
 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :   การบริหารงานทั่วไป 
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1. ช่ืองาน  
การบริหารงานทั่วไป 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้การดำเนินงานการบริหารงานทั่วไปเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุผลตาม

มาตรฐาน คุณภาพ และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
2.2 เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ขอบข่ายภารกิจ  

3. ชอบเขตของงาน 
การบริหารงานทั่วไป ตามกฎกระทรวงซึ่งกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการ
บริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 
39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติการศึกษา แห่งชาติ พ.ศ. 2542 (ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ “ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา ดำเนินการกระจายอำนาจการ
บริหารและการจัดการศึกษาในด้านวิชาการด้านงบประมาณ ด้าน การบริหารงานบุคคล 
และด้านการบริหารทั่วไปไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือสถานศึกษาในอำนาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณี 

4. คำจำกัดความ 
การบริหารงานทั่วไป  คือ การบริหารงานที่เกี่ยวข้องกับห้องสมุด อนามัยโรงเรียน    
แหล่งเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อม โสตทัศนูปกรณ์ โภชนาการโรงเรียน สัมพันธ์ชุมชน 
ประชาสัมพันธ์ และอาคารสถานที่ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การบริหารงานท่ัวไป   
5.1  วางแผน/วางตัวบุคคล 
5.2  แต่งตั้ง/มอบหมายหน้าที่ 
5.3  จัดทำโครงการ/แผนงาน 
5.4  ดำเนินงานตามโครงการ/แผนงาน 
5.5  สรุปผลการการดำเนินงานตามโครงการ/แผนงาน 
5.6  เสนอผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง 
5.7  เก็บไว้เป็นสารสนเทศ 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

      ผังการปฏิบัติงาน  (Flow Chart)   การบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผน/วางตัวบุคคล 

แต่งต้ัง/มอบหมายหน้าท่ี 

จัดทำโครงการ/แผนงาน 

ดำเนินงานตามโครงการ/แผนงาน 

บนัทึกเอกสาร 

การด าเนินงานโครงการ/แผนงาน 

เก็บในฐานขอ้มูล 

แสดงออก

ทางจอภาพ 

ตดัสินใจ/เสนอ 

สรุป/รายงาน 

ผูบ้ริหาร/ผูเ้กี่ยวขอ้ง 

สรุปผลการดำเนินงานตามโครงการ/แผนงาน 



1. แบบฟอร์มที่ใช ้
7.1  แบบฟอร์มการจัดทำโครงการ/แผนงาน 
7.2  แบบฟอร์มการสรุปโครงการ/แผนงาน 

2. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
-  คู่มือการขั้นตอนกาดำเนินงาน การบริหารงานท่ัวไป 
-  คำส่ังโรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคมท่ี 82/2563  

 

 



1. ชื่องาน 

งานประชาสัมพันธ์ 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียนหรือภายนอก
โรงเรียนที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 

 เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษาและดูแลการจัดรายการของ
คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 

3. ขอบเขตของงาน 

บุคลากรในโรงเรียนทราบความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียนหรือภายนอก
โรงเรียนที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 

 งานประชาสัมพันธ์ หมายถึง งานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ข่าวสารทั้งการแจ้งข่าวสาร
ผ่านเสียงตามสาย การจัดท าวารสาร การจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ ตลอดจนการเป็นพิธีกรในงานกิจกรรม
ต่างๆ ของโรงเรียน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าทีจ่ัดท าแผนพัฒางาน/โครงการ แผนการปฏิบัติงาน 
5.2 เจ้าหน้าทีร่วบรวมและเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลต่างๆ ของโรงเรียน 
5.3 เจ้าหน้าทีแ่ละคณะกรรมการนักเรียนฝ่ายงานประชาสัมพันธ์จัดท าวารสาร 
5.4 เจ้าหน้าที่ประเมินและสรุปรายงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

รวบรวมและเผยแพรข่า่วสาร

ขอ้มลูตา่งๆ ของโรงเรยีน 

จดัท าวารสาร 

ประเมินและสรุปรายงาน 

จดัท าแผนพฒัางาน/

โครงการ แผนการปฏิบตัิงาน 

สิน้สดุ 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบฟอร์มวารสารงานประชาสัมพันธ์ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

กมลณัฏฐ์ พลวัน. (2546) การสร้างมาตรฐานการประชาสัมพันธ์ในประเทศไทย . จุฬาลงกรณ์

มหาวิทยาลัย.กรุงเทพฯ.  

 

 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน งานประชาสัมพันธ์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียนหรือภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
                   เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษาและดูแลการจัดรายการของคณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

จัดท าแผนพัฒางาน/โครงการ 
แผนการปฏิบัติงาน: เจ้าหน้าที่
ท าแผนพัฒางาน/โครงการ 
แผนการปฏิบัติงานเสนอฝ่าย
บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

 

ก่อนปีการศึกษา - เจ้าหน้าที่และ
คณะกรรมการ

นักเรียนฝ่ายงาน
ประชาสัมพันธ์ 

2 รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร
ข้อมูลต่างๆ ของโรงเรียน : 
เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ
นั ก เ รี ย น ฝ่ า ย ง า น
ประชาสั ม พันธ์  1. ติ ดตาม
รวบรวมและเผยแพร่ความ
เคลื่อนไหวเกี่ยวกับกิจกรรม
ต่างๆ ในโรงเรียนหรือภายนอก
โ ร ง เ รี ย น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ
การศึกษา 2. ให้ข่าวสาร ข้อมูล
ต่ า ง ๆ  ข อ ง โ ร ง เ รี ย น แ ก่

ตลอดท้ังปี
การศึกษา 

- 



ชื่องาน งานประชาสัมพันธ์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียนหรือภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
                   เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษาและดูแลการจัดรายการของคณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

สื่อมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณและ
ร่ ว ม ง า น ที่ ไ ด้ รั บ เ ชิ ญ จ า ก
หน่วยงานอ่ืน เพ่ือสร้างความ
เข้าใจอันดีให้เกิดขึ้นระหว่าง
โรงเรียนกับชุมชน 3. ให้การ
ต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การให้
ข่ า วสารและอ านวยความ
ส ะ ด ว ก ต่ า ง ๆ  แ ก่ บุ ค ค ล
หน่วยงาน อ่ืนๆ ที่มาติดต่อ 
หรือมาเยี่ยมชม 4. จัดท าป้าย
ประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล 
ข่ า ว ส า รคว าม เคลื่ อน ไห ว 
กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร 
และนักเรียนที่ได้รับรางวัล ท า
ความดี 5. ปฏิบัติหน้าที่ เป็น
พิธีกร พิธีการในงานกจกรรม
ต่ า งๆ  ของ โ ร ง เ รี ยน เมื่ อมี
กิจกรรม พิธีกรหน้าเสาธงใน
วันที่ มี การ เข้ าแถวที่ สนาม 



ชื่องาน งานประชาสัมพันธ์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียนหรือภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
                   เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษาและดูแลการจัดรายการของคณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

พิธีกรต้อนรับผู้ มา เยี่ ยมชม 
ศึกษาดูงานโรงเรียนตลอดจน
พิธีกร งานสัมพันธ์กับชุมชน
ที่มาขอใช้บริการ 6. เผยแพร
ข้อมูลข่าวสารผ่านเสียงตาม
สาย  

3 จัดท าวารสาร : เจ้าหน้าที่และ
คณะกรรมการนักเรียนฝ่าย
ง านประช าสั ม พัน ธ์ จั ดท า
วารสาร จุลสาร ข่าวสาร แผ่น
พับ เ พ่ือเผยแพร่ข่าวความ
เคลือนไหวตลอดทั้ งความรู้
และวิทยาการใหม่ๆ ที่ เป็น
ประโยชน์ต่อการศึกษาแก่
บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 

 

ตลอดท้ังปี
การศึกษา 

- 

4 ประเมินและสรุปรายงาน : 
เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์
ประเมินสรุปและรายงาน ผล

สิ้นปีการศึกษา - 



ชื่องาน งานประชาสัมพันธ์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียนหรือภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
                   เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษาและดูแลการจัดรายการของคณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

การปฏบัติงานประชาสัมพันธ์
ตามแผนงาน/โครงการ 
 

 



 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :   การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียน 

กับชุมชน 
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1. ช่ืองาน  
การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมขน 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือเสริมสร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
2.2 เพ่ือสร้างความรู้สึกเป้นเจ้าของให้กับชุมชน 
2.3 เพ่ือให้โรงเรียนได้ร่วมกิจกรรมของชุมชนและชุมชนได้ร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 

3. ชอบเขตของงาน 
การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน โดยการเข้าร่วมประชุม สัมมนา การ
เผยแพร่ข่าวสารความรู้สู่ชุมชน การเยี่ยมเยียนชุมชน การจัดกิจกรรมสาธารณประโยชน์ใน
ชุมชน การเปิดให้ชุมชนมีส่วนร่วมในกิจกรรมของหน่วยงาน การพัฒนาบุคลากรในชุมชน
การให้โอกาสคนในชุมชนเข้าร่วมงานกับองค์กร และการรับฟังข้อเสนอแนะจากชุมชน 

4. คำจำกัดความ 
การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน คือ กระบวนการติดตอ่สื่อสารระหว่าง
โรงเรียนกับชุมชนเพ่ือให้ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนเข้าใจการดำเนินงานก่อให้เกิด
ความร่วมมือร่วมใจ ให้การสนับสนุนซึ่งกันและกันเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการพัฒนา
การศึกษาทุกด้าน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  
5.1  จัดทำโครงการ/แผนงาน 
5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
5.3  ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ/แผนงาน 
5.4  สรุปผลการจัดกิจกรรมตามโครงการ/แผนงาน 
5.5  เสนอผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง 
5.6  เก็บไว้เป็นสารสนเทศ 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 ผังการปฏิบัติงาน  (Flow Chart)   การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท ำโครงกำร 

แต่งตัง้คณะกรรมกำรด ำเนินงำน 

ด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำร/แผนงำน 

ประชุมสรุปผลกำรจดักิจกรรม 

บนัทึกเอกสำร 

กำรด ำเนินงำนโครงกำร/แผนงำน 

เก็บในฐำนขอ้มูล 

แสดงออก

ทำงจอภำพ 

ตดัสินใจ/เสนอ 

สรุป/รำยงำน 

หวัหนำ้งำน/ผูบ้ริหำร 



 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน 

ช่ือเอกสาร : การบริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.ช่ืองาน 

 การบริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 

2.วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การบริการงานโสตฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่
ระเบียบกำหนด 

3.ขอบเขตของงาน 

 ทำหน้าที่เป็นคณะกรรมการ ฝ่ายบริหารทั่วไป และปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ 
ดำเนินการ วางแผน ควบคุมและดูแล และให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ แก่บุคลากร นักเรียน 
และหน่วยงานอื่น ที่ขอใช้บริการ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4.คำจำกัดความ 

 - 

 

5.ข้ันตอนปฏิบัติงาน 

 การบริการงานโสตฯ 

 5.1บัญชีทะเบียนครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ งานโสตทัศนูปกรณ์บริการให้เบิกยืม ทางด้าน
วัสดุ อุปกรณ์การ 

เรียนการสอน ดังนี้ 

 5.1.1  เครื่องขยายเสียงแบบห้ิว (ไมโครโฟนไร้สาย) 

5.1.2 เครื่องคณิตกรณ์แบบพกพา (Note Book) 

5.1.3 ลำโพงสนาม Computer 

5.1.4 เครื่องรับโทรทัศน์ 

5.1.5 LCD โปรเจคเตอร์ 



5.1.6 ปล๊ักพ่วง 

5.1.7 แบตเตอร์รี่แห้ง(ถ่าน) ชนิด AA,AAA,9V และ1.5V 

6.การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

การให้บริการตั้งแต่วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้ง แต่เวลา 08.30 - 19.00 น. วันเสาร์ เวลา 08.30 - 16.30

น. 

(ถ้ามีการเรียน การสอน) 

 

ผู้ใช้บริการ ต้องกรอกใบ เบิก โดยลงชื่อ/ชั้น ปี /ฝ่าย/ชื่ออาจารย์ /วัน/เวลา/อุปกรณ์ที่ยืม 
ให ้

ครบถ้วน เพ่ือเป็นหลักฐานการยืม 

- ผู้ใช้บริการที่มิใช่ผู้ใช้อุปกรณ์ต้องระบุชื่อผู้ที่ใช้อุปกรณใ์ห้ชัดเจน 

- ให้เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา ตรวจสอบอุปกรณ์พร้อมกบัผู้ใช้บริการ รูก้่อนนำไปใช ้

- ผู้ใช้บริการเบิกวัสดุ - อุปกรณ์ การเรียนการสอนจะต้องลงบันทึกการใช้ทุกครัง้เพ่ือทา
สถิต ิ

ความต้องการใช้วัสดุอุปกรณ์ 

- กรณีเครื่องคณิตกรณ์แบบพกพา ห้ามผู้ ใช้บริการแก้ไขเปลี่ยนแปลงโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

และ หน้างาน หรือโปรแกรมอื่น ๆของตนเองมาใส่ไว้เครื่อง หากเกิดความเสียหายกับงาน 

หรือโปรแกรมของผู้ใช้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์จะไม่รับผิดชอบ 

- ห้ามผู้ใช้บริการ นำอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ ที่ยืมออกภายนอกโรงเรียน เว้น แต่ 

ได้รับอนุญาตจากหัวหน้า ส่วนบริการการศึกษาก่อน โดยการทาหนังสือแจ้ง หรือมีหนังสือ 

อนุมัติไปเป็นวิทยากรบรรยายหรืออนุมัติไปฝึกอบรมหลักสูตรพิเศษภายนอกสถานที่ จาก 



ผู้อานวยการโรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิยาคม 

 6.1การส่งคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

  - ให้ผู้ใช้บริการนาส่งคืน ลงชื่อ/เวลา ในใบเบิกอุปกรณ์การเรียนการสอนที่
ผู้ใช้บริการได้ทำ 

เบิกไว้ 

- ให้ผู้เบิกใช้บริการส่งอุปกรณ์คืนตามวัน เวลาที่ระบุไว้ในใบเบิกอุปกรณก์ารเรียน
การสอน 

- ถ้าผู้ใช้บริการจาเป็นต้องใช้ อุปกรณ์ต่อเนื่องให้แจ้ง เจ้าหน้าที่และเขียนใบเบิก
ใหม ่

- ใหเ้จ้าพนกังานโสตทัศนศึกษาและผู้หน้าส่งคืนตรวจสอบอุปกรณ์พร้อมกัน 

- เมื่อครบกำหนดการยืมให้เจ้าหน้าที่สอบถามจากผู้ใช้บริการ 

- การให้บริการงานกิจกรรม ที่นอกเหนือจากการเรียน ที่ต้องการใช้เครื่องขยาย
เสียง , กล้อง 

ใหหั้ว หน้างานทาหนังสือผา่นหัวหน้า ส่วนพิจารณา ก่อนที่ส่วนบริการการศึกษา 

จะดาเนินการต่อไป และหลัง จากเสร็จส้ินงานกิจกรรมนั้นแลว้จะตอ้งส่งคืนทันทีหรือถ้า 

กิจกรรมเลิกหลัง เวลาราชการให้ส่งคืนในเช้า วัน ถดัไปหรือถ้า วันถัดไปเป็นวันหยุดราชการ 

ใหส่้งคืนในแรกวัน ที่เปิดทาการ และจะต้องรับผิดชอบ ในความเสียหายหรือสูญหาย ของ 

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เบกิยืมไป 

6.2.4 การประเมินผลของการให้บริการ 

- เจ้า พนกังานโสตทัศนศึกษา ตรวจความต้องการ การใช้อปุกรณ์ช่วยสอน 

- เจ้าพนกังานโสตทัศนศึกษา จัดหา ขออนุมิติส่ังซื้ออุปกรณ์การเรียนการสอน ให้
เพียงพอต่อ 



ความต้องการ 

- เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา จัดทำบัญชีครุภัณฑ์ และจัด เก็บรักษา 

- เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา ต้องตรวจเช็คอุปกรณ์ เพ่ือบำรุงรักษา ซ่อมแซม
แก้ไข เตรียม 

ความพร้อมของอุปกรณ์ก่อนนาไปใช้งาน 

- เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา บันทึกการเบิกจ่ายอุปกรณ ์

- เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา ติดตามการพัฒนาของอุปกรณ์ช่วยสอนที่ทันสมยั
และนามาใช้ 

ในงานโสตทัศนูปกรณ์ และการให้บริการ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

- เจ้าหน้า ที่ ต้องทวงถาม เร่งรัดติดตาม เมื่อครบกำหนดวนั /เวลาที่ต้องส่งคืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จดัท ำบญัชีทะเบียนครุภณัฑ ์

ตรวจสอบอปุกรณก์่อนน ำไปใช ้

ตรวจอปุกรณมี์ปัญหำ 

ซ่อมได ้

ซ่อมไม่ได ้

ค่ำใชจ้่ำย 

ไม่มีค่ำใชจ้่ำย มีค่ำใชจ้่ำย 

ซ่อมท ำใหแ้ลว้เสร็จ 

ประวตัิกำรซ่อมท ำ 

จดัเก็บ/ติดตัง้ 

กำรใหบ้ริกำร 

มีใหบ้ริกำร 

 น ำไปใช/้กรณีมีปัญหำ 

ไม่มีปัญหำ 

ใชง้ำนแลว้เสร็จ 

บนัทึกกำรส่งคืน 

 

ไม่มีกำรใหบ้ริกำร 

ควำมจ ำเป็น 

ไม่เรง่ด่วน 

บนัทึกของบประมำณ

กำรจดัซือ้ 

เรง่ด่วน 

มีปัญหำ 



7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 7.1 ใบแจ้งซ่อมบำรุงอุปกรณ์สื่อการเรียนการสอน 

 7.2 ใบขอใช้งานโสตบริการสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 - 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานห้องสมุด 

 

 
นางญาณิน วิริจินดา 
นายสมรตน วิริจินดา 

 

 

 

งานห้องสมุด 

กลุ่มบริหารงานบริหารงานทั่วไป 
โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๖ 
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1. ชื่องาน     
งานห้องสมุด 

2. วัตถุประสงค์  
          1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
          2. เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
          3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า 
          4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำส่ิงท่ีได้
จากการอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ 

3. ขอบเขตของงาน 
งานบริการห้องสมุด คืองานท่ีห้องสมุดจัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน 

การค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและท่ัวถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรง
ตามความต้องการมากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและประทับใจเมื่อ
เข้าใช้บริการ 
               งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่างขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สำหรับ 
ห้องสมุดเฉลิมพระเกียรติ กาญจนภิเษก โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม โดยท่ัวไป มีดังนี้ 
          1. บริการการอ่าน   เป็นบริการหลักของห้องสมุดท่ีจัดหาและคัดเลือกหนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพื่อ 
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานท่ีให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความสนใจ 
ของผู้ใช้มากท่ีสุด 
          2. บริการยืม - คืน   คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ 
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีท่ียืมเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราท่ี 
ห้องสมุดกำหนด 
         3. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด   เป็นบริการเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง 
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้ 
ห้องสมุดเพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ  
มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 
          5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า   เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด  
จะช่วยให้คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ท้ังคำถามท่ัวไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด 
และคำถามท่ีต้องค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 
          6. บริการแนะแนวการอ่าน  เป็นบริการสำคัญท่ีห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการอ่าน 
และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผู้ท่ีไม่อยาก 
อ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
           
 
 
 
 
 



๓ 
 

4. คำจำกัดความ / ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด 
          งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ สำหรับงานบริการของ 
ห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนสำคัญท่ีทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น งานบริการเป็นงานท่ี 
ห้องสมุดทำขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง  
ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจำวัน 
ได้เป็นอย่างดี 
 
5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน ((Flow Chart การปฏิบัติงาน) 
1. การลงทะเบียนหนังสือ 
 
1. วัตถุประสงค์     
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นคู่มือในการลงทะเบียนหนังสือ 
 ๑.๒ เพื่อใช้ในการควบคุมพัสดุประเภทหนังสือในห้องสมุด 
 
2. ผังกระบวนการทำงาน      

ลำดับ ขั้นตอนของกระบวนการ 
มาตรฐานเวลา 

(นาที) 

ข้อกำหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๕ นาท ี

 

 
 

จนท.
ห้องสมุด 

๒ 
 

 
๑๐นาท ี

 
 

จนท.
ห้องสมุด 

๓ 
 

 
๑๐นาท ี

 
 

จนท.
ห้องสมุด 

๔ 
 

๑๐นาท ี
 

 
จนท.

ห้องสมุด 

๕ ๑๐นาท ี

 
 
 
 
 

จนท.
ห้องสมุด 

รับตัวเล่มหนังสือ 
ท่ีเข้ามาในห้องสมุด 

 

ลงทะเบียนหนังสือ 
ในสมุดทะเบียนประเภทต่างๆ 

เขียนร่างบัตรรายการ 
 
 

ลงข้อมูลในระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส ์
 

ตรวจสภาพความสมบูรณ์ 
ของตัวเล่มหนังสือและประทับตราห้องสมุด 

 
 



๔ 
 

 
 
 
 

๖ 

๕ นาท ี  
จนท.

ห้องสมุด 

 

 
๓. ขอบเขต    
  - ลงทะเบียนและประทับตราห้องสมุดท่ีได้รับตรวจสภาพแล้วว่าไม่ชำรุดเสียหาย 
   
๔. ความรับผิดชอบ    
 -  เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดในส่วนงานเตรียมหนังสือ 
    
๕. คำจำกัดความ 
 -  การลงทะเบียน หมายถึง ลงรายละเอียดท่ีสำคัญของหนังสือเพื่อระบุตัวเล่มของหนังสือเตรียมให้บริการต่อไป 
 
๖. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 - จำแนกประเภทหนังสือและลงรายละเอียดท่ีสำคัญของหนังสืออย่างถูกต้อง 
    
๗. ตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย    
 - ลงทะเบียนหนังสือในสมุดทะเบียนและระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ร้อยละร้อยขิงหนังสือตามงบประมาณท่ีได้รับ 
 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๘.๑ รับตัวเล่มหนังสือท่ีเข้ามาในห้องสมุด 
 ๘.๒ ตรวจความสมบูรณ์ของหนังสือสภาพหนังสือว่าเรียบร้อยอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 ๘.๓ ประทับตราห้องสมุดท่ีหน้าช่ือเรื่อง หน้าเฉพาะเพื่อการตรวจสอบ และขอบหนังสือ 
 ๘.๔ ลงทะเบียนหนังสือตามประเภทของหนังสือ อันได้แก่ หนังสือภาษาไทย หนังสือภาษาอังกฤษ 
         งานวิจัยและวิทยานิพนธ์ หนังสือธรรมะ และหนังสือบันเทิงคดี 
 ๘.๕ เขียนร่างบัตรรายการ ซึ่งลงรายละเอียดพื้นฐานของหนังสือ ได้แก่ ช่ือผู้แต่ง ผู้เกี่ยวข้อง ช่ือเรื่อง ครั้งท่ีพิมพ์  
          เมืองท่ีพิมพ์ สำนักพิมพ์ ปีท่ีพิมพ์  จำนวนหน้า และลักษณะเพิ่มเติม 
 ๘.๖ ลงเลขประจำตัวผู้แต่งตามหลักการให้เลขของกองหอสมุดแห่งชาติ 
    ๘.๗ ลงข้อมูลพ้นฐานตามร่างบัตรรายการลงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
    ๘.๘ ส่งต่อไปงานให้เลขหมู่หนังสือและหัวเรื่อง 

ส่งตัวเล่มพร้อมร่าง
บัตรรายการ 

ไปงานจัดหมู่และให้หัวเรื่อง 



๕ 
 

 
 
2. การให้บริการยืมหนังสือ 
     ๑. วัตถุประสงค์     
      ๑.๑ เพื่อใช้เป็นคู่มือในการให้บริการยืมหนังสือห้องสมุด 
 ๑.๒ เพื่อให้บริการยืมหนังสือตำราได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
๒. ผังกระบวนการทำงาน      

ลำดับ ขั้นตอนของกระบวนการ 
มาตรฐานเวลา 

(นาที) 

ข้อกำหนด 
ของ

กระบวนกา
ร 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 
 

๑ 

 
 
 
 

 
๓ นาที 

 

 
 

จนท.ห้องสมุด 

๒ 
 

 
๓ นาที 

 
 จนท.ห้องสมุด 

๓ 
 

 
๓ นาที 

 
 จนท.ห้องสมุด 

๔ 
 

๒ นาที 
 

 
 จนท.ห้องสมุด 

 
 
  
 
           

รับตัวเล่มหนังสือ 
พร้อมบัตรสมาชิก  

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของรายละเอียดการยืม 

มอบหนังสือท่ียืม 
แก่ผู้ใช้บริการ 

ให้บริการยืมหนังสือ 



๖ 
 

๓. ขอบเขต    
  - ให้ยืมหนังสือตามรหัสบาร์โค้ดสมาชิกและหนังสือ จำนวนและระยะเวลาท่ีกำหนด 
   
๔. ความรับผิดชอบ    
 -  เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดในส่วนงานบริการ 
    
๕. คำจำกัดความ 
 -  การให้บริการยืมหนังสือ หมายถึง การให้สมาชิกนำหนังสือไปอ่านนอกห้องสมุดตามเวลาท่ีกำหนด 
 
๖. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 - ลงรายการยืมหนังสือและกำหนดส่งอย่างถูกต้อง 
    
๗. ตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย    
 - บันทึกข้อมูลในการยืมหนังสือตำราได้ถูกต้องท้ังตัวเล่มและในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  
       ร้อยละร้อยของหนังสือตำราท่ียืม 
 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๘.๑ รับตัวเล่มหนังสือท่ีต้องการยืมพร้อมบัตรสมาชิกท่ีมีรหัสบาร์โค้ด 
 ๘.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการยืม ดังต่อไปนี้ 
          ๘.๒.๑ ตรวจสอบเลขทะเบียนหนังสือให้ตรงกับทะเบียนในตัวเล่มหนังสือ 
          ๘.๒.๒ ตรวจสอบช่ือสมาชิกพร้อมเบอร์โทรศัพท์/ช้ันปีในบัตรหนังสือ 
          ๘.๒.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลท่ีแสดงในระบบการยืม 
 ๘.๓ ให้บริการยืมตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
          ๘.๓.๑ ประทับตราวันท่ีกำหนดส่งหนังสือลงบนตัวเล่มหนังสือ 
          ๘.๓.๒ ยิงบาร์โค้ดสมาชิกในระบบการยืมห้องสมุดอัตโนมัติ 
          ๘.๓.๓ ยิงบาร์โค้ดหนังสือในระบบการยืมห้องสมุดอัตโนมัติ 
          ๘.๓.๔ เก็บบัตรหนังสือตามประเภทสมาชิกและวันยืมลงในช่องเก็บบัตรยืม 
 ๘.๔ ให้ตัวเล่มหนังสือท่ีลงรายการยืมเรียบร้อยแก่สมาชิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การให้บริการคืนหนังสือ 



๗ 
 

๑. วัตถุประสงค์     
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นคู่มือในการให้บริการคืนหนังสือห้องสมุด 
 ๑.๒ เพื่อให้บริการยืมหนังสือตำราได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
๒. ผังกระบวนการทำงาน      

ลำดับ 

 
 
 
 

ขั้นตอนของกระบวนการ 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที) 

ข้อกำหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 
 

๑ 

 
  

๒ นาที 
 

 
 

จนท.
ห้องสมุด 

๒ 
 

 
๕ นาที 

 
 

จนท.
ห้องสมุด 

๓ 
 

๓ นาที 
 
 

 
จนท.

ห้องสมุด 

 
๓. ขอบเขต    
  - รับคืนหนังสือตามกำหนดเวลา จำนวนท่ียืม และรหัสบาร์โค้ดหนังสือ 
   
๔. ความรับผิดชอบ    
 -  เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดในส่วนงานบริการ 
    
๕. คำจำกัดความ 
 - การให้บริการคืนหนังสือ หมายถึง การให้สมาชิกนำหนังสือท่ียืมไปอ่านนอกห้องสมุด 
      กลับมาคืนตามเวลาท่ีกำหนด 
 

รับตัวเล่มหนังสือ 
ท่ีต้องการจะคืน 

 

ให้บริการคืนหนังสือ 

เก็บหนังสือคืน 
ช้ันหนังสือเตรียม

ให้บริการ 



๘ 
 

๖. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 -  ลงรายการคืนหนังสือและบัตรหนังสืออย่างถูกต้อง 
    
๗. ตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย    
 - บันทึกข้อมูลในการคืนหนังสือตำราได้ถูกต้องท้ังตัวเล่มและในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  
       ร้อยละร้อยของหนังสือตำราท่ีคืน 
 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๘.๑ รับตัวเล่มหนังสือท่ีต้องการคืน 
 ๘.๒ ให้บริการยืมตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
          ๘.๒.๑ ยิงรหัสบาร์โค้ดหนังสือในระบบการคืน 
          ๘.๒.๒ นำบัตรหนังสือมาประทับตราวันคืน แล้วใส่คืนหนังสือ 
 ๘.๓ เก็บหนังสือคืนช้ันเตรียมให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

6.  ผังบุคลากรตามสายงาน งานห้องสมุดเฉลิมพระเกียรติ กาญจนาภิเษก โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

หัวหน้างานห้องสมุด                      เจ้าหน้าที่งานห้องสมุด 
 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ์ห้องสมุด 
นักเรียนจิตอาสา ม. 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๐ 
 

7. ระเบียบการใช้บริการของงานห้องสมุด 
 
ท่ี รายละเอียด วิธีการปฏิบัติ หมายเหตุ 

1 บริการยืม-คืนหนังสือ 
(มีแบบบันทึกยืม-คืน) 

ยืมได้คนละ 3 เล่ม / 3 วัน - ส่งช้ากว่ากำหนดส่ง เสีย
ค่าปรับวันละ 1 บาท / 1
เล่ม 
- ทำหนังสือหาย / ชำรุด 
จ่ายค่าหนังสือตามราคาปก
หนังสือ 

2 บริการใช้ห้องเพื่อจัดการเรียนการ
สอน 
(มีแบบบันทึกการใช้ห้องสมุดเพื่อการ
จัดการเรียนการสอน) 

1.ครูผู้สอนต้องแจ้งล่วงหน้าโดยการ
บันทึกขอใช้บริการใช้ห้องเพื่อการจัดการ
เรียนการสอนและต้องดูแลนักเรียนตลอด
คาบเรียน 
2.กรณีท่ีต้องฝากคาบสอนให้กับงาน
ห้องสมุด ต้องบันทึกขอใช้บริการใช้ห้อง
เพื่อการจัดการเรียนการสอน และกำชับ
นักเรียนไม่ให้ส่งเสียงดัง 
3. กรณีท่ีต้องการใช้หนังสือ Reserve ไว้
สำหรับการจัดการเรียนการสอน 
ครูผู้สอนต้องจองหนังสือด้วยตนเองว่าจะ
ใช้หนังสือหมวดหมู่ไหน กี่เล่ม และกี่วัน 
และบันทึกการยืมหนังสือทุกครั้งด้วย 

 

3 ระเบียบการใช้ห้องสมุดสำหรับ
นักเรียน บุคลาการ และบุคคลท่ัวไป 

1. ห้ามส่งเสียงดังรบกวนผู้อื่น 
2. วางกระเป๋า สัมภาระไว้หน้า

ห้องสมุดตามช้ันวางท่ีจัดไว้ให้
อย่างเป็นระเบียบ 

3. ไม่นำหนังสือ / วัสดุ อุปกรณ์
ของห้องสมุดออกนอกห้องสมุด
โดยไม่ได้รับอนุญาต 

4. ไม่กินขนม น้ำ ของขบเค้ียวใน
ห้องสมุด 

5. ปิดไฟ พัดลม ก่อนออกจาก
ห้องสมุด 

6. จัดโต๊ะ เก้าอี้ให้เป็นระเบียบก่อน
ออกจากห้องสมุด 

7. ไม่ทำลายทรัพย์สิน /หนังสือ/ 
อุปกรณ์ต่างของห้องสมุด 

 

 
 



๑๑ 
 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบบันทึกยืม-คืนหนังสือ ของนักเรียน / ครู / บุคลการ / บุคคลท่ัวไป 
2. แบบบันทึกการใช้บริการห้องสมุดเพื่อการจัดการเรียนการสอน 
3. แบบบันทึกสถิติการใช้บริการห้องสมุดของนักเรียน / ครู / บุคลการ / บุคคลท่ัวไป 
4. แบบบันทึกการรับบริจาคหนังสือเข้าห้องสมุด 

 
9. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

คู่มือปฏิบัติงานของงานห้องสมุด 



1. ชื่องาน 

งานแหล่งเรียนรู้ 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษามีจิตส านึกด้านจิตอาสา จิตสาธารณะ เพื่อพัฒนาสถานที่ 
และได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 

 งานแหล่งเรียนรู้ หมายถึง แหล่งเรียนรู้ต่างๆ เช่น ศูนย์การเรียนรู้ สถานที่พักผ่อน สถานที่ออก
ก าลังกาย ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าทีจ่ัดท าแผนพัฒางาน/โครงการ แผนการปฏิบัติงาน 
5.2 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ตามความต้องการของบุคลากรใน
โรงเรียน 
5.3 เจ้าหน้าทีส่่งเสริมบุคลากรในโรงเรียนพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
5.4 เจ้าหน้าที่ประเมินและสรุปรายงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

ประสานงานกบัผูท้ีเ่ก่ียวขอ้ง

ในการพฒันาแหลง่เรยีนรู ้

ตามความตอ้งการของ

บคุลากรในโรงเรยีน 

สง่เสรมิบคุลากรใน

โรงเรยีนพฒันาแหลง่เรยีนรู ้

ประเมินและสรุปรายงาน 

จดัท าแผนพฒัางาน/

โครงการ แผนการปฏิบตัิงาน 

สิน้สดุ 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบประเมินแหล่งเรียนรู้ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

ศิริณา จิตต์จรัส, อาจารย์ ดร. อรอุษา ปุณยบุรณะ (2019). การส่งเสริมกิจกรรมเพื่อพัฒนาแหล่ง เรียนรู้

เศรษฐกิจพอเพียงเชิงสร้างสรรค์แบบมีส่วนร่วมของชุมชนบ้านยางจังหวัดนครปฐม. วารสาร 

มหาวิทยาลัย คริสเตียน. 

 

 



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน งานแหล่งเรียนรู้ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

จัดท าแผนพัฒางาน/โครงการ 
แผนการปฏิบัติงาน: เจ้าหน้าที่
ง านแหล่ ง เ รี ยนรู้ ว า งแผน
ก า ห น ด ง า น / โ ค ร ง ก า ร
ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ผ น ก า ร
ปฏิบัติงานด้านแหล่งเรียนรู้
ต ล อ ด จ น ติ ด ต า ม ก า ร
ปฏิบัติงานของนักการ 

 

ก่อนปีการศึกษา - เจ้าหน้าทีง่านแหล่ง
เรียนรู้ 

2 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง
ในการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ : 
เจ้ าหน้าที่ งานแหล่ ง เรียนรู้
ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร 
โ ด ย น า ข้ อ เ ส น อ แ น ะ  ม า
ปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์
และความต้องการของบุคลากร
ในโรงเรียน 

ตลอดทั้งปี
การศึกษา 

- 



ชื่องาน งานแหล่งเรียนรู้ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

3 ส่งเสริมบุคลากรในโรงเรียน
พั ฒ น า แ ห ล่ ง เ รี ย น รู้  : 
เจ้ าหน้าที่ งานแหล่ ง เรียนรู้
ส่ ง เ ส ริ ม  1. ส ภ า นั ก เ รี ย น 
นักเรียนได้มีจิตส านึกด้านจิต
อาสา จตสาธารณะ เพ่ือพัฒนา
สถานที่ การประหยัดพลังงาน 
2. พัฒนาแหล่งเรียนรู้  ศูนย์
การ เรี ยน สถานที่ พักผ่ อน 
สถานที่ ออกก าลั งกายของ
นักเรียน 3. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง ในสถานศึกษาและ
สนับสนุนให้ผู้ เ รี ยนรู้ จั กน า
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงไปใช้
ในชุมชน 4. ให้ครูและผู้เรียน
ได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายใน
และภายนอกสถานศึกษา  

ตลอดทั้งปี
การศึกษา 

- 

4 ประเมินและสรุปรายงาน : 
เจ้ าหน้าที่ งานแหล่ ง เรียนรู้

ส้ินปีการศึกษา - 



ชื่องาน งานแหล่งเรียนรู้ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ประเมินสรุปและรายงาน ผล
การปฏบัติงานแหล่งเรียนรู้
ตามแผนงาน/โครงการ 

 



1.ช่ืองาน  
 งานอนามัยโรงเรียน 
 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อส่งเสริมด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าท่ีทุกคนใน
โรงเรียนอย่างสม่่าเสมอ 
       2.2 เพื่อจัดบริการด้านสุขภาพอนามัยให้แก่นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา และเจ้าหน้าท่ี ทุกคน 
         2.3 เพื่อให้นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าท่ี ได้รับบริการด้านสุขภาพอย่างท่ัวถึง             

2.4 เพื่อให้นักเรียนเห็นคุณค่าของ การดูแลสุขภาพ การออกก่าลังกายและการเล่นกีฬา                                                                
2.5 เพื่อให้นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจเรื่องโทษของส่ิงเสพย์ติด                                      
2.6 เพื่อใหน้ักเรียนท่ีมีน้่าหนัก – ส่วนสูง  เป็นไปตามเกณฑ์  
2.7 เพื่อรวบรวมสถิติการเจ็บป่วยของผู้ใช้บริการห้องพยาบาล 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 วางแผน ด่าเนินการ รายงานผลเกี่ยวกับการส่งเสริม สุขภาพกายสุขภาพจิต ของนักเรียน ครู 

บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าท่ีทุกคนในโรงเรียน 
3.2 จัดหา จัดซื้อ จัดบริการเวชภัณฑ์ และจัดบุคลากรไว้ให้บริการแก่ ผู้มาใช้บริการในโรงเรียนอย่าง

เพียงพอและรวดเร็วและท่ัวถึง 
3.3 จัดท่าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีให้เป็นปัจจุบันพร้อม

จัดเก็บ ดูแลรักษาอุปกรณ์ ท่ีใช้ในการปฐมพยาบาล ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสะดวกต่อการใช้ 
3.4 ให้บริการสุขศึกษา และกิจกรรมในการรักษาคุณภาพแก่นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีทุกคนในโรงเรียนอย่างท่ัวถึง 
3.5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
4. ค่าจ่ากัดความ 

กิจกรรมหรือการด่าเนินงานท่ีก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการการส่งเสริมสุขภาพ ป้องกัน 
การรักษา แก่บุคคลทุกคนในโรงเรียนเพื่อให้มีสุขภาพดี โดยการเน้นการบริการด้านสุขภาพ การบริการด้าน
การศึกษา การบริการด้านส่ิงแวดล้อม และการประสานความร่วมมือกันระหว่างโรงเรียน บ้านและชุมชน 
    
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษาเห็นความส่าคัญเกี่ยวกับงานเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน  
         5.2 รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ อนามัย จาก
กระทรวง และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 



         5.3 การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
         5.4 สนับสนุนให้ครูอนามัยของโรงเรียน ส่งเสริมเด็กนักเรียนทุกคนตรวจสุขภาพประจ่าปี 
         5.5 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท่าแผนเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยนักเรียนในโรงเรียน 
         5.6 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแล 
ภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล รวมถึงการสนับสนุนป้องกนัโรคระบาด โรคติดต่อท่ีร้ายแรง และการจัดหา
อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
         5.7 การจัดกิจกรรมประกวดการส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
      5.8 ประสาน ก่ากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

   Flow chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
ประชุมสร้างความเขา้ใจ 

 
 
 

 
ถ่ายทอดองค์ความรู้ 

 
 

 
 

ตรวจสุขภาพ 
รักษาสุขภาพ 

 
 
 

 
ประสานก ากับ 

ติดตาม ประเมินผล 
 

 
 

 
สรุปผลการด าเนินงาน 

 
 

 
 

 
 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบประเมินติดตามผลการด่าเนินโครงการต่างๆ 
 
8. เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
8.2 คู่มือการด่าเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
8.3 เอกสารประกอบ แนวทางการบังคับใช้กฎหมายตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 
8.4 ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วยในโรงเรียน 
8.5 ประกาศส่านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

 
9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ช่ืองาน งานอนามัยโรงเรียน กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน การบริการด้านสุขภาพอนามัย เป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบก่าหนด  
ตัวชี้วัดท่ีส่าคัญของกระบวนงาน ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของการบริการด้านสุขภาพอนามัย เป็นระบบตามข้ันตอนท่ี
ระเบียบก่าหนด 
ล่าดับท่ี ผังขั้นตอนการด่าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด่าเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 ประชุมสร้างความเข้าใจ 5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
อนามัยโรงเรียน 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน                 
ที่ได้รับ 

2 
 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ 10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
อนามัยโรงเรียน 

3 
 

ตรวจสุขภาพ รักษาสุขภาพ 15 นาที เจ้าหน้าที่งาน
อนามัยโรงเรียน 

4 
 

ประสานก่ากับ 
ติดตาม ประเมินผล 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
อนามัยโรงเรียน 

5 
 

สรุปผลการด่าเนินงาน 5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
อนามัยโรงเรียน 

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบญัญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
คู่มือการด่าเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
เอกสารประกอบ แนวทางการบังคับใช้กฎหมายตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 
ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วยในโรงเรียน 
ประกาศส่านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

 



 

 

 

 

 

ระเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ช่ือเอกสาร    :  งานอาคารสถานท่ีและนักการภารโรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน 

งานอาคารสถานที่และนกัการภารโรง 

2.วตัถุประสงค ์

2.1 เพื่อเป็นการควบคุมกระบวนการ ขั้นตอน การส่ือสาร  สร้างความเขา้ใจ และความเช่ือมัน่              

แก่ผูป้ฏิบตัิงาน บุคลากรที่เก่ียวขอ้งและผูม้าใชบ้ริการ ในงานอาคารสถานที่และนกัการภารโรง 

2.2  เพื่อให้เกิดการพฒันาของงานอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอ้มสู่มาตรฐานงานที่ดีและมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

   ของบประมาณจดัสร้าง บ ารุงรักษาอาคารเรียน และอาคาร ประกอบต่าง ๆ สาธารณูปโภค ให้อยู่ใน

สภาพที่มัน่คงแข็งแรงพร้อมใชง้าน จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน ให้สวยงาม เป็นระเบียบเรียบร้อย จดั

เคร่ืองมือรักษาความปลอดภยัในอาคาร ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/ โครงการ

ประจ าปี 

   ก าหนดภาระหนา้ที่ ผูร้ับผิดชอบ มอบหมายงาน ส่ังการ ก ากับติดตาม แนะน า ตรวจเช็ค ประเมินงาน

การปฏิบตัิงานของนกัการ  การรักษาความปลอดภยัของโรงเรียน 

4. ค าจ ากดัความ 
5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 งานอาคารสถานที่และนกัการภารโรง 

5.1 ผูร้ับผิดชอบงานอาคารสถานที่และนักการภารโรง 
5.2 ตรวจสอบ  

5.2.1 งานอาคารและครุภณัฑ ์
5.2.2 สาธารณูปโภค 

5.3 ขออนุมตัิด าเนินการ   

5.4 ด าเนินการ   

5.5 รวบรวมผลด าเนินการ   

5.6 รายงานผลด าเนินการ   

5.7 จดัท าแผนงานปีต่อไป 



6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 

                                                       งานอาคารสถานที่และนักการภารโรง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้ับผิดชอบงานอาคารสถานที่และนกัการภารโรง 

ตรวจสอบ 

งานอาคารและครุภณัฑ์

ประจ า 

งานสาธารณูปโภค 
 

ขออนุมติัด าเนินการ

ด ำเนินกำร 

ด าเนินการ 

รวบรวมผลด าเนินการ 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

รายงานผลด าเนินการ 

จดัท าแผนงานปีต่อไป 



7. แบบฟอร์มที่ใช ้

 7.1 แบบบนัทึกขอซ่อมแซม 

 7.2 แบบบนัทึกขอใช ้

8. เอกสาร/หลกัฐานอา้งอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนการ  ช่ืองาน งานอาคารสถานที่และนกัการภารโรง 
 

 
ช่ืองาน 

งานอาคารสถานที่และนกัการภารโรง ส่วนราชการ โรงเรียนเวียงเชียงรุ้งวิทยาคม  รหัสเอกสาร  

มาตรฐานคุนภาพงาน : จดัสภาพแวดลอ้มทางกายภาพและสังคมท่ีเอ้ือต่อการจดัการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนงาน : โรงเรียนมีอาคารสถานที่ ภูมิทศัน์และส่ือการเรียนการสอนท่ีเหมาะสม ทนัสมยัต่อการจดัการเรียนการสอน 

ล าดบัท่ี ผงัการด าเนินงาน รายละเอียด เวลาด าเนินการ ผูร้ับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  ผูร้ับผิดชอบงานอาคารสถานที่และนกัการภารโรง 1 วนั งานอาคารฯ ระยะเวลาอาจ 

2  ตรวจสอบ  ข้ึนกบัปริมาณงาน งานอาคารฯ เปลี่ยนแปลง 

2.1  งานอาคารและครุภณัฑ ์ ข้ึนกบัปริมาณงาน งานอาคารฯ ไดต้าม 

2.2  สาธารณูปโภค ข้ึนกบัปริมาณงาน งานอาคารฯ ความเหมาะสม 

3  ขออนุมตัิด าเนินการ   1 วนั ผอ. รร. และปริมาณงาน 

4  ด าเนินการ   ข้ึนกบัปริมาณงาน งานอาคารฯ ที่ไดรั้บ 

5  รวบรวมผลด าเนินการ   เมื่อด าเนินงานเสร็จ งานอาคารฯ  

6  รายงานผลด าเนินการ   ตามท่ี รร. ก าหนด งานอาคารฯ  

7  จดัท าแผนงานปีต่อไป ตามท่ี รร. ก าหนด งานอาคารฯ  

      

 

 

อนุมตัิ 

ไมอ่นุมตัิ 


