนึ่ง ถือว่าวันที ่ 16 พฤษภาคม เป็นวันเริ ่มต้นปีการศึกษา และ
วันที่15  พฤษภาคมของปีถัดไป เป็นวันสิ้นปีการศึกษา ซึ่งในรอบปีการศึกษาหนึ่ง ทางสถานศึกษาได้
กำหนดวันเปิดและปิด สถานศึกษาเป็น 2 ภาคเรียน คือ  

 1) ภาคเรียนที่หนึ่ง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 16 พฤษภาคม วันปิดภาคเรียน วันที่ 11 ตุลาคม  
 2) ภาคเรียนที่สอง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 1 พฤศจิกายน วันปิดภาคเรียน วันที่ 1 เมษายน ของปี ถัดไป  
 ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของ

ส่วน ราชการเจ้าสังกัด เป็นผู้กำหนดตามที่เห็นสมควร  
 
4.2.3 การชักธงชาติ  

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง  
       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547  
 ธงชาติไทยถือว่าเป็นสัญลักษณ์แห่งความเป็นไทย ที่จะสร้างความรู้สึกนิยมและภูมิใจในความ

เป็น ชาติไทย กระทรวงศึกษาธิการจึงร ่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว ่าด้วยการชักธงชา ติ                             
ในสถานศึกษา เพ่ือกำหนดให้สถานศึกษามีการชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาในแต่ละวัน โดยกำหนดเวลา
ชักธงชาติขึ้นและลง ดังต่อไปนี้   

 1) ในวันเปิดเรียน ชักข้ึนเวลาเข้าเรียน และเชิญลงเวลา 18.00 น.  
 2) ในวันปิดเรียน ชักข้ึนเวลา 08.00 และเชิญลงเวลา 18.00 น.  
 สถานศึกษาใดมีความจำเป็น ไม่อาจจะชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาที่กำหนดไว้ใน ข้อ 1 หรือข้อ 

2  ได้ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาตามความเหมาะสม  
 การลดธงครึ่งเสา ในกรณีที่ทางราชการให้ลดธงครึ่งเสา เมื่อธงถึงยอดเสาแล้วจึงลดลงมาโดยเร็ว 

ให้ อยู่ในระดับความสูง 2 ใน 3 และเม่ือจะลดธงลงให้ชักข้ึนโดยเร็ว จนถึงยอดเสาก่อนจึงลดลง 

4.2.4 การสอบ  
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง  

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้กำกับการสอบ พ.ศ. 2548  
      การดำเนินการจัดการสอบทุกประเภท ผู้ทำหน้าที่กำกับการสอบมีส่วนสำคัญที่จะทำให้

การ ดำเนินการสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ผู้กำกับการสอบจึงจำเป็นต้องทราบถึงข้อปฏิบัติ
ต่าง ๆ เกี่ยวกับ หน้าที่ของตนเองทั้งในด้านที่พึงกระทำและไม่พึงกระทำดังต่อไปนี้   

      1) ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับการสอบไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลาเริ่มสอบตาม
สมควร หากไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใด ๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน  

        2) กำกับการสอบ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย ไม่อธิบายคำถามใด ๆ ในข้อสอบแก่ผู้
เข้าสอบ   

    3) ไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบ รวมทั้ง ไม่กระทำการใด ๆ อันเป็น
การกระทำ ให้การปฏิบัติหน้าที่ของผู้กำกับการสอบไม่สมบูรณ์ 
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       4) แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ตามแบบท่ีส่วนราชการหรือสถานศึกษากำหนด หากผู้กำกับ
การสอบ ไม่ปฏิบัติตาม ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษ ตามควรแก่กรณี  

      5) ผู้กำกับการสอบมีความประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ปฏิบัติตาม
หน้าที่ หรือไม่รายงานจนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดขึ้น ถือว่าเป็นการประพฤติผิดวินัยร้ายแรง  

4.2.5 การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  
         กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง  
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 

2548  การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การที่ครู อาจารย์ หรือหัวหน้า 
สถานศึกษา พานักเรียนและนักศึกษาไปทำกิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ตั้งแต่สองคนขึ้นไป
ซึ่งอาจ ไปเวลาเปิดทำการสอนหรือไม่ก็ได้ แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ 
ยุวกาชาด และ เนตรนารี และการไปนอกสถานที่ตามคำสั่งในทางราชการ  

 หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีข้ันตอนการปฏิบัติ 
ดังนี้ 
     1) การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน  
         ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต  
     2) การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน  
         ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา เพ่ือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต  
      3) การพาไปนอกราชอาณาจักร  
          ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอน  

 ข้อกำหนดตามระเบียบที่ควรทราบ  
      1) ครูผู้ควบคุมจำเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดยกำหนดให้

ครูหนึ่ง คนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน  
      2) ทำการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือขอคำแนะนำหรือขอความ

ร่วมมือ และต้องทำป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั้นบรรทุกนักเรียน  
 ในการดำเนินการทุกขั้นตอน ต้องทำการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และหลังจาก 

กลับมา ต้องรายงานผลการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้กับผู้สั่งอนุญาตทราบ 
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4.2.6. การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ  
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524  
ผู้ซึ่งพ้นจากตำแหน่งส่งมอบงานในหน้าที่ในตำแหน่งตามกำหนดและตามเอกสาร ดังนี้   
1) เอกสารการส่งมอบงานให้ทำเป็นหนังสือมีข้อความระบุว่า ได้รับส่งกันระหว่างผู้ใดกับผู้ใด                

ในตำแหน่ง ใด วัน เวลาใด โดยมีพยานรับรองอย่างน้อยสองคน  
2) เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ให้ทำขึ้นเป็นสามฉบับ โดยให้ผู้ส่งและผู้รับยึดถือไว้ฝ่ายละ ฉบับ

ส่วนอีกฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  
ข้อ 31(8) สำหรับข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานในหน่วยงาน ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับ

มอบหมาย ซึ่งยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากตำแหน่งแก่หัวหน้าหน่วยงาน  
การส่งงานตามข้อนี ให้ทำเป็นหนังสือ และให้เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับขัน้ด้วย  
ข้อ 32 นอกจากจะได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น การส่งมอบงานตามระเบียบนี้  ให้อยู่ในดุลยพินิจ

ของผู้ส่งและ ผู้รับ ว่าจะทำหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่สำหรับงานที่สำคัญดำเนินการไม่แล้วเสร็จ 
ต้องทำหลักฐานการส่ง มอบไว้เป็นหนังสือ พร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับตำแหน่ง
ด้วย  

ขั้นตอนการดำเนินงานรับส่งในหน้าที่ราชการ  
1) ผู้ส่งมอบงานดำเนินการสำรวจเรื่องและเอกสารที่จะต้องส่งมอบ  
2) ผู้ส่งมอบงานจัดพิมพ์เอกสารการส่งมอบงาน จำนวน 3 ชุด และให้พยานลงนามรับรองอย่าง

น้อย  2 คน  
3) นำเสนอการส่งมอบงานในหน้าที่ราชการให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ  
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4) ผู้ส่งมอบงานเก็บหลักฐานการส่งมอบงาน 1 ชุด ผู้รับมอบงาน 1 ชุด และเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ของทาง ราชการ 1 ชุด 
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4.3.งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4.3.1กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง  
กฎกระทรวง กำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน 

กรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่ง และการพ้นจากตำแหน่ง ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขัน้พ้ืนฐาน พ.ศ. 2546  

ข้อ 2 ในสถานศึกษาขนาดเล็ก ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จำนวนเก้าคน  และ
สถานศึกษาขนาดใหญ่ ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาจำนวนสิบห้าคน ประกอบด้วย  

1. ประธานกรรมการ  
2. กรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง จำนวนหนึ่งคน  
3. กรรมการที่เป็นผู้แทนครู จำนวนหนึ่งคน  
4. กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน จำนวนหนึ่งคน  
5. กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จำนวนหนึ่งคน  
6. กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า จำนวนหนึ่งคน  
7. กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ หรือผู้แทนองค์กรศาสนาในพ้ืนที่ จำนวนหนึ่งรูป 

หรือหนึ่ง คน สำหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจำนวนสองรูปหรือสองคนสำหรับสถานศึกษาขนาดใหญ่  
8. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจำนวนหนึ่งคน สำหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจำนวนหกคน

สำหรับสถานศึกษาขนาดใหญ่  
9. ผู้อำนวยการ เป็นกรรมการและเลขานุการ  

ข้อ 4 คุณสมบัติเฉพาะ (กฎกระทรวงข้อ 4)  
1) กรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง  

1.1) เป็นผู้ปกครองตามทะเบียนนักเรียนที่กำลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษานั้น  
1.2) ไม่เป็นครูเจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือผู้เชี่ยวชาญ      

ซึ่งมีสัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น   
2) กรรมการที่เป็นผู้แทนครู  

ต้องเป็นครูซึ่งทำหน้าที่หลักด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธี ต่าง ๆ ในสถานศึกษานั้น  

3) กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน  
3.1) เป็นสมาชิกขององค์กรของชุมชน หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอื่น ที่มีสมาชิก

รวมตัวกันไม่น้อย กว่า 15 คน เพื่อดำเนินกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมและชุมชนโดยส่วนรวมอย่าง
ต่อเนื่อง เป็นระยะเวลาไม่น้อย กว่า 1 ปีมีผลงานที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
รับรอง และมีที่ตั้งแน่นอนอยู่ในท้องที่ ตำบลหรือแขวงที่เป็นภูมิล้าเนาของนักเรียนในสถานศึกษาหรือ
ท้องทีต่ำบลหรือแขวงที่สถานศึกษาตั้งอยู่  

3.2) ไม่เป็นครูเจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือผู้เชี่ยวชาญซึ่ง
มีสัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น 
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จัดทำโดย 
1. นางสาวกาญจนา โปธา  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป   
2. นางธราเนาว์ สัตยพานิช ที่ปรึกษากลุ่มบริหารทั่วทั่วไป 
3. นายนรินทร์ ทีหัวช้าง  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
4. นางปุญชรัศมิ์  พันธุวัฒน์ หัวหน้ากลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5. นายสิรภพ  บุญยืน  หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
6. นางสาวประภาพร  ทองดี หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพและความปลอดภัย    
7. นางสาวจินดาพร  พุทธิเกียรติ หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ 
8. นายปริยะ  วัฒนศิริเสรีกุล หัวหน้าสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
9. นางสอางศรี มณียะ  กรรมการ 
10. นางจำลอง  วารุกา  กรรมการ 
11. นายพงษ์ศักดิ์  ล่าอ๊อต กรรมการ 
12. นายเฉลิมพล  สุภา  กรรมการ 
13. นางธนวรรณ  มหายศ กรรมการ 
14. นางสาวนันทียรัตน์  โชติชื่น กรรมการ 
15. นายธานี  เบญจวรรณ์ กรรมการ 
16. นายยุทธพงษ์  จีโนสวัสดิ์ กรรมการ 
17. นายวิชัย   สามไชย  กรรมการ 
18. นายพงศธร พรหมโลก กรรมการ 
19. นายไชยศิริ        ศุภธีรารักษ์ กรรมการ 
20. นางปริมชยาภรณ์  ปงลังกาพสิษฐ์ กรรมการ 
21. นางพิจิตรา  สิทธิวงค์  กรรมการ 
22. นางสาวจินตนา  โพธิ์งาม กรรมการ 
23. นายอนันต์  บุญมาก  กรรมการ 
24. นายการุณ  เชิดชู  กรรมการ 
25. นายสมชาย  ทาเมือง  กรรมการ 
26. นายอินทนินท์   กำปั่นทอง กรรมการ 
27. นางนพวรรณ  กมลปรีดากุล กรรมการ 
28. นางสาวภัทรภรณ์  ศรีถาวร   กรรมการ 
29. นายสถาพร  ลืนคำ  กรรมการ 
30. นางสาวจันทิพา  ฟูมั่น กรรมการ 
31. นายณัฐพล ธัญญพงษ์  กรรมการ  
32. นางสาวพันธิตรา  เป็งนวล  กรรมการ 
33. ว่าที่ ร.ต.หญิงกุณฑลี  สมนะ กรรมการ 
34. นายสมชาย  บุญเรือง  กรรมการ 
35. นายนิติธรรม วันดี  กรรมการ 
36. นายนครินทร์  วงค์กันแก้ว กรรมการ 
37. นางสาวพิมพ์วิภา จองจาย กรรมการ 
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38. นางสาวภรัณดา  นามูล กรรมการ 
39. นางสาวสุพิชชา  ขุนเพ็ง กรรมการ 
1.56. นางสาวกนกวรรณ สุขแสน กรรมการ  
1.59. นางสาวสุภดา  ไลยรัตน์ กรรมการและเลขานุการ 
1.60. นางสาวไพรินทร์  อุดแก้ว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
1.61. นางสาวอัญชลี  สารปิน กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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