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โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา ๓ 
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คำนำ 

 มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 9 ในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารท่ัวไป เพื่อให้การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและลูกจ้างของโรงเรียนบรรหารแจ่มใส
วิทยา 3 เป็นไปในทิศทางเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง อันจะทำให้งานท่ีรับผิดชอบ 
มีความถูกต้อง รวดเร็ว ตรวจสอบได้ และสามารนำไปปฏิบัติได้ตรงตามนโยบายของโรงเรียน เพื่อประโยชน์ต่อ
องค์กรและเกิดประสิทธิภาพในการทำงาน 

 ดังนั้นกลุ่มงานบริหารทั่วไปจึงได้จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อให้ข้าราชการครูและลูกจ้าง
โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน อัน
จะเป็นประโยชน์ต่อตนเองและผู้อื่น ซึ่งบุคลากรดังกล่าวต้องมีความรู้ ความสามารถ เข้าใจระบบงานท่ีรับผิดชอบ
และปฏิบัติงานที่ตนเองได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ เพื่อเอื้อต่อบุคลากรที่ต้องการติดต่อประสานงาน
กับทางโรงเรียน และเพื่ออำนวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าท่ี หน่วยงานอื่น ๆ ใหม้ีความถูกต้องเป็นระบบ เกิดความ
รวดเร็วตามนโยบายของโรงเรียน และเพื่อเป็นคู่มือศึกษาขั้นตอนในการติดต่อขอรับบริการ อันจะส่งผลดีต่อการ
บริหารงานและส่งผลดีต่อทางราชการสืบต่อไป 

 

 
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
15  กันยายน  2562 
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สารบญั 
มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 1 
อำนาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
อำนาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป         

2 
3 

อำนาจหน้าท่ีความรับผิดชอบงานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 4 
 งานโภชนาการ 4 
 งานประชาสัมพันธ์ 4 
 งานจัดระบบควบคุมภายใน 5 
 งานสำนักงานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 5 
 งานอาคารสถานท่ีและงานสาธารณูปโภค           5 
 งานโสตทัศนศึกษา  
 งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
          งานลูกจ้างและบริการชุมชน 
          งานสถานศึกษาปลอดภัย 
 การปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

7 
7 
8 

          งานโภชนาการ 
          งานประชาสัมพันธ์ 
          งานจัดระบบควบคุมภายใน 
          งานสำนักงานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
          งานอาคารสถานท่ีและงานสาธารณูปโภค 
          งานโสตทัศนศึกษา 
          งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
          งานลูกจ้างและบริการชุมชน 
          งานสถานศึกษาปลอดภัย 

9 
9 

10 
11 
11 
12 
12 
13 

 
 

ภาคผนวก 15 
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โครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

โรงเรียนบรรหารแจม่ใสวิทยา 3 สงักัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศกึษา เขต 9 

 
 

 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา

รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป

งานโภชนาการ

งานประชาสัมพนัธ์

งานจัดระบบควบคมุภายใน

งานส านักงานกลุ่มงานบรหิารทั่วไป

งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค

งานโสตทัศนศกึษา

งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เนต็

งานลูกจ้างและบริการชุมชน

งานสถานศึกษาปลอดภัย
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อำนาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากร 
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

 
 

หน้าท่ี ความรับผิดชอบของรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 

1. หน้าท่ีประจำ 
 1. วางแผนและดำเนินการบริหารงานกลุ่มงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน ตามนโยบายและขอบข่ายท่ี
รับผิดชอบ 

2. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจำสำนักงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป ให้มีความเรียบรอ้ย 
ดังนี้ 
  - การจัดบรรยากาศและปรับปรุงห้องสำนักงาน 
  - งานพัสดุฝ่าย 
  - งานปฏิคม 
  - ควบคุมการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการ 
  - การจัดทำระบบการเก็บหนังสือราชการ การยืม และการทำลายหนังสือ 
  - ควบคุมดูแลการแยกประเภทหนังสือในงานต่าง ๆ   
 3. ควบคุม ติดตาม ดูแลการพัฒนาองค์กรตามโครงสร้างให้มีประสิทธิภาพและมีเทคโนโลยีที่ทันสมัยใน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 4. ควบคุม ติดตาม ดูแลและแก้ปัญหาการดำเนินงานการจัดระบบควบคุมภายใน ให้เกิดความถูกต้องและ
โปร่งใส 
 5. ควบคุม ติดตาม ดูแลและแก้ปัญหาการดำเนินงานด้านอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เกิดผลดี
และมีประสิทธิภาพ 
 6. ควบคุม ติดตาม และประสานงานงานประชาสัมพันธ์และบริการชุมชน ให้มีส่วนสนับสนุน ส่งเสริมต่อ
การจัดการเรียนการสอน และอำนวยความสะดวกในการติดต่อท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 7. ควบคุม ติดตาม ดูแลและแก้ปัญหาการดำเนินงานงานโภชนาการ ให้สามารถสนองต่อความต้องการ
ของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนได้ 
          8. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 

9. ควบคุม ติดตาม ดูแลงานลูกจ้างให้ปฏิบัติงานตามเวลา กำหนดงานและหน้าท่ี ท่ีรับผิดชอบให้ลูกจ้าง
ปฏิบัติอย่างชัดเจน 

10. ควบคุม ดูแล การใช้ยานพาหนะของโรงเรียน ให้มีความพร้อมในการใช้งานและมีความปลอดภัย 
11. เสนอแนะงานและโครงการต่าง ๆ ในส่วนที ่จะช่วยแก้ปัญหาข้อขัดข้องหรือ ส่งเสริมความ

เจริญก้าวหน้าของโรงเรียน 
12. รวบรวม วิเคราะห์ สถิติข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนางานกลุ่มงานบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามนโยบาย

และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
13. จัดทำงบประมาณของกลุ่มงานบริหารทั่วไปและควบคุมการใช้งบประมาณอย่างคุ้มค่าและเกิด

ประโยชน์อย่างเต็มท่ี 
14. รับผิดชอบดำเนินงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2. หน้าท่ีท่ัวไป 
 1. ปฏิบัติงานในฐานะรองผู้อำนวยการ ช่วยผู้อำนวยการสถานศึกษาควบคุมดูแลการบริหารงานกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป ช่วยตรวจสอบ กลั่นกรองงานต่าง ๆ ด้วยความถูกต้อง ตามระเบียบของงานก่อนที่จะเสนอให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม  

2. ประสานงานกับทุกฝ่ายตามบริบทของงานและความเหมาะสม 
 3. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการกับทางสถานศึกษา 
 4. บริการและอำนวยความสะดวกแก่ฝ่าย/ งาน และบุคลากรในโรงเรียนให้ดำเนินไปอย่างเรียบร้อย 
 5. ปฏิบัติงานแทนผู้อำนวยการสถานศึกษา ในกรณีท่ีผู้อำนวยการไปราชการ ลา หรือไม่สามารถมาปฏิบัติ
หน้าท่ีได้ 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยเหลือ ดูแล กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานในฝ่ายให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 7. ประสานงานช่วยเหลือ อำนวยความสะดวกแกบุ่คลากรในฝ่าย เพื่อให้งานสามารถดำเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 

3. หน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย  
 1. เป็นกรรมการพิจารณาความดีความชอบของครู ลูกจ้างประจำในโรงเรียนและเป็นผู้เสนอ พิจารณา
โทษบุคลากร ลูกจ้างในโรงเรียน 
 2. ช่วยผู้อำนวยการสถานศึกษาดูแลสวัสดิการและความเป็นอยู่ของครู ลูกจ้างชั่วคราว ลูกจ้างประจำ 
และนักภารโรงให้ปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างถูกต้อง เรียบร้อย 
 3. งานตรวจเวรครูสตรีในวันหยุด 
 4. ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาในด้านการบริหารโรงเรียนกับการสร้างความสัมพันธ์ชุมชน 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีมีลักษณะเป็นงานบริการชุมชน 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
หน้าท่ี ความรับผิดชอบของผู้ช่วยรองผูอ้ำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 

1. หน้าท่ีประจำ 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ในข้อ 1 – 14 ในหน้าท่ีความรับผิดชอบของ

รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ในกรณีท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไปไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีได้ 

๒. ช่วยปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ในข้อ 1 – 14 ในหน้าท่ีความรับผิดชอบของ
รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. หน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
๑. ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไปดูแลสวัสดิการและความเป็นอยู่ของครู ลูกจ้างชั่วคราว 

ลูกจ้างประจำ และนักการภารโรงให้ปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างถูกต้อง เรียบร้อย 
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๒. ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป รับผิดชอบงานด้านโรงเรียนกับชุมชน 
 

อำนาจหน้าท่ีความรับผิดชอบงานของบุคลากร 
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

 
 
1. หน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานโภชนาการ 
 

 1. ศึกษา วิเคราะห์ สภาพงานโภชนาการ ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการร้านค้า 
 2. วางแผน ออกแบบ จัดระบบดูแลร้านค้าของผู้ประกอบการอย่างมีขั้นตอน มีความเป็นระเบียบ และ
สะดวกต่อการปฏิบัติงาน 
 3. จัดทำสัญญาจ้าง ประชุม จัดทำเอกสารสรุป รายงานต่อรองผู้อำนวยการอย่างสม่ำเสมอ และจัดลำดับ
งานตามความเร่งด่วนเพื่อให้เกิดความรวดเร็วและทันเวลา 
 4. แยกประเภทร้านค้าประกอบการอย่างเป็นหมวดหมู่ตามแผนที่กำหนด มีความครบถ้วน ถูกต้องตาม
หลักโภชนาการ และเพียงพอต่อความต้องการของนักเรียนและบุคลากรภายในโรงเรียน 
 5. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านโภชนาการให้งาน/ กลุ่มสาระ/ ฝ่าย ได้รับทราบความเคลื่อนไหวอย่าง
ต่อเนื่อง 
 6. จัดระบบการเก็บเงินจากร้านค้าประกอบการอย่างเป็นสัดส่วน 
 7. ควบคุมการปฏิบัติตนของร้านค้าให้เป็นไปตามสัญญาร้านค้าประกอบการ 
 8. ควบคุม ติดตาม ดูแล เกี่ยวกับการประกอบอาหาร การกำหนดราคาของร้านค้าให้เป็นไปตามท่ีระบุใน
สัญญา  
 9. จัดทำสรุปผล ประเมินผลการปฏิบัติงานของงานโภชนาการ 
 10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. หน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานประชาสัมพันธ์ 
 

 1. วางแผนและดำเนินการงานประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้มีระบบท่ีทันสมัย มีความเหมาะสม สะดวกและ
รวดเร็ว 
 2. เผยแพร่และกระจายข่าวสาร หรือความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกโรงเรียนท่ีเกี่ยวกับการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัยได้อย่างรวดเร็วทันเหตุการณ์ 
 3. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้/ ฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลและข่าวสาร  
 4. จัดทำวารสารหรือเอกสารประชาสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหวและวิทยาการใหม่ ๆ ท่ี
ทันสมัย ตลอดจนกิจกรรม การพัฒนาขององค์กร บุคลากรและนักเรียนในทุกด้าน 

5. จัดทำเอกสารการจัดซื้อ/ จัดจ้างตามโครงการท่ีกำหนดไว้ให้ถูกต้อง ชัดเจนและเป็นระบบ 
6. จัดทำแผนงบประมาณประจำปีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 7. สรุปผลการดำเนินงานทุกส้ินปีการศึกษา 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. หน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานควบคุมภายใน 
 

      1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียง 
 3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของโรงเรียน 
 4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายใน  
 5. ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ควบคุมการดำเนินงานในโครงการ/ 
งาน/ กิจกรรมต่าง ๆ  
 6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
 7. รายงานผลการประเมินควบคุมภายในเมื่อส้ินปีการศึกษา 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. หน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานสำนักงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

 1. เป็นเจ้าหน้าท่ีธุรการของกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 2. รวบรวมข้อมูล จัดระบบสารสนเทศให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 3. จัดทำแผน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 4. ร่วมพิจารณาปัญหาต่าง ๆ ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะและแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
 5. ดูแลและช่วยเหลือการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 6. จัดประชุมและบันทึกการประชุมของคณะกรรมการงานต่าง ๆ ในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 7. ควบคุม ติดตาม ดูแลและแก้ปัญหาในการให้บริการรถยนต์โรงเรียนแก่บุคลากรของโรงเรียน 
 8. บันทึกการใช้รถยนต์ให้เป็นไปตามเส้นทางและเวลาท่ีขอของผู้อนุญาตใช้รถทุกครั้ง 
 9. แจ้งให้พนักงานขับรถทราบทุกครั้งท่ีมีผู้ขอใช้รถและผู้มีอำนาจอนุญาตให้ใช้รถได้ 
 10. รายงานผลการดำเนินงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5. หน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค 
 

 1. รับผิดชอบในการวางแผนงานด้านอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค 
 2. ควบคุม ดูแล การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารสถานที่และบริเวณ
โรงเรียนให้สะอาดร่มรื่นอยู่เสมอ 
 3. จัดทำ กำหนด ระเบียบ แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ การปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานท่ี 
ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดระเบียบแนวปฏิบัติไว้  
 4. รับผิดชอบเมื่อมีผู้มาขอใช้อาคารสถานที่ ดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ พิจารณาความเหมาะสม
และขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี 
 5. รับผิดชอบในการจัดให้บริการต่าง ๆ และอบรมให้ความรู้แก่นักเรียนด้านการดูแลทรัพย์สมบัติของ
โรงเรียน 
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 6. จัดบริการ ควบคุม ดูแล รักษา ซ่อมแซม ให้คำแนะนำในการใช้สาธารณูปโภคในด้านไฟฟ้า น้ำด่ืม น้ำ
ใช้ การตรวจสอบคุณภาพของน้ำ ไฟฟ้า ให้พร้อมต่อการใช้งานตลอดเวลาและมีความปลอดภัย รวมทั้งรณรงค์เรื่อง
การใช้สาธารณูปโภคอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 7. จัดทำกฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติการใช้น้ำ ไฟฟ้าและติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงานด้าน
สาธารณูปโภค 
 8. รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค 
 9. รายงานผลการดำเนินงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 
 10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6. หน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานโสตทัศนศึกษา 
      

๑. จัดทำแผน และดำเนินการเพื่อพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ 
๒. รับผิดชอบการบริหารโสตทัศนูปกรณ์หรือโสตทัศนศึกษาของโรงเรียน 
๓. จัดทำระบบการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ให้บริการติดตั้ง ยืม คืน อุปกรณ์โสตทัศน์แก่บุคลากรและ

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการให้ได้รับความสะดวก 
          4. จัดหาจัดซื้อโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการและเก็บรักษาได้อย่างเป็นระเบียบ และ
เหมาะสม 
          5. จัดระเบียบการใช้ การให้บริการและจัดห้องโสตทัศนศึกษา ตลอดจนห้องควบคุมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่
ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
          6. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำ วิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
          7. จัดทำทะเบียนพัสดุเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
          8. บริการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว ในกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
          9. ให้บริการระบบภาพและเสียงภายในโรงเรียน 
        10. ดำเนินการติดต้ังเครื่องเสียง ไมค์ และอุปกรณ์อื่น ๆ ภายในโรงเรียน 
        11. จัดให้มีการควบคุม ดูแล รักษา ซ่อมบำรุง เครื่องมือและอุปกรณ์ วัสดุ โสตทัศนูปกรณ์ 
        12. ดูแลระบบ อุปกรณ์ เครื่องเสียงภายในโรงเรียน 
        13. เผยแพร่ผลงานและภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนโดยประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์ 
        14. รายงานผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 
        15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. หน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
 

1. จัดทำแผนและดำเนินการเพื่อพัฒนารูปแบบการให้บริการด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
2. พัฒนารูปแบบและโครงสร้างของเว็บไซต์เพื ่อประชาสัมพันธ์โรงเรียน ติดต่อประสานงาน และ

ให้บริการด้านด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
3. จัดอบรมและพัฒนาความรู ้ให้กับบุคลากรและนักเรียนที ่มีส่วนร่วมในการจัดทำเว็บไซต์ และ

สารสนเทศเพื่อการบริการทางเว็บไซต์ และการให้บริการด้านด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
4. ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลของเว็บไซต์โรงเรียน และเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของ

โรงเรียน ให้เป็นปัจจุบันและทันสมัย 
5. ให้คำปรึกษา แนะนำและตอบปัญหาเกี่ยวกับการให้บริการเว็บไซต์ การจัดทำเว็บไซต์ และก าร

ให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตแก่บุคลากร นักเรียน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6. จัดเก็บผลงาน เอกสาร และสารสนเทศในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
7. รายงานผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงานเมื่อส้ินปกีารศึกษา 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

8. หน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานลูกจ้างและบริการชุมชน 
 

๑. ควบคุม ติดตาม ดูแลความรับผิดชอบของลูกจ้างในการ เปิด – ปิด อาคาร การรักษาความสะอาด
บริเวณอาคารสถานท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้สะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ 

๒. ดูแลให้มีการตกแต่งบริเวณโดยรอบของอาคารสถานที่ที่ได้รับมอบหมายให้มีความสวยงาม เรียบร้อย 
ร่มรื่น 

๓. ควบคุม ติดตาม ดูแล การทำงานโยธาต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ควบคุมการปฏิบัติงานและความประพฤติของนักการภารโรง ลูกจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบและมีแนว

ปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 
๕. ประสานงานกับฝ่าย/ งานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการให้ตรงต่อความต้องการของบุคลากรและ

นักเรียน ตลอดจนชุมชนท่ีมาขอใช้บริการตามกำลังและความสามารถ 
๖. ลูกจ้างประจำท่ีอยู่เวรยามให้ปฏิบัติตามระเบียบการอยู่เวรยามให้ถูกต้องครบถ้วน 
๗. จัดประชุมและมอบหมายงานให้ลูกจ้างประจำทุกเช้าและแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นร่วมกับรองผู้อำนวยการ 

ฝ่ายบริหารท่ัวไปหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๘. ให้บริการกับกลุ่มสาระ/ ฝ่ายต่าง ๆ ในการขอลูกจ้างประจำทำงานบริการต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
๙. ดูแล กำกับให้ลูกจ้างดูแล เอาใจใส่ต่ออาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค 
๑๐. รายงานผลการปฏิบัติงานและความดีความชอบของลูกจ้างช่ัวคราว ลูกจ้างประจำ นักการภารโรง ต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
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๑๑. รับผิดชอบอำนวยความสะดวกการบริการชุมชนในด้านอาคารสถานที่ การร่วมกิจกรรม วัฒนธรรม  
ประเพณี การกีฬาและการส่งเสริมอาชีพ 

๑๒. รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างและบริการชุมชน 
๑๓. รายงานผลการดำเนินงานงานลูกจ้างและบริการชุมชนเมื่อส้ินปี 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

9. หน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานสถานศึกษาปลอดภัย 
๑. พัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม ดูแลอาคารสถานท่ีให้อยู่ในสภาพสวยงามและปลอดภัย มีป้ายแจ้งเตือน 

ป้ายบอกทาง ตลอดจนป้ายนิเทศท่ีพร้อมสำหรับการเรียนรู้เกี่ยวกับความปลอดภัยในสถานศึกษา 
๒. พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในสถานศึกษาให้เป็นไปตามรูปแบบตรงตามโครงสร้าง มีความ

ปลอดภัย สะอาด สวยงาม และพร้อมสำหรับการเรียนรู้ของผู้เรียน ชุมชน และหน่วยงานราชการอื่น ๆ ที่มาขอ
ความอนุเคราะห์สถานท่ี  

๓. ตกแต่งภูมิทัศน์ให้ร่มรื่น สวยงามและปลอดภัยตามหลักของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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การปฏบิัตงิาน กลุ่มงานบรหิารทั่วไป 
 

☺ งานโภชนาการ 
1. การเข้ามาจำหน่ายอาหารและเคร่ืองด่ืมในโรงอาหาร 
         1.1 ประชุมคณะกรรมการงานโภชนาการ เพื่อระบุอาหารหรือเครื่องดื่มที่จะขายในแต่ละร้านรวม 20 
ร้าน ตามหมายเลข 
         1.2 ประกาศรับสมัครผู้จำหน่ายอาหารทุกส้ินภาคเรียนหรือระหว่างภาคเรียนหากมีร้านว่างลง 
         1.3 ทำการรับสมัครผู้จำหน่ายอาหารตามวันเวลาที่กำหนด พร้อมแจ้งรายละเอียดข้อปฏิบัติการขาย
อาหารในโรงอาหารให้ผู้สมัครทราบ 
         1.4 ประกาศผลการสมัครตามวันเวลาท่ีกำหนด และแจ้งรายละเอียดและส่ิงท่ีต้องเตรียมมาวันทำสัญญา 
พร้อมท้ังให้ผู้ท่ีผ่านการสมัครไปทำการตรวจร่างกายท่ีโรงพยาบาลด่านช้าง และนำผลตรวจมาในวันทำสัญญา 
         1.5 ทำสัญญาการจำหน่ายอาหารในโรงเรียนตามวันเวลาท่ีกำหนด และทำการเก็บเงินค่าเช่าสถานท่ีเป็น
รายภาคเรียน พร้อมเก็บเอกสารท่ีให้ผู้สมัครเตรียมมาตามรายละเอียดท่ีแจ้งไป 
       1.6 ผู้จำหน่ายอาหารหรือเครื่องดื่มหากเลิกขาย ต้องแจ้งคณะกรรมการงานโภชนาการทราบ ไม่มีสิทธิ์
ขายร้านจำหน่ายอาหารหรือเครื่องด่ืมต่อให้กับบุคลอื่น 
 

2. การเก็บเงินค่าทำความสะอาดในโรงอาหาร 
          2.1 ประชุมผู้จำหน่ายอาหารหรือเครื่องด่ืมในโรงอาหาร เรื่องการจัดเก็บค่าทำความสะอาดโรงอาหาร 
          2.2 เก็บโดยเจ้าหน้าท่ีโภชนาการทุกวันโดยเก็บราคาตามท่ีได้ประชุมผู้ค้าไว้ 
          2.3 นำเงินส่งฝ่ายบริหารท่ัวไปทุกส้ินเดือนโดยนำมาจ่ายเป็นสวัสดิการค่าอาหารว่างในห้องอาหารครูและ
เงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวทำความสะอาดในโรงอาหาร และลูกจ้างช่ัวคราวทำความสะอาดห้องน้ำ รวม 1 คน 
 

3. การเก็บค่าน้ำประปาร้านค้า 
          3.1 ทำการจดเลขมาตรน้ำที่ร้านค้าแต่ละร้าน นำใบเรียกเก็บค่าน้ำประปามาหารจำนวนหน่วยที่ใช้
ท้ังหมด 
         3.2 นำใบเรียกเก็บค่าน้ำประปามาหารจำนวนหน่วยท่ีใช้ท้ังหมด แล้วเก็บเงินร้านค้าตามจำนวนหน่วยท่ี
ใช้ในแต่ละร้าน 
          3.3 นำเงินส่งกลุ่มงานบริหารท่ัวไปเพื่อจ่ายค่าน้ำประปาเมื่อพนักงานประปามาเก็บ 
 

4. เวรประจำวันโรงอาหาร 
         4.1 เมื่อตารางสอนประจำภาคเรียนของบุคลากรงานโภชนาการออกแล้ว หัวหน้างานสอบถามบุคลากร
ตอนช่วงสัปดาห์แรกจัดเวรตามคาบว่างในตาราง 
         4.2 จัดพิมพ์ใบแบ่งงานและเวรประจำวันโรงอาหาร ให้บุคลากรลงช่ือรับทราบแล้วเสนอรองผู้อำนวยการ
กลุ่มงานบริหารท่ัวไปรับทราบ 
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          4.3 บุคลากรงานโภชนาการปฏิบัติงานตามตาราง และลงชื่อพร้อมบันทึกตามแบบบันทึกเวรของงาน
โภชนาการทุกวัน 
 
5.  การตรวจสารพิษในอาหาร 
         5.1 หัวหน้างานหรือบุคลากรในงานท่ีได้ร ับมอบหมาย ไปประชุมอบรมกับสาธารณสุขอำเภอ/ 
สาธารณสุขจังหวัด/ โรงพยาบาลด่านช้าง แล้วรับชุดตรวจสอบอาหารมา 
         5.2 ทำการสุ่มเก็บตัวอย่างอาหารในโรงอาหารมาตรวจ โดยนักเรียนชุมนุม อย.น้อย แล้วบันทึกผลลง
ตารางบันทึก และอยู่ในความดูแลของหัวหน้างานโภชนาการ ภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
          5.3 หากตรวจพบแจ้งร้านค้าให้ทราบ เพื่อร้านค้าจะได้เลิกใช้และเปล่ียนวัสดุประกอบอาหารตัวใหม่ท่ีไม่
มีสารพิษแทน 
 

6.  การดูแลเก็บภาชนะและทำความสะอาดโรงอาหาร 
        6.1 ประกาศรับสมัครคนเก็บภาชนะ คนทำความสะอาดโรงอาหารและทำการคัดเลือก 

6.2 ดูแลให้พนักงานมาทำงานตามหน้าท่ีทุกวัน ตามวันเวลาท่ีกำหนดและในเวลาราชการ 
        6.3 ดูแลให้พนักงานทำงานทำความสะอาดโรงอาหาร ดูแลห้องอาหารครู ให้สะอาดพร้อมใช้ในการ
ทำงาน หากวันใดมีการขาดหรือลาใหห้าคนมาปฏิบัติหน้าท่ีแทน 
 
☺ งานประชาสัมพันธ์ 
 

1. การใช้บริการประชาสัมพันธ์ 
1.1 ผู้ขอใช้บริการติดต่อเจ้าหน้าท่ีและกรอกรายละเอียดประชาสัมพันธ์ 

 1.2 เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์พิจารณาข้อความที ่จะประชาสัมพันธ์ และลงบันทึกในทะเบียนการ
ประชาสัมพันธ์ และจะประชาสัมพันธ์ให้เฉพาะในช่วงหมดคาบเรียนและพักกลางวันเท่านั้น  
 1.3 ในกรณีท่ีเป็นการประชาสัมพันธ์เพื่อขอพบนักเรียน เจ้าหน้าท่ีจะประสานโดยใช้โทรศัพท์ติดต่อ 
 
2. การให้บริการข่าวสาร 

2.1 เวลา 07.00 – 07.30 น. ให้บริการข่าวสารท่ัวไป 
 2.2 เวลา 07.30 – 07.45 น. ให้บริการสาระน่ารู้  
 2.3 เวลา 07.45 – 0๗.๕0 น. เพลงท่ัวไป 
            เพลงเขตพัฒนา 
 2.4 เวลา 0๗.๕๕ – 08.00 น. เพลงชาติ 
            เพลงสำนึกในพระมหากรุณาธิคุณ 
            นักเรียนพร้อมกันหน้าเสาธง 
 
3. การให้บริการไปรษณียภัณฑ์ 
 3.1 เมื่อเจ้าหน้าที่สำนักงานได้รับไปรษณียภัณฑ์จากไปรษณีย์ จะทำการแยกจดหมายครู นักเรียน และ
ลงทะเบียนพัสดุไปรษณีย์กับจดหมายลงทะเบียน 
 3.2 เจ้าหน้าที่สำนักงานนำส่วนท่ีเป็นของครู ไปให้กลุ่มงานบริหารงบประมาณและบุคคลเพื่อใส่ช่อง
เอกสารของครู 
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 3.3 จดหมายลงทะเบียนกับพัสดุไปรษณีย์ เจ้าหน้าที่จะประกาศชื่อให้มารับที่ประชาสัมพันธ์หรือลงแจ้ง
รับในกลุ่มไลน์โรงเรียน พร้อมท้ังให้ลงช่ือรับในทะเบียนพัสดุประจำวัน 
 
☺งานจัดระบบควบคุมภายใน 
 
1. การควบคุมความเสี่ยง 
 1.1 ประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 
 1.2 วิเคราะห์ความเส่ียง โดยมีวิธีการดังนี้ 
       1.2.1 วิเคราะห์ความเส่ียงของงาน โครงการ จากทุกฝ่าย 
       1.2.2 รวบรวมงาน โครงการท่ีอยู่ในภาวะเส่ียง 
       1.2.3 ประชุมคณะทำงานของงาน โครงการ ท่ีมีความเส่ียงเพื่อหาแนวทางการแก้ไขความเส่ียง 
       1.2.4 เขียนแบบรายงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
 1.3 ดำเนินการควบคุมความเส่ียง 
 1.4 จัดทำรายงานการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 งวดสอง เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
 1.5 จัดส่งรายงานต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๙ 
 
☺สำนักงานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 
1.  การขอใช้รถยนต์ 

1.1 ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกรายละเอียดในแบบขอใช้รถยนต์ พร้อมแนบสำเนาหนังสือราชการอนุมัติการไป
ราชการจากผู้อำนวยการโรงเรียน ต่อเจ้าหน้าท่ีสำนักงาน 
 1.2. เจ้าหน้าท่ีสำนักงานตรวจสอบรายละเอียดแบบขอใช้รถยนต์    
 1.3 เจ้าหน้าที่สำนักงานตรวจสอบ วัน เวลา การขอใช้รถยนต์กับทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ และสรุปผล
การเปรียบเทียบนำเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 1.4 รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไปพิจารณาและนำเสนอผู้อำนวยการ 
 1.5 ผู้อำนวยการพิจารณาส่ังการ 
 1.6 เจ้าหน้าท่ีสำนักงานแจ้งผลการส่ังการของผู้อำนวยการต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป เพื่อ
แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์     

1.7 เจ้าหน้าท่ีสำนักงานแจ้งพนักงานขับรถยนต์ และลงทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ 
 

2. การขอใช้น้ำมันไปราชการ 
2.1 ผู้ที ่ขอใช้รถยนต์แล้วไม่อนุญาตเหตุเพราะการขอใช้รถยนต์ตรงกัน ถ้ามีความประสงค์ใช้รถยนต์

ส่วนตัวไปราชการ ให้กรอกแบบรายงานขอใช้น้ำมันไปราชการ แนบสำเนาหนังสือราชการอนุมัติการไปราชการ
จากผู้อำนวยการโรงเรียน และแบบการขอใช้รถยนต์ท่ีไม่อนุญาตต่อเจ้าหน้าท่ีสำนักงาน 

2.2 เจ้าหน้าท่ีสำนักงานตรวจสอบรายละเอียดนำเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 2.3 รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไปพิจารณา และนำเสนอผู้อำนวยการ 
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 2.4 ผู้อำนวยการพิจารณาส่ังการ 
 2.5 เจ้าหน้าท่ีสำนักงานแจ้งผลการส่ังการของผู้อำนวยการต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป เพื่อ
แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์และลงทะเบียนคุมการใช้น้ำมันไปราชการ 
 
3. การขอใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

3.1 ผู้ขอใช้น้ำมันเช้ือเพลิงกรอกรายละเอียดในแบบขอใช้น้ำมันเช้ือเพลิงต่อเจ้าหน้าท่ีสำนักงาน 
 3.2 เจ้าหน้าท่ีสำนักงานตรวจสอบรายละเอียด และนำเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป    
 3.3 รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไปพิจารณา และนำเสนอผู้อำนวยการ 
 3.4 ผู้อำนวยการพิจารณาส่ังการ 
        3.5 เจ้าหน้าท่ีสำนักงานแจ้งให้ผู้ขอใช้น้ำมันเช้ือเพลิงทราบ เพื่อขอรับใบส่ังไปเอาน้ำมันเช้ือเพลิง 
 
☺งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 
 
1. การขอใช้อาคารสถานที่ 

1.1 ผู้ขอใช้อาคารสถานท่ีกรอกแบบขอใช้อาคารสถานท่ี เสนอต่อเจ้าหน้าท่ีสำนักงาน 
1.2 เจ้าหน้าท่ีสำนักงานตรวจสอบรายละเอียดแบบขอใช้อาคารสถานท่ี    

 1.3 เจ้าหน้าที่สำนักงานตรวจสอบ วัน เวลา การขออาคารสถานที่ กับทะเบียนคุมการใช้อาคารสถานท่ี  
และสรุปผลการเปรียบเทียบนำเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 1.4 รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป รายงานนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อขออนุมัติ 

1.5 รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป พิจารณาส่ังการหัวหน้างานลูกจ้างประจำ เพื่อเตรียมความสะอาด 
และอุปกรณ์ตามแบบขอใช้อาคารสถานท่ี 
 
2. การขอซ่อมแซมอาคารสถานที่ 

2.1 ผู้ขอซ่อมแซมอาคารสถานท่ีกรอกแบบขอซ่อมแซมอาคารสถานท่ี เสนอต่อเจ้าหน้าท่ีสำนักงาน 
2.2 เจ้าหน้าท่ีสำนักงานตรวจสอบรายละเอียดแบบขอซ่อมแซมอาคารสถานท่ี    
2.3 เจ้าหน้าท่ีสำนักงานเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
2.4 รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปพิจารณาส่ังการ เจ้าหน้าท่ีสำนักงานเรียงลำดับความสำคัญในการ

ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี และแจ้งหัวหน้างานลูกจ้างประจำเพื่อซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ตามลำดับความสำคัญต่อไป 
 

☺งานโสตทัศนศึกษา 
 

1. การขอใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
1.1 ผู ้ขอใช้ห้องโสตทัศนศึกษาทำบันทึกขอใช้ และแจ้งรายละเอียดอุปกรณ์โสตฯ ที่จะใช้เสนอต่อ

เจ้าหน้าท่ีสำนักงานอย่างน้อย 1 วัน 
 1.2 เจ้าหน้าที ่สำนักงานนำเสนอรองผู ้อำนวยการกลุ ่มงานบริหารทั่วไป เพื ่อแจ้งเจ้าหน้าที ่โสตฯ 
ตรวจสอบตารางการใช้ห้องโสตฯ 
 1.3 เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษาแจ้งการขอใช้ห้องโสตฯ ให้ผู้ขอทราบและจัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯ ตามท่ีขอ 
2. การขอใช้บริการอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 

2.1 ผู้ขอใช้บริการกรอกรายละเอียดในแบบขอใช้อุปกรณ์ เสนอต่อเจ้าหน้าท่ีสำนักงานอย่างน้อย 1 วัน 



  ๑๓ 

 

 
 

 2.2 เจ้าหน้าท่ีสำนักงานนำเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป เพื่อพิจารณาความเหมาะสม  
 2.3 เจ้าหน้าที่สำนักงานแจ้งเจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา เพื่อตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ์ที่จะนำไปใช้ 
พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้ขอใช้บริการทราบ 
 2.4 การให้บริการ เจ้าหน้าท่ีโสตฯ จะเป็นผู้นำอุปกรณ์ไปให้บริการ ห้ามไม่ให้นำอุปกรณ์โสตฯ ไปใช้โดย
ลำพัง 
 
☺งานดูแลระบบและอินเทอร์เน็ต 
 
1. การขอใช้บริการอินเทอร์เน็ตผ่านระบบคอมพิวเตอร์ให้บริการของโรงเรียน 
 1.1 ผู ้ขอใช้ติดต่อเจ้าหน้าที ่สำนักงานกรอกคำร้องขอมีบัญชีผู ้ใช้บริการอินเทอร์เน็ตผ่านระบบ
คอมพิวเตอร์ให้บริการของโรงเรียน และแนบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับถ่ายเอกสาร 
 1.2 เจ้าหน้าที่สำนักงานมอบคำร้องให้ครูผู้ดูแลระบบ เพื่อนำเสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั ่วไป
พิจารณา 
 1.3 ครูผู้ดูแลระบบนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อขออนุญาตให้ใช้บริการได้ 
 1.4 เมื่อได้รับอนุญาตให้ใช้บริการได้ ครูผู้ดูแลระบบนำข้อมูลในคำร้องกรอกลงในระบบ เพื่อให้ใช้งานได้ 
 1.5 หลังจากอนุญาตให้ผู้ขอใช้ ใช้บริการอินเทอร์เน็ตผ่านระบบคอมพิวเตอร์ให้บริการของโรงเรียนได้
แล้ว ผู้ขอใช้สามารถเข้าไปใช้ได้ โดยดู Username และ Password ได้ในส่วนของระบบลงทะเบียนเปิดใช้งาน
อินเทอร์เน็ต 
 
☺ งานลูกจ้างและบริการชุมชน 

 
1. การขอลูกจ้างทำงานพิเศษ 

1.1 ผู้ขอลูกจ้างทำงานพิเศษกรอกรายละเอียดในแบบขอลูกจ้างปฏิบัติงานพิเศษต่อเจ้าหน้าท่ีสำนักงาน 
 1.2 เจ้าหน้าท่ีสำนักงานตรวจสอบ วัน เวลา การขอ และนำเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 1.3 รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไปพิจารณา และให้เจ้าหน้าที่สำนักงานแจ้งหัวหน้างานลูกจ้าง
และบริการชุมชน จัดลูกจ้างไปปฏิบัติงานพิเศษตามท่ีขอ พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้ขอทราบ 
 1.4 ผู้ขอรายงานผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง หลังเสร็จการปฏิบัติงานพิเศษ ให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป
ทราบ 
 
☺ งานสถานศึกษาปลอดภัย 

 
1. งานสถานศึกษาปลอดภัย 

1.1 สถานท่ีมีความเหมาะสมและปลอดภัยสำหรับครูและบุคลากรใช้ในการปฏิบัติงาน 
 1.2 ส่ิงแวดล้อม ภูมิทัศน์รอบตัวมีความปลอดภัย ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความมั่นคงต่อชีวิตของตน 
 1.3 นักเรียนมีสมองปลอดโปร่ง แจ่มใส มีการพัฒนาการทางสมองท่ีดีในการท่ีจะศึกษาต่อ 
  
 
 



  ๑๔ 

 

 
 

************************************************** 
 
 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

******************************* 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แบบบันทึกการขอใช้บริการอาคารสถานที ่
(สำหรับบุคลากรในโรงเรียน) 



  ๑๕ 

 

 
 

 

โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
วันท่ี..............เดือน.................................พ.ศ. ..................... 

เรื่อง  ขอใช้บริการอาคารสถานท่ี 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
 ข้าพเจ้า.....................................................ตำแหนง่.............................งาน/ฝ่าย..........................................
มีความประสงค์จะขอใช้อาคารสถานท่ีบริเวณ........................................................................................................... 
เพื่อ.........................................................................................และพร้อมกันนี้ได้แนบผังการจัดบริเวณมาด้วยแล้ว 
ดังรายละเอียด ต่อไปนี้ 
 1.....................................................................    ..........................................................................   

2.....................................................................    ..........................................................................  
3.....................................................................    ..........................................................................  
4.....................................................................    ..........................................................................  
5.....................................................................    ..........................................................................   

ในวันท่ี.............เดือน........................พ.ศ. .............เวลา.................น. ถึงวันท่ี................เดือน........................ 
 

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

ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาต 
 ......................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................  

                                                                                
                                                  ลงช่ือ.................................................. 

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

            
               แจ้งรับทราบ        แจ้งรับทราบ 
         
     ...................................................          ................................................... 
      (.............................................)         (..............................................) 
       (หัวหน้างานอาคารสถานท่ี)           (หัวหน้างานลูกจ้างประจำ) 
 

 
 



  ๑๖ 

 

 
 

 
 
 

แบบบันทึกการขอซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 

วันท่ี..............เดือน.................................พ.ศ. ..................... 
เรื่อง  ขอซ่อมแซมอาคารสถานท่ี 
เรียน  รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 ข้าพเจ้า.........................................................ตำแหน่ง.............................งาน/ฝ่าย......................................
มีความประสงค์จะขอซ่อมแซมอาคารสถานท่ีบริเวณ................................................................................................ 
เพื่อ.....................................................................................................ดังรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1.....................................................................    ..........................................................................   

2.....................................................................    ..........................................................................  
3.....................................................................    ..........................................................................  
4.....................................................................    ..........................................................................  
5.....................................................................    ..........................................................................  
6.....................................................................    ..........................................................................  
7.....................................................................    ..........................................................................   

 
จึงเรียนมาเพื่ออนุเคราะห์ 

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

ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาต 
 ......................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 

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

 
 

                แจ้งรับทราบ          แจ้งรับทราบ 
         
     ...................................................          ................................................... 



  ๑๗ 

 

 
 

      (.............................................)         (..............................................) 
       (หัวหน้างานอาคารสถานท่ี)           (หัวหน้างานลูกจ้างประจำ) 
 

 
 
 
 
 

 
แบบคำขอใช้อาคารสถานที ่

           เขียนท่ี…………………..……………………....... 
        วันท่ี……………เดือน……..................พ.ศ…………….. 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
 ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว…………………...……นามสกุล……………….......…..อายุ……….…ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี…….หมู่ท่ี………ถนน………...……ตำบล…………………..อำเภอ……………………….….จังหวัด…................... 
มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 ดังต่อไปนี้ 

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ี
เพื่อ…………………………........................................................................................................................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
มีกำหนดระยะเวลา……….…..วัน ต้ังแต่วันท่ี………....เดือน……….…..……พ.ศ…………..ถึงวันท่ี… …….
เดือน………..…………..พ.ศ…………โดยมีบุคคลท่ีจะมาร่วมใช้อาคารสถานท่ีประมาณ…………คน 
 2. ยินดีชำระค่าบำรุงตามท่ีสถานศึกษากำหนด คือ 
     2.1 ค่าน้ำ ค่าไฟ ตามความส้ินเปลือง 
     2.2 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง จำนวน………………………..บาท 
     2.3 ค่าบำรุงอาคารสถานท่ีตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์ จำนวน….……….………….บาท 

3. หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสียหายข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้และ
จัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 

4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานท่ี
ดังกล่าวได้ 
       

      ลงช่ือ………………………….ผู้ยื่นคำขอ 
                     (………………………….…) 



  ๑๘ 

 

 
 

ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาต 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………….......................................................................................................……………………………………………
                                  
                                                                               ลงช่ือ…………………………….. 
                         (นายขจรวุฒิ  สว่างศรี) 
                       ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกแจ้งของเสียหาย 
 

ส่วนราชการ  กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 อำเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี 72180 
ท่ี      วันที่ ………….. เดือน..............................พ.ศ................... 
เร่ือง  แจ้งรายการของเสียหายหรือชำรุด 

 
เรียน  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
  ด้วย  งาน/กลุ่มสาระ/ฝ่าย............................................................ได้พบเห็นอุปกรณ์ชำรุดเสียหาย 
และควรมีการซ่อมแซมแก้ไข  เพื่อให้ใช้งานได้ดีและเกิดผลดีต่อโรงเรียน ดังนี้ 
  1......................................................สถานท่ี............................................................. 

2..................................................... สถานท่ี............................................................ 
3......................................................สถานท่ี............................................................. 
4......................................................สถานท่ี............................................................. 
5......................................................สถานท่ี............................................................. 
 

จึงเรียนมาเพื่อทราบและดำเนินการซ่อมแซมให้ใช้งานได้ต่อไป 
 
                …………………………………………….. 

                    (........................................................) 
                      ตำแหน่ง....................................................... 



  ๑๙ 

 

 
 

                     งาน/กลุ่มสาระ/ฝ่าย...................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบประเมินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 

 

โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 อำเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี 
 

อาคาร.................................. 
 

ประจำวันท่ี........................เดือน............................พ.ศ. ............ 
ผู้รับผิดชอบงาน....................................................... อาจารย์ผู้ประเมิน.................................................................. 
คำสั่ง การประเมินผลงานตามความจริงเพื่อการปรับปรุงแก้ไขให้งานพัฒนาดียิ่งขึ้น 

  

อาคาร                         ไฟฟ้า 
พื้นปูน    สะอาด  ปรับปรุง  ภายในห้องเรียน 
ระเบียง    สะอาด  ปรับปรุง  ภายในอาคาร 
ชายคา           ด้านหน้า สะอาด  ปรับปรุง  ห้องน้ำ 
           ด้านหลัง  สะอาด  ปรับปรุง   



  ๒๐ 

 

 
 

      ประปา 
บันได                         สะอาด  ปรับปรุง  ห้องเรียน 
สวนหย่อม       ด้านหน้า  สะอาด  ปรับปรุง  ภายในอาคาร 
                    ด้านหลัง  สะอาด  ปรับปรุง  ห้องน้ำ 
ตกแต่งต้นไม้    ด้านหน้า  สะอาด  ปรับปรุง  รอบอาคาร 
                   ด้านหลัง   สะอาด  ปรับปรุง   
ห้องน้ำ    สะอาด  ปรับปรุง 
โต๊ะ,เก้าอี้   ในห้องเรียน    เรียบร้อย  ปรับปรุง 
              นอกห้องเรียน  เรียบร้อย  ปรับปรุง 
ประตู,หน้าต่าง ห้องเรียน   เรียบร้อย  ปรับปรุง 
บันทึก
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
ข้อเสนอแนะและการแก้ไข ........................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................... 
 
    ลงช่ือ.....................................................                    ลงช่ือ................................................ 
         (................................................)                              (นายณรงค์  คเชนชาติ) 
     งานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค                 หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค 

 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการใช้บริการประชาสัมพันธ ์

งานประชาสัมพันธ ์
โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 อำเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

วัน เดือน ปี ข้อความประกาศ ผู้ใช้บริการ หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    



  ๒๑ 

 

 
 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 

 

สรุป       ประจำเดือน......................................................มีผู้ใช้บริการ...........................คน 

                                                                                             คร-ูอาจารย์...........................คน 

                                                                                นักเรียน.............................คน 
                                                                                     ผู้ปกครอง..........................คน 

                                                        อื่นๆ.................................คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบขอนำรถเข้าตรวจเช็คหรือตรวจซ่อม 

       โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
                   วันท่ี............เดือน............................พ.ศ.................. 

เรื่อง  ขอนำรถเข้าตรวจเช็คหรือตรวจซ่อม 



  ๒๒ 

 

 
 

เรียน  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
  ข้าพเจ้า..................................................ตำแหน่ง............................................................................ 
มีความจำเป็นต้องนำรถหมายเลขทะเบียน......................................................................เข้าตรวจเช็คหรือตรวจซ่อม 
เนื่องจาก.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
ในวันท่ี..........เดือน............................พ.ศ..............เวลา.....................น. 
 
      ลงช่ือ............................................ผู้ขอ 
           (............................................) 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
  1. เพื่อทราบ 
  2. เพื่อโปรดพิจารณา  อนุมัติให้นำรถเข้าตรวจเช็คหรือตรวจซ่อมได้ 
 
      ลงช่ือ...........................................ผู้พิจารณา 
             (นางสาวโสฬส  ทองรอด)  
                  รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
คำส่ัง  ผู้อำนวยการโรงเรียน 
  ❑  ให้......................................................ตำแหน่ง.......................................................................           
                           นำรถหมายเลขทะเบียน.........................................................เข้าตรวจเช็คหรือตรวจซ่อมได้  
                     ❑  ไม่อนุมัติ เพราะ...................................................................................................................... 
 
      ลงช่ือ..........................................ผู้อำนวยการ 
              (นายขจรวุฒิ  สว่างศรี)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ๒๓ 

 

 
 

 
แบบรายงานการขอใช้รถยนต์ 

              โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
        วันท่ี………เดือน……………………พ.ศ………… 
เรื่อง  ขออนุญาตใช้รถยนต์ 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
 ข้าพเจ้า……………………..…….……....…………ตำแหน่ง………………………………..………..ขออนุญาตใช้รถยนต์ไป 
ท่ี……………………………..………………….…….………อำเภอ………………..…….………….จังหวัด……………………..….…………… 
เพื่อ……………………………………………………………..………………………………………………………………………………..……….... 
ในวันท่ี…..…..เดือน………..…...พ.ศ…...….เวลา…………น. ถึงวันท่ี…....…เดือน………..……….พ.ศ……..….เวลา……..…น. 
โดยมี………………….…………………………..………เป็นผู้ควบคุม จำนวนผู้โดยสาร……….…คน รายช่ือและเอกสารดังแนบ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
      ลงช่ือ…………………………………ผู้ขออนุญาต 
                        (………………………………….) 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 

1.  เพื่อโปรดทราบ 
2.  เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตให้ใช้รถยนต์   

 รถตู้ หมายเลขทะเบียน นข 2090  และให…้…………………………เป็นพนักงานขับรถ 
 รถตู้ หมายเลขทะเบียน นข 4584  และให…้…………………………เป็นพนักงานขับรถ 
 รถตู้ หมายเลขทะเบียน นข 5163  และให…้…………………………เป็นพนักงานขับรถ 
 กระบะ หมายเลขทะเบียน กจ 427  และให…้…………………………เป็นพนักงานขับรถ 
 รถ 6 ล้อ หมายเลขทะเบียน 40-0224  และให…้…………………………เป็นพนักงานขับรถ 

 
                                         ลงช่ือ……………………….…………………ผู้พิจารณา 
                                                  (นางสาวโสฬส  ทองรอด) 
                                              รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
คำสั่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน 

  อนุญาต โดยใช้น้ำมัน…………………………… 
  ไม่อนุญาต เพราะ………………………………. 

ลงช่ือ……………………………ผู้อำนวยการ 
                   (นายขจรวุฒิ  สว่างศรี) 

พนักงานขับรถรับทราบ 
ระยะทางท่ีใช้รถ เริ่ม………….กม. ถึง………….กม.รวมระยะทาง……………กม. ใช้น้ำมัน………ลิตร 



  ๒๔ 

 

 
 

             
        ลงช่ือ………………..…………………….พนักงานขับรถ 

                                          (……………………………… ) 
 
 

แบบแจ้งพนักงานขับรถยนต์ 
 

 ด้วยในวันท่ี....................เดือน...........................................พ.ศ......................เวลา................................น. 
อาจารย์.....................................................ได้ขอใช้รถ ❑ ตู้ ❑ กระบะ ❑ บรรทุก 6 ล้อ  
โดยมี  (นาย/นาง/นางสาว)..............................................................ฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน..................................... 
เป็นผู้ควบคุมรถ เพื่อเดินทางไปท่ี.......................................................................................................................... 
จังหวัด...................................และเดินทางกลับวันท่ี...................เดือน.......................................พ.ศ. .................. 
เวลา.....................น. 
 
  จึงแจ้งมาเพื่อเตรียมรถให้พร้อมท่ีจะไปในวันและเวลาดังกล่าว 
 

ลงช่ือ..........................................ผู้แจ้ง 
         (นางสาวโสฬส  ทองรอด) 

         รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 

 
       ลงช่ือ...........................................พนักงานขบัรถ 

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

 
 
 
 
 
 
 

 
  

 



  ๒๕ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบขอใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 
                 โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
                 วันท่ี……...…เดือน…….…………….……..พ.ศ……………… 
เรื่อง  ขอใช้น้ำมันเช้ือเพลิงของโรงเรียน 
เรียน  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
      ข้าพเจ้า…………….………………….…….……………………ตำแหน่ง…………………..………………………… 

มีความจำเป็นจะต้องใช้น้ำมันเช้ือเพลิงของโรงเรียน  ประเภท   ดีเซล   เบนซิน   เบนซินผสม
จำนวน…….………ลิตร เพื่อ…………………………………………………..……………………………..…………………………… 
………………………………………………………………………………………….………………………………………………………… 
ในวันท่ี…..……เดือน…………………..………….พ.ศ………….……… เวลา…………..……น. 
 
        ลงช่ือ………………………………ผู้ขอ 
              (………………………………) 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
  1. เพื่อทราบ 

  2. เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้ใช้น้ำมัน  ดีเซล   เบนซิน   เบนซินผสม 
     จำนวน……………..ลิตร 
      ลงช่ือ……………………………..ผู้พิจารณา 
           (นางสาวโสฬส ทองรอด)  
      รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 
 



  ๒๖ 

 

 
 

คำส่ัง ผู้อำนวยการโรงเรียน 
❑  อนุมัติ ให้………..………...………...………..ตำแหน่ง……....…...………… 

       เบิกน้ำมัน  ดีเซล   เบนซิน   เบนซินผสม จำนวน…………..ลิตร ได้ 
❑  ไม่อนุมัติ เพราะ……………………………………………………………….. 

 
ลงช่ือ……………………..…….ผู้อำนวยการ 

                 (นายขจรวุฒิ สว่างศรี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงานขอใช้น้ำมันไปราชการ 
                                            โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
                              วันท่ี……...…เดือน………….…………พ.ศ……..……… 
เรื่อง  ขอน้ำมันโรงเรียนเติมรถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
  ข้าพเจ้า……………….………………………………………ตำแหน่ง………..………….…………………… 
มีความจำเป็นจะต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการท่ี…………………………………………………..………………………………………. 
อำเภอ……………………….…………..จังหวัด………………………….………เพื่อ………………………..…………………………………… 
ในวันท่ี……………เดือน………………..…..………….พ.ศ…………….…… เวลา………………….……น. 
ถึงวันท่ี……………เดือน…………………..…..……….พ.ศ…………….…… เวลา………………….……น. 
โดยใช้รถยนต์ส่วนตัวของ………………………….………………และในการไปปฏิบัติราชการครั้งนี้มีผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการเป็นจำนวน……….……..คน ดังรายนามต่อไปนี้ 
   1………………………….………………………..……….. 
   2………………………….…………………………..…….. 
   3………………………….……………………………..….. 
   4………………………….……………………………….... 



  ๒๗ 

 

 
 

       
                                                                  ลงช่ือ………………………………ผู้ขอ 
               (………………………………) 
 

❑  ต้องการพนักงานขับรถยนต์โรงเรียน 
❑  ไม่ต้องการพนักงานขับรถยนต์โรงเรียน 
 

❑  อนุมัติ ให้………..…………..……..………..ตำแหน่ง…….…...........……………… 
       เบิกน้ำมันโรงเรียนจำนวน…………….………..ลิตร ได้ 
❑  ไม่อนุมัติ เพราะ………………………….……………………………………………….. 

 
  ลงช่ือ…………….………………….ผู้อนุมัติ 

                      (นายขจรวุฒิ สว่างศรี) 
              ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทะเบียนคุมรถใช้ในราชการ 

 

โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 กรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ลำดับที่ ชื่อของรถ แบบ/รุ่นปี
ขนาด(C.C) 

หมายเลข
ทะเบียน 

สังกัด 
หน่วยงานใด 

ราคา วันได้มา วันจำหน่าย หมายเหตุ 
 

         
         
         
         
         
         
         
         



  ๒๘ 

 

 
 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือตกลงอนุญาตให้ขายอาหาร – เคร่ืองด่ืมในโรงเรียน 

 
      หนังสืออนุญาตฉบับนี้ทำ ณ โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 เมื่อวันท่ี........เดือน....................พ.ศ. .........
ระหว่างผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารจ่มใสวิทยา 3 โดย (นาย/นาง/นางสาว).......................................................... 
ฝ่ายหนึ่ง กับ (นาย/นาง/นางสาว).......................................................อยู่บ้านเลขท่ี...................ถนน........................



  ๒๙ 

 

 
 

ตำบล........................................จังหวัด........................................“ผู้ขาย” อีกฝ่ายหนึ่ง ท้ังสองฝ่ายได้ตกลงกันมี
ข้อความต่อไปนี้   
             ข้อ 1 ผู้ขายได้ทราบรายละเอียดต่าง ๆ ในการจำหน่ายอาหารในโรงเรียนตามท่ีโรงเรียนได้ทำแล้วทุกข้อ 
             ข้อ 2 ผู้ขายจะต้องประกอบอาหารท่ีมีคุณภาพ ถูกสุขลักษณะอนามัย และมีปริมาณเหมาะสมกับราคา 
             ข้อ 3 ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการควบคุมผู้นำอาหารเข้ามาขายใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2518 
             ข้อ 4 รายการอาหารท่ีจำหน่ายมีดังนี้ 
  4.1 ............................................................ 4.2…………………………………………….. 
    ข้อ 5 กำหนดรายการอาหาร  คาวไม่เกินจานละ............................บาท (พิเศษ.............................บาท) 
                                       หวาน ไม่เกินท่ีละ............................บาท      
                                                  อื่นๆ (ผลไม้, ไอศกรีม)......................บาท 
    ข้อ 6 ผู้ขายยื่นเสนอราคาเป็นค่าบำรุงอาคารสถานท่ี และอุปกรณ์ต่าง ๆ เทอมละ........................บาท  
โดยชำระเป็น 2 งวด งวดแรกภายในวันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ. ………......... 
งวด 2 ภายในวันท่ี............เดือน........................พ.ศ. ...........ผู้ท่ีล้าช้าหรือค้างชำระอาจถูกพิจารณาให้เลิกกิจการได้ 
    ข้อ 7 ผู้ขายตกลงเป็นผู้ชำระค่าน้ำ ค่าไฟฟ้าเอง 
    ข้อ 8 หนังสือตกลงนี้มีกำหนด 1 ภาคเรียน/ 1 ปีการศึกษา ต้ังแต่เดือน........................พ.ศ. ..................
ถึงเดือน.................................พ.ศ. ................... 
    ข้อ 9 หากผู้ขายไม่ปฏิบัติตามข้อตกลงใด ๆ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบหรือไม่ปฏิบัติตามคำแนะนำของทาง
โรงเรียน โรงเรียนสามารถบอกยกเลิกกิจการขายได้ 
    ข้อ 10 ในการบอกยกเลิกข้อตกลงไม่ว่ากรณีใด ๆ โรงเรียนจะไม่คืนเงนิท่ีผู้ขายชำระไว้แล้ว 
    ข้อ 11 โรงเรียนจะไม่รับผิดชอบในทรัพย์สินของผู้ขายท่ีท้ิงไว้ในโรงเรียนท้ังส้ิน 
 ข้อตกลงนี้ได้ทำไว้เป็น 2 ฉบับ ถูกต้องตรงกัน โรงเรียนและผู้ขายเก็บไว้คนละฉบับ ท้ังโรงเรียนและผู้ขาย
ได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นสำคัญ ต่อหน้าพยานแล้ว 
 
     ลงช่ือ...............................................ผู้ขาย 
 

     ลงช่ือ...............................................ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

     ลงช่ือ...............................................พยาน 
 
 
 
 
 
 
 



  ๓๐ 

 

 
 

แบบบันทึกการขอใช้อปุกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3  

วันท่ี...........เดือน..........................พ.ศ. ............. 
เรื่อง  ขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

เรียน รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 

  ข้าพเจ้า..............................................ตำแหน่ง........................หน่วยงาน….................................................. 
มีความประสงค์จะขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ดังต่อไปนี้ 

1.............................................................................  4…………………………………………………………. 
2.............................................................................  5…………………………………………………………. 
3.............................................................................  6…………………………………………………………. 
 

ในวันท่ี…..............เดือน...................................พ.ศ. .............. เวลา .........................น.  
ถึงวันท่ี.................เดือน...................................พ.ศ. .............. เวลา .........................น.  
นำไปใช้ท่ี...........................................อำเภอ..................................................จังหวัด.................................. 
โดยขอความอนุเคราะห์ให้.............................................................................เป็นเจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา 

           
                                                        ลงช่ือ.........................................ผู้ขอใช้ 

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

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 

❑  เพื่อโปรดทราบ 

❑  เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและให้...............................................เป็นเจ้าหน้าท่ีโสตฯ 

 

   ลงช่ือ....................................ผู้พิจารณา         
      (นางสาวโสฬส   ทองรอด) 

            รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

 ❑  อนุญาต 

❑  ไม่อนุญาต เพราะ............................................................................... 
 

        ลงช่ือ......................................ผู้อำนวยการโรงเรียน  
              (นายขจรวุฒิ  สว่างศรี) 

 
 
 



  ๓๑ 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
บันทึกการขออนุมัติเบิกจ่าย ชื่อบัญชี โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 (กลุ่มงานบริหารท่ัวไป) 

โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
วันท่ี..........เดือน...........................พ.ศ. ............. 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3  
 ข้าพเจ้า....................................................ตำแหน่ง.....................................ฝ่าย............................................ 
มีความประสงค์ขอใช้เงินจากบัญชีโรงเรียน บรรหารแจ่มใสวิทยา 3  (กลุ่มงานบริหารท่ัวไป)  เพื่อ........................... 
................................................................................................................................................................................... 
เป็นเงิน......................บาท (...........................................................................)  
รายละเอียดดังนี้ 
 

ลำดับท่ี รายการ จำนวนเงิน(บาท) หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    

 
      ลงช่ือ         .................................         ผู้ขอใช้ 
                  (.......................................)                      
 
จำนวนเงินท่ีมีอยู่ จำนวน........................................บาท 
ขอเบิกจ่ายครั้งนี้  จำนวน........................................บาท 
คงเหลือเงินท้ังสิน จำนวน........................................บาท 
 
ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 

❑  เห็นสมควรอนุมัติ 



  ๓๒ 

 

 
 

❑  ไม่สมควรอนุมัติเพราะ........................................................ 
     ลงช่ือ                             รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 

                     (นางสาวโสฬส  ทองรอด) 
ความเห็นผู้อำนวยการ 

❑  อนุมัติ 
❑  ไม่อนุมัติเพราะ...................................................... 

ลงช่ือ                                               ผู้อำนวยการ 
                 (นายขจรวุฒิ  สว่างศรี) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา ๓  
             ............./......................./............. 

 
แบบขอลูกจ้างประจำปฏิบัติงานพิเศษ 

 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................................ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน............................................... 
มีความจำเป็นต้องขอลูกจ้างประจำ จำนวน..........คน เป็นเวลา.......... วันต้ังแต่วันท่ี......เดือน................พ.ศ. ..........
ถึงวันท่ี..............เดือน........................พ.ศ. .................. 
เพื่อปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
 1................................................................................................................................................... 

2................................................................................................................................................... 
3…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาอนุเคราะห์ 
 

ลงช่ือ    ผู้ขอ 
       (.............................................) 
ตำแหน่ง.......................................... 

เรียน................................................................... 
 ตามท่ีท่านได้ขอนักการภารโรง เป็นจำนวน.................... คน  ทางฝ่ายบริการได้จัดคนให้ ดังนี้ 
 1........................................................................................................... 

2............................................................................................................ 
3……………………………………………………………………………………………… 

โดยให้ปฏิบัติงานต้ังแต่วันท่ี.......เดือน...................พ.ศ. .................ถึงวันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ. ............ 
รวมเวลา...................วัน หากงานท่านดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วกรุณาแจ้งฝ่ายบริหารท่ัวไปด้วย 



  ๓๓ 

 

 
 

 
จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

......................................... 
                               (นางสาวโสฬส  ทองรอด) 
                          รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

เรียน  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 ตามท่ีทางฝ่ายบริหารท่ัวไปได้จัดนักการภารโรง จำนวน..................คน เพื่อมาปฏิบัติงานดังนี้ 

1........................................................................................................... 
2............................................................................................................ 

ต้ังแต่วันท่ี.................เดือน.............................พ.ศ. .....................นั้น ผลของงานเป็นดังนี้
.................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 

        ลงช่ือ.................................ผู้ขอ 
           (........................................) 
ตำแหน่ง................................................. 

 
คำร้องขอมีบัญชีผู้ใช้บริการอินเตอร์เน็ตผ่านระบบคอมพิวเตอร์ให้บริการของ โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
 
บัญชีขอใช้ลำดับท่ี.............................................. ช่ือ.......................................สกุล.......................................... 
ช่ือ (English)...................................................... นามสกุล (English)............................................................ 
เลขรหัสประจำตัวประชาชน.............................. ปัจจุบันอายุ........................................................................ 
ตำแหน่ง/หน้าท่ี................................................. ระดับการศึกษา.................................................................. 
แผนก/งาน......................................................... ช้ันปี...................................................................................... 
เลขประจำตัวนักเรียน........................................ เบอร์โทรศัพท์...................................................................... 
E-Mail................................................................ วันเวลาท่ีส่งข้อมูลรับ......................................................... 
Username........................................................ Password........................................................................... 
 
ข้าพเจ้า  ยินดีท่ีจะรับผิดชอบต่อการใช้งานอินเตอร์เน็ตของโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 ตาม พรบ.ว่าด้วยการ
กระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

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



  ๓๔ 

 

 
 

 

- รับทราบ/รับรองว่าเป็นครู/เจ้าหน้าที่/นักศึกษา  
    
ลงช่ือ...............................................ครูท่ีปรึกษา ลงช่ือ............................................หัวหน้าแผนก/งาน 
   (.........................................................)   (.........................................................) 

- รับคำร้อง/นำเสนอขออนุญาต 
 
ลงช่ือ...............................................ผู้ดูแลระบบ ลงช่ือ......................................รองฯฝ่ายบริหารท่ัวไป 
  (.........................................................)  (.........................................................) 

-  พิจารณา (     ) อนุญาต     (     ) ไม่อนุญาต 
 
ลงช่ือ...............................................           บันทึกผู้ดูแลรักษา 
         ผู้อำนวยการโรงเรียน   ............................................................................... 
.............../........................./.....................  ............................................................................... 
      .............................................................................. 
 
       ลงช่ือ............................................... 
          
  



  ๓๕ 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
โรงเรียนบรรหารแจม่ใสวิทยา 3 
อำเภอด่านชา้ง จงัหวัดสุพรรณบรุ ี
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุพรรณบุรี 



  ๓๖ 

 

 
 

 


