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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

 
โรงเรียนสตรีสิริเกศ     จังหวัดศรีสะเกษ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 28 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



ข 
 

 
คำนำ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนสตรีสิริเกศ จัดทำขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจ แก่ครู และ

บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่ นักเรียน ประชาชนและผู้ เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่าย คู ่มือฉบับนี ้จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนตามแนวการกระจายอำนาจสู่
สถานศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุ่มบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุม กับ
ภาระงาน (พันธกิจ) ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และ
ให ้บร ิการทางการศ ึกษา ตามแนวทางการปฏ ิร ูปการศ ึกษาและระบบประก ันค ุณภาพการศ ึกษาของ 
กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ กำหนด
ไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป   
 
                           กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนสตรีสิริเกศ
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สารบัญ 
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คำนำ 
สารบัญ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 1 
คู่มือการให้บริการ 15 
แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการ 63 
ข้อมูลเชิงสถิติการให้บริการ 67 
สรุปผลสำรวจความพึงพอใจการให้บริการ 67 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
งานสำนักงานกลุ่ม  บริหารงานทั่วไป 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 
1. วางแผนการบริหารจัดการ 

ภายในกลุ่มบริหารงานฯ 

2. ประสานงาน และข้อมูลทั้งใน

และนอกกลุ่มบริหารงานฯ 

3. สรุปผลการปฏิบัติงานของกลุ่ม

บริหารงาน วิเคราะห์ จัดทำ

สารสนเทศ เพื่อนำไปใช้วางแผนใน

ปีต่อไป 

 

 

1. การปฏิบัติข้อราชการของ
ผู้อำนวยการถูกต้อง ครบถ้วน 
ทันเวลา 
2. การประสานงานข้อราชการต่างๆ
เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
3. ข้อสรุปของการประชุมข้อ
ราชการต่างถูกต้อง นำไปปฏิบัติได้
อย่างครบถ้วน 
4. สำนักงานผู้อำนวยการสะอาด 
เรียบร้อย ถูกสุขลักษณะ และเป็น
ระบบ 

 
 

1. มีแนวปฏิบัติ และคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
2. มีการประสานงานที่รวดเร็ว 
ถูกต้องทั้งภายในและภายนอก
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
3. มีการประเมิน นิเทศ 
ติดตามตาม เพื่อนำมาเป็น
แนวทางพัฒนา ปรับปรุง 
ต่อไป 
4. สำนักงานกลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป สะอาด เรียบร้อย 
เหมาะแก่การให้บริการต่อ
บุคคลทั้งภายในและภายนอก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
งานอาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 
1.วางแผนการปฏิบัติงานในด้าน

อาคารสถานที่ บริหารจัดการ  

พนักงานลูกจ้างประจำ ในการ

ปฏิบัติงาน 

2. จัดทำระเบียบ ดูแล การใช้บริการ

อาคารสถานที่ของโรงเรียนสตรีสิริ

เกศ 

3. สรุปผลการปฏิบัติงานบริหารงาน 

วิเคราะห์ จัดทำสารสนเทศ เพ่ือ

นำไปใช้วางแผนในปีต่อไป 

1. มีแผนการดำเนินงานรายปีที่
สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน  
และมีการติดตามผลการดำเนินงาน
ตามท่ีแผนกำหนดไว้ 
2. มีการแบ่งพ้ืนที่และบริเวณความ
รับผิดชอบให้กับนักการ  แม่บ้าน  
อย่างชัดเจน  ในการดูแล  
บำรุงรักษา  อาคารสถานที่และ
สิ่งแวดล้อมให้สวยงามและมีความ
ปลอดภัย 
3. จัดระเบียบการขอใช้อาคาร
สถานที่ให้ถูกต้องและเป็นระบบ 
4. มีการตรวจสอบและซ่อมแซม
ระบบสาธารณูปโภคภายใน
โรงเรียนอย่างสม่ำเสมอ 
5. ลูกจ้างประจำ / ลูกจ้างชั่วคราว 
มีการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
6. จัดระบบการประสานงานและ
อำนวยความสะดวกในการจัด
สถานที่ ในกิจกรรมต่าง ๆ ของ
โรงเรียนให้บริการแก่บุคคลและ
องค์กรภายนอก  อย่างสะดวกและ
รวดเร็ว 
7. มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
รายปีและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
8. มีการวางแผนพร้อมรับภาวะ
ฉุกเฉินที่จะเกิดขึ้นทั้งก่อนและหลัง 

1. มีอาคารสถานที่ ม่ันคง 
ปลอดภัย และมีเครื่องเสียง
อำนวยความสะดวกตามเกณฑ์
มาตรฐาน 
2. บริเวณ มีความสะอาด ร่ม
รื่น เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้
และเป็นแหล่งเรียนรู้ 
3. มีการใช้งานอย่างเป็นระบบ
และคุ้มค่า 
4. มีระบบสาธารณูปโภคที่
เพียงพอต่อการให้บริการ 
5. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ
ในการรับบริการของงาน
อาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
งานประชาสัมพันธ์ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 
1. วางแผนการดำเนินงาน

ประชาสัมพันธ์ 

2. สรุปผลการปฏิบัติงาน

บริหารงาน วิเคราะห์ จัดทำ

สารสนเทศ เพื่อนำไปใช้

วางแผนในปีต่อไป 

1. มีแผนการดำเนินงานด้านการ
ประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับการ
บริหารงานของโรงเรียน 
2. มีวัสดุอุปกรณ์เครื่องอำนวยความ
สะดวก ในการปฏิบัติงานด้าน
ประชาสัมพันธ์อย่างพอเพียงและ
ทันสมัย 
3. มีการแจ้งข่าวสารแก่บุคลากรอย่าง
ทั่วถึงและต่อเนื่อง  
4. จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์อย่าง
กว้างขวางและทั่วถึงเป้าหมาย 
5. โรงเรียนสร้างสัมพันธภาพที่ดีต่อ
บุคลากรและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1.  ร้อยละของการดำเนินงาน
ตามแผนเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และประสบ
ความสำเร็จ 
2. ร้อยละของความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 
3.  ร้อยละของผู้ได้รับข่าวสาร
และสะท้อนกลับ 
4.  ร้อยละของความพึงพอใจ
ของผู้ที่ได้รับสื่อประชาสัมพันธ์ 
4.ร้อยละของผู้ที่มาใช้การ
บริการงานประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
งานอนามัยโรงเรียน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 
1. วางแผนการดำเนินงานและ

การบริการ งานอนามัย

โรงเรียน 

2. สรุปผลการปฏิบัติงาน

บริหารงาน วิเคราะห์ จัดทำ

สารสนเทศ เพื่อนำไปใช้

วางแผนในปีต่อไป 

 
 
 
 

1. จัดทำแผนการจัดกิจกรรมงาน
อนามัยโรงเรียน 
2. จัดซื้อยา เวชภัณฑ์ ให้เพียงพอ
และพร้อมใช้ 
3. จัดกิจกรรมตรวจสุขภาพนักเรียน 
ครู และบุคลากรของโรงเรียนทุกปี 
4. มีมุมและเอกสารด้านสุขภาพ
ประกอบการให้บริการด้านการให้
คำปรึกษาปัญหาสุขภาพ 
5. จัดทำบันทึก และสถิติการมารับ
บริการต่างๆ  ของครู นักเรียน และ
บุคลากรอ่ืนๆ 
6. มีการจัดเอกสารเช่น แผ่นพับ 
ใบปลิว ,สื่อต่างๆ เช่น บอร์ดให้
ความรู้ทางสุขภาพ และให้ความรู้
หน้าเสาธง 
7. นำส่งนักเรียน บุคลากรที่ได้รับ
อุบัติเหตุไปโรงพยาบาลตามโครงการ
ประกันอุบัติเหตุ  ประชาสัมพันธ์
สิทธิประโยชน์และสถานพยาบาล
ตามโครงการประกันอุบัติเหตุ 
8. มีแฟ้มเอกสารข้อมูล น้ำหนัก 
ส่วนสูง หมู่เลือด รายบุคคล  มีการ
บันทึกข้อมูลลงคอมพิวเตอร์ 

1. มีการจัดทำแผนการจัดกิจกรรม
งานอนามัยโรงเรียนร้อยละ 100 
2. มีการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ให้
เพียงพอแก่นักเรียน ครูและ
บุคลากรของโรงเรียนและพร้อมใช้
ร้อยละ 100 
3. นักเรียน ครู บุคลากรโรงเรียน
ร้อยละ 95 ได้รับการตรวจสุขภาพ
ประจำปี 
4. มีการจัดมุมและเอกสารด้าย
สุขภาพร้อยละ 80 เพื่อ
ประกอบการให้บริการคำปรึกษา
ด้านสุขภาพ 
5. มีการจัดทำบันทึกสถิติการมารับ
บริการของนักเรียน ครู บุคลากร
โรงเรียนร้อยละ 100 
6. มีการจัดทำเอกสารและ
ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ด้าน
สุขภาพนักเรียน ร้อยละ 95 
7. มีการนำส่งนักเรียน ครู บุคลากร 
ของโรงเรียนไปยังโรงพยาบาลตาม
โครงการประกันอุบัติเหตุ ร้อยละ 
100 
8. มีแฟ้มเอกสารข้อมูล น้ำหนัก 
ส่วนสูง หมูเลือดรายบุคคลและลง
ข้อมูลในคอมพิวเตอร์ ร้อยละ 100 

 

 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
งานห้องสมุด 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 
1.วางแผนการดำเนินงานและ

การบริหารงานห้องสมุด 

2..สรุปผลการปฏิบัติงาน

บริหารงาน วิเคราะห์ จัดทำ

สารสนเทศ เพื่อนำไปใช้

วางแผนในปีต่อไป 

1. มีการออกแบบ ตกแต่งห้องสวยงาม 
ทันสมัยดึงดูดการเข้าใช้บริการ มีการ
จัดแบ่งพ้ืนที่โดยคำนึงถึงการให้บริการ
การ จัดกิจกรรม และการปฏิบัติงาน อีก
ทั้งสามารถรองรับการเพ่ิมข้ึนของ
ทรัพยากรห้องสมุด และการขยายบริการ
ในอนาคต 
2. บรรณารักษ์จะต้องมีความสามารถใน
การปฏิบัติงานเทคนิคของห้องสมุดได้แก่
การวิเคราะห์เรื่องและจัดระบบ 
ทรัพยากรสารนิเทศตามมาตรฐานสากล 
การสืบค้นสารนิเทศ เป็นต้น และมี
ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการพัฒนา บริการ
ห้องสมุด 
3.มีการจัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุน
การดำเนินงานห้องสมุดการจัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่านและการพัฒนาห้องสมุด 
4. มีการประเมินผลการดำเนินงาน และ
นำผลการประเมินมาใช้เพ่ือการวางแผน
ในการพฒันาห้องสมุดต่อไป 
 
 

1. มีการออกแบบ ตกแต่งห้อง
สวยงาม ทันสมัยดึงดูดการเข้า
ใช้บริการ มีการแบ่งพื้นที่การ
ให้บริการการจัดกิจกรรม และ
การปฏิบัติงาน คิดเป็น  
ร้อยละ 95 
2. บรรณารักษ์มีความสามารถ
ในการปฏิบัติงานเทคนิคของ
ห้องสมุด คิดเป็นร้อยละ 100 
3. มีการจัดสรรงบประมาณ
เพื่อสนับสนุนการดำเนินงาน
ห้องสมุด การจัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่านและพัฒนา
ห้องสมุด คิดเป็นร้อยละ 90 
4. มีการประเมินผลการ
ดำเนินงาน และนำผลการ
ประเมินมาใช้เพื่อวางแผนใน
การพัฒนาห้องสมุดคิดเป็น 
ร้อยละ 95 
 
 

 

 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
งานสหกรณ์เพ่ือการศึกษา 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 
1.วางแผนการดำเนินงานและ

การบริหารงานสหกรณ์ 

2. จัดทำแนวปฏิบัติและคู่มือ

สหกรณ์ 

3. สรุปผลการปฏิบัติงาน

บริหารงาน วิเคราะห์ จัดทำ

สารสนเทศ เพื่อนำไปใช้

วางแผนในปีต่อไป 

1. มีการวางแผนปฏิบัติงานและมี
การติดตามผลกสนดำเนินงานตาม
แผนที่กำหนดไว้ 
2. จัดให้มีผู้รับผิดชอบเพื่อดำเนิน
กิจการสหกรณ์เพ่ือการศึกษามีการ
ประชุมคณะกรรมการและผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
3. มีการประชุมทำความเข้าใจชี้แจง
นโยบายสู่การปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้อง
และสถานศึกษาทราบ 
4.  จัดกิจกรรมบูรณาการสหกรณ์
กับปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
5.  มีการเบิกจ่ายจัดทำบัญชี
งบประมาณและใช้ทรัพยากรตาม
ความจำเป็นอย่างเหมาะสมด้วย
ความซื่อสัตย์สามารถตรวจสอบได้ 

1. มีแนวปฏิบัติและคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
2. มีปฏิทินและการดำเนินงานตาม
แผนที่วางไว้ 
3. มีคำสั่งและรายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน 
4. มีการนิเทศติดตามงาน 
5. มีการประชุมผู้เกี่ยวข้องอย่าง
น้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
6. สมาชิกสหกรณ์ใช้บริการร้อยละ 
95 ขึ้นไป 
7. นักเรียนเป็นสมาชิกสหกรณ์ร้อย
ละ 100 
8. สมาชิกใช้บริการสหกรณ์ตาม
หลักปรัชญายง 
เศรษฐกิจพอเพียง 
9. ในรอบสองปีย้อนหลังไม่มีการ
กระทำอันถือได้ว่าทุจริตต่อสหกรณ์ 
10 ผลการดำเนินงานในรอบปี
สหกรณ์มรการจัดสรรกำไรสุทธิและ
จ่ายเงินทุนสวัสดิการสมาชิกหรือทุน
สาธารณะประโยชน์ทุกปี 
 11. สมาชิกมีความพึงพอใจไม่น้อย
กว่าร้อยละ 50  

 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
งานสวัสดิการและกองทุน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 
1.ร่างระเบียบเกี่ยวกับ

เงินกองทุนต่าง ๆ ที่ได้รับบริจาค

ตามวัตถุประสงค์ผู้บริจาค 

2.บริหารเงินกองทุนให้ออกดอก

ออกผลตามระเบียบของกองทุน

ต่าง ๆ 

3.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

4. สรุปผลการปฏิบัติงาน

บริหารงาน วิเคราะห์ จัดทำ

สารสนเทศ เพื่อนำไปใช้วางแผน

ในปีต่อไป 

1. โรงเรียนได้รับเงินจากกองทุนหรือ
แหล่งอื่นๆ มาสนับสนุนการดำเนินงาน
และมีทุนคงเหลือพอที่จะดำเนินการใน
ปีต่อไปได้ 
2. โรงเรียนมีการออกหลักฐานการรับ
จ่ายเงินตามระบบบัญชีการเงินของ
โรงเรียน 
3. โรงเรียนมีการบันทึกการใช้จ่ายเงิน
ในแต่ละกิจกรรมการผลิต 
4. โรงเรียนมีการรายงานผลการดำเนิน
กิจกรรมการผลิตในรอบปีการศึกษา 
5. โรงเรียนมีคณะกรรมการตรวจสอบ
ทางการเงิน 
 
 
 
 
 
 

1. มีแนวปฏิบัติและคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
2. มีปฏิทินและการดำเนินงาน
ตามแผนที่วางไว้ 
3. มีคำสั่งและรายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน 
4. มีการนิเทศติดตามงาน 
5.ผลการดำเนินงานในรอบมี
การจัดสรรกำไรสุทธิ นำมามอบ
เป็นทุนการศึกษาหรือทุน
สาธารณะประโยชน์ทุกปี 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
งานโสตทัศนศึกษา 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 

1.วางแผนการจัดหา  การผลิต

และพัฒนาสื่อโสตทัศน์เพ่ือ

ให้บริการภายในโรงเรียน 

2. สรุปผลการปฏิบัติงาน

บริหารงาน วิเคราะห์ จัดทำ

สารสนเทศ เพื่อนำไปใช้

วางแผนในปีต่อไป 

 
 
 
 
 

1.มีการจัดทำแผนงาน โครงการและ
ปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษา 
เพ่ือจัดสรรงบประมาณตามนโยบาย
ของโรงเรียน 
2.มีการจัดซื้อจัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้
เพียงพอกับความต้องการ 
3.มีการจัดระบบและจัดสถานที่ ในการ
เก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และ
ประหยัด 
4.มีแบบบันทึกการขอใช้และการ
ให้บริการโสตทัศนศึกษา และการยืม
คืนโสตทัศนูปกรณ์ 
5.มีการจัดกิจกรรมส่งเสริมให้
คำแนะนำ วิธีการ และเทคนิคในการใช้
โสตทัศนูปกรณ์ 
6.บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ
ภายในโรงเรียน 
7.มีการให้บริการเกี่ยวกับระบบโสต
ทัศนศึกษาภายในโรงเรียนและ
ให้บริการชุมชนตามโอกาสอันควร 
8.มีการให้บริการและสนับสนุนการ
ประชุม สัมมนา และการแสดง
นิทรรศการในโอกาสต่างๆของโรงเรียน 
9.มีการบำรุงรักษา และซ่อมแซม 
โสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อม
ให้บริการ 
10.มีทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับ
โสตทัศนูปกรณ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ
งานโสตทัศนศึกษา 

1. แผนการดำเนินงานด้านโสต
ท ัศนศ ึกษาสอดคล ้องก ับการ
บริหารงานของโรงเรียน ร้อยละ 
100 
2. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจใน
การให้บริการงาน             ด้าน
โสตทัศนศึกษา ร้อยละ 80 
3. มีการรายงาน และเผยแพร่ผล
การปฏิบัติงา  ให้ผู้บริหารและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องได้รับทราบ ร้อยละ 
100 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
งานโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 

1.วางแผนสร้างความสัมพันธ์

และเก็บรวบรวมข้อมูลหลักฐาน

ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

2.เผยแพร่เกียรติประวัติของ

โรงเรียนรูปแบบต่าง ๆ เพื่อ

เสริมสร้างเจตคติที่ดีต่อชุมชน 

3.ประเมินผลการดำเนินงาน

โรงเรียนกับชุมชน 

4.สรุปผลการปฏิบัติงาน

บริหารงาน วิเคราะห์ จัดทำ

สารสนเทศ เพื่อนำไปใช้วางแผน

ในปีต่อไป 

1.มีแผนดำเนินงานด้านสัมพันธ์ชุมชน
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
2.บุคลากรปฏิบัติตามหน้าที่ที่ได้
รับผิดชอบ 
3.ชุมชนได้รับความรู้ วิธีป้องกันภัย
จากสารเสพติด 
4.โรงเรียน วัด ชุมชน หน่วยงาน
ราชการได้รับประโยชน์จากการจัด
กิจกรรมร่วมกัน 
5.หน่วยงานต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการ
พัฒนา ชุมชน และร่วมกิจกรรมวัน
สำคัญทางศาสนา  
6. โรงเรียน วัด ชุมชน หน่วยงาน
ราชการ มีความสัมพันธ์อันดีต่อกัน 
 
 
 
 
 

1. จัดทำแผนการดำเนินงาน 
ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
การของโรงเรียน 
2. มีการจัดกิจกรรมและพัฒนา
ร่วมกับชุมชนคิดเป็นร้อยละ 
95 ของแต่ละปี 
3. เข้าร่วมกิจกรรมวันสำคัญ
ทางพระพุทธศาสนาร้อยละ 
100 
4. ผู้ปกครองและชุมชนภาคี
เครือข่าย มีความพึงพอใจ 
ในการบริการและการมีส่วน
ร่วม และสัมพันธ์อันดีต่อกัน 
5. จัดทำรูปเล่มสรุปผลการ
ปฏิบัติงานทุกปี 
 

 
 
 
 
 
 

 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบรหิารงานทั่วไป 
งานโภชนาการและศูนย์อาหาร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน
โภชนาการและศูนย์อาหารเพื่อให้
บริการภายในโรงเรียน 
2. สรุปผลการปฏิบัติงาน
บริหารงาน วิเคราะห์ จัดทำ
สารสนเทศ เพื่อนำไปใช้วางแผน
ในปีต่อไป 
3. วางแผน  ดูแลให้บริการน้ำดื่ม
สำหรับนักเรียนให้สะอาดถูก
สุขอนามัยและเพียงพอ 
4. ทำบัญชีรายรับ – รายจ่ายเงิน
สวัสดิการน้ำดื่ม เสนอรายงานให้
ผู้บริหารทุกเดือน 
5. จัดสวัสดิการน้ำดื่มสำหรับ
บุคลากรในโรงเรียนตามโอกาส
อันควร 
6. สรุปผลการปฏิบัติงาน
บริหารงาน วิเคราะห์ จัดทำ
สารสนเทศ เพื่อนำไปใช้วางแผน
ในปีต่อไป  
  

1. การประกอบอาหารของร้านค้า
เป็นไปตามหลักโภชนาการมีการ
ตรวจสอบคุณภาพอาหารและความ
สะอาดในการปรุงอาหารทุกข้ันตอน 
2. การชำระล้างภาชนะ การกำจัดมูล
ฝอย เป็นไปตามลำดับขั้นตอนโรง
อาหารและบริเวณท่ีนั่งรับประทาน
อาหารของนักเรียนมีความสะอาด
เหมาะสมและเพียงพอ 
3. บุคลากรในสถานศึกษาและผู้
จำหน่ายอาหารได้รับความรู้เกี่ยวกับ
โภชนาการเพ่ือนำไปใช้ได้อย่างถูกต้อง 
4. ผลการตรวจสุขภาพของผู้ประกอบ
อาหารและผู้จำหน่ายอาหารแข็งแรง
สะอาดปราศจากโรค 
5. กำหนดผู้รับผิดชอบ/คณะทำงาน 
6. สำรวจข้อมูลแหล่งน้ำบริโภคของ
โรงเรียน 
7. มีการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้
นักเรียนมีความรู้  ความเข้าใจและเกิด
ความตระหนักเก่ียวกับน้ำบริโภค
สะอาดปลอดภัย และผลกระทบต่อ
สุขภาพ  เพ่ือดูแลสุขภาพตนเอง 
8. อบรมอาสาสมัครเฝ้าระวังคุณภาพ
น้ำบริโภคเพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ  
และเกิดความตระหนักเกี่ยวกับน้ำ
บริโภคสะอาดปลอดภัยแลผลกระทบ
ต่อสุขภาพ  ตลอดทั้งส่งเสริมให้มีการ
เฝ้าระวังคุณภาพน้ำบริโภคในโรงเรียน 

1. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจใน
การใช้บริการ 
2. ผู้ประกอบการค้ามีความรู้
เรื่องโภชนาการและสามารถ
นำมาใช้ในการให้บริการแก่
บุคลากรในโรงเรียน 
3. อาหารปลอดภัย สะอาด 
4. ผู้ประกอบการมีสุขภาพ
อนามัยที่ดี 
5. มีจุดบริการน้ำดื่มสะอาด
สำหรับนักเรียนและนักเรียนร้อย
ละ 90 พึงพอใจต่อการบริการ 
6. มีบัญชี รายรับ-รายจ่าย เงิน
สวัสดิการน้ำดื่มโรงเรียนสตรีสิริ
เกศอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
คิดเป็นร้อยละ 100 
7. มีการบริการน้ำดื่มสำหรับครู
และบุคลากรในโรงเรียนสตรีสิริ
เกศครูและบุคลากรมีความพึง
พอใจร้อยละ 95 ต่อการ
ให้บริการ 
8. จัดทำรูปเล่มสรุปผลการ
ปฏิบัติงานทุกปีการศึกษาคิดเป็น
ร้อยละ 100 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
งานศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษาจังหวัดศรีสะเกษ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 

1. วางแผนการปฏิบัติงานศูนย์
สิ่งแวดล้อมศึกษาจังหวัดศรีสะ
เกษเพ่ือให้บริการทั้งภายใน
และภายนอกโรงเรียน 
2.สรุปผลการปฏิบัติงาน  
วิเคราะห์ จัดทำสารสนเทศ 
เพ่ือนำไปใช้ในการวาง
แผนการทำงานในปีต่อไป 

1. มีแผนการดำเนินงานศูนย์
สิ่งแวดล้อมศึกษาจังหวัดศรีสะเกษ 
2.มีวัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้สำนักงาน
เพ่ืออำนวยความสะดวกในการ
ทำงาน 
3. มีการประสานความร่วมมือกับ
หน่วยงาน องค์กร ภายนอก  และ
ภาคีเครือข่าย 
4. ดำเนินกิจกรรมด้านสิ่งแวดล้อม
ศึกษาทั้งภายในและภายนอก
โรงเรียน 
5. มีการสรุป และประเมินผลการ
ดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 
 
 
 
 
 
 
 

-ร้อยละ 80 ของผู้มาใช้บริการ และ
ติดต่อประสานงานมีความพึงพอใจ
อยู่ในระดับดีมาก 
-ร้อยละ 80 ของนักเรียนใน
โรงเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมด้าน
สิ่งแวดล้อมศึกษาที่ดำเนินการทั้ง
ภายในโรงเรียนและภายนอก
โรงเรียน 
-มีพ้ืนที่สีเขียว/พ้ืนที่ปลูกป่าที่
โรงเรียนเข้าไปร่วมกิจกรรมอย่าง
ต่อเนื่องอย่างน้อยปีละ 2 พื้นที่  
-คร-ูบุคลากร/นักเรียน เข้าร่วมการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา/ค่าย
เยาวชน / การประกวดแข่งขัน
ผลงานด้านสิ่งแวดล้อมศึกษา  
ร่วมกับหน่วยงานภาคีเครือข่ายด้าน
สิ่งแวดล้อมศึกษา  อย่างน้อย ปีละ 
3 เรื่อง 
-มีการประสานความร่วมมือกับภาคี
เครือข่ายในการดำเนินงานด้าน
สิ่งแวดล้อมศึกษาทั้งในโรงเรียนและ
ในชุมชน เช่น กิจกรรมพัฒนา
สิ่งแวดล้อม ปลูกต้นไม้ เดินรณรงค์
เพ่ือสิ่งแวดล้อมอย่างน้อยปีละ 2 
ครั้ง 
-มีการรายงานผลการดำเนินงาน
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
งานยานพาหนะ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 

1.วางแผนการทำงานดำเนินงาน
ยานพาหนะ 
2. สรุปผลการปฏิบัติงาน

บริหารงาน วิเคราะห์ จัดทำ

สารสนเทศ เพื่อนำไปใช้วางแผน

ในปีต่อไป 

 
 
 
 
 

1.มีแผนดำเนินงานด้านบริการ
ยานพาหนะ สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
การของโรงเรียน 
2.มียานพาหนะอยู่ในสภาพดี พร้อมใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3.ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ำมันให้เป็น
ปัจจุบันและถูกต้อง 
4.บุคลากรมีความคล่องตัว และ
เหมาะสมกับการใช้รถยนต์ราชการ 
5.เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจในการ
ปฎิบัติงาน 
6.เพ่ือความปลอดภัย ในทรัพย์สินของ
ราชการ และชีวิตของบุคลากรที่ใช้
บริการ 
 
 
 
 
 
 

1. มีการดำเนินงานบริการ
ยานพาหนะที่สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติการของโรงเรียนร้อย
ละ 90 
2. มียานพาหนะอยู่ในสภาพดี 
พร้อมใช้งานอย่างมี
ประสิทธิภาพร้อยละ 90 
3. มีแบบบันทึกการเบิกจ่าย
น้ำมันเป็นปัจจุบันถูกต้องร้อยละ 
100 
4. มีการสร้างขวัญและกำลังใจ
ในการปฏิบัติงาน ร้อยละ 100 
5. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ
ในการรับ บริการยานพาหนะ 
ร้อยละ 90 
6. นำผลกระประเมินผลความ
พึงพอใจและผลการปฏิบัติงาน/
ข้อเสนอแนะ มาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
งานธนาคารโรงเรียน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 
1.วางแผนการปฏิบัติงานของธนาคาร

โรงเรียนเพ่ือให้บริการภายในโรงเรียน 

2. สรุปผลการปฏิบัติงานบริหารงาน 

วิเคราะห์ จัดทำสารสนเทศ เพ่ือนำไปใช้

วางแผนในปีต่อไป 

 
 
 
 
 

1.นักเรียนมีวินัยในการออม 
2.นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม  และ
มีผลการดำเนินงาน 
   ตามเป้าหมายที่กำหนด 
3.นักเรียนมีความรู้ ความ   
เข้าใจในบทบาทหน้าที่งาน   
ธนาคารโรงเรียน 

1. นักเรียนมีวินัยในการออม 
เข้าร่วมกิจกรรมและผลการ
ดำเนินงานตามเป้าหมายที่
กำหนด คิดเป็นร้อยละ 80 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเครือข่าย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด 

1. วางแผนการปฏิบัติงานด้านพฒันา
ระบบเทคโนโลย ีสารสนเทศและ
เคร ือข ่ายเพ ื ่อให ้บร ิการภายใน
โรงเรียน 
2. สรุปผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ 
จ ั ดทำสารสน เทศ เพื่ อนำ ไป ใช้
วางแผนในปีต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีแผนการดำเนินงานด้านพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและเคร ือข ่าย
สอดคล้องกับการบริหารงานของโรงเรียน 
2. จัดให้มีระบบซ่อมบำรุง ปรับปรุงอุปกรณ์
พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
เค ร ื อ ข ่ า ย  และจ ั ดหาทดแทน ให ้ มี                    
ความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
3. สนับสนุนและบริการเกี ่ยวกับการ
จัดการเรียนการสอน โดยใช้พัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและเครือข่าย ให้มี
ประสิทธิภาพ 
4. ให้คำปรึกษา แนะนำการใช้พัฒนา
ระบบ เทค โน โลย ี ส า รสน เท ศ และ
เคร ือข ่าย แก่คณะครู บ ุคลากรและ
นักเรียน 
5. มีการวางแผนพร้อมรับภาวะฉุกเฉินทาง
เทคโนโลยี ที่อาจจะเกิดขึ้นก่อนและหลัง 
6. มีการบันทึกข้อมูลการให้บริการ และ
ประเมินผลการให้บริการงานด้านพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเครือข่าย 
7. มีการสรุปผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ 
จัดทำสารสนเทศ และเผยแพร่งานด้าน
พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
เครือข่าย แก่ผู้บริหาร และผู้เกี ่ยวข้องให้
ทราบ 

1. แผนการดำเนินงานด้าน
พ ัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและเคร ือข ่าย
สอดคล้องกับการบริหารงาน
ของโรงเรียน ร้อยละ 100 
2. คร ู  บ ุคลากร น ักเร ียน 
โรง เร ี ยน สามารถใช ้ งาน
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย ได้
อ ย ่ า ง ม ี ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ           
ร้อยละ 80 
3. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ
ใ น ก า ร ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร ง า น             
ด้านพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและเคร ือข ่าย           
ร้อยละ 80 
4. มีการรายงาน และเผยแพร่
ผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บริหาร
และผ ู ้ม ีส ่ วนเก ี ่ ยวข ้องได้
รับทราบ ร้อยละ 100 

 

 

 

 

 

 

 



 

พรรณนางานฝ่ายบริหารทั่วไป 
โรงเรยีนสตรสีิริเกศ อำเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 

 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป โรงเรียนสตรีสิริเกศ อำเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 
 ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานตามหน้าที่ราชการที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
2. บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้ง การวางแผนการแก้ไข 

ปัญหาพัฒนางาน 
3. ควบคุมดูแลให้มีการจัดทำโครงการ/งาน/ปฏิทินปฏิบัติงานและประเมินผลงานประจำปีของฝ่าย บริหาร

ทั่วไป 
4. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปร่วมกับคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อำนวยการให้เป็นไปตาม 

จุดมุ่งหมาย ปรัชญา นโยบาย และแผนพัฒนาโรงเรียน 
5. วางแผนพัฒนา ซ่อมบำรุงรักษาอาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
6. ส่งเสริมบุคลากรในฝ่ายให้เข้ารับการสัมมนา ศึกษาดูงานตามความเหมาะสม 
7. ร่วมวางแผนการจัดสถานที่และพิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่น ๆ 
8. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการงานในฝ่ายบริหารทั่วไป 
9. กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในสายงาน 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 
เป็นงานที่เกี ่ยวข้องกับนักเรียน ผู้ปกครอง เป็นงานที่ให้บริการ อำนวยความสะดวกกับนักเรียนตลอด 

ระยะเวลาที่อยู่ในโรงเรียน ให้บริการที่ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง มีงานที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
งานสำนักงานฝ่ายบริหารทั่วไป งานอาคารสถานที่ งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน งานศูนย์อาหารโรงเรียน 
งานอนามัยโรงเรียน งานโสตทัศนศึกษา งานธนาคารโรงเรียน งานโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 
ศูนย์สิ่งแวดล้อม งานบริการอาคารเรียน ห้องเรียน ห้องบริการพิ เศษ และอาคารประกอบ งานสหกรณ์โรงเรียน 
งานแผนงาน งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลฝ่ายบริหารทั่วไป  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปโรงเรียนสตรีสิริเกศ อำเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 
 ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. ทำหน้าที่ช่วยงานรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปตามท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 
2. ช่วยควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพรวมทั้งเป็นที่ปรึกษาใน การแก้ไข

วางแผนงานของฝ่ายบริหารทั่วไปช่วย 
3. กำหนดและจัดทำแผนงานฝ่ายบริหารทั่วไปร่วมกับคณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป 
4. ประสานงานของฝ่ายต่าง ๆ ในฝ ่ายบร ิหารทั ่วไปและหัวหน้างานในฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเร ียน               

เพ่ือดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
5. ร่วมทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานร่วมกับหัวหน้างานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือใช้เป็น

แผนปฏิบัติงานของโรงเรียนต่อไป 
6. จัดทำโครงการ/งานประมาณการงบประมาณ และรวบรวมโครงการ/งานร่วมกับหัวหน้างาน  

ต่าง ๆ ในฝ่ายบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับแผนงานโรงเรียนและสนองนโยบายของโรงเรียน 
7. ช่วยดูแลงานบุคลากรให้ปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย 
8. พิจารณาและกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ ที่อยู่ในสายงานที่รับผิดชอบเสนอต่อรองผู้อำนวยการ ฝ่ายบริหาร

ทั่วไป 
9. ช่วยประสานกบัชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ ตามที่รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป มอบหมาย 
10. ช่วยให้มีการต้อนรับแขกผู้มาเยือนโรงเรียนและฝ่ายบริหารทั่วไป 
11. ช่วยในการทำและเก็บสถิติข้อมูลต่าง ๆ ของงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานตามโครงสร้างของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 
สำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
2. ช่วยดูแลงานบุคลากรให้ปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ประสานงานกับบุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อวางแผนและพัฒนางานฝ่ายบริหารทั่วไป 
4. ประสานงานของฝ่ายต่าง ๆ ในฝ่ายบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
5. ร่วมทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานร่วมกับหัวหน้างานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อใช้ เป็น 

แผนปฏิบัติงานของโรงเรียนต่อไป 
6. ช่วยประสานกับชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ ตามที่รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปมอบหมาย 
7. จัดทำหนังสือรับ-ส่งลงทะเบียนลงรับ โต้ตอบหนังสือราชการของฝ่ายบริหารทั่วไป 
8. จัดทำบันทึกขออนุมัติใช้เงินตามโครงการต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารทั่วไป 
9. จัดทำแฟ้มงานเพ่ือเก็บเอกสารต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารทั่วไปและสรุปแฟ้มงาน 
10. บันทึกการประชุมคณะกรรมการดำเนินงานฝ่ายบริหารทั่วไปและประชุมลูกจ้างประจำ นักการ  

ภารโรง 
11. รวบรวมงานจากทุกงานในฝ่ายบริหารทั่วไปและจัดทำพรรณนางานฝ่ายบริหารทั่วไป 
12. ช่วยในการทำและเก็บสถิติข้อมูลต่าง ๆ ของงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
13. ให้บริการและอำนวยความสะดวกกับผู้อ่ืนที่มาติดต่อกับฝ่ายบริหารทั่วไป 
14. ประสานงานกับนักการภารโรงเพื่อการดำเนินงานทั้งภายในและงานให้บริการภายนอกโรงเรียน 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานอาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้ มีหน้าที่ดังนี้ 
ปรับปรุง ซ่อมบำรุง ประปา ไฟฟ้า บริเวณสภาพแวดล้อมทั่วไปและดูแลสั่งการ คนงาน นักการภารโรง 

ลูกจ้างชั่วคราวทุกคนที่ปฏิบัติงานในโรงเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการแผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงานของงานสร้างบรรยากาศ และ

สิ่งแวดล้อมและปฏิทินปฏิบัติงานห้องน้ำห้องส้วม 
2. รับผิดชอบเกี่ยวกับงานอาคาร สถานที่ และสภาพแวดล้อมทั่วไปของโรงเรียน 
3. จัดบริเวณพ้ืนที่ในโรงเรียนเป็นสัดส่วนให้มีสถานที่เล่นกีฬาออกกำลังกายและพักผ่อน 
4. ควบคุมดูแลและจัดให้มีห้องน้ำห้องส้วมที่ได้มาตรฐานสากล 
5. ควบคุม ดูแล สั่งการให้การปฏิบัติงานในโรงเรียนของลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวทั้งชาย-หญิง ให้ 

เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ 
6. จัดบริการด้านสาธารณูปโภคอย่างเพียงพอและให้มีการตรวจสอบให้อยู ่ในสภาพใช้การได้ดี ถูก

สุขลักษณะ 
7. ให้บริการน้ำดื่ม น้ำใช้แก่ครู นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
8. ตกแต่ง ปรับปรุงรักษาบริเวณโรงเรียนและอาคารสถานที่ให้สะอาดสวยงามและร่มรื่นปลอดโปร่ง 
9. จัดกิจกรรมปลูกฝังจิตสำนึกให้นักเรียนช่วยอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
10. จัดบรรยากาศท่ีสนับสนุนทางวิชาการมีแหล่งการเรียนรู้ที่หลากหลายและเอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
11. ซ่อมแซม ปรับปรุงอาคารตลอดจนวัสดุครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี มีความม่ันคงแข็งแรง 
12. ควบคุม ดูแล ตักเตือน เกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ที่ถูกต้อง โดยการประสานงานกับฝ่ายปกครอง 
13. วางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ ตลอดจนการใช้ห้องน้ำ ห้องส้วมให้ถูกต้อง 

เหมาะสม 
14. จัดสร้าง จัดหา และบำรุงรักษาอาคารสถานที่ให้เพียงพอและใช้การได้ดี 
15. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ของงานอาคารสถานที่ 
16. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติหน้าที่ของนักการ ภารโรง 
17. มอบหมายงานนักการ ภารโรง ทั้งงานประจำและงานรวม 
18. ให้บริการอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
19. ควบคุม ดูแล น้ำประปาในโรงเรียนให้เพียงพอสะอาดถูกสุขอนามัยร่วมกับงานอนามัยโรงเรียน 
20. ควบคุม ดูแล ไฟฟ้า ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ปลอดภัย กำหนดหน้าที่รับผิดชอบ และแนวปฏิบัติงาน

ของ คนงานหญิงทุกคน 
21. กำกับดูแลการปฏิบัติงานของนักการ ภารโรง ในการทำความสะอาด ห้องน้ำครู 
22. ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารทั่วไปและผู้อำนวยการเพื่อการ

ปรับปรุง พัฒนางาน 
23. ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อทางโรงเรียน 
24. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบ 



 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
     รายงานผลการใช้อาคาร 

Flow Chart  การใช้อาคารสถานที่โรงเรียนสตรีสิริเกศ 

 
 
 

จัดเตรียมสถานที ่วัสดุ/อุปกรณ์ 
 

ส่งแบบฟอร์มขอใช้อาคารสถานที่ 

เจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัต ิ
-เบิกวัสดุ/อุปกรณ์ 

งานอาคารสถานที่ตรวจสอบ 
การขอใช้ 

 

           ตรวจสอบความเรียบร้อยเมื่อปฏิบัติงานเสร็จ 
- คืนวัสดุ/อุปกรณ์ให้ผู้รับผิดชอบ 
- รวบรวมเอกสารบันทึกการใช้อาคารคืนผู้รับผิดชอบดูแล 

 

ผูร้ับผิดชอบดูแลอาคารสถานที่ 
- ตรวจสอบความเรียบร้อย 
- รวบรวมเอกสารต่างๆ  

ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
(รับทราบการผลการใช้อาคาร) 

ผูข้อใช้ 

ใช้งานอาคาร 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
-อนุมัต ิ



 

 
 

แบบคำขอใช้อาคารสถานที่ 
                                เขยีนที่ โรงเรียนสตรีสิริเกศ 

วันที่...........เดือน.........................พ.ศ. .................. 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................................................อายุ.......................ปีบ้านเลขท่ี...........................
หมู่ที่..................ถนน.....................................ตำบล.........................................อำเภอ................................จังหวัด......................................
หมายเลขโทรศัพท์...............................................มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสตรีสิริเกศ ดังต่อไปนี้ 

1. ข้าพเจ้าขอใช้สถานที่เพ่ือ

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

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

สถานที่ขอใช้คือ  
 หอประชุมอาคารเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา มหาราชินี 

 ห้องประชุมชมพู – ขาว 

 ห้องประชุมเกศสิริ 

 อ่ืนๆ ระบุ...............................................................................................  

วัน/เดือน/ปี ที่ใช้...................................................   ระยะเวลาการใช้................................................ชั่วโมงโดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้
อาคารสถานที่ประมาณ.........................................คน 
 

2. ยินดีชำระค่าบำรุงตามที่สถานศึกษากำหนด คือ ค่าน้ำ  ค่าไฟ  ค่าบำรุงอาคารสถานที่ ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์  

 จำนวน....................................บาท 

ค่าบำรุงสถานที ่  จำนวน....................................บาท 
ค่าตอบแทนคนงาน ภารโรง  จำนวน....................................บาท 
 

3. หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่างๆ เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ใน

สภาพเดิม 

 
4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ หาก

มีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใดๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ 

   
                                     ลงชื่อ...........................................................ผู้ยื่นคำขอ 

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

บท. ๐๑ 



 

 
 
ความเห็นของหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
.................................................................................................................................................................................. ................
.............................................................. .................................................................................................................................... 

                                             ลงชื่อ............................................. 
   (นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม) 

                                                    ………./………./………. 
ความเห็นของรองผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
.............................................................. .................................................................... ................................................................
............................................................................................................................ .................................................................... .. 

                                             ลงชื่อ............................................. 
                             (นายนิธิศ  สายเชื้อ) 

                                                  ………./………./………. 
ความเห็นของผู้อำนวยการ โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
........................................................................................................................................................................... .......................
..................................................................................................................................................................................................  

                                          ลงชื่อ............................................. 
    (นายสมศักดิ์  นันทวิสิทธิ์) 

                                                                                            ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
                                                ………./………./………. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขที่.........../.............. 



 

 

 

 

 

 

แบบแจ้งซ่อมงานอาคารสถานที่ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ส่วนที่ 1 สำหรับผู้ขอใช้บริการ 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ........................................................................................   หมายเลขโทรศัพท์............................................................ 

สำนักงาน / กลุ่มสาระฯ/ ชั้นเรียน.............................................................................. .หมายเลขห้อง........................... อาคาร........................... 

  

 

 

 

รายการที่แจ้งซ่อม รายการแจ้งซ่อม 

ไฟฟ้า / โทรศัพท์  ผู้ดูแล นายประกิต  คำมานพ 

     หลอดไฟ            พัดลม                    เครื่องปรับอากาศ 

     โทรศัพท์             เครื่องทำนํ้าเย็น          ปรับจูนทีวี 
     อ่ืนๆ (ระบุ)............................................................................................ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศ  ผู้ดูแล นายไพรนคร  ชิณะแขว 

   โปรเจคเตอร์      จอโปรเจคเตอร์       เครื่องเสียง 

   ไมโครโฟน       คอมพิวเตอร์            อินเทอร์เน็ต 
   อื่นๆ (ระบุ)........................................................................ 

ประปา / สุขาภิบาล  ผู้ดูแล นายประยูร  ดวงจันทร์ 

    ท่อประปา             ก๊อกน้ำ                  หัวฉีดชำระ 

    ระบบซักโครก         ระบบน้ำทิ้ง             ระบบกำจัดสิ่งปฏิกูล 

     อ่ืนๆ (ระบุ) .......................................................................................... 

 

 

 

 

ไม้ / ปูน / เหล็ก / ผ้า  ผู้ดูแล  นายสายสิทธิ์  พันธศรี 

 โต๊ะ                  เก้าอ้ี                  ตู้                   ประตู 
 หน้าต่าง            ลูกบิด/กลอน      เพดาน/หลังคา 

 พื้น/ผนัง/เสา      ม่าน/มู่ลี่   
 อ่ืนๆ(ระบุ)............................................................................................... 

 

 

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

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

 ส่วนที่ 2 เพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการ 
      บันทึกการตรวจสอบ 

 สามารถซ่อมได้   ไม่มีอุปกรณ์เสียหาย 

 สามารถซ่อมได ้   มีวัสดุอปุกรณ์ที่ต้องเปลี่ยน 

 ไม่สามารถซ่อมได้  ต้องแจ้งช่างซ่อมจากภายนอก 

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

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

 

 

 ขออนุมัติดำเนินการซ่อมกรณีมีวัสดุอุปกรณ์ที่ต้องเปลี่ยน 
โดยมีรายการวัสดุอุปกรณ์ท่ีขอเบิกดังนี้ 

1. ............................................................................. 
2. ............................................................................. 
3. ............................................................................. 
4. ............................................................................. 

แหล่งที่มาของวัสดุ   เบิกวัสดุสำรอง     จัดซื้อวัสดุใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

   ลงชื่อ..............................................  
(..............................................................

) 
หัวหน้างาน............................................. 
    ............./......................./................ 

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

   ลงชื่อ..............................................  
 (นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม) 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

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

        อนุมัติ                  ไม่
อนุมัติ   

     ลงชื่อ..........................................  
(นายนิธิศ  สายเชื้อ) 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
   ........../......................./................ 

       อนุมัติ                  ไม่
อนุมัติ 
     ลงชื่อ..............................................  

(นางจุรีรัตน์  วรรณวงศ์) 
หัวหน้างานพัสด ุ

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

         อนุมัติ                  
ไม่อนุมัติ 

     ลงชื่อ..........................................  
 (นายเทพปทาน  สีแก้ว) 

รองผู้อำนวยการกลุ่มแผนงานและงบประมาณ 

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

         อนุมัติ                  ไม่
อนุมัติ 
  ลงชื่อ..........................................  

(นายสมศักดิ์  นันทวิสิทธิ)์ 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

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

บท. ๐๒ 

หมายเลขครุภัณฑ์ (ถ้ามี) ........................................................  

ลักษณะการชำรุด................................................................ 
..........................................................................................  
..........................................................................................  
.........................................................................................             

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

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 สำหรับผู้ปฏิบัติงาน  

แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มนี้ให้เจ้าหน้าที่เฉพาะผู้ลงมือปฏิบัติงานให้บริการกรอกส่งหัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่เม่ืองานแล้วเสร็จ 
    เริ่มปฏิบัติงาน วันที่.................................เวลา.............. น. งานแล้วเสร็จ วันที่........................ เวลา...................น. 

   รายงานผลการปฏิบัติงาน 

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

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

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

                 ปัญหาอุปสรรค/ขอ้เสนอแนะ  
............................................................................................................................. .................................................. 
. ................................................................................................................................................................... .......... 
 

ลงซื่อ .......................................................... ผู้ปฏิบัติงาน 
( ....................................................... ) 

 

ขั้นตอนการให้บริการซ่อมบำรุงอาคารและสถานที่ 
1.  ผู้ขอใช้บริการ กรอกแบบฟอร์ม ส่วนที่ 1 ส่งงานอาคารสถานที่ ณ ห้องบริหารทั่วไป 
2.  หัวหน้ากลุ่มงาน พิจารณาสั่งการ ในแบบฟอร์ม ส่วนที่ 2 ส่งใบสั่งการให้ ช่างซ่อมบำรุง 
3.  ช่างซ่อมบำรุง ดำเนินการซ่อมบำรุงตามท่ีได้รับมอบหมาย และเม่ืองานแล้วเสร็จ ให้ส่งแบบฟอร์ม กรอกแบบรายงาน 
 ผลการปฏิบัติงาน ส่วนที่ 3 ส่งหัวหน้างานอาคารสถานที่ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หมายเหตุ :ใบแจ้งซ่อม ใช้เฉพาะงานซ่อมแซมในส่วนประกอบของอาคารเช่น ไฟฟ้า แสงสว่าง เต้ารับ สุขภัณฑ์ ท่อ
น้ำดี / ท่อนำ้ทิ้ง ที่ติดตั้งไว้เดิมแล้วชำรุดเสียหายใช้การไม่ได้ เท่านั้น ( การต่อเติม / ปรับปรุงอาคาร การติดตั้ง / ทำ
ขึ้น ใหม่ การแก้ไขของเติม ) ต้องมีหนังสือหรือบันทึกข้อความท่ีผ่านการอนุมัติจาก ผู้อำนวยการโรงเรียน มา
ประกอบจึง จะดำเนินการได้ 



 

 

บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ     โรงเรียนสตรีสิริเกศ   จังหวัดศรีสะเกษ 
ที่  งานอาคารสถานที่ /...........................                   วันที่.........เดือน.................พ.ศ..............                                                                        
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์สั่งซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

ด้วยงานอาคารสถานที่ กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนสตรีสิริเกศ มีความประสงค์ขอสั่งซื้อวัสดุ / 
ครุภัณฑ์ ตามแผนงาน / โครงการ..............................................เพ่ือใช้ในการ.................................. ....................
และได้แนบแบบฟอร์มการสั่งซื้อมาพร้อมหนังสือด้วย 

           จงึเรียนมาโปรดเพ่ือทราบและพิจารณา 

                                  (ลงชื่อ)........................................................................... 
 (นายฉัตรชัย สุวรรณพรหม) 

                                หวัหน้างานอาคารสถานที่ 
      ……………../……………………./……………… 

ความเห็นหัวหน้างานอาคารสถานที ่
..................................................................................... 

ลงชื่อ........................................................ 
(นายฉัตรชัย สุวรรณพรหม) 
หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

ความเห็นหัวหน้างานพัสดุ 
............................................................................................................ 

ลงชื่อ........................................................ 
(นางนิตยา วิเศษสังข์) 
หัวหน้างานงานพัสดุ 

ความเห็นหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
..................................................................................... 

ลงชื่อ........................................................ 
(นายฉัตรชัย สุวรรณพรหม) 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ความเห็นรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
............................................................................................................ 

ลงชื่อ........................................................ 
(นายเทพปทาน สีแก้ว) 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
ความเห็นรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
..................................................................................... 

ลงชื่อ........................................................ 
(นายนิธิศ สายเชื้อ) 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 
( ) อนุมัติ 
( ) ไม่อนุมัติ เพราะ................................................................................ 

ลงชื่อ........................................................ 
(สมศักดิ์ นันทวิสิทธิ์) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

บท. ๐๓ 



 

ใบสั่งซื้อ 

ที่ รายการ จำนวน ราคา รวม (บาท) หมายเหต ุ

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

17      

 

ลงชื่อ.....................................................ผู้สั่ง                                                                                                  

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

                หัวหน้างานพัสด ุ

 



 

งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ดังนี้ 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
2. ให้บริการประสานงานและประชาสัมพันธ์แก่นักเรียน ผู้ปกครอง ครู บุคลากรในโรงเรียน และ

บุคคลทั่วไป 
3. วางแผนและพัฒนางานประชาสัมพันธ์ 
4. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศของงานประชาสัมพันธ์ให้เป็นปัจจุบัน 
5. ดูแล ซ่อม บำรุงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีใช้ในประชาสัมพันธ์ให้มีคุณภาพ ใช้งานได้ดี 
6. กำหนดระเบียบการให้บริการให้ผู้รับบริการให้รู้ทั่วกันอย่างชัดเจน 
7. จัดทำป้ายนิเทศ/ปฏิทินประชาสัมพันธ์ในโรงเรียนเพื่อเป็นการแจ้งข่าวสารกิจกรรมของโรงเรียน 
8. แนะนำ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์โรงเรียน สู่ชุมชน 
9. บริการติดต่อสอบถามผู้ปกรองนักเรียน และบุคคลทั่วไปมาติดต่อกับทางโรงเรียนให้แจ้งความจำนง

ต่อ เจ้าหน้าที่ ที่ห้องประชาสัมพันธ์ 
10. บริการเรียกพบนักเรียนโรงเรียนได้ตระหนักถึงภยันตรายที่อาจจะเกิดขึ้นได้จากกลุ่มมิจฉาชีพ ที่

แอบอ้าง มาในฐานะผู้ปกครอง โรงเรียนจึงกำหนดมาตรการการเรียกพบนักเรียน ดังนี้ 
10.1 แจ้งความจำนงขอพบนักเรียนในปกครองได้ที่ห้องประชาสัมพันธ์ 
10.2 เขียนบันทึกข้อมูล เพ่ือเป็นหลักฐานเวลาเรียกพบ 
10.3 แสดงบัตรประชาชนหรือหลักฐานอื่น ๆ ที่แสดงว่าเป็นผู้ปกครอง 
10.4 พบนักเรียนในบริเวณท่ีโรงเรียนกำหนด 

11. กำหนดเวลาในการให้การประชาสัมพันธ์ในการบริการข่าวสาร ดังนี้ 
11.1 เวลา 07.00 – 08.00 น. เพลง/ข่าวการศึกษา 
11.2 ข่าวสารประชาสัมพันธ์ในโรงเรียน/รายการเสียงตามสาย ช่วงเวลาพักเที่ยง 

12. ผลิตสื่อสารสนเทศสิ่งพิมพ์และอิเล็กทรอนิกส์ 
13. จัดทำวารสารของโรงเรียนจดหมายข่าวและแผ่นพับเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของครู 

นักเรียนและ โรงเรียนจัดทำขึ้นเพ่ือแนะนำ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์โรงเรียน ให้ผู้ปกครองนักเรียน และบุคคล
ทั่วไปได้ รู้จักโรงเรียน เดือนละ 1 ครั้ง 

14. การจัดทำป้ายนิเทศ/ปฏิทินประชาสัมพันธ์การจัดทำป้ายนิเทศ/ปฏิทินประชาสัมพันธ์ในโรงเรยีน 
เพื่อเป็น การแจ้งข่าวสารการปฏิบัติงานของงาน ฝ่าย หมวดต่าง ๆ ได้ประชาสัมพันธ์งานให้นักเรียน ครู 
ผู้ปกครอง นักเรียนได้รับทราบข่าวสารในโรงเรียน 

15. ดำเนินการประกาศกระจายเสียงข่าวสารราชการของโรงเรียน 
16. ประสานงานเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนนักเรียนกับสื่อมวลชนส่วนกลางและส่วนท้องถิ่น 
17. ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารทั่วไปและผู้อำนวยการ 
18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานอนามัยโรงเรียน มีหน้าที่ดังนี้  
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงานของงานอนามัยโรงเรียน 
2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศของงานอนามัยโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
3. จัดท าทะเบียนพัสดุและซ่อม บำรุง ให้มีคุณภาพใช้งานได้ด ี
4. กำหนดระเบียบการให้บริการปฐมพยาบาลให้รู้ทั่วกันอย่างชัดเจน 
5. ลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือราชการ เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
6. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะ 
7. ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียนด้วยความรวดเร็วและส่งต่อ

ในกรณี เจ็บป่วยร้ายแรง 
8. อำนวยความสะดวกการตรวจสุขภาพประจำาปีให้แก่นักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
9. จัดหายาและเวชภัณฑ์ที่ถูกต้องเหมาะสมเพื่อการรักษาพยาบาลอย่างเพียงพอ 
10. ติดต่อประสานงานกับครูประจำชั้น/ผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนเจ็บป่วย เกิดอุบัติเหตุ และ

แนะนำให้ นักเรียนรู้จักการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค 
11. ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้การดูแลสุขภาพตนเอง หลีกเลี่ยงจากสิ่งเสพติด และโรคติดต่อได้ 
12. จัดทำสถิติการใช้ยา เวชภัณฑ์ และการใช้บริการประจำวัน 
13. ร่วมมือกับโภชนาการในการให้ความรู้เรื่องโภชนาการแก่นักเรียน 
14. จัดทำระเบียบสุขภาพของนักเรียนและจัดเก็บข้อมูลงานอนามัยโรงเรียน 
15. ประสานงานกับทุกภาคส่วนในการป้องกัน แก้ไข เกี่ยวกับสุขภาพของนักเรียน ครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
16. ระเบียบการใช้ห้องพยาบาล 

16.1 เวลาทำการ วันจันทร์-ศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30 – 16.30 น. 
16.2 ก่อนเข้าห้องพยาบาลต้องถอดรองเท้าเก็บวางบนชั้นวางรองเท้าที่จัดไว้ให้เป็นระเบียบ

เรียบร้อย 
16.3 นักเรียนที่ป่วยมาขอรับการรักษา ต้องพบครูพยาบาล หรือ เจ้าหน้าที่ประจำห้อง

พยาบาลก่อน เพื่อซักถามอาการอาการป่วยก่อนจ่ายยาให้และจะช่วยรักษานักเรียนที่ป่วยเพียงเล็กน้อย เช่น 
ปวดศีรษะ ปวด ท้อง ทำแผล 

16.4 ห้ามหยิบยารับประทานเอง 
16.5 ให้การรักษาอาการป่วยเบื้องต้น และ บริการยาเฉพาะโรคปัจจุบันที่สามารถบำบัดได้

ด้วยยา สามัญประจำ บ้าน ซึ่งไม่ใช่การรักษาที่เกินอำนาจหน้าที่ครูพยาบาลและเจ้าหน้าที่ประจำห้องพยาบาล 
16.6 ผู้ที่มารับบริการให้แจ้งอาการแพ้ยาและชื่อยาที่แพ้ให้ครูพยาบาลและเจ้าหน้าที่ประจำ

ห้อง พยาบาลทราบทุกครั้ง 
16.7 ในกรณีที่นักเรียนป่วยอาการรุนแรงหรือได้รับอุบัติเหตุภายในโรงเรียนและมีอาการ

ร้ายแรง อนามัยจะให้การปฐมพยาบาลเบื้องต้น แล้วจึงนำไปส่งโรงพยาบาล และแจ้งให้ผู้ปกครองทราบ 



 

16.8 นักเรียนที่ป่วยมาก หรือ ได้รับอุบัติเหตุรุนแรงจะแจ้งให้ผู ้ปกครองทราบและนำส่ง
โรงพยาบาลที่ใกล้และอยู่ในข้อตกลงของประกัน 

16.9 กรณีนำนักเรียนไปโรงพยาบาล ค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการรักษาพยาบาล ผู้ปกครองนักเรยีน
ต้องเป็นผู้ จ่ายเอง ยกเว้นนักเรียนที่มีประกันอุบัติเหตุ ทางโรงเรียนจะดำเนินการให้ตามระเบียบที่ตกลงกับ
บริษัทที่ทำประกันอุบัติเหตุกับทางโรงเรียน 

16.10 กรณีนักเรียนป่วยและไม่สามารถจะเรียนหนังสือได้ จะนอนพักที่ห้องพยาบาลได้โดย
ได้รับอนุญาตจากครูประจำวิชาที่กำลังสอน โดยมีครูอนามัยคอยดูแลอย่างใกล้ชิด(กรณีนักเรียนป่วยในชั่วโมงที่ 
1 จะติดต่อแจ้งให้ผู้ปกครองมารับกลับไปพักท่ีบ้าน) 

16.11 นักเรียนที่ได้รับการปฐมพยาบาลจากทางโรงเรียน เมื่อกลับถึงบ้านผู้ปกครองต้อง
ติดตามดูแล อาการต่อไป 

16.12 ไม่ส่งเสียงดังหรือก่อความรำคาญแก่ผู้อื่น และนักเรียนที่ป่วยนอนพักอยู่ขณะมาใช้
บริการห้อง พยาบาล 

16.13 ห้ามเล่นกีฬาทุกชนิดบริเวณหน้าห้องพยาบาล เพราะเป็นการรบกวนผู้ป่วยที่นอนพัก 
   16.14 อาจารย์ นักเรียน เจ้าหน้าที่ หรือบุคลากรในโรงเรียนที่ป่วยมารับบริการกรุณาลงชื่อ
ในบันทึก การใช้บริการทุกครั้ง 

17. จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารทั่วไปและ
ผู้อำนวยการ 

18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับหมอบหมายจากทางโรงเรียน 
 

ระเบียบการใช้บริการ 
1. มารยาทใช้บริการห้องพยาบาล 

- ถอดรองเท้าก่อนเข้าห้องพยาบาลและจัดวางให้เรียบร้อย 
- รักษาความสะอาดของสถานที่และอุปกรณ์ที่ใช้ 
- ไม่นำอาหารและเครื่องดื่มทุกชนิดเข้ามาทานในห้องพยาบาล 
- พูดจาสุภาพ มีสัมมาคารวะ ไม่ส่งเสียงดัง  

2. ประสงค์จะขอรับยา 
- แจ้งอาการเจ็บป่วยให้พยาบาลหรือเจ้าหน้าที่ห้องพยาบาลทราบทุกครั้ง 
- รับประทานยาในห้องพยาบาลห้ามนำออกไปรับประทานนอกห้อง 
- ล้างแก้วยาหรืออุปกรณ์หลังใช้แล้วเก็บเข้าที่ให้เรียบร้อย 
- ห้ามรับยาแทนเพื่อน 
- ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใช้บริการทุกครั้ง  
 
 
 



 

3. การขออนุญาตเข้านอนพักห้องพยาบาล 
- ขออนุญาตพยาบาลหรือเจ้าหน้าที่ห้องพยาบาล 
- ขอใบอนุญาตนอนพักจากห้องพยาบาล 
- ขออนุญาตอาจารย์ประจำชั้น , อาจารย์ประจำวิชา 
- ห้ามเข้าเยี่ยมหรือเฝ้าอาการนักเรียนที่นอนพักในห้องพยาบาล (ก่อนได้รับอนุญาต) 
- อนุญาตให้นอนพักกรณีเจ็บป่วยคราวละไม่เกิน 2 คาบเรียน 
- ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใช้บริการทุกครั้ง 

4. ประสงค์จะทำแผล 
- แผลเก่าให้ทำในเวลาคาบพัก เท่านั้น 
- แผลใหม่ทำแผลได้ตลอดเวลาที่เปิดบริการ 
- ห้ามทำแผลเองก่อนได้รับอนุญาต 
- ห้ามหยิบ จับ สำลี ผ้ากอส อุปกรณ์ทำแผล เนื่องจากอบฆ่าเชื้อเรียบร้อยแล้ว 
- ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใช้บริการทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานห้องสมุด มีระเบียบปฏิบัติ ดังนี้ 
 

ระเบียบและข้อควรปฏบิัติ 
ในการเข้าใช้ห้องสมดุ 

 
เวลาเปิดบริการ 
          วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 07.00 น. – 17.00 น. 

 
 

ข้อปฏิบัติการใช้ห้องสมุด 
 
 
1.   แต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
2.   สำรวมกิริยาวาจาและปฏิบัติตนไม่ส่งเสียง ดังเป็นที่รบกวนผู้อ่ืน 
3.   ก่อนเข้าห้องสมุดต้อง วางกระเป๋า  ถุงสิ่งของต่าง ๆ ไว้ในที่วางหน้าห้องสมุด  ห้ามนำสิ่งของ   
       เข้าไปภายในห้องสมุด   นำเข้าไปได้เฉพาะสิ่งของที่มีค่าเท่านั้นและต้องได้รับอนุญาตจาก 
    บรรณารักษ์ก่อนนำเข้า 
4.  ห้ามสูบบุหรี่และรับประทานอาหาร  ในห้องสมุด 
5.  รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบของห้องสมุด 
6.  กรณีท่ียืมหนังสือไปแล้วหายหรือชำรุดให้ซื้อหนังสือทดแทนและชำระค่าเข้าเล่ม ๆ ละ  25  บาท 
7.  เมื่อนำหนังสือพิมพ์  วารสาร  จุลสาร  กฤตภาคออกจากชั้นใด  ตู้ใดต้องนำเข้าที่เดิมทุกครั้ง 
8.  ห้ามตัดฉีก  ทำลาย  ขีดเขียน  หรือขโมย หนังสือวารสาร  เอกสารสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ  
     ของห้องสมุด 
9.  ต้องปฏิบัติตามระเบียบของห้องสมุดอย่างเคร่งครัด 
10. หากมีปัญหาให้ติดต่อเจ้าหน้าที่หรือบรรณารักษ์โดยตรง 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ข้อปฏิบัติการใช้ห้องอนิเตอร์เนต็ 
 

1.  ลงชื่อในสมุดสถิติข้อมูลการใช้ห้องอินเตอร์เน็ตที่ เคาน์เตอร์ห้องสมุด  
2.  ใช้บัตรสมาชิกห้องสมุด  ขอรับบัตรคิว 
3.  รอเรียกท่ีหน้าห้องและแสดงบัตรคิว เมื่อถูกเรียกเข้าใช้บริการ 
4.  ห้ามเปิดเวปโป๊ลามกอนาจารหรือเวปต้องห้ามอ่ืน ๆ  
5.  หลังใช้บริการให้นำบัตรคิวไปขอรับบัตรสมาชิก     
     ห้องสมุดคืนที่เคาน์เตอร์ห้องสมุด 

 

ระเบียบข้อปฏิบัติการใช้ห้องสมดุเสียง  (เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา) 
 
1.  บันทึกการเข้าใช้ในห้องสมุดสถิติข้อมูลการใช้ห้องสมุดเสียงที่เคาท์เตอร์ 
2.  แสดงบัตรสมาชิกห้องสมุด  พร้อมแผ่น  CD  VCD  MP 3  เพ่ือรับบัตรหมายเลขเครื่อง 
3.  ห้ามนำแผ่น  DD  หรือ  VCD  ลามกอนาจารเข้าไปใช้บริการ 
4.  เมื่อใช้บริการเรียบร้อยแล้วให้เลื่อน  เก็บเก้าอ้ี  หูฟัง  และปิดเครื่องให้เรียบร้อย 
5.  เมื่อเสร็จแล้วให้นำบัตรเครื่องไปขอรับบัตร  สมาชิกห้องสมุดคืนที่หน้าเคาท์เตอร์ 
 

การจัดเลขหมู่หนังสือ 
 

  ระบบทศนิยมดิวอ้ี  จัดโดยแบ่งหนังสือออกเป็น  10  หมวด 
 000-090 เบ็ดเตล็ด บรรณานุกรม  บรรณารักษ์สารานุกรม 
 100-190 ปรัชญา  จิตวิทยา  ตรรกศาสตร์ 
 200-290 ศาสนา  นิกายต่าง ๆ  
 300-390    สังคมศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  กฎหมาย 
 400-490 ภาษาศาสตร์  ภาษาเปรียบเทียบ 
 500-590   วิทยาศาสตร์  คณิตศาสตร์    ดาราศาสตร์  ฟิสิกส์ 
 600-690 วิทยาศาสตร์ประยุกต์  แพทย์ศาสตร์  เกษตรศาสตร์ 
 700-790   ศิลปะ การบันเทิง  จิตรกรรม  ดนตรี 
 800-890 วรรณคดี  วรรณกรรม 
 900-990 ประวัติศาสตร์  ภูมิศาสตร์  และชีวประวัติ 

 



 

 
งานบริการ 

 
ให้บริการตั้งแต่ วันจันทร์ - วันศุกร์  

เวลา 07.00 น. - 17.00 น. 
  1.  บริการให้อ่าน 
  2.  บริการยืม - คืน 
  3.  บริการหนังสือจอง 
  4.  บริการตอบคำถาม  ช่วยค้นคว้าและบริการสารนิเทศ 
  5.  บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด 
  6.  บริการจัดทำคู่มือช่วยการค้นคว้า 
  7.  บริการยืมระหว่างห้องสมุด 
  8.  บริการอินเตอร์เน็ต 
  9.  บริการแนะแนวการอ่าน 
  10. บริการชุมชน 
  11. บริการห้องสมุดเสียง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานสหกรณ์เพ่ือการศึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมสหกรณ์ 

ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้บริการของสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
2. จัดร่างกฎระเบียบ ว่าด้วยการจัดการสหกรณ์ โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
3. จัดตั้งชุมนุมสหกรณ์ของโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
4. จัดซื้อและจำหน่ายวัสดุอุปกรณ์การเรียนการสอน 
5. จัดหาสินค้ามาบริการครู นักเรียน และบุคลากรอย่างเพียงพอ 
6. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับสหกรณ์ให้ครู นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนได้รับทราบ 
7. จัดทำทะเบียน ตรวจสอบสินค้าคงเหลือในแต่ละวัน เพ่ือการจัดหาสินค้าที่หมดเข้าสวัสดิการร้านค้า 
8. จัดระบบการจัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย และบัญชีทุกประเภทที่เกี ่ยวข้องการปฏิบัติกิจกรรม

สหกรณ์ โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
9. จัดให้มีคณะผู้รับผิดชอบตามระเบียบข้อบังคับว่าด้วยการให้บริการของสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
10. เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
11. กำกับ ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอเลขานุการคณะกรรมการ

สวัสดิการร้านค้า ฯ เพื่อรายงานประธานกรรมการทุกสัปดาห์ 
12. ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการดำเนินงานของสหกรณ์เสนอฝ่ายบริหารทั ่วไปและ

ผู้อำนวยการ 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับหมอบหมายจากทางโรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานสวัสดิการ กองทุนและมูลนิธิ 
 
วิสัยทัศน์ 
เป็นกองทุนหมุนเวียนที่ให้โอกาสครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือสร้างอนาคตท่ีมั่นคง 
 
พันธกิจ 

1. บริหารการเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเจ้าของกองทุน 
2. เพ่ือเป็นกองทุนกู้ยืมให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. สนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาด้วยการให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 

 
เป้าประสงค์ 

เชิงคุณภาพ 
1. การบริหารจัดการเงินกองทุนการศึกษาท่ีตรงกลุ่มเป้าหมายและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของเจ้าของ

กองทุน 
2. คณะผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้การสนับสนุนและร่วมมือกับงานสวัสดิการและกองทุน

ให้ดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเจ้าของกองทุน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
3. คณะกรรมการสวัสดิการและกองทุนโรงเรียนเป็นทีมงานคุณภาพ สามารถนำเทคโนโลยีมาบริหาร

จัดการที่มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวนสอบได้ 
เชิงปริมาณ 

    คณะผู้บริหาร คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 250 คน นักเรียน จำนวน 3,100 คน 
 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียนโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
2. การระดมทุนเพ่ือจัดตั้งกองทุนการศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติงานสวัสดิการและกองทนุโรงเรียน 
 
 

ลำดับที่ ขั้นตอน / แนวทางการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑ ศึกษารายละเอียดกองทุนการศึกษา  ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ

และกองทุนโรงเรียน 
๒ แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ

และกองทุนโรงเรียน 
๓ ระดมทุนเพ่ือจัดตั้งกองทุน ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ

และกองทุนโรงเรียน 
๔ จัดตั้งกองทุน ทำเนียบเจ้าของกองทุน และจัดทำข้อมูล

รายละเอียดให้เป็นระบบ  
ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ

และกองทุนโรงเรียน 
๕ ส่งเงินให้การเงินโรงเรียน เพ่ือออกใบเสร็จให้เจ้าของ

กองทุน 
ตลอดปี งานการเงินโรงเรียน 

๖ จัดทำเกียรติคุณบัตรให้กับเจ้าของกองทุน ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 

๗ เบิกเงินกองทุนจากเจ้าของกองทุน เข้าบัญชีงาน
สวัสดิการและกองทุนโรงเรียน 

ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 

๘ บริหารจัดการเงินกองทุนการศึกษาให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของเจ้าของกองทุน 

ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 

๙ พิจารณาจัดสรรเงินทุนตามระเบียบ ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 

๑๐ ส่งข้อมูลที่จัดสรรเงินทุนให้งานแนะแนวพิจารณา
คัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุน 

ตลอดปี งานแนะแนว 

๑๑ ควบคุมการรับเงิน และจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบ ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 

๑๒ คณะกรรมการสรุปการดำเนินการ และจัดทำ
รายละเอียด  เช่น  จำนวนทุนที่จัดสรร  รายชื่อนักเรียน
ที่ได้รับทุน  เงินกองทุนและดอกผลที่ปรากฏอยู่ในบัญชี
และอ่ืน ๆ  ที่เห็นสมควร  ปิดประกาศให้ทราบโดยทั่ว
กัน  ที่โรงเรียนสตรีสิริเกศ 

ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 

 
 
 



 

 
 
 
 

 
 
 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ด าเนินงาน

• ศึกษารายละเอียดกองทุน

• แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน

ระดมทุน

• ระดมทุน

• จัดตั้งกองทุน ท าเนียบเจ้าของกองทุน

ออกใบเสร็จ

• ส่งเงินให้การเงินโรงเรียน เพื่อออกใบเสร็จ

• จัดท าเกียรติคุณบัตร

บริหารจัดการเงินให้
สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์เของ
เจ้าของกองทุน

• เบิกเงินเข้าบัญชีงานสวัสดิการและกองทุนโรงเรียน

• บริหารจัดการเงินกองทุนให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของเจ้าของ
กองทุน

พิจารณา
เงินทุน

• พิจารณาจัดสรรเงินทุนตามระเบียบ

• ส่งข้อมูลที่จัดสรรเงินทุนให้งานแนะแนวพิจารณาคัดเลือกนักเรียน
เพื่อรับทุน

สรุปการ
ด าเนินการ

• ควบคุมการรับเงิน และจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบ

• สรุปการด าเนินการ

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติงานสวัสดิการและกองทุนโรงเรียน 
 



 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติงานการกู้ยืมเงินสวัสดกิารและกองทุนโรงเรียน 
 

ลำดับที่ ขั้นตอน / แนวทางการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑ ผู้กู้ส่งสัญญาเงินกู้ ให้ส่งที่งานสวัสดิการและเงินกองทุน

โรงเรียน ภายในวันที่ 20 ของเดือน 
ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ

และกองทุนโรงเรียน 
๒ การพิจารณาเงินกู้ 

• ผู้กู้ต้องชำระหนี้เก่าให้เสร็จสิ้นหรือชำระหนี้หนึ่งใน
สามของเงินกู้  จึงจะมีสิทธิ์กู้ในครั้งต่อไป 

• ผู้กู้ที่เป็นข้าราชการครู ต้องมีผู้ค้ำประกัน 2 คน 
โดยต้องเป็นข้าราชการครู พนักงานราชการ หรือ
ลูกจ้างประจำ 

• กู้ท่ีเป็นลูกจ้างชั่วคราว ต้องมีค้ำผู้ประกัน 2 คน 
โดยต้องเป็นข้าราชการครู พนักงานราชการหรือ
ลูกจ้างประจำ 1 คน และลูกจ้างชั่วคราว 1 คน 

ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 

๓ จ่ายเงินกู ้ภายในวันที่  1 – 10  ของทุกเดือน   ตลอดปี เจ้าหน้าที่การเงิน 
๔ ผู้กู้ต้องชำระหนี้ ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน  ตลอดปี ผู้กู ้
๕ สรุปบัญชีรายเดือน ทุกวันที่ 18 ของทุกเดือน ตลอดปี เจ้าหน้าที่บัญชี 
๖ ส่งยอดหักเงินลูกจ้างชั่วคราวให้การเงินโรงเรียน ตลอดปี การเงินโรงเรียน 
๗ งบดุลบัญชีของแต่ละเดือน ทุกวันที่ 28 ของทุกเดือน ตลอดปี เจ้าหน้าที่บัญชี 
๘ ตรวจบัญชีของแต่ละเดือน ทุกวันที่ 30 ของทุกเดือน ตลอดปี เจ้าหน้าที่ตรวจบัญชี 
๙ รายงานบัญชีผู้บริหารทุกเดือน ตลอดปี เจ้าหน้าที่บัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



 

งานโสตทัศนศึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงานของงานโสตทัศนศึกษา 
2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศของงานโสตทัศนศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
3. จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อโสตทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
4. จัดทำทะเบียนพัสดุโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
5. จัดให้มีการดูแลบำรุงรักษาและซ่อมแซม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้มีคุณภาพใช้งานได้ดี 
6. จัดระบบและสถานที่ในการเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ งานโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นระเบียบเหมาะสม

สะดวก พร้อมใช้งานและปลอดภัย 
7. กำหนดระเบียบการให้บริการการใช้ห้องโสตฯและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของโรงเรียนให้ผู้รับบริการ

ให้รู้ทั่วกันอย่างชัดเจน 
8. ควบคุม ดูแล ให้บริการ การใช้ห้องและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นระเบียบและพร้อมใช้งาน 
9. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ พร้อมเอกสารแนะนำ 
10. จัดให้มีสถานที่สำหรับให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ ์  
11. จัดบริการและสนับสนุนการประชุมสัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ 
12. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสงเสียงภายในโรงเรียนและการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
13. ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อทาง 

โรงเรียน 
14. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ ในการจัดกิจกรรมของ

โรงเรียน 
15. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
16. จัดทำบันทึกและสถิติตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
17. จัดทำแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดทำสมุดบันทึกการให้บริการประจำวัน 
18. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดทำสถิติต่าง ๆ สรุปเป็นรายเดือน 
19. จัดนิเทศแนะนำสาธิตการใช้โสตทัศนูปกรณ์แก่ครู – บุคลากรทางการศึกษา โดยใช้แบบสอบถาม 
20. รวบรวมจัดหาและจัดทำรายการสื่อต่าง ๆ ไว้บริการนักเรียน ครู และชุมชน 
21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจในรูปชุมนุมหรือกลุ่มสนใจ 
22. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯทุกสิ้นภาคเรียน 
24. จัดงบประมาณเพื ่อซ ่อมบำร ุงและจัดทำทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปก รณ์ตาม                     

ความเหมาะสม 
25. ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารทั่วไปและผู้อำนวยการ 
26. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับหมอบหมาย 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย มีหน้าที่ดังนี้ 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและปฏิทินการปฏิบัติงาน

ประจำปี ของงานโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 
2. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของการประชาสัมพันธ์กับชุมชนให้เป็นปัจจุบัน 
3. ระดมทรัพยากรและการลงทุนด้านงบประมาณการเงินทั้งจากรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล 

ครอบครัว ชุมชน และสถาบันสังคมอ่ืน ๆ เพื่อให้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
4. ติดต่อประสานงานในการตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ชมรมครูและผู้ปกครองและครู 

โรงเรียน ชมรมศิษย์เก่าโรงเรียน 
5. จัดทำเอกสารเผยแพร่ผลงานโรงเรียนสู่ชุมชน 
6. จัดตั้งคณะกรรมการปฏิบัติกิจกรรมร่วมกับชุมชนเนื่องในโอกาสวันสำคัญของชาติวันสำคัญทาง

ศาสนา กิจกรรมร่วมกับชุมชนและทุกภาคส่วน 
7. ให้บริการชุมชน ด้านข่าวสารและงานวิชาการและด้านอาคารสถานที่งานสัมพันธ์ชุมชนเป็นการสร้าง 

ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนที่สำคัญต่อการบริหารงานของโรงเรียน 
8. การปฏิบัติกิจกรรมร่วมกับชุมชน 
9. ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการสานสัมพันธ์โดยการประชุมร่วมและการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ร่วมกับ

องค์กรต่าง ๆ 
10. ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารทั่วไปและผู้อำนวยการ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับหมอบหมายจากทางโรงเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานโภชนาการและศูนย์อาหาร มีข้อปฏิบัติดังนี้ 
1. โรงอาหารเปิดบริการ กลางวัน 11.10 – 13.00 น. 
2. นักเรียนต้องเข้าแถวรับอาหารอย่างเป็นระเบียบ 
3. นักเรียนรับประทานอาหารในบริเวณโรงอาหารเท่านั้น 
4. รบัประทานอาหารเสร็จแล้วนำภาชนะล้างและส่งคืนทุกครั้ง 
5. นักเรียนทุกคนช่วยกันรักษาความสะอาดในโรงอาหาร 
6. ขออนุญาตทุกครั้งก่อนใช้โรงอาหารรวมทั้งการขอรับประทานอาหารก่อนเวลาที่กำหนด 
 

ข้อห้ามข้อปฏิบัติ 
1. ห้ามใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดในโรงอาหารก่อนได้รับอนุญาต 
2. ไม่เล่นและส่งเสียงดังบริเวณโรงอาหาร 
4. ห้ามขึ้นนั่งหรือเหยียบบนโต๊ะอาหาร 
5. ห้ามรับประทานอาหารก่อนเวลาที่กำหนด 
6. ห้ามเดินรับประทานอาหาร 
7. นักเรียนที่ฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนจะต้องถูกลงโทษ ดังต่อไปนี้ 
ครั้งที่ 1 

1. ว่ากล่าวตักเตือนที่ทำผิดระเบียบ 
2. แจ้งครูที่ปรึกษารับทราบ 
3. ทำทัณฑ์บนเป็นลายลักษณ์อักษร 

ครั้งที่ 2 
1. รายงานฝ่ายกิจการนักเรียน ตัดคะแนนความประพฤติ 
2. เชิญผู้ปกครองมาเซ็นรับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระเบียบและข้อปฏิบัติผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน 
1. ผู้จำหน่ายอาหารต้องพูดจาสุภาพเรียบร้อย เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนและเชื่อฟังคำแนะนำของครู

และ คณะกรรมการทุกคน 
2. ห้ามจำหน่ายอาหารก่อนและหลังเวลาที่กำหนด 
3. ผู้ประกอบอาหารทุกคนต้องแต่งกายให้เรียบร้อย เช่น สวมผ้ากันเปื้อน มีหมวกคลุมผม มีผ้าเช็ดมือ 

รวมทั้งผู้ช่วยจำหน่ายอาหารด้วย 
4. การปรุงอาหารหรือการล้างภาชนะ ต้องสูงจากพ้ืน 60 ซม. 
5. ร้านค้าทุกร้านต้องดูแลความสะอาดบริเวณด้านหน้าและด้านหลังที่รับผิดชอบ 
6. ร้านค้าทุกร้านต้องมีตู้ใส่อาหารและผ้าคลุมอาหารให้มิดชิด 
7. ติดป้ายชื่อร้าน ป้ายราคาการจำหน่ายให้ชัดเจน 
8. ห้ามนำกล่องโฟมหรือจาน ถ้วย พลาสติกมาใส่อาหาร 
9. อาหารที่จำหน่ายต้องมีคุณภาพ รสชาติอร่อย ถูกหลักอนามัย ครบ 5 หมู่ 
10. ห้ามนำสีผสมอาหารที่เป็นอันตรายต่อร่างกายมาประกอบอาหาร 

 
บทลงโทษสำหรับผู้ประกอบการร้านค้า 

ครั้งที่ 1 
1. ว่ากล่าวตักเตือน 
2. ทำทัณฑ์บนเซ็นรับทราบ 
ครั้งที่ 2 
1. ให้หยุดจำหน่ายอาหารเป็นเวลา 1 สัปดาห์ 
ครั้งที่ 3 
1. ถ้าทำผิดระเบียบของโรงเรียนอีก ให้หยุดจำหน่ายอาหารตลอดไป 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา จังหวัดศรีสะเกษ มีหน้าที่ดังนี้ 
1. จัดทำแผนโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานตามโครงการธนาคารขยะตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง 
2. จัดร่างกฎระเบียบ ว่าด้วยการจัดกิจกรรมธนาคารขยะ โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
3. ทำหน้าที่ประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียนในการปฏิบัติกิจกรรม

ธนาคาร ขยะ 
4. จัดทำเอกสารเผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูลในการปฏิบัติกิจกรรมธนาคารขยะตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง 
5. ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้แก่ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติกิจกรรมธนาคาร

ขยะตาม หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
6. จัดทำป้ายนิเทศและประชาสัมพันธ์การปฏิบัติกิจกรรมธนาคารขยะตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง 
7. จัดระบบการจัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่ายการปฏิบัติกิจกรรมธนาคารขยะตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง 
8. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมธนาคารขยะตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
9. สรุปรายงานผลการดำเนินกิจกรรมธนาคารขยะตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เสนอฝ่ายบริหาร

ทั่วไป และผู้อำนวยการ 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับหมอบหมายจากทางโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานยานพาหนะ มีหน้าที่ ดังนี้ 
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรหมวดยานพาหนะถือว่ามีความสำคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแล

รักษา การปฏิบัติหน้าที่การเตรียมความพร้อมของบุคลากรผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของรถให้
พร้อมใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
 สิ่งที่บุคลากรควรปฏิบัติจะต้องคำนึงถึง คือ ความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการที่มีคุณภาพ      
จึงเป็นสิ่งจำเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน  
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 เพ่ือควบคุมกระบวนงานยานพาหนะและขนส่ง ของโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
2. ขอบเขต  (Scope) 
 2.1 ให้บริการงานยานพาหนะ แก่นักเรียน ผู้บริหาร ครูและบุคลากรในโรงเรียน เพื่อใช้ในการไป
ราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งในและนอกเวลาราชการ 
 2.2 ใช้ในการออกประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3. คำจำกัดความ (Definition) 
 ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ราชการของของโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
4. ความรับผิดชอบ (Reponsibilities) 
 - บุคลากรทุกคน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

- ตาม Flow Chart  การใช้รถยนต์ราชการ  ของของโรงเรียนสตรีสิริเกศ



 

หัวหน้างานยานพาหนะ 
     รายงานผลการใช้รถราชการ 

Flow Chart  การใช้รถยนต์ราชการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

 
 
 
 

บันทึกใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
 

ส่งแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ราชการ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
-อนุมัติเบิกน้ำมัน 

งานยานพาหนะตรวจสอบ/มอบหมาย
งานพนักงานขับรถ 

 

- พนักงานขับรถตรวจสอบความเรียบร้อยเมื่อปฏิบัติงานเสร็จ 
- คืนรถยนต์ให้ผู้รับผิดชอบดูแลยานพาหนะ 
- รวบรวมเอกสารบันทึกการใช้รถคืนผู้รับผิดชอบดูแล

ยานพาหนะ 

 

ผูร้ับผิดชอบดูแลยานพาหนะ 
- ตรวจสอบความเรียบร้อย 
- รับเอกสารจากผู้ใช้รถยนต์ของทางราชการ 
- รวบรวมเอกสารต่างๆ  

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
(รับทราบการผลการใช้รถราชการ) 

ผูข้อใช้รถยนต์ 

นำรถยนต์ไปปฏิบัตงิาน 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
-อนุมัต ิ



 

 5.1 การขอใช้รถยนต์ราชการ 
      - ผู ้ขอใช้เขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบ 3 เสนอผู ้มีอำนาจลงนามอนุมัติตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถยนต์ราชการ พ.ศ. 2545 
 5.2 การให้บริการ 
 - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ที่ได้รับการอนุมัติในการเดินทาง 
 - เตรียมพร้อมให้บริการ 
 - รับผู้ขอใช้รถและขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
 - นำรถกลับมาที่จอด 
 - บันทึกการใช้รถยนต์ 
 5.3 การบำรุงรักษาและซ่อมแซม 
 - พนักงานขับรถทำความสะอาดรถยนต์ตามกำหนด 
 - นำรถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางท่ีกำหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบำรุงแจ้งให้ผู้
มีอำนาจลงนามรับทราบ 
 - พิจารณาและเปลี่ยนยางเมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางท่ีกำหนดและตามสภาพความเป็นจริงของยางใน
ขณะนั้น 
 - จัดทำรายละเอียดการซ่อมบำรุง 
6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 4) พ.ศ. 2538 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 6) พ.ศ. 2545 
 - งานยานพาหนะ  
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 
 - ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง   
 - บันทึกการใช้รถ 
 - รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ 
 - ใบเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ 
8. เอกสารบันทึก (Record) 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกการใช้รถ เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวันเดือนปี 
2. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวันเดือนปี 

3. รายละเอียดการเบิกจ่ายค่า
น้ำมันเชื้อเพลิง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวันเดือนปี 

4. รายละเอียดการซ่อมบำรุง เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวันเดือนปี 
 



 

ใบขออนุมัติเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง 

โรงเรียนสตรีสิริเกศ อำเภอเมือง จังหวัดศรีสะเกษ 

วันที่..........เดือน..........................พ.ศ................. 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

 ด้วยข้าพเจ้า (ชื่อผู้ขอ)      ตำแหน่ง         

จะไปราชการ ณ       ระยะทางทั้งสิน้       กิโลเมตร    
ด้วยเรื่อง                                  
ตั้งแต่  วันที่............เดือน......................พ.ศ.................. เวลา  น.  
   วันที่............เดือน......................พ.ศ.................. เวลา  น. 
 จึงขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง / อ่ืน ๆ ดังนี้    

1. แก๊สโซฮอล์ 95        จำนวน  ลิตร 

2. น้ำมันเบนซิน 91 / แก๊สโซฮอล์ 91      จำนวน  ลิตร 

3. น้ำมันดีเซล / ไบโอดีเซล       จำนวน  ลิตร 

4. น้ำมันหล่อลื่น        จำนวน  ลิตร 

5. อื่น ๆ (ไส้กรองน้ำมันเครื่อง/น้ำมนัเกียร์/นำ้มันเฟืองท้าย/น้ำกลั่น/อัดจารบี) จำนวน  ลิตร 

เพ่ือใช้กับรถราชการ หมายเลขทะเบียน  รถตู้ นข-4655  รถตู้ นข-1623    รถ 4 ประตู กข-8135 

  กระบะมลูนิธิฯ นข-3390  รถบัส 40-0306  รถ 6 ล้อ 40-0095 
  รถเหลือง ม-0844 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
      ลงช่ือ    ผู้ขออนุมัต ิ
           (    ) 

ความเห็นผู้รับผิดชอบงานพาหนะ 
....................................................................................... 
     ลงช่ือ.................................................... 
               (นายฉัตรชัย สุวรรณพรหม) 
                หัวหน้างานยานพาหนะ 

ความเห็นของเจ้าหน้าที่พัสด ุ
............................................................................................. 
             ลงช่ือ......................................... 
                     (นายสุรชัย  ดอกแก้ว) 
                  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้รบัผิดชอบ 

ความเห็นหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
....................................................................................... 
               ลงช่ือ......................................... 
                    (นายฉัตรชัย สุวรรณพรหม) 
                   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

ความเห็นของหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
............................................................................................ 
             ลงช่ือ......................................... 
                     (นายเทพปทาน สีแก้ว) 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

ความเห็นรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
.................................................................................... 
             ลงช่ือ......................................... 
                     (นายนิธิศ สายเช้ือ) 
    ความเห็นรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
   

ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 
     อนุมัติ 
     ไม่อนุมัติ เพราะ.............................................. 

ลงช่ือ......................................... 
                           (นายสมศักดิ์ นันทวิสิทธิ์) 
                       ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรสีิริเกศ 

บท. ๐๔ 



 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
วันที่  ........ เดือน ................................พ.ศ.................... 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
ข้าพเจ้า.......................................................................ตำแหน่ง .................................อันดั บ ....................... 
หมายเลขโทรศัพท์ผู้ขอใช้รถยนต์ ...................................................................  ขออนุญาตใช้รถ  นข 1623 
เลขทะเบียน  นข 1623  ศรีสะเกษ   สถานที่ไป ........................................................................................
เพ่ือ .................................................................. ..................................มีคนนั่งจำนวน .........................คน 
ดังรายชื่อต่อไปนี้     
 1.............................................................................. 2....................................................................... 
 3.............................................................................. 4....................................................................... 
 5.............................................................................. 6....................................................................... 
 7.............................................................................. 8....................................................................... 
 9.............................................................................. 10..................................................................... 
 11............................................................................ 12.................................................................... 

ไป วันที่ .................เดือน.......................................................พ.ศ.........................เวลา ...........................น. 
กลับวันที่ ...............เดือน........................................................พ.ศ........................เวลา.............................น. 
 

                      (ลงชื่อ)....................................................ผู้ขออนุญาต 
                                                        (..................................................) 
ตรวจแล้ว  

O   รถว่าง 
O   รถไม่ว่าง 
 

 (ลงชื่อ)................................................หัวหน้างานพาหนะ        
          (นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม) (ลงชื่อ) ............................................... 

O   ทราบ                      (นายนิธิศ  สายเชื้อ) 
 O   อนุมัต ิ                 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 O   ไม่อนุมัติ 
  (ลงชื่อ).................................................. 
            (นายสมศักดิ์  นันทวิสิทธิ์) 
         ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
                  ......./......../.......  
           พนักงานขับรถรับทราบ 
            (ลงชื่อ) ....................................... 
        (.............................................) 
                ......./......../........ 

บท. ๐๕ 



 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
วันที่  ........ เดือน ................................พ.ศ.................... 

 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
ข้าพเจ้า.......................................................................ตำแหน่ง .................................อันดั บ ....................... 
หมายเลขโทรศัพท์ผู้ขอใช้รถยนต์ ...................................................................  ขออนุญาตใช้รถ  รถบัส 
เลขทะเบียน  40-0306  ศรีสะเกษ   สถานที่ไป .................................................................................. .............
เพ่ือ .........................................................................................................มีคนนั่ งจำนวน .........................คน 
ดังรายชื่อต่อไปนี้     
 1.............................................................................. 2....................................................................... 
 3.............................................................................. 4....................................................................... 
 5.............................................................................. 6....................................................................... 
 7.............................................................................. 8....................................................................... 
 9.............................................................................. 10..................................................................... 
 11............................................................................ 12.................................................................... 

ไป วันที่ ...................เดือน..........................................................พ.ศ.........................เวลา ...........................น. 
กลับวันที่ .................เดือน..........................................................พ.ศ.........................เวลา.................... ........น. 
 

                     (ลงชื่อ).................................................ผู้ขออนุญาต 
                                                       (..................................................) 
ตรวจแล้ว  

O   รถว่าง 
O   รถไมว่่าง 
 

 (ลงชื่อ)................................................หัวหน้างานยานพาหนะ        
           (นายฉัตรชัย  สวุรรณพรหม) (ลงชื่อ) ............................................... 

O   ทราบ                      (นายนิธิศ  สายเชื้อ) 
 O   อนุมัต ิ                 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 O   ไม่อนุมัติ 
  (ลงชื่อ).................................................. 
            (นายสมศักดิ์  นันทวิสิทธิ์) 
         ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
                  ......./......../......  
                   พนักงานขับรถรับทราบ 
            (ลงชื่อ) ....................................... 
        (.............................................) 
                ......./......../........ 

บท. ๐๖ 



 

งานธนาคารโรงเรียน มีหนา้ที่ดังนี้ 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการและปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปีงานธนาคารโรงเรียน 
2. จัดร่างกฎระเบียบ ว่าด้วยการจัดกิจกรรมของธนาคาร โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
3. จัดตั้งชุมนุมธนาคารโรงเรียนโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
4. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้เกี่ยวกับธุรกิจธนาคาร 
5. จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังทัศนคติในการออมทรัพย์ 
6. จัดทำเอกสารเผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูลในการปฏิบัติกิจกรรมธนาคารโรงเรียน 
7. จัดกิจกรรมเพ่ือสร้างจิตสำนึกในความรับผิดชอบและให้ปฏิบัติเป็นปกตินิสัย 
8. จัดกิจกรรมเพื่อให้นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในการออมทรัพย์สามารถนำไปใช้ในชีวิตประจำวัน

ได้และ สามารถแนะนำผู้อ่ืนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
9. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนต่าง ๆ ทั้งด้านความรู้ความเข้าใจโดยสอดคล้องกับวิธีสอนในปกติได้ 
10. ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้แก่ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติกิจกรรม

ธนาคาร โรงเรียน 
11. จัดระบบการจัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่ายการปฏิบัติกิจกรรมธนาคาร 
12. ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารทั่วไปและผู้อำนวยการ 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับหมอบหมายจากทางโรงเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเครือข่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเครือข่าย  มีหน้าที่ ดังนี้ 
งานเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 

1. สนับสนุนการเรียนการสอนรายวิชาคอมพิวเตอร์ 
2. จัดหาและบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
3. ซ่อมบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และหน่วยงานภายในโรงเรียน 
4. บันทึกข้อมูลการซ่อมบำรุง และประเมินการให้บริการ 
5. แนะนำให้คำปรึกษาวิธีการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศแก่คณะครู นักเรียนและบุคลากร 
6. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
1. ออกแบบติดตั้งระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในโรงเรียน 
2. ควบคุมบริหารจัดการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 
3. ดูแลวางแผนและป้องกันความปลอดภัยในการใช้งานระบบเครือข่าย 
4. จัดหา บำรุงรักษา และประเมินการให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและระบบเครือข่าย 
5. แนะนำให้คำปรึกษาวิธีการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศแก่คณะครู นักเรียนและบุคลากร 
6. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการจัดการ 
1. งานออกแบบและจัดทำเว็บไซต์โรงเรียน 
2. งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการจัดการ 
3. งานพัฒนาระบบ E-Learning และงานให้บริการวิชาการด้านเว็บไซต์ 
4. จัดหา บำรุงรักษา และประเมินการให้บริการ 
5. แนะนำให้คำปรึกษาวิธีการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศแก่คณะครู นักเรียนและบุคลากร 
6. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

งานสนับสนุนและให้บริการจัดการเรียนรู้ 
 1. สนับสนุนกิจกรรมต่างๆของทางโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร โดยการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์
และเครือข่าย 
 2. สำรวจ วิเคราะห์ อบรมพัฒนาและประเมินหลักสูตรการอบรมท่ีเกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 
 3. สำรวจ วิเคราะห์ พัฒนาและประเมินการเรียนการสอนรายวิชาต่างๆ ของโรงเรียนในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์และบริการบนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 4. ดำเนินการให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์ในการสอนตามที่โรงเรียนร้องขอ 
 5. แนะนำให้คำปรึกษาวิธีการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศแก่คณะครู นักเรียนและบุคลากร 
 6. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



 

งานแผนงานและประเมินผลกลุ่มบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ดังนี้ 
1. จัดทำเกณฑ์มาตรฐาน ตังบ่งชี้และเกณฑ์การติดตาม ตรวจสอบและรายงานผล 
2. จดัระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนา 
3. จัดเตรียม จัดเก็บเอกสาร สรุปและรวบรวมข้อมูล ประเมินผลการปฏิบัติของงานทุกงานในฝ่าย

บริหารงาน ทั่วไป 
4. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามงาน/โครงการของฝ่ายบริหารทั่วไปเป็นรายภาค/รายปี 
6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
7. จัดเตรียม รวบรวมงาน ผลงานจากงานต่าง ๆ เพ่ือรับการประเมินคุณภาพการศึกษา ทั้งภายในและ 

ภายนอกสถานศึกษา 
8. ออกแบบและรวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ในฝ่ายบริหารทั่วไป 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

แบบประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 

คำชี้แจง : โปรดกาเครื่องหมาย ✓ ในช่องท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

5 
มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

น้อยท่ีสุด 
1 

1. การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ      
2. การวางแผนจัดทำปฏิทินและโครงการ      
3. การรวบรวมข้อมูลและจัดทำระเบียบแนวปฏิบัติงานฝ่าย      
4. การพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม      
5. การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน      
6. การจัดบรรยากาศภายนอกอาคารเรียน      
7.การใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน      
8.การดูแล บำรุงรักษา อาคารเรียน      
9.การรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน      
10.การจัดบรรยากาศในชั้นเรียน      
11.การใช้และการดูแลรักษาห้องบริการ      
12.การจัดบรรยากาศห้องพิเศษ      
13 การใช้และการดูแลรักษาห้องพิเศษ      
14 การจัดการอาคารฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน      
15 การใช้และบำรุงรักษาอาคารฝึกงานและห้องปฏิบัติงาน      
16 การจัดอาคารศูนย์กีฬา      
17 การใช้และการบำรุงอาคารศูนย์อาหาร      
18 การจัดการหอประชุม /ห้องประชุม      
19 การใช้และบำรุงรักษาอาคารหอประชุม-ห้องประชุม      
20 การจัดการอาคารห้องน้ำ-ห้องส้วม      
21 การใช้และดูแลรักษาห้องน้ำ-ห้องส้วม      
22  การจัดการอาคารพลศึกษา-ห้องพลศึกษา      
23. การใช้และบำรุงรักษาอาคารพลศึกษา-ห้องพลศึกษา      
24 การให้บริการน้ำดื่ม      
25 การกำหนดอุดมการณ์ของโรงเรียนเพื่อสร้างเสริมคุณธรรม
ลักษณะนิสัยและความประพฤฒิ 

     

26 การสร้างและเผยแพร่เกียรติบัตร      
27 การประเมินผลการดำเนินงานบริหารทั่วไป      



 

แบบประเมินความพึงพอใจห้องน้ำ-ห้องส้วมโรงเรียน 
     โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 

 
คำชี้แจง : โปรดกาเครื่องหมาย ✓ ในช่องท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ข้อ ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

5 
มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

น้อยท่ีสุด 
1 

1 ห้องน้ำภายในโรงเรียนมีสภาพที่เเข็งเเรงปลอดภัย      
2 ห้องน้ำมีความสะอาดน่าใช้      
3 อุปกรณ์อำนวยความสะดวกในห้องน้ำ ครบครัน เช่น ทิชชู่ ขันน้ำ      
4  ถังขยะที่วางไว้บริเวณห้องน้ำในจุดต่างๆมีเพียงพอ      
5 การให้เกร็ดความรู้เล็กๆน้อยๆ ภายในบริเวณผนังห้องน้ำ ดีหรือไม่      
6 สภาพประตู กลอนประตู ก๊อกน้ำ มีความคงทนดีหรือไม่      
7 การตกแต่งภายในห้องน้ำมีความทันสมัยหรือไม่      
8 ห้องน้ำบริเวณจุดต่างๆ มีน้ำไหลอย่างสม่ำเสมอ      
9 ฝาผนังของห้องน้ำมักถูกขีดเขียนด้วยข้อความที่หยาบคาย      
10 จำนวนห้องน้ำภายในโรงเรียนมีเพียงพอต่อความต้องการใช่      

                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบประเมินความพึงพอใจการใช้บริการห้องบริการและห้องประชุม 
     โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 

 

คำชี้แจง : โปรดกาเครื่องหมาย ✓ ในช่องท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ข้อ ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

5 
มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

น้อยท่ีสุด 
1 

1 การให้บริการของเจ้าหน้าที่ห้องประชุม      
2 ความสะอาดและเตรียมความพร้อมของห้องประชุม      
3 ความพร้อมของอุปกรณ์ห้องประชุม      
4 ความสะดวก รวดเร็ว ในการขอใช้บริการ      
5 ความพึงพอใจในภาพรวมของการให้บริการด้านห้องประชุม      
6 ระบบแสงสว่างในห้องประชุม      
7 ความพร้อมของระบบเครื่องเสียงภายในห้อง      
8 ห้องประชุมและห้องบริการมีความเพียงพอต่อการใช้งาน      
9 ห้องบริการและห้องประชุมมีความแข็งแรงปลอดภัย      
10 ห้องประชุมมีการตกแต่งที่สวยงานและทันสมัย      

                              
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

แบบประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 

คำชี้แจง : โปรดกาเครื่องหมาย ✓ ในช่องท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 

5 
มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

น้อยท่ีสุด 
1 

งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และแหล่งเรียนรู้      
1. ความสะดวกในการจองออนไลน์      
2. ความพร้อมในการบริการด้านโสตทัศนูปกรณ์      
3. ความสะอาดและความพร้อมของห้อง      
4. ความพึงพอใจของระบบปรับอากาศและแสงสว่างในห้อง      
5. ความพึงพอใจในการให้บริการของเจ้าหน้าที่      
งานชุมชนและภาคีเครือข่าย      
1. การมีส่วนร่วมระหว่างโรงเรียนกับชุมชน      
2. การเผยแพร่ผลงานของชุมชนและเครือข่าย      
3. ระบบการบริหารจัดการของงานชุมชนเป็นไปตามข้ัน      
4. การให้บริการงานชุมชนและเครือข่าย      
5.มีความสะดวกและรวดเร็วในการประชาสัมพันธ์      

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สรุปความพึงพอใจการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ปีการศึกษา 2562    โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 

ข้อมูลผู้ตอบแบบสอบถาม 

จำนวนแบบสอบถามทั้งหมด  100 ชุด 
สถานะ  บุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ  จำนวน  100 คน 

เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล แบบสอบถามความพึงพอใจ 
การเก็บรวบรวมข้อมูล  โดยถามบุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ                                         

สถิติที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูล ค่าเฉลี่ย=ผลรวมของคะแนน/จำนวนผู้ตอบแบบสอบถาม 

การวิเคราะห์ของข้อมูล 
1. ข้อมูลเป็นแบบสำรวจรายการ วิเคราะห์โดยแจกแจงความถี่ 
2. ข้อมูลเป็นแบบมาตรฐาน ส่วนประกอบค่ามี 5 ตัวเลข วิเคราะห์โดยแจกแจงความถี่แล้วนำ

คะแนนมาศึกษาความคิดเห็นของผู้ตอบแบบสอบถามโดยเปรียบเทียบเกณฑ์ ดังนี้ 
ค่าเฉลี่ย  4.51 – 5.00  หมายถึง  เหมาะสมมากที่สุด 
ค่าเฉลี่ย  3.51 – 4.50  หมายถึง  เหมาะสมมาก 
ค่าเฉลี่ย  2.51 – 3.50  หมายถึง  เหมาะสมปานกลาง 
ค่าเฉลี่ย  1.51 – 2.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อย 
ค่าเฉลี่ย  1.00 – 1.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อยที่สุด 

คำชี้แจง : โปรดกาเครื่องหมาย ✓ ในช่องท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนน ระดับความคิดเห็น 
1. การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 4.70 เหมาะสมมากที่สุด 
2. การวางแผนจัดทำปฏิทินและโครงการ 4.90 เหมาะสมมากที่สุด 
3. การรวบรวมข้อมูลและจัดทำระเบียบแนวปฏิบัติงานฝ่าย 4.77 เหมาะสมมากที่สุด 
4. การพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 4.87 เหมาะสมมากที่สุด 
5. การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน 4.77 เหมาะสมมากที่สุด 
6. การจัดบรรยากาศภายนอกอาคารเรียน 4.87 เหมาะสมมากที่สุด 
7.การใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน 4.55 เหมาะสมมากที่สุด 
8.การดูแล บำรุงรักษา อาคารเรียน 4.54 เหมาะสมมากที่สุด 
9.การรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน 4.60 เหมาะสมมากที่สุด 
10.การจัดบรรยากาศในชั้นเรียน 4.80 เหมาะสมมากที่สุด 
11.การใช้และการดูแลรักษาห้องบริการ 4.56 เหมาะสมมากที่สุด 
12.การจัดบรรยากาศห้องพิเศษ 4.56 เหมาะสมมากที่สุด 
13 การใช้และการดูแลรักษาห้องพิเศษ 4.80 เหมาะสมมากที่สุด 
14 การจัดการอาคารฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน 4.50 เหมาะสมมากที่สุด 
15 การใช้และบำรุงรักษาอาคารฝึกงานและห้องปฏิบัติงาน 4.60 เหมาะสมมาก 



 

ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนน ระดับความคิดเห็น 
16 การจัดอาคารศูนย์กีฬา 4.77 เหมาะสมมากทีสุ่ด 
17 การใช้และการบำรุงอาคารศูนย์อาหาร 4.70 เหมาะสมมากที่สุด 
18 การจัดการหอประชุม /ห้องประชุม 4.52 เหมาะสมมากที่สุด 
19 การใช้และบำรุงรักษาอาคารหอประชุม-ห้องประชุม 4.61 เหมาะสมมากที่สุด 
20 การจัดการอาคารห้องน้ำ-ห้องส้วม 4.79 เหมาะสมมากที่สุด 
21 การใช้และดูแลรักษาห้องน้ำ-ห้องส้วม 4.56 เหมาะสมมากที่สุด 
22  การจัดการอาคารพลศึกษา-ห้องพลศึกษา 4.55 เหมาะสมมากที่สุด 
23. การใช้และบำรุงรักษาอาคารพลศึกษา-ห้องพลศึกษา 4.80 เหมาะสมมากที่สุด 
24 การให้บริการน้ำดื่ม 4.52 เหมาะสมมากที่สุด 
25 การกำหนดอุดมการณ์ของโรงเรียนเพ่ือสร้างเสริม
คุณธรรมลักษณะนิสัยและความประพฤฒิ 

4.63 เหมาะสมมากที่สุด 

26 การสร้างและเผยแพร่เกียรติบัตร 4.79 เหมาะสมมากที่สุด 
27 การประเมินผลการดำเนินงานบริหารทั่วไป 4.55 เหมาะสมมากที่สุด 

สรุปรวม 4.67 เหมาะสมมากที่สุด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
กราฟสรุปความพึงพอใจการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ปีการศึกษา 2562 โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 
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สรุปความพึงพอใจห้องน้ำ-ห้องส้วมโรงเรียน 
ปีการศึกษา 2562      โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 

 
ข้อมูลผู้ตอบแบบสอบถาม 

จำนวนแบบสอบถามทั้งหมด  100 ชุด 
สถานะ  บุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ  จำนวน  100 คน 

เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล แบบสอบถามความพึงพอใจ 
การเก็บรวบรวมข้อมูล  โดยถามบุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

สถิติที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูล ค่าเฉลี่ย=ผลรวมของคะแนน/จำนวนผู้ตอบแบบสอบถาม 

การวิเคราะห์ของข้อมูล 
1. ข้อมูลเป็นแบบสำรวจรายการ วิเคราะห์โดยแจกแจงความถี่ 

2. ข้อมูลเป็นแบบมาตรฐาน ส่วนประกอบค่ามี 5 ตัวเลข วิเคราะห์โดยแจกแจงความถี่แล้วนำ

คะแนนมาศึกษาความคิดเห็นของผู้ตอบแบบสอบถามโดยเปรียบเทียบเกณฑ์ ดังนี้ 

ค่าเฉลี่ย  4.51 – 5.00  หมายถึง  เหมาะสมมากที่สุด ค่าเฉลี่ย  3.51 – 4.50  หมายถึง  เหมาะสมมาก 
ค่าเฉลี่ย  2.51 – 3.50  หมายถึง  เหมาะสมปานกลาง ค่าเฉลี่ย  1.51 – 2.50  หมายถึง  เหมาะสม
น้อย 
ค่าเฉลี่ย  1.00 – 1.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อยที่สุด 
คำชี้แจง : โปรดกาเครื่องหมาย ✓ ในช่องท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ข้อ ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนน ระดับความคิดเห็น 
1 ห้องน้ำภายในโรงเรียนมีสภาพที่เเข็งเเรงปลอดภัย 4.68 เหมาะสมมากที่สุด 
2 ห้องน้ำมีความสะอาดน่าใช้ 4.55 เหมาะสมมากที่สุด 
3 อุปกรณ์อำนวยความสะดวกในห้องน้ำ ครบครัน เช่น ทิชชู่ ขันน้ำ 4.45 เหมาะสมมาก 
4  ถังขยะที่วางไว้บริเวณห้องน้ำในจุดต่างๆมีเพียงพอ 4.90 เหมาะสมมากที่สุด 
5 การให้เกร็ดความรู้เล็กๆน้อยๆ ภายในบริเวณผนังห้องน้ำ ดีหรือไม่ 4.50 เหมาะสมมาก 
6 สภาพประตู กลอนประตู ก๊อกน้ำ มีความคงทนดีหรือไม่ 4.70 เหมาะสมมากที่สุด 
7 การตกแต่งภายในห้องน้ำมีความทันสมัยหรือไม่ 4.88 เหมาะสมมากที่สุด 
8 ห้องน้ำบริเวณจุดต่างๆ มีน้ำไหลอย่างสม่ำเสมอ 4.70 เหมาะสมมากที่สุด 
9 ฝาผนังของห้องน้ำมักถูกขีดเขียนด้วยข้อความที่หยาบคาย 4.20 เหมาะสมมาก 
10 จำนวนห้องน้ำภายในโรงเรียนมีเพียงพอต่อความต้องการใช้ 4.47 เหมาะสมมากที่สุด 

สรุปรวม 4.60 เหมาะสมมากที่สุด 
                              

 
 



 

 
กราฟสรุปความพึงพอใจห้องน้ำ-ห้องส้วมโรงเรียน 

ปีการศึกษา 2562      โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 
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สรุปความพึงพอใจการใช้บริการห้องบริการและห้องประชุม 
ปีการศึกษา  2562      โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 

 

ข้อมูลผู้ตอบแบบสอบถาม 

จำนวนแบบสอบถามทั้งหมด  100 ชุด 
สถานะ  บุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ  จำนวน  100 คน 

เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล แบบสอบถามความพึงพอใจ 
การเก็บรวบรวมข้อมูล  โดยถามบุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

สถิติที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูล ค่าเฉลี่ย=ผลรวมของคะแนน/จำนวนผู้ตอบแบบสอบถาม 

การวิเคราะห์ของข้อมูล 
1. ข้อมูลเป็นแบบสำรวจรายการ วิเคราะห์โดยแจกแจงความถี่ 

2. ข้อมูลเป็นแบบมาตรฐาน ส่วนประกอบค่ามี 5 ตัวเลข วิเคราะห์โดยแจกแจงความถี่แล้วนำ

คะแนนมาศึกษาความคิดเห็นของผู้ตอบแบบสอบถามโดยเปรียบเทียบเกณฑ์ ดังนี้ 

ค่าเฉลี่ย  4.51 – 5.00  หมายถึง  เหมาะสมมากที่สุด ค่าเฉลี่ย  3.51 – 4.50  หมายถึง  เหมาะสมมาก 
ค่าเฉลี่ย  2.51 – 3.50  หมายถึง  เหมาะสมปานกลาง ค่าเฉลี่ย  1.51 – 2.50  หมายถึง  เหมาะสม
น้อย 
ค่าเฉลี่ย  1.00 – 1.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อยที่สุด 
คำชี้แจง : โปรดกาเครื่องหมาย ✓ ในช่องท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ข้อ ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนน ระดับความคิดเห็น 
1 การให้บริการของเจ้าหน้าที่ห้องประชุม 4.55 เหมาะสมมากที่สุด 
2 ความสะอาดและเตรียมความพร้อมของห้องประชุม 4.60 เหมาะสมมากที่สุด 
3 ความพร้อมของอุปกรณ์ห้องประชุม 4.48 เหมาะสมมาก 
4 ความสะดวก รวดเร็ว ในการขอใช้บริการ 4.90 เหมาะสมมากที่สุด 
5 ความพึงพอใจในภาพรวมของการให้บริการด้านห้องประชุม 4.58 เหมาะสมมากที่สุด 
6 ระบบแสงสว่างในห้องประชุม 4.96 เหมาะสมมากที่สุด 
7 ความพร้อมของระบบเครื่องเสียงภายในห้อง 4.44 เหมาะสมมาก 
8 ห้องประชุมและห้องบริการมีความเพียงพอต่อการใช้งาน 4.65 เหมาะสมมากที่สุด 
9 ห้องบริการและห้องประชุมมีความแข็งแรงปลอดภัย 4.54 เหมาะสมมากที่สุด 
10 ห้องประชุมมีการตกแต่งที่สวยงานและทันสมัย 4.80 เหมาะสมมากที่สุด 

สรุปรวม 4.65 เหมาะสมมากที่สุด 
                              
 

 



 
   
 

 กราฟสรุปความพึงพอใจการใช้บริการห้องบริการและห้องประชุม 
ปีการศึกษา 2562      โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 
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แบบสรุปความพึงพอใจผู้รับบริการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 
 
คำชี้แจง ขอความอนุเคราะห์ตอบแบบสอบถาม  โดยทำเครื่องหมาย  /  ลงในช่องว่าง 
เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล แบบสอบถามความพึงพอใจ 

สถิติที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูล ค่าเฉลี่ย=ผลรวมของคะแนน/จำนวนผู้ตอบแบบสอบถาม 
การวิเคราะห์ของข้อมูล  ข้อมูลเป็นแบบสำรวจรายการ วิเคราะห์โดยแจกแจงความถี่ 
ข้อมูลเป็นแบบมาตรฐาน ส่วนประกอบค่ามี 5 ตัวเลข วิเคราะห์โดยแจกแจงความถี่แล้วนำคะแนนมาศึกษา
ความคิดเห็นของผู้ตอบแบบสอบถามโดยเปรียบเทียบเกณฑ์ ดังนี้ 
 ค่าเฉลี่ย  4.51 – 5.00  หมายถึง  เหมาะสมมากที่สุด 

 ค่าเฉลี่ย  3.51 – 4.50  หมายถึง  เหมาะสมมาก  
 ค่าเฉลี่ย  2.51 – 3.50  หมายถึง  เหมาะสมปานกลาง 
 ค่าเฉลี่ย  1.51 – 2.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อย 
 ค่าเฉลี่ย  1.00 – 1.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อยที่สุด 

คำชี้แจง : โปรดกาเครื่องหมาย ✓ ในช่องท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนน ระดับความคิดเห็น 
งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และแหล่งเรียนรู้ 
1. ความสะดวกในการจองออนไลน์ 4.56 เหมาะสมมากที่สุด 
2. ความพร้อมในการบริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ 4.71 เหมาะสมมากที่สุด 
3. ความสะอาดและความพร้อมของห้อง 4.82 เหมาะสมมากที่สุด 
4. ความพึงพอใจของระบบปรับอากาศและแสงสว่างในห้อง 4.55 เหมาะสมมากที่สุด 
5. ความพึงพอใจในการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 4.67 เหมาะสมมากที่สุด 
งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
1. การมีส่วนร่วมระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 4.59 เหมาะสมมากที่สุด 
2. การเผยแพร่ผลงานของชุมชนและเครือข่าย 4.07 เหมาะสมมาก 
3. ระบบการบริหารจัดการของงานชุมชนเป็นไปตามข้ัน 4.63 เหมาะสมมากที่สุด 
4. การให้บริการงานชุมชนและเครือข่าย 4.89 เหมาะสมมากที่สุด 
5.มีความสะดวกและรวดเร็วในการประชาสัมพันธ์ 4.96 เหมาะสมมากที่สุด 

สรุป 4.65 เหมาะสมมากที่สุด 

 
 
 
 



 

 
กราฟสรุปความพึงพอใจผู้รับบริการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

 
 
  จากกราฟสรุปความพึงพอใจของผู้รับบริการกลุ่มบริการงานทั่วไปได้ว่า การให้บริการทุกด้าน
ทั้งความสะดวกในการจองออนไลน์ ความพร้อมในการบริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ ความสะอาดและความ
พร้อมของห้อง ความพึงพอใจของระบบปรับอากาศและแสงสว่างในห้อง ความพึงพอใจในการบริการของ
เจ้าหน้าที่ ระบบการบริหารจัดการของงานชุมชนเป็นไปตามข้ัน การบริการงานชุมชนและเครือข่าย มีความ
สะดวกและรวดเร็วในการประชาสัมพันธ์ ความพึงพอใจอยู่ในระดับเหมาะสมมากท่ีสุด  ส่วนการเผยแพร่
ผลงานของชุมชนและครือข่ายความพึงพอใจอยู่ในระดับเหมาะสมมาก 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. ความสะดวก
ในการจอง
ออนไลน์

2. ความพรอ้ม
ในการบริการ

ดา้น
โสตทศันปูกรณ์

3. ความสะอาด
และความพรอ้ม

ของหอ้ง

4. ความพงึ
พอใจของระบบ
ปรบัอากาศและ
แสงสว่างในหอ้ง

5. ความพงึ
พอใจในการ
ใหบ้ริการของ
เจา้หนา้ที่

1. การมีสว่นร่วม
ระหว่างโรงเรียน

กบัชมุชน

2. การเผยแพร่
ผลงานของ
ชมุชนและ
เครือข่าย

3. ระบบการ
บริหารจดัการ
ของงานชมุชน
เป็นไปตามขัน้

4. การใหบ้ริการ
งานชมุชนและ
เครือข่าย

5.มีความสะดวก
และรวดเร็วใน

การ
ประชาสมัพนัธ์

ชดุขอ้มลู1 4.56 4.71 4.82 4.55 4.67 4.59 4.07 4.63 4.89 4.96

4.56
4.71 4.82

4.55 4.67 4.59

4.07

4.63
4.89 4.96

0

1

2

3

4

5

6

กราฟสรุปความพึงพอใจผูร้บับริการกลุ่มบริหารงานทั่วไป



 

 
การใช้อาคารห้องประชุม  อาคารเฉลิมพระเกียรติ หอประชุมเกศสิริ  หอประชุมชมพู-ขาว 

เดือนมกราคม 2563 – กรกฎาคม 2563 
 

ห้อง มกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม 
ห้องประชุมเฉลิมพระเกียรติ 7 14 9 4 1 - 1 

ห้องประชุมเกศสิริ   14 14 8 - - 4 9 
48ห้องประชุมชมพู-ขาว 4 5 5 - - 2 5 

รวม 25 33 22 4 1 6 15 
 

 
แผนภูมิการใช้อาคารห้องประชุม 

เดือนมกราคม 2563 – กรกฎาคม 2563 
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หอ้งประชมุเฉลมิพระเกียรติ หอ้งประชมุเกศสริิ  48หอ้งประชมุชมพ-ูขาว



 

 
การให้บริหารชุมชนด้านต่างๆ  

ประจำปี 2562 
ด้านวิชาการ ด้านอาคารสถานที่ ด้านวัสดุ-ครุภัณฑ์ ด้านบุคลากร ด้านอ่ืนๆ 

32 31 18 25 35 
 

 
แผนภูมิการให้บริหารชุมชนด้านต่างๆ 

ประจำปี 2562 
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