
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ ฝ่ายอำนวยการ โรงเรียนแม่ออนวิทยาลัย 

1.การให้บริการรับชำระค่าบำรุงการศึกษา โดย งานการเงิน  

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ผู้ใช้บริการเข้าติดต่อเจ้าหน้าที่การเงินและแจ้งชำระค่าบำรุงการศึกษา ที่ห้องอำนวยการ 

 2. ผู้ใช้บริการระบุชื่อ-สกุล และห้องเรียนของนักเรียนที่ชำระค่าบำรุงการศึกษาให้แก่เจ้าหน้าที่

การเงิน  

3. ผู้ใช้บริการรับทราบยอดชำระ/ยอดค้างชำระของนักเรียนชื่อดังกล่าวจากเจ้าหน้าที่และแจ้งระบุ

ยอดท่ีต้องการชำระในครั้งนี้  

4. ผู้ใช้บริการชำระค่าบำรุงการศึกษาที่เจ้าหน้าที่รับจากผู้ปกครอง/นักเรียน  

5. ผู้ใช้บริการรับใบเสร็จรับเงินค่าบำรุงการศึกษาที่แสดงยอดเงินตามชำระ และลงลายมือชื่อ

เจ้าหน้าที ่ 

ช่องทางการให้บริการ: ติดต่อที่เจ้าหน้าที่การเงิน ห้องอำนวยการ 

ค่าธรรมเนียม: ไม่มีค่าธรรมเนียม  

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงาน:  

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2554 

 - ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้ 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2549 

2.การให้บริการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดย งานพัสดุ  

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ผู้ใช้บริการยื่นเอกสารขอจัดซื้อจัดจ้างตามแบบฟอร์มที่กรอกเสร็จเรียบร้อย พร้อมรายชื่อ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมด้วย  

      1.1 เอกสารประกอบแสดงการอนุมัติการจัดกิจกรรมและการอนุมัติการใช้งบประมาณ ตาม

แผนงานโครงการ/กิจกรรม  



      1.2 เอกสารแต่งตั้งคำสั่งคณะกรรมการกำหนดร่างของเขตของงาน(TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง (จัดทำเมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณ)  

      1.3 รายงานคณะกรรมการกำหนดร่างของเขตของงาน(TOR) หรือรายละเอียด คุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุและราคากลาง  

      1.4 รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อม ของเขตของงาน(TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของ

พัสดุและราคากลาง  

      1.5 เอกสารแต่งตั้งคำสั่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2. ผู้ใช้บริการรอรับแจ้งจากเจ้าหน้าที่พัสดุหากเอกสารผิดพลาด/แก้ไขเพ่ิมเติม ภายใน 1 วัน เพ่ือ

เสนอ ให้ผู้อำนาจตามระเบียบลงนาม ภายใน 7 วัน  

3. ผู้ใช้บริการและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุรอรับแจ้งนัดวันจัดส่งวัสดุอุปกรณ์ ภายในห้วงเวลา ที่

งานพัสดุกำหนดตกลงกับร้านค้าประกอบการ  

4. ผู้ใช้บริการและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามระบุในแบบฟอร์มข้อ 1 เข้าตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ 

ที่ร้านค้าประกอบการจัดส่งให้ตามรายละเอียดขอบเขตของงานจัดซื้อ (TOR) พร้อมลงนามตรวจรับ ทุกแผ่น 

(ถ้าเป็นการปรับปรุงซ่อมแซม มีหนังสือควบคุมงานที่ผู้ควบคุมงานบันทึกทุกวันปฏิบัติงาน) ภายในวันที่ร้านค้า

แจ้งนัดไว้ณ ห้องอำนวยการ  

5. ผู้ใช้บริการและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อใช้ในการจัดกิจกรรมต่อไป  

ช่องทางการให้บริการ: ติดต่อที่เจ้าหน้าที่พัสดุ ห้องอำนวยการ 

ค่าธรรมเนียม: ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงาน:  

- พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติม  

- กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ

ข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  

 



- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว111 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการเลือกใช้วิธีการจัดซื้อ

จัดจ้างฯ กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ลงวันที่ 5 มีนาคม 2561 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 

0405.2/ว119 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ ที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงาน ของรัฐ ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561  

- คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2493/2566 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการ

จัดซื้อจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566  

- คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2494/2566 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับเงิน

รายได ้สถานศึกษา ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 หมายเหตุ: เวลาที่กำหนดเป็นเวลาที่ทางงานประมาณ

การไว้ หากคณะผู้บริหารได้รับมอบหมายไปราชการ อาจ ใช้เวลาดำเนินการนานกว่าที่ระบุ 

3. การให้บริการหนังสือไปราชการ โดย งานสารบรรณโรงเรียน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ใช้บริการรับแบบฟอร์มบันทึกข้อความการขออนุญาตไปราชการ ที่ห้องอำนวยการ 

2. ผู้ใช้บริการแนบบันทึกข้อความในข้อที่ 1 ที่กรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 

2.1 สําเนาเอกสารโครงการ/กิจกรรม จากหน่วยงานต้นเรื่อง 

2.2 กําหนดการและรายละเอียดการจัดกิจกรรม (ถ้ามี) 

2.3 รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม (ถ้ามี) 

เสนอให้หัวหน้าฝ่ายวิชาการท่ีรับผิดชอบดูแลกิจกรรมดังกล่าว ลงนามอนุมัติ 

3. ผู้ใช้บริการนําส่งเอกสารทั้งหมดที่ผ่านการอนุมัติจากห้องอำนวยการ ส่งต่อที่ห้องอำนวยการ 

เพ่ือตรวจสอบค่าใช้จ่าย 

4. ผู้ใช้บริการนําเอกสารที่ผ่านการตรวจสอบค่าใช้จ่ายเสร็จสิ้นแล้ว ติดต่อที่งานสารบรรณโรงเรียน 

ห้องอำนวยการ เพ่ือดําเนินการลงทะเบียนรับเอกสาร เสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียน รับทราบและ 

อนุมัติ แล้วดําเนินการออกคําสั่งไปราชการ ก่อนไปราชการอย่างน้อย 7 วันทําการ 

5. ผู้ใช้บริการรอรับแจ้งจากเจ้าหน้าที่สารบรรณให้เข้ารับเอกสารคําสั่งไปราชการโดยผู้อํานวยการ 

อนุมัติแล้วที่ห้องกลุ่มบริหารบุคคล ภายใน 3 วัน โดยมีการลงชื่อเซ็นรับเอกสารและนําไปใช้ประกอบการ 



เข้ารับบริการในลําดับอื่น ๆ ต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ: ติดต่อที่เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ห้องกลุ่มบริหารบุคคล 

ค่าธรรมเนียม: ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงาน: 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2548 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2560 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ.2564 

หมายเหตุ: เวลาที่กําหนดเป็นเวลาที่ทางงานประมาณการไว้ หากคณะผู้บริหารได้รับมอบหมายไปราชการ 

อาจใช้เวลาดําเนินการนานกว่าที่ระบุ 

4.การให้บริการขออนุญาตลา โดย งานการมาปฏิบัติราชการและการลา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ใช้บริการรับเอกสารแบบใบลา ที่ห้องกลุ่มบริหารบุคคล 

2. ยื่นเอกสารใบลาที่กรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 

2.1 ใบมอบหมายงาน 

2.2 ใบสอนแทน 

3. ผู้ใช้บริการเสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ หรือกลุ่มงาน เพ่ือแจ้งให้รับทราบและอนุญาต 

4. ผู้ใช้บริการนําใบลา ยื่นต่องานการมาปฏิบัติราชการและการลา งานบุคคล ห้องอำนวยการ 

อย่างน้อย 3 วัน เพ่ือตรวจสอบข้อมูลวันลา และเสนอผู้อํานวยการอนุญาต 

5. ผู้ใช้บริการรอรับแจ้งอนุญาตจากเจ้าหน้าที่งานปฏิบัติราชการและการลา ภายใน 1-2 วัน 

ช่องทางการให้บริการ: ติดต่อที่เจ้าหน้าที่บุคคล ห้องอำนวยการ 

ค่าธรรมเนียม: ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงาน: 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. 2535และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539, (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของราชการ พ.ศ. 2555 

- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างของลูกจ้างส่วนราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2536, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539 

- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 

2554, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

หมายเหตุ: เวลาที่กําหนดเป็นเวลาที่ทางงานประมาณการไว้ หากคณะผู้บริหารได้รับมอบหมายไป

ราชการ อาจใช้เวลาดําเนินการนานกว่าที่ระบุ 

 



คูมือแนวทางการใหบริการสำหรับผูรบับริการหรือผูมาติดตอ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายบริหารงานทัว่ไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ฝายบริหารงานทัว่ไป 
โรงเรียนแมออนวิทยาลยั อ.แมออน จ.เชียงใหม 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม 
กระทรวงศึกษาธกิาร 

 
 
 
 



มาตรฐานการใหบริการ 
ดานสถานที่ใหบริการและสิ่งอํานวยความสะดวกในการใหบริการ  
1.หองน้ำสะอาด 
2. สำนักงานสะอาด มีความเปนระเบียบเรียบรอย โตะทำงานจัดใหเปนระเบียบและไมมี
ส่ิงของเกินความจําเปน มีแสงสวางเพียงพอ 
3. ใชมาตรฐาน 5 ส. โดยเนนเร่ือง การจัดสำนักงาน และจัดระบบเอกสารใหเปนระเบียบ
เรียบรอย 
4. จัดใหมีจุดบริการที่เหมาะสมแกผูมารับบริการ เชน โตะ เกาอี้ บริการน้ำดื่ม  
5. มีผัง/ปาย ที่ชัดเจนเพื่อบงชี้ขั้นตอนการใหบริการ 
6. มีจุดประชาสัมพันธ/ติดตอสอบถาม ที่เหมาะสม สะดวกตอผูรับบริการ 

ดานบุคลากรผูทําหนาท่ีใหบริการ คุณสมบัติ/คุณลักษณะของผูใหบริการ(บุคลากรในสำนักงาน) 

1. แตงกายสุภาพเรียบรอยถูกระเบียบ ดูแล หนาตา ทรงผม เล็บมือ ใหสะอาดอยูเสมอ 

2. ขณะใหบริการไมควรรับประทานอาหาร หรือของขบเคี้ยวตาง ๆ 

3. ขณะใหบริการไมควรเทาเอว เกาหัว หาวนอน หยอกลอเลนกัน พูดจา หรือหยิบของ
ขามหนาขามตาผูมาใชบริการ 

4. ใชกิริยาวาจาที่สุภาพตอผูรวมงาน และผูรับบริการ 

5. ประสานงาน และติดตามงานกับหนวยงานอื่น ๆ ดวยทาทีที่เปนมิตร 

6. มีทัศนคติทีด่ีตอการใหบริการ 

7. มีความอดทนอดกล้ัน ไมแสดงความไมพอใจตอผูรวมงาน และผูรับบริการ 

8. ใหความชวยเหลือนอกจากภารกิจเชน สามารถแนะนาบุคคลที่สามารถใหบริการใน
เร่ืองอื่นที่ ไมเกี่ยวของกับงานของตนได 

ดานกระบวนงานและข้ันตอนการใหบริการ ข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ 
1. ดำเนินการรับ-สงเอกสาร จัดทา/จัดสงเอกสารตางๆ ของหนวยงานทันทีโดยไมขามวัน 
หากมีเหตุสุดวิสัยใหรีบดำเนินการในวันรุงขึ้นทันท ี
2. ใชวิธีปฏิบัติอยางไมเปนทางการกอนมีหนังสือส่ังการ เชน โทรศัพทติดตอหรือ
ประสานงานดวยตนเองเพื่อใหการปฏิบัติงานหนวยงานที่เกี่ยวของเสร็จตามกําหนดเวลา 
3. หากไดรับการมอบหมายใหเดินเร่ือง ตองดำเนินการใหเสร็จภายใน 2 วัน หรืออยางชา
ไมเกิน 3 วันและตองแจงผลการดำเนินการใหผูมอบหมายทราบทันที 
4. ใหบริการดวยความรวดเร็ว และถูกตองเสมอ 
5. เมื่อรับเร่ืองจากผูมาติดตอแลว ตองจัดการติดตาม ใหเสร็จโดยเร็ว 

 



ดานชองทางการเขาถึงบริการ (การเขาถึงขอมูล) การเขาถึงขอมูลหรือการขอรับบริการ 

1. การยื่นขอรับบริการดวยตนเองท่ีหนวยงานนั้นๆ ตั้งอยู 
2. เปดใหมีชองทางการติดตอสอบถามขอมูล/บริการไดหลายชองทาง เชน ทางโทรศัพท โทรสาร 
E-Mail INTERNET Webpage กลุม Line Facebook 
3. การเปดใหประชาชนผูมีสวนไดสวนเสียสามารถขอรับบริการ ผานทางโทรศัพททางโทรสาร ทาง
ไปรษณีย หรือผานทาง INTERNET 
4. การจัดใหมีเอกสารแผนพับประชาสัมพันธขอมูลขาวสารดานตาง ๆ 
5. จัดใหมีบอรดประกาศประชาสัมพันธขาวสารท่ีทันตอเหตุการณ 

ดานการตอนรับ 
1. สอบถามความตองการของผูรับบริการกอนเสมอโดยใชคำพูด “สวัสดีครับ/คะตองการติดตอเรื่อง
อะไรครับ/คะ 
2. อำนวยความสะดวกแกผูรับบริการดวยความเต็มใจ 
3. เสริฟน้ำ/น้ำชา/กาแฟ ตามสถานการณและความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบฝายบริหารท่ัวไป 

รองผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไป นายธนวัฒน  กองแกว 
    ๑) ชวยผูอํานวยการสถานศึกษาบริหารงานกลุมบริหารท่ัวไปใหเปนไปตามวิสัยทัศน พันธกิจ และ 
    เปาประสงคท่ีกำหนดไวให ถูกตอง เรียบรอย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
    ๒) วางแผน กำกับ ติดตาม นิเทศ และแกไขปญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากร ในกลุมบริหารท่ัวไปในดานทรัพยากรการบริหาร และขวัญกําลังใจ 
   ๓) ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดําเนินงานประจำปการศึกษา 
   ๔) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป  
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  1) ปฏิบัติหนาท่ี ดูแล ชวยเหลือ แกไขปญหา พัฒนางาน นิเทศ ติดตามกำกับงานท่ี รอง
ผูอํานวยการกลุม  บริหารท่ัวไป มอบหมาย ตามโครงสรางการบริหารงาน 
  2) ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป ในกรณีท่ี รองผูอํานวยการไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได 
  3) ชวยรองผูอํานวยการ วางแผน ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจำปการศึกษา 
  4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานการดูแลอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอม  
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
   1) วางแผนกำหนดงาน/โครงการ งบประมาณเสนอผูบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณบริหารจัดการ
อาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอมของโรงเรียน 
   2) แตงตั้งผูรับผิดชอบ กำหนดภาระหนาท่ีในการดูแล รักษาอาคารเรียนอาคารประกอบ อาคาร 
หรือสถานท่ีท่ีใชจัดกิจกรรมการเรียนการสอน หองเรียน ใหเปนระเบียบ สวยงาม และเอ้ือตอการ
เรียนรู 
   3) กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประสานงาน การดำเนินการงาน 
   4) สํารวจความพึงพอใจจากผูเก่ียวของ 
   5) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
   6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2. งานนักการภารโรงและยานพาหนะ  
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดอัตรากําลัง ขอบขายหนาท่ีความรับผิดชอบของนักการภารโรง จัดซ้ือ
จัดหาวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือเพ่ืออํานวยความสะดวกในการทำงาน 
2) กำกับ ติดตาม รายงานผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
3) ประสานงานกับหนวยงานในโรงเรียนและนอกโรงเรียนในการปฏิบัตงิานรวมกับหนวยงานตางๆ 
4) ประเมินผลการดําเนินงานนักการภารโรง เสนอผลการพิจารณาความดีความชอบประจำป 
5) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา  
6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



3.งานปฏิคม  
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) ใหการบริการยืมวัสดุ-อุปกรณของโรงเรียน 
2) ใหการตอนรับผูมีเกียรติท่ีมาเยี่ยมโรงเรียน 
3) ใหการบริการคณะคร-ูบุคลากรในโอกาสตาง ๆ ท่ีโรงเรียนจัดข้ึน 
4) ติดตามสรุปประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน/โครงการตอผูท่ีเก่ียวของ 
5) จัดบริการเครื่องดื่ม และอาหารวางรับรองผูมาติดตอประสานงาน การประชุม อบรม และ การจัด
กิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียนตลอดปการศึกษา 
6) จัดซ้ือวัสดุ อุปกรณ เครื่องอํานวยความสะดวกในการบริการ 
7) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4. งานประชาสัมพันธงานการศึกษา และเทคโนโลยีองคกร 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) แผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน งานประชาสัมพันธงานการศึกษา 
2) ติดตามรวบรวมและเผยแพรความเคลื่อนไหวเก่ียวกับการจัดกิจกรรมตาง ๆ ภายในโรงเรียน หรือ
ภายนอกโรงเรียนท่ีเก่ียวของกับการศึกษา 
3) ใหขาวสาร ขอมูล ของโรงเรียนแกสื่อมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธเผยแพรชื่อเสียงเกียรติคุณ และ
รวมงานท่ีไดรับเชิญจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีใหเกิดข้ึนระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
4) จัดทําปายประชาสัมพันธ เสนอขอมูล ขาวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร
และนักเรียนท่ีไดรับรางวัล หรือทําความดี 
5) บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียน และจัดเก็บภาพใหเปนระบบ 
6) เผยแพรขอมูล ขาวสารโดยผานเสียงตามสาย ใหคําปรึกษา และดูแลการจัดรายการของ
คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ 
7) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานโภชนาการ   
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏบิัติงานเสนองบประมาณสนับสนุน 
2) จัดใหมีอาหาร ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องดื่มเครื่องใช เพียงพอกับผูใชบริการ มีความสะอาด ถูกหลัก
อนามัย มีโตะ เกาอ้ีสำหรับรับประทานอาหารสำหรับครู และนักเรียนอยางเพียงพอ 
3) กำหนดวิธีการคัดเลือกผูประกอบการจําหนายอาหาร ขนม ผลไม น้ำดื่ม เชนการแตงกายสวมชุด
กันเปอน ใสผาคลุมผม และกำหนดราคาจําหนายอาหาร คุณภาพอาหาร สุขภาพผูประกอบอาหาร 
4) รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ำดื่มท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ 
5) จัดปายนิเทศ นิทรรศการใหความรูเก่ียวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
6) สงเสริมวินัยในการบริโภคอาหาร 
7) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



6.งานพยาบาลและอนามัย  
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) ทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผูบริหารเพ่ือจัดสรร
งบประมาณ 
2) จัดทรัพยากรท่ีใชในงานอนามัย เชน ยา และเครื่องเวชภัณฑท่ีจําเปนใหเพียงพอตามสภาพและ
ความจําเปนของโรงเรียน 
3) มีวัสดุ-ครุภัณฑ อุปกรณประจำหองพยาบาลและสิ่งอํานวยความสะดวกอยางเพียงพอ เหมาะสม
จัดไวอยางเปนระเบียบ 
4) จัดบรรยากาศภายในหองพยาบาลใหสะอาดเปนระเบียบ จูงใจใหไปใชบริการ 
5) จัดทำระเบียบปฏิบัติการของใชหองพยาบาล 
6) ปฐมพยาบาลนักเรียนท่ีไดรับอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย และจัดสงโรงพยาบาลในกรณีท่ีจําเปน 
7) ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บปวยและติดตามผลการรักษา 
8) ประสานงานการตรวจสุขภาพประจำปครู-อาจารยตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 
9) ประชาสัมพันธดานสุขภาพโดยการจัดทำเอกสาร แผนพับ โปสเตอร และปายนิเทศ 
10)รวบรวมขอมูลจัดทำสถิติการใชบริการหองพยาบาล 
11)ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
12)ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7. งานโสตทัศนูปกรณ   
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือเสนอผูบริการจัดสรร
งบประมาณ 
2) จัดหาทรัพยากรท่ีใชในงานโสตทัศนูปกรณ เชน อุปกรณโสตทัศนูปกรณ วัสดุครุภัณฑ และ สิ่ง
อํานวยความสะดวกเพียงพอกับความตองการ 
3) จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑเก่ียวกับโสตฯ ใหเปนปจจุบัน 
4) ซอมบํารุง รักษาโสตทัศนูปกรณ วัสดุ ครุภัณฑใหอยูในสภาพท่ีดี 
5) บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนท้ังภายใน ภายนอกโรงเรียน 
6) สนับสนุนใหมีการใชเทคโนโลยีในการเรียนการสอน 
7) อํานวยความสะดวกในการท่ีโรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสตาง ๆ ของโรงเรียน 
8) จัดทำสถิติการใชบริการ รายงานผลการปฏิบัติงานประจำป 
9) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 



8. งานสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและ
สถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา   
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุนและประสานการจดั
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
2) ประสานงานกับชุมชน เครือขายการศึกษา สมาคมศิษยเกา ชมรมผูปกครอง ครู โรงเรียนแมออ
นวิทยาลัยเพ่ือแสวงหาความรวมมือความชวยเหลือเพ่ือสงเสริมสนับสนุนงานการศึกษาของ
สถานศึกษา 
3) การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรม ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน องคกร
หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
4) ประสานงาน ใหคำปรึกษา แนะนํา สงเสริม สนับสนุน และประสานความรวมมือในการจัด
การศึกษารวมกับคณะกรรมการสถานศึกษา บุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ี
จัดการศึกษา ตามมติท่ีประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การรายงานผลการ
ดำเนินงานใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
5) รวบรวมขอมูล จัดทำสถิติ 
6) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9. งานสำนักงานฝายบรหิารท่ัวไป   
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1) วางแผนงาน/โครงการปฏิบัติงานรวมกับคณะกรรมการของกลุมงานสำนักงาน 
2) รวมประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบรหิารท่ัวไป 
3) วางแผนงานโครงการเสนองบประมาณประจำป 
4) จัดเก็บขอมูลครู บุคลากร อาคาร สิ่งกอรางของกลุมบริหารท่ัวไป 
5) ดำเนินการใหบริการสวัสดิการครูและบุคลากรตามระเบียบท่ีกำหนด 
6) สรุปและรายงานผลดำเนินการในรอบปตอรองผูอํานวยการและผูอํานวยการ 
7) ติดตาม ดูแลการดําเนินงานของงานในกลุมงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
8) ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติ งานของกลุมงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปตอรองผูอำา
นวยการ 
กลุมบรหิารท่ัวไปเม่ือเสร็จสิ้นกิจกรรมหรือสิ้นภาคเรียน 
9) ปฏิบัติงานตามคำสั่งและงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมายท่ีเกี่ยวของกับงาน: 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545 และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2553 
และฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 
2553 
และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562 
- หมวด 3 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน พ.ศ.2547 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของ
สถานศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิตบิุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2546 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการใหบริการ 
ฝายบริหารงานทัว่ไป 

โรงเรียนแมออนวิทยาลยั 

งานเทคโนโลยีและสื่อสารองคกร 

ผูรับผิดชอบ นายกิตติพงษ กันตีมูล 
ระยะเวลาในการใหบริการ 08.00 – 16.30 น. ในวันจนัทร – ศุกร 
ข้ันตอนการขออนุญาตเผยแพรขอมูล ขาวสาร ในเว็บไซตโรงเรียน (ไมมีคาธรรมเนียม) 

งานเทคโนโลยีและสื่อสารองคกร ฝายบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

แจง้ความประสงคข์ออนญุาตเผยแพร่

ขอ้มลู ข่าวสาร ในเว็บไซตข์องโรงเรียน 

หวัหนา้งานเทคโนโลยีและ

สื่อสารองคก์ร พิจารณา 

ความถูกตอ้งของเนือ้หา 

ปรบัปรุงแกไ้ข 

ไม่

 

อนมุั

 

เผยแพรข่อ้มลู ข่าวสาร 

ในเว็บไซตข์องโรงเรียน 

สิน้สดุ 



งานยานพาหนะและลูกจาง 

ผูรับผิดชอบ นายกิตติพงษ กันตีมูล 
ระยะเวลาในการใหบริการ 08.00 – 16.30 น. ในวันจนัทร – ศุกร (ไมมีคาธรรมเนียม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

ผูรับผิดชอบ นายสมพร  ใจบุญนอก 
ระยะเวลาในการใหบริการ 08.00 – 16.30 น. ในวันจนัทร – ศุกร  (ไมมีคาธรรมเนียม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วเิคราะห/์ศกึษา/สํารวจสภาพ 

ภายใน/ภายนอกอาคารสถานที ่

จดัทําโครงการตามแผนงบประมานประจําปี ปรบัปรุง ซ่อมบํารุง อาคารเรยีนอาคาร

ประกอบ และสิง่แวดลอ้ม ฯลฯ 

ผ่าน / ไม่ผ่าน 

รบัแจง้ซ่อม/บํารุง 

ตดิตัง้อุปกรณ์ 
ดําเนินงานตามโครงการ/ตามแผนกจิกรรม

ประจําปี 

ตรวจสอบการ

ชํารุด/เสยีหาย 

จดัซ่อม/ปรบัปรุงตามการรบัแจง้ ส่งมอบงานหลงัซ่อมเสรจ็ 

จดัเกบ็หลกัฐานการซ่อม/ปรบัปรุง 
บนัทกึ/เกบ็ขอ้มลูการปฏบิตังิาน การซ่อม/ปรบัปรุง 

ตามจุดต่างๆที่ไดม้กีารแจง้ซ่อม 
สรุปผลการปฏบิตังิาน 

สรุปรายงานส่งผูบ้รหิาร 

ตามลําดบั 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบสอบถามความพึงพอใจตอพ้ืนท่ี อาคาร หองเรียน หองปฏิบัติการ โรงฝกงาน  
สถานท่ี..................................................................................   วันท่ี................................................... 

ตอนท่ี ๑  ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 

คำช้ีแจง  ใหทำเครื่องหมาย  ลงใน    และบันทึกขอความลงในชองวาง ตามความเปนจริง 

๑.  เพศ,อายุ     ๑.๑)  ชาย    ๑.๒)  หญิง    ๑.๓)  อายุ(ระบุ)....................ป  

๒.  สถานะเปน    ๒.๑) ครู    ๒.๒) บุคลากรในสถานศึกษา    ๒.๓) ผูเรียน   

 ๒.๔) บุคคลภายนอก   

ตอนท่ี ๒  ความพึงพอใจตอพ้ืนท่ี อาคาร หองเรียน หองปฏิบัติการ โรงฝกงาน 

คำช้ีแจง  ใหทำเครื่องหมาย  ลงในชองท่ีตรงกับระดับความพึงพอใจของทานตามความเปนจริง 

ขอ รายการสอบถาม 
ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

๑ การดูแลสภาพแวดลอมความปลอดภัยของอาคาร 

หองเรียน หองปฏิบัติการ โรงฝกงาน 

     

๒ สภาพการตกแตง และจัดภูมิทัศนของอาคาร 

หองเรียน หองปฏิบัติการ โรงฝกงาน 

     

๓ การใชอาคารสถานท่ีของ อาคาร หองเรียน 

หองปฏิบัติการ โรงฝกงาน ของผูรับบริการ 

     

๔ สภาพ และการใชหองเรียนของผูรับบริการ      

๕ สภาพ และการใชหองปฏิบัติการของผูรับบริการ      

๖ สภาพ และการใชโรงฝกงานของผูรับบริการ      

๗ สภาพ และการใชหองเรียนรูเทคโนโลยีของ

ผูรับบริการ 

     

๘ สิ่งอำนวยความสะดวกในการใหบริการผูเรียน

เพียงพอตอความตองการ 

     

 

ตอนท่ี ๓  ขอเสนอแนะและความคิดเห็นอ่ืนๆ

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

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

ขอขอบคุณทุกทานท่ีกรุณาตอบแบบสอบถาม 

 



แบบสรุปผลความพึงพอใจตอพ้ืนท่ี อาคาร หองเรียน หองปฏิบัติการ โรงฝกงาน 
สถานท่ี..................................................................................   วันท่ี................................................... 

ตอนท่ี ๑  ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 

๑.  เพศ,อายุ   ๑.๑)  ชายจำนวน......คน  คิดเปนรอยละ........  

๑.๒)  หญิงจำนวน......คน  คิดเปนรอยละ........   รวมท้ังหมด..........คน       

๑.๓)  อายรุะหวาง........-............ป  อายุผูตอบแบบสอบถามสวนมากอายุ............ป 

๒.  สถานะเปน  ๒.๑) ครูจำนวน......คน  คิดเปนรอยละ........ 

๒.๒) บุคลากรในสถานศึกษาจำนวน......คน  คิดเปนรอยละ........ 

๒.๓) ผูเรียนจำนวน......คน  คิดเปนรอยละ........   

๒.๔) บุคคลภายนอกจำนวน......คน  คิดเปนรอยละ........   

ตอนท่ี ๒  ผลการประเมินความพึงพอใจตอพ้ืนท่ี อาคาร หองเรียน หองปฏิบัติการ โรงฝกงาน  

ขอ รายการสอบถาม 
จำนวนผูตอบ

แบบสอบถาม 

ผลการประเมิน 

คะแนน ระดับ 

๑ การดูแลสภาพแวดลอมความปลอดภัยของอาคาร 

หองเรียน หองปฏิบัติการ โรงฝกงาน 

   

๒ สภาพการตกแตง และจัดภูมิทัศนของอาคาร หองเรียน 

หองปฏิบัติการ โรงฝกงาน 

   

๓ การใชอาคารสถานท่ีของ อาคาร หองเรียน 

หองปฏิบัติการ โรงฝกงาน ของผูรับบริการ 

   

๔ สภาพ และการใชหองเรียนของผูรับบริการ    

๕ สภาพ และการใชหองปฏิบัติการของผูรับบริการ    

๖ สภาพ และการใชโรงฝกงานของผูรับบริการ    

๗ สภาพ และการใชหองเรียนรูเทคโนโลยีของผูรับบริการ    

๘ สิ่งอำนวยความสะดวกในการใหบริการผูเรียนเพียงพอ

ตอความตองการ 

   

รวม    

เฉล่ีย    
 

ตอนท่ี ๓  ขอเสนอแนะและความคิดเห็นอ่ืน ๆ มีดังนี้ 

๑  ..................................................................................................................................................... 

๒  ...................................................................................................................................................... 



คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ  
ฝ่ายนโยบายและแผน โรงเรียนแม่ออนวิทยาลัย 

1.การให้บริการเบิกงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี โดย งานนโยบายและแผน  
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ใช้บริการรับแบบฟอร์มบันทึกข้อความด าเนินโครงการ/กิจกรรมให้ครบถ้วนตามลักษณะการขอใช้ 
งบประมาณ ที่ห้องนโยบายและแผน 

2. ผู้ใช้บริการแนบบันทึกข้อความในข้อที่ 1 ที่กรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 
2.1 ส าเนาเอกสารโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ผ่านการอนุมัติแล้ว ที ่
ส านักงานของกลุ่มบริหารที่ตนเองสังกัด 
2.2 บันทึกข้อความแสดงเหตุจ าเป็นในการขอใช้งบประมาณ (ถ้ามี) 
2.3 ก าหนดการและรายละเอียดการจัดกิจกรรม (ถ้ามี) 
2.4 ชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม (ถ้าม)ี เสนอให้รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารที่รับผิดชอบดูแลกิจกรรม 
ดังกล่าว ลงนามอนุมัติ 

3. ผู้ใช้บริการน าส่งเอกสารทั้งหมดที่เจ้าหน้าที่แผนงาน ที่ห้องฝ่ายนโยบายและแผน 
4. ผู้ใช้บริการรอรับแจ้งจากเจ้าหน้าที่แผนงานให้เข้ารับเอกสารเบิกงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ โดย 
ผู้อ านวยการอนุมัติแล้ว ที่ห้องฝ่ายนโยบายและแผน ภายใน 7 วัน โดยมีการลงชื่อเซ็นรับ เอกสารและ 
น าไปใช้ประกอบการเข้ารับบริการในล าดับอื่น ๆ ต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ : ติดต่อที่เจ้าหน้าที่ส านักงานแผนงาน ห้องนโยบายและแผน 
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงาน : 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับที่ 2  พ.ศ. 2545 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553 
และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553 
และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หมวด 3 แห่งพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และฉบับ
ที ่2 พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ.2547 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษา ขั้น
พ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2546 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
 
หมายเหตุ : เวลาที่ก าหนดเป็นเวลาที่ทางงานประมาณการไว้ หากคณะผู้บริหารได้รับมอบหมายไปราชการ อาจ
ใช้เวลาด าเนินการนานกว่าที่ระบบ



 



1. การใหบริการนักเรียนขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

นักเรียนกรอกแบบฟอรมแจงความประสงคในการขอออกนอกบรเิวณโรงเรียนทุกกรณีที่ครปูระจำช้ัน 

 1.1 ในการออกนอกบรเิวณโรงเรียนกอนเวลาตองใหผูปกครอง (พอ, แม, ผูปกครองตัวจริงเทาน้ัน) มา

ลงนามในแบบฟอรมขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนหรอืประสานแจงผานระบบออนไลนมาที่ครูทีป่รึกษา

กอนเทาน้ันจึงจะออกไปทำธุระได 

 1.2 หลังจากน้ันครทูี่ปรึกษาแจงเรือ่งการขออนุญาตออกนอกบรเิวณโรงเรียนของนักเรียนคนดังกลาว

ใหคณะครูทุกทานไดรับทราบผานกลุมไลนโรงเรียน 

คาธรรมเนยีม : ไมมีคาธรรมเนียม 

 

2. การใหบริการขอดูกลองวงจรปด 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- แจงความประสงคในการขอดูกลองวงจรปด  (กรณีของหาย,การทะเลาะวิวาท,ประพฤติไมเหมาะสม) 

ตอฝายกิจการนักเรียน 

ชองทางการใหบริการ : ติดตอที่เจาหนาที่ หองฝายกจิการนักเรียน 

คาธรรมเนยีม : ไมมีคาธรรมเนียม 

 

3. การใหบริการขอใบรับรองความประพฤติ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- แจงความประสงคในการขอใบรบัรองความประพฤติตอฝายกิจการนักเรียน 

ชองทางการใหบริการ : ติดตอที่เจาหนาที่ หองฝายงานกจิการนักเรียน 

คาธรรมเนยีม : ไมมีคาธรรมเนียม 

 

 



 

 

 เพ่ือให้ครูปฏิบัติเกี่ยวกับการซ่อมเสริมผลการเรียน 0,ร,มส,มผ ไดถู้กต้องและเป็นแนวทางเดียวกันฝ่ายวิชาการ
และงานทะเบียนวัดผล จึงได้ก าหนดขั้นตอนและแนวทางไว้ ดังนี้ 

 

***หากนกัเรียนสอบแกต้วั “ไมผ่า่น” ท ัง้ 2 คร ัง้ นกัเรยีนจะตอ้งเรียนซ า้ในรายวชิานัน้ ๆ 
หรือเรยีนซ า้ช ัน้แลว้แตก่รณี ตามระเบยีบการวดัผลและประเมนิผลของสถานศกึษา
ก าหนด*** 

ซ่อมเสริม/สอบแก้ตัว คร้ังท่ี 2 
- ครูประจ าวิชาตรวจสอบในรายวชิาของท่านหากพบว่ายังมี
นักเรียนท่ียังไม่ผ่านการซ่อมเสรมิ/สอบแก้ตัวในครั้งท่ี 1 ให้ท่าน
ด าเนินการซ่อมเสริมให้กับนักเรียนในสัปดาห์ที่ 3 ของการเปิดภาค
เรียน โดยใช้เวลาซ่อมเสริม 1 สัปดาห์ เมื่อด าเนินการซ่อมเสริม/
สอบแก้ตัวเสร็จสิ้นแล้วครูประจ าวชิากรอกผลการ ประเมินซ่อม
เสรมิ/สอบแก้ตัวลงในโปรแกรมSGS/กรอกในแบบ วก.5-วผ. แบบ
แจ้งผลการเรยีนของครู กรณีที่ครปูระจ าวิชาด าเนินการซ่อมเสริม/
สอบแก้ตัวเสร็จสิ้นครบทุกคนแล้วใหส้่งงานทุกอย่างที่งานวัดผล  

ซ่อมเสริม/สอบแก้ตัว คร้ังท่ี 2 
- กรณีที่นักเรียนไมส่ามารถซ่อมเสริมให้เสร็จสิ้นได้ในครั้งท่ี 1 นักเรียน 
ด าเนินการซ่อมเสริม/สอบแกต้ัวได้อีก ภายในสัปดาห์ที่ 2 ของการเปิด
ภาคเรยีนใหม ่
- ติดต่อครูประจ าวิชาเพื่อด าเนินการซ่อมเสรมิ/สอบแก้ตัว 
-เมื่อด าเนินการซ่อมเสรมิ/สอบแกต้ัวเสร็จสิ้นแล้วน าใบลงทะเบียนให้
ครูประจ าวิชาบันทึกผลการประเมนิลงในช่องแก้ตัวแล้วน าส่งงานวัดผล 
(ผลการเรียน 0 ได้ผลการประเมิน 1,มส. ไดผ้ลการประเมิน 1 , ร ได้ผล
การประเมิน 1-4) 

ซ่อมเสริม/สอบแก้ตัว คร้ังท่ี 1 
- ครูประจ าช้ันรับใบลงทะเบียนซอ่มเสรมิ/สอบแก้ตัว ของนักเรียน
ในช้ันของท่านจากงานวัดผลและแจกให้กับนักเรียน 
- หัวหน้าระดับช้ันช่วยครูที่ปรึกษา ก ากับ ติดตามการแก้ไขผลการ
เรียนในระดับช้ันนั้น 
- ครูประจ าวิชาด าเนินการซ่อมเสริมให้กับนักเรยีน เมื่อเสร็จสิ้นแล้ว
ให้ครู กรอกผลการซ่อมเสริมลงในโปรแกรมSGS/ กรอกในแบบ 
วก.5-วผ. แบบแจ้งผลการเรยีน และน าส่งใหง้านวัดผล 

- ครูประจ าวิชาเขยีนใบแจ้งผลการติด 0, ร, มส, มผ ใหง้านวัดผล
ตามฟอร์มที่งานวัดผลก าหนด  

ซ่อมเสริม/สอบแก้ตัว คร้ังท่ี 1 
- นักเรียนตรวจสอบรายชื่อติด 0, ร, มส, มผ ในระบบ SGS /        
บอร์ดห้องวิชาการ (วันประกาศดจูากปฏิทินโรงเรียน) 
- ประชุมร่วมกับฝ่ายวิชาการเพื่อรบัทราบรายละเอียดในการ
ด าเนินการซ่อม เสริม/สอบแก้ตัว 
- รับใบลงทะเบียนซ่อมเสริม/สอบแก้ตัวกับครูประจ าช้ัน/วัดผล  
- ติดต่อครูประจ าวิชาเพื่อด าเนินการซ่อมเสรมิ/สอบแก้ตัว แล้วน าใบ
ลงทะเบียนส่งคืนงานวัดผล 
- ด าเนินการซ่อมเสริม/สอบแก้ตัวเสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา (ผลการ
เรียน 0 ไดผ้ลการประเมิน 1,มส. ได้ผลการประเมิน 1 , ร ไดผ้ลการ
ประเมิน 1-4) 
 

ข ัน้ตอนการด าเนินการเมือ่นกัเรยีนตดิ (0, ร, มส, มผ) 

นักเรียน ครูประจ ำชั้น/ประจ ำวิชำ/วิชำกำรวัดผล 

- ครูประจ าวิชาเขยีนแบบ วก.11-วผ. แบบส่งรายชื่อนักเรียนท่ีแก้
ผลการเรยีนไมผ่่าน/ไม่มาขอแก้ผลการเรียน ให้งานวัดผลตามฟอรม์
ที่งานวัดผลก าหนด  

แนวปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรแกผ้ลกำรเรียน (0,ร,มส,มผ) 
โรงเรียนแม่ออนวิทยำลัย 

 


