
มาตรฐานการให้บริการงานฝ่ายบริหารทั่วไป 

 โรงเรียนวิเชียรมาตุ 2 อ าเภอย่านตาขาว จังหวัดตรัง 

งาน ภารหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
1. ส านักงาน และแผน 1. จัดท าหนังสือราชการ 

2. จัดท าเอกสารของฝ่าย 
3. ประสานงานกับฝ่าย 
ต่างๆ ในโรงเรียน 
4. จัดท าแผนงบประมาณ 
ของงานต่างๆ ใน ฝ่าย 
5. จัดท าปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 
6. การจัดซื้อจัดจ้าง 
7. เผยแพร่งาน โครงการ 
และปฏิทิน ปฏิบัติงานให้ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
8. จัดประชุมและบันทึก 
การประชุม 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ 
ได้รับมอบหมาย 

1. บริหารและจัดการ
ส านักงาน ให้ สะอาด 
เรียบร้อย 
2. มีระบบการค้นหาและ
ใช้ ข้อมูลได้ รวดเร็ว 
ตามท่ี ต้องการ 
3. ประสานงานสนับสนุน 
การปฏิบัติ ในงานต่างๆ 
ของ ฝ่ายอ านวยการ กับ 
ฝ่าย อื่นๆ 
4. กระตุ้นให้มีการด าเนิน 
โครงการงานที่รับผิดชอบ 
ของฝ่ายอ านวยการให้
ส าเร็จตาม วัตถุประสงค์ 
5. ติดตามประเมินผล 
การ ปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติ การ 
6.รายงานสรุปงาน / 
โครงการต่างๆ เมื่อเสร็จ
สิ้นโครงการ 

1.แผนปฏิบัติงานของ 
ฝ่ายอ านวยการ 
2. สมุดลงทะเบียน รับส่ง 
หนังสือ และ เอกสารทาง 
ราชการ 
3.รายงานการประชุม 
ประจ าเดือนของฝ่าย 
4.การประเมินผล และ
สรุปผลการปฏิบัติงาน 
ตามแผน และโครงการ
ต่างๆ ภายในเดือน
เมษายน 
5. ทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ 
ของฝ่าย ถูกต้องเป็น 
ปัจจุบัน 
6. ปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. ประกันอุบัติเหตุ
นักเรียน/ บุคลากร 

1. จัดระบบการประกัน 
อุบัติเหตุ 

1. จัดระบบและจัดหา
บริษัทประกันภัยในเดือน 
พฤษภาคม ของทุกปี 
การศึกษา 
2. จัดหารถบริการ
ส าหรับ รับ-ส่ง นักเรียนที่
ได้รับ อุบัติเหตุในเวลา 
ราชการ หรือช่วง เวลา 

1. นักเรียนและครู มี 
ความพึงพอใจระดับดี 
ร้อยละ 70 
2. รายงานผลการเบิก 
จ่ายเงิน งานอุบัติเหตุ ปี 
การศึกษาท่ีผ่านมา ใน
เดือนมิถุนายน 
3. ประเมินและ สรุปผล 



 

    
2. ประกันอุบัติเหตุ 
นักเรียน/ บุคลากร(ต่อ) 

2. ประเมินผลและ
รายงาน 

อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
3. จัดครูไปเยี่ยมนักเรียน
ที่ ป่วยจาก อุบัติเหตุที่ 
โรงพยาบาล 
4. จัดท าเรื่องเบิก-
จ่ายเงินประ กันอุบัติเหตุ 
จากบริษัทประกันภัย 
5.จัดท ารายงานอย่างเป็น 
ระบบ สามารถตรวจสอบ
ได้ 

การด าเนินงานตาม 
แผนปฏิบัติการภายใน
เดือนมิถุนายน 

3. โสตทัศนศึกษา 1.จัดท าแผนงานโครงงาน 
ตามนโยบาย ของ
โรงเรียน 
2. ปรับปรุงสถานที่เก็บ 
รักษา โสตทัศนูปกรณ์ 
3.จัดซื้อ จัดหาจัดท าสื่อ 
โสตทศันูปกรณ์ 
4. จัดท าระเบียบการใช้ 
และการให้บริการ 
5. การบริการ 

1. วางแผนการ
ด าเนินการ ตาม 
แผนปฏิบัติการ 
2. จัดท าทะเบียน วัสดุ 
ครภุัณฑ์ งาน โสตฯ ให้ 
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3. อ านวยความสะดวก
และ บริการ อุปกรณ์โสต
ฯ ด้านต่างๆ แก่งาน/ 
ฝ่ายและผู้เรียนรวมทั้ง
ให้บริการชุมชนตามท่ี ได้ 
รับมอบหมาย 
4. บริการบันทึกภาพ
กิจกรรม ต่างๆ ของ
โรงเรียนทั้งภายใน และ 
ภายนอกโรงเรียน 
5. ดูแล ปรับปรุงอุปกรณ์ 
โสตฯ ใน ห้องเรียน/ห้อง 
ประชุม ให้ใช้งาน ได้ดี
และ สะดวกในการใช้ 

1.อุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ เพียงพอ
และ สามารถ ใช้งานได้ 
2. รายงานผลการใช้ บ ริ 
การ - อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ในปี 
การศึกษาท่ีผ่านมาใน 
เดือน มิถุนายน 
3. ผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจต่อการ บริการอยู่
ในระดับดี ร้อย ละ 75 
4. มีบันทึกการใช้ห้อง 
โสตทัศนศึกษา 



 

งาน ภารหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
3. โสตทัศนศึกษา(ต่อ)  6.จัดท าบันทึกการใช้ห้อง 

โสตทัศนศึกษา 
 

5. อนามัย โรงเรียน 1. การบริหารจัดการ 1. มีแผนกลยุทธ์ และ
แผนปฏิบัติงาน ประจ าปี 
ที่มี คุณภาพ มีการ
ควบคุม การ ประเมินผล 
และรายงานผล อย่าง
เป็นระบบ 
2. จัดเก็บสถิติข้อมูล
ทางด้าน สุขภาพ อนามัย
ของนักเรียน และ
บุคลากร ที่มาขอรับการ 
บริการ และสถิติ 
เกี่ยวกับ อุบัติที่ตอนา ส่ง
โรงพยาบาล 
3. จัดหาเวชภัณฑ์ยา 
วัสดุ และ อุปกรณ์ปฐม
พยาบาลให้เพียงพอ 
4.  จัดห้องพยาบาล 
ห้องนอนส าหรับ ผู้ป่วย 
ให้เรียบร้อย ถูก
สุขลักษณะ พร้อม
ให้บริการ 
5. มีคู่มือการตรวจและ 
บันทึกสุขภาพประจ าตัว 
นักเรียน 

1. รูปเล่มแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี 
2.รูปเล่มรายงานและ 
สรุปผลการด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการ 
3. รายงานสถิติการ 
เจ็บป่วย ของนักเรียน 
และบุคลากรมียาและ อุ 
ปกรณ์ การปฐมพยาบาล 
มากกว่า 20 ชนิด 
4. สถิติการเจ็บป่วย 
สถิติ สรุปภาวการณ์ 
เจริญเติบโต สถิติการ 
ประสานงานและส่ง ต่อ 

5. อนามัย โรงเรียน(ต่อ) 2. การบริการ 1. จัดท าบัตรประกนั
สุขภาพ ประจ าตัว
นักเรียน 
2.  มีเจ้าหน้าที่ให้การ 

1.บุคลากรในโรงเรียน 
มี ความพึงพอใจในการ
ใช้บริการอยู่ในระดับดี 
ร้อยละ 75 



 

งาน ภารหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
5. อนามัย โรงเรียน(ต่อ) 2. การบริการ(ต่อ) บริการ ดูแล ปฐม

พยาบาล ท าแผล และ
จ่ายยา 
3. จัดเจ้าหน้าที่จาก
โรงพยาบาล มาท าการ
ตรวจสุขภาพ ประจ าปี 
ให้ นักเรียนชั้น ม. 1และ
ม.4 และครู 
4. บริการชั่งน้ าหนัก -วัด 
ส่วนสูง นักเรียนภาค
เรียนละ 1 ครั้ง เพื่อค้น 
หานักเรียนที่มี น้ าหนัก
สูงกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
บันทึกส่งกองอนามัย
โรงเรียน เพื่อแก้ไขให้มี
การเจริญเติบโตสมวัย 
5. ประสานงานกับฝ่าย 
กิจการ นักเรียน ครูที่
ปรึกษา ครูแนะแนว และ
ผู้ปกครอง เพ่ือร่วมกัน
แก้ไขนักเรียนที่มี ปัญหา
สุขภาพอนามัย 
6. ด าเนินการประกัน 
สุขภาพถ้วนหน้า(บัตร
ทองเพ่ือสุขภาพ) 

 

5. อนามัย โรงเรียน(ต่อ) 3.จัดกิจกร รมส่งเสริม 
ความรู้ด้านสุขภาพ 

1.เผยแพร่ความรู้ด้าน
สุขภาพ อนามัย 
โรคติดต่อ สารเสพติด
และ สุขาภิบาล อาหาร 
2. เสนอแนะการแก้ไข  

 



 

งาน ภารหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
5. อนามัย โรงเรียน(ต่อ) 3.จัดกิจกร รมส่งเสริม 

ความรู้ด้านสุขภาพ(ต่อ) 
ปัญหาความ สะอาดของ 
อาคาร ห้องสุขา และ
สิ่งแวดล้อมภายใน
โรงเรียน 
3. จัดกิจกรรมชุมชน
เยาวชน สาธารณสุขใน
โรงเรียน 
4. จัดท าเอกสาร ป้าย
นิเทศ โปสเตอร์
ประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร 
เกี่ยวกับสุขภาพ อนามัย 
โรคติดต่อ สารเสพ 
ติดและสุขาภิบาลอาหาร 

1. บอร์ดเอกสารเผยแพร่ 
ความรู้ ข่าวสารอย่าง
น้อย ภาคเรียนละ 3 ครั้ง 
2. สมุดสรุปกิจกรรม 
ชุมนุม เยาวชน สาธารณ 
สุขในโรงเรียน 

5. ชุมชนสัมพันธ์ 1. สร้างการมีส่วนร่วมกับ 
ชุมชน 
2. การบริการชุมชน 
3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1. วางแผนเพื่อสร้าง 
ความสัมพันธ์ ระหว่าง 
โรงเรียนกับ ชุมชน 
2. รณรงค์ระดมความ
ร่วมมือจากชุมชนทั้งด้าน
ทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนาและจัด กิจกรรม
การ เรียนการสอน 
3.  ขอสนับสนุน
งบประมาณ และ แหล่ง
เรียนรู้โดยเฉพาะ ด้านภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
4. เผยแพร่เกียรติประวัติ 
โรงเรียนสู่ ชุมชน 
5.ประสานกับหน่วยงาน 
ภายในและภายนอก
โรงเรียน 

1. รายงานผลจัดกิจกรรม 
ทางพุทธศาสนาในปี
การศึกษาท่ีผ่านมาใน 
เดือนพฤษภาคม 
2. รายงานและเผยแพร่
ผลการพัฒนาชุมชน ของ 
โรงเรียนในการจัด
กิจกรรมด้านภูมิปัญญา 
ท้องถิน่ในปี การศึกษาที่ 
ผ่านมาในเดือน
พฤษภาคม 
3. สรุปผลการ
ประเมินผล ระดับความ
พึงพอใจอยู่ในระดับดี 
ร้อยละ 75 



 

งาน ภารหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
5. ชุมชนสัมพันธ์(ต่อ) 1. สร้างการมีส่วนร่วมกับ 

ชุมชน 
2. การบริการชุมชน 
3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

(ต่อ) 

6. พัฒนาชุมชน อนุรักษ์
ภูมิ ปัญญาท้องถิ่น 
7. บริการชุมชน ให้ความ 
ร่วมมือต่อ ชุมชนในฐานะ 
โรงเรียนเป็นแหล่ง 
เรียนรู้ของชุมชน 
8. สืบสานประเพณีกับ 
ชุมชน 
9. ส่งเสริมผลิตภัณท์
ชุมชน 

 

6. อาคาร สถานที่ 1. ดูแล บ ารงุ รักษา 
อาคารสถานที่ 

1. จัดท าโครงการพัฒนา 
โรงเรียน อาคารเรียน 
และสถานที่ภายใน
โรงเรียน ให้สะอาด
สวยงามเป็น ระเบียบ 
2. ก าหนดมาตรการใน 
การรักษา ความปลอดภัย 
และจัดท าไว้เป็น ลาย 
ลักษณ์อักษร 
3. จัดบรรยากาศภายใน 
โรงเรียนอาคารเรียนและ 
อาคาร ประกอบให้
สวยงาม สะอาด และร่ม 
รื่น 
4. จัดหาอุปกรณ์รักษา 
ความปลอดภัย ให้พร้อม 
และใช้งานได้ 
5. ซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
วัสดุครุภัณฑ์ของโรงเรียน
ให้อยู่ในสภาพดี 

1. รายงานและสรุปผล
การประเมินผล การ
ปฏิบัติงาน พัฒนา 
ปรับปรุงอาคาร สถานที่ 
ภายในโรงเรียน มากกว่า 
10 แห่งต่อปี 



 

งาน ภารหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
6. อาคาร สถานที่(ต่อ) 2. การรักษาความสะอาด 1.จัดบรรยากาศภายใน 

อาคารเรียน และอาคาร 
ประกอบ โดยค านึงถึง 

1.1 ความสะอาด 
1.2 ความเป็นระเบียบ 

เรียบร้อย 
1.3 เครื่องอ านวย 

ความสะดวกในการรักษา 
ความสะอาด 
2.จัดบรรยากาศบริเวณ 
โรงเรียนรอบอาคาร โดย 
ค านึงถึง 

2.1 บริเวณสวยงาม 
2.2 มีทางสัญจรเป็น

ระเบียบ 

1. เอกสารการประเมิน 
งาน ของลูกจ้าง ประจ า 
และ ลูกจ้างชั่วคราว 
2.รายงานผลสรุปผลการ 
ปฏิบัติงานของลุกจ้าง 
ประจ า และลูกจ้าง
ชั่วคราว 

6. อาคาร สถานที่(ต่อ) 3. การบริการ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับ มอบหมาย 

1. ประสานงานกับ
หน่วยงานทั้งภายใน และ 
ภายนอก ในการขอใช้
สถานที่/อาคาร/ครุภัณฑ์ 
2. พัฒนาระบบสื่อสาร 
ภายใน โรงเรียนให้ใช้งาน 
ได้ดี 
3. ปรับปรุง
สาธารณูปโภค ให้มี 
คุณภาพ 

1.รายงานสรุปผลการใช้ 
บริการด้าน
สาธารณูปโภคอยู่ใน
ระดบัความพึงพอใจ 
ระดับดี ร้อยละ 75 

6. ลูกจ้างประจ า และ 
ลูกจ้าง ชั่วคราว 

1. รักษาความสะอาด 
2. ซ่อมบ ารุง 
3. การดูแล รักษา
ทรัพย์สิน 

1. ก าหนดหน้าที่ และ
ควบ คุม ดูแล ความ
รับผิดชอบของนักการ 
ภารโรง และพนักงานท า
ความสะอาด 

 



 

งาน ภารหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
6. ลูกจ้างประจ า แล
ลูกจ้าง ชั่วคราว(ต่อ) 

1. รักษาความสะอาด 
2. ซ่อมบ ารุง 
3. การดูแล รักษา
ทรัพย์สิน 

(ต่อ) 

2. ท าความสะอาดพ้ืนที่ 
จัดบรรยากาศและอาคาร 
เรียนตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
3. พัฒนาปรับปรุง
ซ่อมแซม อาคารสถานที่ 
จัดบรรยากาศ ภายใน 
โรงเรียนและแหล่งเรียนรู้ 
เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้ 
4. พัฒนา ปรับปรุง 
ซ่อมแซมงานด้าน
สาธารณูปโภค 
5. เปิด ปิด ประตู
หน้าต่าง ห้องเรียน 
อาคารเรียนใน ส่วนที่
รับผิดชอบ ตาม เวลาที่
ก าหนด 
6. ดูแลทรัพย์สินของ
ซ่อมแซม และ รักษา 
ทรัพย์สิน เหล่านั้น ให้อยู่ 
ในสภาพดี 
7. ส่งรายงาน ผลการ 
ปฏิบัติงาน พัฒนา
ปรับปรุงและซ่อมแซม  
อาคารเรียน  และ 
สาธารณูปโภค  ในปีการ 
ศึกษาที่ผ่านมา ภายใน 
เดือนพฤษภาคม 

1.อาคารสถานที่ สะอาด 
เป็นระเบียบเรียบร้อย 
ตลอดเวลา  
2. บุคลากรมีความพึง
พอใจ อยู่ในระดับดีร้อย
ละ 80  
3. สมุดประวัติลูกจ้าง ชั่ว 
คราวและ ลูกจ้างประจ า 

8. ประชาสัมพันธ์ 1. ประชาสัมพันธ์ 
โรงเรียนในรูปแบบ ต่างๆ  

1.จัดท าแผ่นพบั / 
จดหมายข่าว/ วารสาร/  

 



 

งาน ภารหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
8. ประชาสัมพันธ์(ต่อ) สู่สาธารณชน ชุมนให้ 

ครบถ้วน ทันเหตุการณ์ 
2. สร้างความสัมพันธ์อัน 
ดีระหว่าง โรงเรียน ครู 
ผู้ปกครองและชุมชน 
3. การบริการ 

ป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์ 
โรงเรียน ตามปฏิทิน 
ปฏิบัติงาน 
2. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
ของ โรงเรียนในรูปแบบ 
ต่างๆ รวมทั้ง ทาง 
เว็บไซต์ของโรงเรียน 
3. สร้างงานและจัด 
กิจกรรม ประชาสัมพันธ์ 
อย่างหลากหลายทันสมัย 
4. สนับสนุนงาน/ฝ่าย 
ต่างๆ ในการด าเนิน 
กิจกรรมภายในและ 
ภายนอกโรงเรียน 
5. พัฒนาบุคลากรและ 
นักเรียน ช่วยงาน 
ประชาสัมพันธ์ 
6. มีเจ้าหน้าที่อยู่ประจ า 
ห้อง ประชาสัมพันธ์ 
ปฏิบัติหน้าที่รับ โทรศัพท์ 
รับฝากข้อความ ต้อนรับ 
ผู้ปกครอง ประสาน 
7. ต้อนรับ และบริการ 
ข้อมูลที่ ถูกต้องก้งผู้มา 
ติดต่อโรงเรียน 
8. ประชาสัมพันธ์
ข่าวสารให้กับเรียน และ
บุคลากร ทราบเฉพาะ
ช่วงนอกเวลาเรียนและ
ช่วงเวลาเปลี่ยนคาบเรียน 

1. วารสาร 2 ฉบับ/ปี 
2. จดหมายข่าว 4 ฉบับ/
ปี 
3. มีการสรุปและรายงาน 
ผล การดา เนินการเมื่อ 
สิ้นสุด โครงการ/กิจกรรม 
4.ผู้ที่เก่ียวข้อง กับงาน 
ประชาสัมพันธ์ มีความ 
พึงพอใจอยู่ในระดับ ดี 
ร้อยละ 100 



งาน ภารหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
9. โภชนาการ 1. ควบคุมมาตรฐาน

โภชนาการด้าน คุณภาพ 
อาหาร ราคาและความ 
สะอาด 
2. จดัระบบการบริการ 
และการรับบริการด้าน 
โภชนาการของโรงเรียน 
3. ส่งเสริมความรู้ 
ทางด้านโภชนาการและ 
น ามาเผยแพร่แก่ชุมชน 

1. มีคณะกรรมการ
โภชนาการ พิจารณา 
ร้านอาหาร ควบคุม คุณ 
ภาพ ราคา และ ป้องกัน
การเอารัดเอาเปรียบ
ระหว่างแม่ค้ากับนักเรียน 
2. วางระเบียบ วิธีการ 
และแนว ปฏิบัติให้กบั 
ผู้ประกอบการ บุคลากร 
และนักเรียนยึดถือปฏิบัติ 
เช่น การประกอบ อาหาร
ราคา เวลาจ าหน่าย ฯลฯ 
3. ดูแลสถานที่จ าหน่าย 
และ รับประทานอาหาร 
ให้สะอาด เป็นระเบียบ 
เรียบร้อยอยู่สมอ 
4. จัดเตรียมน้ าด่ืม 
ควบคุมคุณภาพน้ าดื่ม 
น้ าใช้ใน โรงเรียนให้มี 
คุณภาพสะอาดปลอดภัย 
5. จัดอบรม ให้ความรู้ 
ทางด้าน โภชนาการโดย 
ประสานงานกับ
สาธารณสุขเพ่ือให้ความรู้ 
ที่ถูกต้อง กับนักเรียน 
และครูบุคลากร และ 
ผู้ประกอบการร้านค้าใน 
โรงเรียน 
6. ประเมินผลงาน
สุขาภิบาล โรงอาหาร 
เพ่ือน าแนวทางมาใช้ ให้ 
เกิดประสิทธิภาพ 

1. โรงเรียนมีผลการ
ประกันคุณภาพงาน 
โภชนาการ จาก
หน่วยงานสาธารณสุขปี 
ละ 1 ครั้ง 
2. ผู้ใช้บริการมีความพึง 
พอใจในการได้รับบริการ 
ด้านโภชนาการอยู่ ใน 
ระดับดรี้อยละ 80 
3. รายงานการจัด
กิจกรรมอบรมบุคลากร 
ในโรงเรียน ทางด้าน
โภชนาการ ปีละ 1 ครั้ง 



งาน ภารหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
10. สวัสดิการ 1. ร้านสวัสดิการโรงเรียน 1. บริการงานสวัสดิการ 

ฝ่าย/งาน/ กลุ่มสาระฯ 
และบุคลากรของ
โรงเรียนอย่างทั่ว ถึงและ 
เหมาะสม 
2. จ าหน่ายอาหารและ 
เครื่องดื่มที่มีคุณภาพ 
เพียงพอเหมาะสมกับ 
ความต้องการ 
3. ท าบัญชี รับ-จ่ายเงิน 
และทะเบียนพัสดุ
ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและ 
เป็นปัจจุบัน 

1. ผู้รับบริการมีความพึง 
พอใจใน ระดับดีร้อยละ 
80 
2. รูปเล่มบัญชีรับ-
จ่ายเงิน และทะเบียน 
พัสดุ ครุภัณฑ์ ถูกต้อง/
เป็น ปัจจุบัน 

 2. กิจกรรมสหกรณ์
โรงเรียน 

1. ด าเนินการจัดกิจกรรม 
สหกรณ์ในโรงเรียนให้ 
เป็นระบบตามระเบียบ
ข้อบังคับของการจัด
กิจกรรมสหกรณ์ ใน
โรงเรียนฯ 
2. จัดสินค้าเพ่ือส่งเสริม 
การเรียนรู้ที่มี คุณภาพให้ 
เหมาะสมและเพียงพอ 
ตามความต้องการ 
3. จัดท าบัญชีให้ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบัน 
4. ใหค้วามรู้ทีถู่กต้อง 
เกี่ยวกับกิจกรรมสหกรณ์ 
แก่นักเรียนด าเนินการ
จัดท าทะเบียนสินคา้ 
ทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ 
ให้เป็นระบบและถูกต้อง 

1. ทะเบียนสินค้า 
1.1 โครงสร้างการจัด 

กิจกรรมสหกรณ์ 
1.2 บัญชีหุ้น 

2. สินค้าท่ีมีคุณภาพ 
2.1 แบบประเมิน 

ผล/ สรปุผลความพึง
พอใจใน การบริการ 
3. บัญชีรายรับรายจ่าย ที่ 
เป็นปัจจุบัน 
4. แบบประเมินผล/ 
สรุปผล ความรู้ความ 
เข้าใจเกี่ยวกับกิจกรรม 
สหกรณ์โรงเรียนฯ 
5. ทะเบียนสินค้าและ 
ทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ 

 


