
 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ

กลุ่มบริหารงานบริหารทัว่ไป 

โรงเรียนโยธินบ ารุง

ต าบล ากพูน  อ าเภอเมือง  จังหวไดันครศรีธรรมราช

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศึกษา  นครศรีธรรมราช



คำนำ 

               คู่มือมาตรฐานการบริการของกลุม่บริหารงานบริหารทั่วไป  โรงเรียนโยธินบำรุง  

จัดทำขึ้นโดยมวีัตถุประสงค์  เพื่อรวบรวมกระบวนการให้บริการงานต่างๆ  ของกลุม่งาน  

โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นแนวทางในการดำเนินงานของผู้ปฏิบัติ  และเป็นประโยชน์ใน

การสร้างความรับรู้  ความเข้าใจแก่ผูร้ับบริการของกลุ่มบริหารงานบรหิารทั่วไป. 

 

        กลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป. 
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หลักเกณฑ์การระดมทุนงบประมาณและการจ่ายเงินการกุศลโรงเรียนโยธินบำรุง 
1.  การระดมทุนงบประมาณของดครงการเงินการกุศล 

1.1. นักเรียน  คนละ         100  บาท/ปี 

1.2. ครู  ลูกจ้างประจำ และ ลูกจ้างชั่วคราว       200  บาท/ปี 

2. เกณฑ์การใช้เงินการกุศล 

2.1  งานศพ 

ที ่ รายการ พวงหรีด เงินทำบุญ หมายเหตุ 
1 ศพครู  ลูกจ้างประจำ และ ลูกจ้างชั่วคราว   500 5,000  
2 ศพบิดามารดา คู่สมรส บุตร ของครู ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว   500 3,000  
3 ศพบิดามารดา ของคู่สมรส ของครู ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว  500 1,000  
4 ศพอดีตครูเก่าโรงเรียนโยธินบำรุง   500 2,000  
5 ศพบิดา  มารดา  อดีตครูเก่าโรงเรียนโยธินบำรุง   500 1,000  
6 ศพนักเรียนโรงเรียนโยธินบำรุง   500 2,000  
7 ศพบิดา  มารดาของนักเรียนโรงเรียนโยธินบำรุง   500 1,000  
8 ศพปู่  ย่า  ตา  ยาย ของครู ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว   500 1,000  
9 ศพผู้มีพระคุณ  ผู้อุปการะโรงเรียนโยธินบำรุง 500 1,000  
10 ชุมชน 500 -  

 2.2  งานสาธารณกุศล 

-  ภายในจังหวัดนครศรีธรรมราช      500  บาท 

-  ต่างจังหวัด        300  บาท 

 2.3  งานสวัสดิการ (ของขวัญ  กระเช้าเยี่ยม)     500  บาท 

 2.4  กระเช้าเยี่ยมปีใหม่ผู้มีพระคุณ  ผู้อุปการะโรงเรียนโยธินบำรุง   500  บาท 

 2.5  สวัสดิการพนักงานขับรถและค่าน้ำมันในงานการกุศลตามความเหมาะสม 

3.  การขอรับเงินการกุศล/การใช้เงินการกุศล  ทุกประเภท 

 3.1  เขียนบันทึกข้อความเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป (ล่วงหน้า  1-2  วัน) 

แบบฟอร์มรับได้ที่ห้องบริหารงานบริหารทั่วไป  เพ่ือเสนอผู้อำนวยการในลำดับต่อไป 

 3.2  กรณีจัดของขวัญ/กระเช้าเยี่ยม  เขียนบันทึกข้อความ (แจ้งล่วงหน้า 1-2  วัน) 

 3.3  กรณีจัดซื้อของขวัญ  กระเช้าเยี่ยม  โดยตนเอง  ให้นำใบเสร็จมาเบิก  (500  บาท)  โดยเขียน 

บันทึกข้อความ 
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ศุล กรอกบันทกึข้อควไามเสนอรองผู้อ านวไยการ โดยรับแบบฟอร์มทีห้่องบริหารทัว่ไป  

รายละเอยีด  ดังหลกัเกณฑ์  ด้านบน( 1 วไนั)

กรณจีัดของขวไญั/กระเช้าเยีย่ม  หลงัจากเขยีนบันทกึข้อควไามเสนอ  
(รอการอนุมตัิ 1-2 วไนั)

กรณจีัดซ้ือของขวไญั  กระเช้าเยีย่ม โดยตนเอง  ให้น าใบเสร็จมาเบิก(500 บาท)

( 1 วไนั)

ผูใ้หบ้ริการ
นางวิชุดา  เวชสารศรี

โทร.0872678225

คู่มือมาตรฐาน

การให้บริการ

กลุ่มบริหารงาน
บริหารทัว่ไป 
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หมายเหตุ  หากผู้ขอใช้รถ  ส่ังให้นำรถออกนอกเส้นทางที่ขอไปราชการ  หรือ  ไม่ได้รับ

อนุญาต  หากเกิดความเสียหายใดๆอันเกิดจากการนำรถออกนอกเส้นทาง  ผู้ขออนุญาตใช้รถต้องเป็น

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐาน

การให้บริการ

กลุ่มบริหารงาน
บริหารทัว่ไป 

กา
รข
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ช้ร

ถ

รับแบบฟอร์ม  กรอกบันทกึเสนอหัวไหน้างานยานพาหนะ  (ขอล่วไงหน้า 1-2 วไนั)    
10 นาที

เสนอรองผู้อ านวไยการกลุ่มบริหารงานบริหารทัว่ไป   เพ่ือรับการรับอนุมตัิจาก
ผู้อ านวไยการในล าดับถัดป  ( 1- 2วไนั)

จัดล าดับการขอรับบริการ  ตาม ระเภทรถ  รายการทีข่อใช้  วไนั  เวไลา  สถานที่
พร้อม ระสานพนักงานขบัรถ  และแจ้งผลการอนุมตัิทางช่องทางปลน์ข่าวไสาร ย.บ.

( 1  วไนั)

ผูใ้หบ้ริการ
นางสาวสุภาพร  ชมภูโคตร

โทร.0925939144
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คู่มือมาตรฐาน

การให้บริการ

กลุ่มบริหารงาน
บริหารทัว่ไป 
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รับแบบฟอร์ม  ขออนุญาตใช้ห้อง ระชุม  ( 10 นาที)

กรอกรายละเอยีด  เสนอรองผู้อ านวไยการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป  (1 วไนั)

แจ้งหัวไหน้างานอาคารสถานที่รับทราบ  เพ่ือ ระสานนักการ  ภารโรง  
เจ้าหน้าที่งานโสตทัศนศึกษา  แม่บ้านและผู้ที่เกีย่วไข้องรับทราบ  เพ่ือเตรียม

ควไามพร้อม  อ านวไยควไามสะดวไกในการใช้ห้อง  อาคาร  (1 วไนั)

ผูใ้หบ้ริการ
นางวิชุดา  เวชสารศรี

โทร.0872678225
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กรอก

รายละเอียด  

เสนอรองผูอ้  านวยการกลุ่มบรหิารงานบรหิารทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐาน

การให้บริการ

กลุ่มบริหารงาน
บริหารทัว่ไป 
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ม 
  
รับ

 รุ
ง รับแบบฟอร์ม  ขอซ่อมแซม/ รับ รุง ( 5  นาที)

กรอกรายละเอยีด  เสนอรองผู้อ านวไยการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป  
(10 นาที)

แจ้งหัวไหน้างานอาคารสถานทีรั่บทราบ  เพ่ือ ระสานนักการ  ภารโรง  

และผู้ทีเ่กีย่วไข้องรับทราบ  เพ่ือเตรียมอ ุกรณ์  ส าหรับซ่อมแซม   รับ รุง (1 วไนั)

แจ้งผู้ขอรับการซ่อมแซม/ รับ รุง  ให้ทราบถึงวไนั  เวไลา  ที่เจ้าหน้าที่  
หรือ นักการป ท าการ รับ รุงซ่อมแซม  (1วไนั)

ผูใ้หบ้ริการ
นางการยว์สิา  ก าลงัเก้ือ

โทร.0966544949
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คู่มือมาตรฐาน

การให้บริการ

กลุ่มบริหารงาน
บริหารทัว่ไป 

ผูใ้หบ้ริการ
นางการยว์สิา  ก าลงัเก้ือ

โทร.0966544949
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ครู รับแบบฟอร์ม  บันทึกขออยู่บ้านพกัครู  ( 2  นาที)

กรอกรายละเอยีด  เสนอรองผู้อ านวไยการกลุ่มบริหารงานบริหารทัว่ไป  ( 1 วไนั)

เสนอผู้อ านวไยการเพ่ือขออนุมัติการเข้าอยู่บ้านพกัครู  (1 - 2 วไนั)

แจ้งผลการอนุมัติ (1 วไนั)
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คู่มือมาตรฐาน

การให้บริการ

กลุ่มบริหารงาน
บริหารทัว่ไป 
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อง
ดื่ม รับบันทึกข้อควไาม  กรอกรายละเอยีดเสนอรองผู้อ านวไยการ เพ่ือเสนอ              

ผู้อ านวไยการ  อนุมัติ (กรอกล่วไงหน้า 1-2วไนั)

หลงัจากทราบผลอนุมัติ  ระสานหัวไหน้างานการเงนิ  เพ่ือเบิกจ่ายงบ ระมาณ
(1วไนั)

ด าเนินการจัดซ้ือ  เตรียมอาหาร  เคร่ืองด่ืม  พร้อมบริการให้แก่ผู้สนับสนุน
(1วไนั)

 ระสานแม่บ้าน  นักการ เพ่ือบริการให้แก่ผู้ขอรับการสนับสนุน(1วไนั)

ผูใ้หบ้ริการ
นางวิชุดา  เวชสารศรี

โทร.0872678225
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คู่มือมาตรฐาน

การให้บริการ

กลุ่มบริหารงาน
บริหารทัว่ไป 
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งใช้

เขียนบันทึกข้อควไามเสนอรองผู้อ านวไยการ (ล่วไงหน้า 1-2วไนั)

 ระสานนักการ  แม่บ้าน  เพ่ือจัดหา  จัดเตรียม  ( คร่ึงวไนั)

 ระสานผู้ขอยืม  มารับวไสัดุ  อุ กรณ์และเคร่ืองใช้ตามควไาม ระสงค์ (1 วไนั)

จัดเกบ็  ท าควไามสะอาด  พร้อมส่งคืน  ตามวไนั  เวไลานัดที่แจ้งปว้ไ

ตามบันทึก (1 วไนั)

ผูใ้หบ้ริการ
นางวิชุดา  เวชสารศรี

โทร.0872678225


