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ค าน า 
 

การบริหารทั่วไป  เป็นกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของโรงเรียนบ้าน

คลองมะขาม  จึงได้พิจารณาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการบริหารทั่วไปขึ้น  เพ่ือ

สนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการที่สร้างคุณค่าของโรงเรียนบ้านคลองมะขาม  เกิดคุณค่ าแก่

ผู้รับบริการ  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  และประสิทธิภาพการท างานของโรงเรียนบ้านคลองมะขาม 

คู่มือการปฏิบัติงาน  “กระบวนการบริหารทั่วไป”  มีสาระส าคัญของความเป็นมาและความส าคัญใน

การจัดท าคู่มือ  วัตถุประสงค์  ขอบเขต  กรอบแนวคิด  ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  ค าจ า กัดความ  

แสดงแผนผังของกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  หน้าที่ความรับผิดชอบและระบบติดตามประเมินผล  

มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้  เพ่ือสนับสนุนกระบวนการสร้าง

คุณค่าหลักของโรงเรียนบ้านคลองมะขามให้ดียิ่งขึ้นไป 

 โรงเรียนบ้านคลองมะขามหวังให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารทั่วไปและผู้ที่สนใจได้ใช้

ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 

 

            

        โรงเรียนบ้านคลองมะขาม 
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  
1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ
งานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  

1.3 เพ่ือจัดการความรู้ที่มีอยู่ในงานบริหารทั่วไป โครงการจัดตั้งกองอาคารสถานที่และบริการ และ

พัฒนางานให้เกิดความต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต  
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป โรงเรียนบ้านคลองมะขาม มีเนื้อหาตามบริบท

โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน ซึ่งประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป งานอาคารสถานที่และสาธารณูปการ งาน
พยาบาลและอนามัย  

2.1 เนื้อหาในคู่มือนอกจากจะนาเสนอแนวทาง การปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน ได้เสนอ

แนวทางในการควบคุมกากับดูแลการปฏิบัติงานของระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้บริหาร หัวหน้างาน และ

ผู้ปฏิบัติงาน ทราบหน้าที่ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนการมอบหมายผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งหากเจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงานตามข้ันตอนในระบบดังกล่าวไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง 

งานด้านการบริหารทั่วไป 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม

นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น งานพัฒนาระบบ

และเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนา  เครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและ

พัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหาร

ทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาใน

ระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การ

ประชาสัมพันธ์ งานการศึกษาการส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการ

กับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทั่วไป 

5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพ่ือด าเนินกิจกรรม งาน โครงการ                     

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือ

น าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 

8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใน กลุ่มบริหารทั่วไป 

อย่างต่อเนื่อง 

9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ 

10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 

11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพ่ือหา

แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุกงาน

พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านคลองมะขาม 

14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 

15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมตลอดจน

การติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด 

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และอาคาร

ประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ ให้

เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตู  หน้าต่างอยู่ในสภาพดีดูแลสี

อาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้อยู่ในสภาพที่

เรียบร้อย 

7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 

8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สิน

สมบัติของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์ และความต้องการ

ของบุคลากรในโรงเรียน 

11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดท าสถิติการให้บริการ

และรวบรวมข้อมูล 

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานสาธารณูปโภค 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 

3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 

4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้

อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

6. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า  

7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  

8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 

9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานโภชนาการ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายดังต่อไปนี้ 

1. วางแผนด าเนินงานให้ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนได้รับประทานอาหารอย่างเพียงพอ และมี

คุณภาพตามหลักโภชนาการ 

2. ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ โรงเรียนว่าด้วยการจ าหน่าย

อาหารและเครื่องดื่มในสถานศึกษา พ.ศ. 2557 

3. ก าหนดคุณสมบัติผู้จ าหน่ายอาหาร และประเภทของอาหาร 

4. รับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าโรงอาหาร 

5. ก ากับดูแลร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหาร และน้ าดื่มในโรงเรียน เกี่ยวกับ 

    5.1 การแต่งกาย 

    5.2 ความสะอาดของอาหาร และร้านค้า 
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    5.3 คุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ 

    5.4 ราคาการจ าหน่ายอาหาร และเครื่องดื่ม 

    5.5 ชนิด และความสะอาดของภาชนะที่ใส่ 

    5.6 มารยาทในการให้บริการ 

6. อ่ืน ๆ ตามระเบียบโรงเรียนชัยบาดาลวิทยา ว่าด้วย การจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในสถานศึกษา            

พ.ศ. 2557 

7 .ปรับปรุงโรงอาหารให้มีบรรยากาศท่ีดี และมีที่นั่งรับประทานอาหารอย่างเพียงพอ 

8. จัดบริการอาหารและเครื่องดื่มในการประชุมต่าง ๆ และการจัดเลี้ยงในวาระต่าง ๆ ตามที่โรงเรียน

มอบหมาย 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานสวัสดิการ 

1. วางแผนด าเนินการ รายงานรายรับ-รายจ่ายเป็นประจ าเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมสวัสดิการให้แก่บุคลากรของ

โรงเรียน 

2. จัดท าการเบิกจ่ายและจัดท าบัญชีเงินสวัสดิการโรงเรียนให้เป็นไปอย่างเรียบร้อยและถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

3. ด าเนินการ รายงานผลและประเมินผลเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม สวัสดิการ 

4. จัดกิจกรรมสวัสดิการให้แก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสอันควร 

5. จัดท าระเบียบในการด าเนินงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 

6. จัดสวัสดิการบ้านพักข้าราชการ ให้กับบุคลากร ภายในโรงเรียน 

7. บริการน้ าดื่มสะอาดให้เพียงพอแก่นักเรียน 

8. จัดท าข้อมูล สารสนเทศ ไว้ใช้ในการด าเนินงาน ไว้บริการแก่หน่วยงานอื่น 

9. ก ากับดูแลการด าเนินงานตามระเบียบร้านค้าสวัสดิการ  

10.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ

จุดประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 

3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 

4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 

7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว

ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามัย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและ

วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 

5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 



คู่มือการปฏิบตัิงานบริหารทั่วไป หนา้ 7 

 

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตาม

ความจ าเป็น 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 

8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 

9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 

10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

11. แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 

14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 

15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข 

16. จัดท าสถิติ ขอ้มูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย 

17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน เป็นการด าเนินงานของบุคคลใน

สถานศึกษาในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน ส าหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบด้วย ผู้บริหาสถาน

ศึกษา ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษา รวมทั้ง ครู อาจารย์ ทุกคน ย่อมจะด าเนินงานในการสร้างความสัมพันธ์กับ

ชุมชนด้วย เช่น การเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง โดยสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือ

น าไปใช้ในชุมชน หรือน าความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วมกิจกรรมในชุมชน 

สถานศึกษาขอความช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชน สถานศึกษาใช้ทรัพยากรใน

ชุมชน เป็นต้น 

        การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ หรือเป็นคนเก่ง คนดี ได้ เช่น 

การสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือน าไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจ า ไม่ใช่สอนให้น าความรู้ไป
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สอบ สอบแล้วก็ลืมหมด หรือการสอนให้นักเรียนน าความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชนได้ หรือการเชิญปูชนีย

บุคคลในชุมชนมาให้ความรู้แก่ผู้เรียน ย่อมจะท าให้ผู้เรียนมีความรู้กว้างขวางขึ้นยิ่งไปกว่านั้น การบริหารงาน

ด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จะต้องด าเนินงานไปพร้อมๆ กับการบริหารงาน ด้านอ่ืนๆ อย่างเท่าเทียม

กัน จึงจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ คือ เป็นทั้งคนเก่งและคนดีได้ ถ้าหากคุณครูจะด าเนินการอย่างจริงจังและ

จริงใจ จะช่วยแก้ปัญหาการศึกษาได้อย่างดี โดยในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จะด าเนินงานได้

หลากหลาย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอดจน

การติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและ

บริการสาธารณะ 

3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 

4. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 

5. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน อาคาร

สถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 

6. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 

7. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานวิทยุสื่อสาร 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายดังต่อไปนี้ 

1. ให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้วิทยุสื่อสารของโรงเรียน 

2. ก าหนดแนวทางการใช้วิทยุภายในโรงเรียน 

3. ก ากับ  ติดตาม  จัดท าสถิติการขอใช้วิทยุโรงเรียน 

4. ก าหนดแผนการตรวจสอบซ่อมบ ารุง เพ่ือให้วิทยุใช้การได้ตลอดเวลา 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานโสตทัศนศึกษา 

1. จัดท าระบบการให้บริการโสตน์ทัศนูปกรณ์ ให้บริการติดตั้ง ยืม คืน อุปกรณ์โสตทัศน์แก่บุคลากร 

และหน่วยงานที่ขอใช้บริการให้ได้รับความสะดวก 

2. บริการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 

3. ให้บริการระบบภาพและเสียงภายในโรงเรียน 

4. ด าเนินการติดตั้ง เครื่องเสียง, ไมค์ และอุปกรณ์อ่ืน ๆ ภายในโรงเรียน 

5. ซ่อมบ ารุง เครื่องมือและอุปกรณ์ วัสดุ โสตทัศน์ 

6. ดูแลระบบ อุปกรณ์ เครื่องเสียงภายในโรงเรียน 

7. ให้บริการห้องประชุม ควบคุม ดูแล ปรับปรุงและซ่อมแซมให้พร้อมใช้งาน 

8. ดูแล ซ่อมแซม และปรับปรุง ระบบโทรศัพท์ภายในโรงเรียน ระบบเคเบิลทีวี ระบบวงจรปิด 

9. เผยแพร่ผลงานและภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 

10. รายงานผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการท างานเกี่ยวข้อง 

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและบุคลากร

ของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะ 

แก่บุคลากร 

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 

4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้ยานพาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า เสนอ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

1. ประสานการส ารวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน และทรัพยากรทางการศึกษา การจัดท าส ามะโนนักเรียนและ

แผนที่การศึกษา เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการ ศึกษาได้อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ  

2. สร้างความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตาม อัธยาศัยและ

การศึกษาตลอดชีวิต  

3. ส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางด าเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ การศึกษาปฐมวัยและระดับ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ทั้งนี้ให้สามารถ เชื่อมโยงกับการศึกษานอก

ระบบ การศึกษาตามอัธยาศัยตล อดจนการส่งเสริมให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ตลอดชีวิต  

4. ศึกษา วิจัย และเผยแพร่รูปแบบการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพแก่สถานศึกษาและ ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือจะ

น าไปสู่การปฏิบัติ  

5. ประสานการด าเนินงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างเครือข่าย การพัฒนาคุณภาพการ

จัดการศึกษา  

6. ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาและปรับปรุงพัฒนา 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1.  จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของสานักงานเขตพ้ืนที่  

การศึกษาโดยให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ  
2. จัดท าเอกสารหลักการเกี่ยวกับการด าเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่ออานวยความ  

สะดวกกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เก่ียวข้อง  
3. ขี้แจงและท าความเข้าใจกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เก่ียวข้องเก่ียวกับการด าเนินงานตาม  

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เก่ียวข้องให้ด าเนินงานตาม ระบบ 

ดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การดัดกรองนักเรียน การเยี่ยมบ้าน วิธีการ และ 

ผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศึกษา 
6.  ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของ  

โรงเรียน 
7.  ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการน าระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้ เกิดผล 

ในทางปฏิบัติ 
8.  ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ที่เกี่ยวข้องในการแก้ไขและพัฒนาพฤติกรรม  

ของนักเรียน  
9. จัดท าแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูที่ปรึกษาให้เป็นระบบและเป็น 
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ปัจจุบัน  
10. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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แผนผังขั้นตอนการควบคุมดูแล การใช้ห้องประชุม อาคารเรียน และอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจ้าหน้าที่ตรวจทานหนังสือและแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม  
2. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือ  
3. เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้างาน 
4. หัวหน้างานพิจารณามอบหมาย  
5. เจ้าหน้าที่สาเนาเอกสารประสานผู้เกี่ยวข้องตามที่หัวหน้างานได้มอบหมาย  
    - ประสานผู้เกี่ยวข้องรูปแบบการจัดสถานที่  
6. เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูลในฐานข้อมูล  
7. เจ้าหน้าที่สรุปรายงานชั่วโมงการใช้ห้องประชุมเพ่ือเป็นข้อมูลรายงานการจัดการพลังงาน 

 

ตรวจทานหนังสือ/แบบฟอร์ม 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่ 

หัวหน้างานพิจารณา

มอบหมาย 

ประสานผู้ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

สรุปรายงาน 



คู่มือการปฏิบตัิงานบริหารทั่วไป หนา้ 13 

 

 

แผนผังการส ารวจครุภัณฑ์ และสาธารณูปโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดท าบันทึกข้อความพร้อมแบบส ารวจ 

เสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่ 

หัวหน้างานพิจารณา

มอบหมาย 

ประสานเจ้าหน้าที่ประจ าอาคารเรียน 

รวบรวมข้อมูล และจัดท ารายงาน 

หัวหน้างานพิจารณา

มอบหมาย 
รายงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

มอบหมายงานช่างเพ่ือซ่อมบ ารุง 

จัดเก็บข้อมูลการท ารายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความพร้อมแบบฟอร์มส ารวจข้อมูล  
2. เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้างาน  
3หัวหน้างานพิจารณาลงนาม มอบหมาย  
4. เจ้าหน้าที่ประสานงานเจ้าหน้าที่ประจาอาคารเรียน ด าเนินการส ารวจข้อมูล  
5. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล และจัดทารายงาน  
6. เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้างาน และจัดท าข้อมูลรายงาน 
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แผนผังการยืมคืนวัสดุ-ครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับแบบฟอร์มขอบริการยืมวัสดุ-ครุภัณฑ์  
2. เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้างาน  
- อนุญาต เจ้าหน้าที่ด าเนินการให้บริการ  
- ไม่อนุญาต เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอรับบริการ (เหตุผลที่ไม่อนุญาตแจ้งหน่วยงาน)  
3. เจ้าหน้าที่ติดตามการคืนวัสดุ-ครุภัณฑ์  
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของวัสดุ-ครุภัณฑ์ (ถ้าส่งคืนไม่ครบ หรือชารุด แจ้งให้ผู้ยืมรับผิดชอบ)  
5. เจ้าหน้าที่จัดเก็บวัสดุ-ครุภัณฑ์  
หมายเหตุ เนื่องจาการให้บริการยืมคืนวัสดุ-ครุภัณฑ์ ในแต่ละครั้งต้องมีการค้นหา คัดเลือก ประกอบการที่

จัดเก็บอยู่นอกพ้ืนที่ และต้องมีการตรวจนับทุกครั้งก่อน และหลังการให้ยืม จึงใช้เวลาในการให้บริการ

ค่อนข้างมาก 

ลงทะเบียนรับแบบฟอร์มขอรับบริการ 

หัวหน้างานอนุญาต 

อนุญาต เจ้าหน้าที่ให้บริการ 

ติดตามการคืนวัสดุ-ครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

จัดเก็บวัสดุ-ครุภัณฑ์ 

ไม่อนุญาต  

แจ้งผู้รับบริการ 
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ภาคผนวก 
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แบบค าขอใช้อาคารสถานที่ 

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

      วันที่ ............................................................................  

เรียน  ............................................................. 

 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) ..................................................นามสกุล.................................... 

อายุ..................ป ีอยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่.............ต าบล/แขวง.................. .....อ าเภอ................................ 

จังหวัด................................... มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ.............................................. ดังต่อไปนี้ 

 1.  ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพ่ือ............................................................................................... ... 

มีก าหนดเวลา..............วัน  ตั้งแต่วันที่.............เดือน...............................พ.ศ.................... ถึงวันที่...............
เดือน................................พ.ศ...................... มีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่ประมาณ..................คน 

 2.  ยินดีช าระเงินค่าบ ารุงตามที่สถานศึกษาก าหนด คือ 

     2.1  ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 

     2.2  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง   .........................บาท 

     2.3  ค่าบ ารุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์จ านวน.......................บาท 

     2.4  ค่าบ ารุงอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 3.  หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ  เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้
และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 

 4.  ข้าพเจ้ารับทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกการใช้
อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ 

      ลงชื่อ..........................................................ผู้ยื่นค าขอ 

ความเห็นหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาต 

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

     ลงชื่อ...............................................................                                                                

       (................................................................) 
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สารสนเทศงานอาคารสถานท่ี 

โรงเรียน...............................................ปีการศึกษา................... 

 

ที ่ รายการ ครั้ง หมายเหตุ 

1 

2 

 

 

 

3 

4 

5 

 

การขอใช้อาคารเอกประสงค์  เพื่อ........................................ 

การขอใช้สนามกีฬา    

O  ฟุตบอล 

O วอลเล่ย์บอล 

O  อ่ืนๆ.................................. 

การขอใช้ห้องประชุม  เพื่อ.................................................... 

การขอใช้ห้องสมุด  เพ่ือ.......................................................... 

การขอใช้ห้องปฏิบัติการทางภาษา เพ่ือ................................... 

ขอใช้อ่ืนๆ 

………………………………………………………………………………….. 

5.1 ..........................................................................................  

5.2 ..........................................................................................  
5.3 ..........................................................................................  
5.4 .................................................................. ........................ 

 

  

 

 การให้บริการแก่ชุมชน  สูงสุดได้แก่ รายการ............................................................ ครั้ง/ปี  

        รองลงมาได้แก่ รายการ............................................................ ครั้ง/ปี 

        ต่ าสุดได้แก่ รายการ............................................................ ครั้ง/ปี 
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การด าเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1)  สถานศึกษาจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อย่างน้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง 

2)  เรื่องท่ีต้องน าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น แผนพัฒนาของสถานศึกษา  แผนปฏิบัติการ

ประจ าปี การจัดท าสาระหลักสูตร การรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

3)  รายงานผลการประชุมต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน 15 วัน นบัแต่วันที่มีการ

ประชุม 

สารสนเทศงานกรรมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียน........................................................ปี.............................. 

ที ่ รายการ ครั้ง หมายเหตุ 

1 การประชุมคณะกรรมฯ   

2 ข้อเสนอแนะที่ได้รับจากคณะกรรมการฯในการพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา ได้แก่ 

2.1 ..........................................................................................  

2.2 ..........................................................................................  

2.3 .................................................................. ........................ 

2.4 ..........................................................................................  

2.5 ..........................................................................................  

 

  

3 มติคณะกรรมการฯพิจารณาอนุมัติ  แผนงาน  โครงการ 

O  แผนงาน  โครงการ 

O  ให้ความเห็นการย้ายครู/ผู้บริหาร 

O  การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

O  อ่ืนๆ ระบุ.................................................................... 
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สารสนเทศงานการประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

โรงเรียน..........................................................ปี............................... 

ที ่ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 

1 

 

 

2 

 

 

3 

รูปแบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 

-  แผนภูมิโครงสร้างบริหาร 

-  ชุมนุม/ชมรม/สายชั้น 

รูปแบบเครือข่ายภายนอก 

-  โรงเรียนในกลุ่ม/อ าเภอ/ในเขต สพท./ต่างเขต สพท. 

-  หน่วยงานอื่น.............................. 

กิจกรรมที่ปฏิบัติ 

-  แผนงานการประสานการพัฒนาเครือข่าย 

-  มีผู้รับผิดชอบชัดเจน 

-  การเผยแพร่ข้อมูลให้กับบุคลากรผู้เกี่ยวข้องทราบ 

-  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย 

-  การให้ความร่วมมือ สนับสนุนทางวิชาการและอ่ืนๆ แก่ครือข่าย 

-  การให้ความร่วมมือ ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 

   

 

มีการด าเนินกิจกรรมของเครือข่ายภายใน      .............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครั้ง/ปี 

 มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย      .............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครั้ง/ปี 

มีการให้ความร่วมมือ  สนับสนุนทางวิชาการและอ่ืนๆ   .............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครั้ง/ปี 

มีการให้ความร่วมมือ  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา    .............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครั้ง/ป ี
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สารสนเทศด้านการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 

 โรงเรียน.............................................ปี............................. 

ที ่ รายการ มี ไม่มี 

1 

 

 

 

 

 

 

2 

3 

4 

5 

เข้าใจเห็นความส าคญัของการด าเนินงานกิจการนักเรียน ด้าน 

-  การส่งเสรมิสุขภาพอนามัย   

-  งานแนะแนว 

-  งานกีฬาและนันทนาการ 

-  งานลูกเสือ เนตรนารี ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร 

-  งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 

-  งานชุมนุม 

มีแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงาน 

มีการด าเนินการกิจกรรมดังกล่าว 

มีการประสาน ติดตาม ประเมินผล 

มีการปรับปรุง รายงานผล 

  

1.  รูปแบบการจัดโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน  O  นร. น ามาจากบ้าน  รร. ท าสมทบ 

                                                  O  รร. จัดด าเนินการให้ นร. ไมต่้องน ามา  

2.  น้ าหนักนักเรยีนต่ ากว่าเกณฑม์าตรฐาน.............คน  ร้อยละ ........................ 

3.  ส่วนสูงนักเรียนต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน.............คน  ร้อยละ ........................ 

4.  นักเรียนไดร้ับบริการแนะแนวจากครูแนะแนวหรือครูประจ าช้ัน ................ครั้ง/เดือน 

5.  นักเรียนไดเ้ข้าร่วมกีฬาและนนัทนาการ   .................ครั้ง/เดือน 

6.  นักเรียนไดเ้ล่นกีฬา – กรีฑา อย่างน้อย 1 อย่าง คิดเป็น  ฟุตบอล .............     อ่ืนๆ      .............% 

7.  นักเรียนไดเ้ข้าร่วมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนาร ี

8.  นักเรียนมีคารวะธรรม ...........คน..............%    สามัคคีธรรม...........คน................%    ปัญญาธรรม..........คน.............% 

9.  สรปุรายงานผลการน าไปใช้ปรบัปรุงพัฒนาระดับคุณภาพ  เพิ่ม..........%    ลดลง..........%    คงที่............% 
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สารสนเทศด้านการประชาสัมพันธ์ 

โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 

-  จัดวางแผนประชาสัมพันธ์ 

-  ตั้งเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 

-  ประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ 

-  ประเมินผล รายงานผล 

   

 

-  มีแผนงานโครงการด้านการประชาสัมพันธ์.....................................โครงการ 

-  จ านวนเครือข่าย……………………………….เครือข่าย 

-  จ านวนครั้งที่ประชาสัมพันธ์...............................ครั้ง.........................เรื่อง 

-  รูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ์ 

    1.  ......................................................................................................................... ....................... 

    2.  ............................................................................................... ................................................. 

    3.  ......................................................................................................................... ....................... 

    4.  ................................................................................................................................................  

-  ผลการปฏิบัติ ประเมินอยู่ในระดับ............................................... 
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สารสนเทศด้านงานประสานกับส่วนราชการภูมิภาคและท้องถิ่น 

โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 

-  มีการส ารวจและก าหนดภารกิจหลักท่ีจะต้องประสานกับหน่วยงานภูมิภาคและท้องถิ่น 

   เรื่อง........................................ประสานกับหน่วยงาน........................ .................... 

   เมื่อ.................................................. 

-  ภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน ผู้บังคับบัญชา เรื่อง.............................................. 

-  มีการเตรียมเอกสาร เครื่องมือ ช่องทาง การประสานงานให้พร้อม ได้แก่............................ 

   เรื่อง...................................................................หน่วยงาน............................................ ....... 

   เมื่อ................................................. 

-  ปี.......................  มีการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก................................................. 

   เรื่อง ...................................................................................................................... ............... 
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สารสนเทศงานความสัมพันธ์กับชุมชน 

โรงเรียน.................................... ปีการศึกษา..................... 

 

รายการ มี/ครั้ง ไม่มี 

1.  การให้บริการพัฒนาชุมชน 

     1.1  สอนนักเรียนน าความรู้ไปใช้ในครอบครัว/ชุมชน 

            -  ยาเสพติด (ลด ละ เลิก) อบายมุข 

            -  เลิกใช้ยาฆ่าแมลง/สารเคมี 

            -  การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า/วัสดุอุปกรณ์ 

            -  การอนุรักษ์ธรรมชาติสิ่งแวดล้อม 

     1.2  การให้บริการอาคารสถานที่ เครื่องมือ อุปกรณ์แก่ชุมชน 

     1.3  การเป็นวิทยากร แหล่งศึกษาหาความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน 

            (เกษตรธรรมชาติ) 

     1.4  การให้บริการห้องสมุด/ดนตรี/การแสดงของนักเรียนแก่ชุมชน 

2.  การขอรับความร่วมมือ ช่วยเหลือ สนับสนุน จากชุมชน 

     2.1  เชิญภูมิปัญญาท้องถิ่นมาช่วยเป็นวิทยากร 

     2.2  ขอรับการสนับสนุนทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์ 

     2.3  การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ 

     2.4  การใช้ทรัพยากรธรรมชาติ 

  

 

 กิจกรรมการให้บริการชุมชน  ที่จัดได้เด่นที่สุด  ได้แก่....................................................................  

 กิจกรรมการขอรับความร่วมมือ  สนับสนุนจากชุมชนที่เด่นที่สุด.................................................... 
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สารสนเทศด้านการประชาสัมพันธ์ 

โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 

รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 

-  จัดวางแผนประชาสัมพันธ์ 

-  ตั้งเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 

-  ประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ 

-  ประเมินผล รายงานผล 

   

 

-  มีแผนงานโครงการด้านการประชาสัมพันธ์.....................................โครงการ 

-  จ านวนเครือข่าย……………………………….เครือข่าย 

-  จ านวนครั้งที่ประชาสัมพันธ์...............................ครั้ง.........................เรื่อง 

-  รูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ์ 

    1.  ......................................................................................................................... ....................... 

    2.  ............................................................................................... ................................................. 

    3.  ......................................................................................................................... ....................... 

    4.  ................................................................................................................................................  

-  ผลการปฏิบัติ ประเมินอยู่ในระดับ............................................... 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานบริหารทั่วไป หนา้ 26 

 

แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถโรงเรียน 

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

เร่ือง ขออนุญาตใช้รถโรงเรียน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านคลองมะขาม 

  ข้าพเจ้า........................................................................ต าแหน่ง................................มีความประสงค์จะขอใช้รถโรงเรียน 

หมายเลขทะเบยีน   ...............................  ไปราชการที่...................................................................................................................................เพื่อ

......................................................................  ในวนัท่ี...........เดือน............................พ.ศ................  รถออกเวลา.........................น. สถานที่นัดหมาย

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

ถึงวันที่...........เดือน............................พ.ศ…………......  เวลากลับ……………….…………..น. รวมระยะเวลา..................วัน                                                           

โดย    (   ) พนกังานขับรถของโรงเรียนเป็นผู้ขับรถ     (   ) ข้าพเจ้าเป็นคนขับรถเอง   (   ) อื่นๆ............................................................. 

จ านวนผู้โดยสาร................คน            รายชื่อผูโ้ดยสาร            รายชื่อและเอกสารดังแนบ 

1).................................................................2)................................................................3)....................................................... 

 

4)................................................................5)................................................................6)...................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

ลงชื่อ..............................................ผู้ขออนุญาต 

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

            ลงชื่อ..............................................ผู้ควบคุมการใช้รถของโรงเรียน 

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

ความเห็นของรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

  อนุญาต   ไม่อนุญาต  หมายเหตุ............................................................................................................................ 

ลงชื่อ........................................ผู้อนุญาต 

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

ความเห็นของผู้อ านวยการ               ......../............../.......... 

  อนุญาต   ไม่อนุญาต  หมายเหตุ........................................................................................................................... 

ลงชื่อ........................................ผู้อนุญาต 

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

          ........../............./.......... 

หมายเหต ุ หากผู้ขอใช้รถสั่งรถให้น ารถออกนอกเส้นทางที่ขอไปราชการ  หากเกิดความเสียหายใด ๆ อันเกิดจากการน ารถออกนอกเส้นทางครั้งนี้ 

ผู้ขอใช้รถต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 


