
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 คู่มือบริหารงานทั่วไปโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจ ระหว่าง
ครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัดการศึกษาแก่  นักเรียนและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายคู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการ  กระจายอำนาจสู่
สถานศึกษาของ สพฐ. ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจท่ี  ปฏิบัติอยู่เดิมและ
เพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษา การทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูป การศึกษาและระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะ  บรรลุตามวัตถุประสงค์
วิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการเป้าหมายตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจ ต่อการปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารท่ัวไปในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 

 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์ 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์(Vision) 

ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา บนพื้นฐานการบริหารแบบมีส่วนร่วมของชุมชน เพื่อการพัฒนา
คุณภาพอย่างยั่งยืน 

พันธกิจ 
1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
2. พัฒนาการบริหารแบบมีส่วนร่วมโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
3. พัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
4. พัฒนาแหล่งเรียนรู้และสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ 
5. จัดหา พัฒนาและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 
6. สร้างส่ือนวัตกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 
7. ส่งเสริมให้ชุมชน องค์กร มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

เป้าประสงค์ 
1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามการศึกษา 
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและความเช่ียวชาญในวิชาชีพ 
3. สถานศึกษาเป็นแบบอย่างในด้านจัดการเรียนการสอน และการบริหารแบบมีส่วนร่วมท่ีชุมชน องค์กร

ภายนอกช่วยส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาให้สถานศึกษามีคุณภาพอย่างยั่งยืน 
4. เป็นโรงเรียนต้นแบบในด้านการจัดสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 

อัตลักษณ ์
ภูมิทัศน์เด่น เน้นวิชาการ สานสัมพันธ์ชุมชน 

เอกลักษณ ์
ซื่อสัตย์ สามัคคี มีจิตอาสา  

คติพจน์ 
สัจเจอัตเถจ ธมฺเมจ อหุสันโต ปติฏฐิตา สัตตบุรุษ 

(บัณฑิต) ย่อมมั่นคงอยู่ในสัจจะ  

ปรัชญา 
มีความสุขในการเรียนรู้ มุ่งสู่การพัฒนาอย่างยัง่ยนื 

คุณธรรมอัตลักษณ์ 
1. มีวินัย 
2. ซื่อสัตย์ 



3. จิตสาธารณะ  

NIKORN MODEL  

N - Network สร้างเครือข่ายการมีส่วนร่วม 
I - Innovation คิดและทำส่ิงใหม่ท่ีสร้างสรรค์ 
K - Knowledge Management พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
O - Organization ขับเคล่ือนองค์กรอย่างเป็นระบบ 
R - Relationship สานความสัมพันธ์สู่ความร่วมมือ 
N - Nice Action การปฏิบัติงานท่ีดี 

กลยุทธ ์

1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการ 
2. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม ระเบียบวินัย จิตสำนึกของผู้เรียน  และเสริมสร้างทักษะในการดำเนินชีวิต

ในสังคมอย่างมีความสุข 
3. ส่งเสริมกิจกรรมให้ผู้เรียนได้พัฒนาทักษะกระบวนการคิดวิเคราะห์  และทักษะที่จำเป็น  เข้าใจหลัก

ศาสนา  รักษาสุขภาพและส่ิงแวดล้อม  เข้าร่วมกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับภูมิปัญญาและประเพณีวัฒนธรรมในท้องถิ่น 
4. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งระบบให้เป็นครูมืออาชีพ  มีสมรรถนะเหมาะสมกับการจัด

การศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล  ประสานความร่วมมือกับชุมชนและองค์กรภายนอก  สนับสนุน

ให้มีการจัดสภาพแวดล้อมท่ีเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพและยั่งยืน  
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษาสร้างสื่อและนวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอน

เพื่อพัฒนาผู้เรียนอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานด้านการบริหารทั่วไป                                        
          การศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การดำเนินงานธุรการเป็นภารกิจ
หนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย  และมาตรฐาน
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ  การประสาน
และพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การ
ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารท่ัวไป  การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  
การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตาม
อัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา 
การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและ
หน่วยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
  

พรรณนางานฝ่ายบริหารทั่วไป 

บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร
ท่ัวไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ
นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจ 
  10. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพื่อ
หาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 



  12. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก
งานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไป 
  15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานกลุ่มบริหารทั่วไป  

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารท่ัวไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
      1.2 จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
       1.3 จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน ให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน
สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5 จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัด
เข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบสำรวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 
       1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป วางแผนจัดซื้อจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นในการซ่อมแซม
อาคารสถานท่ี  สาธารณูปโภค  และอุปกรณ์อำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน    
        2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้อง  มีระบบ  และเป็นปัจจุบัน 
       2.3 จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ  แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีจำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
        2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5 ประเมิน  สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา  และรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 



        2.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา 
       3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานใน
กลุ่มงานต่อไป 
       3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
       3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
       3.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
      4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ  ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป  เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์
ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3 กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียน และกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5 ประเมิน  สรุป  รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  

5. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1. วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณ  แผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         
      2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน  พัสดุโรงเรียน  เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน  และ
อาคารประกอบ  เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษ  ให้เพียงพอกับการใช้บริการของโรงเรียน 
      3. จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ  เก้าอี้  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 



     4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ
ดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น ๆ ให้อยู่ใน
สภาพท่ีเรียบร้อย 
    7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกล่ินรบกวน 
    8. ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพสัดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร  โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12. ประเมิน  สรุป  และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        
    13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  

6. งานสาธารณูปโภค    

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2. จัดซื้อ  จัดหา  สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้า  ให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม  น้ำใช้  เครื่องกรองน้ำ  หม้อแปลงไฟฟ้า  ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน 
  6. จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
  8. สำรวจ  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  

7. งานธุรการ และสารบรรณ 



   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบคุคลท่ี
เกี่ยวข้อง 
  2. จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3. เก็บ  หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4. รวบรวมเอกสาร  หลักฐาน  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  คำส่ัง  และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ  และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
อ้างอิง  
  7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน  
  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 8. งานประชาสัมพันธ์ 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรยีนทางส่ือมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



  

 

9. งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุมดูแลห้องพยาบาลให้สะอาด  ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ  เครื่องใช้  และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาล
ตามความจำเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค  ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย  เช่น  จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย  จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน
อนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 10. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล  รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 



  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ  อนุญาต  ส่ังการ  เร่งรัด  การดำเนินการ
และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

11. งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. วางแผนกำหนดงาน  โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรยีน
และบริการสาธารณะ 
  3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 
  4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ  ส่ิงของอุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 
  6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน  เช่น  สมาคมฯ  มูลนิธิ            
  7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู  ผู้ปกครอง  ชุมชน  หน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนในด้าน 
อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8. รวบรวมข้อมูล  จัดทำสถิติ           
  9. ประเมินสรุป  รายงาน  ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

12. งานป้องกันอบุัติเหตุและอัคคีภัย 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน/โครงการ  เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยของโรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
  3. กำกับ  ติดตาม  จัดทำข้อมูล  สถิติ  ต่าง ๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ  ซ่อมบำรุง  เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้  และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ  เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 

 
แบบคำขอใช้อาคารสถานท่ี  

        เขียนที่...................................................... 

       วันท่ี..............เดือน...................พ.ศ.................. 
เรียน  .................................................................................................... 
 ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว..............................................................นามสกุล............................................ 
อายุ…........ปี  อยู่บ้านเลขท่ี......................หมู่ท่ี..................ถนน.............................ตำบล/แขวง.......................…..
อำเภอ/เขต.............................................จังหวัด.......................................มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานท่ีของ
..............................................................................ดังต่อไปนี ้

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ีเพื่อ................................................................................................. 
.................…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………… 
มีกำหนดระยะเวลา................วัน       ต้ังแต่วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ...................... 
ถึงวันท่ี............เดือน..............................พ.ศ...............โดยมีบุคคลท่ีจะมาร่วมใช้อาคารสถานท่ีประมาณ..........คน 

2. ยินดีชำระเงินค่าบำรุงตามท่ีสถานศึกษากำหนดคือ 
2.1 ค่าน้ำ  ค่าไฟ  ตามความส้ินเปลือง 
2.2 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง   จำนวน..........................คน 
2.3 ค่าบำรุงอาคารสถานท่ีตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์   จำนวน.................บาท 

3. หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง  ๆ  เสียหายข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้และ
จัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
 4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้วและจะปฎิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของทางราชการ   หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบ  ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคาร
สถานท่ีดังกล่าวได้ 
             
      (ลงช่ือ)...............................................ผู้ยื่นคำขอ   
ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาต 



....................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................... 

           (ลงช่ือ)........................................................... 

                                                          (....................................................)



 
                                                                

                                                           แบบบันทึกการขอใช้ห้องพยาบาลโรงรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์                                      
คำช้ีแจง                                              
1. ให้นักเรียนหือผู้ขอใช้บริการบันทึกข้อมูลให้ถูกต้องตามความเป็นจริงโดยทำเครื่องหมาย/ในช่องท่ีตรงกับอาการเจ็บป่วย/ไม่สบาย   
2. หากนักเรียนแพ้ยาหรือมีโรคประจำตัวให้แจ้งครูประจำห้องพยาบาลทราบก่อนทุกครั้ง       
3. ห้ามนักเรียนหยิบยากินเองโดยเด็ดขาด               
 
 
ท่ี 
 

 
 

วัน/เดือน/ป ี

 
 

ช่ือ-สกุล 

 
 

ช้ัน 

 
 

อาการเจ็บป่วย/ไม่สบาย 

 
 

ยาที่ใช้ 
 

การนอนพัก  
 

ครูประจำห้อง   
พยาบาล 

 
นอน 

 
ไม่นอน 

         
         
         
         
         
         
         
         



                                                 

           แบบบันทึกการขอใช้ห้องสมุดโรงรียนนิกรราษฎร์บำรุงวิทย์    

 ท่ี  วัน/เดือน/ปี             ชื่อ-สกุล  ชั้น ชื่อหนังสือที่อ่าน หมายเหตุ 

      

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

                                                                                                                  
                                                                                                  
            ลงช่ือ............................................      
        (.............................................................)   
                    เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด                     



 
 

 


