
 

 

คู่มือการให้บริการ 
โรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนาวิทยา 

 

การติดต่อขอรับบริการตา่ง ๆ ของโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนาวิทยา 
 

รายการจะติดต่อ สถานที ่
อาคาร 1 ถามวฒุโฑ  

1.ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ห้องผู้อ ำนวยกำร(1202) 
2.ช ำระเงินบ ำรุงกำรศึกษำ ห้องอ ำนวยกำร(1201) 
3.ติดต่อรับเงินประกับอุบัติเหตุ, รับสมุด, อุปกรณ์กำร
เรียน 

ส ำนักงำนฝ่ำยอ ำนวยกำร(1201) 

4.รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยอ ำนวยกำร ห้องส ำนักงำนฝ่ำยอ ำนวยกำร(1201) 
5.สืบค้นอินเทอร์เน็ต ห้องเรียนคอมพิวเตอร(์1301-1302) 
6.เรียนคอมพิวเตอร์ ห้องเรียนคอมพิวเตอร(์1301-1302) 
7.เจ็บป่วย, ขอยำ, ปัญหำสุขภำพ ห้องพยำบำล(1101) 
8.ห้องเรียนแนะแนว ห้องเรียนแนะแนว(1103) 
9.ขอทุนกำรศกึษำ,ปรึกษำเรื่องกำรเรียน  
กำรศึกษำต่อ, กู้ยืมเงินเพื่อกำรศึกษำ 

ห้องแนะแนว(1103) 

10.กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ห้องภำษำไทย(1308) 
11.จัดประชุมสัมมนำ ห้องประชุมพระรำชวรำลังกำร(1208) 
12.วงโยธวำทิต ห้องวงโยธวำทิต(1108) 
13.โครงกำรพิเศษ(Gifted program) ห้องส ำนักงำนโครงกำรพิเศษ(1207) 

อาคาร 2 สุกวโร  
14.อ่ำนหนังสือพิมพ์, นิตยสำร, วำรสำร  ห้องสมุด(2101) 
15.อ่ำนหนังสือ, ยืมหนังสือ, ค้นคว้ำท ำรำยงำน ห้องสมุด(2101) 
16.กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตรฯ์ ห้องกลุ่มสำระกำรเรียนรูว้ิทยำศำสตรฯ์(2201) 
17.งำนสวนพฤกษศำสตร ์ ห้องเรียนสวนพฤกษศำสตร ์(2106) 

 

 



 

 

รายการจะติดต่อ สถานที ่
อาคาร 3 มหาวีโร  

18.ขอทรำบผลกำรเรียน, ขอหลักฐำนผลกำรเรียน, ขอ
ใบรับรอง, แจ้งเปลี่ยนช่ือ-สกุล 

ฝ่ำยทะเบียน-วัดผล ส ำนักงำนฝ่ำยวิชำกำร 

19.รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร ห้องส ำนักงำนฝ่ำยวิชำกำร 
20.รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำร ห้องส ำนักงำนฝ่ำยบริกำร 
21.จัดประชุมสัมมนำ ห้องประชุมพระเทพวิสุทธิมงคล 
22.กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ ห้องกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณติศำสตร(์3208) 
23.กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ห้องกลุ่มสำระกำรเรียนรูภ้ำษำต่ำงประเทศ(3308) 
24.กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำฯ ห้องกลุ่มสำระกำรเรียนรูส้ังคมศึกษำฯ(3401) 

อาคารประกอบ  
25.ประกำศข่ำวสำร ห้องประชำสัมพันธ์ 
26.จัดรำยกำรเสียงตำมสำย ห้องประชำสัมพันธ์ 
27.กรรมกำรนักเรียน, ปัญหำต่ำงๆ เกี่ยวกับนักเรียน ส ำนักงำนฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
28.รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน ส ำนักงำนฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
29.ฝำก - ถอนเงิน โรงเรียนธนำคำรโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนำวิทยำ 

(ธกส) 
30.กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ ห้องกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 

อาคารคหกรรม  
31.กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ ห้องกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 

อาคารดนตร ี  
32.กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ ห้องศิลปะ, ห้องดนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

  



 

 

งานห้องสมุด 
 

วันและเวลาเปิดท าการ 
 วันจันทร ์- ศุกร์ เปิดท ำกำรและบริกำร  เวลำ 07.30-16.30 น. 
ระเบยีบการยมืหนังสือ 

1. นักเรียนทียื่มหนังสือจะต้องท ำบัตรสมำชิกห้องสมุด โดยปฏิบัติดังน้ี 
    ➢น ำรูปถ่ำยมำจ ำนวน 1 แผ่น พร้อมเงนิค่ำธรรมเนียม 5 บำท 
    ➢หำกบัตรเก่ำหมดอำยุให้น ำบัตรเก่ำมำขอรับ ท ำบัตรใหม ่

➢หำกบัตรเก่ำหำย ห้องสมุดจะออกบัตรใหม่ให้พร้อมทั้งนักเรียนจะต้องช ำระเงิน 5 บำท  
เป็นค่ำธรรมเนียม 
    ➢นักเรียนจะต้องรักษำบัตรห้องสมุดไว้เฉพำะตนเอง ห้ำมบุคคลอ่ืนยืมไปใช้ 
 2. หนังสือพิมพ์ที่อนุญำตใหย้ืมออกจำกห้องสมุด คือ 
    ➢หนังสือทัว่ไปยืมได้ไม่เกินครั้งละ 2 เลม่ ต่อ 7 วัน 
    ➢หนังสือจองประจ ำวิชำยืมได้ไม่เกินครัง้ละ 1 เล่ม ต่อ 1 วัน 
    ➢วำรสำรเก่ำยืมได้เช่นเดียวกับหนังสือจอง 
 3. หนังสือที่ห้ำมยืมออกนอกห้องสมุด 
    ➢หนังสืออ้ำงอิง หรือหนังสืออุเทศ คือ หนังสือที่มีตัวอักษร”อ” 
    ➢วำรสำรใหม ่
 4. ถ้ำนักเรียนจะยืมหนังสือต่อ จะยืมต่อได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ถำ้มีผู้จองไว้จะอนุญำตให้ยืมตอ่ 

5. นักเรียนจะต้องส่งหนังสือทุกชนิดท่ียืมไปจำกห้องสมุดให้เสร็จส้ินของวันสุดท้ำยของกำรสอบประจ ำ 
ภำคเรียนเสมอ 

6. กำรปรับ ถ้ำผู้ยืมไม่ส่งหนงัสือตำมก ำหนด ห้องสมุดจจะปฏิบัติดังนี้ 
➢ทวงหนังสือจำกนักเรียน โดยส่งรำยชื่อนักเรียนที่ค้ำงหนังสือไปยังที่อำจำรย์ที่ปรึกษำเพ่ือแจ้งให้ 

นักเรียนทรำบ หลังก ำหนด 5 วัน 
➢นักเรียนจะต้องเสียค่ำปรับวันละ 1 บำท ต่อ 1 เล่ม ส ำหรับหนังสือท่ัวไป และ 3 บำทต่อเล่ม  

ส ำหรับหนังสือจอง 
7.นักเรียนจะต้องรับผิดชอบในกำรท ำหนังสือและทรัพย์สนิของห้องสมุดเสียหำยไม่ว่ำกรณีใดๆ ถ้ำสูญหำย 

ต้องชดใช้ตำมรำคำหนังสือไม่มีรำคำต้องชดใช้ตำมจ ำนวนที่ห้องสมุดก ำหนดขึ้น 
 
 



 

 

แนวปฏิบัติในการใช้ห้องสมดุ 
 1. ผู้ใช้ห้องสมุดจะต้องแต่งกำยเรียบร้อย 
 2. ห้ำมส่งเสียงดัง ส ำรวมกิริยำวำจำ 
 3. ห้ำมน ำกระเป๋ำหนังสือและหนังสืออื่นๆ เข้ำไปในห้องสมุดยกเว้นได้รับอนุญำต 
 4. ห้ำมน ำอำหำรและเครื่องด่ืมเข้ำไปห้องสมุด 

5. กำรตัดฉีกหนังสือและวำรสำรหรือสิ่งตีพิมพ์ของห้องสมุดถือว่ำเป็นกำรท ำลำยทรัพยส์ินของทำง 
โรงเรียนซึ่งเป็นของส่วนรวม นักเรียนที่กระท ำจะต้องได้รับโทษอย่ำงหนัก 
 6. นักเรียนจะต้องไม่น ำหนังสือออกจำกห้องสมุดโดยมิได้เซน็ยืม 

7. ก่อนออกจำกห้องสมุดนักเรียนจะต้องแสดงหนังสือและสิ่งตีพิมพ์ต่อหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพื่อตรวจก่อน                
ทุกครั้ง 
การจัดหมวดหมู่หนังสือ 
 กำรจัดหมวดหมู่หนังสือของห้องสมุดโรงเรียนเสลภูมิพิทยำคม จัดระบบหมู่ระบบทศนิยมของดิวอี้แบ่ง
หนังสือเป็น 10 หมูใ่หญ่ๆ 
 000 เบ็ดเตล็ด     500 วิทยำศำสตร ์
 100 ปรัชญำ     600 วิทยำศำสตร์ประยุกต ์
 200 ศำสนำ     700 ศิลปะกำรบันเทิง 
 300 สังคมศึกษำ     800 วรรณคด ี
 400 ภำษำศำสตร ์    900 ภูมิศำสตร์ประวัติศำสตร์ 
 หนังสือ 10 หมู่ ข้ำงต้น นักเรียนควรจดจ ำไว้เพื่อสะดวกในกำรหำหนังสือ ประเภทหนังสือในห้องสมุด 
1. หนังสือสำมัญได้แก่หนังสือให้ประกอบกำรเรียนและหนงัสือที่ให้ควำมรู้ทั่วไป 
2. หนังสืออ้ำงอิง 
3. นิตยสำร วำรสำรและหนังสือพิมพ์รำยวัน 
4. จุลสำร 
5. แผนที ่
6. หนังสือนวนิยำย 
7. หนังสือแบบเรียน 
 
 
 
 



 

 

ระเบียบโรงเรียนธนาคารโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนาวิทยา 

ด้วยโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนำวิทยำ ได้จัดตั้งโรงเรียนธนำคำรขึ้นและจัดท ำระเบียบเพื่อใช้เป็นแนวทำง 

ในกำรปฏิบัติงำน ดังมีรำยละเอียดต่อไปน้ี 

1. ระเบยีบโรงเรียนธนาคารศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนาวิทยา 

• ลูกค้ำธนำคำร ได้แก่ นักเรยีน ครู บุคลำกรภำยในโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียน  

• กำรเปิดบัญชีครั้งแรก 100  บำทขึ้นไป  

2.  เวลาท าการของโรงเรียนธนาคาร 

เปิดท ำกำรทุกวัน จันทร์ – ศกุร์ เวลำ  12.00 –  13.00 น. 

 3.  โรงเรียนธนาคารได้เปดิบัญชีกับ ธ.ก.ส. 3 บัญช ี 

  บัญชีโรงเรียนธนำคำรโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนำวิทยำ 

บัญชีเงินสวัสดิกำรโรงเรียนธนำคำรศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนำวิทยำ 

  บัญชีทุนกำรศกึษำโรงเรียนธนำคำรศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนำวิทยำ 

4. คณะกรรมการครูที่ปรึกษาและด าเนินการโรงเรียนธนาคารประกอบด้วย 

4.1 ครทูี่ดูแลรบัผิดชอบ จ ำนวน 3  ท่ำน คอื 

   นำยสมปอง อินละคร 

นำยเมธี อนุมณทล 

                     นำงสำวอุรำรัตน์ ยุบลชิต 

ท ำหน้ำที่ควบคุมดูแลประสำนงำน และตรวจทำนเอกสำรทุกอย่ำงให้ถูกต้องครบถ้วน ด ำเนินกำรเปิดบัญช ี

เงินฝำกตำมข้อ 3 และน ำเงินฝำกกับธนำคำร (ธ.ก.ส.) สำขำ ศรีสมเด็จสมเด็จ 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนรู้จกัออมตำมแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียง 

2. เพื่อฝึกให้นักเรียนมีควำมรับผิดชอบ และแบ่งใช้เงินที่ได้มำโรงเรียนอย่ำงมีคุณค่ำ 

3. เพื่อฝึกให้นักเรียนใช้เวลำว่ำงให้เกิดประโยชน์ 

4. เพื่อให้นักเรยีนเกิดควำมภำคภูมิใจกับรำยได้จำกกำรประหยัดและออม 

5. เพื่อฝึกให้นักเรียนรู้จักบริหำรจัดกำร 

 

 

 



 

 

หลักเกณฑ์การเปิดบญัชีใหม่/การฝากเงนิออมในแต่ละวัน 

1. เปิดบัญชีใหม่คนละ 100 บำท (ไม่เสียค่ำสมุดในกำรเปิดบัญชี) 

2. ฝำกออมเงินได้ทุกวันที่เปิดท ำกำร  

3. วันที่เปิดท ำกำร จะฝำกออมเงินได้ในเวลำ 

    ช่วง 12.00 น. – 13.00 น. 

4. มีดอกเบ้ียเงินฝำกออมเงินตำมระเบียบของธนำคำรออมสิน 

ระเบยีบการใช้ห้องธนาคารโรงเรียน 

1. ห้ำมส่งเสียงดังภำยในห้องธนำคำร 

2. ห้ำมสวมรองเท้ำเขำมำภำยในห้องธนำคำร 

3. ห้ำมเข้ำมำในบริเวณปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ 

4. ห้ำมน ำอำหำร เครื่องด่ืม เข้ำมำรับประทำนในห้องธนำคำร 

5. กรุณำเข้ำแถวให้เป็นระเบียบก่อนใช้บริกำร 

6. กรุณำตรวจสอบจ ำนวนเงินในบัญชีของท่ำนทุกครั้งเมือ่ได้สมุดคืน 

7. หำกมีข้อสงสัย กรุณำสอบถำมเจ้ำหน้ำที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การให้บริการของมูลนิธโิรงเรียนศรีสมเดจ็พิมพ์พัฒนาวิทยา 
 
มูลนิธิโรงเรียนศรสีมเด็จพมิพ์พัฒนาวิทยา ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที 9 กันยายน 2564 
ตั้งอยู่ที่ โรงเรียนศรีสมเด็จพมิพ์พัฒนาวิทยา เลขที่ ๖๔ หมู่ที่ ๑ บ้านพิมพ์-พัฒนา ต าบลศรีสมเด็จ อ าเภอศรี
สมเด็จ จังหวัดร้อยเอ็ด 

วัตถุประสงค์ของมูลนิธินี้ คือ 
1. เพื่อประโยชน์ทางการศึกษาของนักเรียนโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนาวิทยา 
2. เพื่อด าเนินการ หรือร่วมมือกับองค์การการกุศลอื่น ๆ เพื่อสาธารณประโยชน์ 
3. ไม่ด าเนินการเกี่ยวข้อง กับการเมืองแต่ประการใด 

 จากวัตถุประสงค์ดังกล่าวข้างต้นโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนาวิทยา จึงได้ด าเนินการมอบทุนการศึกษา
แก่นักเรียนที่มผีลการเรียนดีเด่น มอบทุนการศึกษาแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดีแต่ขาดแคลนทุนทรพัย์และ
นักเรียนทีป่ระสบปัญหาทางครอบครัวอีกจ านวนหน่ึง การมอบทุนการศกึษาดังข้างต้นภายใต้เง่ือนไขของมูลนิธิฯ 
คือน าเฉพาะดอกผลเท่านั้นมาจัดสรรมอบให้กับนักเรียน ในวันไหว้ครู 
 การระดมทนุ โรงเรียนได้รับการสนับสนุนทุนจากท่านผูม้ีจิตเมตตา อาทิเช่น คหบดี สมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร สมาชิกสภาจังหวัด นักธุรกิจ ข้าราชการ สื่อมวลชน ศิษย์เก่าและประชาชนร่วมบริจาคทุนการศึกษา 
 ช่องทางในการบริจาคเพื่อสมทบทุนมลูนธิ ิ
  แจ้งความประสงค์เพ่ือบริจาคผ่านทางโรงเรียนโดยท่านผู้อ านวยการ ท่านรองผู้อ านวยการ  
ทั้ง 4 ฝ่าย หรอืส านักงานมูลนิธิทุนการศึกษาโรงเรียนศรีสมเด็จพิมพ์พัฒนาวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 


