
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค ำน ำ 
              คู่มือกำรปฏิบัติงำนบริกำรและอำคำรสถำนที่ฉบับนี้ เป็นเอกสำรของสถำนศึกษำซึ่งได้จัดทำขึ้น 
เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ ตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนโรงเรียนมัธยมศึกษำ 
พ.ศ.2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560) หำกมีควำมคลำดเคลื่อนในข้อควำมของคู่มือประกำรใด งำนบริกำรอำคำร
สถำนที่และสภำพแวดล้อมขอน้อมรับไว้ด้วยควำมยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพื่อควำมถูกต้อง 
สมบูรณ์ต่อไป 
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งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
            งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่าง ๆ อย่างเป็น
รูปธรรม ภาระงานเกี่ยวข้องกับ การวางแผนพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม การจัดบรรยากาศทั้งภายใน
ห้องเรียนและภายในโรงเรียนให้เกิดความร่มรื่น เป็นสัดส่วน สวยงาม เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน จัดดูแล
บ ารุงรักษา อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องพิเศษ และห้องบริการต่าง ๆ ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่า
ตามเกณฑ์ ปริมาณและตรงตามมาตรฐาน จัดให้มีเอกสารการใช้อาคาร และจัดทาประวัติการบ ารุงรักษา และสรุป
ประเมินผลอย่างชัดเจน  
            วิสัยทัศน์ งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่างๆ ที่
มุ่งให้บริการ ทั้งภายในห้องเรียนและภายในโรงเรียน ให้เกิดความร่มรื่น เป็นสัดส่วน สวยงาม ปลอดภัย เอ้ือต่อการ
เรียนรู้ของผู้เรียน ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าและประทับใจแก่ผู้รับบริการ 
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำร 
งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

หัวหน้ำงำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

งำนโรงอำหำร ห้องพยำบำล ห้อ -ห้องส้วมน้ ำ  ื่มสะอำด 
และบริกำรสุขภำพอนำมัยแกน่ักเรียน 

งำนพัฒนำอำคำรสถำนที่ฯ ดูแล บ ำรุงรักษำ ห้องโสตฯ 
โรงฝ ึกงำน งำนถ ่ำยภำพและประชำสัมพันธ ์

งำนพัฒนำอำคำรสถำนที่ฯ ดูแล บ ำรุงรักษำ วัสดุอุปกรณ์ 
ห้องพละศึกษำและสนำมกีฬำ 
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Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรขอใช้บริกำร 

  

สั่งให้ด ำเนินกำร 
ผู้ขอใช้บริกำร 

แบบ อคท.01 

รับเรื่อง 
งานอาคารสถานที่ 

น ำงำนที่ได้รับมำเข้ำประชุม/ปรึกษำ 
บุคลำกรฝ่ำยงำนสถำนที่ เพ ื่อวำงแผนจัดเตร ียมวัสดุ อุปกรณ์ 

แบบ อคท.01 

มอบหมำยงำนที่ได้รับมำให้  
เจ้ำหน้ำที่ /นักกำรฯ ไปด ำเนินกำร 

แบบ อคท.02(ส่วนที่ 1) 
(ผ ู้ขอใช ้บริกำร/ผ ู้รับผิดชอบ ลงชื่อรับทรำบกำรเข้ำท ำงำน) 

ตรวจผลกำรท ำงำนที่ได้รับมำ / ส่งมอบงำน 
แบบ อคท.03(ส่วนที่ 2) 

(ผ ู้ขอใช ้บริกำร/ผ ู้รับผิดชอบ ลงชื่อรบมอบงำน / ส่งงำนที่ท ำแลว้เสร็จ) 

บุคลำกรฝ่ำยงำนสถำนที่ 
สรุปกำรด ำเนินงำน 

รำยงำนให ้ผอ.โรงเรียนฯ ทรำบ เอกสำร อคท. 03 
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Flow Chart แสดงขัน้ตอนกำรขอยืมอปุกรณ ์

  

อุปกรณ์มีค่ำ รำคำสูง เสียหำยง่ำย 

สั่งด าเนินการ 
ผู้ขอยืมอุปกรณ์ 

แบบยืม 01 

รับเรื่อง 
งานอาคารสถานที่ 

น ำเรื่องกำรยืมเข ้ำประช ุม/ปรึกษำ 
บุคลำกรฝ่ำยงำนสถำนที่ เพ ื่อวำงแผนจัดเตร ียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ตรวจสภำพ 

ผู้ขอยืมรับมำอุปกรณ์ทีย่ืม 
ตรวจสภำพอุปกรณ์ทีย่ืม 

{ผ ู้ขอยืม ลงชอยืมอุปกรณแ์บบยืม 02 (ส่วนที่ 1)} 

ผู้ขอยืม น ำส่งอุปกรณ์ที่ยืม 
ตรวจสภำพอุปกรณ์ทีย่ืม 

{ผ ู้ขอยืม ลงชื่อคืนอ ุปกรณ์ทยีืม แบบ อคท.02(ส่วนที่ 2)} 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนกำรขอใชอ้ำคำร/สถำนท่ี 

  

น ำเรื่องขึ้นเสนอ ผู้ขอใช้สถำนที ่
เอกสำรขอใช ้สท. 01 

/หนังสือรำชกำรขอใช ้สถำนที ่

รับเรื่อง 
งานอาคารสถานที่ 

น ำเร่ืองกำรขอใช้สถำนที่เข้ำประชุม/ปรึกษำ 
บุคลำกรฝ่ำยงำนสถำนที่ เพ ื่อวำงแผน/จัดเตร ียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้สถำนท่ีเข้ำด ำเนินกิจกรรม 
{ผ ู้ขอใช ้สถำนที่ เขียนข้อคดิเห็นข้อเสนอแนะ ให้ฝ่ำยงำนฯ 

ลงชื่อเอกสำรขอใช ้สท. 02(ส่วนที่ 1) 

บุคลำกรฝ่ำยงำนสถำนที่ 
สรุปกำรด ำเนินงำน 

รำยงำนให ้ผอ.โรงเรียนฯ ทรำบ เอกสำรขอใช ้สท. 02(ส่วนที่ 2) 
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ผู้รับผิดชอบงำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม มีหน้ำที ่ 
1) วำงแผนจัดหำอำคำรเรียน และอำคำรประกอบ  
- ส ารวจข้อมูลจ านวนนักเรียนปัจจุบัน และในปีการศึกษาต่อไปคาดว่าจะมีจ านวนประมาณ เท่าไร  
- มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  
- ส ารวจพิจารณาจ านวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนของ โรงเรียน  
- รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 
- ประชุมผู้รับผิดชอบพิจารณาจัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของ โรงเรียน 

ตามแผน และตารางที่ก าหนด ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- ด าเนินงานตามแผน จัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน 
- ติดตาม ผลการจัดหาอาคารเรียน และอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน ไป แก้ไข 

ปรับปรุง ให้เป็นปัจจุบัน และให้เพียงพอกับจ านวนของนักเรียนที่เพ่ิมขึ้น ในการด าเนินงาน ในครั้งต่อไป 
2) กำรพัฒนำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม  
- ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของ โรงเรียน หรือ

จัดท าผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan)  
- ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัย 

เหมาะสม พร้อมใช้ประโยชน์  
- ติดตาม และตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพ่ือให้เกิด ความคุ้มค่า 

และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
- ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง  
- สรุปประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

3) ดูแลรักษำห้องประชุมและควำมสะอำดบริเวณทั่วไป  
- มีแผน และแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้ห้องประชุม  
- มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  
- มีการใช้ห้องประชุมตามแผน และตารางท่ีก าหนด  
- มีการดูแลรักษาห้องประชุมและความสะอาดบริเวณท่ัวไปให้อยู่ในสภาพดี 
- มีการจัดงบประมาณอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ  
- มีการบันทึกสถิติในการใช้ห้องประชุม  
- มีการติดตามประเมินผล อย่างเป็นระบบ 

4) จัดกิจกรรมใหน้ักเรียนมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม  
- มีข้อมูลผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) - ก าหนดงานตามแผนงาน / โครงการ  
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- ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 
- ด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
- ติดตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา ในการด าเนินงานใน ครั้งต่อไป 

5) จัดท ำทะเบียนอำคำรสถำนที่ และรำยงำนข้อมูล B-OBEC  
- มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ส ารวจข้อมูลผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan)  
- จัดท า ผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) ส ารวจพิจารณาจ านวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคาร

ประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนของโรงเรียน  
- รวบรวมข้อมูลท าประวัติ จ านวน ปริมาณ อาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ของ

โรงเรียน  
- จัดท ารายงาน ข้อมูล B-OBEC  
- รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร  
- ติดตาม ผลการจัดท า ข้อมูล B-OBEC แก้ไข ปรับปรุง ให้เป็นปัจจุบัน อยู่เสมอ 

6) จัดท ำระบบกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ในโรงเรียน  
- เอกสารแนะน าโรงเรียน  
- ป้ายนิเทศ  
- การบริการจดหมาย  
- เครื่องขยายเสียง  
- เสียงตามสาย 
- วิทยุ  
- โทรทัศน์  
- วีดีทัศน์  
- โทรศัพท์  
- จานรับสัญญาณดาวเทียม  
- การสื่อสารผ่านระบบ LAN (LOCAL AREA NETWORK) ในเครื่องคอมพิวเตอร์  
- การสื่อสารผ่านระบบ INTERNET  
- การสื่อสารผ่านระบบ WIRELESS  
- การสื่อสารผ่าน WEBSITE ของโรงเรียน  
- อุปกรณ์การสื่อสารอ่ืน ๆ 

การด าเนินงาน ด้านการสื่อสาร และประชาสัมพันธ์  
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- จัดระบบสื่อสาร และประชาสัมพันธ์ในโรงเรียน  
- มีผู้รับผิดชอบเป็นรายลักษณ์อักษร  
- มีแนวปฏิบัติ และให้บริการการสื่อสารและประชาสัมพันธ์  
- ประเมินผลการจัดการสื่อสารและประชาสัมพันธ์  
- ปรับปรุง และพัฒนาการจัดการสื่อสาร 

7) ประเมินผลกำรด ำเนินงำน งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม  
- ประเมินผลการด าเนินงานบริการและอาคารสถานที่ โดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้  
- ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน  
- ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ  
- วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานบริการและอาคารสถานที่  
- น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงานบริการ และอาคารสถานที่ 
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งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม มีหน้ำที ่ 
1) กำรจัดและบ ำรุงรักษำโรงอำหำร  
- จัดโรงอาหารให้เพียงพอแก่นักเรียน  
- จัดสภาพโรงอาหารให้เหมาะสม ด้านความสะอาด ความเป็นระเบียบ มีแสงสว่างที่เพียงพอ มีการ

ตกแต่งที่สวยงามและมีบรรยากาศทางวิชาการ  
- จัดเครื่องอ านวยความสะดวก เพ่ือให้อากาศถ่ายเท ไม่แออัด มีป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัย  
- จัดป้ายแสดงกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติในการใช้โรงอาหาร  
- มีการดูแลรักษาโรงอาหารให้มีถูกสุขลักษณะ และอยู่ในสภาพที่ดีอยู่เสมอ  
- มีการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดเป็นแผนปฏิบัติการ  
- มีการประเมินผลปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลแก่ผู้บริหารโรงเรียน 

2) กำรให้บริกำรห้องพยำบำล ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรโรงเรียนหรือนโยบำย
ของโรงเรียน - บริหำร วำงแผน ติดตำม ประเมินผล เกี่ยวกับงำนพยำบำลให้เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน  

- จัดบรรยากาศห้องพยาบาล ให้มีสภาพน่าอยู่ สะอาดเรียบร้อย  
- จัดอุปกรณ์ของใช้ให้อยู่ในสภาพที่ดี เป็นระเบียบ สะอาด ปลอดภัย  
- มีป้ายบอกชื่อยา เวชภัณฑ์ และวัสดุที่จ าเป็น ในการปฐมพยาบาล และยา ไม่หมดอายุ  
- จัดแยกเตียงพักส าหรับนักเรียนชาย 
– หญิง เป็นสัดส่วน  
- จัดบริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน บุคลากร และส่งต่อนักเรียนที่เกินขอบเขตรักษาไป ยัง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- ติดต่อประสานงานกับครูที่ปรึกษา ผู้ปกครอง และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
- บริการด้านสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  
- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสุขภาพ และการใช้บริการ  
- จัดท าสารสนเทศเกี่ยวกับงานพยาบาล  
– รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บริหาร 

3) กำรจัดบริกำรห้องน้ ำ-ห้องส้วม มีหน้ำที่  
- จัดอาคารห้องน้ า-ห้องส้วม ให้มีปริมาณเพียงพอต่อนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  
- จัดสภาพห้องน้ า-ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน มีแสงสว่างพอเพียง มีการตกแต่ง 
- บริเวณท่ีสวยงาม และมีการจัดระบบก าจัดของเสียที่ดี มีสุขภัณฑ์ท่ีได้มาตรฐาน  
- จัดท าค าแนะน าในการใช้ห้องน้ า-ห้องส้วม ที่ถูกต้อง 
- จัดผู้รับผิดชอบในการดูแล บ ารุง รักษาที่ชัดเจน และสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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- จัดประเมินผลจากผู้ใช้บริการ เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนา  
- สรุปรายงานผลต่อผู้บริหารโรงเรียน  

4) กำรจัดบริกำรน้ ำดื่ม มีหน้ำที่  
- จัดให้มีอุปกรณ์กรองน้ าดื่ม เพื่อผลิตน้ าดื่มที่ถูกสุขลักษณะ  
- จัดน้ าดื่มให้เพียงพอต่อผู้นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  
- ตรวจสอบคุณภาพน้ าดื่มเป็นประจ า เพ่ือให้มีน้ าที่ถูกสุขลักษณะแก่ผู้บริโภค 
- จัดให้มีการรณรงค์ ให้ความรู้แก่นักเรียนเห็นคุณค่าเกี่ยวกับการผลิต และบริโภคน้ าดื่มที่สะอาด 
- ประเมินผลจากผู้ใช้บริการ เพ่ือเป็นข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนา  
- สรุปรายงานผลต่อผู้บริหาร  

5) กำรให้บริกำรส่งเสริมสุขภำพอนำมัยแก่นักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน  
- ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน  
- ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน  
- จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ในการรักษาพยายามเบื้องต้นให้พร้อมตลอดเวลา  
- ให้บริการวัดส่วนสูง ชั่งน้ าหนัก และรักษาพยาบาลเบื้องต้น  
- ส ารวจภาวะโภชนาการนักเรียน และสุขภาพอนามัยของนักเรียน และส่งต่อนักเรียนที่มีปัญหา ไปยัง

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย และให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนอย่าง สม่ าเสมอ  
- ประสานงานกับครูที่ปรึกษา ผู้ปกครองนักเรียนและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ในกรณีท่ีนักเรียน เจ็บป่วย

และได้รับอุบัติเหตุ  
- ประเมินผลการด าเนินกิจกรรม เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาต่อไป  
- สรุปรายงานผลกิจกรรมเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน  
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม มีหน้ำที ่ 
1) พัฒนำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม  
- ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน หรือ

จัดท าผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan)  
- ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัย 

เหมาะสม พร้อมใประโยชน์  
- ติดตาม และตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความ คุ้มค่า 

และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
- ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง  
- สรุปประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

2) ดูแล บ ำรุงรักษำห้องโสตทัศนูปกรณ์ และอำคำรโรงฝึกงำน  
- ก าหนดกฎระเบียบการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงาน 
- จัดท ารายงานสื่อโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงานเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ  
- จัดท าแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ และโสตทัศนูปกรณ์และอาคาร โรงฝึกงาน 
 - จัดเก็บ ดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงานให้อยู่ในสภาพ พร้อมใช้

งาน  
- ให้บริการวัสดุโสตทัศนูปกรณ์และอาคารโรงฝึกงานเพ่ือใช้ในการเรียนการสอนและกิจกรรมของ 

โรงเรียน  
- ดูแลให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน  
- ให้ค าแนะน าแก่อาจารย์และบุคลากรในการใช้เครื่องมือเทคโนโลยีการศึกษาชนิด ต่าง ๆ  
- ติดตั้งระบบแสง สี เสียง ในกิจกรรมของโรงเรียน  
- จัดท ารายงานการให้บริการและการผลิตสื่อโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อเป็นข้อมูล ประจ าภาคเรียน  
- จัดเตรียมห้องประชุมสัมมนาทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 
- จัดเก็บ ดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุมให้อยู่ในสภาพพร้อม ใช้งาน  
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3) ด ำเนินงำนด้ำนกำรถ่ำยภำพ และประชำสัมพันธ์  
- การถ่ายภาพและวีดีทัศน์กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนทั้งในและนอกสถานที่ 
- ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรมโรงเรียนในโอกาสต่าง ๆ ร่วมกับงานประชาสัมพันธ์  
- ส่งข้อมูลภาพและวีดีทัศน์ให้ฝ่ายเผยแพร่และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนใน โอกาสต่าง ๆ – 
จัดเก็บข้อมูลภาพและข้อมูลวีดีทัศน์ของโรงเรียน 
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ขั้นตอนกำรขอรับใบรบัรองควำมประพฤติ 
***************************** 

1. นักเรียนเขียนค าร้องให้ครบตามรายการที่ก าหนด พร้อมระบุเหตุผลในการขอใบรับรองความประพฤติ  
2. ครูที่ปรึกษาและหัวหน้าระดับ ลงชื่อรับรองความประพฤติในใบค าร้อง 
3. ยื่นค าร้องทีง่านกิจการนักเรียน ส่งค าร้อง ล่วงหน้า 3 วันท าการ  
4.งานกิจการนักเรียนตรวจสอบความถูกต้องน าเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปและผู้บริหารลงนาม 
ประทับตราโรงเรียน 
5.รับใบรับรองความประพฤติ โดยลงชื่อรับทุกครั้งและต้องรับด้วยตนเอง ไม่อนุญาตให้เพ่ือนรับแทน ยกเว้น
ผู้ปกครองติดต่อรับแทน 
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แบบค ำร้องขอใบรับรองควำมประพฤติ 
 

วันที่..............เดือน.................................พ.ศ. .................... 
                       ข้าพเจ้า................................................................เลขประจ าตัว....................................... ............ 
เกิดวันที่................เดือน....................................พ.ศ. ...............บิดาชื่อ............... ....................................................... 
มารดาชื่อ.................................................................ก าลังเรียนอยู่ชั้นมัธยมศึกษาปีที่.................. ............................... 
แผนการเรียน......................................................... .............ปีการศึกษา......................................................... ............. 
มีความประสงค์ขอใบรับรองความประพฤติเพ่ือ...................................................................................... .................... 
...................................................................................................................................................................... .............. 
 
           (ลงชื่อ).............................................. 
                                                                                 (...............................................) 
                นักเรียน 
 
  
              ความเห็นครูที่ปรึกษา                                            ความเห็นครูหัวหน้าระดับ 
........................................................ ......................         ..............................................................................  
..............................................................................         ...................................... ........................................ 
 (ลงชื่อ)......................................................                   (ลงชื่อ).................................... ...................... 
         (.......................................................)                        (........................................................)       
 
   ความเห็นหัวหน้างานกิจการนักเรียน                 ความเห็นรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป                   
..............................................................................         ...................................... ........................................ 
  (ลงชื่อ)......................................................                        (ลงชื่อ).......................................................... 
         ( นายชัยวิทย์  ต่อติด)                                                (  นางสาวธีรวรรณ  พันธุ์จ ารัส ) 
 

ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน 
ลงชื่อ………………………………………… 

( นายสุชาติ   รักษาชนม์  ) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน 


