
 

 

 
 

คู่มือการใหบ้ริการส าหรับผู้รับบริการ 
ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 

โรงเรียนกุยบุรีวิทยา  
อ าเภอกุยบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

ค าน า 
 

คู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการ ฝ่ายบริหารทั่วไปฉบับนี้ เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่ง 
ได้จัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานการให้บริการงานฝ่ายบริหาร
ทั่วไป ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจแก่ครู อาจารย์ นักการภารโรง บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การ
ให้บริการกับผู้มารับบริการ อาทิเช่น นักเรียน ผู้ปกครอง ครู เจ้าหน้าที่และบุคลากรทางการศึกษาตลอดจน
บุคคลภายนอก คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจาย
อ านาจสู่สถานศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หากมีความคลาดเคลื่อนในข้อความของ
คู่มือประการใด ฝ่ายบริหารทั่วไปขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้อง
สมบูรณ์ต่อไป  

 

. 

                        ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 

    หน้า 

วิธีการข้ันตอนการให้บริการและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานส านักงานและสารสนเทศฝ่ายบริหารทั่วไป        1 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานอนามัยโรงเรียน            2 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมและนักการภาร    3 

- วิธีการข้ันตอนการปฎิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน การขอยืมอุปกรณ์                           4 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานโภชนาการ              5 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานสัมพันธ์ชุมชน           6 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานประชาสัมพันธ์             7 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานโสตทัศนศึกษา             8 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานรักษาความปลอดภัย           9 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานสถานศึกษาปลอดภัย         10 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

วิธีการขั้นตอนการปฎิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานส านักงานและสารสนเทศฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

งานส านักงานและสารสนเทศฝ่ายบริหารทั่วไป   
 
 

                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน  
พิจารณา / สั่งการ (10 นาที) 

 

             น าเรื่องเสนอ                                           ผู้ขอใช้บริการ (นักเรียนหรือ  
            เพ่ือพิจารณาสั่งการ (10 นาที)                                บุคลากร/หน่วยงานภายนอก) 
  

  

                                                 เจ้าหน้าทีง่านส านักงานฯ                                ค่าธรรมเนียม 
                                           รับเรื่องจากงานสารบรรณ (10 นาที)                                ไม่มี 

 

 

                                 บคุลากรงานส านักงานฝ่ายบริหารทั่วไปน าเรื่องที่ได้รับ                 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

                                    เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป (10 นาที)                     ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี                     
                                                                                                                                            ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
พิจารณาเรื่องที่ได้รับงานใดรับผิดชอบ (10 นาที) 

 

 

เจ้าหน้าทีง่านส านักงานฯ   
 น าหนังสือท่ีผู้อ านวยการลงนามแล้วให้งานที่เกี่ยวข้อง (10 นาที) 

 
 
        ช่องทางการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ นางสาวพัชรี  คล้ าจิต หัวหน้างานส านักงานและสารสนเทศ 

        ติดต่อสอบถาม 092-6619914 โรงเรียนกุยบุรีวิทยา E-mail : Kwa_Kui@outlookl.com             
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วิธีการขั้นตอนการปฎิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานอนามัย 
 

งานอนามัย 
 

                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน  
พิจารณา / สั่งการ (10 นาที) 

 

             น าเรื่องเสนอ                                           ผู้ขอใช้บริการ (นักเรียนหรือ  
           เพ่ือพิจารณาสั่งการ (10 นาที)                                บุคลากร/หน่วยงานภายนอก) 
  

 

                                                     เจ้าหน้าที่งานอนามัย                                   ค่าธรรมเนียม                              
                                           สอบถามนักเรียน/รับเรื่อง (10 นาที)                                ไม่มี       

 

 

                                             บุคลากรงานอนามัยน าเรื่องท่ีได้รับ                       กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

                                       มาพิจารณาเพื่อวางแผนให้บริการ (10 นาที)                    พรบ.โรคติดต่อ  
                                                                                                       พ.ศ.2558 

 

ผู้ขอใช้บริการเข้ารับบริการ เช่น ขอยา ขอใช้ห้องพยาบาล 
                          ขอนักเรียนอบรม ฯลฯ (ผู้ขอใช้บริการลงชื่อขอใช้บริการ) (10 นาที) 

 
 

บุคลากรงานอนามัยสรุปการด าเนินงาน  
รายงานให้ผู้อ านวยการทราบ (10 นาที) 

 
 

ช่องทางการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ นายธนู  ประกอบชาติ หัวหน้างานอนามัย 
ติดต่อสอบถาม โทร 096-1898857 โรงเรียนกุยบุรีวิทยา E-mail : Kwa_Kui@outlookl.com 
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วิธีการขั้นตอนการปฎิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่สภาพแวดล้อมและนักการฯ 
 

งานอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมฯ 
 

                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน  
พิจารณา / สั่งการ (10 นาที)  

 

           น าเรื่องข้ึนเสนอเพ่ือพิจารณา             ผู้ขอใช้บริการยื่น  
              สั่งให้ด าเนินการ (10 นาที)            แบบขอใช้บริการ   

 

                                             งานส านักงานฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป                             ค่าธรรมเนียม  
                                         รับเรื่องเสนอรองผู้อ านวยการ (10 นาที)                              ไม่มี 

 

 

                             บุคลากรงานอาคารสถานที่ฯ น างานที่ได้รับมาประชุม/ปรึกษา             กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

                                      เพ่ือวางแผนจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ (10 นาที)                   พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2535 
                                                                                                                                                    พรบ.รักษาความสะอาดและ                     
                                                                                                                                                   ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ  
                                                                                                                                                   บ้านเมือง พ.ศ.2535 
                                                                                                                                           พรบ.ควบคุมการกอ่สร้างอาคาร  
                             มอบหมายงานที่ได้รับมาให้เจ้าหน้าที่/นักการฯ ไปด าเนินการ        พ.ศ.2475  

(ผู้ขอใช้บริการ/ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อรับทราบการเข้าท างาน) (10 นาที) 
 

 

ตรวจผลการท างานที่ได้รับมา/ส่งมอบงาน (ผู้ขอใช้บริการ/ผู้รับผิดชอบ 
ลงชื่อรับมอบงาน/ส่งงานที่ท าแล้วเสร็จ (ระยะเวลาขึ้นอยู่กับชนิดงาน) 

 

 
บุคลากรงานอาคารสถานทีฯ่ สรุปผลการด าเนินงาน 

รายงานให้ ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ (10 นาที) 
 

  ช่องทางการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ ว่าที่ร้อยเอกภวัต  เขียวหวาน หัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ 
           ติดต่อสอบถาม โทร  094-2425264 โรงเรียนกุยบุรีวิทยา E-mail : Kwa_Kui@outlookl.com         3 
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วิธีการขั้นตอนการปฎิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน การขอยืมอุปกรณ์ 
 

งานอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม 
 

                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน  
พิจารณา / สั่งการ (10 นาที) 

 

          อุปกรณ์มีค่าราคาสูงเสียหายง่าย                      ผู้ขอยืมยื่นแบบ  
          น าเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาสั่งการ               ขอใช้บริการ 
  

 

                                             งานส านักงานฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป                            ค่าธรรมเนียม 
                                         รับเรื่องเสนอรองผู้อ านวยการ (10 นาที)                             ไม่มี                                

 

 

                                 บคุลากรงานอาคารสถานที่น าเรื่องที่ได้รับมาเข้าประชุม                กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

                                    ปรึกษา เพ่ือวางแผนเตรียมวัสดุอุปกรณ์ (10 นาที)                       ไม่มี 
 

 

ผู้ขอยืมมารับอุปกรณ์ท่ียืมพร้อมตรวจสภาพอุปกรณ์ที่ยืม 
(ผู้ขอยืมลงชื่อยืมอุปกรณ์) (10 นาที) 

 

 

ผู้ขอยืมน าอุปกรณ์ท่ียืมส่งคืน เจ้าหน้าที่ตรวจสภาพ 
อุปกรณ์ที่น ามาคืน(ผู้ขอยืมลงชื่อคืนอุปกรณ์) (10 นาที) 

 
 
 
 

 ช่องทางการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ ว่าที่ร้อยเอกภวัต  เขียวหวาน หัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ 
         ติดต่อสอบถาม โทร  094-2425264 โรงเรียนกุยบุรีวิทยา E-mail : Kwa_Kui@outlookl.com           4 

mailto:Kwa_Kui@hotmail.com


 

 

วิธีการขั้นตอนการปฎิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานโภชนาการ 
 

งานโภชนาการ 
 

                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน  
พิจารณา / สั่งการ (10 นาที) 

 

           น าเรื่องข้ึนเสนอเพ่ือพิจารณา             ผู้ขอจ าหน่ายยื่น  
              สั่งให้ด าเนินการ (10 นาที)        แบบสมัครขอจ าหน่าย 
  

 

                                             งานส านักงานฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป                            ค่าธรรมเนียม 
                                         รับเรื่องเสนอรองผู้อ านวยการ (10 นาที)                      ค่าแรกเข้า 500 บาท                                                                                  
                                                                    ค่าร้านข้าว 150 บาท/วัน
                                                                                                     ค่าร้านอื่นๆ 100 บาท/วัน 

 

                           งานโภชนาการน ารายชื่อผู้สมัครจ าหน่ายอาหารมาประชุม/ปรึกษา           กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

                                    เพ่ือคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม (3 ชั่วโมง)                       พรบ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535  
                                                                                                               พรบ.อาหาร พ.ศ.2522 

                                                                                                                                                     พรบ.คุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ.2535 

 
งานโภชนาการประกาศผลการคัดเลือกผู้ได้ 

จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน (20 นาที) 
 

 

บุคลากรงานโภชนาการสรุปผลการคัดเลือก 
ให้ ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ (20 นาที) 

 
 
 

ช่องทางการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ นางสาวอ าไพวรรณ  ตันตินิมิตรกุล หัวหน้างานโภชนาการ 
           ติดต่อสอบถาม โทร 098-2524459 โรงเรียนกุยบุรีวิทยา E-mail : Kwa_Kui@outlookl.com        5 
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วิธีการขั้นตอนการปฎิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานชุมชนสัมพันธ์ 
 

งานชุมชนสัมพันธ์ 
 

                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน  
พิจารณา / สั่งการ (10 นาที) 

 

             น าเรื่องเสนอ                                               ผู้ขอใช้บริการส่งเรื่อง  
           เพ่ือพิจารณาสั่งการ (10 นาที)            ขอใช้บริการผ่านงานสารบรรณ 
  

 

                                             งานส านักงานฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป                            ค่าธรรมเนียม 
                                         รับเรื่องเสนอรองผู้อ านวยการ (10 นาที)                             ไม่มี 

 

 

                                         บุคลากรงานชุมชนสัมพันธ์น าเรื่องท่ีได้รับ                     กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

                                       มาพิจารณาเพื่อวางแผนให้บริการ (20 นาที)                  พรบ.การศึกษาแห่งชาต ิ
                                                                                                                 พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติม                                                  
                                                                                                                                                 (ฉบับที ่2) พ.ศ.2545 
                                                                                                                                                 บทบาทของสถานศึกษา 
                                                                                                                                                 ต่อชุมชน 

                              งานชุมชนสัมพันธ์ให้บริการ เช่น การเข้าร่วมกิจกรรมชุมชน  
การท าบุญ การเป็นเจ้าภาพสวดอภิธรรมศพ ฯลฯ  

 

 

บุคลากรงานชุมชนสัมพันธ์สรุปการด าเนินงาน  
รายงานให้ผู้อ านวยการทราบ (10 นาที) 

 
 
 

ช่องทางการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ นางนวรัตน์  ประเสริฐวัฒนะ หัวหน้างานชุมชนสัมพันธ์ 
ติดต่อสอบถาม โทร 085-1711179 โรงเรียนกุยบุรีวิทยา E-mail : Kwa_Kui@outlookl.com 

                                                           6 
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วิธีการขั้นตอนการปฎิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานประชาสัมพันธ์ 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน  
พิจารณา / สั่งการ (10 นาที) 

 

             น าเรื่องเสนอ                                               ผู้ขอใช้บริการส่งเรื่อง  
             เพ่ือพิจารณาสั่งการ (10 นาที)            ขอใช้บริการผ่านงานสารบรรณ 
  

 

                                             งานส านักงานฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป                            ค่าธรรมเนียม   
                                         รับเรื่องเสนอรองผู้อ านวยการ (10 นาที)                             ไม่มี                                

 

 

                                        บุคลากรงานประชาสัมพันธ์น าเรื่องท่ีได้รับ                         กฎหมาย 

                                       มาพิจารณาเพื่อวางแผนให้บริการ (10 นาที)                      ที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                                             ระเบียบกระทรวง 
                                                                                                       ศึกษาธิการว่าด้วยการ             
                                                                                                        ประชาสัมพันธ์และ 
                                    งานประชาสัมพันธ์ให้บริการ เช่น การประชาสัมพันธ์             การให้ข่าวสาร  

การท าสื่อประชาสัมพันธ์ ฯลฯ (10 นาที) 
 

 

บุคลากรงานประชาสัมพันธ์สรุปการด าเนินงาน  
รายงานให้ผู้อ านวยการทราบ (10 นาที) 

 
 

 
ช่องทางการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ นาประมินทร์  เสพธรรม หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 

ติดต่อสอบถาม โทร 089-6173861 โรงเรียนกุยบุรีวิทยา E-mail : Kwa_Kui@outlookl.com 
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วิธีการขั้นตอนการปฎิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานโสตทศันศึกษา     
 

                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน  
พิจารณา / สั่งการ (10 นาที) 

 

             น าเรื่องเสนอ                                               ผู้ขอใช้บริการส่งเรื่อง  
           เพ่ือพิจารณาสั่งการ (10 นาที)                        ขอใช้บริการผ่านงานสารบรรณ 
  

 

                                             งานส านักงานฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป                            ค่าธรรมเนียม    
                                         รับเรื่องเสนอรองผู้อ านวยการ (10 นาที)                        1,000 บาท/วัน                                

 

 

                                        บุคลากรงานโสตทัศนศึกษาน าเรื่องที่ได้รับ                          กฎหมาย 

                                       มาพิจารณาเพื่อวางแผนให้บริการ (10 นาที)                       ที่เกี่ยวข้อง 
                                                                                                        ไม่มี 

 

งานโสตทัศนศึกษาให้บริการ เช่น การยืมอุปกรณ์ 
การยืมห้องโสตทัศนศึกษา ฯลฯ (10 นาที) 

 
 

บุคลากรงานโสตทัศนศึกษาสรุปการด าเนินงาน  
รายงานให้ผู้อ านวยการทราบ (10 นาที) 

 
 

 
ช่องทางการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ นายณัฐรัฐ  รักชาติ หัวหน้างานโสตทัศนศึกษา 

ติดต่อสอบถาม โทร 083-6337668 โรงเรียนกุยบุรีวิทยา E-mail : Kwa_Kui@outlookl.com 
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วิธีการขั้นตอนการปฎิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานรักษาความปลอดภัย 
 

งานรักษาความปลอดภัย       
 

                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน  
พิจารณา / สั่งการ (10 นาที) 

 

             น าเรื่องเสนอ                                                    ผู้ขอใช้บริการ  
           เพ่ือพิจารณาสั่งการ (10 นาที)                    ส่งเรื่องขอใช้บริการ 
  

 

                                             งานส านักงานฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป                            ค่าธรรมเนียม    
                                        รับเรื่องเสนอรองผู้อ านวยการ (10 นาที)                               ไม่มี                                

 

 

                                      บุคลากรงานรักษาความปลอดภัยน าเรื่องที่ได้รับ                 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

                                        มาพิจารณาเพื่อวางแผนให้บริการ (5 นาที)                    ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  
                                                                                                                                                 ว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยั 
                                                                                                                                                 แห่งชาติ พ.ศ.2552 ที่แก้ไขเพิ่มเติม  
                                                                                                                                                  ตามมติคณะรัฐมนตรี 23 ม.ค.67  
                                                                                                                                                  กระทรวงศึกษา                
                                 งานรักษาความปลอดภัยให้บริการ เช่น เปลี่ยนเวร/ยาม             

การอนุญาตให้บุคคลภายนอกเข้าฯลฯ (5 นาที) 
 

 

บุคลากรงานรักษาความปลอดภัยสรุปการด าเนินงาน  
รายงานให้ผู้อ านวยการทราบ (5 นาที) 

 
 
 

ช่องทางการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ ว่าที่ร้อยตรีหญิงฏายิน  ผ่องใส หัวหน้างานรักษาความปลอดภัย 
ติดต่อสอบถาม โทร 080-5783131 โรงเรียนกุยบุรีวิทยา E-mail : Kwa_Kui@outlookl.com 
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วิธีการขั้นตอนการปฎิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานสถานศึกษาปลอดภัย       
 

งานสถานศึกษาปลอดภัย       
 

                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน  
พิจารณา / สั่งการ (10 นาที) 

 

             น าเรื่องเสนอ                                               ผู้ขอใช้บริการส่งเรื่อง  
                  เพ่ือพิจารณาสั่งการ              ขอใช้บริการ 
  

 

                                             งานส านักงานฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป                            ค่าธรรมเนียม    
                                         รับเรื่องเสนอรองผู้อ านวยการ (10 นาที)                              ไม่มี                                

 

 

                                     บุคลากรงานสถานศึกษาปลอดภัยน าเรื่องที่ได้รับ                 กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

                                       มาพิจารณาเพื่อวางแผนให้บริการ (10 นาที)                   พรบ.การศึกษาแห่งชาต ิ
                                                                                                                 พ.ศ.2542และแก้ไขเพิ่มเติม             

                                                                                                                                                ก าหนดกรอบแนวทางการ 
                                                                                                                                                จัดการศึกษาของชาติรวมถึง  
                                                                                                                                                ความปลอดภัยในสถานศึกษา    

                                                          งานสถานศึกษาปลอดภัยให้บริการ                        พรบ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546   

                                                            (10 นาที)                                      พรบ.คุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก   
                                                                                                                                               และเยาวชน พ.ศ.2546 
                                                                                                                                                 ระเบียบกระทรวงศึกษาฯ                 
                                                                                                                                               การป้องกันและแก้ไขปัญหา                   

                                   บุคลากรงานสถานศึกษาปลอดภัยสรุปการด าเนินงาน         ยาเสพติดในสถานศึกษา                                     
                                           รายงานให้ผู้อ านวยการทราบ (10 นาที)                   ระเบียบกระทรวงศึกษาฯ 
                                                                                                           ว่าดว้ยการบริหารจัดการ          
                                                                                                                                               ภยัพิบัติในสถานศึกษา    
                                                                                                             กฎกระทรวงศึกษาฯ ว่า                              
                                                                                                                                               ด้วยการปอ้งกันและควบคุมการ 
                                                                                                                                               ใช้ความรุนแรงในสถานศึกษา  
                                                                                                                                               พ.ศ.2560          
                                         ช่องทางการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ นายนิติ  ทองน า หัวหน้างานสถานศึกษาปลอดภัย 

                                      ติดตอ่สอบถาม โทร 082-2592626  โรงเรียนกุยบุรีวทิยา E-mail : Kwa_Kui@outlookl.com                           10 
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