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ค ำน ำ 
 เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม จัดทำขึ้นเพื่อให้ครูและบุคลากร                  
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามขอบข่ายและหน้าที่ที ่รับผิดชอบ ในโครงสร้างการบริหารงานทั่วไป 
กล่าวคือ โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม มีอำนาจหน้าที่ในการบริหารและการจัดการศึกษา ในทุกด้านและ
ดำเนินการ ได้อย่างอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว รวมถึงผู้บริหารสถานศึกษา ในฐานะผู้แทนสถานศึกษาที่เป็นนิติ
บุคคล รวมทั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง จะต้องเข้าใจอำนาจหน้าที่ใ นการ
บริหารจัดการและมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา อันจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ 
 ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนร่วมและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ที่ให้คำปรึกษา ข้อคิดที่เป็นประโยชน์ต่อคณะทำงาน
ในการจัดทำเอกสารเล่มนี้จนสำเร็จ และหวังว่าเอกสารนี้จะแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามคำสั่งโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ที่ระบุไว้ตามโครงสร้างสถานศึกษา และช่วย
ส่งเสริมให้โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา               
สุราษฎร์ธานี ชุมพร สามารถบริหารและจัดการศึกษาได้อย่างเหมาะสม คล่องตัว สมบูรณ์ เรียบร้อย มีคุณภาพ 
มีประสิทธิภาพ สมเจตนารมณ์ของการปฏิรูปการศึกษาและความมุ ่งหวังของชุมชนท้องถิ ่น สังคมและ
ประเทศชาติต่อไป 
 
 
        กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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ทิศทางการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ (Vision)   

ค ำนิยำมประเด็นส ำคัญของวิสัยทัศน์ 
องค์กรคุณภำพสู่สำกล  หมำยถึง    
1. พัฒนาผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21  

มีคุณธรรม จริยธรรม ผู้เรียนมีความปลอดภัยจากยาเสพติดและอบายมุข  
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาสมรรถนะให้มีทักษะ 

ทางภาษา เทคโนโลยีดิจิทัล และนวัตกรรม สู่ครูมืออาชีพ 
3. บริหารจัดการศึกษาโดยใช้ระบบคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล เทคโนโลยีดิจิทัลและเครือข่าย

ความร่วมมือ เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาให้เป็นสถานศึกษาพื้นที่นวัตกรรม เป็นสถานศึกษาปลอดภัย  
จากภัยคุกคามรูปแบบใหม่ทุกรูปแบบ  

บนพื้นฐานความเป็นไทย หมายถึง   
1.  น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระบรมราโชบายด้านการศึกษา มาบูรณาการ

ในการบริหารจัดการศึกษา  
2. ส่งเสริมการจัดการศึกษาโดยใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น ในการพัฒนาผู้เรียนให้เกิด

การเรียนรู้สู่ทักษะอาชีพและการมีงานทำ 
 

พันธกิจ (Mision) 
1. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนทุกคนได้รับโอกาสในการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ  
2. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามหลักสูตร มีสมรรถนะและศักยภาพในการ

แข่งขัน สู่ความเป็นเลิศ และมีคุณลักษณะผู้เรียนในศตวรรษที่ 21  
3. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผู ้เรียนให้มีทักษะชีวิต ทักษะอาชีพ และมีงานทำที่สอดคล้องกับ

ท้องถิ่นโดยการบูรณาการกับผู้ประกอบการในชุนชน 
4. จัดการศึกษาเพื่อปลูกฝังให้ผู้เรียนเป็นคนดี คนเก่ง มีคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย  

ตรงตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
5. จัดการศึกษาเพื่อปลูปฝังผู้เรียนให้มีความรักในสถาบันหลักของชาติ ยึดมั่นในการปกครอง  

ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติที่ถูกต้องต่อบ้านเมือง   
6. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีภูมิคุ้มกันจากภัยคุกคามรูปแบบใหม่ทุกรูปแบบ ปลอด

จากยาเสพติดและอบายมุข สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

“โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม เป็นองค์กรคุณภาพสู่สากล บนพื้นฐานความเป็นไทย” 
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7. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือการพัฒนาท่ีย่ังยืน ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ทรัพยากร ธรรมชาติ
และส่ิงแวดล้อม ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ประเพณีวัฒนธรรมไทย มีความภาคภูมิใจในความเป็นไทย   

8. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ที่หลากหลาย โดยบูรณาการแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
9. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระ

บรมราโชบายด้านการศึกษา มาบูรณาการในการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการ เพ่ือให้เกิดเป็นวิถีชีวิตพอเพียง
กับครู และนักเรียนอย่างย่ังยืน 

10.   ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีสมรรถนะตาม
มาตรฐานวิชาชีพ มีจรรยาบรรณและจิตวิญญาณความเป็นครู ทำงานร่วมกันอย่างมีความสุข 

11.   ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาให้มีทักษะด้านภาษา 
เทคโนโลยีดิจิทัล ทักษะการส่ือสาร สามารถสร้างสรรค์นวัตกรรม สู่ความเป็นครูมืออาชีพ 

12.   ปรับปรุงและพัฒนาการบริหารการจัดการศึกษาด้วยระบบคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล                  
โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล และภาคีเครือข่าย  

13.   พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาตามเกณฑ์คุณภาพโรงเรียนพื้นที่นวัตกรรม 
14.   พัฒนาปรับปรุงสถานศึกษาเป็นพ้ืนที่ปลอดภัย  
 

เป้าหมาย (Goal) 

1. นักเรียนทุกคน ท้ังผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ผู้พิการ  และกลุ่มเส่ียงท่ีจะออกจากระบบการศึกษา 
เด็กตกหล่น และเด็กออกกลางคัน ได้รับโอกาสในการศึกษา  ข้ันพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ ได้รับ
การดูแลช่วยเหลือให้จบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามระยะเวลาท่ีหลักสูตรกำหนด และปลอด 0 ร มส และ มผ. 

2. นักเรียนทุกคนจบการศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาขั้นพื้นฐานตามระยะเวลาที่หลักสูตร
กำหนด สามารถศึกษาต่อ และหรือประกอบอาชีพตามศักยภาพ  

       3. สถานศึกษาจัดให้มีระบบแนะแนวเพ่ือให้นักเรียนได้ค้นพบแนวทางการเรียน และเป้าหมายชีวิตท่ีตนเอง
ชอบสามารถปรับเปล่ียน ได้ตลอดระยะเวลาการเรียน 

     4. นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีความรู้ คู่คุณธรรม มีทักษะการเรียนรู้ ทักษะ
อาชีพ ทักษะชีวิต และคุณลักษณะนักเรียนในศตวรรษที่ 21 (3R8C)  

     5. นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษได้รับการส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ และมี
ศักยภาพในการแข่งขัน 
  6. โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษาที ่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง และหลักสูตรท้องถิ ่น 
ที่ส่งเสริมด้านวิชาการ อาชีพ เพื่อตอบสนองความต้องการของนักเรียนและผู้ประกอบการในชุมชน  

     7. นักเรียนเป็นคนดี มีคุณธรรมจริยธรรม มีความภาคภูมิใจในความเป็นไทย และมีคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 

     8. นักเรียนมีความรักในสถาบันหลักของชาติ ยึดมั่นการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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     9. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถป้องกันตนเองให้พ้นจากภัยคุกคามทุกรูปแบบใหม่  
ทุกรูปแบบ ปลอดยาเสพติดและอบายมุข อยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

     10. ครูผู้สอนมีการจัดกระบวนการเรียนรู้ด้านสิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
เพ่ือให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ นำสู่การปฏิบัติ และมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
วัฒนธรรมประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

     11.. ครูมีการจัดการเรียนรู ้ที ่หลากหลาย บูรณาการกับแหล่งเรียนรู ้และภูมิปัญญาท้องถิ ่น             
เพ่ือตอบสนองความต้องการรายบุคคล และพัฒนาทักษะอาชีพ 

      12. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระบรมราโชบาย
ด้านการศึกษา มาบูรณาการในการจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้นักเรียนเกิดความรู้ ความเข้าใจ เกิดทักษะและสามารถ
นำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันได้ 
               13. โรงเรียนพัฒนาต่อยอดเป็นศูนย์การเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษาท่ียั่งยืน 

     14. ผู ้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ  
มีจรรยาบรรณและจิตวิญญาณความเป็นครู ทำงานร่วมกันอย่างมีความสุข 

     15. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีทักษะทางด้านภาษา ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
ทักษะการส่ือสาร สามารถสร้างสรรค์นวัตกรรม สู่ความเป็นครูมืออาชีพ 

     16. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการศึกษาที ่มีประสิทธิภาพโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล  และเครือข่าย            
ความร่วมมือท้ังองค์กรภาครัฐและเอกชนเป็นกลไกในการขับเคล่ือนกรพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

     17. โรงเรียนมีการบริหารจัดการตามกรอบคุณภาพของโรงเรียนพ้ืนท่ีนวัตกรรม 
    18. โรงเรียนมีสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ บรรยากาศ อาคารสถานที ่สวยงาม สะอาด ร่มรื ่น                 

เป็นระเบียบเรียบร้อย มีความปลอดภัยเอื้อต่อการการจัดเรียนการรู้ และการปฏิบัติการงาน 
 

         กลยทุธ์ (Strategy)  

กลยุทธ์ที่ 1  จัดการศึกษาเพ่ือให้ผู้เรียนทุกคนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและเท่าเทียม  

กลยุทธืที่ 2  พัฒนาศักยภาพผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีความรู้ คู่คุณธรรม สอดคล้องกับ

การเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21 

กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  บนพื้นฐาน

ความเป็นไทย 

กลยุทธ์ที่ 4  ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาศักยภาพให้เป็นบุคคลแห่งการ

เรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 

กลยุทธ์ที่ 5  จัดการศึกษาเพื่อบรรลุเป้าหมายการพัฒนาที่ยังยืน ดำรงชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ให้ผู้เรียน 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับความปลอดภัย 

กลยุทธ์ที่ 6  พัฒนาระบบบริหจัดการด้วยระบบคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและเครือข่ายความร่วมมือ   
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แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล นวัตกรรมและเครือข่ายความร่วมมือ 

ด้วยรูปแบบการบริหารสถานศึกษาอย่างมีส่วนร่วมสู่ความส าเร็จ SUCCESS Model 

 
 

S: System Approach มีการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบ 
U: Unity มีการท างานด้วยความกลมเกลยีว เป็นหน่ึงเดียว  

ด้วยความสามัคค ี
C: Care & Share  มีความเข้าใจ ใส่ใจและแบ่งปัน 
C: Check Up  มีการตรวจสอบ ทบทวน ผลงาน 
E: E-Teacher  มีการใช้เทคโนโลยีระดบัสูงในการท างาน 
S: Supervision  มีการนิเทศติดตามอย่างเป็นระบบ 
S: Sustainable      ปฏิบัติงานจนเป็นวัฒนธรรมองค์กรทีม่ีความยั่งยืน 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

แนวคิด แนวทางการบริหาร 

 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองคตกร  ให้บริการบริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความ
สะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก
โดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองคตกรที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ดังนั้นโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ได้วางแผนก าหนดขอบข่าย 

ภาระกิจของโครงสร้างบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป เป็น 12 งาน โดยครอบคลุมหลักการบริหารโรงเรียนโครงการ
พัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล และมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2561)  
การบริหารงานไปไปตามโครงสร้าง กลุ่มบริหารทั่วไป รายละเอียดตามแผนภาพ 
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ขอบข่ายงานและหน้าท่ีตามโครงสร้างการบรหิารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป / รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป / หัวหน้างาน 

ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 
1.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  เพ่ือช่วย

บริหารกิจการของโรงเรียนการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
     -  ร่วมบริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคตของ
โรงเรียน 
     -  ร่วมวางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
     -  ร่วมส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน 
     -  ร่วมจัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     -  ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     -  ร่วมส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     -  ร่วมประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการวิชาการ
แก่ชุมชน  

   -  ร่วมรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานตามวิทยฐานะ คือ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงาน                  
ในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแสดงให้เห็นว่ามีความคิดริเริ่มและบุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นผู้
มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบด้วย 

 2. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา    
    -  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา เพ่ือให ผูที่เกี่ยวของทุกฝายรับรู

และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน    
   -  ร่วมน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ   
   -  ร่วมตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา 

และน าไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
3.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป กรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียน      

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป ไปราชการหรือลา หรือตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
มอบหมาย 
 4.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานส านักงาน/แผนงาน/สารสนเทศ 

1.1 งานส านักงาน ธุรการกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารทั่วไป  ตามระบบที่ก าหนดไว โดย ยึดหลักความถูกตอง 

รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มคา    
2) ก ากับ  นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และ น าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
3) จัดเตรียมวาระการประชุมกลุ่มบริหารทั่วไปและวาระงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
4) บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารทั่วไปและงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
5) จัดท ารายงานการประชุม เสนอต่อผู้บริหารตามล าดับ 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.2 งานแผนงานโครงการกลุ่มบริหารทั่วไป 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ประสานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารทั่วไป 
2) ติดตาม ตรวจสอบ สรุปการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนงานโครงการกลุ่มบริหารทั่วไป 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.3 งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) วางแผน  นิเทศ  ก ากับติดตามและด าเนินการงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป  
2) รวบรวม วิเคราะหต สังเคราะหตข้อมูลตามกลุ่มงาน/งาน ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3) จัดท าเอกสารสารสนเทศท่ีถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) บริการสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศต่อ                 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
1.4 งานจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานสถานศึกษา 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดรูปแบบปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/งานต่างๆ 
3) เสนอร่างปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
4) จัดท าต้นฉบับปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
5) เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

 6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภค 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
 ๑) บริหารจัดการอาคารสถานที่ ภูมิทัศนต สภาพแวดล้อม และสาธารณูปโภค ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑.๑) ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานที่และ
สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
 ๑.๒) บ ารุง ดูแล พัฒนาอาคารสถานที่ ภูมิทัศนต สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิด
ความคุ้มค่าและ                      เอ้ือประโยชนตต่อการเรียนรู้ 
 ๑.๓) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคาร สถานที่ ภูมิทัศนต สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความ
คุ้มค่าและเอ้ือประโยชนตต่อการเรียนรู้ 
  ๑.๔) สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการทราบ 
 ๒) ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ พัสดุ ครุภัณฑตประกอบอาคารสถานที่ ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่าง
ปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
 ๓) ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่ภูมิทัศนต สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง 
ระยะสั้น 
 ๔) งานฉุกเฉินด้านสาธารณูปโภค เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา โทรศัพทต  
 ๕) ควบคุม ดูแล ก าหนดบทบาท ภาระงานให้กับนักการ 
 ๖) แบ่งเขตรับผิดชอบให้ครูและนักเรียนดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน  
 ๗) การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑต แก่ชุมชน 
 ๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
3. งานโสตทัศนปูกรณ์ และ ICT 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
2) จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณต  สื่อ ITC ให้ครบตามเกณฑต 
3) จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
4) จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณต และสื่อ ITC 
5) จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณต 
6) บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
7) จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
8) จัดให้มีการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณตอยู่ตลอดเวลา 
9) จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑต เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณตโดยเฉพาะ 
10) ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
11) จัดท าแบบฟอรตม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดท าสมุดบันทึกการให้บริการประจ าวัน จัดท าบันทึก

และสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณต 
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12) จัดวัสดุอุปกรณตและสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
13) จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารยต การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาผลิตใช้สื่อการเรียนการ

สอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
14) บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดท าสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
15) ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
16) ตรวจสภาพอุปกรณตโสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
17) จัดงบประมาณเพ่ือซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณตโสตทัศนูปกรณตตามความเหมาะสม 
18) ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและผู้อ านวยการ

โรงเรียน 
19) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. งานสัมพันธ์ชุมชนและงานบริการ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) สร้างความสัมพันธตที่ดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและหน่วยงานอื่นๆ 
2) มีส่วนร่วมในการพัฒนาและให้บริการชุมชน 

 
5. งานอนามัยโรงเรียนและโภชนาการ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและ

วัตถุประสงคตของโรงเรียน 
2) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
3) ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4) จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณตในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาล ให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5) จัดหายาและเวชภัณฑต เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท าหลักฐานการจ่ายยาให้

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
6) จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารยต และนักการภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตามความ                                

จ าเป็น 
7) จดับริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารยต นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8) จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9) ติดต่อแพทยตหรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง   
10) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11) ให้ค าแนะน า ปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
12) ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
13) ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามสมควรแก่โอกาส 
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14)  จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชนอาสาสมัคร
สาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดสตและสิ่งเสพติดทั้งหลาย 

15)  จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย สถิติผู้ใช้
ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ (ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงต่อไป 

16) ดูแล รับผิดชอบ สุขอนามัยอาคารโรงอาหารและประสานงาน ติดต่อ ผู้ประกอบการร้านขายอาหาร 
17) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. งานประชาสัมพันธ์ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธตให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดประสงคตของ

โรงเรียน 
2) ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธต 
3) ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทาง

โรงเรียน 
4) ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
5) ประสานงานด้านประชาสัมพันธตทั้งในและนอกโรงเรียน 
6) เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่างๆ ของโรงเรียน 
7) เผยแพร่กิจกรรมต่างๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
8) จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธตเพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของ

โรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
9) รวบรวม สรุปผล และสถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธตและจัดท ารายงานประจ าปีของงานประชาสัมพันธต 
10)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
7. งานกจิการนักเรียน/เครือข่ายผู้ปกครอง /ระดับชั้น /ทัศนศกึษา 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรม

ทัศนศึกษา 
2) ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เครือข่าย

ผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรมทัศนศึกษา 
3) ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรมทัศน

ศึกษา ให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4) ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และ

กิจกรรมทัศนศึกษา 
5) เสนอความคิดเห็นเพื่อปฏิบัติหรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
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6) เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่มงาน
บริหารกิจการนักเรียน 

7) ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 
8) ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารยตให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และระเบียบ 

วัฒนธรรมประเพณี 
9) วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสมกับสภาพ

นักเรียน 
10)  วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย  เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรมทัศนศึกษา    
11)  บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
12)  วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพ่ือป้องกัน

และแก้ไข 
13)  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
14)  ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
15)  ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
16)  จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
17)  ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ระดับชั้น และกิจกรรมทัศนศึกษาและ

รายงานตามสายงาน 
18)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน / ทุนการศึกษา / กยศ.  

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดเตรียมเครื่องมือเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล หาข้อมูลเพ่ิมเติมโดยน าเครื่องมือไปใช้ในการเก็บข้อมูลและ

ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
2) ด าเนินการจัดท าเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑตที่ก าหนด สรุปผลการจ าแนกนักเรียนเป็นกลุ่ม 
3) จัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมพัฒนางาน โดย 

- เยี่ยมบ้าน 
- จัดกิจกรรมโฮมรูม 
- สร้างความสัมพันธตระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
- ประชุมผู้ปกครอง 

4) จัดกิจกรรม ป้องกัน แก้ไข ช่วยเหลือ ประสานความร่วมมือผู้ปกครองในการช่วยเหลือแก้ไข 
5) ดูแลช่วยเหลือ คัดกรอง เพ่ือให้นักเรียนได้รับทุนการศึกษา เงินทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ) 
6) ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
7) รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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9. งานส่งเสริม พัฒนาระเบียบวินัย ความประพฤตินักเรียน และส่งเสริมคณุธรรมจริยธรรม 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัย ความประพฤติของนักเรียนและส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
2) จัดท าสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย ความประพฤติของนักเรียนและส่งเสริมคุณธรรม

จริยธรรม 
3) ก าหนดเกณฑตความประพฤติ และเกณฑตการหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ท าผิดกฎของโรงเรียนอย่าง

เหมาะสม 
4) ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบยีบข้อบังคับของโรงเรยีนได้

อย่างถูกต้อง 
5) ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมี

ความสุข 
6) ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
7) จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
8) จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของ

นักเรียน 
9) จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
10) ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 

     11) ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
     12) พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผิดของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา สั่งการลงโทษ 
     13) ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษาและด าเนินการ
แก้ไขงานปกครองอย่างสม่ าเสมอ 
     14) จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณตประจ าวัน และให้ความเห็นชอบ อนุญาต
หรือไม่ อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
     15) ตรวจตราหรือว่ากลา่วตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา หรือฝ่าย
ปกครองหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป 
     16) สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม เช่น มอบ
เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 
     17) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
10. งานป้องกันแก้ไขปญัหาสารเสพติด/เอดส์และกระท าผิดกฎหมาย ผิดวนิัย 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
2) การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3) การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
4) ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงคตต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดสต 
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5) ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชนตเช่น กิจกรรมลานกีฬา 
ต้านยาเสพติด ให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 

6) จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดสต 
7) ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
8) เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณตเอดสต ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงคตต่อต้านโรคเอดสต จัดกิจกรรมรณรงคตให้

ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดสต การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
9) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
10)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
11. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดการเลือกตั้งสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยที่เห็นสมควร 
2) เป็นที่ปรึกษาของสภานักเรียน พร้อมก ากับดูแลเสนอแนะให้การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีใน

การส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชนตต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
3) ก าหนดหน้าที่ของสภานักเรียน 
4) จัดกิจกรรมการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
5) ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
12. งานป้องกันอุบัติเหตนุักเรียน จราจร /ยานพาหนะ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนตตในโรงเรียน 
2) รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
3) ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
4) ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนตตอย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
5) จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
6) รณรงคตและอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนตตและ

รถยนตต 
 

1) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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13. งานศูนย์วฒันธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) ส ารวจ วิเคราะหต วางแผนการด าเนินงานศูนยตวัฒนธรรม ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งใน
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 

2) จัดท าเอกสารเผยแพร่แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคตกร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาใน
บริเวณใกล้เคียง 

3) จัดตั้งและพัฒนาศูนยตวัฒนธรรม รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองคตความรู้ และประสานความร่วมมือ สถานศึกษา บุคคล 
ครอบครัว องคตกร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง การส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

4) ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและนักเรียนใช้ศูนยตวัฒนธรรม ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
5) จัดการ เก็บรวบรวมอุปกรณต เครื่องใช้ ของเก่าแก่ ของโบราณและเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย 
6) จัดท าคูม่ือ แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น เผยแพรความรู้ในสาขาต่างๆ เช่น ชาติพันธุตวิทยา  มนุษยวิทยา 

และธรรมชาติวิทยา ในหัวข้อต่างๆ  
 
14. งานตามนโยบายและจุดเน้น 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

 จัดกิจกรรมจิตอาสา / สถานศึกษาสีขาว / งานพสน. / โรงเรียนคุณธรรม โดยด าเนินการดังนี้ 
 1) พัฒนา ส่งเสริม ให้ความร่วมมือในกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา ตามขนบธรรมเนียม ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
และรัฐพิธีต่างๆ  
 2) จัดค่ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 3) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
 4) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ด าเนินการจัดกิจกรรม TO BE NUMBER ONE รายละเอียด ดังนี้ 

1) จัดตั้งชมรม To be number one ในโรงเรียน เพ่ือรณรงคตปลูกจิตส านึกและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่
เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

2) ด าเนินกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับโครงการ To be number one อย่างต่อเนื่อง 
3) สนับสนุนให้การด าเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
4) ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการด าเนินงาน To be number one 
5) สร้างเครือข่าย To be number one ร่วมกับหน่วยงานหรือองคตกรภายนอกเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง

มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
6) รายงานผลการด าเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารรับทราบ หรือตามที่หน่วยงานต้นสังกัดขอข้อมูล 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือหรือแนวทางการการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานใช้ถือปฏิบัติ 
ในการให้บริการงานอาคารสถานที่   กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานีชุมพร 
............................................................................................................................. ......................... 

1. ชื่องาน    :  การให้บริการงานอาคารสถานที่แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
2. ผู้รับผิดชอบ   :    กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 3. สถานที่ให้บริการ  :    โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ๓๘๓ หมู่ ๕ ต าบลเขาพัง  
 อ าเภอบ้านตาขุน จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ๘๔๒๓๐ 

      4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ   :   วันจันทร์   -    วันศุกร์ 
 :    เวลาเปิดรับค าขอ  เวลา  ๐๘.๓๐   น. 
 :    เวลาปิดรับค าขอ    เวลา ๑๖.๓๐    น. 

     :    มีพักเที่ยง 
    ๕. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นเตรียมการ 

๑. กลุ่มบริหารงานทั่วไปศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษา ว่าด้วยการขอใช้อาคารของ
สถานที่ของสถานศึกษา รายละเอียดตามที่แนบท้ายหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษา ด่วนที่สุด ที่ ศธ 
๐๒๐๙/๙๙๕๖ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน๒๕๖๖ 

๒. กลุ่มบริหารงานทั่วไปร่างระเบียบโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่                
ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมและอัตราค่าบ ารุง เสนอผู้บริหารพิจารณาเพื่อลงนามประกาศใช้ 

๓. กลุ่มบริหารงานทั่วไปร่างแนวทาง ขั้นตอนและเวลา ในการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน     
รัชชประภาวิทยาคมพร้อมจัดท าแบบค าขอเสนอผู้บริหารพิจารณาและประกาศใช้ 

๔. กลุ่มบริหารงานทั่วไปประชาสัมพันธ์แนวทางและขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียน         
รัชชประภาวิทยาคมผ่านชองทางต่างๆ 

ขั้นให้บริการ 
1. กลุ่มบริหารงานทั่วไป เปิดให้บริการแก่บุคคลและหน่วยงานในการขอใช้อาคารสถานที่  ณ ชั้น ๑  

อาคารเชี่ยวหลาน ในวันและเวลาราชการ  
 2. กลุ่มบริหารงานทั่วไป รับหนังสือ/รับเรื่องขอใช้อาคารสถานที่จากบุคคลและหน่วยงาน 
 3. กลุ่มบริหารงานทั่วไป ชี้แจงระเบียบว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่แก่ผู้รับบริการ 
 4. กลุ่มบริหารงานทั่วไป ให้ผู้รับบริการเขียนค าขอใช้อาคารสถานทีโ่ดยแสดงเอกสารหลักฐาน 
บัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับจริงประกอบการเขียนขอใช้อาคารสถานที่พร้อมแนบส าเนาบัตร
ประชาชนและส าเนาทะเบียนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องแนบในการยื่นค าขอใช้บริการอาคารสถานที่ 
 ๕. กลุ่มบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของค าขอและเอกสารประกอบค าขอใช้
อาคารสถานที่และนัดหมายการติดต่อกลับเพ่ือแจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ 
 ๖. กลุ่มบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบสถานะของอาคารสถานที่ในวัน เวลาที่ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ขอใช้
พิจารณาและจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาพร้อมแนบค าขอใช้อาคารสถานที่  เสนอหัวหน้าสถานศึกษาลง
นาม ๗. กลุ่มบริหารงานทั่วไป ติดต่อแจ้งผลการพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาตให้ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ทราบ 
และแจ้งประสานให้ผู้รับบริการเข้ามาตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์และจัดเตรียมความพร้อมของอาคารสถานที่ให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้งาน ล่วงหน้าก่อนวันงานอย่างน้อย ๑ วัน 



๘. กลุ่มบริหารงานทั่วไปให้การดูแลและอ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการในระหว่างที่มาใช้อาคาร
สถานที ่

๙. กลุ่มบริหารงานทั่วไปทำตรวจสอบอาคารสถานที่และวัสดุปอุปกรณ์ที่ผู ้ขอใช้ได้ใช้ในการจัด
กิจกรรมหลังเสร็จสิ้นการขอใช้  หากพบชำรุดหรือสูญหาย ดำเนินการแจ้งให้ผู้ขอใช้ทราบเพื่อรับผิดชอบชดใช้
ต่อการสูญหายหรือเสียหาย หรือจัดการซ่อมแซมให้อยู่สภาพเดิม แล้วแต่กรณี 

10. กลุ่มบริหารงานทั่วไปเก็บเงินค่าบ ารุงตามอัตราที่โรงเรียนก าหนด ส่งให้กลุ่มบริหารงบประมาณ
น าเข้ารายได้และออกใบเสร็จให้แก่ผู้รับบริการ 

 
๖.ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ขั้นเตรียมการ 
๑ ศึกษาระเบียบแนว

ปฏิบัติของ
กระทรวงศึกษา 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ
ของกระทรวงศึกษา ว่า
ด้วยการขอใช้อาคารของ 
สถานที่ของสถานศึกษา 
รายละเอียดตามท่ีแนบ
ท้ายหนังสือส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษา ด่วน
ที่สุด ที่ ศธ ๐๒๐๙/
๙๙๕๖ ลงวันที่ ๒๑ 
มิถุนายน๒๕๖๖ 
 

๑ วัน กลุม่บริหารทั่วไป 
 

 

๒ ร่างระเบียบ
โรงเรียนรัชชประ
ภาวิทยาคม  
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไปร่าง
ระเบียบโรงเรียนรัชชประ
ภาวิทยาคม ว่าด้วยการขอ
ใช้อาคารสถานที่ 
ของโรงเรียนรัชชประภา
วิ ทยาคมและ อัตร าค่ า
บ า รุ ง  เ ส น อ ผู้ บ ริ ห า ร
พิ จ า ร ณ า เ พ่ื อ ล ง น า ม
ประกาศใช้ 
 

๑ วัน กลุม่บริหารทั่วไป 
ผู้บริหารสถานศึกษา 

 

 
 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๓ ร่างแนวทาง 
ขั้นตอนและเวลา 
ในการขอใช้อาคาร
สถานที่และจัดท า
แบบค าขอใช้ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไปร่าง
แนวทาง ขั้นตอนและเวลา 
ในการขอใช้อาคารสถานที่
ของโรงเรียน 
รัชชประภาวิทยาคมพร้อม
จัดท าแบบค าขอเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาและ
ประกาศใช้ 
 

๑วัน กลุ่มบริหารทั่วไป 
ผู้บริหารสถานศึกษา 

 

ขั้นให้บริการ     
๑ รับหนังสือ/รับ

เรื่องขอใช้อาคาร
สถานที่ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป รับ
หนังสือ/รับเรื่องขอใช้
อาคารสถานที่จากบุคคล
และหน่วยงาน 
 

๑๐ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
ชั้น ๑ อาคารไกรสร 

 

๒ ชี้แจงระเบียบว่า
ด้วยการขอใช้
อาคารสถานที่ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ชี้แจงระเบียบว่าด้วยการ
ขอใช้อาคารสถานที่แก่
ผู้รับบริการ 
 

๑๐ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
ชั้น ๑ อาคารไกรสร 

 

๓ เขียนค าขอใช้
อาคารสถานที่ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป ให้
ผู้รับบริการเขียนค าขอใช้
อาคารสถานที่โดยแสดง
เอกสารหลักฐาน 
บัตรประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับจริง
ประกอบการเขียนขอใช้
อาคารสถานที่พร้อมแนบ
ส าเนาบัตรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องแนบ
ในการยื่นค าขอใช้บริการ
อาคารสถานที่ 
 

๑๐นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
ชั้น ๑ อาคารไกรสร 
ผู้ขอรับบริการ 

 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอใช้
อาคารสถานที่และนัด
หมายการติดต่อกลับเพ่ือ
แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้
ขอใช้อาคารสถานที่ 

๑๐ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
ชั้น ๑ อาคารไกรสร 
 

 

 ตรวจสอบสถานะ
ของอาคารสถานที่
ที่ขอใช้ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบสถานะของ
อาคารสถานที่ในวัน เวลา
ที่ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ขอ
ใช้  

๑๕ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

 การพิจารณา 
อนุญาต 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
พิจารณาและจัดท า
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาพร้อมแนบค าขอ
ใช้อาคารสถานที่  เสนอ
หัวหน้าสถานศึกษาลงนาม 

๒ วัน กลุ่มบริหารทั่วไป 
ผู้บริหารสถานศึกษา 
 

 

 แจ้งผลการต่อผู้ขอ
ใช้อาคารสถานที่  

กลุ่ มบริ ห า ร ง านทั่ ว ไ ป
ติดต่อแจ้งผลการพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาตให้ผู้ขอ
ใช้อาคารสถานที่ทราบ 
 

๑๐ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

 ตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณ์ทัว่ไปของ
อาคารสถานที่
ก่อนใช้งาน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป
ประสานงานให้ผู้ขอใช้เข้า
มาเตรียมความพร้อมของ
อาคารสถานที่ล่วงหน้า
ก่อนการใช้อย่างน้อย๑ วัน 

๑วัน กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

 การใช้สถานที่ กลุ่มบริหารงานทั่วไปดูแล
อ านวยความสะดวกแก่ผู้
ขอใช้อาคารสถานที่ในช่วง
ที่เข้ามาใช้อาคารสถานที่ 

ตามท่ีระบุ
ในค าขอใช้ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 การตรวจสอบ
อาคารสถานที่
และวัสดุปอุปกรณ์
หลังเสร็จกิจกรรม 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบอาคารสถานที่
และวัสดุปอุปกรณ์ท่ีผู้ขอ
ใช้ได้ใช้ในการจัดกิจกรรม  
หากพบชำรุดหรือสูญหาย 
ให้แจ้งผู้ขอใช้ทราบเพ่ือ
รับผิดชอบชดใช้ต่อการ
สูญหายหรือเสียหาย หรือ
จัดการซ่อมแซมให้อยู่
สภาพเดิม แล้วแต่กรณี 
 

๖๐ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

 การช าระ
ค่าธรรมเนียมและ
ค่าบ ารุง 

กลุ่มบริหารงานทั่วไปเก็บ
เงินค่าบ ารุงตามอัตราที่
โรงเรียนก าหนด ส่งให้
กลุ่มบริหารงบประมาณ
น า เข้ ารายได้และออก
ใบเสร็จให้แก่ผู้รับบริการ 
 

๒๐ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
กลุม่บริหารงาน
งบประมาณ 

 

 
๗. คา่ธรรมเนียม 

  ประเภทที่ ๑ ค่าน้ า ค่าไฟ 
๑. คิดอัตราตามความสิ้นเปลือง 
ประเภทที่  ๒ ค่าบ ารุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
๑. ใช้อาคารสถานที่ห้องโสตทัศนศึกษา และห้องอ่ืน ๆส าหรับจัดประชุม สัมมนา หรือจัด

กิจกรรมอ่ืนใด คิดคิดอัตราค่าบ ารุง ดังนี้ 
๑.๑ เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น.  คิดอัตราค่าบ ารุงวันละ ๑,๐๐๐ บาท 
๑.๒ การใช้อาคารสถานทไม่เต็มวัน คิดอัตราค่าบ ารุง ฯ เท่ากับ 1 วัน 
๑.๓ หลังเวลา ๑๖.๓๐ น. ตั้งแต่ ๓๐นาทีขึ้นไป คิดอัตราค่าบ ารุงเป็นชั่วโมง ชั่วโมงละ  

      ๒๐๐ บาท 
๒. การใช้อาคารกีฬากลางแจ้งหรือสนามฟุตบอล 
๒.๑ ค่าดูแลตัดแต่งกิ่งไม้ ตัดหญ้าสนามฟุตบอล  จ านวน ๑,๐๐๐บาท เว้นเสียแต่ผู้ขอใช้มา 
     ด าเนินการดูแลตัดแต่งก่ิงไม ้ตัดหญ้าสนามฟุตบอลเอง 
๒. ค่าตอบแทนนักการภารโรงและเจ้าหน้าที่จัดให้บริการด้านต่าง ๆ  จ านวน ๕๐๐ บาท   

 



 ๘. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง /ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน  

โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ๓๘๓ หมู่ ๕ ต าบลเขาพัง  
อ าเภอบ้านตาขุน จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ๘๔๒๓๐ 
โทรศัพท์ ๐๗๗ ๓๔๖๐๙๓ 

    2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักเขตพื้นที่การศึกษา 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 เลขที่ 261/29 ถนนอ าเภอ ต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมือง จังหวัดุสุราษฎร์ธานี 8400 
 โทรศัพท์ : 077-203372-4 

      ๙.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑) แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (รายละเอียดแนบท้ายหนังสือ 

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการด่วนที่สุด   ที่ ศธ๐๒๐๙/๙๙๕๖ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน ๒๕๖๖ ) 
๒) ระเบียบโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่  พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๓) อัตราค่าบ ารุงอาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 

      ๑๐. ตัวอย่างแบบฟอร์มค าขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
      ๑๑. ผังขั้นตอนการให้บริการการขอใช้อาคารสถานที่ โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบค าขออนุญาตใช้อาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 
      เขียนที่    โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 
   วันที่............เดือน........................................พ.ศ....................  

 
 
เรื่อง  ขอใช้อาคารสถานที่ 
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 
 ข้าพเจ้า ((นาย/นาง/นางสาว)...................................................นามสกุล...............................................   
อายุ..............ปี  อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่............... ถนน............................... ......ต าบล/แขวง........................ 
อ าเภอ/เขต..................................................จังหวัด......................................................โทร.... ............................. 
มีความประสงค์ขอใช้สถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ดังต่อไปนี้ 

๑. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที.่........................................................................................................  
เพ่ือ.........................................................................................................  มีก าหนดระยะเวลาจ านวน............วัน 
ตั้งแต่วันที่............เดือน................................พ.ศ................... ถึงวันที่..............เดือน....................พ.ศ................ 
ตั้งแต่เวลา..........................น. ถึงเวลา ........................... .......น. .โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่
ประมาณ.........................คน 

๒. ข้าพเจ้ายินดีช าระเงินค่าธรรมเนียมและเงินบ ารุงตามที่สถานศึกษาก าหนด คือ  
1. ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง จ านวน.........................บาท  
2. ค่าบ ารุงอาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ จ านวน.........................บาท  
3. ค่าตอบแทนคนงานภารโรงและเจ้าหน้าที่จัดให้บริการด้านต่างๆ จ านวน.........................บาท 
4. ค่าบ ารุงอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

 ๓. ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความช ารุดเสียหายแก่ทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคาร
สถานทีย่ินดีรับผิดชอบต่อความช ารุดเสียหายและจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิมโดยเร็ว 
 4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใดๆอันเป็นการผิดระเบียบ ยินดีให้ทางโรงเรียน
ด าเนินการตามระเบียบที่ก าหนดไว้    

๕. ข้าพเจ้าได้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรข้าราชการและส าเนาทะเบียนบ้าน
ไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ฉบับ  

 
ลงชื่อ................................................ผู้ยื่นค าขอ                     
(..................................................................) 
 
 
 



ความเห็นของหัวหน้กลุ่มบริหารงานทั่วไปหรือผู้มีอ านาจ 
.............................................................................................................. ................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................... ...............................  

ลงชื่อ.................................................  
(.......................................................) 
      .........../............/...........  
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป  

 
 
ความเห็นของรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................. .............................................................................................
............................................................................................................................. ................................................ 
.  
                                                                       ลงชื่อ..................................................... 

 (.............................................................)  
.........../............/...........  

รองผู้อ านวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 

 
ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาต 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................... ..................................................................................................  
.  
                                                                       ลงชื่อ..................................................... 

 (.............................................................)  
.........../............/...........  

ผู้อ านวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
ระเบียบโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 

ว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ 
................................................ 

 

 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของ
สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ นั้น 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ได้ยกเลิกระเบียบดังกล่าว และเห็นชอบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (รายละเอียดแนบท้ายหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการด่วนที่สุด   
ที่ ศธ๐๒๐๙/๙๙๕๖ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน ๒๕๖๖ )เพ่ือให้สถานศึกษาต่างๆ พิจารณาก าหนดเป็นระเบียบ
หรือข้อบังคับของสถานศึกษาเกี่ยวกับการใช้อาคารอาคารสถานที่ 

เพ่ือให้การใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจ
ของกฎหมายมาตรา ๓๙ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โรงเรียนรัชช 
ประภาวิทยาคมจึงก าหนดระเบียบว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ดังต่อไปนี้   
 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของ
โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  พ.ศ. ๒๕๖๖” 
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งอ่ืนใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือขัดแย้งกับ
ระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ ๔ ผู้ใดประสงค์จะขอให้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ให้ยื่นค าขอได้ที่กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป  ณ  ชั้น ๑ อาคารไกรสร ตามแบบค าขอที่ก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้  ในวันและเวลาราชการ 
ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

ข้อ ๕  ผู้ขอใช้ที่เป็นหน่วยงานราชการ นิติบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานอื่น ให้มีหนังสือขอ
ใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมจากหัวหน้าส่วนราชการ นิติบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือ
หน่วยงานนั้นๆมาประกอบด้วย 

ข้อ ๖. หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตให้ใช้
อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมได้  ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

 ๖.๑ การใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ต้องไม่ส่งผลกระทบต่อการเรียน
การสอน 

 ๖.๒ ต้องไม่ใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม กระท าในสิ่งที่ผิดกฎหมาย  
หรือจ าหน่าย จ่ายแจก แลกเปลี่ยนให้ หรือบริโภคเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ สิ่งมึนเมา บุหรี่ หรือสารเสพติดอ่ืน
ใดในบริเวณท่ีมิได้ขออนุญาต หรือในการจัดงานเลี้ยงตามประเพณี 

 ๖.๓ การใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ในการแสดงกิจกรรม การ
แสดงออกทางการเมือง การปราศรัยหรือหาเสียงเลือกตั้ง ต้องไม่มีลักษณะเป็นการขัดต่อความมั่นคง หรือ



กระทบต่อสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ หรือขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน
หรืออาจก่อให้เกิดความแตกแยกหรือเกลียดชังในสังคม 
           ๖.๔ ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขอใช้อาคารสถานที่
ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 ข้อ ๗  หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมายอาจพิจารณาบันทึกภาพ เสียง หรือ
การกระท าอ่ืนใด ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการใดในท านองเดียวกันได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้
ก่อนด าเนินการดังกล่าว โรงเรียนจะแจ้งให้ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ทราบ และให้ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ของ
โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมลงลายมือชื่อในแบบแสดงความยินยอมตามที่ก าหนดไว้ 

ข้อ ๘ หัวหน้าสถานศึกษาสามารถมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นผู้แทน
เข้าสังเกตการณ์ในการจัดกิจกรรมที่ขอใช้อาคารสถานที่ เพ่ือให้การใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภา
วิทยาคมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ข้อ ๙ การขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาซึ่งมีส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษา
มูลนิธิ สมาคม หรือองค์กรเอกชน เป็นผู้ขอใช้ ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์สาธารณะและมิได้แสวงหาก าไร
โดยมีก าหนดระยะเวลาขอใช้อาคารสถานที่ไม่เกิน 1 ปี  หัวหน้าสถานศึกษาจะเป็นผู้พิจารณาอนุญาต หากเกิน
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าวคณะกรรมการสถานศึกษาจะเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

ข้อ ๙ การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ซึ่งมีสภานักเรียน นักเรียนหรือคณะ
บุคคลในโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม เป็นผู้ขอใช้โดยมีก าหนดระยะเวลาขอใช้อาคารสถานที่ไม่เกิน 1 ปี  
หัวหน้าสถานศึกษาจะเป็นผู้พิจารณาอนุญาต  หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว คณะกรรมการสถานศึกษา
จะเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

ข้อ ๑๐ การขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา ซึ่งมีบุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทเป็นผู้ขอ
ใช้  โดยมีก าหนดระยะเวลาการขอใช้ไม่เกิน 15 วัน  หัวหน้าสถานศึกษาจะเป็นผู้พิจารณาอนุญาตหากเกิน
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าว   คณะกรรมการสถานศึกษาศึกษาะเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

ข้อ ๑๑ กลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม จะด าเนินการตรวจสอบตารางการใช้
อาคารสถานที่ หากพบว่าอาคารสถานที่ดังกล่าวอยู่ในสถานะ “ว่าง” จะเสนอแบบค าขอใช้อาคารสถานที่ต่อ
หัวหน้าสถานศึกษา 

ข้อ ๑๒ เมื่อได้รับอนุญาตหรือไม่ได้รับอนุญาตตามข้อ ๑๐  แล้ว กลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนรัชช 
ประภาวิทยาคมจะแจ้งตอบรับหรือปฏิเสธให้ผู้ขอใช้ทราบผ่านทางช่องทางที่ระบุไว้ 

ข้อ ๑๓ ผู้ขอใช้อาคารสถานท่ีจะต้องมาประสานกับกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ก่อนวันใช้งานล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า ๑ วันทำการ  เพ่ือดําเนินการตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ท่ัวไปของอาคารสถานท่ีให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  

ข้อ ๑๔  การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ผู้ขอใช้ต้องช าระเงินค่าบ ารุงและ
ค่าธรรมเนียมการใช้อาคารสถานที่  ตามบัญชีก าหนดอัตราค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมแนบท้ายระเบียบนี้ โดย
ต้องช าระล่วงหน้าก่อนการเข้าใช้ ไม่น้อยกว่า ๑ วันท าการ  ณ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ ชั้น ๒  อาคารเชี่ยว
หลาน โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ทั้งนี้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อาจพิจารณายกเว้น
ค่าธรรมเนียมในการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมได้ ในกรณีทีเ่ห็นว่าการขออาคารสถานที่
โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมเป็นการจัดกิจกรรรมเพ่ือประโยชน์ต่อส่วนรวมหรือเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

ข้อ ๑๕ กลุ่มบริหารงานงบประมาณจะออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงินค่าบ ารุงและ
ค่าธรรมเนียมการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ตามแบบของทางราชการให้แก่ผู้ขอใช้
อาคารสถานที ่ หลังจากจบกิจกรรม 



 ข้อ ๑๖ เมื่อได้รับอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่  ผู้ขอใช้อาคารสถานที่จะต้องปฏิบัติตนและควบคุม
บุคคลภายนอกที่มาเข้าร่วมกิจกรรมกับผู้ขอใช้อาคารสถานที่ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย วัฒนธรรม ศีลธรรมอันดี
และหลักเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนดอย่างเคร่งครัด รวมทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่รับ
มอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษาให้รับผิดชอบรักษาอาคารสถานที่นั้น  และต้องอยู่เฉพาะพ้ืนที่บริเวณอาคาร
สถานที่ของสถานศึกษาที่มีการอนุญาตเท่านั้น  และหากปรากฏว่ามีการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาเพ่ือ
การอย่างอ่ืนนอกเหนือจากที่ระบุไว้ในค าขอใช้อาคารสถานที่หรือฝ่าฝืนข้อห้ามการใช้ในการสถานที่ของ
สถานศึกษา  หัวหน้าสถานศึกษาสามารถพิจารณาระงับหรือเพิกถอนการอนุญาตนั้นได ้
 ข้อ ๑๗ ในระหว่างเวลาการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมของผู้ขอใช้   หากมี
บุคคลใดน ารถยนต์ รถจักรยานยนต์ หรือทรัพย์สินอ่ืนใดเข้ามาในบริเวณดังกล่าวข้างต้น แล้วเกิดการช ารุด 
หรือเสียหาย กรณีนี้ทางโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม จะไม่รับผิดชอบใดๆทั้งสิ้น 
 ข้อ ๑๘ ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมต้องจัดเตรียมอุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้
มาเอง และในกรณีที่มีการพักรับประทานอาหารกลางวัน  อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้องจัดหาเจ้าหน้าที่มา
คอยให้บริการและอ านวยความสะดวกด้วยตนเอง  เว้นแต่ได้ประสานและและแจ้งทางโรงเรียนไว้ล่วงหน้าแล้ว 
 ข้อ ๑๙ ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ต้องรักษาความสะอาดของอาคาร
สถานที่ ในกรณีที่ต้องติดป้ายข้อความใด ให้ปลดออกให้เรียบร้อยหลังเสร็จสิ้นการใช้ 
 ข้อ ๒๐ หากมีปัญหาขัดข้องในการใช้อุปกรณ์ต่างๆ ในอาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
ผูขอใช้ต้องให้ประสานเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนมาด าเนินการแก้ไข 
 ข้อ ๒๑ ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากปรากฏว่าทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ขอใช้เกิดสูญหาย
หรือเกิดความช ารุดเสียหายอันเกิดมาจากการใช้อาคารสถานที่นั้น  ผู้ขอใช้ต้องรับผิดชอบชดใช้ต่อการสูญหาย
หรือเสียหาย หรือจัดการซ่อมแซมให้อยู่สภาพเดิม แล้วแต่กรณี 
 
    ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๖ 
 
    
     (นางกัญจนา สมชาติ) 
    ผู้อ านวยการฌรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อัตราค่าบ ารุงการใช้อาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
บัญชีแนบท้ายระเบียบโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  

ว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม พ.ศ.๒๕๖๖ 
   ....................................................................................................  
ประเภทที่ ๑ ค่าน้ า ค่าไฟ 

๒. คิดอัตราตามความสิ้นเปลือง 
ประเภทที่  ๒ ค่าบ ารุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 

๓. ใช้อาคารสถานที่ห้องโสตทัศนศึกษา และห้องอ่ืน ๆส าหรับจัดประชุม สัมมนา หรือจัด
กิจกรรมอ่ืนใด คิดคิดอัตราค่าบ ารุง ดังนี้ 

๑.๑ เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น.  คิดอัตราค่าบ ารุงวันละ ๑,๐๐๐ บาท 
๑.๒ การใช้อาคารสถานทไม่เต็มวัน คิดอัตราค่าบ ารุง ฯ เท่ากับ 1 วัน 
๑.๓ หลังเวลา ๑๖.๓๐ น. ตั้งแต่ ๓๐นาทีขึ้นไป คิดอัตราค่าบ ารุงเป็นชั่วโมง ชั่วโมงละ  
      ๒๐๐ บาท 

๒. การใช้อาคารกีฬากลางแจ้งหรือสนามฟุตบอล 
๒.๑ ค่าดูแลตัดแต่งกิ่งไม้ ตัดหญ้าสนามฟุตบอล  จ านวน ๑,๐๐๐บาท เว้นเสียแต่ผู้ขอใช้มา 
     ด าเนินการดูแลตัดแต่งก่ิงไม ้ตัดหญ้าสนามฟุตบอลเอง 
๔. ค่าตอบแทนนักการภารโรงและเจ้าหน้าที่จัดให้บริการด้านต่างๆ  จ านวน ๕๐๐ บาท   

  
     

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับระเบียบว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
ในการให้บริการการขอใช้อาคารสถานที่ของบุคคลและหน่วยงาน 

 
เริ่มต้น 

             

             

  

  
  

 

 

 

 

 

 

 

                                      อาคารสถานท่ีวา่ง  

    
        

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

    

         จบ 

หน่วยงาน/ผู้ประสงค์ขอใช้อาคารสถานท่ีส่งหนังสือและกรอกคำขอใช้ 
ที่กลุ่มบริหารงานท่ัวไป (๑๕ นาที) 

 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไปรับหนังสือ/ตรวจสอบคำขอ/ตรวจเอกสาร 
และตรวจสอบสถานะของห้อง (๓๐ นาที) 

เสนอผู้บริหาร

พิจารณา (๑ วัน) 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไปประสานงานให้ผู้ขอใช้ทราบ 
และเข้ามาจัดเตรียมความพร้อมล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน 

ผู้ขอใช้ใช้สถานท่ีเสร็จส้ิน 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบความ 
สภาพของวัสอุปกรณ์และอาคารสถานท่ี  (๒๐ นาที) 

ผู้ขอใช้บริหารจ่ายเงินค่าบำรุง 
รับใบเสร็จ (๑๐ นาที) 



คณะผู้จัดท ำ 
 

ที่ปรึกษำ 
 1. นางกัญจนา  สมชาติ   ผู้อำนวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 2. นางสาวกริชนาฏ  สมพงษ์  รองผู้อำนวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 
คณะผู้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 1. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน 
 2. นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล 
 3. นายมนัสพงษ์  บุญญะ 
 4. นายสวัสดิ์  บุญรัตน์ 
 5. นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์ 
 6. นางสาวนุษรา  สิทธิรักษ์ 
 
ออกแบบปก 
 นางสาวเบญญาภา  พุ่มทอง 
 




