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คูมือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1 งานสารบรรณ 

1. เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ หรือธุรการกลุ่มภารกิจเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิคส์องค์กรหรือ รับ

จากการส่งทางตรงหรือไปรษณีย์ 

2. ลงทะเบียนรับ ทะเบียนคุมการส่ง รับผิดชอบ ระยะเวลากำหนดส่ง/รายงาน 

3. วิเคราะห์งานตามกรอบภารกิจกลุ่มงาน จัดส่งไปยังกลุ่มผู้รับผิดชอบ 

4. เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์หนังสือ กำหนดกระบวนงานการปฏิบัติตามนัยแห่งหนังสือท่ีเกี่ยวข้อง’ 

5. จัดทำร่าง หรือหนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

6. จัดทำบันทึกเสนอด้วยระบบการเสนอหนังสือออนไลน์ตามข้ันตอน ผ่านการกล่ันกรองจาก รอง

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

7. เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม แจ้งขอความร่วมมือในการประสานหน่วยงาน 

8. จัดส่งหน่วยงานตามกำหนด และติดตามประสานการดำเนินงานด้วยกัลยาณมิตรกรณีท่ีต้องขอ

ความร่วมมือจนแล้วเสร็จ 

9. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเรื่อง หรือสรุปรายงาน 

2 การจัดเก็บหนังสือราชการ 

1. วิเคราะห์หนังสือและระยะเวลาในการจัดเก็บ ให้สอดคล้องกับระเบียบงานสารบรรณการเก็บ

ระหว่างปฏิบัติ เก็บหลังดำเนินการเสร็จ 

2. จัดระบบการจัดเก็บตามสภาพท่ีเหมาะสมของสภาพสานักงานหรือสแกนจัดเก็บไว้ในระบบ

อิเลคทรอนิคส์ 

3 งานทำลายหนังสือราชการ 

1. หลังส้ินปีปฏิทิน ภายใน 60 วัน ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานสารบรรณกลางแจ้งสำรวจหนังสือการเก็บ

หนังสือผ่านระบบฐานข้อมูล 

2. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย เสนอคณะกรรมการทำลายหนังสือของโรงเรียน 

3. ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายใหเ้สนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

4. ดำเนินการทำลายหนังสือด้วยวิธีการท่ีถูกต้องเหมาะสม 

 

 



 

4.การให้บริการ  

1).การบริการงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม  

1.1 การพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมโรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานท่ี และการจัดสภาพแวดล้อม จัดทำแผนผัง

บริเวณโรงเรียน (Master Plan)  

- ดูแลพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้มีสภาพท่ีมั่นคง ปลอดภัย  

เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์  

- ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า

และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้  

- สำรวจความพึงพอใจของผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  

- สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน  

1.2 การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน ควรดำเนินการดังนี้  

- มีการจัดบริเวณเป็นสัดส่วน  

- มีความร่มรื่น  

- มีการตกแต่งบริเวณสวยงาม  

- มีสถานท่ีเล่น ออกกาลังกาย พักผ่อน  

- มีอากาศปลอดโปร่ง  

- ไม่เป็นแหล่งมลพิษ  

- มีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้  

- มีทางสัญจรเป็นระเบียบ  

- มีรั้วหรือเครื่องหมายแสดงแนวเขต  

- มีการใช้และบำรุงรักษาให้มีความเป็นระเบียบและปลอดภัย  

2). การบริการอาคารเรียน  

2.1 การจัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- มีการตกแต่งท่ีสวยงาม  

- มีแสงสว่างเพียงพอ  

- ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดีมีอุปกรณ์ยึดมั่นคง  

- ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์อยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี  



- มีการดูแลสภาพสีของอาคารให้อยู่ในสภาพท่ีสะอาดเรียบร้อย  

- มีป้ายช่ือบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  

- มีความเป็นระเบียบ  

- มีบรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้  

2.2 การใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จัดให้มีห้องเรียนเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  

- จัดให้มีห้องพิเศษเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  

- จัดให้มีห้องบริการเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  

2.3 การดูแลบำรุงรักษาอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

-มีการดูแลรักษาอาคารเรียน  

-มีการบำรุงรักษาให้คงสภาพมีระเบียบ สวยงามใช้การได้และเอื้อต่อการเรียนรู้  

-มีการซ่อมแซมหรือปรับปรุงให้ดีขึ้น  

-บำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคงแข็งแรง และสะอาดสวยงาม  

2.4 การรักษาความปลอดภัยในอาคารเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

-มีการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน  

-มีผู้รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเป็นลายลักษณ์อักษร  

-มีเครื่องมือและอุปกรณ์ในการป้องกัน และรักษาความปลอดภัยท่ีใช้การได้  

-ยังมีการควบคุม และติดตามการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน  

-มีการฝึกอบรมวิธีการรักษาความปลอดภัย ให้แก่ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย  

3). การบริการห้องเรียน  

3.1 การจัดบรรยากาศในห้องเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ  

- จัดให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก  

- ตกแต่งให้สวยงาม และมีบรรยากาศทางวิชาการ  

- ไม่แออัด  

- โต๊ะเก้าอี้และอุปกรณ์ประจาห้องมีสภาพดี  

- มีส่ือและอุปกรณ์การสอนท่ีจาเป็นประจาห้อง  

- มีเครื่องอำนวยความสะดวกตามความจำเป็น เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ  

คอมพิวเตอร์ฯลฯ  



3.2 การใช้และการดูแลรักษาห้องเรียน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จัดทำแผน และระเบียบการใช้ห้องเรียน  

- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ  

- ใช้ห้องตามแผนท่ีกำหนด  

- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีดี  

- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ  

- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  

- จัดประกวดเพื่อยกย่องชมเชย  

4). การบริการห้องบริการ  

4.1 การจัดบรรยากาศห้องบริการ โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ  

- มีการตกแต่งท่ีสวยงาม  

- มีเครื่องอานวยความสะดวก เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร ์ฯลฯ  

- มีอากาศถ่ายเทสะดวก  

- ไม่แออัด  

- มีป้ายนิเทศแสดงคาแนะนำการใช้ห้อง ระเบียบปฏิบัติและสถิติข้อมูล  

4.2 การใช้และการบำรุงรักษาห้องบริการ โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จัดทาแผน ตารางและระเบียบการใช้ห้อง  

- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  

- ใช้ห้องตามแผน และตารางท่ีกำหนด  

- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีดี  

- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง โดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  

- บันทึกสถิติการใช้ห้อง  

- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ  

- เก็บรวบรวมผลงานเพื่อการประชาสัมพันธ์  

5). การบริการห้องพิเศษ  

5.1 การจัดบรรยากาศห้องพิเศษ โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ  

- ตกแต่งท่ีสวยงามและมีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้  



- มีเครื่องอานวยความสะดวก เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ฯลฯ  

- จัดให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก  

- ไม่แออัด  

- มีป้ายบอกวิธีทางาน แนะนาเทคนิควิธีการใช้เครื่องมือ  

- มีป้ายเตือนเรื่องความปลอดภัย  

- มีอุปกรณ์รักษาความปลอดภัย  

- มีป้ายแนะนาการบำรุงรักษาเครื่องมือ  

5.2 การใช้และการดูแลรักษาห้องพิเศษ โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จัดทำแผน ตารางและระเบียบการใช้ห้อง  

- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  

- ใช้ห้องตามแผน และตารางท่ีกำหนด  

- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีดี  

- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง โดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  

- บันทึกสถิติการใช้ห้อง  

- ติดตามประเมินผลการใช้ห้องอย่างเป็นระบบ  

- ประกวดการดูแลรักษาและพัฒนาเพื่อยกย่องชมเชย  

- เก็บรวบรวมผลงานเพื่อการประชาสัมพันธ์  

6). การบริการอาคารประกอบ  

6.1 อาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

6.1.1 การจัดอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน  

- จัดให้มีอาคารโรงฝึกงานเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  

6.1.2 การใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จัดทาแผน ตารางการใช้และระเบียบการใช้อาคาร  

- มอบหมายผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  

- ใช้ห้องตามแผนและตารางท่ีกำหนด  

- จัดสภาพอาคารประกอบตามหลักการจัด และมีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีดี  

- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  

- บันทึกสถิติการใช้ห้อง  

- ประเมินผลอย่างเป็นระบบ  



- เก็บรวบรวมผลงานเพื่อการประชาสัมพันธ์  

6.2 อาคารโรงอาหาร โรงเรียนควรดำเนินการดังนี ้ 

6.2.1 การจัดอาคารโรงอาหาร  

- จัดให้มีอาคารโรงอาหารเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  

- จัดให้มีครุภัณฑ์ประจาโรงอาหาร  

- จัดให้มีบุคลากรรับผิดชอบ  

- จัดให้มีอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องอานวยความสะดวกอย่างเหมาะสม  

- จัดให้บริการอย่างเหมาะสม  

6.2.2 การใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงอาหาร  

- จัดทาแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้โรงอาหาร  

- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  

- ดูแลรักษาให้ถูกสุขลักษณะ และอยู่ในสภาพท่ีดี  

- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  

- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ  

6.3 อาคารหอประชุม / ห้องประชุม โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

6.3.1 การจัดอาคารหอประชุม / ห้องประชุม  

- จัดให้มีหอประชุม / ห้องประชุม  

- จัดครุภัณฑ์ประจาหอประชุม  

- จัดบุคลากรรับผิดชอบ  

- จัดอุปกรณ์อานวยความสะดวก  

- จัดการให้บริการอย่างเหมาะสม  

6.2.3 การใช้และบำรุงรักษาอาคารหอประชุม / ห้องประชุม  

- จัดทำแผน และแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้หอประชุม / ห้องประชุม  

- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  

- ใช้หอประชุม / ห้องประชุมตามแผน และตารางท่ีกำหนด  

- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีดี  

- จัดงบประมาณอย่างต่อเนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  

- บันทึกสถิติในการใช้หอประชุม / ห้องประชุม  

- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ  



6.4 อาคารห้องน้ำ – ห้องส้วม โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

6.4.1 การจัดอาคารห้องน้ำ-ห้องส้วม  

- จัดให้มีห้องน้าห้องส้วมที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ  

- มีปริมาณเพียงพอตามเกณฑ์  

- มอบหมายบุคลากรดูแลรับผิดชอบ  

- จัดการให้บริการอย่างเหมาะสม  

6.4.2 การใช้และดูแลรักษาห้องน้ำ - ห้องส้วม  

- จัดให้มีคาแนะนาการใช้ห้องน้า - ห้องส้วม  

- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ เช่น ภารโรง นักเรียน ฯลฯ  

- จัดระบบการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีดี  

- จัดทาแผนการบำรุงรักษาให้สามารถให้บริการได้อย่างประสิทธิภาพ  

- กำกับ ควบคุมดูแลอย่างเป็นระบบ  

6.5 การบริหารอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

6.5.1 การจัดอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา  

- จัดให้มีอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา  

- จัดให้มีอุปกรณ์ และเครื่องใช้ประกอบ  

- จัดให้มีส่ิงอานวยความสะดวกครบสมบูรณ์อย่างเหมาะสมในการจัดกิจกรรม  

และการให้บริการและมีผู้ดูแลรับผิดชอบ  

6.5.2 การใช้และดูแลรักษาอุปกรณ์อาคารพลศึกษา /ห้องพลศึกษา  

- จัดทำแผน ตารางการใช้ และระเบียบการใช้อาคาร/ห้องพลศึกษา  

- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร  

- ใช้อาคาร/ห้องตามแผน และตารางท่ีกำหนด  

- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพดี  

- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ  

7). การให้บริการน้ำด่ืม โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จัดให้มีชุดอุปกรณ์กรองน้าเพื่อ ผลิตน้าด่ืม  

- น้าด่ืมต้องสะอาดถูกสุขลักษณะ และเพียงพอกับจำนวนผู้บริโภค  

- ตรวจสอบถังบรรจุน้า และชุดอุปกรณ์ผลิตน้าด่ืมให้ถูกสุขลักษณะ  

- ตรวจสอบคุณภาพน้า เป็นประจา  



- รณรงค์ให้ความรู้ และเห็นคุณค่าของการผลิตและการบริโภคน้าด่ืมท่ีสะอาดถูกสุขอนามัย  

8). การส่งเสริมสุขภาพอนามัย โรงเรียนควรดำเนินการดังนี้  

- จัดทำแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย  

- ใหน้ักเรียน และบุคลากรได้รับการตรวจสุขภาพอนามัยประจาปี  

- ประสานการดำเนินงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง และ

สม่ำเสมอ และมี การส่งต่อไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

- ประเมินผลการดำเนินงานการส่งเสริมสุขภาพอนามัย  

- นำผลการประเมินไปปรับปรุงกระบวนการส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอใช้สถานที่ 

กรอกแบบฟอร์มขอใช ้

เสนองานอาคาร/ฝ่ายบริหาร 

ผู้ดูแลตรวจความพร้อม 
ใช้งาน 

ไม่พร้อมใช้งาน 

เสนอผูบ้ริหาร 

 

อนุมัติ 

งานอาคารสถานที่ 

แจ้ง ทีมบริการแม่บ้าน

จัดเตรียมดูแลแก้ไข 



  

 

งานประชาสัมพันธ ์

1. ผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ เพื่อประชาสัมพันธ์ข่าวสารของโรงเรียน 

2. ผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ให้กับโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ อาทิ แผ่นพับ โปสเตอร์ ป้ายไวนิล เป็นต้น 

3. ให้บริการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียน ผ่านส่ือโซเช่ียลมีเดียต่าง ๆ อาทิ Line group, 

Facebook เป็นต้น 

4. จัดทำวีดีทัศน์ในวาระและโอกาสต่าง ๆ ให้โรงเรียน 

5. ถ่ายภาพทำข่าวประชาสัมพันธ์โรงเรียน 

6. รับแจ้งข่าว/ประชาสัมพันธ์ ผ่านช่องทางเสียงตามสาย Line group 

 
 


