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คำนำ 
 

 คู&มือมาตรฐานการให1บริการกลุ&มบริหารทั่วไป โรงเรียนปทุมพิทยาคม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ เล&มนี้ จัดทำขึ้นเพื ่อใช1เปNนแนวทางในการให1บริการแก&บุคลากร         

ในหน&วยงานและนอกหน&วยงานใช1ยึดถือปฏิบัติให1เปNนมาตรฐานเดียวกัน 

 กลุ &มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนปทุมพิทยาคม หวังเปNนอย&างยิ ่งว&าคู &มือมาตรฐานการให1บริการ       

กลุ&มบริหารทั่วไปเล&มนี้จะช&วยอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานในสถานศึกษาได1เปNนอย&างดี ขอบคุณ

คณะทำงานทุกท&านท่ีได1ร&วมกันจัดทำคู&มือมาตรฐานการให1บริการกลุ&มบริหารท่ัวไปเล&มน้ีจนสำเร็จลุล&วง 

 

 

กลุ&มบริหารงานท่ัวไป 
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ข,อมูลทั่วไป 
 

1. ข*อมูลท่ัวไป 

 โรงเรียนปทุมพิทยาคม ตั ้งอยู &เลขที ่ 279 หมู & 3 ถนนสมด็จ ตำบลปทุม อำเภอเมือง จังหวัด

อุบลราชธานี รหัสไปรษณีย] 34000  โทรศัพท] 045-950450  E-Mail : patumpit@pathumpit.ac.th 

Website : www.pathumpit.ac.th  เปxดสอนชั้นมัธยมศึกษาปyท่ี 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปyท่ี 6  เนื้อท่ี 73 ไร&    

2 งาน 38 ตารางวา เขตพ้ืนท่ีบริการ 3 ตําบล ได1แก& ตําบลปทุม ตําบลกุดลาด และตําบลไร&น1อย 
 

 1. สภาพชุมชนโดยรวม 

 ชุมชนบ1านปากห1วยวังนอง ตำบลปทุม อำเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี อยู &ห&างจากตัวเมือง

อุบลราชธานี ประมาณ 5 กิโลเมตร มีพื้นที่ทั้งหมด 10.50 ตารางกิโลเมตร สภาพชุมชนรอบบริเวณโรงเรียนมี

ลักษณะก่ึงเมืองก่ึงชนบท 

 สภาพทางภูมิศาสตร]ของชุมชน ตั้งอยู&บริเวณที่ห1วยวังนอง ซึ่งอยู&ทางทิศเหนือของชุมชนไหลอ1อม

ชุมชนมาทางทิศตะวันตกมาบรรจบกับแม&น้ำมูล ซึ่งอยู&ทางทิศใต1 พื้นที่โดยทั่วไปเปNนที่ดอนและลาดเอียงลงไป

ทางทิศใต1 ซ่ึงบรรจบกับแม&น้ำมูล 

 เขตท่ีติดต&อของชุมชนตำบลปทุม 

 ชุมชนบ1านปากห1วยวังนอง ตำบลปทุม มีเขตติดต&อกับชุมชนใกล1เคียง ดังน้ี 

  ทิศเหนือ ติดต&อกับ ตำบลไร&น1อย อำเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 

  ทิศใต1  ติดต&อกับ แม&น้ำมูล อำเภอวารินชำราบ จังหวัดอุบลราชธานี 

  ทิศตะวันออก ติดต&อกับ ตำบลกุดลาด อำเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 

  ทิศตะวันตก ติดต&อกับ ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 

 การคมนาคม  ชุมชนบ1านปากห1วยวังนอง มีถนนสมเด็จเปNนถนนสายหลักติดต&อกับตัวจังหวัดและ

อำเภอตาลสุม ในการติดต&อกันระหว&างหมู&บ1าน มีถนนคอนกรีตเปNนส&วนมาก ซึ่งมีความสะดวกสบายในการ

สัญจรไปมา 

 ประชากร  ชุมชนบ1านปากห1วยวังนอง ตำบลปทุม มี 12 หมู&บ1าน มีจำนวนครอบครัว 3,387 ครอบครัว 

ประชากร 10,368 คน บริเวณใกล1เคียงรอบโรงเรียน ได1แก& ชุมชนหมู&ที่ 3 บ1านดงห&องแห& และชุมชนหมู&ที่ 4 

บ1านโนนสมบูรณ] 

 อาชีพหลักของชุมชน คือ รับจ1างทั่วไป เนื ่องจากยากจนและได1รับการศึกษาถึงระดับมัธยมเปNน

ส&วนมาก ประเพณี/ศิลปวัฒนธรรมท1องถิ่นที่เปNนที่รู 1จักโดยทั่วไป คือ งานประเพณีลอยกระทง ตำบลปทุม    

งานบุญมหาชาติ วัดมงคลโกวิทาราม งานบุญมหาชาติ วัดใหม&ประชาสรรค] ส&วนอาชีพอื่น ๆ มีทั้งข1าราชการ 

ค1าขาย รับจ1างทั่วไป เครื ่องป��นดินเผา เกษตรกรรม และส&วนใหญ&นับถือศาสนาพุทธ คิดเปNนร1อยละ 95    

ฐานะทางเศรษฐกิจ/รายได1โดยเฉล่ียต&อครอบครัวต&อปy 5,000 บาท จำนวนคนเฉล่ียต&อครอบครัว 5.03 คน 
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 2. แผนผังโรงเรียนปทุมพิทยาคม 
 

 
 

 

 3. วิสัยทัศนGของโรงเรียน (Vision) 

 จัดการศึกษาเชิงคุณภาพบนหลักธรรมาภิบาล และการมีส&วนร&วมในการบริหารการศึกษา พัฒนา

ส&งเสริมความรู 1ความสามารถทางเทคโนโลยี กระบวนการเรียนรู 1ของผู 1เรียนให1มีคุณภาพตามมาตรฐาน

การศึกษาสู&มาตรฐานสากล และนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช1ในการดำรงชีวิต 
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 4. พันธกิจของโรงเรียน (Mission) 

     4.1 พัฒนาคุณภาพการศึกษา ส&งเสริมความสามารถทางเทคโนโลยี กระบวนการเรียนรู1ของผู1เรียน

ให1มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา สู&มาตรฐานสากล และนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช1ในการดำรงชีวิต 

     4.2 จัดการศึกษาเชิงคุณภาพบนหลักธรรมาภิบาลและการกระจายอำนาจ เปxดโอกาสให1บุคลากร

ในสถานศึกษา และทุกภาคส&วนมีส&วนร&วมในการจัดการศึกษา โดยนำกระบวนการวิจัยวางแผนพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา ส&งเสริม สร1างความเข1มแข็งในการจัดการศึกษาให1สอดคล1องและเปNนไปตามนโยบายและมาตรฐาน

การศึกษาของชาติ 

     4.3 บริหารจัดการให1มีห1องเรียน แหล&งเรียนรู1 กิจกรรม กระบวนการ บรรยากาศที่เอื้อต&อการ

เรียนรู1ท่ีสอดคล1องและเปNนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของชาติ 

     4.4 พัฒนาองค]กรเพ่ือยกระดับสู&โรงเรียนมาตรฐานสากล 
 

 5. เปUาประสงคGของโรงเรียน (Goal) 

 เพื่อให1ผู1เรียนจบการศึกษาภาคบังคับและขั้นพื้นฐานอย&างมีคุณภาพ เปNนคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม 

ตามมาตรฐานการศึกษา และมีศักยภาพในการศึกษาต&อ พร1อมดำรงชีวิตตามหลักปรัญญาเศรษฐกิจพอเพียงสู&

สังคมประชาคมอาเซียนและโรงเรียนมาตรฐานสากล 
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มาตรฐานการให*บริการกลุ/มบริหารงานทั่วไป 
 

 คู&มือมาตรฐานการให1บริการกลุ&มบริหารงานทั่วไป ช&วยสนับสนุนและส&งเสริมงานต&าง ๆ อย&างเปNน

รูปธรรม ภาระงานเกี่ยวข1องกับ การวางแผนพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล1อม การจัดบรรยากาศทั้งภายใน 

ห1องเรียนและภายในโรงเรียนให1เกิดความร&มรื่น เปNนสัดส&วน สวยงาม เอื้อต&อการเรียนรู1ของผู1เรียน จัดดูแล 

บํารุงรักษา อาคารเรียน อาคารประกอบ ห1องเรียน ห1องพิเศษ และห1องบริการต&าง ๆ ให1ใช1ประโยชน]ได1อย&าง

คุ1มค&า ตามเกณฑ]ปริมาณและตรงตามมาตรฐาน จัดให1มีเอกสารการใช1อาคาร และจัดทำประวัติการบํารุงรักษา 

และ สรุปประเมินผลอย&างชัดเจน 
 

 วิสัยทัศน] คู&มือมาตรฐานการให1บริการกลุ&มบริหารงานทั่วไป ช&วยสนับสนุนและส&งเสริมงานต&าง ๆ ท่ี

มุ&งให1บริการ ท้ังภายในห1องเรียนและภายในโรงเรียน ให1เกิดความร&มร่ืน เปNนสัดส&วน สวยงาม ปลอดภัย เอ้ือต&อ 

การเรียนรู1ของผู1เรียน ให1ใช1ประโยชน]ได1อย&างคุ1มค&าและประทับใจแก&ผู1รับบริการ 
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1. ขั้นตอนการขอใช*อาคารสถานที่ภายในโรงเรียน 

หนZวยงานภายในโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หนZวยงานภายนอก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู*ขอใช*ติดตZอขอรับแบบฟอรGมท่ีกลุZมบริหารงานท่ัวไป 

กรอกแบบฟอรGม 

อนุมัติโดยหัวหน*ากลุZมบริหารงานท่ัวไป 

หัวหน*าอาคารสถานท่ีฯประสานผู*ดูแล         

ในการจัดสถานท่ี/ดูแลความเรียบร*อย 

ผู*ขอใช*ทำหนังสือขออนุญาตใช*สถานท่ี สZงกลุZมบริหารงานท่ัวไป 

เสนอตZอผู*อำนวยการโรงเรียน 

อนุมัติ ไมZอนุมัติ 

หัวหน*าอาคารสถานท่ีฯประสานผู*ดูแล         

ในการจัดสถานท่ี/ดูแลความเรียบร*อย 

หัวหน*าอาคารสถานท่ีฯติดตZอกลับ 

แจ*งผลการขอใช*สถานท่ี 
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2. ขั้นตอนการขอใช*ยานพาหนะ 

 

 

 

 

  

ผู*ขอใช*ติดตZอขอรับแบบฟอรGมท่ีกลุZมบริหารงานท่ัวไป 

เสนอตZอผู*อำนวยการโรงเรียน 

อนุมัติ ไมZอนุมัติ 

หัวหน*างานยานพาหนะ 

ประสานพนักงานขับรถ 

หัวหน*างานยานพาหนะ 

ติดตZอกลับแจ*งผลการขอใช*ยานพาหนะ 

กรอกแบบฟอรGม 
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3. ขั้นตอนการขอยืมวัสดุ ครุภัณฑN 

 

 

 

 

  

ผู*ขอยืมกรอกบันทึกข*อความขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑGท่ีกลุZมบริหารงานท่ัวไป 

เสนอตZอหัวหน*ากลุZมบริหารงานท่ัวไป 

อนุมัติ ไมZอนุมัติ 

เจ*าหน*าท่ีดำเนินการจัดเตรียมวัสดุ/ครุภัณฑG 
เจ*าหน*าท่ีติดตZอกลับ 

แจ*งผลการขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑG 

กรอกแบบฟอรGม 
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3. ขั้นตอนการแจ*งซ/อม 

 

 

 

 

  

ผู*แจ*งกรอกบันทึกข*อความท่ีกลุZมบริหารงานท่ัวไป 

หัวหน*างานอาคารสถานท่ีฯ 

แจ*งชZางเพ่ือปรับปรุงซZอมแซม 

กรอกแบบฟอรGม 

เสนอตZอหัวหน*ากลุZมบริหารงานท่ัวไป 

ตรวจสอบ/

พิจารณา

การซZอม 

ดำเนินการปรับปรุงซZอมแซม 

หัวหน*างานอาคารสถานท่ีฯ 

แจ*งตZอหัวหน*าพัสดุเพ่ือ

ดำเนินการ 

ดำเนินการปรับปรุงซZอมแซม

โดยหัวหน*างานพัสดุสรรหาชZาง

มาเพ่ือปรับปรุงซZอมแซม 

ดำเนินการปรับปรุงซZอมแซม 

ตรวจรับงาน 

ดำเนินการซ*อมได.ทันท ี ไม*สารมารดำเนินการซ*อมได. 
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ภาคผนวก 
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