
 
  



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานครฉบับน้ีจัดทำขึ้นเพือ่ 
เสริมสร้างความเข้าใจแก่ครู บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่ การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดระบบบริหารองค์กรให้บริการงานอื่น ๆ บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพ และเป้าหมายที่กำหนดไว้ โดย
มีบทบาท หลักในการประสานส่งเสริม สนับสนุน อำนวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษา
ทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการบริหารและการจัด
การศึกษา ของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส  
ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อใหก้ารจัด
การศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบงานที่ 
บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานยินดีน้อม 
รับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ  

ในโอกาสนี้ขอขอบคุณ ผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงาน 
ในกลุ่มบริหารทั่วไปทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อไป 

 
กลุ่มบริหารทั่วไป 
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ทิศทางการบริหารจัดการกลุ่มบริหารทั่วไป 
ปรัชญา 

บริการ  คือ  งานของเรา 
คำขวัญ 

ยิ้มแย้ม  แจ่มใส  เต็มใจบริการ 
วิสัยทัศน์ 

บริการอยา่งมีประสิทธิภาพคู่คุณธรรม กา้วทันศตวรรษที ่21 
พันธกิจ 
 1. ส่งเสริมให้ผู้รับบริการได้รับบริการอย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 2. พัฒนาการจัดสภาพแวดล้อมแบะสาธารณูปโภคภายในสถานศึกษาให้มคีวามปลอดภัย สะอาด 

     ร่มรื่น และเพียงพอตอ่ความตอ้งการของผู้รับบริการ 

 3. สนับสนุนความร่วมมอืกับบุคลากรในองค์กรแบะภาคีเครือข่ายในการมสี่วนร่วมทางการศึกษาและ

     พัฒนาโรงเรียน 

 4. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอนัพึงประสงค์ 

เป้าประสงค์ 
 1. ผู้รับบริการไดร้ับการบริการอยา่งมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

 2. จัดสภาพแวดล้อม สาธารณูปโภคในสถานศึกษาให้ปลอดภัย สะอาด และเพียงพอต่อ  

     ผู้รับบริการ 

 3. ผู้รับบริการมีส่วนร่วมทางการศึกษาและพัฒนาโรงเรียน 

 4. ผู้รับบริการมีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

กลยุทธ์กลุ่มบริหารทั่วไป 
พัฒนาอาคารสถานที่ ระบบสาธารณูปโภค และสิ่งแวดล้อม ส่งเสริมการจัดแหล่งเรียนรู้ สร้าง

บรรยากาศทางกายภาพ บรรยากาศทางวิชาการ บรรยากาศทางการบริหาร สู่มาตรฐานสากล พร้อมให้การ
บริการที่มีคุณภาพและเพียงพอ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของโรงเรียน

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของโรงเรียนต่อสาธารณชน ซึ่งจะก่อให้เกิด

ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดีเลื่อมใสศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 



โครงสร้างการบรหิารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารทั่วไป 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

1. กลุ่มงานกิจการนักเรยีน 
1) งานสำนักงานกลุ่มงานกจิการนักเรียน 
2) งานคู่มือนักเรียน 
3) งานบัตรประจำตัวนักเรียน 
4) งานสมาคมศิษย์เก่า 
5) งานสรุปและรายงาน ขาด ลา มาสาย 

นักเรียน 
6) งานสภานักเรียน 
7) งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
8) งานส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรมนักเรียน 
9) งานธนาคารความด ี
10) งานระดับชั้น 
11) งานคณะสี 
12) งานประสานและพัฒนาเครือข่าย

การศกึษา 
13) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
14) งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด 

เอดส์และอบายมุข   
15) งานพนักงานเจ้าหน้าที่สง่เสริมความ

ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
16) งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
17) งานวิทยุสื่อสาร 

2. กลุ่มงานบริการ 
1)   งานอาคาร สถานที ่และสิ่งแวดล้อม 
2)   งานประชาสัมพันธ ์
3)   งานธรุการและสารบรรณ 
4)   งานสัมพันธ์ชุมชน 
5)   งานควบคุมภายใน 
6)   งานยานพาหนะ 
7)   งานโภชนาการ 
8)   งานอนามัย 

9)    งานโสตทัศนศกึษา 
10)  งานพัสด ุ
11)  งานแผนงานโครงการ 
12)  งานสารสนเทศ 



 
กลุ่มงานกิจการนักเรยีน 

1) งานสำนักงานกลุ่มงานกจิการนักเรียน 
2) งานคู่มือนักเรียน 
3) งานบัตรประจำตัวนักเรียน 
4) งานสมาคมศิษย์เก่า 
5) งานสรุปและรายงาน ขาด ลา มาสาย นักเรียน 
6) งานสภานักเรียน 
7) งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
8) งานส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรมนักเรียน 
9) งานธนาคารความด ี
10) งานระดับชั้น 
11) งานคณะสี 
12) งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
13) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
14) งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด เอดส์และอบายมุข   
15) งานพนักงานเจ้าหน้าที่สง่เสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
16) งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
17) งานวิทยุสื่อสาร 

 
ขอบข่ายการดำเนินงานตามโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป 

และขอบข่ายภาระงาน/หน้าที่ ของบุคลากรกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑. กลุ่มงานกิจการนกัเรยีน 
  ๑) งานสำนักงานกลุ่มงานกิจการนักเรยีน 
  หน้าที ่
  ๑. เสนอหนังสือทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๒. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในกลุ่มกิจการนักเรียน เมื่อผู้อำนวยการลงนามมอบหมายงาน   
  ๓. จัดเก็บเอกสารงานของกลุ่มกิจการนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
  ๔. จัดป้ายนิเทศของกลุ่มกิจการนักเรียน 

 ๕. จัดทำวาระการประชุม จดบันทึกรายงานการประชุม และรายงานการประชุมฝ่ายบริหาร 
๖. ประสานงานและดำเนินงานต่าง ๆ  ที่ได้รับมอบหมายตามมติที่ประชุมฝ่ายบริหาร 
๗. ประสานงานในการเบิกจ่ายพัสดุและกิจกรรมในโครงการให้เป็นไปอย่างประหยัดและถูกต้อง 

  ๘. จัดทำทะเบียนคุมการใช้เงินในโครงการและเบิก-จ่ายพัสดุ 
๙ ประสานงาน ติดตาม ผลการดำเนินงานตามโครงการ 

  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 
 

๒) งานคู่มือนักเรียน 
 หน้าที ่

  1.  จัดทำคู่มือนักเรียนให้เรียบร้อย 
  ๒.  ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  
  ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานบัตรประจำตัวนักเรียน 
      หน้าที่ 

 ๑. สร้างแบบฟอร์มบัตรของนักเรียน เตรียมระบบการจัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน 
 ๒. นำข้อมูลรายชื่อนักเรียน จากงานทะเบียนวัดผลลงฐานข้อมูล 
 ๓. นำเข้ารายชื่อและภาพถ่ายนักเรียน ลงระบบจัดทำบัตรนักเรียน 
 ๔. ครูที่ปรึกษาและหัวหน้าชั้นเรียนสำรวจความถูกต้องของข้อมูลรายบุคคล 
 ๕. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลนักเรียนลงในระบบจัดพิมพ์บัตร 
 ๖. เจ้าหน้าที่จัดทำบัตร 
 ๗. หัวหน้างานผู้เกี่ยวข้องประสานงาน ครูที่ปรึกษาและนักเรียน เพ่ือรับบัตรประจำตัวนักเรียน 
 ๘. คณะกรรมการจัดทำบัตร รับข้อมูลนักเรียนเข้าใหม ่ร่วมจัดทำบัตรเพ่ิมเติม 
 ๙. แจ้งสรุปยอด แจ้งรายละเอียดรายห้องให้ครูที ่ปรึกษาร่วมแก้ไขปัญหานักเรียนที่ยังไม่ได้บัตร 
        นักเรียน 
 ๑๐. จัดทำบัตรให้นักเรียนที่มีปัญหา หรือต้องการบัตรใหม ่
 

ระบบจัดทำบัตรนักเรียน 
 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. ประสานหน่วยงานที่จัดทำ

ข้อมูลนักเรียน ได้แก่ งาน
ทะเบียนวัดผล, ครูที่ปรึกษา 
และนักเรียน 
๒. นำข้อมูลนักเรียนมาปรับแก้
ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
3. พิมพ์บัตรนัดเรียนด้วยระบบ
พิมพ์บัตรนักเรียน 
4.. นำส่งบัตรนักเรียนแก่
หัวหน้าระดับชั้น 
5. หัวหน้าระดับชั้น ส่งบัตร
นักเรียนให้ครูที่ปรึกษาเพ่ือมอบ
ให้นักเรียน 
 
 
 
 

งานบัตร
ประจำตัว
นักเรียน 

 
 
 



 
 

ระบบจัดทำบัตรนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

๔. งานสมาคมศิษย์เก่า 
 หน้าที ่

1. ประสานงานกลุ่มนักเรียนเก่าโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร ให้ดำเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย 
2. ประสานงานและจัดประชุมกลุ่มนักเรียนเก่าโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 
3. เป็นที่ปรึกษาของกลุ่มนักเรียนเก่าโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร ในการจัดกิจกรรม 
4. อำนวยความสะดวกในการจัดงานคืนสู่เหย้าประจำปี 
5. ประชาสัมพันธ์งานของกลุ่มนักเรียนเก่าโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร ให้ครูและบุคลากล 

           ของโรงเรียนทราบ 
6. รับผิดชอบงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนักเรียนเก่าโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานสรุป และรายงาน ขาด ลา มาสายนักเรยีน 
 หน้าที ่

1. สร้างแบบฟอร์มการสำรวจการมาเรียนของนักเรยีน 
2. นำข้อมูลรายชื่อนักเรียน จากงานทะเบียนวัดผลลงฐานข้อมูล 
3. นำเข้ารายชื่อนักเรียน ลงแบบฟอร์มการสำรวจ 
4. ครูที่ปรึกษาและหัวหน้าชั้นเรียนสรุปสภาพการมาเรียนประจำวันของแต่ละห้อง 
5. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลนักเรียน สาย ลา ขาด ในระบบฐานข้อมูล 
6. เจ้าหน้าที่ สรุป จำนวนนกัเรียน สาย ลา ขาด แจง้ผ่านหัวหน้าระดับชั้น 
7. หัวหน้างานผู้เกี่ยวข้องแจ้ง ครูที่ปรกึษาและผู้ปกครองของนักเรียน 
8. ทีมงานบริหารทัว่ไป ร่วมประชุมแก้ไข  ปรับปรุงพฤติกรรมของนักเรียน 
9. แจ้งสรุปยอดรวมในที่ประชุมครู  แจ้งรายละเอียดรายห้องให้ครูที่ปรึกษาร่วมแก้ไขปัญหา 
10. ทำกิจกรรมปรับแก้ประสานงานพัฒนา นกัเรียนทีม่ีปัญหา 

 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. ครูที่ปรึกษาเช็คนักเรียนขาด  

   ลา มาสาย ด้วยแอพพลิเคชั่น  
   Best School 
2.เจ้าหน้าที่สรุปรวบรวมข้อมูล 
   ขาด ลา มาสาย ของนักเรียน 
3. นำข้อมูลสรุปขาก ลา มาสาย 
   รายงานหัวหน้าระดับชั้น 
4. หัวหน้าระดับชั้นแจ้งข้อมูล 
    ขาด ลา มาสายแก่ครูที่ปรึกษา 
5. ครูที่ปรึกษาแจ้งผู้ปกครอง 
   และแจ้งนักเรียนเพื่อเข้ารับ   
   การปรับพฤติกรรม 
6. คณะกรรมการกิจการนักเรียน 
    ประชุมเพื่อจัดกิจกรรมปรับ 
    พฤติกรรมนักเรียน 
7.นักเรียนที่ขาด ลา มาสายทำ 
   กิจกรรมปรับพฤติกรรม 
   นักเรียน 

งานสรุปและ
รายงาน ขาด 
ลา มาสาย
นักเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖. งานสภานักเรียน 
 หน้าที ่

1. กำกับ  ติดตาม  ดูแลสภานักเรียน และการประชุมสภานักเรียน 
2. ให้คำปรึกษา แนะแนวทางในการปฏิบัติงานตามนโยบายของโรงเรียน 
3. นักเรียนเข้าร่วมประชุม  อบรม  สัมมนา  บำเพ็ญประโยชน์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
4. จัดกิจกรรมร่วมกับกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรตินวมินทราชูทิศ การประชุมสภานักเรียน 

                และการช่วยเหลือเพื่อนนวมินท์ ร้อยดวงใจ สายใยนวมินท์ 
๕.  จดัดำเนินการและเข้าร่วมประชุมสัมมนา เกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม ทั้งภายในและภายนอกโรงเรยีน 

  ๖.  จัดการเลือกตั้งประธานสภานักเรียนประจำทุกปีการศึกษา เช่น การรับสมัคร รณรงค์หาเสียงเลือกตั้งและแต่งตั้ง 
๗.  จัดทำโครงการ / งาน วางแผน ติดตามสรุปงานเป็นภาคเรียน / รายปีนำเสนอโรงเรียน 

  ๘.  สนับสนุนและส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย ทั้งภายในและภายนอก 
                   สถานศึกษาฅ 
  ๙.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๗. งานส่งเสริมประชาธปิไตย 
 หน้าที ่

1. จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงานส่งเสริมประชาธิปไตยทั้งครูและนกัเรียน 
2. วางแผนเตรียมกิจกรรมเพื่อขับเคล่ือนโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
3. จัดทำโครงการ งาน วางแผน ดำเนินงานตามโครงการติดตาม สรุปงานแต่ละโครงการ สรุปประจำภาคเรียน 

และสรุปประจำปี 
4. สนับสนุนและส่งเสริมให้นักเรียนมี่ส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย ทั้งภายในและภายนอก

โรงเรียน    
5. จัดกิจกรรมร่วมกับกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรตินวมินทราชูทิศ การประชุมนักเรียนผู้นำการช่วยเหลือเพื่อน

นวมินท์ร้อยดวงใจสายใยนวมินท์ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรยีน 
 หน้าที ่

1. วางแผน เตรียมกจิกรรม เกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม ตามนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดทำโครงการงบประมาณ และดำเนินการตามโครงการที่กำหนดไว้ 
3. ประสานหัวหน้าระดับชัน้  และหัวหน้าคณะสีในการดำเนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับคุณธรรม   

                จริยธรรมในการประชุมระดับชั้น คณะสี การจัดปฐมนิเทศ ปัจฉิมนิเทศ และอื่น ๆ  
4.  ประสานกับพระวทิยากร และวิทยากรอื่นในการดำเนินการประชุมทั้งภายในและภายนอก 
๕.  จดัดำเนินการและเข้าร่วมประชุมสัมมนา เกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม ทั้งภายในและภายนอกโรงเรยีน 
๖. สรุปผลการจดักิจกรรม จัดทำรูปเล่มเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประเมนิ  
๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

 1. คณะกรรมการวางแผนเตรียม 
    กิจกรรมเกี่ยวกับงานคุณธรม   
    จริยธรรม 
2. จัดทำแผนงานโครงการและ 
    ดำเนินการตามแผน 
3. ประสานหัวหน้าคณะสีและคร ู
    งานคุณธรรมระดับชั้น 
4. ประสานพระวิทยากรและ 
    วิทยากรอื่น  
5. ดำเนินการและเข้าร่วม 
    ประชุมสัมมนาเกี่ยวกับคุณธรม  
   จริยธรรมทั้งภายในและภายนอก 
6. สรุปผลการจัดกิจกรรม 
 
 
 
 

คณะกรรมงาน
ส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรมนักเรียน 

 
ครูคุณธรรม
ระดับชั้น 

 
คณะกรรมงาน

ส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรมนักเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
9. งานธนาคารความด ี
 หน้าที ่

1. บันทึกความดีในสมดุธนาคารความดี 
2. ประกาศยกย่อง ชมเชย นักเรียนที่ทำความด ี
3. มอบเกียรติบัตรให้กับนักเรียนที่ทำความด ี
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานระดับชั้น 
 หน้าที ่

 ๑. วางแผนดำเนินการ  ติดตามงาน  สรุปงานแต่ละโครงการ  แต่ละภาคเรียน และสรุปรวมปีการศึกษา 
 ๒. กำกับดูแลนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียน  กฎหมายที่เกี ่ยวข้อง พัฒนาและส่งเสริม  
     ให้นักเรียนมีคุณธรรมจริยธรรมให้ดีตลอดเวลา 
 ๓. รว่มมือกับครูที่ปรึกษานักเรียนในการดูแลนักเรียน ตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนปรับปรุงและ  
     พัฒนานักเรียนที่มพีฤติกรรมเสี่ยง  

๔. จัดเลือกตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้อง ระดับชั้น  เป็นกรรมการร่วมคัดเลือก                                     
    คณะกรรมการเครือข่ายระดับโรงเรียน  
๕. ร่วมประชุมปรึกษากับฝ่ายบริหารและผู้ปกครองนักเรียน  กำกับดูแลการโฮมรูมของครูที่ปรึกษา  
     การเย่ียมบ้านนักเรียน การจัดทำเอกสารในการโฮมรูม  และเอกสารอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
๖. ประสานครูที่ปรึกษาในการทำความสะอาดห้องเรียนและการสร้างบรรยากาศห้องเรียนที่ดี 

 ๗. จัดประชุมครูที ่ปรึกษา ประชุมนักเรียนสัปดาห์ละ 1 ครั้ง เพื่อแจ้งนโยบายของกลุ ่มกิจการนักเรียน  
     ให้ครูที่ปรึกษาและนักเรียนทราบ 
 ๘. พิจารณานักเรียนที ่กระทำความผิดร่วมกับงานวินัยระดับ รายงานผลต่อผู ้ช ่วยผู ้อำนวยการ  
     โรงเรียนเพื่อเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนต่อไป 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. ดำเนินการจำแนกนักเรียนตาม    

    พฤติกรรม 
2. นักเรียนที่พฤติกรรมพึงประสงค์ 
    ดำเนินการดังนี้ 
        - เพ่ิมคะแนนความดีและรางวัลความดี  
          ตามมาตรการลงโทษและตัดคะแนน    
          ความประพฤติหมวด 8 – 9 
        - ประกาศความดีนักเรียนในกิจกรรม    
          หน้าเสาธง และนักเรียนรับเกียรติบัตร 
          คนดีศรีนวมินท์เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
        - จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 
๓. นักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ ดังนี้ 
        - จำแนกตามประเภทความร้ายแรงของ 
          วินัยนักเรียน 
       - ดำเนินการตามมาตรการลงโทษและตัด 
         คะแนนความประพฤติ หมวด ๑ – ๖ 
 

คณะกรรม
งานระดับชั้น 



 
 
  

        - ดำเนินการ 4 สถาน   ได้แก่ ตักเตือน  
          ทำทัณฑ์บน ตัดคะแนนความประพฤต ิ
        - ลงโทษสถานที่ ๔ ทำกิจกรรมเพื่อ 
          ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
        - นักเรียนมีความประพฤติ ดีขึ้น 
        - นักเรียนมีพฤติกรรมไม่ดีขึ้น ส่งต่อ    
          หน่วยงานภายในและกำกับติดตาม 



11. งานคณะส ี
 หน้าที ่

1. เลือกตั้งคณะกรรมการคณะสี เป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. จัดทำโครงการวางแผน  ดำเนินการ  ติดตาม  สรุปผลงานของคณะสี 
3. กำกับดูแลประสานงานการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจำวันตั้งแต่เวลา  6.30 – 17.30 น. 

รายงานการปฏิบัติหน้าที่แต่ละวัน 
4. กำกับดูแลประสานงานกิจกรรมกีฬาทั้งในและนอกสถานที่  ดูแลการใช้จ่ายของกิจกรรมคณะสี 
5. ดูแลนักเรียนในคณะสีในการร่วมกิจกรรม  การดูแลภูมิทัศน์ของแต่ละคณะสี 
6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. เลือกตั้วคณะกรรมการคณะสีเป็นกรรมการ

กลุ่มบริหารทั่วไป 
2. แต่งตั้งครูปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจำวัน
ของแต่ละคณะส ี
๓. จัดทำโครงการ วางแผนดำเนินการ ตอด
ตามและสรุปผลงานของคณะสี 
๔. เวรประจำวัน ทำหน้าที่กำกับดูแล
ประสานงานการปฏิบัติหน้าที่แต่ละวัน 
รายงานปัญหา/แนวทางแก้ไข 
๕. กีฬาสี ทำหน้าที่กำกับดูแลประสานงาน
กิจกรรมกีฬาทั้งภายในและนอกสถานที่ ดูแล
การใช้จ่ายของกิจกรรมคณะสี ดูแลนักเรียนแต่
ละคณะสีในการร่วมกิจกรรมและดูแลภูมทิัศน์
ของแต่ละคณะส ี
๖. สรุปกิจกรรมและจัดทำเป็นสารสนเทศ 
 
 
 
 

งานคณะสี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๒. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
 หน้าที ่

1. ประสานการเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับชั้น และระดับโรงเรียน 
2. ประสานงานคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. รวบรวมรายชื่อเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับชั้น และระดับโรงเรียน 
4. อำนวยความสะดวก และรวบรวมข้อเสนอแนะของการประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองทุก

ระดับชั้น 
5. ประชุมสัมมนาทั้งภายในและภายนอกเกี่ยวกับเครือข่ายผู้ปกครอง 
6. รวบรวมจัดทำเอกสารการประชุมเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

13. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 โรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร  โดยกลุ่มบริหารทั่วไปงานกิจการนักเรียน ดำเนินการจัด
กิจกรรมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  โดยจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
ตามโครงสร้างของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  ดังแผนภาพ 

 
  
 



 
 

กระบวนการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนมีขั้นตอนดำเนินงานที่ชัดเจน พร้อมทั้งมีวิธีการและ
เครื่องมือที่มีมาตรฐาน มีคุณภาพ และมีหลักฐานการทำงานที่ตรวจสอบได้ โดยมีครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักใน
การดำเนินงาน  โดยมีกรอบของการดำเนินงานคือใช้วงจรควบคุมคุณภาพ (The Deming Cycle) ทั้งนี้เพื่อพฒันา
คุณภาพชีวิตของนักเรียน ให้มีความสมบูรณ์พร้อมอย่างเป็นองค์รวม ทั ้งด้านร่างกาย สติปัญญา ความรู้
ความสามารถ คุณธรรมจริยธรรม ตลอดจนให้มีทักษะในการดำรงชีวิต ดังแผนภาพ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. เลือกตั้วคณะกรรมการคณะสีเป็นกรรมการ

กลุ่มบริหารทั่วไป 
2. แต่งตั้งครูปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจำวัน
ของแต่ละคณะส ี
๓. จัดทำโครงการ วางแผนดำเนินการ ตอด
ตามและสรุปผลงานของคณะสี 
๔. เวรประจำวัน ทำหน้าที่กำกับดูแล
ประสานงานการปฏิบัติหน้าที่แต่ละวัน 
รายงานปัญหา/แนวทางแก้ไข 
๕. กีฬาสี ทำหน้าที่กำกับดูแลประสานงาน
กิจกรรมกีฬาทั้งภายในและนอกสถานที่ ดูแล
การใช้จ่ายของกิจกรรมคณะสี ดูแลนักเรียนแต่
ละคณะสีในการร่วมกิจกรรมและดูแลภูมทิัศน์
ของแต่ละคณะส ี
๖. สรุปกิจกรรมและจัดทำเป็นสารสนเทศ 
 
 
 
 

งานคณะสี 



 
๑๔. งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด เอดส์และอบายมุข   
 หน้าที ่

1. จัดทำโครงการ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมความรู้  การแก้ไขปัญหาการใช้สิ่งเสพติด 
2. จัดทำโครงการโรงเรียนสีขาว 
3. ประสานงาน ร่วมมือกับหน่วยงานอื่นในและนอกสถานศึกษา จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านสิ่งเสพติด 

 4.   จัดทำข้อมูลการใช้สิ่งเสพติดของนักเรียนจากครูที่ปรึกษาทุกเดือน  เสนอรายงานต่อผู้อำนวยการ  
                โรงเรียนประชุมสัมมนาเกี่ยวกับสารเสพติดทั้งในและนอกสถานศึกษา และประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 
                ที่ขอความร่วมมือกับทางโรงเรียน 
  5.  สอดส่องดูแลและประสานงานกับหัวหน้าระดับ ครูที่ปรึกษา ในเรื่องพฤติกรรมเสพติดของนักเรียน 
  6.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. ทำการรู้จักนักเรียน โดยขอข้อมูลจากครูที่

ปรึกษาหรือทำการสัมภาษณ์นักเรียน 
2. คัดกรองนักเรียน 
    ๒.๑ กรณีป้องกัน ดำเนินการจัดกิจกรรม
รณรงค์และให้ความรู้แก่นักเรียน 
         - กิจกรรมวันลดสูบบุหรี่โลก 
         - กิจกรรมวันต่อต้านยาเสพติด 
     ๒.๒ กรณีแก้ไข 
         ๒.๒.๑ โดยสมัครใจ ทำการเลิกด้วย
ตนเอง  
         ๒.๒.๒ ไม่สมัครใจ ครูทำการคุมประพฤ
๖และฟื้นฟูสมรรถภาพ 
    ๒.๓ ติดตามผล 
    ๒.๔ ประเมินอาการ ถ้าทุเลาทำการ
จำหน่ายออก ถ้าไม่ทุเลาส่งต่อหน่วยงาน
ภายนอกและติดตามผล 
 
 
 

งานป้องกัน
และแกไ้ข

ปัญหาสิ่งเสพ
ติด เอดส์ และ

อบายมุข 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
15. งานพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

การปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. ดำเนินการออกตรวจ 

2. พบนักเรียนหรือนักศึกษาประพฤติตนไม่
เหมาะสมตามกฎกระทรวง 
๓. ทักทายและแสดงตนพร้อมบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ 
๔. สอดส่องดูแลให้อยู่ในความเรียบร้อยตรม
สถานที่และรูปแบบที่เหมาะสม 
๕. ตรวจค้นหลักฐานข้อมูลหรืออาวุธ 
๖. ตักเตือนอบรม ส่ังสอน อย่างสุภาพและ
ช่วยเหลือเบ้ืองต้น 
๗. ดุลยพินิจ ดำเนินการ 
    ๗.๑ ปล่อยตัวและทำหนังสือแจ้ง 
    ๗.๒ ปล่อยตัวและไม่ตอ้งแจ้ง 
    ๗.๓ นำมาสำนักงานและแจ้งสถานศึกษา 
    ๗.๔ นำส่งสถานศึกษา 
    ๗.๕ รายงานตัวกับสถานศึกษา 
    ๗.๖ นำส่งผู้ปกครองและแจ้งสถานศึกษา 
๘. สรุปและรายงาน 
๙. ติดตาม/ยุติ 
 

งานพนักงาน
เจ้าหน้าที่

ส่งเสริมความ
ประพฤติ

นักเรียนและ
นักศึกษา 



 

 



 
16. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
 หน้าที ่

1. สร้างแบบฟอร์มการบันทึกพฤติกรรมของนักเรียน 
2. นำข้อมูลรายชื่อนักเรียน จากงานวิชาการลงฐานข้อมูล 
3. นำเข้ารายชื่อนักเรียน ลงแบบฟอร์มการสำรวจ 
4. ครูบันทึกพฤติกรรมตา่ง ๆ ของนักเรียน ที่ต้องการเก็บเพื่อสร้างรายงาน 
5. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลพฤติกรรมนักเรียน ในระบบฐานข้อมูล 
6. เจ้าหน้าที่ สรุป ข้อมูลแจง้ผ่านหัวหน้าระดับชั้น 
7. หัวหน้างานผู้เกี่ยวข้องแจ้ง ครูที่ปรกึษาและผู้ปกครองของนักเรียน 
8. ทีมงานบริหารทัว่ไป ร่วมประชุมส่งเสริมหรือแก้ไข  ปรับปรุงพฤติกรรมของนักเรียน 
9. แจ้งสรุปยอดรวมในที่ประชุมครู  แจ้งรายละเอียดรายห้องให้ครูที่ปรึกษาร่วมแก้ไขปัญหา 
10. ทำกิจกรรมปรับแก้ประสานงานพัฒนา นกัเรียนทีม่ีปัญหา และกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนพฤติกรรมดี 

 

 
 
 
 
 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. ทำแบบสำรวจข้อมูลนักเรียน 

๒. ครูที่ปรึกษา ครูผู้สอนส่งรายชื่อนักเรียนที่มี
พฤติกรรมไม่เหมาะสม 
๓. เจ้าหน้าที่ปรับ สรุปข้อมูล 
๔. ส่งต่อข้อมูลนักเรียนให้หัวหน้าระดับชั้น 
๕. หัวหน้าระดับชั้นแจ้งครูที่ปรึกษา 
๖. ครูที่ปรึกษาแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและ
ดำเนินการปรับแก้ไขพฤตกิรรม 
๗. คณะกรรมการดำเนินงานรับทราบผลการ
ปรับพฤติกรรม 
๘. จัดกิจกรรมพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวินัยและ
ความประพฤติ

นักเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
๑๗. งานวิทยุสื่อสาร 
      หน้าที ่

1. จัดทำทะเบียนคุมวิทยุสื่อสารและอุปกรณ ์ ให้เรยีบร้อยเป็นปัจจุบัน 
2.  จัดทำสมุดเบิกวิทยุสื่อสารและอุปกรณ์  เพื่อบันทึกการเบิกใช้ 
3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
๒) กลุ่มงานบริการ 
  ๑. งานอาคาร สถานที่ และสิ่งแวดล้อม 
     หน้าที่ 

     ๑. วางแผนและกำหนดแนวทางการบริหารจดัการอาคารสถานที ่ สภาพแวดลอ้มและระบบ     
         สาธารณูปโภค 

     ๒.  ดูแลพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่  สภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของ 
           โรงเรียนของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพมั่นคงปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
     ๓. ติดตาม ตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเพื่อให้เกิดความ  

         คุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
     ๔. ประสานงานและอำนวยความสะดวกด้านการใช้อาคารสถานที่ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
     ๕. ควบคุม ดูแลและติดตามการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ   ลูกจ้างชั่วคราวให้มีประสิทธิภาพ 
     ๖. ดูแล ควบคุมการขอใช้สถานที่ของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
     ๗. ดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการบ้านพักนักพัฒนา 
     ๘. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพื่อการพัฒนาโรงเรียน เช่น ประสานเขตบึงกุ่ม  สง่เจ้าหน้าที่    
           มาตัดกิ่งไม้ เป็นต้น 
     ๙. สรุปประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของ 

          โรงเรียนเพื่อนำผลการประเมินมาปรับปรุง แก้ไข และพัฒนา 
     ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. งานอาคาร 

    ๑.๑ รับแจ้งเร่ืองซ่อม 
          บำรุงจากบันทึกขอซ่อม 
    ๑.๒ กรณีดำเนินการได้ ให้ 
          นักพัฒนาดำเนินการ 
          ซ่อม 
    ๑.๓ กรณีไม่สามารถ       
          ดำเนินการได้ งาน 
          อาคารทำบันทึกขอ 
          จ้างช่างเข้ามาซ่อม 
๒. งานสถานที่ 
    ๒.๑ รับบันทึกข้อความขอใช้ 
          สถานที่ 
    ๒.๒ จัดเตรียมสถานที่ตาม 
          แผนผังที่กำหนด 
    ๒.๓ เสร็จงานเก็บอุปกรณ์ 
 

งานอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสถานที่ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 ๓. งานสิ่งแวดล้อม 

    - ดูแลปรับปรุงภูมิทัศน์ 
 
๔. งานรักษาความสะอาด 
    ๔.๑ ดูแลอาคาร 
        - จัดจ้างพนักงานทำ 
           ความสะอาด 
        - แบ่งพื้นที่รับผิดชอบ 
        - ประเมินผลการ 
          ปฏิบัติงานของพนักงาน 
          ทำความสะอาด 
    ๔.๒ ดูแลบริเวณโรงเรียน 
        - แบ่งพื้นที่รับผิดชอบ 
          ของนักพัฒนา 
        - ทำความสะอาดพื้นที ่
        - ตรวจความสะอาด 

งาน
สิง่แวดล้อม 

 
งานรักษา

ความสะอาด 



 ๒. งานประชาสัมพันธ์ 
  หน้าที ่
 1.  จัดทำแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน ความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล   
      และผลงานของโรงเรียน รวมทั้งความต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
 2.  วางแผนการประชาสัมพันธ์โรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 3.  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
 4.  จัดทำป้ายนิเทศ ป้ายให้การต้อนรับในโอกาสมาเย่ียมชมโรงเรียน 
 5.  อำนวยความสะดวกด้านการประชาสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 6.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ภายในโรงเรียน เพ่ือส่งข่าวกิจกรรมของโรงเรียน                               
                ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒ ผ่านระบบ E-news – ระบบ E-mail  
                เพ่ือการประชาสัมพันธ์ ให้บุคคลภายนอก รับทราบความเคล่ือนไหวในกิจกรรมของโรงเรียน 
 7.  สรุปผลการปฏิบัติงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน 
  8.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน

ภายในโรงเรียน 
    ๑.๑ เสียงตามสาย 
       - แจ้งเรื่องที่ต้องการ 
         ประกาศที่ห้อง 
         ประชาสัมพันธ์ 
       - ประกาศเสียงตามสาย 
       - สรุปรายงานผล 
    ๑.๒ ข่าวประชาสัมพันธ์ 
       - แจ้งเรื่องและ 
         รายละเอียด 
      -  จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
      -  ประชาสัมพันธ์ผ่าน 
         ช่องทางต่าง  ๆ ได้แก่  
         เพจ Facebook  
        ประชาสัมพันธ์ น.ม.ก.,  
        เว็บไซต์โรงเรียน 
๒. ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน
ภายนอกโรงเรียน 
       - แจ้งเรื่องและ 
         รายละเอียด 
      -  จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
      -  ประชาสัมพันธ์ผ่าน 
         ช่องทางต่าง  ๆ ได้แก่  
         เพจ Facebook  
        ประชาสัมพันธ์ น.ม.ก.,  
        เว็บไซต์โรงเรียน, สพม.กท.        
        2 

งาน
ประชาสัมพันธ์ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๒.๑ งานพิธีกรโรงเรียน งานประชาสัมพันธ์ 
      หน้าที่ 

       ๑. ลำดับขั้นตอนการดำเนินรายการ ประสานรูปแบบการจัดงาน รายละเอียดในการทำกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
      ๒. พิธีกรการประชุมครูประจำเดือน 

๓. พิธีกรดำเนินรายการกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ๓. งานธุรการและสารบรรณ 
 หน้าที ่

1. ลงทะเบียนหนังสือ รับ – ส่ง คำส่ังต่าง ๆ  
2. ร่าง – โต้ตอบหนังสือ กับหน่วยงานราชการ และหน่วยงานเอกชน 
3. พิจารณาหนังสือเพ่ือสรุปสาระสำคัญ  เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
4. แจ้งเรื่องด่วนแก่กลุ่มงาน เพื่อดำเนินการให้ทันเวลา  
5. จัดเก็บเอกสารการดำเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือสะดวกในการค้นหา 
6. สรุปผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน 
๗.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 ขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสอื จดหมาย พัสดุ 

จากหน่วยงานภายในและภายนอก 
1. รับจดหมาย หนังสือ พัสดุ 
๒. คัดแยกประเภท 
๓ หนังสือราชการ  
     - จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน  
     - ประทับตรารับหนังสือ  
     - ลงทะเบียนรับหนังสือ  
     - นำเสนอผอ.เพ่ือพิจารณาส่ังการ 
     - จัดทำสำเนาคู่ฉบับหนังสือ 
     - ผู้เกี่ยวข้องรับสำเนาคู่ฉบับลงชื่อรับ 
       หนังสือ 
     - เก็บต้นฉบับไว้ที่งานสารบรรณ 
๔. จดหมาย พัสดุส่วนบุคคล 
     - ไม่ต้องลงทะเบียน 
     - นำส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕. ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง 
    - ดำเนินการส่งคืน  
 
 

งานธุรการและ
สารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ขันตอนการจัดทำหนังสือราชการ คำสั่ง 
๑. หน่วยงานที่จัดกิจกรรมจัดทำร่างคำส่ัง 
๒. งานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง 
เรียบร้อยของร่างคำส่ัง 
     - กรณีแก้ไข ส่งคืนหน่วยงานที่จัดทำร่าง
คำส่ังทำการปรับแก้ 
    - กรณีไม่แก้ไข ดำเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 
๓. งานสารบรรณออกเลขคำส่ัง 
๔. รองผู้อำนวยการของกลุ่มงานฯพิจารณาลง
นาม 
๕. ส่งต่อสำเนาและจัดเก็ยต้นฉบับที่งานสาร
บรรณ 
๖. เสร็จสิ้น 
  
 

 
งานธุรการและ

สารบรรณ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๔. งานสัมพันธ์ชุมชน 
 หน้าที ่

1. จัดทำแผน และพัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ 
2. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ แก่สาธารณชนตามความเหมาะสมและตามศักยภาพของโรงเรียน 
3. ประสานงานกับชุมชน เมื่อโรงเรียนมีการจัดกิจกรรมต่าง ๆ   
4. สรุปผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน   
 ๕.   ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ๕. งานควบคุมภายใน 
 หน้าที ่

1. วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดทำแผนการกำกับ การตรวจสอบ ติดตาม 
2. จัดทำระบบควบคุมภายในให้เกิดความปลอดภัย 
3. เผยแพร่ทำความเข้าใจระบบควบคุมภายในแก่ครูและบุคลากร 
4. สรุปประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผล

งานควบคุมภายใน 
๒. ประชุม  ชี้แจงรายละเอียด การจัดทำ
รายงานการควบคุมภายใน 
๓. ระดับหน่วยงานย่อย 
     - วิเคราะห์ความเส่ียงด้วยตนเอง (CSA) 
     - ผลการดำเนินงานที่ยังไม่ลดความเสี่ยง/ 
       ความเส่ียงใหม่ที่พบ 
     - รายงานการประเมินผลการควบคุม 
       ภายใน (ปค.5) 
๔. ระดับหน่วยงาน 
     - ประเมินองค์ประกอบของการควบคุม 
       ภายใน 
     - รายงานการประเมินองค์ประกอบของ 
       การควบคุมภายใน (ปค.4) 
     - พิจารณางานที่เป็นความเส่ียงระดับ    
       หน่วยงาน 
     - หนังสือรับรองการประเมินควบคุม 
       ภายใน (ปค.1) 
๕. รายงานติดตามและประเมินผลควบคุม
ภายใน 
๖. รายงาน สพม.กท.2 
๗. ส้ินสุด 

งานควบคุม
ภายใน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖. งานโภชนาการ 
 หน้าที ่

1. จัดทำแผนงานและโครงการงานโภชนาการ  
2. ดูแลคุณภาพของอาหารให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการ  และราคาที่เหมาะสม 
3. ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโต๊ะอาหาร จัดให้มีที่วางจาน – ชาม อย่างถูกสุขลักษณะ   
4. จัดระบบการระบายน้ำ  ที่ทิ้งขยะ  เศษอาหาร ให้เหมาะสม และขอความร่วมมือให้ผู้ประกอบการร้านค้าช่วยกัน 

ความสะอาดโรงอาหาร 
5. ดูแล  และจัดน้ำดื่มที่สะอาดบริการแก่นักเรียนให้เพียงพอ 
6. ติดตาม  ดูแล ป้องกันพาหะนำโรค ให้ผู้ประกอบการร้านค้ามีที่ครอบอาหาร 

 7.  ตรวจตรา ดูแลร้านจำหน่ายอาหาร ให้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียนว่าด้วยการดำเนินงาน        
     โรงเรียนพุทธศักราช 2552 

 ๘.  จัดการตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบอาหาร ผู้จำหน่ายอาหาร และจัดให้มีการตรวจสารปนเปื้อนในอาหาร 
 9.  จัดป้ายนิเทศให้ความรู้เร่ืองโภชนาการแก่นักเรียน ครูและบุคลากรทราบ มีคติเตือนใจเชิญชวนให้ 
      บริโภคอาหารที่ถูกสุขลักษณะ 

๑๐. ควบคุมดูแลผู้ประกอบการร้านค้าให้ปฏิบัติตามข้อตกลงกับทางโรงเรียน  
๑๑. สรุปผลการปฏิบัติงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผล

งานโภชนาการ 
๒. ประชุม  ชี้แจงขอบข่ายและวางแผนการ
ดำเนินงาน งานโภชนาการ 
๓. พื้นที่โรงอาหาร 
     - กำหนดมาตรการการใช้โรงอาหาร 
     - ดูแลคุณภาพอาหาร 
     - จัดการราคาอาหารให้เหมาะสม 
     - จัดระบบระบายน้ำ ที่ทิ้งขยะ เศษอาหาร 
       ที่เหมาะสม 
    - พัฒนาพ้ืนที่โรงอาหาร ให้สะอาด  
      ปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ 
๔. ผู้ประกอบการ 
     - ประกาศรับสมัครผู้จำหน่ายอาหาร 
     - คัดเลือกผู้จำหน่ายอาหาร 
     - ทำสัญญา/ข้อตกลง 
     - ดำเนินการจำหน่ายอาหาร 
     - ประเมินผู้จำหน่ายอาหาร 
         - ไม่ผ่าน ให้ปรับปรุงแก้ไข 
๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

งานโภชนาการ 



 
 
 

 
 
 



 
๗. งานพัสด ุ
 หน้าที ่

๑. ประสานในการจัดซื้อ จดัจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 2.  จดัทำทะเบียนคุมการจ่ายพัสดุกลุ่มบริหารทัว่ไป 
 3.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
๘. งานยานพาหนะ 
 หน้าที ่
 ๑. วางแผนจัดทำโครงการงบประมาณการจดัซื้อ ซ่อมบำรุง ค่านำ้มันเชื้อเพลิง การประกันภัยรถโรงเรียน 
     ในแต่ละปี และจัดทำระเบียบการใช้รถยนต์ 

๒. จัดตารางการให้บริการและอำนวยความสะดวกในการใช้รถโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. จัดทำบัญชีการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง และรายงานการใช้สิ้นเปลืองน้ำมันรถ 
๔. ดูแลรักษาความสะอาด สภาพรถยนต์ และซ่อมบำรุงเพื่อความปลอดภัยในการเดินทาง 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 

    รายละเอียดการขอใช้ยานพาหนะ 
2.หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบข้อมูลที่ 
   ได้รับจากผู้ขอใช้บริการและตรวจสอบรถ 
   ว่ามีให้บริการเพียงพอหรือไม่เพียงพอ 
3. หัวหน้างานยานพาหนะ นำแบบฟอร์ม 
    การขอใช้บริการเสนอ ผู้อำนวยการ  

3.1 อนุมัติ  
3.2 กรณีที่ไม่อนุมัติและมรีถไม่ 
      เพียงพอ จะแจ้งให้ผู้ขอใช ้
      บริการทราบ  

4.หัวหน้างานยานพาหนะลงบันทึกตาราง 
    การใช้รถราชการ และแจ้งผลขอใช้รถ 
    ราชการแก่ผู้ขอใช้ บริการ  
5. พนักงานขับรถบันทึกการใช้รถ ลงเวลา 
    และระยะทาง 
6. หัวหน้างานยานพาหนะ สรุปผลการ 
     ประเมิน 
7. หัวหน้างานยานพาหนะนำผลการ 
    ประเมินมาปรับปรุงการให้บริการ 

งาน
ยานพาหนะ 



 
 

 
 
 



 
 ๙. งานอนามัย 
 หน้าที ่

1. จัดทำแผนงาน  โครงการ  กิจกรรมและปฏิทินการปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียน 
2.  จัดเจ้าหน้าที่ควบคุม  ดูแลความสะอาดของห้องพยาบาล การจ่ายยา  การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น 

                เคร่ืองมือ  เครื่องใช้  อุปกรณ์การรักษาพยาบาลให้พร้อม  และใช้ได้ทันที 
 3.  บริการการจ่ายยา  ปฐมพยาบาลแก่ผู้ได้รับอุบัติเหตุหรือผู้ป่วยในโรงเรียน  ตลอดจนการนำผู้ป่วย                  
             ที่ไม่สามารถรักษาพยาบาลได้  ส่งสถานพยาบาลใกล้เคียง 

4.  ประสานงานกับกองอนามัยโรงเรียน  หรือสถานพยาบาลที่อยู่ใกล้เคียง เพื่อขอความอนุเคราะห์                      
      เกี่ยวกับการขอรับบริการด้านต่าง ๆ 

๕. บริการให้ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยแก่นักเรียน  ครู และบุคลากรในโรงเรียน 
๖. จัดทำงบประมาณซื้อยา  อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จำเป็นในการพยาบาล 
๗. จัดทำรายงานอุบัติเหตุรายเดือน  เสนอให้ผู้บริหารรับทราบ 
๘. จัดทำสถิติผู้ป่วย ผู้ขอรับบริการจำแนกตามชนิดของการเจ็บป่วย และการใช้ยา 
๙. จัดเจ้าหน้าที่พยาบาลร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้นภายในและภายนอกโรงเรียน 
๑๐. ประสานงานกับงานโภชนาการ งานอาคารสถานที่ ในการดูแลรักษาและควบคุมการสุขาภิบาลในโรงเรียน 
๑๑. จัดตรวจสุขภาพให้แก่นักเรียน  ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๑๒. ประสานงานหน่วยงานรับบริจาคโลหิต 
๑๓. จัดบริการประกันอุบัติเหตุ 
๑๔. ประเมิน สรุป รายงานผลการปฏิบัติงาน และนำผลการประเมินมาปรับปรุงพัฒนาการให้บริการ 

        ภาคเรียนละ 1 คร้ัง เสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน  
๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการงานอนามัย 

๒. ประชุมช้ีแจงขอบข่ายงานและวางแผนการ
ดำเนินงาน งานอนามัย 
๓. ส่งเสริมสุขภาพ 
    - จัดบรรยากาศห้องพยาบาลให้มีสภาพน่าอยู่  
      สะอาด เรียบร้อย 
   -  จัดซื้อยา เวชภัณฑ์ ในการปฐมพยาบาล 
   - จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขอนามัยในโรงเรียน 
   - ประสานครูที่ปรึกษา ผู้ปกครอง และ 
     หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในกรณีที่นักเรียนมี 
     ปัญหาสุขภาพ 
๔. การรักษาพยาบาล 
    - ปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน ครู  
      และบุคลากรทางการศึกษา 
    - ส่งต่อการรักษาเมื่อพบว่านักเรียน ครู  
      และบุคลากรทางการศึกษาเจ็บป่วย 
     รุนแรง 
๕. การป้องกันโรค 
    - ประสานหน่วยงานฉีดพ่นสารเคมีกำจัดยุง 
    - จัดเตรียม ATK เพื่อตรวจหาเชื่อโควิด-19 
 

งานอนามัย 



 
 
 

 
 
 



 
๑๐. งานแผนงานโครงการ 
 หน้าที ่
  1.  ดูแล ติดตาม และประสานงานในกลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม                
               แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินปฏบิัติงาน 
 2.  ดูแล กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน และการใช้งบประมาณตามโครงการกิจกรรมให้เป็นไป 
                ตามแผนปฏิบัติ 
 3.  รายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปต่อแผนงานโรงเรียนเม่ือสิ้นภาคเรียน 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการงานแผนงานโครงการ 

๒. ประสานแจ้งงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
    ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการ/กิจกรรม 
    ประจำปีงบประมาณ 
๓. การจัดสรรเงินอุดหนุนประจำปีงบประมาณ 
    - ประชุมกลุมบริหารทั่วไปในการจัดสรรงบเงิน 
      อุดหนุนและจัดทำแผนงาน/โครงการ  
      กิจกรรม 
   -  งานต่าง ๆ กลุ่มบริหารทั่วไปจัดทำรายการ 
      ค่าใช้จ่าย (นมก.ผง.2) 
   - งานแผนงานกลุ่มบรอหารท่ัวไปตรวจสอบ  
     นมก.ผง. 2  
       - ไม่ผ่าน ดำเนินการแก้ไข 
   - นำส่งแผนงานโรงเรียน 
๔. การจัดสรรเงินอื่น ไ ประจำปีงบประมาณ กลุ่ม
บริหารทั่วไป 
    - ประชุมหลอมแผนปฏิบัติการ 
    - สรุปงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรประจำปี 
      งบประมาณ  
    - งานต่าง ๆ จัดทำ นมก.ผง. 1 และ 2 
    - งานแผนงานบริหารท่ัวไปตรวจสอบ 
          - ไม่ผ่านให้แก้ไข 
    - นำส่งแผนงานโรงเรียน 
๕. ผู้อำนวยการลงนาม 
๖. ผู้รับผิดชอบกิจกรรมกรอกนมก.ผง.1 และ 
นมก.ผง. 2 ในระบบ 
๗. แผนงานกลุ่มบริหารทั่วไปกำกับติดตามการใช้
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

งานแผนงาน
โครงการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๑๑. งานสารสนเทศ 
 หน้าที ่

1. จัดทำสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป    
2. รายงานและนำเสนอฝ่ายบริหาร 
3. ประสานงานกับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๒. งานโสตทัศนศึกษา 
 หน้าที ่

1. จัดทำแผนงาน  โครงการ สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาของโรงเรียน 
2. วางแผน กำหนดนโยบาย และแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการใช้งานด้านตา่ง ๆ  

ของโรงเรียน 
3. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการผลติสื่อ  วิดิทัศน์และอื่น ๆ 
4. กำหนดระเบียบการใช ้ การบำรุงรักษาเพื่อให้เกิดความคงทนถาวร  และปลอดภัยในการใช้งาน 
5. จัดทำเอกสารเผยแพรร่ายชื่อสื่อเพื่อสะดวกในการให้บริการ 
6. บันทึกเสียง  ถ่ายภาพ วดิีโอ  เพือ่การประชาสัมพันธ์ และแสดงผลงานของโรงเรียน 
7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศกึษา  ให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสม 
8. ควบคุม ดูแล รักษา วัสดแุละอุปกรณ์ของงานโสตทัศนศึกษา เพื่อให้มีความพร้อมในการใช้งานอยู่เสมอ 
9. สรุปผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอต่อฝ่ายบริหารโรงเรียน 

 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

 

ผังกระบวนการปฏิบัต ิ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการงานโสตทัศนศึกษา 

๒. ประสานชุมชี้แจง ขอบข่ายงานและวาง
แผนการดำเนินงาน 
๓. ซ่อมบำรุงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
    - ผู้ขอใช้บริการส่งแบบฟอร์มขอใช้บริการงาน 
      โสตฯ 
   - งานโสตฯ ตรวจสอบอุปกรณ์โสตฯ 
   - ดำเนินการซ่อม 
   - เสร็จสิ้น 
   - ซ่อมไม่ได้ ดำเนินการจ้างช่างซ่อมอุปกรณ์ 
     เฉพาะทาง 
๔. บริการโสตทัศนศึกษา 
    ๔.๑ งานโสตทัศนศึกษา 
           - เครื่องเสียง, ถ่ายภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว 
    ๔.๒ ห้องโสตทัศนศึกษา 
           - ผู้ขอใช้บริการบันทึกขอใช้ห้องโสตฯ  
           - หัวหน้างานโสตฯตรวจสอบตารางใช้ 
             ห้องโสตฯ 
           - อนุมัติ/ไม่อนุมัติ แจ้งผู้ใช้บริการ 
๕. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

งานโสตทัศน
ศึกษา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                       ภาคผนวก 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
                     



บันทึกข้อความ     บก.๔ ขอใช้สถานที่ 

ส่วนราชการ     โรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 
ที่  ………………………………………………………………………………………   วันที ่
............................................................. 
เร่ือง      ขออนุญาตใช้สถานที่ 
                     
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร  

ด้วยข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว) .......................................................................................................................... 
กลุ่มสาระฯ / งาน ........................................................ มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์งานอาคารสถานที่ ดงันี้ 

1. จัดสถานที่ เพื่อใช้ในงาน ………………………………………………………………………………………………………………………………….…… 
วัน ................................................ ที่ .......................  เดือน  .......................................................... พ.ศ.  ............................... 
เวลา  .............................................. น.  ถึงเวลา  ............................................. น.  จำนวนผู้ร่วมงาน ............................... คน 

2. สถานที่ ที่ต้องการใช้จัด  
(   )  หอประชุมเฉลิมพระเกียรติ  (   )  ห้องประชุมราชพฤกษ์  
(   )  ห้อง ..............................................   (   )  อื่นๆ (โปรดระบุ) ............................................................  

3. ลักษณะการจัดสถานที่    (   )  ต้องการให้งานอาคารสถานที่จัดให้ตามแผนผังที่กำหนด     (   ) ไม่ต้องจดัสถานที่ 
4. อุปกรณ์และการบริการอื่นๆ  (   )  ใช้เคร่ืองปรับอากาศ      (   ) เก้าอี้ จำนวน ........ ตัว       (   ) โต๊ะ จำนวน ........ 

ตัว         
   (   )  อื่นๆ (โปรดระบุ) 
............................................................................................................ 

           ***หมายเหตุ หากตอ้งการใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์  กรุณาเขียนบันทึกขอใช้บริการงานโสตฯแนบด้วย  
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   

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

    ............ /............ /............ 
เบอร์ติดต่อผู้ขอใช้บริการ..................................................................... 

 
เรียน  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป   
 
 สามารถให้ใช้สถานที่ได ้
 ไม่สามารถให้ใช้สถานที่ไดเ้นื่องจาก ......................................
จ.................................................................................................... 
 อื่นๆ........................................................................................ 
 

............................................... 
(นายสิทธิกร  พ่วงเอ่ียม) 

หัวหน้างานสถานที่ 
............ /............ /............ 

เรียน  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป   
 
 สามารถให้ใช้สถานที่ได ้
 ไม่สามารถให้ใช้สถานที่ไดเ้นื่องจาก ......................................
จ................................................................................................... 
 อื่นๆ....................................................................................... 
 

............................................... 
(นายชุติเชษฐ์  กีรติเรขา) 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม 
............ /............ /............ 

 
   

 
 
 
 

คำสั่งของรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

(    )  ทราบ      (    )  อนุญาต (   )  ไม่อนุญาต 
................................................................................... 
................................................................................... 

 
......................................... 
 ( นายพีรบูลย์  บุญธรรม ) 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป 
 



 



 



 



 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 
ที่  ……………………………………………………       วันที่     …………………………….………………………………            
เรื่อง     ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของโรงเรียนไปราชการ                               
 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร  
   

  ด้วยข้าพเจา้ (นาย / นาง /นางสาว /ยศ)  ..................................................................................... 
ตำแหน่ง ................................................... กลุ่มสาระการเรียนรู ้/ กลุ่มงาน .............................................................   
มีความประสงค์ขอใชร้ถยนต์ส่วนกลางของโรงเรยีน เพื่อ  (    )   ไปติดตอ่ประสานงานราชการ    (    )  ประชุม                  
(    ) อบรม / สัมมนา   (    )  อื่นๆ (โปรดระบุ) ....................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………...…. 
จำนวนผู้โดยสาร ครู  ...............  คน  นักเรียน ................  คน  ณ (โปรดระบุสถานที่) ........................................... 
………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………... ใ น
วันที่ ...........  เดือน  ............................  พ.ศ.  ................   เวลา  .................... น.  ถึง   เวลา ..................... น. 
ถึงวันที่ ...........  เดือน  .............................  พ.ศ.  ................  เวลา  .................... น.  ถึง   เวลา ..................... น. 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

ลงชื่อ ..................................................................  ผู้ขอใช้รถ 
                       (.............................................................) 
                                                                                 ........./.............../............ 
 

หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อผู้ขอใช้รถ ............................................................. 
ความคิดเห็นของหัวหน้างานยานพาหนะและบริการสาธารณะ      
      (    )  มอบหมายหน้าที่ให้   นายอรุณ  บูรณะนนท์   นายสุธน   โสลี       

 นายสุทัศ  อ้นมี  อื่นๆ........................................... 
  เป็นพนักงานขับรถ  และใชร้ถยนต์หมายเลขทะเบียน   
อร 16  ฮจ 2199  ฮร 5857  ฮษ7952  
 รถหกล้อ  41-8107      

      (    )  ไปส่ง และ รับกลับ    (    )  ไปส่งเที่ยวเดียว      (    )  ไปรับเที่ยวเดียว 
      (    )  รถโรงเรียนไม่ว่าง ให้ไปรถรับจ้างตามระเบียบสำนักนายกฯ 
 

ลงชื่อ.................................................................... 
(นายไพรัตน์  ประดิษฐโต) 

หัวหน้างานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
 

 (    )  อนุญาต   (    )  ไม่อนุญาต 
 

ลงชื่อ.................................................................... 
(นายพีรบูลย์  บุญธรรม) 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารทั่วไป 



 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     โรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 
ท่ี  ………………………………………………………………….……………   วันที่ ...........................................................................................................  
เรื่อง      ขออนุญาตไปราชการ 
 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 
อ้างถึง หนังสือ (หน่วยงาน) ................................................................................................................................... ที ่....................................................... 

ลงวันที่ .............................. เดอืน .................................................................. พ.ศ. .................................... 
 ตามที ่(หน่วยงาน) ................................................................................................................................................................................. ได้

จัด   ประชุม    อบรม    สัมมนา    อื่น ๆ   
เรื่อง ...................................................................................................................................................................................................................... ...................................   
ณ  สถานที่ .........................................................................................................................................................................................................................................ใน
วันที่ ....................... เดือน ........................................ พ.ศ. ........................ เวลา ..................................... น.  ถึงเวลา .................................... น.   
ถึงวันที่ ....................... เดือน ........................................ พ.ศ. ........................ เวลา ..................................... น.  ถึงเวลา .................................... น.   

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) .................................................................................................... ตำแหน่ง ............................................................. 
 ขออนุญาตไปราชการ    ขออนุญาตใชร้ถยนต์ส่วนกลาง (รถโรงเรยีน) 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา                   

ลงชื่อ ..................................................................................... 
(.............................................................................................) 

…………./……………./…………….. 
 

ความเห็น หัวหน้ากลุ่มสาระฯ / หัวหน้างาน ................................     ความเห็น รองผู้อำนวยการกลุ่ม ........................................ 
     (    ) สมควรอนุญาต          (    ) สมควรอนุญาต 
     (    ) ไม่สมควรอนุญาต         (    ) ไม่สมควรอนุญาต 
 
ลงชื่อ .....................................................................................        ลงชื่อ .......................................................................................... 

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

 
คำสั่งของผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

(    )  ทราบ  (    )  อนญุาต  (    )  ไม่อนุญาต 
 
 

(นายสุรศักดิ ์  การุญ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนนวมินทราชูทิศ  กรุงเทพมหานคร 

 
 



                    บันทึกข้อความ       บก.๓ แบบขอใช้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 

ส่วนราชการโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 
ที่  ………………………………………………………………………………………  วันที่ ............................................................. 
เรื่อง      ขออนุญาตใช้บริการงานโสตทัศนูปกรณ ์
                     
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย / นาง / 
นางสาว).......................................................................................................................... 

กลุ่มสาระฯ / งาน ........................................................ มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์ งานโสตทัศนศึกษา ดังนี้ 
 ขอใช้ห้องโสตฯ      ขอใช้ชุดกระจายเสียงที่ลานโดมอเนกประสงค์   ขอใช้ชุดกระจายเสียงเคลื่อนที่ 
 ขอใช้ชุดกระจายเสียงหอประชุมเฉลิมพระเกียรติ  ขอใช้ชุดกระจายเสียงห้องประชุมราชพฤกษ์  
 บันทึกเสียง    ถ่ายภาพนิ่ง    ถ่ายภาพเคล่ือนไหว   ขอ COPY ภาพนิ่ง  
 ขอ COPY ภาพเคล่ือนไหว   โปรเจคเตอร์   อื่นๆ(โปรดระบุ)…………………………………………………………………. 
 

เพื่อใช้ในกิจกรรม / งาน …………………………………………………………………………………………………………………………………………..………….…… 
วัน ................................................ ท่ี .......................  เดือน  .......................................................... พ.ศ. ........................ 
เวลา  ................................................ น.  ถึงเวลา  .......................................น. จำนวนผู้ร่วมงาน ............................... คน 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา   
          ลงชื่อ ............................................................................... ผู้ขอรับบริการ 
 
                 (....................................................................................) 

    ............ /............ /............ 
เบอร์ติดต่อผู้ขอใช้บริการ..................................................................... 

 

เรียน  ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป   
 

 สามารถให้ใช้บริการงานโสตฯได้ 
 ไม่สามารถให้ใช้บริการงานโสตฯได้เนื่องจาก ........................
จ.................................................................................................... 
 อื่นๆ........................................................................................ 
 

............................................... 
(นายนนท์ปวิธ  เพชระ) 

หัวหน้างานโสตทัศนศึกษา 

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

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

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

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

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

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

................................................... 
(นายพีรบูลย์  บุญธรรม) 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

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

 

คำสั่งของผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

(    )  ทราบ      (    )  อนุญาต (   )  ไม่อนุญาต 

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

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

......................................... 
 ( นายสุรศักดิ์  การุญ ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนนวมินทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 
............ /............ /........... 



 
  



 
  



 
  



 
  



 
  



 
  



 
  



 
  



 
  



 
  



 
 
 



 
  



 
  



  



 
 

 
 
 



 

  



  



 
 

 
 



  



 
 
 
  



 

  



 

 
 
  



 
 
 



 

  



 

  



 

 
 
  



 
 
 
 
 



 


