
 



คำนำ 
คู่มือการมาตรฐานการบริการ งานบริการ กลุ่มบริหารทั่วไป โรงสุวรรณภูมิวิทยาลัย ฉบับนี้จัดทำขึ้น

เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่ครู บุคลากรในโรงเรียน และผู้มาติดต่อ ได้รับทราบแนวทางและ ขันตอนการ
บริการ การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรให้บริการงานอ่ืน ๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐานคุณภาพ และเป้าหมายที่กำหนดไว้ โดยมีบทบาท หลักในการประสานส่งเสริม สนับสนุน อำนวยการ 
ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
อย่างเหมาะสม ส่งเสริมการบริหารและการจัดการศึกษา ของสถานศึกษา ตาม หลักการบริหารที่มุ่งเน้น
ผลสมัฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรบัผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของ
บุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและ ประสทิธิผล  

คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุขั้นตอนการรับบริการ โครงสร้างการบริหารงาน วิธีการปฏิบัติงาน คณะทำงาน 
ยินดีน้อม รับขอ้เสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ  

ในโอกาสนี้ขอขอบคุณ ผู้มีสว่นร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงาน 
ในกลุ่มบริหารทั่วไปทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อไป 
 

 

งานบริการ  

        กลุ่มบริหารทั่วไป
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ทิศทางการบรหิารจัดการกลุ่มบริหารทั่วไป 

   ปรัชญา  
บริการ คือ งานของเรา  

คำขวญั  
ยิ้มแย้ม แจม่ใส เต็มใจบริการ  

วิสัยทัศน์  
บริการอย่างมีประสิทธิภาพคู่คุณธรรม ก้าวทันศตวรรษที่ 21  

พันธกิจ  
1. ส่งเสริมให้ผู้รับบริการได้รับบริการอย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  
2. พัฒนาการจัดสภาพแวดล้อมแบะสาธารณูปโภคภายในสถานศึกษาใหม้ีความปลอดภัย  
สะอาด ร่มรื่น และเพียงพอต่อความต้องการของผู้รับบริการ  
3. สนับสนุนความร่วมมือกับบุคลากรในองค์กรแบะภาคีเครือข่ายในการมีส่วนร่วมทางการศึกษาและ 
 พัฒนาโรงเรียน  
4. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค ์ 

เป้าประสงค์  
1. ผู้รับบริการได้รับการบริการอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
2. จัดสภาพแวดล้อม สาธารณูปโภคในสถานศึกษาให้ปลอดภัย สะอาด และเพียงพอต่อ ผู้รับบริการ  
3. ผู้รับบริการมีส่วนร่วมทางการศึกษาและพัฒนาโรงเรียน  
4. ผู้รับบริการมีคุณธรรม จรยิธรรม และคณุลักษณะอันพึงประสงค ์ 

กลยุทธ์กลุ่มบริหารทั่วไป  
พัฒนาอาคารสถานที่ ระบบสาธารณูปโภค และสิ่งแวดล้อม ส่งเสริมการจัดแหล่งเรียนรู้ สร้าง 
บรรยากาศทางกายภาพ บรรยากาศทางวิชาการ บรรยากาศทางการบริหาร สู่มาตรฐานสากล  
พร้อมให้การบริการที่มีคุณภาพและเพียงพอ  

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของโรงเรียน  

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มปีระสิทธิภาพ  
2. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพรข่้อมูลข่าวสาร และผลงานของโรงเรียนต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 

 ความรู้ความเข้าใจ เจตคติทีด่ีเลื่อมใสศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 
 

 
 
 

    รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

  ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 กลุ่มงานบริการ 

1. งานสำนักงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 

2. งานประดับตกแต่งอาคารสถานที่ 

3. งานลูกจ้างและพนกังานบรกิาร 

4. งานประชาสัมพันธ์และวารสารโรงเรียน 

5. งานโสตทัศนศึกษา 

6. งานอนามัยโรงเรียน 

7. งานโภชนาการโรงเรียน 

8. งานโรงเรียนกับชุมชนและงานระดม

ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

9. งานธนาคารโรงเรียน 

10. งานยานพาหนะ 

11. งานโรงเรียนปลอดขยะ 

12. งานอาคารสถานทีส่ิ่งแวดล้อมและ

สถานศกึษาปลอดภัย 
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แผนผงัโรงเรียนสวุรรณภมูวิทิยาลยั 
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มาตรฐานการบริการงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้รับผิดชอบ นายกาญจนะ นามสิมมา (หัวหน้างานอาคาร)    หัวหน้า 
นายฐาปนพงศ์ 
นายธีรพงศ์             
พนักงานบริการ 
นายกาญจนะ  
นายอุดมศักดิ ์  

วิเศษชาติ 
เสนาเมือง 

 
นามสิมมา 

    นาวา 
 

 

ผลการปฏิบัตงิานในหน้าที่  
1. วางแผนและกำหนดแนวทางการบริหารจัดการอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภค  
2. ดูแลพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของโรงเรียนของ  
โรงเรียนให้อยู่ในสภาพมั่นคงปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์  
3. ติดตาม ตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและ 
 เอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้ 
4. ประสานงานและอำนวยความสะดวกด้านการใช้อาคารสถานที่ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
5. ควบคุม ดแูลและติดตามการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวให้มีประสทิธิภาพ  
6. ดูแล ควบคมุการขอใช้สถานที่ของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎระเบียบของโรงเรียน  
7. ดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการบ้านพักนักพัฒนา  
8. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพื่อการพัฒนาโรงเรียน เช่น ประสานเขตบึงกุ่ม ส่งเจ้าหน้าที่มาตัด 
กิ่งไม ้เป็นต้น  
9. สรุปประเมนิผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของโรงเรียน 
เพื่อนำผลการประเมินมาปรับปรุง แก้ไข และพัฒนา  
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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081-073-7075 
นายกาญจนะ  นามสิมมา 

โรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย 



7 
 

 
 



8 
 

 
 



9 
 

 
 



10 
 

 
บันทึกข้อความ บก.๔ ขอใช้สถานที่ 

 
ส่วนราชการ โรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย 
ที่……………………………………………………………………………………… วันที่ ..........................................  
เรื่อง ขออนุญาตใช้สถานที่  

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

กลุ่มสาระฯ / งาน ........................................................ มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์งานอาคารสถานที่ ดังนี้  
1. จัดสถานที่ เพื่อใช้ในงาน ………………………………………………………………………………………………………………………… 

วัน ................................................ ที่ ....................... เดือน .......................................................... พ.ศ. ............................... 
เวลา .............................................. น. ถึงเวลา ............................................. น. จำนวนผู้ร่วมงาน ............................... คน  

2. สถานที่ ทีต่้องการใช้จัด  
( ) หอประชุมโมกคัลลานะ    ( ) ห้องประชุมศรีภูม ิ 
( ) ห้อง ................................   ( ) อื่นๆ (โปรดระบุ) ............................................................  
3. ลักษณะการจัดสถานที่ ( ) ต้องการให้งานอาคารสถานที่จัดให้ตามแผนผังที่กำหนด ( ) ไม่ต้องจัดสถานที่  
4. อุปกรณ์และการบริการอืน่ๆ ( ) ใช้เครื่องปรับอากาศ ( ) เก้าอี้ จำนวน ........ ตัว ( ) โต๊ะ จำนวน ........ ตัว  

( ) อื่นๆ (โปรดระบุ) .........................................................................................  
***หมายเหตุ หากต้องการใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ กรณุาเขียนบันทึกขอใชบ้ริการงานโสตฯแนบด้วย  

 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

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

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

 
เรียน รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป     คำสั่งของรองผู้อำนวยการโรงเรียน 

( )  สามารถให้ใช้สถานที่ได ้     ( ) ทราบ 
( )  ไมส่ามารถให้ใช้สถานที่ได้เนื่องจาก ..............................  ( ) อนญุาต 

.....................................................................................  ( ) ไม่อนุญาต .................................................. 
                 ( )  อื่นๆ.............................................................................. 

 
         ...............................................         ............................................... 
            (นายกาญจนะ  นามสิมมา)        ( นายปรีดา   กลุแสนชัย ) 
              หัวหน้างานสถานที ่        รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทัว่ไป 
            ............ /............ /............         ............ /............ /............    
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มาตรฐานการบริการงานธุรการและสารบรรณ 

ผู้รับผิดชอบ  นางภคพร       ไชยสุข   หัวหน้า 
  นางปราณี       ชนะไชย 
  นางสาวสุภาวดี  เสนภูงา 
  นายอนัตตา     เจรญิรัตน์ 
  นางสาวศิริวรรณ  ผลาศัย 
  นางสาวธิดารัตน์  นนทมา 

ผลการปฏิบัตงิานในหน้าที่  
1. รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานต่างๆ ถึงโรงเรียน (ต.ค. 66 - มี.ค. 67)  
2. จัดทำหนังสือราชการ  
3. จัดทำคำสั่ง / ประกาศโรงเรียน  
4. จัดทำสำเนาหนังสือเข้า ที่ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาแล้ว เพื่อแจ้ง ไปยังกลุ่มบรหิารเพ่ือประสานงานให ้
กับผู้รับผิดชอบดำเนินการต่อไปดังนี ้ 

- กลุ่มบริหารวิชาการ 
  - กลุ่มบริหารงบประมาณ  

- กลุ่มบริหารงานบุคคล  
- กลุ่มบริหารทั่วไป  

5. บันทึกการประชุมครู และจัดทำรายงานการประชุม  
6. เก็บรักษาหนังสือราชการ  
7. ให้บริการคน้หา เพื่อความสะดวกในการค้นหาหนังสือ  
8. ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของงานที่รับผิดชอบ ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน  
9. ประสานเรือ่งราชการ และเรื่องอ่ืนๆ ใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ  
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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มาตรฐานการบริการงานอนามัย 

 
  ผู้รับผิดชอบ  นางดาว              จันทร์หนองสรวง  หัวหน้า 
     นางดวงพร           สุดชาร ี
     นางสาวสุภาวดี      เสนภูงา 
     นายชาลห์ี            สมภูงา    
     นางสาวศิริวรรณ   ผลาศัย 
     นางสาวธิดรัตน์   นนทมา         
 

ผลการปฏิบัตงิานในหน้าที่  
- ดูแลเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยของนักเรียน ครู ตลอดจนบุคลากรภายในโรงเรียนให้เป็นผู้มีสุขภาพ  
พลานามัยที่สมบูรณ์แข็งแรง  
- ให้การรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นแก่นักเรียน 30 – 50 คน / วัน  
- ประสานสภากาชาดสาขาโรงพยาบาลภูมิพล เพื่อรับบริจาคโลหิต  
- ประสานศูนย์บริการสาธารณสุข 56ทับเจริญติดตามนักเรียนป่วย  
- จัดส่งรายชื่อนักเรียนที่ทำประกันอุบัติเหตุเหตุ จำนวน 2,681 คน  
- เบิกจ่ายเงินส่งบริษัททำทำสญัญาประกันอบุัติเหตุไว้กับทางโรงเรียน เป็นเงินทั้งสิ้น 502,000 บาท  
( ห้าแสนสองพันบาทถ้วน )  
- จัดทำประกนัอุบัติเหตุนักเรียน / จ่ายค่าสินไหมทดแทนให้กับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  
- ให้คำปรึกษาการใช้ประกันอุบัติเหตุโดยต้องสำรองจ่ายให้นักเรียนใช้สทิธิกับโรงพยาบาล  
- นำนักเรียนสง่โรงพยาบาล  
- จัดยาจัดยา/เวชภัณฑ์ในกิจกรรมศึกษาแหล่งเรียนรู้ตามสาระต่างๆ  
- ประสานอนามัย 59 ทับเจรญิ และอนามัย 50 ติดตามลูกน้ำยุงลาย  
- ประสานอนามัย 59 ทับเจรญิ ติดตามและป้องกันเช้ือไวรัสโคโรนาสายพันธ์ุใหม่ 2019  
- ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งของโรงเรียนที่ได้รับมอบหมาย
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มาตรฐานการบริการงานยานพาหนะ 
 

ผู้รับผิดชอบ             นายกาญจนะ    นามสิมมา          หัวหนา้ 
             นายปิติภาคย์   สุดหล้า 
             นายอุดมศักด์ิ   นาวา 
 

ผลการปฏิบัตงิานในหน้าที่  
1. วางแผนจัดทำโครงการงบประมาณการจัดซือ้ ซ่อมบำรุง คา่น้ำมันเชื้อเพลิงการประกันภัยรถโรงเรียน 

ในแต่ละปี และจัดทำระเบียบการใช้รถยนต์  
2. จัดตารางการให้บริการและอำนวยความสะดวกในการใช้รถโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
3. จัดทำบัญชกีารใช้น้ำมันเชื้อเพลิง และรายงานการใช้สิ้นเปลืองน้ำมันรถ  
4. ดูแลรักษาความสะอาด สภาพรถยนต์ และซ่อมบำรุงเพื่อความปลอดภัยในการเดินทาง  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย 

  ที่ ……………………………………………………    วันที่ …………………………….………………………………  
เรื่อง ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของโรงเรียนไปราชการ 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย 
  ด้วยข้าพเจ้า (นาย / นาง /นางสาว /ยศ) .....................................................................................  
ตำแหน่ง ................................................... กลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มงาน ............................................................. 
 มีความประสงค์ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางของโรงเรียน เพื่อ (   ) ไปติดต่อประสานงานราชการ     (    ) ประชุม  
(     ) อบรม / สัมมนา ( ) อืน่ๆ (โปรดระบ)ุ ....................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………...….  
จำนวนผู้โดยสาร ครู ............... คน นักเรียน ................ คน ณ (โปรดระบุสถานที่) ........................................... 
………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………...  
ใ น วันที ่........... เดือน ............................ พ.ศ. ................ เวลา .................... น. ถึง เวลา ..................... น.  
ถึงวันที่ ........... เดือน ............................. พ.ศ. ................ เวลา .................... น. ถึง เวลา ..................... น.  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
ลงชื่อ .................................................................. ผู้ขอใช้รถ 

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

 หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อผู้ขอใช้รถ ............................................................. 
 
 
 
 
 ความคิดเห็นของหัวหน้างานยานพาหนะ   ความคิดเห็นของรองผู้อำนวยการโรงเรียน 

 …………………………………………………………………  ………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………  ………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………  …………………………………………………………………… 
  

 ...............................................              ............................................... 
 (นายกาญจนะ  นามสิมมา)               ( นายปรีดา   กุลแสนไชย ) 
  หัวหน้างานงานยานพาหนะ     รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ............ /............ /............               ............ /............ /............    
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บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ โรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย 
ที่ ………………………………………………………………….…………… วันที่..............................................................................  
เรื่อง ขออนุญาตไปราชการ  

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย  

อ้างถึง  หนังสือ (หน่วยงาน) .............................................................................. ที่ ......................................................  

ลงวันที่ .............................. เดือน .................................................................. พ.ศ. ....................................  

ตามที่ (หน่วยงาน) ............................................................................................................................. 
ได ้จัด (    )  ประชุม   (    )  อบรม   (    )  สัมมนา    (    )  อื่น ๆ  

เรื่อง ................................................................................................................................................................. 
ณ สถานที่ ......................................................................................................................................................
ใน วันที่ ....................... เดือน ........................................ พ.ศ. ........................ เวลา ..................................... 
น. ถึงเวลา .................................... น. ถึงวันที่ ....................... เดือน ........................................ พ.ศ. ............. 
เวลา ..................................... น. ถึงเวลา .................................... น. 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................... ตำแหน่ง .................................... 
(    ) ขออนุญาตไปราชการ (    ) ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (รถโรงเรียน)  

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

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

…………./……………./…………….. 

 ความเห็น หัวหน้ากลุ่มสาระฯ / หัวหน้างาน  ความเห็น รองผู้อำนวยการกลุ่ม  

( ) สมควรอนญุาต      ( ) สมควรอนญุาต 

 ( ) ไมส่มควรอนุญาต      ( ) ไม่สมควรอนุญาต  

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

…………./……………./……………..   …………./……………./…………….   .       

                        คำสั่งของผู้อำนวยการโรงเรียน 

                                  ( ) ทราบ ( ) อนุญาต ( ) ไม่อนุญาต  

ลงชื่อ ...................................................................... 

       ( นายประวีณ   เชิงสะอาด )  

ผู้อำนวยการโรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย  
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มาตรฐานการบริการงานโสตทัศนศึกษา 
 
 ผู้รับผิดชอบ  นายธีรพงศ์         เสนาวงศ ์  หัวหน้า 
    นายกาญจนะ    นามสิมมา 
    นายประวิทย์        คดีเวียง 
    นายนวพล     ผาบุญมา 

 
ผลการปฏิบัตงิานในหน้าที่  

1. จัดทำแผนงาน โครงการ สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของโรงเรียน  
2. วางแผน กำหนดนโยบาย และแนวทางกานำนวัตกรรมและเทคโนโลยเีพื่อการใช้งานด้านต่างๆของโรงเรียน  
3. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการผลิตสื่อ วิดีทัศนแ์ละอื่น ๆ  
4. กำหนดระเบียบการใช้ การบำรุงรักษาเพ่ือให้เกิดความคงทนถาวร และปลอดภัยในการใช้งาน  
5. จัดทำเอกสารเผยแพร่รายช่ือสื่อเพ่ือสะดวกในการให้บรกิาร  
6. บันทึกเสียง ถ่ายภาพ วิดีโอ เพื่อการประชาสัมพันธ์ และแสดงผลงานของโรงเรียน  
7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสม  
8. ควบคุม ดแูล รักษา วัสดุอุปกรณ์ของงานโสตทัศนศึกษา เพื่อให้มีความพร้อมในการใช้งานอยู่เสมอ  
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

ปัญหาและอุปสรรค  
1. การแจ้งใช้งานบางงานแจ้งใช้งานกะทันหัน ทำให้ไม่สามารถจัดเตรียมอุปกรณ์ได้ทัน  
2. การซ่อมบำรุงที่มีการแจ้งเข้ามาในระบบ แล้วต้องดำเนินการเปลี่ยนอุปกรณ์ที่ซ่อมไม่ได้ หรือต้องให้ช่าง 
 ทางเทคนิคเขา้มาต้องใช้ระยะเวลาในการซอ่มบำรุง  

ข้อเสนอแนะ  
1. ผู้ที่ต้องการจะขอใช้งานโสตฯควรแจ้งล่วงหน้าก่อนกิจกรรมที่จะจัดขึ้น 2 – 3 วัน  
2. ตรวจดูปฏิทินโรงเรียนเพื่อกันปัญหาการขอใช้งานโสตฯชนกัน แนวทางแก้ปัญหา – การซ่อมบำรุง 
ที่มีการเปลี่ยนอุปกรณ์ต้องรอดำเนินเรื่องตามระเบียบราชการ ต้องใช้เวลาในการดำเนินเรื่อง
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บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ โรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย 
ที่ ………………………………………………………………….…………… วันที่..............................................................................  
เรื่อง ขออนุญาตใช้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย  

ดว้ยขา้พเจา้ (นาย / นาง / นางสาว)................................................................................................................ 
กลุ่มสาระฯ / งาน ........................................................ มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์ งานโสตทัศนศึกษา ดังนี ้ 

(   )  ขอใช้ห้องโสตฯ    (   )   ขอใช้ชุดกระจายเสียงที่ลานโดมอเนกประสงค์  
(   )  ขอใช้ชุดกระจายเสียงเคลื่อนที ่ (   )   ขอใช้ชุดกระจายเสียงหอประชุมโมกคัลลานะ 
(   )   ขอใช้ชุดกระจายเสียงห้องศรีภูมิ       (   )   บันทึกเสียง       (   )   ถ่ายภาพน่ิง 

           (   )   ถ่ายภาพเคลื่อนไหว                (   )   ขอ COPY ภาพนิ่ง    (   )   ขอ COPY ภาพเคลื่อนไหว 
            (   )   โปรเจคเตอร์                       (   )   อื่นๆ(โปรดระบุ)………………………………………………………………….  
เพื่อใช้ในกิจกรรม / งาน ……………………………………………………………………………………………………..………………...……  
วัน ............................... ที่ ....................... เดือน ................................. พ.ศ. ........................ เวลา .............................. น. 
 ถึงเวลา .......................................น. จำนวนผู้ร่วมงาน ............................... คน 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
       ลงชื่อ ...............................................................................ผู้ขอรับบริการ 

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

เบอร์ติดต่อผู้ขอใช้บริการ..................................................................... 
เรียน ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป     เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 สามารถให้ใช้บริการงานโสตฯได้          ................................................................................. 

 ไม่สามารถให้ใช้บริการงานโสตฯได้เนื่องจาก .....................      …..............................................................................
จ....................................................................................................    ............................................................................... 

 อื่นๆ........................................................................................   ................................................................................. 
ลงชื่อ...............................................    ลงชื่อ............................................... 
      (…………………………………….)            (…………………………………….) 
    หัวหน้างานโสตทัศนศึกษา     รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ............ /............ /...................            ................. /............ /............ 

คำสั่งของผู้อำนวยการโรงเรียน 

                                  ( ) ทราบ ( ) อนุญาต ( ) ไม่อนุญาต  

ลงชื่อ ...................................................................... 

       ( นายประวีณ   เชิงสะอาด )  

ผู้อำนวยการโรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย 
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มาตรฐานการบริการงานประชาสัมพันธ ์

 

ผู้รับผิดชอบ            นายนวพล          ผาบุญมา หัวหน้า 

            นายกิตติ           ทวยสอน 

            นายกาญจนะ     นามสิมมา 

            นางสาวดวงฤทัย    บุตรสาทำ 

            นายประวิทย์      คดีเวียง 

            นายธราธิป        คำด ี

            นายอนัตตา      เจริญรัตน ์

            นางสลักจิตร     หลกัคำ 

            นายชาร์ลีห์      สมภูงา 
            

 

ผลการปฏิบัตงิานในหน้าที ่ 

1. ติดต่อประชาสัมพันธ์โอนโทรศัพท์จากภายนอก / หน่วยงานภายในโรงเรียน  

2. จัดทำแผนงาน / โครงการและปฏิทนิปฏิบัติงาน ความต้องการในการเผยแพรข่่าวสารข้อมูลและผลงานของ 
โรงเรียน รวมทั้งความต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน  

3. วางแผนการประชาสัมพันธ์โรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  

4. ประกาศเสยีงตามสายให้แก่ครู-อาจารย ์ผู้ปกครอง นักเรียน และชุมชน  

5. จัดทำป้ายนิเทศ ป้ายให้การต้อนรับในโอกาสมาเยี่ยมชมโรงเรียน  

6. อำนวยความสะดวกด้านการประชาสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานของโรงเรียน  

7. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ กลุ่มงานต่าง ๆ ภายในโรงเรียนเพื่อส่งข่าวกิจกรรมของโรงเรียนไปยัง 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด ผ่านระบบ E-NEWS และ E-mail เพื่อการประชาสัมพันธ ์ ให้
บุคคลภายนอกรับทราบความเคลื่อนไหวในกิจกรรมของโรงเรียน  

8. จัดทำวารสาร  

 9. สรุปผลการปฏิบัติงานภาคเรียนละ 1 ครัง้ เสนอต่อฝ่ายบริหารของโรงเรียน 10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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มาตรฐานการบริการงานโภชนาการ 
 

ผู้รับผดิชอบ  นายะราธิป          คำดี      หัวหน้า  
  นางอมรรัตน์       ผดุงรัตน ์
  นางปราณี           ชนะไชย 
  นายวรวุธ           ไชยฤกษ ์
  นายปิติภาคย์      สุดหล้า 
  นายฐาปนพงษ์    วิเศษชาติ 
ผลการปฏิบัตงิานในหน้าที ่ 
1. จัดทำแผนงานและโครงการงานโภชนาการ  
2. ดูแลคุณภาพของอาหารให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการ และราคาที่เหมาะสม  
3. ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโต๊ะอาหาร จัดให้มีที่วางจาน - ชาม อย่างถูกสุขลักษณะ 
4. จัดระบบการระบายน้ำ ที่ทิ้งขยะ เศษอาหาให้เหมาะสม และขอความร่วมมือใหผู้้ประกอบการร้านค้า ช่วยกันทำความ

สะอาดโรงอาหาร  
5. ดูแล และจดัน้ำดื่มที่สะอาดบริการแก่นักเรียนให้เพียงพอ  
6. ติดตาม ดูแล ป้องกันพาหะนำโรค ให้ผู้ประกอบการร้านค้ามีที่ครอบอาหาร  
7. ตรวจตรา ดูแลร้านจำหน่ายอาหาร ให้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียนว่าด้วยการดำเนินงานโรงเรียน พุทธศักราช 2565  
8. จัดการตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบอาหาร ผู้จำหน่ายอาหาร และจัดให้มกีารตรวจสารปนเปื้อนในอาหารโดย สุขาภิบาลอาหาร

จากสำนักงานเขตสุวรรณภูม ิ 
9. จัดป้ายนิเทศให้ความรู้เรื่องโภชนาการแก่นักเรียน ครูและบุคลากรทราบ มีคติเตือนใจเชิญชวนให้บริโภค อาหารที่ถูก

สุขลักษณะ  
10. จัดทำโครงการ พัฒนาสภาพแวดล้อม แหล่งเรียนรู้และระบบเทคโนโลยีที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ให้ปลอดภัย  

- ตามวิถีปกติใหม่ กิจกรรม พัฒนาโรงอาหารต่อเติมหลังคาเมทัลชีทโรงอาหาร กิจกรรม พัฒนาโรง 
-  อาหารทำราวกั้นสแตนเลสคิวซื้ออาหาร และ กิจกรรมซ่อมแซมหลอดไฟสปอตไลต์กลางโรงอาหารและ  
- ระบบไฟฟ้าในโรงอาหาร 
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