
          คู#มือปฏิบัติและแนวทางการให9บริการ 
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กลุ%มงานบริหารทั่วไป     โรงเรียนก8างปลาวิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 



คู$มือปฏิบัติและแนวทางการให:บริการ 

งานสารบรรณ 
 

1. วัตถุประสงค/ 

คู#มือปฏิบัติงานสารบรรณ จัดทำขึ้นเพื่อให@เจ@าหน@าที่ธุรการผู@รับผิดชอบงานของหน#วยงานใช@ประกอบการ

ดำเนินงานสารบรรณ เพ่ือให@เปJนแนวปฏิบัติเดียวกัน มีความถูกต@อง ทันตามกำหนดเวลาและตรวจสอบได@ 
 

2. ผู3รับผิดชอบ   เจ@าหน@าท่ีงานสารบรรณ 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน/ให3บริการ 

3.1 ข้ันตอนงานรับหนังสือเข3าทางไปรษณีย/และไฟล/อิเล็กทรอนิกส/ 

3.1.1 เจ@าหน@าท่ีรับหนังสือเข@าจากหน#วยงานภายนอก ตรวจสอบความถูกต@องของหนังสือและความ

ครบถ@วนของเอกสาร ถ@าไม#ถูกต@องหรือไม#ครบถ@วนและติดต#อประสานไม#ได@ให@ส#งคืน หรือหมายเหตุไว@แล@ว

ดำเนินการต#อแล@วแต#กรณี 

3.1.2 คัดแยกประเภทหนังสือตามความเร#งด#วน ให@ดำเนินการก#อนและแยกจ#ายออกตามกลุ#มงาน 

ตามสายงานท้ัง 5 กลุ#ม 

3.1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือ พร@อมประทับตรายางหรือสแกน ระบุเลขท่ีหนังสือรับ วันท่ีและเวลาท่ี

รับหนังสือ 

3.1.4 ส#งมอบหนังสือที่ลงทะเบียนรับเรียบร@อยแล@วหรือไฟลWที่ได@สแกนรับหนังสือเข@าเรียบร@อยแล@ว 

ให@แก#รองผู@อำนวยการแต#ละกลุ#มงาน เพื่อเสนอความคิดเห็น/สรุปย#อเรื่องเสนอผู@อำนวยการ หากหนังสือ

ฉบับใดไม#ชัดเจนว#าเปJนของกลุ#มงานใด หรือคาบเกี่ยวระหว#างกลุ#มงาน/หลายกลุ#มงาน ให@รองผู@อำนวยการ  

เปJนผู@เกษียณเสนอผู@อำนวยการฯ พิจารณาส่ังการ 

3.1.5 ส#งหนังสือให@แก#กลุ#มงานท้ัง 5 กลุ#มเพ่ือกระจายงานต#อให@งานต#างๆ 
 

3.2 ข้ันตอนงานสOงหนังสือ 

3.2.1 รับหนังสือจากเจ@าของเร่ืองภายในหน#วยงาน 

3.2.2 ตรวจสอบความถูกต@องของหนังสือท่ีจะส#ง และความครบถ@วนของเอกสารแนบ หากไม#ถูกต@อง 

ให@ส#งคืนเจ@าของเร่ืองนำไปแก@ไข 

3.2.3 เจ@าหน@าท่ีสารบรรณลงทะเบียนหนังสือส#งพร@อมระบุเลขท่ีหนังสือ-วันท่ี ๆ จะส#ง 

3.2.4 จัดพิมพWท่ีอยู#ของผู@รับบนซองให@ถูกต@องครบถ@วน หรือส#งไฟลWอิเล็กทรอนิกสW 

3.2.5 นำเอกสารจัดส#งทางไปรษณียW หรือส#งไฟลWอิเล็กทรอนิกสWทาง My Office หรือส#งหน#วยงานท่ี

เก่ียวข@องด@วยตนเอง  

 

 

 



3.3 ข้ันตอนการออกคำส่ัง/ประกาศ 

      3.3.1. รับคำส่ัง/ประกาศจากฝiาย/งาน 

      3.3.2. จำแนกประเภทเอกสารว#าเปJนคำส่ัง หรือ ประกาศ 

      3.3.3. บันทึกข@อมูลวันท่ี ช่ือเร่ืองของคำส่ัง/ประกาศ ในสมุดคุมคำส่ัง/ประกาศ 

      3.3.4. ออกเลขท่ีคำส่ัง/ประกาศ นำเสนอผู@บริหารลงนาม 

      3.3.5. บันทึกเลขท่ีคำส่ัง/ประกาศ 

      3.3.6. เก็บต@นฉบับเข@าแฟkม 1 ชุด  

      3.3.7. ส#งคืนเอกสารคำส่ัง/ประกาศ ให@กับฝiาย/งานเพ่ือดำเนินการต#อไป 

3.4  ข้ันตอนงานจัดเก็บเอกสาร 

3.4.1 เจ@าของเร่ืองทำการรวบรวมเอกสารหรือหนังสือท่ีดำเนินการเสร็จเรียบร@อยแล@ว 

        3.4.2 คัดแยกประเภทเอกสารหรือหนังสือให@เปJนหมวดหมู# จัดเก็บตามระเบียนงานสารบรรณโดย 

ปกติให@เก็บไว@ไม#น@อยกว#า 10 ปo เว@นแต#หนังสือดังต#อไปน้ี 

- หนังสือที่ต@องสงวนเปJนความลับ ให@ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว#าด@วยการรักษาความ

ปลอดภัยแห#งชาติ 

- หนังสือที่เปJนหลักฐานทางอรรถคดีสำนวนของศาล หรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออันใดท่ี

ได@มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว@เปJนพิเศษแล@ว การเก็บให@เปJนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ 

  แผนว#าด@วยการน้ัน 

- หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตรW ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐานหรือเรื่องที่ต@องใช@

สำหรับศึกษาค@นคว@า หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน ให@เก็บไว@เปJนหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามที่กอง

จดหมายเหตุแห#งชาติ กรมศิลปากร กำหนด 

         - หนังสือท่ีได@ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล@ว และเปJนสำเนาท่ีมีต@นเร่ืองจะค@นได@จากท่ีอ่ืนให@เก็บไว@ไม#น@อยกว#า5 ปo 

- หนังสือที ่เปJนเรื ่องธรรมดาสามัญซึ ่งไม#มีความสำคัญและเปJนเรื ่องที ่เกิดขึ ้นเปJนประจำเม่ือ

ดำเนินการแล@วเสร็จให@เก็บไว@ไม#น@อยกว#า 1 ปoในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมีใช#เปJนเอกสารสิทธิ์ หากเห็นว#าไม#

มีความจำเปJนต@องเก็บไว@ถึง 10 ปo ให@ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได@ 

4. สถานท่ีให3บริการ       สำนักงานกลุ#มบริหารท่ัวไป 

5. คOาธรรมเนียม  ไม#ค#าธรรมเนียมใดๆในการติดต#อรับบริการ 

6. กฎหมาย และเอกสารท่ีเก่ียวข3อง 
9.1 พระราชบัญญัติข@อมูลข#าวสารของราชการ พ.ศ.ศ. 2540 
9.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว#าด@วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
9.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว#าด@วยการใช@ตำแหน#งทางวิชาการเปJนคำหน@านานาม พ.ศ. 2563 
9.4 ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ืองกำหนดแบบเอกสารตามระเบียบว#าการรักษาความลับของ 
     ทางราชการ พ.ศ. 2544 

 

 



ข้ันตอนการให3บริการงานสารบรรณ 
 

  งานรับหนังสือ 
 

ลำดับข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินการ ผู3รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือจากภายนอก / ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสW 

2. แยกประเภท เร#งด#วน-กลุ#มงาน 

3. ลงทะเบียนหนังสือรับ 

4. ส#งหนังสือนำเสนอผู@อำนวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณา 

   มอบหมายงาน 

5. ส#งหนังสือให@แก#กลุ#มงาน 5 กลุ#มเพ่ือกระจายงานต#อให@งานต#างๆ 

 

 

 

 
 

ด#วนที่สุด–ไม#เกิน 10 นาที 

ด#วนมาก -ไม#เกิน 15 นาที  

ด#วน – ไม#เกิน 20 นาที 

งานสารบรรณ 

รวมเวลาทุกข้ันตอนหนังสือรับปกติถึงกลุOมงาน ไม#เกิน  30 นาที   
 

  งานส#งหนังสือ   
 

ลำดับข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินการ ผู3รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือภายในจากกลุ#มงานต#างๆ 

2. ตรวจสอบความถูกต@องของเอกสาร 

3. ดำเนินการลงทะเบียนหนังสือส#ง 

4. พิมพWจ#าหน@าของท่ีอยู#ผู@รับหนังสือ/แนบไฟลWส#งทางระบบเล็กทรอนิกสW 

5.จัดส#งไปรษณียWหรือส#งไฟลWอิเล็กทรอนิกสWทาง My Officeหรือนำส#งเอง 

 งานสารบรรณ 

รวมเวลาทุกข้ันตอน ไม#เกิน 20 นาที/เรื่อง  
 

  การออกคำส่ัง/ประกาศ   
 
 

ลำดับข้ันตอน ระยะเวลาดำเนินการ ผู3รับผิดชอบ 

1. รับคำส่ัง/ประกาศจากฝiาย/งาน 

2. จำแนกประเภทเอกสารว#าเปJนคำส่ัง หรือ ประกาศและตรวจสอบ 

3. บันทึกข@อมูลวันท่ี ช่ือเร่ืองของคำส่ัง/ประกาศในสมุดคุม 

4. ออกเลขท่ีคำส่ัง/ประกาศ  นำเสนอผู@บริหารลงนาม 

5. บันทึกเลขท่ีคำส่ัง/ประกาศ 

6. เก็บต@นฉบับเข@าแฟkม 1 ชุด  

7. ส#งคืนเอกสารคำส่ัง/ประกาศ ให@กับฝiาย/งานเพ่ือดำเนินการ 

 

 

 

 

 

งานสารบรรณ 

รวมเวลาทุกข้ันตอน ไม#เกิน  1 ชั่วโมง/เร่ือง  

 



คู$มือปฏิบัติงานและให:แนวทางการให:บริการ  

งานอาคารสถานท่ี 
1. แนวทางขั้นตอนการปฏิบัติในการขอใช7บริการงานอาคารสถานที ่

   1.1 แนวทางขั้นตอนการปฏิบัติในการขอใช7สถานทีส่ำหรับบุคลากรภายในโรงเรียน 

1. ติดต#อ ณ ห@องบริหารงานท่ัวไป ช้ัน 1 อาคาร 1 โรงเรียนก@างปลาวิทยาคม ต้ังแต# เวลา 8.30-16.30  

วันจันทรW-วันศุกรW  

2.  รับแบบบันทึกขอใช@สถานท่ี และย่ืนต#อหัวหน@างานอาคารสถานท่ี  

3.  หัวหน@างานอาคารสถานท่ีตรวจสอบความถูกต@องและลงความคิดเห็น 

4.  เสนอผู@บริหารตามลำดับข้ัน อนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแบบบันทึกขอใช3สถานท่ี และย่ืนตOอหัวหน3างานอาคาร

สถานท่ี (30 นาที) 

(บันทึกขอใช3สถานท่ีต3องสOงลOวงหน3าอยOางน3อย 3 วัน) 

หัวหน3างานอาคารสถานท่ี

ตรวจสอบความถูกต3องและลง

ความคิดเห็น ( 30 นาที ) 

 

 

 เสนอผู3บริหารตามลำดับข้ัน อนุญาต 

( 1 วัน ) 

ติดตOอ ณ ห3องบริหารงานท่ัวไป ช้ัน 1 อาคาร 1 โรงเรียน

ก3างปลาวิทยาคม ต้ังแตO เวลา 8.30-16.30 วันจันทร/-วันศุกร/ 
 



      1.2. แนวทางข้ันตอนการปฏิบัติในการขอใช3อาคารสถานท่ีสำหรับบุคคลภายนอกโรงเรียน 

1. ติดต#อ ณ ห@องบริหารงานท่ัวไป ช้ัน 1 อาคาร 1 โรงเรียนก@างปลาวิทยาคม ต้ังแต# เวลา 8.30-16.30  

วันจันทรW-วันศุกรW 

2.  รับแบบบันทึกข@อความ ขอใช@สถานท่ีและย่ืนต#อหัวหน@างานอาคารสถานท่ี  

3.  หัวหน@างานอาคารสถานท่ีตรวจสอบความถูกต@องและลงความคิดเห็น 

4.  เสนอผู@บริหารตามลำดับข้ัน อนุญาต  (บันทึกขอใช@สถานท่ีต@องส#งล#วงหน@าอย#างน@อย 3 วัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแบบบันทึกขอใช3สถานท่ี และย่ืนตOอหัวหน3างานอาคาร

สถานท่ี (30 นาที) 

(บันทึกขอใช3สถานท่ีต3องสOงลOวงหน3าอยOางน3อย 3 วัน) 

หัวหน3างานอาคารสถานท่ี

ตรวจสอบความถูกต3องและลง

ความคิดเห็น ( 30 นาที ) 

 

 

 เสนอผู3บริหารตามลำดับข้ัน อนุญาต 

( 1 วัน ) 

ติดตOอ ณ ห3องบริหารงานท่ัวไป ช้ัน 1 อาคาร 1 โรงเรียน

ก3างปลาวิทยาคม ต้ังแตO เวลา 8.30-16.30 วันจันทร/-วันศุกร/ 
 



     1.3. แนวทางข้ันตอนการปฏิบัติในการขอซOอมบำรุงอาคารและสOวนประกอบอาคาร 

1. ติดต#อ ณ ห@องบริหารงานท่ัวไป ช้ัน 1 อาคาร 1 โรงเรียนก@างปลาวิทยาคม ต้ังแต# เวลา 8.30-16.30  

วันจันทรW-วันศุกรW 

2. รับแบบบันทึกข@อความ ขอซ#อมบำรุงอาคารและส#วนประกอบอาคาร  พร@อมแนบบันทึกแบบร#าง

ขอบเขตของงาน (Teams of Reference -TOR) , บันทึกแบบขออนุมัติจัดจ@าง , บันทึกขออนุมัติ 

จัดซ้ือวัสดุ (แล@วแต#กรณี) 

3.  หัวหน@างานอาคารสถานท่ีตรวจสอบความถูกต@องและลงความคิดเห็น 

4.  เสนอผู@บริหารตามลำดับข้ัน อนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแบบบันทึกขอใช3สถานท่ี และย่ืนตOอหัวหน3างานอาคาร

สถานท่ี (30 นาที) 

หัวหน3างานอาคารสถานท่ี

ตรวจสอบความถูกต3องและลง

ความคิดเห็น ( 30 นาที ) 

 

 

 เสนอผู3บริหารตามลำดับข้ัน อนุญาต 

( 1 วัน ) 

ติดตOอ ณ ห3องบริหารงานท่ัวไป ช้ัน 1 อาคาร 1 โรงเรียน

ก3างปลาวิทยาคม ต้ังแตO เวลา 8.30-16.30 วันจันทร/-วันศุกร/ 
 

เอกสารท่ีต3องแนบ  (แล3วแตOกรณี) 

1. แบบร#างขอบเขตของงาน 

 (Teams of Reference -TOR) 

2. บันทึกแบบขออนุมัติจัดจ@าง  

3. บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ 

 (แล@วแต#กรณี) 



    1.4  แนวทางข้ันตอนการปฏิบัติในการขอซOอมบำรุงไฟฟdา ประปา อ่ืนๆ 

1.  ติดต#อ ณ ห@องบริหารงานท่ัวไป ช้ัน 1 อาคาร 1 โรงเรียนก@างปลาวิทยาคม ต้ังแต# เวลา 8.30-16.30  

    วันจันทรW-วันศุกรW 

2.  รับแบบบันทึกข@อความ ขอซ#อมบำรุงไฟฟkา ประปา อ่ืนๆ พร@อมแนบบันทึกแบบร#างขอบเขตของงาน    

    (Teams of Reference -TOR) , บันทึกแบบขออนุมัติจัดจ@าง , บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ (แล@วแต#กรณี) 

3.  หัวหน@างานอาคารสถานท่ีตรวจสอบความถูกต@องและลงความคิดเห็น 

4.  เสนอผู@บริหารตามลำดับข้ัน อนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแบบบันทึกขอใช3สถานท่ี และย่ืนตOอหัวหน3างานอาคาร

สถานท่ี (30 นาที) 

หัวหน3างานอาคารสถานท่ี

ตรวจสอบความถูกต3องและลง

ความคิดเห็น ( 30 นาที ) 

 

 

 เสนอผู3บริหารตามลำดับข้ัน อนุญาต 

( 1 วัน ) 

ติดตOอ ณ ห3องบริหารงานท่ัวไป ช้ัน 1 อาคาร 1 โรงเรียน

ก3างปลาวิทยาคม ต้ังแตO เวลา 8.30-16.30 วันจันทร/-วันศุกร/ 
 

เอกสารท่ีต3องแนบ  (แล3วแตOกรณี) 

1. แบบร#างขอบเขตของงาน 

 (Teams of Reference -TOR) 

2. บันทึกแบบขออนุมัติจัดจ@าง  

3. บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ 

 (แล@วแต#กรณี) 



     1.5  แนวทางข้ันตอนการปฏิบัติในการขอใช3ห3องโสตทัศนศึกษา 

1. บันทึกขอใช@ห@อง ณ ห@องบริหารงานท่ัวไป ช้ัน 1 อาคาร 1 โรงเรียนก@างปลาวิทยาคม ต้ังแต#  

    เวลา 8.30-16.30 วันจันทรW-วันศุกรW  

2. หัวหน@างานอาคารสถานท่ีตรวจสอบความถูกต@องและลงความคิดเห็น 

3. เสนอผู@บริหารตามลำดับข้ัน อนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. ระยะเวลาท่ีให3บริการ 

วันจันทรW-ศุกรW ต้ังแต#เวลา 7.30 น. -16.30 น. 
 

4. สถานท่ีให3บริการ        

สำนักงานกลุ#มงานบริหารท่ัวไป โรงเรียนก@างปลาวิทยาคม 
 

5. คOาธรรมเนียม   

ไม#ค#าธรรมเนียมใด ๆ ในการติดต#อรับบริการ 
 

6. กฎหมายท่ีและระเบียบท่ีเก่ียวข3อง 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว#าด@วยการใช@อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 

หัวหน3างานอาคารสถานท่ี

ตรวจสอบความถูกต3องและลง

ความคิดเห็น ( 30 นาที ) 

 

 

 
เสนอผู3บริหารตามลำดับข้ัน อนุญาต 

( 1 วัน ) 

บันทึกขอใช3ห3องโสตทัศนศึกษา ณ ห3องบริหารงานท่ัวไป  

ช้ัน 1 อาคาร 1 โรงเรียนก3างปลาวิทยาคม ต้ังแตO เวลา 8.30-16.30 

วันจันทร/-วันศุกร/ 



คู$มือปฏิบัติงานและให:แนวทางการให:บริการ  

งานอนามัยโรงเรียน 
 

1. บทบาทหน3าท่ีความรับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียน 

    1.1 จัดหายาและเวชภัณฑWเพ่ือบริการอย#างเพียงพอ 

    1.2 การให@บริการจ#ายยาแก#นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนท่ีเจ็บปiวยหรือไม#สบาย 

    1.3 ให@การปฐมพยาบาลเบ้ืองต@นแก#นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนท่ีประสบอุบัติเหตุ 

    1.4 ให@บริการช่ังน้ำหนัก-วัดส#วนสูง 

    1.5 ให@บริการการนอนพักท่ีห@องพยาบาลกรณีเจ็บปiวยหรือไม#สบาย 

    1.6 ติดต#อประสานงานกับหน#วยงานภายนอกโรงเรียน เช#น โรงพยาบาล สาธารณสุขอำเภอ เพ่ือตรวจ 

สุขภาพของนักเรียน ครู และบุคลากรภายในโรงเรียน 

    1.7 จัดส#งผู@ปiวยไปโรงพยาบาล ติดต#อประสานครูท่ีปรึกษา ผู@ปกครองหรือญาติผู@ปiวยให@รับทราบ 

    1.8 บริการให@คำปรึกษาและการประชาสัมพันธWกิจกรรมหรือข@อมูลข#าวสารต#าง ๆ ที่เกี ่ยวกับการดูแล 

สุขภาพ 

    1.9 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได@รับมอบหมาย 

 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติสำหรับการให3บริการ 

    2.1 ครู นักเรียน และบุคลากรภายในโรงเรียน ที่ปiวยมารับบริการ ต@องลงบันทึกการใช@บริการห@อง พยาบาล

ตามแบบฟอรWมใช@บริการทุกคร้ัง 

    2.2 นักเรียนต@องแจ@งอาการเจ็บ/ปiวยให@คุณครูหรือเจ@าหน@าท่ีประจำห@องพยาบาลทราบก#อนทุกคร้ัง 

    2.3 นักเรียนต@องแจ@งอาการเจ็บ/ปiวยให@คุณครูหรือเจ@าหน@าท่ีประจำห@องพยาบาลทราบก#อนทุกคร้ัง 

    2.4 ผู@มารับบริการให@แจ@งอาการแพ@ยา และช่ือยาท่ีแพ@ด@วยทุกคร้ัง 

    2.5 หากผู@ปiวย มีโรคประจำตัว ต@องแจ@งให@ครูห@องพยาบาล ทราบทุกคร้ัง 

    2.6 ห@ามหยิบยารับประทานเอง 

    2.7 การขออนุญาตนอนพักห@องพยาบาลนักเรียนต@องกรอกแบบฟอรWมการขออนุญาตนอนพักห@อง พยาบาล 

และต@องได@รับอนุญาตจากคุณครูประจำห@องพยาบาล หรือคุณครูประจำวิชาก#อนทุกคร้ัง 

    2.8 ห@ามเข@าเย่ียมนักเรียนท่ีนอนพักในห@องพยาบาล 

    2.9 ห@ามส#งเสียงดังรบกวน ครูและนักเรียนท่ีปiวย 

    2.10 นักเรียนท่ีปiวยมาก หรือได@รับอุบัติเหตุท่ีรุนแรง จะนำส#งไปรักษาตัวท่ีโรงพยาบาลท่ีใกล@ 

  



แนวทางการให7บริการห7องพยาบาล และระยะเวลาในให7บริการ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

สอบถามอาการเบื้องต.น ซักประวัติ การเจ็บป9วย อาการสำคัญ ประวัติ

ทั่วไป ประวัติแพ.ยา ประวัติโรค 

(1 นาที) 

ตรวจอาการเจ็บป9วยหรือประเมินอาการ  

(2 นาที) 

กรอกแบบฟอรKม/แบบบันทึกการใช.ห.องพยาบาล 

(1 นาที) 

รับการรักษา หากไมRรุนแรงงรับยารับประทาน/นอนพักรักษาตัวที่ห.องพยาบาล 

หากรุนแรงหรืออุบัติเหตุฉุกเฉินจะสRงตRอไปยังโรงพยาบาลคRายเทพสตรีศรีสุนทร/ 

โรงพยาบาลทุRงสง/ผู.ปกครองรับกลับบ.าน 

(2-30 นาที) 

แนะนำความรู.เกี่ยวกับการรักษาตัวตRอเนื่อง การรับประทานยา อาการข.างเคียง 

การปฏิบัติดูแลตนเอง 

(1 นาที) 



3. ระยะเวลาท่ีให3บริการ 

วันจันทรW-ศุกรW ต้ังแต#เวลา 7.30 น. -16.30 น. 

 

4. สถานท่ีให3บริการ        

ห@องพยาบาลโรงเรียนก@างปลาวิทยาคม 

 

5. คOาธรรมเนียม   

ไม#ค#าธรรมเนียมใด ๆ ในการติดต#อรับบริการ 

 

6. กฎหมายท่ีเก่ียวข3อง 

 6.1 พระราชบัญญัติสุขภาพแห#งชาติพ.ศ.2550 (นโยบายสาธารณสุขเพ่ือสุขภาพ) 
6.2 พระราชบัญญัติการแพทยWฉุกเฉิน พ.ศ.2551 
6.3 พระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสร@างสุขภาพ พ.ศ.2544 
6.4 พระราชบัญญัติสุขภาพแห#งชาติพ.ศ.2550 
6.5. พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห#งชาติ พ.ศ.2545 

 

7. ระเบียบการใช3บริการ 

7.1 มารยาทการใช@บริการห@องพยาบาล 

       7.1.1 ถอดรองเท@าก#อนเข@าห@อง และจัดวางให@เรียบร@อย 

        7.1.2 รักษาความสะอาดของสถานท่ีและอุปกรณWท่ีใช@ 

       7.1.3 พูดจาสุภาพ มีสัมมาคารวะ ไม#ส#งเสียงดัง 

7.2 ประสงคWจะขอรับยา 

     7.2.1 แจ@งอาการเจ็บปiวยให@เจ@าหน@าห@องพยาบาลทราบ 

     7.2.2 ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใช@บริการทุกคร้ัง 

7.3 ประสงคWขอเข@านอนพัก 

     7.3.1 ขออนุญาตจากอาจารยWประจำ วิชา และเขียนใบลาให@ครูเซ็น อนุญาตก#อนมานอนพัก 

     7.3.2 แจ@งอาการเจ็บปiวย ให@เจ@าหน@าท่ีห@องพยาบาลทราบ และขอ อนุญาตนอน 

     7.3.3 ลงบันทึกในสมุดนอนพักทุกคร้ังท่ีใช@บริการ 

7.4 ประสงคWทำแผล 

     7.4.1 แผลเก#า ให@ทำในเวลาคาบพักเท#าน้ัน 

     7.4.2 แผลใหม# ทำแผลได@ตลอดเวลาท่ีเป�ดบริการ 

     7.4.3 ห@าม ทำแผลเองก#อนได@รับอนุญาต 



     7.4.4 ห@าม หยิบจับ สำลี ผ@าก�อซ อุปกรณWทำแผลเล#น เน่ืองจากผ#านการฆ#าเช้ือเรียบร@อยแล@ว 

     7.4.5 ลงบันทึกในสถิติพยาบาล ทุกคร้ังท่ีใช@บริการ 

7.5 กรณีนำส#งโรงพยาบาล 

     4.5.1 สำหรับนักเรียนท่ีปiวยมาก หรือได@รับอุบัติเหตุรุนแรง 

     7.5.2 ในรายที่ได@รับอุบัติเหตุ สามารถเบิกค#าประกันได@ เนื่องจาก มีประกันค#ารักษาพยาบาล เมื่อเกิด

อุบัติเหตุท่ี นักเรียนทำ ไว@ กับทางโรงเรียน โดยให@ขอใบรับรองแพทยW และใบเสร็จมาทำ เร่ืองเบิก และสอบถามเพ่ิมเติม

ท่ีห@องฝiายบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู+มือปฏิบัติงานและแนวทางการให<บริการ 

งานห<องสมุด  
 

ความหมายของงานบริการห3องสมุด  

งานบริการห@องสมุด คืองานท่ีห@องสมุดจัดทำข้ึนเพ่ืออำนวยความสะดวกแก#ผู@ใช@ในด@านการอ#าน การ ค@นคว@าหา

ความรู@และส#งเสริมการอ#านให@กว@างขวางและท่ัวถึง เพ่ือให@ผู@ใช@ได@รับสารสนเทศอย#างรวดเร็ว และ ตรง ตามความ

ต@องการมากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เปJนระเบียบ ทำให@ผู@ใช@เกิดความรู@สึกท่ีดีและ ประทับใจ เม่ือเข@าใช@

บริการ ความสำคัญของงานบริการห@องสมุด งานบริการเปJนหัวใจสำคัญของห@องสมุด เปJนงานท่ีเก่ียวข@องกับผู@ใช@ทุก

ระดับ สำหรับงานบริการของ ห@องสมุดโรงเรียน มีส#วนสำคัญท่ีทำให@นักเรียน ผู@ปกครองและชุมชน มาใช@ห@องสมุดมาก

ข้ึน  

งานบริการเปJนงานท่ีห@องสมุดทำข้ึน เพ่ือส#งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให@นักเรียนเกิดการเรียนรู@ รู@จัก

ศึกษาค@นคว@าด@วย ตนเอง ใช@ประโยชนWจากการอ#านเพ่ือเพ่ิมพูนความรู@ ตลอดจนนำความรู@ไปประยุกตWใช@ให@เกิด

ประโยชนWในชีวิตประจำวันได@เปJนอย#างดี  

 

วัตถุประสงค/ของการให3บริการห3องสมุด  

1. เพ่ือส#งเสริมการอ#าน  

2. เพ่ืออำนวยความสะดวกแก#ผู@ใช@ห@องสมุด  

3. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให@เกิดประโยชนWอย#างเต็มท่ีและคุ@มค#า  

4. เพ่ือให@เกิดความรู@ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให@มีสติป�ญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำส่ิงท่ีได@จาก การ 

อ#านไปปฏิบัติ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงคWท่ีตนต@องการ  

 

วิธีการข้ันตอนการให3บริการงานห3องสมุด  

งานบริการของห@องสมุดมีหลายอย#าง ข้ึนอยู#กับนโยบายและวัตถุประสงคWของห@องสมุด สำหรับ ห@องสมุด 

โรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังน้ี  

1. บริการการอ#าน เปJนบริการหลักของห@องสมุดท่ีจัดหาและคัดเลือกหนังสือ ส่ิงพิมพWต#างๆ มาไว@เพ่ือ 

ให@บริการ และจัดเตรียมสถานท่ีให@อำนวยความสะดวกต#อการอ#าน เพ่ือตอบสนองความต@องการ และความ สนใจ ของ

ผู@ใช@มากท่ีสุด  

2.บริการยืม - คืน คือบริการให@ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต#างๆ ตามระเบียบการยืมของ ห@องสมุด

แต#ละแห#ง เพ่ือให@ความสะดวกในการใช@ ในกรณีท่ียืมเกินกำหนด ผู@ยืมจะต@องเสียค#าปรับตามอัตราท่ี ห@องสมุดกำหนด  



3.บริการหนังสือจอง เปJนบริการท่ีห@องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต#าง ๆ ท่ีครูผู@สอนกำหนดให@ นักเรียน อ#าน

ประกอบ รวมท้ังเปJนบริการพิเศษท่ีจัดข้ึนในกรณีท่ีหนังสือน้ันมีจำนวนน@อย แต#มีผู@ใช@ต@องการ จำนวนมาก โดย แยกไว@

ต#างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให@ยืมส้ันกว#าหนังสือท่ัวไป  

4.บริการแนะนำการใช@ห@องสมุด เปJนบริการเพ่ือแนะนำผู@ใช@ให@ทราบว#า ห@องสมุดจัดบริการอะไรบ@าง ให@กับผู@ใช@ 

เช#น การปฐมนิเทศแนะนำแก#นักเรียนท่ีเข@าเรียนในช้ันปoแรก ห@องสมุดส#วนใหญ#จะจัดทำคู#มือการใช@ ห@องสมุด เพ่ือให@

ข@อมูลเก่ียวกับห@องสมุด เช#น ประวัติของห@องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช@

ห@องสมุด บริการและกิจกรรมต#างๆของห@องสมุด เปJนต@น  

5. บริการตอบคำถามและช#วยการค@นคว@า เปJนบริการท่ีครูบรรณารักษWหรือเจ@าหน@าท่ีห@องสมุด จะช#วย ให@ค า

แนะนำและบริการตอบคำถามแก#นักเรียนและผู@ใช@ ท้ังคำถามท่ัวไปเก่ียวกับการใช@ห@องสมุด และคำถาม ท่ีต@อง ค@นหา

คำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต#างๆ ในห@องสมุด  

6. บริการแนะแนวการอ#าน เปJนบริการสำคัญท่ีห@องสมุดจัดข้ึนเพ่ือส#งเสริมการอ#าน พัฒนานิสัยรักการ อ#าน 

และใช@เวลาว#างให@เปJนประโยชนW นอกจากน้ียังเปJนการช#วยเหลือผู@ใช@ห@องสมุดท่ีมีป�ญหาในการอ#าน ผู@ท่ีไม# อยากอ#าน

หนังสือ หรือเลือกหนังสืออ#านไม#เหมาะสมกับความต@องการของตน  

7. บริการสอนการใช@ห@องสมุด เปJนบริการของห@องสมุดในโรงเรียนท่ีจัดสอนให@แก#นักเรียนท่ีเข@าเรียน ใหม# ใน

ช้ันปoแรก เพ่ือให@ความรู@เก่ียวกับการใช@ห@องสมุด การเลือกใช@ทรัพยากรสารสนเทศแต#ละประเภท และ บริการ ต#างๆ 

ของห@องสมุด ให@ผู@ใช@สามารถใช@ประโยชนWจากห@องสมุดได@อย#างเต็มท่ี  

8. บริการสืบค@นฐานข@อมูล เปJนบริการสืบค@นฐานข@อมูลหนังสือของห@องสมุดช#วยให@ผู@ใช@ สามารถค@นหา 

หนังสือด@วยตนเองได@สะดวก รวดเร็วข้ึน  

 9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เปJนการรวบรวมรายช่ือหนังสือ สำหรับใช@ประกอบการเรียนการสอนใน 

รายวิชาต#างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม#ประจำเดือนท่ีห@องสมุดออกให@บริการแก#ผู@ใช@    

         10. บริการอินเทอรWเน็ต ผู@ใช@บริการสามารถสืบค@นข@อมูลบนอินเทอรWเน็ตท่ีสนใจได@ท่ัวโลก ซ่ึงทำให@ผู@ใช@ สามารถ

เข@าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได@มากข้ึน ตรงตามความต@องการและสะดวกรวดเร็ว ชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพ่ือ เพ่ิมพูน

ความรู@ ข#าวสาร และทันต#อเหตุการณW  

 11. บริการขอใช@สถานท่ีประชุมย#อย  ใช@ในการเรียนการสอน  

 

 

 

 

 

 

 



หมวดหมูOหนังสือระบบทศนิยมดิวอ้ี Dewey Decimal Classifiction Main Class Numbers 
 

หมวด 000-099 ความรู@ท่ัวไป  

หมวด 100-199 ปรัชญาและวิชาท่ีเก่ียวข@อง  

หมวด 200-299 ศาสนา  

หมวด 300-399 สังคมศาสตรW  

หมวด 400-499 ภาษาศาสตรW  

หมวด 500-599 วิทยาศาสตรW  

หมวด 600-699 เทคโนโลยี(วิทยาศาสตรWประยุกตW)  

หมวด 700-799 ศิลปะ,วิจิตศิลป�  

หมวด 800-899 วรรณคดี  

หมวด 900-299 ภูมิศาสตรWและประวัติศาสตรWท่ัวไป  

หมวด ย เยาวชน  

หมวด ร.ส. รวมเร่ืองส้ัน  

หมวด น นวนิยาย  

 

ข้ันตอนการยืม-คืน ระเบียบการใช3ห3องสมุด มารยาทในการใช3ห3องสมุดโรงเรียน  

1. แต#งกายให@สุภาพเรียบร@อย  

2. สำรวมและไม#ส#งเสียงดังในห@องสมุดเน่ืองจากอาจรบกวนสมาชิกท#านอ่ืนได@  

3. ห@ามนำอาหาร และเคร่ืองด่ืมทุกชนิดเข@ามารับประทานในห@องสมุด  

4. วางกระเป�าหนังสือหรือสัมภาระต#าง ๆ ไว@ท่ีๆห@องสมุดจัดเตรียมไว@  

5. เม่ือลุกจากเก@าอ้ีควรเล่ือนเก@าอ้ีเก็บเข@าท่ีให@เรียบร@อย  

6. เม่ืออ#านหนังสือเสร็จแล@วให@นักเรียนวางหนังสือ ไว@ในท่ีพักหนังสือท่ีทางห@องสมุดจัดเตรียมไว@  

7. รักษามารยาทการมาก#อน-หลังในการให@บริการยืมคืนหนังสือ  

8. ไม#ฉีก ขีดเขียนหรือทำเคร่ืองหมายใดๆ ลงในหนังสือของห@องสมุด  

9. ไม#นำหนังสือ วารสารหรือหนังสือพิมพWออกจากห@องสมุดโดยไม#ได@รับอนุญาต  

10. ไม#กระทำการใดๆ อันเปJนการทำลายทรัพยWสมบัติของห@องสมุด  

11. เม่ือมีป�ญหาในการใช@ห@องสมุด สามารถสอบถามได@ท่ีคุณครูบรรณารักษW  

12. ป�ดไฟและพัดลมทุกคร้ังเม่ือเลิกใช@  

13. ห@องสมุดเป�ดให@บริการวันจันทรW – วันศุกรWต้ังแต#เวลา 08.30-16.00 น.  

 

 



ระยะเวลาและข้ันตอนการบริการยืม-คืนหนังสือ 

การยืมหนังสือ  

1. นักเรียนท่ีต@องการยืมหนังสือ ต@องยืมด@วยตนเองเท#าน้ัน  

2. ยืมได@ต้ังแต#เวลา 08.30 น. – 15.30 น.  

3. หนังสือท่ัวไป ยืมได@คร้ังละ 5 เล#ม /7 วัน (จะยืมใหม#ได@ต@องส#งคืนหมดแล@ว) หนังสืออ@างอิง, วารสาร ไม#

อนุญาตให@ยืมออกนอกห@องสมุด  

4. นักเรียนนำหนังสือท่ีต@องการยืม พร@อมบัตรมาย่ืนท่ีเคานWเตอรW ยืม – คืนหนังสือ  

5. เจ@าหน@าท่ีตรวจสอบความถูกต@อง พร@อมลงข@อมูลการยืมในคอมพิวเตอรWแล@วประทับตรา วันกำหนดส#งด@วย

หมึกสีน้ำเงิน ลงท่ีบัตรกำหนดส#ง (ติดอยู#ท่ีปกในหรือปกหลังของหนังสือ)  

 

การคืนหนังสือ  

1. นำหนังสือท่ีต@องการคืนไปย่ืนท่ีเคานWเตอรWยืม – คืนหนังสือ (ไม#ต@องใช@บัตร)  

2. เจ@าหน@าท่ีลงข@อมูลการส#ง พร@อมประทับตราวันส#ง (ด@วยหมึกสีแดง) ลงทับบนวันกำหนดส#ง (หมึกสีน้ำเงิน) 

ในบัตรกำหนดส#งท่ีติดอยู#กับหนังสือ  

3. หนังสือท่ีส#งเกินกำหนด จะถูกปรับวันละ 1 บาท / 1 เล#ม  

4. กรณีหนังสือชำรุดหรือสูญหายต@องชดใช@เงินตามราคาหน@าปกหนังสือหรือจัดซ้ือหนังสือ มาทดแทนในราคา

ท่ีเท#ากันหรือมากกว#า  

5. เจ@าหน@าท่ีนำหนังสือข้ึนช้ัน เพ่ือเตรียมให@บริการต#อไป 

 

ชOองทางการให3บริการงานห3องสมุด 

 สถานท่ี  ห@องสมุดกาญจนาภิเษก  โรงเรียนก@างปลาวิทยาคม 

 

คOาธรรมเนียม 

ไม#มีค#าธรรมเนียมในการยืมหนังสือ  แต#หากคืนหนังสือ  เกินกำหนด จะถูกปรับวันละ 1 บาท / 1 เล#ม 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข3อง   

 ไม#มี 

 

 

 

 



คู+มือการปฏิบัติงานและให<บริการ  

งานยานพาหนะ 

 

 

ขั้นตอนการขอใช7รถตู7สHวนกลางโรงเรียน 

1. เขียนคำร.องขอใช.รถตู.สRวนกลาง (อยRางน.อยลRวงหน.า 1 วัน) 

2. หัวหน.างานยานพาหนะตรวจสอบวRารถตู.ติดไปราชการที่อื่นหรือไมR 

3. หากรถวRาง    - แจ.งผู.ขอใช.รถตู.สRวนกลาง 

      - ผู.ขอใช.รถตู.สRวนกลางลงทะเบียนเพื่อขอใช.รถ 

      - เสนอการใช.รถตู.สRวนกลางแกRผู.บริหาร 

     หากรถไมRวRาง  - แจ.งผู.ขอใช.รถตู.สRวนกลาง 

4. พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพรถ และน้ำมันเชื้อเพลิง 

5. พนักงานขับรถนำรถไปใช. 

6. ใช.งานเสร็จพนังงานขับรถตรวจสอบความเรียบร.อยนำรถคืนแกRงานยานพาหนะ 

7. หัวหน.างานยานพาหนะตรวจสอบความเรียบร.อย 
 

สถานที่เขียนคำขอใช7รถ 

 สำนักงานกลุRมงานบริหารทั่วไป 
 

ระยะเวลาในการเขียนใช7รถ 

 - เขียนคำร.องขอใช.รถตู.สRวนกลาง อยRางน.อยลRวงหน.า 1 วัน  

 - เจ.าหน.าที่ผู.รับผิดชอบ แจ.งผู.ขอใช.รถทราบ 

           หลังจากผู.บริหารอนุมัติ ภายในไมRเกิน 10 นาท ี
 

คHาใช7จHาย/คHาธรรมเนียมในการใช7รถ 

 ไมRม ี
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข3อง 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว#าด@วยรถรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก@ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2545 



ขั้นตอนการขอใช7รถตู7สHวนกลางโรงเรียน 

 

 

 

 

        1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รับใบเขียนคำร@องขอใช@รถตู@ส#วนกลางจากฝiายต#างๆ 

(บันทึกขอใช@รถตู@ส#วนกลางต@องส#งล#วงหน@าอย#างน@อย 1วัน) 

 

 

หัวหน@างานยานภาหนะ

ตรวจสอบ 

- แจ@งผู@ขอใช@รถตู@ส#วนกลาง 

- ผู@ขอใช@รถตู@ส#วนกลางลงทะเบียนเพ่ือขอใช@รถ 

- เสนอการใช@รถตู@ส#วนกลางแก#ผู@บริหาร 

 

พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพรถ 

และน้ำมันเช้ือเพลิง 

วOาง 

ไมOวOาง 
- แจ@งผู@ขอใช@รถตู@ส#วนกลาง 

พนักงานขับรถนำรถไปใช@ 

ใช@งานเสร็จพนังงานขับรถตรวจสอบ

ความเรียบร@อยนำรถคืนแก#งาน

ยานพาหนะ 

หัวหน@างานยานพาหนะตรวจสอบความเรียบร@อย 


