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พรรณนางานฝ่ายบริหารทั่วไป 
โรงเรียนสตรีสริิเกศ อ าเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 

 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป โรงเรียนสตรีสิริเกศ อ าเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 
 ปฏิบัติหน้าท่ี รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีราชการท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
2. บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพ รวมท้ัง การวางแผนการแก้ไข 

ปัญหาพัฒนางาน 
3. ควบคุมดูแลให้มีการจัดท าโครงการ/งาน/ปฏิทินปฏิบัติงานและประเมินผลงานประจ าปีของฝ่ายบริหาร

ท่ัวไป 
4. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารท่ัวไปร่วมกับคณะกรรมการท่ีปรึกษาผู้อ านวยการให้เป็นไปตาม 

จุดมุ่งหมาย ปรัชญา นโยบาย และแผนพัฒนาโรงเรียน 
5. วางแผนพัฒนา ซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
6. ส่งเสริมบุคลากรในฝ่ายให้เข้ารับการสัมมนา ศึกษาดูงานตามความเหมาะสม 
7. ร่วมวางแผนการจัดสถานท่ีและพิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่น ๆ 
8. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการงานในฝ่ายบริหารท่ัวไป 
9. ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในสายงาน 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 
เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียน ผู้ปกครอง เป็นงานท่ีให้บริการ อ านวยความสะดวกกับนักเรียนตลอด 

ระยะเวลาท่ีอยู่ในโรงเรียน ให้บริการท่ีได้รับความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง มีงานท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
งานส านักงานฝ่ายบริหารท่ัวไป งานอาคารสถานท่ี งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน งานศูนย์อาหารโรงเรียน 
งานอนามัยโรงเรียน งานโสตทัศนศึกษา งานธนาคารโรงเรียน งานโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย  ศูนย์
ส่ิงแวดล้อม งานบริการอาคารเรียน ห้องเรียน ห้องบริการพิเศษ และอาคารประกอบ งานสหกรณ์โรงเรียน งาน
แผนงาน งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลฝ่ายบริหารท่ัวไป  
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หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป  โรงเรียนสตรีสิริเกศ อ าเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 
 ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไปมีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1. ท าหน้าท่ีช่วยงานรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปตามท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 
2. ช่วยควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพรวมท้ังเป็นท่ีปรึกษาใน การแก้ไข

วางแผนงานของฝ่ายบริหารท่ัวไปช่วย 
3. ก าหนดและจัดท าแผนงานฝ่ายบริหารท่ัวไปร่วมกับคณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
4. ประสานงานของฝ่ายต่าง ๆ ในฝ่ายบริหารท่ัวไปและหัวหน้างานในฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อ

ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
5. ร่วมท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานร่วมกับหัวหน้างานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารท่ัวไป เพื่อใช้เป็น

แผนปฏิบัติงานของโรงเรียนต่อไป 
6. จัดท าโครงการ/งานประมาณการงบประมาณ และรวบรวมโครงการ/งานร่วมกับหัวหน้างาน  

ต่าง ๆ ในฝ่ายบริหารท่ัวไปให้สอดคล้องกับแผนงานโรงเรียนและสนองนโยบายของโรงเรียน 
7. ช่วยดูแลงานบุคลากรให้ปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย 
8. พิจารณาและกล่ันกรองเอกสารต่าง ๆ ท่ีอยู่ในสายงานท่ีรับผิดชอบเสนอต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร

ท่ัวไป 
9. ช่วยประสานกับชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ ตามท่ีรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป มอบหมาย 
10. ช่วยให้มีการต้อนรับแขกผู้มาเยือนโรงเรียนและฝ่ายบริหารท่ัวไป 
11. ช่วยในการท าและเก็บสถิติข้อมูลต่าง ๆ ของงานฝ่ายบริหารท่ัวไป 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 

 

 

งานตามโครงสร้างของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

1. ส านักงานและแผนงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป มีหน้าท่ีดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
2. ช่วยดูแลงานบุคลากรให้ปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ประสานงานกับบุคลากรในฝ่ายบริหารท่ัวไปเพื่อวางแผนและพัฒนางานฝ่ายบริหารท่ัวไป 
4. ประสานงานของฝ่ายต่าง ๆ ในฝ่ายบริหารท่ัวไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
5. ร่วมท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานร่วมกับหัวหน้างานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารท่ัวไปเพื่อใช้เป็น 

แผนปฏิบัติงานของโรงเรียนต่อไป 
6. ช่วยประสานกับชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ ตามท่ีรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปมอบหมาย 
7. จัดท าหนังสือรับ-ส่งลงทะเบียนลงรับ โต้ตอบหนังสือราชการของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
8. จัดท าบันทึกขออนุมัติใช้เงินตามโครงการต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
9. จัดท าแฟ้มงานเพื่อเก็บเอกสารต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารท่ัวไปและสรุปแฟ้มงาน 
10. บันทึกการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานฝ่ายบริหารท่ัวไปและประชุมลูกจ้างประจ า นักการ  

ภารโรง 
11. รวบรวมงานจากทุกงานในฝ่ายบริหารท่ัวไปและจัดท าพรรณนางานฝ่ายบริหารท่ัวไป 
12. ช่วยในการท าและเก็บสถิติข้อมูลต่าง ๆ ของงานฝ่ายบริหารท่ัวไป 
13. ให้บริการและอ านวยความสะดวกกับผู้อื่นท่ีมาติดต่อกับฝ่ายบริหารท่ัวไป 
14. ประสานงานกับนักการภารโรงเพื่อการด าเนินงานท้ังภายในและงานให้บริการภายนอกโรงเรียน 
15. จัดท าเกณฑ์มาตรฐาน ตังบ่งช้ีและเกณฑ์การติดตาม ตรวจสอบและรายงานผล 
16. จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนา 
17. จัดเตรียม จัดเก็บเอกสาร สรุปและรวบรวมข้อมูล ประเมินผลการปฏิบัติของงานทุกงานในฝ่าย

บริหารงานท่ัวไป 
18. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
19. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามงาน/โครงการของฝ่ายบริหารท่ัวไปเป็นรายภาค/รายป ี
20. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
21. จัดเตรียม รวบรวมงาน ผลงานจากงานต่าง ๆ เพื่อรับการประเมินคุณภาพการศึกษา ท้ังภายในและ 

ภายนอกสถานศึกษา 
22. ออกแบบและรวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ในฝ่ายบริหารท่ัวไป 
23. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 
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2. งานอาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้ มีหน้าท่ีดังนี้ 
ปรับปรุง ซ่อมบ ารุง ประปา ไฟฟ้า บริเวณสภาพแวดล้อมท่ัวไปและดูแลส่ังการ คนงาน นักการภารโรง 

ลูกจ้างช่ัวคราวทุกคนท่ีปฏิบัติงานในโรงเรียน หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการแผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงานของงานสร้างบรรยากาศ และ

ส่ิงแวดล้อมและปฏิทินปฏิบัติงานห้องน้ าห้องส้วม 
2. รับผิดชอบเกี่ยวกับงานอาคาร สถานท่ี และสภาพแวดล้อมท่ัวไปของโรงเรียน 
3. จัดบริเวณพื้นท่ีในโรงเรียนเป็นสัดส่วนให้มีสถานท่ีเล่นกีฬาออกก าลังกายและพักผ่อน 
4. ควบคุมดูแลและจัดให้มีห้องน้ าห้องส้วมที่ได้มาตรฐานสากล 
5. ควบคุม ดูแล ส่ังการให้การปฏิบัติงานในโรงเรียนของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวท้ังชาย-หญิง ให้ 

เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ 
6. จัดบริการด้านสาธารณูปโภคอย่างเพียงพอและให้มีการตรวจสอบให้อยู่ในสภาพใช้การได้ดี ถูก

สุขลักษณะ 
7. ให้บริการน้ าด่ืม น้ าใช้แก่ครู นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
8. ตกแต่ง ปรับปรุงรักษาบริเวณโรงเรียนและอาคารสถานท่ีให้สะอาดสวยงามและร่มรื่นปลอดโปร่ง 
9. จัดกิจกรรมปลูกฝังจิตส านึกให้นักเรียนช่วยอนุรักษ์พลังงานและส่ิงแวดล้อม 
10. จัดบรรยากาศท่ีสนับสนุนทางวิชาการมีแหล่งการเรียนรู้ท่ีหลากหลายและเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
11. ซ่อมแซม ปรับปรุงอาคารตลอดจนวัสดุครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ดี มีความมั่นคงแข็งแรง 
12. ควบคุม ดูแล ตักเตือน เกี่ยวกับการใช้อาคารสถานท่ีท่ีถูกต้อง โดยการประสานงานกับฝ่ายปกครอง 
13. วางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานท่ี ตลอดจนการใช้ห้องน้ า ห้องส้วมให้ถูกต้อง 

เหมาะสม 
14. จัดสร้าง จัดหา และบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ีให้เพียงพอและใช้การได้ดี 
15. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ของงานอาคารสถานท่ี 
16. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติหน้าท่ีของนักการ ภารโรง 
17. มอบหมายงานนักการ ภารโรง ท้ังงานประจ าและงานรวม 
18. ให้บริการอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
19. ควบคุม ดูแล น้ าประปาในโรงเรียนให้เพียงพอสะอาดถูกสุขอนามัยร่วมกับงานอนามัยโรงเรียน 
20. ควบคุม ดูแล ไฟฟ้า ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ปลอดภัย ก าหนดหน้าท่ีรับผิดชอบ และแนวปฏิบัติงาน

ของ คนงานหญิงทุกคน 
21. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของนักการ ภารโรง ในการท าความสะอาด ห้องน้ าครู 
22. ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารท่ัวไปและผู้อ านวยการเพื่อการ

ปรับปรุง พัฒนางาน 
23. ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อทางโรงเรียน 
24. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบ 
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หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
     รายงานผลการใช้อาคาร 

Flow Chart  การใช้อาคารสถานที่โรงเรียนสตรีสิริเกศ 

 
 
 

จัดเตรียมสถานท่ี วัสด/ุอุปกรณ์ 
 

ส่งแบบฟอร์มขอใช้อาคารสถานท่ี 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุอนุมัติ 
-เบิกวัสดุ/อุปกรณ์ 

งานอาคารสถานที่ตรวจสอบ 
การขอใช้ 

 

        

ผูร้ับผิดชอบดูแลอาคารสถานท่ี 
- ตรวจสอบความเรียบร้อย 
- รวบรวมเอกสารต่างๆ  

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
(รับทราบการผลการใช้อาคาร) 

ผูข้อใช้ 

ใช้งานอาคาร 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-อนุมัติ 
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แบบค าขอใช้อาคารสถานท่ี 

   เขียนท่ี โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ. .................. 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว....................................................................................อายุ.......................ปี
บ้านเลขท่ี...........................หมู่ท่ี.......................ถนน........................................ต าบล...........................................
อ าเภอ......................................จังหวัด......................................หมายเลขโทรศัพท์...............................................
มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสตรีสิริเกศ ดังต่อไปนี้ 
1. ข้าพเจ้าขอใช้สถานท่ีเพื่อ
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 

สถานท่ีท่ีขอใช้คือ  
o หอประชุมอาคารเฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา มหาราชินี 
o ห้องประชุมชมพู – ขาว 
o ห้องประชุมเกศสิริ 
o อื่นๆ ระบุ............................................................................................... 

วัน/เดือน/ปี ท่ีใช้.....................................................ระยะเวลาการใช้................................................ชั่วโมงโดยมี
บุคคลท่ีจะมาร่วมใช้อาคารสถานท่ีประมาณ.........................................คน 
 
2. ยินดีช าระค่าบ ารุงตามท่ีสถานศึกษาก าหนด คือ ค่าน้ า  ค่าไฟ  ค่าบ ารุงอาคารสถานท่ี ตลอดถึงการใช้            
ทรัพย์สินและอุปกรณ์   จ านวน....................................บาท 
ค่าบ ารุงสถานท่ี  จ านวน....................................บาท 
ค่าตอบแทนคนงาน ภารโรง  จ านวน....................................บาท 
 
3. หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้และจัดการ
ซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
 
4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานท่ี
ดังกล่าวได้ 

                                    ลงช่ือ...........................................................ผู้ยื่นค าขอ 
                                                       (………………………………………………………….) 
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ความเห็นของหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

                                             ลงช่ือ................................................... 
                                              (นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม) 
                                                    ………./………./………. 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

                                              ลงช่ือ..................................................... 
            (นายนิธิศ  สายเช้ือ) 

                                               ………./………./………. 
ความเห็นของผู้อ านวยการ โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

                                          ลงช่ือ............................................... 
       (นายภูมิภัทร มาลี) 

                                                                              ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
                                                ………./………./………. 
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                                                                                            วันท่ี....................................... 
 

แบบแจ้งซ่อมงานอาคารสถานที่  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส่วนที่ 1 ส าหรับผู้ขอใช้บริการ 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...................................................................................................... ...หมายเลขโทรศัพท์....................................................
ส านักงาน / กลุ่มสาระฯ / ชั้นเรียน............................................................................................ .หมายเลขห้อง........................อาคาร....................... 

รายการที่แจ้งซ่อม รายการแจ้งซ่อม 
ไฟฟ้า / โทรศัพท์ (ผู้ดูแล นายประกิต  ค ามานพ) 
 หลอดไฟ        พัดลม                     เครื่องปรับอากาศ 
 โทรทัศน์        เครื่องท าน้ าเย็น          ปรับจูนทีวี 
 อื่นๆ (ระบุ).................................................................................. 

เทคโนโลยีสารสนเทศ (ผู้ดูแล นายไพรนคร ชิณะแขว) 
  โปรเจคเตอร์      จอโปรเจคเตอร ์    เครื่องเสียง 
  ไมโครโฟน        คอมพิวเตอร ์        อินเทอร์เน็ต 
 อื่นๆ (ระบุ).................................................................................. 

ประปา / สุขาภิบาล (ผู้ดูแล นายประยูร ดวงจันทร์) 
 ท่อประปา         ก๊อกน้ า                  หัวฉีดช าระ 
 ระบบชักโครก   ระบบน้ าทิ้ง            ระบบก าจัดสิ่งปฏิกูล 
 อื่นๆ (ระบุ).................................................................................. 

หมายเลขครภุัณฑ์ (ถ้ามี).................................................................................
ลักษณะการช ารุด............................................................................................ 
.......................................................................................................................  
.......................................................................................................................  
......................................................................................................................  

                    ลงชื่อ................................................ผูแ้จ้ง 
                     (..........................................................) 
                         .............../................/................. 

ไม ้/ ปูน / เหล็ก / ฝ้า (ผู้ดูแล นายสายสิทธิ์ พันธศรี) 
 โต๊ะ          เก้าอี ้          ตู้        ประตู         หน้าต่าง 
ลูกบิด/กลอน     เพดาน/หลังคา        พื้น/ผนัง/เสา 
 ม่าน/มู่ลี่     
 อื่นๆ (ระบุ)........................................................... 

ส่วนท่ี 2 เพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 
   บันทึกการตรวจสอบ 
 สามารถซ่อมได้  ไม่มีอุปกรณ์เสียหาย 
 สามารถซ่อมได้  มีวัสดุอุปกรณ์ที่ต้องเปลี่ยน 
 ไม่สามารถซ่อมได้  ต้องแจ้งช่างซ่อมจากภายนอก 

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

   ขออนุมัติด าเนินการซ่อมกรณีมีวัสดุอุปกรณ์ที่ต้องเปลี่ยน            โดยมี
รายการวัสดุอุปกรณ์ที่ขอเบิก ดังน้ี 
1. .................................................................................................. 
2. .................................................................................................. 
3. .................................................................................................. 
4. .................................................................................................. 

   แหล่งท่ีมาของวัสดุ    เบิกวัสดุส ารอง   จัดซื้อวัสดุใหม่ 

   ....................................................................... 
      ลงชื่อ................................................. 
     (..............................................................) 
    หัวหน้างาน.............................................. 
         .............../................../................ 

     ...................................................................... 
        ลงชื่อ.................................................... 
             (นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม) 
           หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
           .............../................../................ 

 อนุมัติ              ไม่อนุมัติ 
ลงชื่อ........................................................... 
              (นายนิธิศ  สายเชื้อ) 
    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
         .........../................/................ 

 อนุมัติ              ไม่อนุมัติ 
ลงชื่อ................................................... 
         (นายสุรชัย   ดอกแก้ว) 
            หัวหน้างานพัสดุ 
     .........../................/................ 

 อนุมัติ              ไม่อนุมัติ 
ลงชื่อ................................................... 
         (นางโสภา  พิเชฐโสภณ) 
รักษาการรองผู้อ านวยการกลุ่มแผนงานและ
งบประมาณ 

 อนุมัติ              ไม่อนุมัติ 
ลงชื่อ................................................... 
         (นายภูมิภัทร  มาลี) 
   ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
      .........../................/................ 
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      .........../................/................ 

ส่วนที่ 3 ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 

แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

   แบบฟอร์มน้ีให้เจ้าหน้าท่ีเฉพาะผู้ลงมือปฏิบัติงานให้บริการกรอกส่งหัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่เมื่องานแล้วเสร็จ 

เริ่มปฏิบัติงาน วันที่.....................................................เวลา....................น. งานแล้วเสร็จ วันที่.......................... ..................เวลา.................. น. 

 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

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

 ปัญหาและอุปสรรค / ข้อเสนอแนะ 

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

    

                             ลงชื่อ..................................................................ผู้ปฏิบัติงาน 

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

 
 
 

ขั้นตอนการให้บริการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที ่
1. ผู้ขอใช้บริการ กรอกแบบฟอร์ม ส่วนที่ 1 ส่งงานอาคารสถานที่ ณ ห้องบริการทั่วไป 

2. หัวหน้ากลุ่มงาน พิจารณาสั่งการในแบบฟอร์ม ส่วนที่ 2 ส่งใบสั่งการให้ช่างซ่อมบ ารุง 

3. ช่างซ่อมบ ารุง ด าเนินการซ่อมบ ารุงตามท่ีได้รับมอบหมาย และเมื่องานแล้วเสร็จให้ส่งแบบฟอร์มกรอกแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ส่วนที่ 3 ส่งหัวหน้างานอาคารสถานที่ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเหตุ : ใบแจ้งซ่อม ใช้เฉพาะงานซ่อมแซมในส่วนประกอบของอาคาร เช่น ไฟฟ้า แสงสว่าง เต้ารับ สุขภัณฑ์ ท่อน้ าดี / ท่อน้ าท้ิง ท่ี
ติดต้ังไว้เดิมแล้วช ารุดเสียหายใช้การไม่ได้ เท่าน้ัน )การต่อเติม / ปรับปรุงอาคาร / การติดต้ัง / ท าขึ้นใหม่ / การแก้ไขของเดิม( ต้องมี
หนังสือหรือบันทึกข้อความท่ีผ่านการอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน มาประกอบจึงจะด าเนินการได้ 
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12 

 

 

ใบสั่งซื้อวัสดุ / ครุภัณฑ์  
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนสตรีสิริเกศ   
ท่ี  งานอาคารสถานท่ี / ................................  วันท่ี.......เดือน ...................... พ.ศ............... 
เร ื่อง  ขอความอนุเคราะห์ส่ังซื้อวัสดุ / ครุภัณฑ์ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
เร ียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
 ด้วยงานอาคารสถานท่ี กลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนสตรีสิริเกศ มีความประสงค์ขอซื้อวัสดุ / ครุภัณฑ์ตามแผนงาน / 
โครงการ ........................................................................................................................ 
เพื่อใช้ในการ........................................................................................................................................................ 
และได้แนบแบบฟอร์มการส่ังซื้อมาพร้อมหนังสือด้วย 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

     (ลงช่ือ)................................................................. 
      (นายฉัตรชัย   สุวรรณพรหม) 
        หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
         ..................../............................./................... 

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

ความเห็นหัวหน้างานพัสดุ 
.............................................................................. ................. 
     ลงชื่อ................................................................... 
                     (นายสุรชัย    ดอกแก้ว) 
                         หัวหน้างานพัสดุ 

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

ความเห็นรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
.............................................................................. ................. 
     ลงชื่อ................................................................... 
                   (นางโสภา  พิเชฐโสภณ) 
  รักษาการรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

ความเห็นรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
.................................................................................. ............. 

     ลงชื่อ.................................................................. 
                 (นายนิธิศ  สายเชื้อ) 
            รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน 
(  ) อนุมัติ 
(  ) ไม่อนุมัติ เพราะ.......................................................................... 

      ลงชื่อ....................................................................  
                     (นายภูมิภัทร  มาลี) 
                ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสริิเกศ 
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ใบส่ังซื้อวัสดุ / ครุภัณฑ์ 
 

ใบสั่งซื้อ 

ที่ รายการ จ านวน ราคา รวม)บาท( หมายเหต ุ
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

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

                                                                          หวัหน้างานพัสดุ 
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3. งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าท่ีดังนี้ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
2. ให้บริการประสานงานและประชาสัมพันธ์แก่นักเรียน ผู้ปกครอง ครู บุคลากรในโรงเรียน และบุคคล

ท่ัวไป 
3. วางแผนและพัฒนางานประชาสัมพันธ์ 
4. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศของงานประชาสัมพันธ์ให้เป็นปัจจุบัน 
5. ดูแล ซ่อม บ ารุงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีใช้ในประชาสัมพันธ์ให้มีคุณภาพ ใช้งานได้ดี 
6. ก าหนดระเบียบการให้บริการให้ผู้รับบริการให้รู้ท่ัวกันอย่างชัดเจน 
7. จัดท าป้ายนิเทศ/ปฏิทินประชาสัมพันธ์ในโรงเรียนเพื่อเป็นการแจ้งข่าวสารกิจกรรมของโรงเรียน 
8. แนะน า เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์โรงเรียน สู่ชุมชน 
9. บริการติดต่อสอบถามผู้ปกรองนักเรียน และบุคคลท่ัวไปมาติดต่อกับทางโรงเรียนให้แจ้งความจ านงต่อ 

เจ้าหน้าท่ี ท่ีห้องประชาสัมพันธ์ 
10. บริการเรียกพบนักเรียนโรงเรียนได้ตระหนักถึงภยันตรายท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้จากกลุ่มมิจฉาชีพ ท่ีแอบ

อ้าง มาในฐานะผู้ปกครอง โรงเรียนจึงก าหนดมาตรการการเรียกพบนักเรียน ดังนี้ 
10.1 แจ้งความจ านงขอพบนักเรียนในปกครองได้ท่ีห้องประชาสัมพันธ์ 
10.2 เขียนบันทึกข้อมูล เพื่อเป็นหลักฐานเวลาเรียกพบ 
10.3 แสดงบัตรประชาชนหรือหลักฐานอื่น ๆ ท่ีแสดงว่าเป็นผู้ปกครอง 
10.4 พบนักเรียนในบริเวณท่ีโรงเรียนก าหนด 

11. ก าหนดเวลาในการให้การประชาสัมพันธ์ในการบริการข่าวสาร ดังนี้ 
11.1 เวลา 07.00 – 08.00 น. เพลง/ข่าวการศึกษา 
11.2 ข่าวสารประชาสัมพันธ์ในโรงเรียน/รายการเสียงตามสาย ช่วงเวลาพักเท่ียง 

12. ผลิตส่ือสารสนเทศส่ิงพิมพ์และอิเล็กทรอนิกส์ 
13. จัดท าวารสารของโรงเรียนจดหมายข่าวและแผ่นพับเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของครู นักเรียน

และ โรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อแนะน า เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์โรงเรียน ให้ผู้ปกครองนักเรียน และบุคคลท่ัวไปได้ รู้จัก
โรงเรียน เดือนละ 1 ครั้ง 

14. การจัดท าป้ายนิเทศ/ปฏิทินประชาสัมพันธ์การจัดท าป้ายนิเทศ/ปฏิทินประชาสัมพันธ์ในโรงเรียน เพื่อ
เป็น การแจ้งข่าวสารการปฏิบัติงานของงาน ฝ่าย หมวดต่าง ๆ ได้ประชาสัมพันธ์งานให้นักเรียน ครู ผู้ปกครอง 
นักเรียนได้รับทราบข่าวสารในโรงเรียน 

15. ด าเนินการประกาศกระจายเสียงข่าวสารราชการของโรงเรียน 
16. ประสานงานเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนนักเรียนกับส่ือมวลชนส่วนกลางและส่วนท้องถิ่น 
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17. ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารท่ัวไปและผู้อ านวยกา 
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4. งานอนามัยโรงเรียน มีหน้าท่ีดังนี้  
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงานของงานอนามัยโรงเรียน 
2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศของงานอนามัยโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
3. จัดท าทะเบียนพัสดุและซ่อม บ ารุง ให้มีคุณภาพใช้งานได้ดี 
4. ก าหนดระเบียบการให้บริการปฐมพยาบาลให้รู้ท่ัวกันอย่างชัดเจน 
5. ลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือราชการ เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
6. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะ 
7. ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียนด้วยความรวดเร็วและส่งต่อใน

กรณี เจ็บป่วยร้ายแรง 
8. อ านวยความสะดวกการตรวจสุขภาพประจ าาปีให้แก่นักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
9. จัดหายาและเวชภัณฑ์ท่ีถูกต้องเหมาะสมเพื่อการรักษาพยาบาลอย่างเพียงพอ 
10. ติดต่อประสานงานกับครูประจ าช้ัน/ผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วย เกิดอุบัติเหตุ และแนะน าให้ 

นักเรียนรู้จักการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค 
11. ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้การดูแลสุขภาพตนเอง หลีกเล่ียงจากส่ิงเสพติด และโรคติดต่อได้ 
12. จัดท าสถิติการใช้ยา เวชภัณฑ์ และการใช้บริการประจ าวัน 
13. ร่วมมือกับโภชนาการในการให้ความรู้เรื่องโภชนาการแก่นักเรียน 
14. จัดท าระเบียบสุขภาพของนักเรียนและจัดเก็บข้อมูลงานอนามัยโรงเรียน 
15. ประสานงานกับทุกภาคส่วนในการป้องกัน แก้ไข เกี่ยวกับสุขภาพของนักเรียน ครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
16. ระเบียบการใช้ห้องพยาบาล 

16.1 เวลาท าการ วันจันทร์-ศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30 – 16.30 น. 
16.2 ก่อนเข้าห้องพยาบาลต้องถอดรองเท้าเก็บวางบนช้ันวางรองเท้าท่ีจัดไว้ให้เป็นระเบียบ

เรียบร้อย 
16.3 นักเรียนท่ีป่วยมาขอรับการรักษา ต้องพบครูพยาบาล หรือ เจ้าหน้าท่ีประจ าห้องพยาบาล

ก่อน เพื่อซักถามอาการอาการป่วยก่อนจ่ายยาให้และจะช่วยรักษานักเรียนท่ีป่วยเพียงเล็กน้อย เช่น ปวดศีรษะ 
ปวด ท้อง ท าแผล 

16.4 ห้ามหยิบยารับประทานเอง 
16.5 ให้การรักษาอาการป่วยเบ้ืองต้น และ บริการยาเฉพาะโรคปัจจุบันที่สามารถบ าบัดได้ด้วยยา 

สามัญประจ า บ้าน ซึ่งไม่ใช่การรักษาท่ีเกินอ านาจหน้าท่ีครูพยาบาลและเจ้าหน้าท่ีประจ าห้องพยาบาล 
16.6 ผู้ท่ีมารับบริการให้แจ้งอาการแพ้ยาและช่ือยาท่ีแพ้ให้ครูพยาบาลและเจ้าหน้าท่ีประจ าห้อง 

พยาบาลทราบทุกครั้ง 
16.7 ในกรณีท่ีนักเรียนป่วยอาการรุนแรงหรือได้รับอุบัติเหตุภายในโรงเรียนและมีอาการร้ายแรง 

อนามัยจะให้การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น แล้วจึงน าไปส่งโรงพยาบาล และแจ้งให้ผู้ปกครองทราบ 
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16.8 นักเรียนท่ีป่วยมาก หรือ ได้รับอุบั ติเหตุรุนแรงจะแจ้งให้ ผู้ปกครองทราบและน าส่ง
โรงพยาบาลท่ีใกล้และอยู่ในข้อตกลงของประกัน 

16.9 กรณีน านักเรียนไปโรงพยาบาล ค่าใช้จ่ายท่ีใช้ในการรักษาพยาบาล ผู้ปกครองนักเรียนต้อง
เป็นผู้ จ่ายเอง ยกเว้นนักเรียนท่ีมีประกันอุบัติเหตุ ทางโรงเรียนจะด าเนินการให้ตามระเบียบท่ีตกลงกับบริษัทท่ีท า
ประกันอุบัติเหตุกับทางโรงเรียน 

16.10 กรณีนักเรียนป่วยและไม่สามารถจะเรียนหนังสือได้ จะนอนพักท่ีห้องพยาบาลได้โดยได้รับ
อนุญาตจากครูประจ าวิชาท่ีก าลังสอน โดยมีครูอนามัยคอยดูแลอย่างใกล้ชิด(กรณีนักเรียนป่วยในช่ัวโมงท่ี 1 จะ
ติดต่อแจ้งให้ผู้ปกครองมารับกลับไปพักท่ีบ้าน) 

16.11 นักเรียนท่ีได้รับการปฐมพยาบาลจากทางโรงเรียน เมื่อกลับถึงบ้านผู้ปกครองต้องติดตาม
ดูแล อาการต่อไป 

16.12 ไม่ส่งเสียงดังหรือก่อความร าคาญแก่ผู้อื่น และนักเรียนท่ีป่วยนอนพักอยู่ขณะมาใช้บริการ
ห้อง พยาบาล 

16.13 ห้ามเล่นกีฬาทุกชนิดบริเวณหน้าห้องพยาบาล เพราะเป็นการรบกวนผู้ป่วยท่ีนอนพัก 
   16.14 อาจารย์ นักเรียน เจ้าหน้าท่ี หรือบุคลากรในโรงเรียนท่ีป่วยมารับบริการกรุณาลงช่ือใน
บันทึก การใช้บริการทุกครั้ง 

17. จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารท่ัวไปและ
ผู้อ านวยการ 

18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับหมอบหมายจากทางโรงเรียน 
ระเบียบการใช้บริการ 

1. มารยาทใช้บริการห้องพยาบาล 
- ถอดรองเท้าก่อนเข้าห้องพยาบาลและจัดวางให้เรียบร้อย 
- รักษาความสะอาดของสถานท่ีและอุปกรณ์ท่ีใช้ 
- ไม่น าอาหารและเครื่องด่ืมทุกชนิดเข้ามาทานในห้องพยาบาล 
- พูดจาสุภาพ มีสัมมาคารวะ ไม่ส่งเสียงดัง  

2. ประสงค์จะขอรับยา 
- แจ้งอาการเจ็บป่วยให้พยาบาลหรือเจ้าหน้าท่ีห้องพยาบาลทราบทุกครั้ง 
- รับประทานยาในห้องพยาบาลห้ามน าออกไปรับประทานนอกห้อง 
- ล้างแก้วยาหรืออุปกรณ์หลังใช้แล้วเก็บเข้าท่ีให้เรียบร้อย 
- ห้ามรับยาแทนเพื่อน 
- ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใช้บริการทุกครั้ง  
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3. การขออนุญาตเข้านอนพักห้องพยาบาล 
- ขออนุญาตพยาบาลหรือเจ้าหน้าท่ีห้องพยาบาล 
- ขอใบอนุญาตนอนพักจากห้องพยาบาล 
- ขออนุญาตอาจารย์ประจ าช้ัน , อาจารย์ประจ าวิชา 
- ห้ามเข้าเย่ียมหรือเฝ้าอาการนักเรียนท่ีนอนพักในห้องพยาบาล (ก่อนได้รับอนุญาต) 
- อนุญาตให้นอนพักกรณีเจ็บป่วยคราวละไม่เกิน 2 คาบเรียน 
- ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใช้บริการทุกครั้ง 

4. ประสงค์จะท าแผล 
- แผลเก่าให้ท าในเวลาคาบพัก เท่านั้น 
- แผลใหม่ท าแผลได้ตลอดเวลาท่ีเปิดบริการ 
- ห้ามท าแผลเองก่อนได้รับอนุญาต 
- ห้ามหยิบ จับ ส าลี ผ้ากอส อุปกรณ์ท าแผล เนื่องจากอบฆ่าเช้ือเรียบร้อยแล้ว 
- ลงบันทึกในสมุดบันทึกการใช้บริการทุกครั้ง 
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5. งานห้องสมุด มีระเบียบปฏิบัติ ดังนี้ 
เวลาเปิดบริการ 
          วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 07.00 น. – 17.00 น. 
ข้อปฏิบัติการใช้ห้องสมุด 
1.   แต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
2.   ส ารวมกิริยาวาจาและปฏิบัติตนไม่ส่งเสียง ดังเป็นท่ีรบกวนผู้อื่น 
3.   ก่อนเข้าห้องสมุดต้อง วางกระเป๋า  ถุงส่ิงของต่าง ๆ ไว้ในท่ีวางหน้าห้องสมุด  ห้ามน าส่ิงของ   
       เข้าไปภายในห้องสมุด   น าเข้าไปได้เฉพาะส่ิงของท่ีมีค่าเท่านั้นและต้องได้รับอนุญาตจาก 
    บรรณารักษ์ก่อนน าเข้า 
4.  ห้ามสูบบุหรี่และรับประทานอาหาร  ในห้องสมุด 
5.  รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบของห้องสมุด 
6.  กรณีท่ียืมหนังสือไปแล้วหายหรือช ารุดให้ซื้อหนังสือทดแทนและช าระค่าเข้าเล่ม ๆ  ละ  25  บาท 
7.  เมื่อน าหนังสือพิมพ์  วารสาร  จุลสาร  กฤตภาคออกจากช้ันใด  ตู้ใดต้องน าเข้าท่ีเดิมทุกครั้ง 
8.  ห้ามตัดฉีก  ท าลาย  ขีดเขียน  หรือขโมย หนังสือวารสาร  เอกสารส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ  
     ของห้องสมุด 
9.  ต้องปฏิบัติตามระเบียบของห้องสมุดอย่างเคร่งครัด 
10. หากมีปัญหาให้ติดต่อเจ้าหน้าท่ีหรือบรรณารักษ์โดยตรง 
ข้อปฏิบัติการใช้ห้องอินเตอร์เน็ต 
1.  ลงช่ือในสมุดสถิติข้อมูลการใช้ห้องอินเตอร์เน็ตท่ี เคาน์เตอร์ห้องสมุด  
2.  ใช้บัตรสมาชิกห้องสมุด  ขอรับบัตรคิว 
3.  รอเรียกที่หน้าห้องและแสดงบัตรคิว เมื่อถูกเรียกเข้าใช้บริการ 
4.  ห้ามเปิดเวปโป๊ลามกอนาจารหรือเวปต้องห้ามอื่น ๆ  
5.  หลังใช้บริการให้น าบัตรคิวไปขอรับบัตรสมาชิก     
     ห้องสมุดคืนท่ีเคาน์เตอร์ห้องสมุด 
ระเบียบข้อปฏบิัติการใช้ห้องสมุดเสียง  (เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา) 
1.  บันทึกการเข้าใช้ในห้องสมุดสถิติข้อมูลการใช้ห้องสมุดเสียงท่ีเคาท์เตอร์ 
2.  แสดงบัตรสมาชิกห้องสมุด  พร้อมแผ่น  CD  VCD  MP 3  เพื่อรับบัตรหมายเลขเครื่อง 
3.  ห้ามน าแผ่น  DD  หรือ  VCD  ลามกอนาจารเข้าไปใช้บริการ 
4.  เมื่อใช้บริการเรียบร้อยแล้วให้เล่ือนเก็บเก้าอี้  หูฟัง  และปิดเครื่องให้เรียบร้อย 
5.  เมื่อเสร็จแล้วให้น าบัตรเครื่องไปขอรับบัตรสมาชิกห้องสมุดคืนท่ีหน้าเคาท์เตอร์ 
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การจัดเลขหมู่หนังสือ 
ระบบทศนิยมดิวอี้  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  ศิลปะการบันเทิง  จิตรกรรม  ดนตรี 
 800-890  วรรณคดี  วรรณกรรม 
 900-990  ประวัติศาสตร์  ภูมิศาสตร์  และชีวประวัติ 
งานบริการ 
ให้บริการต้ังแต่ วันจันทร์ - วันศุกร์  
เวลา 07.00 น. - 17.00 น. 
  1.  บริการให้อ่าน 
  2.  บริการยืม - คืน 
  3.  บริการหนังสือจอง 
  4.  บริการตอบค าถาม  ช่วยค้นคว้าและบริการสารนิเทศ 
  5.  บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด 
  6.  บริการจัดท าคู่มือช่วยการค้นคว้า 
  7.  บริการยืมระหว่างห้องสมุด 
  8.  บริการอินเตอร์เน็ต 
  9.  บริการแนะแนวการอ่าน 
  10. บริการชุมชน 
  11. บริการห้องสมุดเสียง 
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6. งานสหกรณ์เพื่อการศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมสหกรณ์ ให้

เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้บริการของสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
2. จัดร่างกฎระเบียบ ว่าด้วยการจัดการสหกรณ์ โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
3. จัดต้ังชุมนุมสหกรณ์ของโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
4. จัดซื้อและจ าหน่ายวัสดุอุปกรณ์การเรียนการสอน 
5. จัดหาสินค้ามาบริการครู นักเรียน และบุคลากรอย่างเพียงพอ 
6. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับสหกรณ์ให้ครู นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนได้รับทราบ 
7. จัดท าทะเบียน ตรวจสอบสินค้าคงเหลือในแต่ละวัน เพื่อการจัดหาสินค้าท่ีหมดเข้าสวัสดิการร้านค้า 
8. จัดระบบการจัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย และบัญชีทุกประเภทท่ีเกี่ยวข้องการปฏิบัติกิจกรรมสหกรณ์ 

โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
9. จัดให้มีคณะผู้รับผิดชอบตามระเบียบข้อบังคับว่าด้วยการให้บริการของสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
10. เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
11. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินงาน เสนอเลขานุการคณะกรรมการสวัสดิการ

ร้านค้า ฯ เพื่อรายงานประธานกรรมการทุกสัปดาห์ 
12. ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการด าเนินงานของสหกรณ์เสนอฝ่ายบริหารท่ัวไปและผู้อ านวยการ 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับหมอบหมายจากทางโรงเรียน 
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7. งานสวัสดิการ กองทุนและมูลนิธิ 
วิสัยทัศน์ 
เป็นกองทุนหมุนเวียนท่ีให้โอกาสครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อสร้างอนาคตท่ีมั่นคง 
พันธกิจ 

๑. บริหารการเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเจ้าของกองทุน 
๒. เพื่อเป็นกองทุนกู้ยืมให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. สนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาด้วยการให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 

เป้าประสงค ์
เชิงคุณภาพ 
๑. การบริหารจัดการเงินกองทุนการศึกษาท่ีตรงกลุ่มเป้าหมายและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของเจ้าของ

กองทุน 
๒. คณะผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้การสนับสนุนและร่วมมือกับงานสวัสดิการและกองทุนให้

ด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเจ้าของกองทุน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
๓. คณะกรรมการสวัสดิการและกองทุนโรงเรียนเป็นทีมงานคุณภาพ สามารถน าเทคโนโลยีมาบริหารจัดการท่ีมี

ประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวนสอบได้ 
เชิงปริมาณ 

    คณะผู้บริหาร คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 250 คน นักเรียน จ านวน 3,100 คน 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

๑. การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียนโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
๒. การระดมทุนเพื่อจัดต้ังกองทุนการศึกษาโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
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ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติงานสวัสดิการและกองทุนโรงเรียน 
 
 

ล าดับที่ ขั้นตอน / แนวทางการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑ ศึกษารายละเอียดกองทุนการศึกษา  ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ

และกองทุนโรงเรียน 
๒ แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ

และกองทุนโรงเรียน 
๓ ระดมทุนเพื่อจัดต้ังกองทุน ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ

และกองทุนโรงเรียน 
๔ จัดต้ังกองทุน ท าเนียบเจ้าของกองทุน และจัดท าข้อมูล

รายละเอียดใหเ้ป็นระบบ  
ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ

และกองทุนโรงเรียน 
๕ ส่งเงินใหก้ารเงินโรงเรียน เพื่อออกใบเสร็จให้เจ้าของ

กองทุน 
ตลอดปี งานการเงินโรงเรียน 

๖ จัดท าเกียรติคุณบัตรให้กับเจ้าของกองทุน ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 

๗ เบิกเงินกองทุนจากเจ้าของกองทุน เข้าบัญชีงาน
สวัสดิการและกองทุนโรงเรียน 

ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 

๘ บริหารจัดการเงินกองทุนการศึกษาใหส้อดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของเจ้าของกองทุน 

ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 

๙ พิจารณาจัดสรรเงินทุนตามระเบียบ ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 

๑๐ ส่งข้อมูลท่ีจัดสรรเงินทุนให้งานแนะแนวพิจารณา
คัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุน 

ตลอดปี งานแนะแนว 

๑๑ ควบคุมการรับเงิน และจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบ ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 

๑๒ คณะกรรมการสรุปการด าเนินการ และจัดท า
รายละเอียด  เช่น  จ านวนทุนท่ีจัดสรร  รายช่ือนักเรียน
ท่ีได้รับทุน  เงินกองทุนและดอกผลท่ีปรากฏอยู่ในบัญชี
และอื่น ๆ  ท่ีเห็นสมควร  ปิดประกาศให้ทราบโดยท่ัว
กัน  ท่ีโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 
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แตง่ตัง้
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน

• ศึกษารายละเอียดกองทุน

• แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินงาน

ระดมทนุ

• ระดมทุน
• จัดตัง้กองทุน ท าเนียบเจ้าของกองทุน

ออก
ใบเสร็จ

• ส่งเงนิใหก้ารเงนิโรงเรียน เพื่อออกใบเสร็จ
• จัดท าเกียรติคุณบัตร

บริหารจดัการเงินให้
สอดคล้องกบั

วัตถุประสงคเ์ของ
เจา้ของกองทุน

• เบิกเงนิเข้าบัญชีงานสวัสดิการและกองทุนโรงเรียน
• บริหารจัดการเงนิกองทุนใหส้อดคล้องกับวัตถุประสงคข์อง

เจ้าของกองทุน

พจิารณา
เงนิทนุ

• พิจารณาจัดสรรเงนิทุนตามระเบียบ
• ส่งข้อมูลทีจ่ัดสรรเงนิทุนใหง้านแนะแนวพิจารณาคัดเลือก

นักเรียนเพื่อรับทุน

สรุปการ
ด าเนินการ

• ควบคุมการรับเงนิ และจ่ายเงนิใหเ้ป็นไปตามระเบียบ
• สรุปการด าเนินการ

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติงานสวัสดิการและกองทุนโรงเรียน 
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ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติงานการกู้ยืมเงินสวัสดิการและกองทุนโรงเรียน 
 

ล าดับที่ ขั้นตอน / แนวทางการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑ ผู้กู้ส่งสัญญาเงินกู้ ให้ส่งท่ีงานสวัสดิการและเงินกองทุน

โรงเรียน ภายในวันท่ี 20 ของเดือน 
ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ

และกองทุนโรงเรียน 
๒ การพิจารณาเงินกู้ 

 ผู้กู้ต้องช าระหนี้เก่าให้เสร็จส้ินหรือช าระหนี้หนึ่งใน
สามของเงินกู้  จึงจะมีสิทธิ์กู้ในครั้งต่อไป 

 ผู้กู้ท่ีเป็นข้าราชการครู ต้องมีผู้ค้ าประกัน 2 คน 
โดยต้องเป็นข้าราชการครู พนักงานราชการ หรือ
ลูกจ้างประจ า 

 กู้ท่ีเป็นลูกจ้างช่ัวคราว ต้องมีค้ าผู้ประกัน 2 คน 
โดยต้องเป็นข้าราชการครู พนักงานราชการหรือ
ลูกจ้างประจ า 1 คน และลูกจ้างช่ัวคราว 1 คน 

ตลอดปี คณะกรรมการสวัสดิการ
และกองทุนโรงเรียน 

๓ จ่ายเงินกู้ ภายในวันท่ี  1 – 10  ของทุกเดือน   ตลอดปี เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
๔ ผู้กู้ต้องช าระหนี้ ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน  ตลอดปี ผู้กู้ 
๕ สรุปบัญชีรายเดือน ทุกวันท่ี 18 ของทุกเดือน ตลอดปี เจ้าหน้าท่ีบัญชี 
๖ ส่งยอดหักเงินลูกจ้างช่ัวคราวให้การเงินโรงเรียน ตลอดปี การเงินโรงเรียน 
๗ งบดุลบัญชีของแต่ละเดือน ทุกวันท่ี 28 ของทุกเดือน ตลอดปี เจ้าหน้าท่ีบัญชี 
๘ ตรวจบัญชีของแต่ละเดือน ทุกวันท่ี 30 ของทุกเดือน ตลอดปี เจ้าหน้าท่ีตรวจบัญชี 
๙ รายงานบัญชีผู้บริหารทุกเดือน ตลอดปี เจ้าหน้าท่ีบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. งานโสต ทั ศ น
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ศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงานของงานโสตทัศนศึกษา 
2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศของงานโสตทัศนศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
3. จัดซื้อจัดหาผลิตส่ือโสตทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
4. จัดท าทะเบียนพัสดุโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
5. จัดให้มีการดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมแซม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้มีคุณภาพใช้งานได้ดี 
6. จัดระบบและสถานท่ีในการเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ งานโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นระเบียบเหมาะสมสะดวก 

พร้อมใช้งานและปลอดภัย 
7. ก าหนดระเบียบการให้บริการการใช้ห้องโสตฯและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของโรงเรียนให้ผู้รับบริการให้

รู้ท่ัวกันอย่างชัดเจน 
8. ควบคุม ดูแล ให้บริการ การใช้ห้องและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นระเบียบและพร้อมใช้งาน 
9. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ พร้อมเอกสารแนะน า 
10. จัดให้มีสถานท่ีส าหรับให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ์  
11. จัดบริการและสนับสนุนการประชุมสัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ 
12. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสงเสียงภายในโรงเรียนและการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
13. ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อทาง 

โรงเรียน 
14. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ท้ังภายในโรงเรียนและนอกสถานท่ี ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
15. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานท่ีให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
16. จัดท าบันทึกและสถิติตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
17. จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดท าสมุดบันทึกการให้บริการประจ าวัน 
18. บันทึกสรุปข้อมูลท่ีได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดท าสถิติต่าง ๆ สรุปเป็นรายเดือน 
19. จัดนิเทศแนะน าสาธิตการใช้โสตทัศนูปกรณ์แก่ครู – บุคลากรทางการศึกษา โดยใช้แบบสอบถาม 
20. รวบรวมจัดหาและจัดท ารายการส่ือต่าง ๆ ไว้บริการนักเรียน ครู และชุมชน 
21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนท่ีสนใจในรูปชุมนุมหรือกลุ่มสนใจ 
22. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯทุกส้ินภาคเรียน 
24. จัดงบประมาณเพื่อซ่อมบ ารุงและจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 
25. ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารท่ัวไปและผู้อ านวยการ 
26. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับหมอบหมาย 
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งานโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย มีหน้าที่ดังนี้ 
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9. งานโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย มีหน้าท่ีดังนี้ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปี 

ของงานโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 
2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของการประชาสัมพันธ์กับชุมชนให้เป็นปัจจุบัน 
3. ระดมทรัพยากรและการลงทุนด้านงบประมาณการเงินท้ังจากรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล 

ครอบครัว ชุมชน และสถาบันสังคมอื่น ๆ เพื่อให้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
4. ติดต่อประสานงานในการต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ชมรมครูและผู้ปกครองและครู 

โรงเรียน ชมรมศิษย์เก่าโรงเรียน 
5. จัดท าเอกสารเผยแพร่ผลงานโรงเรียนสู่ชุมชน 
6. จัดต้ังคณะกรรมการปฏิบัติกิจกรรมร่วมกับชุมชนเนื่องในโอกาสวันส าคัญของชาติวันส าคัญทางศาสนา 

กิจกรรมร่วมกับชุมชนและทุกภาคส่วน 
7. ให้บริการชุมชน ด้านข่าวสารและงานวิชาการและด้านอาคารสถานท่ีงานสัมพันธ์ชุมชนเป็นการสร้าง 

ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนท่ีส าคัญต่อการบริหารงานของโรงเรียน 
8. การปฏิบัติกิจกรรมร่วมกับชุมชน 
9. ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการสานสัมพันธ์โดยการประชุมร่วมและการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ร่วมกับ

องค์กรต่าง ๆ 
10. ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารท่ัวไปและผู้อ านวยการ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับหมอบหมายจากทางโรงเรียน 
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10. งานโภชนาการและศูนย์อาหาร มีข้อปฏิบัติดังนี้ 
1. โรงอาหารเปิดบริการ กลางวัน 11.10 – 13.00 น. 
2. นักเรียนต้องเข้าแถวรับอาหารอย่างเป็นระเบียบ 
3. นักเรียนรับประทานอาหารในบริเวณโรงอาหารเท่านั้น 
4. รับประทานอาหารเสร็จแล้วน าภาชนะล้างและส่งคืนทุกครั้ง 
5. นักเรียนทุกคนช่วยกันรักษาความสะอาดในโรงอาหาร 
6. ขออนุญาตทุกครั้งก่อนใช้โรงอาหารรวมทั้งการขอรับประทานอาหารก่อนเวลาท่ีก าหนด 
 

ข้อห้ามข้อปฏิบัติ 
1. ห้ามใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดในโรงอาหารก่อนได้รับอนุญาต 
2. ไม่เล่นและส่งเสียงดังบริเวณโรงอาหาร 
4. ห้ามข้ึนนั่งหรือเหยียบบนโต๊ะอาหาร 
5. ห้ามรับประทานอาหารก่อนเวลาท่ีก าหนด 
6. ห้ามเดินรับประทานอาหาร 
7. นักเรียนท่ีฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนจะต้องถูกลงโทษ ดังต่อไปนี้ 
ครั้งท่ี 1 

1. ว่ากล่าวตักเตือนท่ีท าผิดระเบียบ 
2. แจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบ 
3. ท าทัณฑ์บนเป็นลายลักษณ์อักษร 

ครั้งท่ี 2 
1. รายงานฝ่ายกิจการนักเรียน ตัดคะแนนความประพฤติ 
2. เชิญผู้ปกครองมาเซ็นรับทราบ 
 

ระเบียบและข้อปฏิบัติผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน 
1. ผู้จ าหน่ายอาหารต้องพูดจาสุภาพเรียบร้อย เป็นตัวอย่างท่ีดีแก่นักเรียนและเช่ือฟังค าแนะน าของครูและ

คณะกรรมการทุกคน 
2. ห้ามจ าหน่ายอาหารก่อนและหลังเวลาท่ีก าหนด 
3. ผู้ประกอบอาหารทุกคนต้องแต่งกายให้เรียบร้อย เช่น สวมผ้ากันเปื้อน มีหมวกคลุมผม มีผ้าเช็ดมือ 

รวมทั้งผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารด้วย 
4. การปรุงอาหารหรือการล้างภาชนะ ต้องสูงจากพื้น 60 ซม. 
5. ร้านค้าทุกร้านต้องดูแลความสะอาดบริเวณด้านหน้าและด้านหลังท่ีรับผิดชอบ 
6. ร้านค้าทุกร้านต้องมีตู้ใส่อาหารและผ้าคลุมอาหารให้มิดชิด 
7. ติดป้ายช่ือร้าน ป้ายราคาการจ าหน่ายให้ชัดเจน 
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8. ห้ามน ากล่องโฟมหรือจาน ถ้วย พลาสติกมาใส่อาหาร 
9. อาหารท่ีจ าหน่ายต้องมีคุณภาพ รสชาติอร่อย ถูกหลักอนามัย ครบ 5 หมู ่
10. ห้ามน าสีผสมอาหารท่ีเป็นอันตรายต่อร่างกายมาประกอบอาหาร 

บทลงโทษส าหรับผู้ประกอบการร้านค้า 
ครั้งท่ี 1 
1. ว่ากล่าวตักเตือน 
2. ท าทัณฑ์บนเซ็นรับทราบ 
ครั้งท่ี 2 
1. ให้หยุดจ าหน่ายอาหารเป็นเวลา 1 สัปดาห ์
ครั้งท่ี 3 
1. ถ้าท าผิดระเบียบของโรงเรียนอีก ให้หยุดจ าหน่ายอาหารตลอดไป 
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11. งานศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา จังหวัดศรีสะเกษ มีหน้าท่ีดังนี้ 
1. จัดท าแผนโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานตามโครงการธนาคารขยะตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2. จัดร่างกฎระเบียบ ว่าด้วยการจัดกิจกรรมธนาคารขยะ โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
3. ท าหน้าท่ีประสานงานกับบุคลากรท้ังภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียนในการปฏิบัติกิจกรรม

ธนาคารขยะ 
4. จัดท าเอกสารเผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูลในการปฏิบัติกิจกรรมธนาคารขยะตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง 
5. ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้แก่ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติกิจกรรมธนาคารขยะ

ตาม หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
6. จัดท าป้ายนิเทศและประชาสัมพันธ์การปฏิบัติกิจกรรมธนาคารขยะตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
7. จัดระบบการจัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายการปฏิบัติกิจกรรมธนาคารขยะตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง 
8. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมธนาคารขยะตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
9. สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมธนาคารขยะตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เสนอฝ่ายบริหาร

ท่ัวไป และผู้อ านวยการ 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับหมอบหมายจากทางโรงเรียน 
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12. งานยานพาหนะ มีหน้าท่ี ดังนี้ 
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรหมวดยานพาหนะถือว่ามีความส าคัญในระดับหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นการดูแล

รักษา การปฏิบัติหน้าท่ีการเตรียมความพร้อมของบุคลากรผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของรถให้พร้อม
ใช้งานและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

ส่ิงท่ีบุคลากรควรปฏิบัติจะต้องค านึงถึง คือ ความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการท่ีมีคุณภาพ     จึง
เป็นส่ิงจ าเป็นท่ีจะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน  
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะและขนส่ง ของโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
2. ขอบเขต  (Scope) 
 2.1 ให้บริการงานยานพาหนะ แก่นักเรียน ผู้บริหาร ครูและบุคลากรในโรงเรียน เพื่อใช้ในการไปราชการ 
ประชุม สัมมนา ท้ังในและนอกเวลาราชการ 
 2.2 ใช้ในการออกประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
3. ค าจ ากัดความ (Definition) 
 ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ราชการของของโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
4. ความรับผิดชอบ (Reponsibilities) 
 - บุคลากรทุกคน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

- ตาม Flow Chart  การใช้รถยนต์ราชการของโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
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หัวหน้างานยานพาหนะ 
     รายงานผลการใช้รถราชการ 

Flow Chart  การใช้รถยนต์ราชการโรงเรียนสตรีสริิเกศ 

 
 
 
 

บันทึกใบสั่งจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง 
 

ส่งแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ราชการ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
-อนุมัติเบิกน้ ามัน 

งานยานพาหนะตรวจสอบ/มอบหมาย
งานพนักงานขับรถ 

 

- พนักงานขับรถตรวจสอบความเรียบร้อยเมือ่ปฏิบัติงานเสร็จ 
- คืนรถยนต์ให้ผู้รับผิดชอบดูแลยานพาหนะ 
- รวบรวมเอกสารบันทึกการใช้รถคืนผู้รับผิดชอบดูแล

ยานพาหนะ 

 

ผูร้ับผิดชอบดูแลยานพาหนะ 
- ตรวจสอบความเรียบร้อย 
- รับเอกสารจากผู้ใช้รถยนต์ของทางราชการ 
- รวบรวมเอกสารต่างๆ  

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
(รับทราบการผลการใช้รถราชการ) 

ผูข้อใช้รถยนต์ 

น ารถยนต์ไปปฏิบัติงาน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-อนุมัติ 
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 5.1 การขอใช้รถยนต์ราชการ 
       - ผู้ขอใช้เขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบ 3 เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถยนต์ราชการ พ.ศ. 2545 
 5.2 การให้บริการ 
  - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ท่ีได้รับการอนุมัติในการ
เดินทาง 
  - เตรียมพร้อมให้บริการ 
  - รับผู้ขอใช้รถและขับรถไปยังท่ีหมายตามท่ีระบุในใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
  - น ารถกลับมาท่ีจอด 
  - บันทึกการใช้รถยนต์ 
 5.3 การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
  - พนักงานขับรถท าความสะอาดรถยนต์ตามก าหนด 
  - น ารถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางท่ีก าหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบ ารุงแจ้ง
ให ้  ผู้มีอ านาจลงนามรับทราบ 
  - พิจารณาและเปล่ียนยางเมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางท่ีก าหนดและตามสภาพความเป็นจริงของ
ยางในขณะนั้น 
  - จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง 
6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 4) พ.ศ. 2538 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทท่ี 6) พ.ศ. 2545 
 - งานยานพาหนะ  
7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 - ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง   
 - บันทึกการใช้รถ 
 - รายงานการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงรถยนต์ราชการ 
 - ใบเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ
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8. เอกสารบันทึก (Record) 
 

ชื่อเอกสาร 
 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
สถานที่จัดเก็บ 

 
ระยะเวลา 

 
วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกการใช้รถ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ งานพัสดุ อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนป ี

2. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  งานพัสดุ อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนป ี

3. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  งานพัสดุ อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนป ี

4. รายละเอียดการซ่อม
บ ารุง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ งานพัสดุ อย่างน้อย 3 ปี เรียงตามวัน
เดือนป ี
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ใบขออนุมัติเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 
โรงเรียนสตรีสิริเกศ อ าเภอเมือง จังหวัดศรีสะเกษ 

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

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
  ด้วยข้าพเจ้า (ชื่อผู้ขอ)      ต าแหน่ง               
จะไปราชการ ณ                   ระยะทางทั้งสิ้น  กิโลเมตร    
ด้วยเร่ือง             
ต้ังแต่  วันที่............เดือน......................พ.ศ..................  เวลา  น.  
   วันที่............เดือน......................พ.ศ..................  เวลา  น. 
 จึงขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง / อื่น ๆ ดังนี้    

1. แก๊สโซฮอล์ 95 / แก๊สโซฮอล์ 91      จ านวน  ลิตร 
2. น้ ามันเบนซิน 91         จ านวน  ลิตร 
3. น้ ามันดีเซล / ไบโอดีเซล       จ านวน  ลิตร 
4. น้ ามันหล่อลื่น         จ านวน  ลิตร 
5. อ่ืน ๆ (ไส้กรองน้ ามันเคร่ือง/น้ ามันเกียร์/น้ ามันเฟืองท้าย/น้ ากลั่น/อัดจารบี)  จ านวน  ลิตร 

เพื่อใช้กับ รถราชการ หมายเลขทะเบียน  รถตู้ นข-4655   รถตู้ นข-1623    รถ 4 ประตู กข-8135 
      กระบะมูลนิธิฯ นข-3390  รถบัส 40-0306  รถ 6 ล้อ 40-0095 
      รถเหลือง ม-0844          รถมินิบัส 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
      ลงชื่อ    ผู้ขออนุมัติ 
           (    ) 

 
ใบ
ขอ
อนุ

ญาต
ใช้
รถย
นต์ 
โรงเ
รียน
สตรี
สิริ
เกศ 
วันท่ี  
........ 

ความเห็นผู้รับผิดชอบงานพาหนะ 

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

ความเห็นของเจ้าหน้าที่พัสดุ 

....................................................................................  
ลงชื่อ......................................... 
         (นายสุรชัย  ดอกแก้ว) 
        เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้รับผิดชอบ 

ความเห็นหวัหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

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

ความเห็นของหวัหน้าหน่วยพัสดุ 
....................................................................................  
ลงชื่อ......................................... 
        (นางโสภา  พิเชฐโสภณ) 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

ความเห็นรองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
....................................................................................  
ลงชื่อ......................................... 
          (นายนิธิศ  สายเชื้อ) 
ความเห็นรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
   

ความเห็นของผูอ้ านวยการโรงเรียน 

     อนุมัติ 

     ไม่อนุมัติ เพราะ.............................................. 
ลงชื่อ......................................... 
             (นายภูมิภัทร  มาลี) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสริิเกศ 
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เดือน ................................พ.ศ.................... 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
ข้าพเจ้า..........................................................................................................ต าแหน่ง .................................อันดับ ....................... 
หมายเลขโทรศัพท์ผู้ขอใช้รถยนต์ ...................................................................  ขออนุญาตใช้รถ รถดับเบิ้ลแค็บ กข8135 ศรีสะเกษ   
สถานท่ีไป ............................................................................................................................................................................            
เพื่อ .........................................................................................................................มีคนนัง่จ านวน .........................คน 
ดังรายช่ือต่อไปนี้     
 1..............................................................................  2....................................................................... 
 3..............................................................................  4....................................................................... 
 5..............................................................................  6....................................................................... 
 7..............................................................................  8....................................................................... 
 9..............................................................................  10..................................................................... 
 11............................................................................ 12.................................................................... 

ไป วันท่ี ......................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา ...........................น. 
กลับวันท่ี ....................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา.............................น. 
 

           (ลงช่ือ).................................................ผู้ขออนญุาต 
                  (..................................................) 
ตรวจแล้ว  

O   รถว่าง      (ลงช่ือ) ............................................... 
O   รถไม่ว่าง       (นายนิธิศ  สายเช้ือ) 

    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 (ลงช่ือ)................................................หัวหน้างานพาหนะ        

(นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม)  (ลงช่ือ).................................................. 
 O   ทราบ           (นายภูมิภัทร  มาลี)     
 O   อนุมัติ                        ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

 O   ไม่อนุมัติ       ......./......../....... 
 
              
                    พนักงานขับรถรับทราบ 
             (ลงช่ือ) ....................................... 
           (.............................................) 
                    ......./......../........ 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ โรงเรียนสตรีสริิเกศ 
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วันท่ี  ........ เดือน ................................พ.ศ.................... 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
ข้าพเจ้า.................................................................................................ต าแหน่ง .....................................อันดับ ........................... 
หมายเลขโทรศัพท์ผู้ขอใช้รถยนต์ ...................................................................  ขออนุญาตใช้รถ  รถตู้ นข 4655  ศรีสะเกษ   
สถานท่ีไป .....................................................................................................................................................................           
เพื่อ .........................................................................................................................มีคนนัง่จ านวน .........................คน 
ดังรายช่ือต่อไปนี้     
 1..............................................................................  2....................................................................... 
 3..............................................................................  4....................................................................... 
 5..............................................................................  6....................................................................... 
 7.............................................................................. 8....................................................................... 
 9..............................................................................  10..................................................................... 
 11............................................................................ 12.................................................................... 

ไป วันท่ี ......................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา ...........................น. 
กลับวันท่ี ....................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา.............................น. 
 

           (ลงช่ือ).................................................ผู้ขออนญุาต 
                 (..................................................) 
ตรวจแล้ว  

O   รถว่าง      (ลงช่ือ) ............................................... 
O   รถไม่ว่าง       (นายนิธิศ  สายเช้ือ) 

    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 (ลงช่ือ)................................................หัวหน้างานพาหนะ        
           (นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม)   (ลงช่ือ).................................................. 

O   ทราบ                            (นายภูมิภัทร  มาลี)      
 O   อนุมัติ                              ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

 O   ไม่อนุมัติ            ......./......../....... 
        
              
                      พนักงานขับรถรับทราบ 
             (ลงช่ือ) ....................................... 
            (.............................................) 
                     ......./......../........ 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ โรงเรียนสตรีสริิเกศ 
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วันท่ี  ........ เดือน ................................พ.ศ.................... 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
ข้าพเจ้า...................................................................................................ต าแหน่ง .................................อันดับ ....................... 
หมายเลขโทรศัพท์ผู้ขอใช้รถยนต์ ...................................................................  ขออนุญาตใช้รถ รถตู้ นข 1623 ศรีสะเกษ   
สถานท่ีไป ....................................................................................................................................................................           
เพื่อ .........................................................................................................................มีคนนัง่จ านวน .........................คน 
ดังรายช่ือต่อไปนี้     
 1..............................................................................  2....................................................................... 
 3............................................................................. . 4....................................................................... 
 5..............................................................................  6....................................................................... 
 7.............................................................................. 8....................................................................... 
 9..............................................................................  10..................................................................... 
 11............................................................................ 12.................................................................... 

ไป วันท่ี ......................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา ...........................น. 
กลับวันท่ี ....................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา.............................น. 
 

           (ลงช่ือ).................................................ผู้ขออนญุาต 
                 (..................................................) 
ตรวจแล้ว  

O   รถว่าง 
O   รถไม่ว่าง      (ลงช่ือ) ............................................... 

         (นายนิธิศ  สายเช้ือ) 
(ลงช่ือ)................................................หัวหน้างาน                            รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
         (นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม)      

O   ทราบ            (ลงช่ือ).................................................. 
 O   อนุมัติ                                        (นายภูมิภัทร  มาลี) 
 O   ไม่อนุมัติ            ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

                       ....../......../....... 
              
               พนักงานขับรถรับทราบ 
             (ลงช่ือ) ....................................... 
              (.............................................) 
                     ......./......../........ 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ โรงเรียนสตรีสริิเกศ 
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วันท่ี  ........ เดือน ................................พ.ศ.................... 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
ข้าพเจ้า......................................................................................................ต าแหน่ง .................................อันดับ ....................... 
หมายเลขโทรศัพท์ผู้ขอใช้รถยนต์ ...................................................................  ขออนุญาตใช้รถ  รถบัส 40-0306  ศรีสะเกษ   
สถานท่ีไป ..................................................................................................................................................................................                                                       
เพื่อ .........................................................................................................................มีคนนัง่จ านวน .........................คน 
ดังรายช่ือต่อไปนี้     
 1..............................................................................  2....................................................................... 
 3..............................................................................  4....................................................................... 
 5..............................................................................  6....................................................................... 
 7..............................................................................  8....................................................................... 
 9.............................................................................. 10..................................................................... 
 11............................................................................ 12.................................................................... 

ไป วันท่ี ......................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา ...........................น. 
กลับวันท่ี ....................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา.............................น. 
 

           (ลงช่ือ).................................................ผู้ขออนญุาต 
                 (..................................................) 
ตรวจแล้ว  

O   รถว่าง      (ลงช่ือ) ............................................... 
O   รถไม่ว่าง               (นายนิธิศ  สายเช้ือ) 

   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 (ลงช่ือ)................................................หัวหน้างานยานพาหนะ        
           (นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม)  (ลงช่ือ).................................................. 

O   ทราบ                           (นายภูมิภัทร  มาลี)         
 O   อนุมัติ                          ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

 O   ไม่อนุมัติ                           ......./......../....... 
              
                       พนักงานขับรถรับทราบ 
             (ลงช่ือ) ....................................... 
            (.............................................) 
                    ......./......../........ 
 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ โรงเรียนสตรีสริิเกศ 
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วันท่ี  ........ เดือน ................................พ.ศ.................... 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
ข้าพเจ้า..........................................................................................................ต าแหน่ง .................................อันดับ ....................... 
หมายเลขโทรศัพท์ผู้ขอใช้รถยนต์ ...................................................................  ขออนุญาตใช้รถ  รถหกล้อ 40-0095  ศรีสะเกษ   
สถานท่ีไป ...................................................................................................................................................................................
เพื่อ .........................................................................................................................มีคนนัง่จ านวน .........................คน 
ดังรายช่ือต่อไปนี้     
 1.............................................................................. 2....................................................................... 
 3..............................................................................  4....................................................................... 
 5.............................................................................. 6....................................................................... 
 7..............................................................................  8....................................................................... 
 9..............................................................................  10..................................................................... 
 11............................................................................ 12.................................................................... 

ไป วันท่ี ......................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา ...........................น. 
กลับวันท่ี ....................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา.............................น. 
 

           (ลงช่ือ).................................................ผู้ขออนญุาต 
                 (..................................................) 
ตรวจแล้ว  

O   รถว่าง      (ลงช่ือ) ............................................... 
O   รถไม่ว่าง                (นายนิธิศ  สายเช้ือ) 

    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 (ลงช่ือ)................................................หัวหน้างานยานพาหนะ        
           (นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม)  (ลงช่ือ).................................................. 

O   ทราบ                           (นายภูมิภัทร  มาลี) 
 O   อนุมัติ                              ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

 O   ไม่อนุมัติ                     ......./......../....... 
         
         
                                                                               พนักงานขับรถรับทราบ 
             (ลงช่ือ) ....................................... 
               (.............................................) 
                        ......./......../........ 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ โรงเรียนสตรีสริิเกศ 
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วันท่ี  ........ เดือน ................................พ.ศ.................... 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
ข้าพเจ้า..........................................................................................................ต าแหน่ง .................................อันดับ ....................... 
หมายเลขโทรศัพท์ผู้ขอใช้รถยนต์ ...................................................................  ขออนุญาตใช้รถ  มินิบัส  
สถานท่ีไป ...................................................................................................................................................................................
เพื่อ .........................................................................................................................มีคนนัง่จ านวน .........................คน 
ดังรายช่ือต่อไปนี้     
 1..............................................................................  2....................................................................... 
 3..............................................................................  4....................................................................... 
 5..............................................................................  6....................................................................... 
 7..............................................................................  8....................................................................... 
 9..............................................................................  10..................................................................... 
 11............................................................................ 12.................................................................... 

ไป วันท่ี ......................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา ...........................น. 
กลับวันท่ี ....................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา.............................น. 
 

           (ลงช่ือ).................................................ผู้ขออนญุาต 
                 (..................................................) 
ตรวจแล้ว  

O   รถว่าง      (ลงช่ือ) ............................................... 
O   รถไม่ว่าง                (นายนิธิศ  สายเช้ือ) 

    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 (ลงช่ือ)................................................หัวหน้างานยานพาหนะ        
           (นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม)  (ลงช่ือ).................................................. 

O   ทราบ                           (นายภูมิภัทร  มาลี) 
 O   อนุมัติ                              ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

 O   ไม่อนุมัติ                     ......./......../....... 
         
         
                                                                                   พนักงานขับรถรับทราบ 
             (ลงช่ือ) ....................................... 
               (.............................................) 
                                                     ......./......../........ 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ โรงเรียนสตรีสริิเกศ 
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วันท่ี  ........ เดือน ................................พ.ศ.................... 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
ข้าพเจ้า........................................................................................................ต าแหน่ง .................................อันดับ ....................... 
หมายเลขโทรศัพท์ผู้ขอใช้รถยนต์ ...................................................................  ขออนุญาตใช้รถ  รถกระบะมูลนิธิ นข 3390    
สถานท่ีไป ...................................................................................................................................................................................
เพื่อ .........................................................................................................................มีคนนัง่จ านวน .........................คน 
ดังรายช่ือต่อไปนี้     
 1.............................................................................. 2....................................................................... 
 3..............................................................................  4....................................................................... 
 5.............................................................................. 6....................................................................... 
 7..............................................................................  8....................................................................... 
 9..............................................................................  10..................................................................... 
 11............................................................................ 12.................................................................... 

ไป วันท่ี ......................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา ...........................น. 
กลับวันท่ี ....................เดือน...................................................................พ.ศ.........................เวลา.............................น. 
 

           (ลงช่ือ).................................................ผู้ขออนญุาต 
                 (..................................................) 
ตรวจแล้ว  

O   รถว่าง      (ลงช่ือ) ............................................... 
O   รถไม่ว่าง                (นายนิธิศ  สายเช้ือ) 

    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 (ลงช่ือ)................................................หัวหน้างานพาหนะ        

(นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม)  
O   ทราบ            (ลงช่ือ)..................................................           

 O   อนุมัติ                              (นายภูมิภัทร  มาลี) 
 O   ไม่อนุมัติ         ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

              ......./......../....... 
              
                   พนักงานขับรถรับทราบ 
            (ลงช่ือ) ....................................... 
        (.............................................) 
                ......./......../........ 
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13. งานธนาคารโรงเรียน มีหน้าท่ีดังนี้ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีงานธนาคารโรงเรียน 
2. จัดร่างกฎระเบียบ ว่าด้วยการจัดกิจกรรมของธนาคาร โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
3. จัดต้ังชุมนุมธนาคารโรงเรียนโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
4. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้เกี่ยวกับธุรกิจธนาคาร 
5. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังทัศนคติในการออมทรัพย์ 
6. จัดท าเอกสารเผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูลในการปฏิบัติกิจกรรมธนาคารโรงเรียน 
7. จัดกิจกรรมเพื่อสร้างจิตส านึกในความรับผิดชอบและให้ปฏิบัติเป็นปกตินิสัย 
8. จัดกิจกรรมเพื่อให้นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในการออมทรัพย์สามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน

ได้และ สามารถแนะน าผู้อื่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
9. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนต่าง ๆ ท้ังด้านความรู้ความเข้าใจโดยสอดคล้องกับวิธีสอนในปกติได้ 
10. ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้แก่ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติกิจกรรม

ธนาคาร โรงเรียน 
11. จัดระบบการจัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายการปฏิบัติกิจกรรมธนาคาร 
12. ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารท่ัวไปและผู้อ านวยการ 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับหมอบหมายจากทางโรงเรียน 
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14. งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเครือข่าย มีหน้าท่ีดังนี้ 
 1. วางแผนการจัดท า การผลิตและพัฒนาส่ือโสตทัศน์เพื่อให้บริการภายในโรงเรียน 
 2. ประสานงาน ด าเนินการพัฒนาบุคลากรด้านการผลิตและใช้ส่ือประกอบการเรียนรู ้
 3. จัดให้มีเอกสารส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ นวัตกรรม และเทคโนโลยีท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้และ 
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้เรียนโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 4. ให้บริการทางด้านเทคโนโลยีทางการศึกษาเพื่อส่งเสริมการเรียนการสอน 
 5. จัดท าและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์เทคโนโลยีทางการศึกษาให้สามารถใช้งานได้อยู่เสมอ 
 6. บริการสืบค้นผ่านเครือข่าย INTERNET จัดเก็บ ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นระบบ 
 7. จัดโครงการงาน หรือ กิจกรรม เพื่อพัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยี 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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แบบประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ประจ าปี 2564 โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 

ค าช้ีแจง : โปรดกาเคร่ืองหมาย  ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ที่สุด 
5 

มาก 
4 

ปาน
กลาง 

3 

น้อย 
2 

น้อย
ที่สุด 
1 

1. การก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ      
2. การวางแผนจัดท าปฏิทินและโครงการ      
3. การรวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติงานฝ่าย      
4. การพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม      
5. การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน      
6. การจัดบรรยากาศภายนอกอาคารเรียน      
7.การใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน      
8.การดูแล บ ารุงรักษา อาคารเรียน      
9.การรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน      
10.การจัดบรรยากาศในชั้นเรียน      
11.การใช้และการดูแลรักษาห้องบริการ      
12.การจัดบรรยากาศห้องพิเศษ      
13 การใช้และการดูแลรักษาห้องพิเศษ      
14 การจัดการอาคารฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน      
15 การใช้และบ ารงุรักษาอาคารฝึกงานและห้องปฏิบัติงาน      
16 การจัดอาคารศูนย์กีฬา      
17 การใช้และการบ ารุงอาคารศูนย์อาหาร      
18 การจัดการหอประชุม /ห้องประชุม      
19 การใช้และบ ารงุรักษาอาคารหอประชุม-ห้องประชุม      
20 การจัดการอาคารห้องน้ า-ห้องส้วม      
21 การใช้และดูแลรักษาห้องน้ า-ห้องส้วม      
22  การจัดการอาคารพลศึกษา-ห้องพลศึกษา      
23. การใช้และบ ารุงรักษาอาคารพลศึกษา-ห้องพลศึกษา      
24 การให้บริการน้ าด่ืม      
25 การก าหนดอุดมการณ์ของโรงเรียนเพ่ือสร้างเสริมคุณธรรมลักษณะ
นิสัยและความประพฤฒิ 

     

26 การสร้างและเผยแพร่เกียรติบัตร      
27 การประเมินผลการด าเนินงานบริหารทั่วไป      
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แบบประเมินความพึงพอใจห้องน้ า-ห้องส้วมโรงเรียน 
    ประจ าปี 2564 โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 

 
ค าช้ีแจง : โปรดกาเคร่ืองหมาย  ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ข้อ ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ 
มากที่สดุ 

5 
มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

น้อยที่สุด 
1 

1 ห้องน้ าภายในโรงเรียนมีสภาพท่ีเเข็งเเรงปลอดภัย      
2 ห้องน้ ามีความสะอาดน่าใช้      
3 อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในห้องน้ า ครบครัน เช่น ทิชชู่ ขันน้ า      
4  ถังขยะท่ีวางไว้บริเวณห้องน้ าในจุดต่างๆมีเพียงพอ      
5 การให้เกร็ดความรู้เล็กๆน้อยๆ ภายในบริเวณผนังห้องน้ า ดีหรือไม ่      
6 สภาพประตู กลอนประตู ก๊อกน้ า มีความคงทนดีหรือไม ่      
7 การตกแต่งภายในห้องน้ ามีความทันสมัยหรือไม่      
8 ห้องน้ าบริเวณจุดต่างๆ มีน้ าไหลอย่างสม่ าเสมอ      
9 ฝาผนังของห้องน้ ามักถูกขีดเขียนด้วยข้อความท่ีหยาบคาย      
10 จ านวนห้องน้ าภายในโรงเรียนมีเพียงพอต่อความต้องการใช่      
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แบบประเมินความพึงพอใจการใช้บริการห้องบริการและห้องประชุม 
    ประจ าปี 2564 โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 

 

ค าช้ีแจง : โปรดกาเคร่ืองหมาย  ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ข้อ ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ 
มากที่สดุ 

5 
มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

น้อยที่สุด 
1 

1 การให้บริการของเจ้าหน้าท่ีห้องประชุม      
2 ความสะอาดและเตรียมความพร้อมของห้องประชุม      
3 ความพร้อมของอุปกรณ์ห้องประชุม      
4 ความสะดวก รวดเร็ว ในการขอใช้บริการ      
5 ความพึงพอใจในภาพรวมของการให้บริการด้านห้องประชุม      
6 ระบบแสงสว่างในห้องประชุม      
7 ความพร้อมของระบบเครื่องเสียงภายในห้อง      
8 ห้องประชุมและห้องบริการมีความเพียงพอต่อการใช้งาน      
9 ห้องบริการและห้องประชุมมีความแข็งแรงปลอดภัย      
10 ห้องประชุมมีการตกแต่งท่ีสวยงานและทันสมัย      
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แบบประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ประจ าปี 2564 โรงเรียนสตรีสิริเกศ  จังหวัดศรีสะเกษ 

ค าช้ีแจง : โปรดกาเคร่ืองหมาย  ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ 
มากที่สดุ 

5 
มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

น้อยที่สุด 
1 

งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และแหล่งเรียนรู้      
1. ความสะดวกในการจองออนไลน์      
2. ความพร้อมในการบริการด้านโสตทัศนูปกรณ์      
3. ความสะอาดและความพร้อมของห้อง      
4. ความพึงพอใจของระบบปรับอากาศและแสงสว่างในห้อง      
5. ความพึงพอใจในการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี      
งานชุมชนและภาคีเครือข่าย      
1. การมีส่วนร่วมระหว่างโรงเรียนกับชุมชน      
2. การเผยแพร่ผลงานของชุมชนและเครือข่าย      
3. ระบบการบริหารจัดการของงานชุมชนเป็นไปตามข้ัน      
4. การให้บริการงานชุมชนและเครือข่าย      
5.มีความสะดวกและรวดเร็วในการประชาสัมพันธ์      
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สรุปความพึงพอใจการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ปีการศึกษา 2564  โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 

ข้อมูลผู้ตอบแบบสอบถาม 

จ านวนแบบสอบถามท้ังหมด  100 ชุด 
สถานะ บุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ  จ านวน 100 คน 

เคร่ืองมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล แบบสอบถามความพึงพอใจ 
การเก็บรวบรวมข้อมูล โดยถามบุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ                             
สถิติที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูล ค่าเฉล่ีย=ผลรวมของคะแนน/จ านวนผู้ตอบแบบสอบถาม 

การวิเคราะห์ของข้อมูล 
1. ข้อมูลเป็นแบบส ารวจรายการ วิเคราะห์โดยแจกแจงความถ่ี 
2. ข้อมูลเป็นแบบมาตรฐาน ส่วนประกอบค่ามี 5 ตัวเลข วิเคราะห์โดยแจกแจงความถ่ีแล้วน าคะแนน

มาศึกษาความคิดเห็นของผู้ตอบแบบสอบถามโดยเปรียบเทียบเกณฑ์ ดังนี้ 
ค่าเฉล่ีย  4.51 – 5.00  หมายถึง  เหมาะสมมากท่ีสุด 
ค่าเฉล่ีย  3.51 – 4.50  หมายถึง  เหมาะสมมาก 
ค่าเฉล่ีย  2.51 – 3.50  หมายถึง  เหมาะสมปานกลาง 
ค่าเฉล่ีย  1.51 – 2.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อย 
ค่าเฉล่ีย  1.00 – 1.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อยท่ีสุด 

ค าช้ีแจง : โปรดกาเคร่ืองหมาย  ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนน ระดับความคิดเห็น 
1. การก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ 4.80 เหมาะสมมากท่ีสุด 
2. การวางแผนจัดท าปฏิทินและโครงการ 4.91 เหมาะสมมากท่ีสุด 
3. การรวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติงานฝ่าย 4.83 เหมาะสมมากท่ีสุด 
4. การพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 4.90 เหมาะสมมากท่ีสุด 
5. การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน 4.95 เหมาะสมมากท่ีสุด 
6. การจัดบรรยากาศภายนอกอาคารเรียน 4.80 เหมาะสมมากท่ีสุด 
7.การใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน 4.60 เหมาะสมมากท่ีสุด 
8.การดูแล บ ารุงรักษา อาคารเรียน 4.70 เหมาะสมมากท่ีสุด 
9.การรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน 4.72 เหมาะสมมากท่ีสุด 
10.การจัดบรรยากาศในช้ันเรียน 4.81 เหมาะสมมากท่ีสุด 
11.การใช้และการดูแลรักษาห้องบริการ 4.62 เหมาะสมมากท่ีสุด 
12.การจัดบรรยากาศห้องพิเศษ 4.71 เหมาะสมมากท่ีสุด 
13 การใช้และการดูแลรักษาห้องพิเศษ 4.80 เหมาะสมมากท่ีสุด 
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ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนน ระดับความคิดเห็น 
14 การจัดการอาคารฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน 4.50 เหมาะสมมาก 
15 การใช้และบ ารุงรักษาอาคารฝึกงานและห้องปฏิบัติงาน 4.60 เหมาะสมมากท่ีสุด 
16 การจัดอาคารศูนย์กีฬา 4.70 เหมาะสมมากท่ีสุด 
17 การใช้และการบ ารุงอาคารศูนย์อาหาร 4.72 เหมาะสมมากท่ีสุด 
18 การจัดการหอประชุม /ห้องประชุม 4.51 เหมาะสมมากท่ีสุด 
19 การใช้และบ ารุงรักษาอาคารหอประชุม-ห้องประชุม 4.64 เหมาะสมมากท่ีสุด 
20 การจัดการอาคารห้องน้ า-ห้องส้วม 4.73 เหมาะสมมากท่ีสุด 
21 การใช้และดูแลรักษาห้องน้ า-ห้องส้วม 4.64 เหมาะสมมากท่ีสุด 
22  การจัดการอาคารพลศึกษา-ห้องพลศึกษา 4.50 เหมาะสมมาก 
23. การใช้และบ ารุงรักษาอาคารพลศึกษา-ห้องพลศึกษา 4.72 เหมาะสมมากท่ีสุด 
24 การให้บริการน้ าด่ืม 4.55 เหมาะสมมากท่ีสุด 
25 การก าหนดอุดมการณ์ของโรงเรียนเพื่อสร้างเสริม
คุณธรรมลักษณะนิสัยและความประพฤติ 

4.45 เหมาะสมมาก 

26 การสร้างและเผยแพร่เกียรติบัตร 4.80 เหมาะสมมากท่ีสุด 
27 การประเมินผลการด าเนินงานบริหารท่ัวไป 4.60 เหมาะสมมากท่ีสุด 

สรุปรวม 4.70 เหมาะสมมากที่สุด 
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กราฟสรุปความพึงพอใจการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ประจ าปี 2564 โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 
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สรุปความพึงพอใจห้องน้ า-ห้องส้วมโรงเรียน 
ประจ าปี 2564  โรงเรียนสตรีสิริเกศ  จังหวัดศรีสะเกษ 

 
ข้อมูลผู้ตอบแบบสอบถาม 

จ านวนแบบสอบถามท้ังหมด  100 ชุด 
สถานะ บุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ  จ านวน 100 คน 

เคร่ืองมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล แบบสอบถามความพึงพอใจ 
การเก็บรวบรวมข้อมูล  โดยถามบุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
สถิติที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูล ค่าเฉล่ีย=ผลรวมของคะแนน/จ านวนผู้ตอบแบบสอบถาม 

การวิเคราะห์ของข้อมูล 
1. ข้อมูลเป็นแบบส ารวจรายการ วิเคราะห์โดยแจกแจงความถ่ี 

2. ข้อมูลเป็นแบบมาตรฐาน ส่วนประกอบค่ามี 5 ตัวเลข วิเคราะห์โดยแจกแจงความถ่ีแล้วน าคะแนน

มาศึกษาความคิดเห็นของผู้ตอบแบบสอบถามโดยเปรียบเทียบเกณฑ์ ดังนี้ 

ค่าเฉล่ีย  4.51 – 5.00  หมายถึง  เหมาะสมมากท่ีสุด ค่าเฉล่ีย  3.51 – 4.50  หมายถึง  เหมาะสมมาก 
ค่าเฉล่ีย  2.51 – 3.50  หมายถึง  เหมาะสมปานกลาง ค่าเฉล่ีย  1.51 – 2.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อย 
ค่าเฉล่ีย  1.00 – 1.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อยท่ีสุด 
ค าช้ีแจง : โปรดกาเคร่ืองหมาย  ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ข้อ ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนน ระดับความคิดเห็น 
1 ห้องน้ าภายในโรงเรียนมีสภาพท่ีเเข็งเเรงปลอดภัย 4.70 เหมาะสมมากท่ีสุด 
2 ห้องน้ ามีความสะอาดน่าใช้ 4.62 เหมาะสมมากท่ีสุด 
3 อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในห้องน้ า ครบครัน เช่น ทิชชู่ ขันน้ า 4.40 เหมาะสมมาก 
4  ถังขยะท่ีวางไว้บริเวณห้องน้ าในจุดต่างๆมีเพียงพอ 4.83 เหมาะสมมากท่ีสุด 
5 การให้เกร็ดความรู้เล็กๆน้อยๆ ภายในบริเวณผนังห้องน้ า ดีหรือไม ่ 4.61 เหมาะสมมากท่ีสุด 
6 สภาพประตู กลอนประตู ก๊อกน้ า มีความคงทนดีหรือไม ่ 4.65 เหมาะสมมากท่ีสุด 
7 การตกแต่งภายในห้องน้ ามีความทันสมัยหรือไม่ 4.30 เหมาะสมมาก 
8 ห้องน้ าบริเวณจุดต่างๆ มีน้ าไหลอย่างสม่ าเสมอ 4.63 เหมาะสมมากท่ีสุด 
9 ฝาผนังของห้องน้ ามักถูกขีดเขียนด้วยข้อความท่ีหยาบคาย 4.20 เหมาะสมมาก 
10 จ านวนห้องน้ าภายในโรงเรียนมีเพียงพอต่อความต้องการใช้ 4.50 เหมาะสมมากท่ีสุด 

สรุปรวม 4.54 เหมาะสมมากที่สุด 
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กราฟสรุปความพึงพอใจห้องน้ า-ห้องส้วมโรงเรียน 
ประจ าปี 2564 โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 
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สรุปความพึงพอใจการใช้บริการห้องบริการและห้องประชุม 
ประจ าปี 2564  โรงเรียนสตรีสิริเกศ  จังหวัดศรีสะเกษ 

 
ข้อมูลผู้ตอบแบบสอบถาม 

จ านวนแบบสอบถามท้ังหมด  100 ชุด 
สถานะ บุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ  จ านวน  100 คน 

เคร่ืองมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล แบบสอบถามความพึงพอใจ 
การเก็บรวบรวมข้อมูล  โดยถามบุคลากรโรงเรียนสตรีสิริเกศ 
สถิติที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูล ค่าเฉล่ีย=ผลรวมของคะแนน/จ านวนผู้ตอบแบบสอบถาม 

การวิเคราะห์ของข้อมูล 
1. ข้อมูลเป็นแบบส ารวจรายการ วิเคราะห์โดยแจกแจงความถ่ี 
2. ข้อมูลเป็นแบบมาตรฐาน ส่วนประกอบค่ามี 5 ตัวเลข วิเคราะห์โดยแจกแจงความถ่ีแล้วน าคะแนน

มาศึกษาความคิดเห็นของผู้ตอบแบบสอบถามโดยเปรียบเทียบเกณฑ์ ดังนี้ 
ค่าเฉล่ีย  4.51 – 5.00  หมายถึง  เหมาะสมมากท่ีสุด ค่าเฉล่ีย  3.51 – 4.50  หมายถึง  เหมาะสมมาก 
ค่าเฉล่ีย  2.51 – 3.50  หมายถึง  เหมาะสมปานกลาง ค่าเฉล่ีย  1.51 – 2.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อย 
ค่าเฉล่ีย  1.00 – 1.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อยท่ีสุด 
ค าช้ีแจง : โปรดกาเคร่ืองหมาย  ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ข้อ ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนน ระดับความคิดเห็น 
1 การให้บริการของเจ้าหน้าท่ีห้องประชุม 4.60 เหมาะสมมากท่ีสุด 
2 ความสะอาดและเตรียมความพร้อมของห้องประชุม 4.75 เหมาะสมมากท่ีสุด 
3 ความพร้อมของอุปกรณ์ห้องประชุม 4.50 เหมาะสมมาก 
4 ความสะดวก รวดเร็ว ในการขอใช้บริการ 4.85 เหมาะสมมากท่ีสุด 
5 ความพึงพอใจในภาพรวมของการให้บริการด้านห้องประชุม 4.60 เหมาะสมมากท่ีสุด 
6 ระบบแสงสว่างในห้องประชุม 4.90 เหมาะสมมากท่ีสุด 
7 ความพร้อมของระบบเครื่องเสียงภายในห้อง 4.50 เหมาะสมมาก 
8 ห้องประชุมและห้องบริการมีความเพียงพอต่อการใช้งาน 4.72 เหมาะสมมากท่ีสุด 
9 ห้องบริการและห้องประชุมมีความแข็งแรงปลอดภัย 4.65 เหมาะสมมากท่ีสุด 
10 ห้องประชุมมีการตกแต่งท่ีสวยงานและทันสมัย 4.92 เหมาะสมมากท่ีสุด 

สรุปรวม 4.70 เหมาะสมมากที่สุด 
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 กราฟสรุปความพึงพอใจการใช้บริการห้องบริการและห้องประชุม 
ประจ าปี 2564 โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 
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แบบสรุปความพึงพอใจผู้รับบริการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ประจ าปี 2564 โรงเรียนสตรีสิริเกศ จังหวัดศรีสะเกษ 

 
ค าช้ีแจง ขอความอนุเคราะห์ตอบแบบสอบถาม  โดยท าเครื่องหมาย  /  ลงในช่องว่าง 
เคร่ืองมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล แบบสอบถามความพึงพอใจ 

สถิติที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูล ค่าเฉล่ีย=ผลรวมของคะแนน/จ านวนผู้ตอบแบบสอบถาม 
การวิเคราะห์ของข้อมูล  ข้อมูลเป็นแบบส ารวจรายการ วิเคราะห์โดยแจกแจงความถ่ี 
ข้อมูลเป็นแบบมาตรฐาน ส่วนประกอบค่ามี 5 ตัวเลข วิเคราะห์โดยแจกแจงความถ่ีแล้วน าคะแนนมาศึกษาความ
คิดเห็นของผู้ตอบแบบสอบถามโดยเปรียบเทียบเกณฑ์ ดังนี้ 
ค่าเฉล่ีย  4.51 – 5.00  หมายถึง  เหมาะสมมากท่ีสุด 
ค่าเฉล่ีย  3.51 – 4.50  หมายถึง  เหมาะสมมาก  
ค่าเฉล่ีย  2.51 – 3.50  หมายถึง  เหมาะสมปานกลาง 
ค่าเฉล่ีย  1.51 – 2.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อย 
ค่าเฉล่ีย  1.00 – 1.50  หมายถึง  เหมาะสมน้อยท่ีสุด 
ค าช้ีแจง : โปรดกาเคร่ืองหมาย  ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนน ระดับความคิดเห็น 
งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และแหล่งเรียนรู้ 
1. ความสะดวกในการจองออนไลน์ 4.75 เหมาะสมมากท่ีสุด 
2. ความพร้อมในการบริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ 4.68 เหมาะสมมากท่ีสุด 
3. ความสะอาดและความพร้อมของห้อง 4.80 เหมาะสมมากท่ีสุด 
4. ความพึงพอใจของระบบปรับอากาศและแสงสว่างในห้อง 4.65 เหมาะสมมากท่ีสุด 
5. ความพึงพอใจในการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี 4.69 เหมาะสมมากท่ีสุด 
งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
1. การมีส่วนร่วมระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 4.65 เหมาะสมมากท่ีสุด 
2. การเผยแพร่ผลงานของชุมชนและเครือข่าย 4.23 เหมาะสมมาก 
3. ระบบการบริหารจัดการของงานชุมชนเป็นไปตามข้ัน 4.68 เหมาะสมมากท่ีสุด 
4. การให้บริการงานชุมชนและเครือข่าย 4.91 เหมาะสมมากท่ีสุด 
5.มีความสะดวกและรวดเร็วในการประชาสัมพันธ์ 4.83 เหมาะสมมากท่ีสุด 

สรุป 4.69 เหมาะสมมากที่สุด 
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กราฟสรุปความพึงพอใจผู้รับบริการกลุ่มบริหารงานทั่วไป ประจ าปี 2564 
 

 
 
 
  จากกราฟสรุปความพึงพอใจของผู้รับบริการกลุ่มบริการงานท่ัวไปได้ว่า การให้บริการทุกด้าน
ท้ังความสะดวกในการจองออนไลน์ ความพร้อมในการบริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ ความสะอาดและความพร้อม
ของห้อง ความพึงพอใจของระบบปรับอากาศและแสงสว่างในห้อง ความพึงพอใจในการบริการของเจ้าหน้าท่ี 
ระบบการบริหารจัดการของงานชุมชนเป็นไปตามข้ัน การบริการงานชุมชนและเครือข่าย มีความสะดวกและ
รวดเร็วในการประชาสัมพันธ์ ความพึงพอใจอยู่ในระดับเหมาะสมมากท่ีสุด  ส่วนการเผยแพร่ผลงานของชุมชน
และครือข่ายความพึงพอใจอยู่ในระดับเหมาะสมมาก 
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การขอใช้ห้องประชุมอาคารเฉลิมพระเกียรติฯ ห้องประชุมเกศสิริ ห้องประชุมชมพูขาว  
ประจ าปี 2564 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ห้องประชุม ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. รวม 
ห้องประชุมอาคารเฉลิม

พระเกียรติ 

3 10 10 3 - - - - - 1 2 6 35 

ห้องประชุมเกศสิร ิ - 9 15 2 - 6 2 4 3 1 4 12 58 

ห้องประชุมชมพู – ขาว 5 2 10 1 - 4 2 1 1 - 2 8 36 

รวม 8 21 35 6 - 10 4 5 4 2 8 26 129 
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กำรขอใช้ห้องประชุม ประจ ำปี 2564

ห้องประชุมเฉลิมพระเกียรติฯ ห้องประชุมเกศสิริ ห้องประชุมชมพู-ขำว
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การให้บริหารชุมชนด้านต่างๆ  
ประจ าปี 2564 

ด้านวิชาการ ด้านอาคารสถานที่ ด้านวัสดุ-ครุภัณฑ์ ด้านบุคลากร ด้านอื่นๆ 
28 32 15 23 39 

 
 

แผนภูมิการให้บริหารชุมชนด้านต่างๆ 
ประจ าปี 2564 
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