
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู$มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

เรื่อง การขอใชCอาคารสถานที่ และหCองประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ*านดู. 

อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดสุรินทร:  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร: เขต 1 



คำนำ 

 

คู#มือการขอใช-อาคารสถานที่และห-องประชุมจัดทำขึ้น เพื่อให-ครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบ-านดู# 

นักเรียน ผู-ปกครองนักเรียน และหน#วยงานอื่น ๆ ใช-เปLนคู#มือในการปฏิบัติงานให-เปLนไปตามมาตรฐาน สอดคล-องกับ

กฎ ระเบียบ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข-องและเปLนไปในแนวทางเดียวกันอย#างมีประสิทธิภาพ โดยดำเนินการจัดทำ

แบบฟอรVมขอใช-อาคารสถานที่และห-องประชุม ทั้งในแบบ On-line และ On-site มีลงทะเบียนคุมการใช-อาคาร

สถานที่และห-องประชุมลงปฏิทินเว็บไซตVของโรงเรียน เพื่อให-การบริหารการมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงคV

ของหน#วยงาน 

คณะทำงานหวังเปLนอย#างยิ่งว#า คู#มือเล#มน้ีจะเปLนเครื่องมือในการบริหารจัดการสู#การปฏิบัติที่เปLนมาตรฐาน 

และเกิดประโยชนVสูงสุดต#อการพัฒนาโรงเรียนต#อไป 

 

สำเริง หาญเสมอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการขอใช/อาคารสถานที่และห/องประชุม 

 

วัตถุประสงค>  

1.1 เพื่อให-ครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน ผู-ปกครองนักเรียน และหน#วยงานอื่นๆ ใช-เปLนคู#มือใน

การปฏิบัติงานให-สามารถดำเนินการตามขั้นตอน กระบวนการให-เปLนไปตามมาตรฐานสอดคล-องกับกฎ ระเบียบ 

แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข-องและเปLนไปในแนวทางเดียวกันอย#างมีประสิทธิภาพ  

1.2 เพื่อใช-เปLนเครื่องมือในการสอนงาน ถ#ายทอดความรู-และสร-างความเข-าใจให-กับเจ-าหน-าที่ที่ปฏิบัติงาน

ใหม#ให-เกิดความเข-าใจได-อย#างถูกต-อง  

1.3 เพื่อเปLนการรวบรวมขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติให-สามารถใช-ประโยชนVในการศึกษาค-นคว-า ได-อย#าง

สะดวกรวดเร็ว  

1.4 เพื่อให-บุคคลภายในหรือภายนอกที่มาใช-บริการสามารถเข-าใจวิธีการ ขั้นตอนและระยะเวลา ทำให-

สามารถรับบริการได-อย#างถูกต-อง  

 

ขอบเขต   

คู#มือการปฏิบัตินี้มีขอบเขตเนื้อหาที่เกี่ยวข-องกับกระบวนการใช-งานระบบการขอใช-อาคารสถานที่และห-อง

ประชุมทั้งรูปแบบ On-site และ On-line  เริ่มตั้งแต#การจัดทำแบบฟอรVมการขอใช- ลงทะเบียนคุมการใช-อาคาร

สถานที่และห-องประชุม จัดทำหนังสือขออนุมัติ เบิกค#าใช-จ#าย ลงปฏิทินเว็บไซตVโรงเรียน และจัดห-องประชุม คู#มือ

เล#มน้ี ใช-สำหรับเจ-าหน-าท่ีท่ีปฏิบัติงานรวมท้ังผู-รับบริการท้ังภายในและภายนอกหน#วยงานท่ีสนใจ 

 

คำจำกัดความ  

3.1 การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั ้งแต# 2 คนขึ้นไป มาร#วมปรึกษาหารือเพื ่อร#วมกันคิดอย#างมี 

วัตถุประสงคVมีระเบียบวิธีและเวลาท่ีกำหนดให-  

3.2 แบบฟอรVม หมายถึง เอกสารที่จัดทำขึ้น โดยเว-นช#องว#างไว-สำหรับให-บุคคลแต#ละคนกรอกข-อความลง 

ไป เพ่ือให-เปLนการสะดวกแก#ผู-รวบรวมในการน าข-อความน้ันไปใช-ประโยชนVในด-านต#างๆ  

3.3 ทะเบียนคุมการใช-ห-องประชุม หมายถึง ทะเบียนบันทึกควบคุมการใช-ห-องประชุม   

3.4 เจ-าหน-าท่ีธุรการ หมายถึง ข-าราชการ ลูกจ-างประจำ พนักงานราชการ ลูกจ-างช่ัวคราว ซ่ึงเปLน เจ-าหน-าท่ี

ท่ีปฏิบัติงานด-านธุรการ หรือเจ-าหน-าท่ีท่ีได-รับมอบหมายให-ปฏิบัติงานด-านธุรการ ในหน#วยงานต#างๆ 

 

หน/าที่ความรับผิดชอบ  

4.1 ผู-อำนวยการโรงเรียนหรือผู-รักษาราชการแทน หรือผู-ได-รับมอบอำนาจ รับทราบ พิจารณาสั่งการ และ

ลงนามในหนังสือ  



4.2 หัวหน-ากลุ#มบริหารทั่วไปหรือผู-ที่ได-รับมอบหมาย พิจารณาเสนอความเห็น ลงนามในหนังสือเสนอ 

รวมท้ังควบคุม กำกับ ดูแล กระบวนการจัดประชุมภายในโรงเรียน 

4.3 งานบริหารท่ัวไป รับผิดชอบควบคุม ดูแล ห-องประชุม 

4.4 เจ-าหน-าท่ีงานธุรการ/ ผู-ได-รับมอบหมายให-ปฏิบัติงานธุรการ รับผิดชอบเก่ียวกับห-องประชุม ดังน้ี 

4.4.1 การจัดทำแบบฟอรVมการขอใช-ห-องประชุม  

4.4.2 ลงทะเบียนคุมการใช-ห-องประชุม  

4.4.3 จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ#ายเงิน  

4.4.4 ลงปฏิทินเว็บไซตV 

4.4.5 จัดห-องประชุม 

 

กระบวนการขอใช/ห/องประชุม  

1. ผู-ขอใช-การกรอกแบบฟอรVมการขอใช-อาคารสถานที่และห-องประชุม โดยกรอกรายละเอียดของผู-ขอใช- 

กำหนดการ และจำนวนผู-เข-าร#วม ก#อนใช-อาคารสถานท่ีและห-องประชุม 3 วัน 

 2. หัวหน-ากลุ#มบริหารท่ัวไป พิจารณาและเสนอต#อผู-อำนวยการโรงเรียน 

 3. ผู-อำนวยการโรงเรียน หรือผู-ท่ีได-รับมอบหมายพิจารณา อนุมัติ หรือไม#อนุมัติ 

 4. แจ-งให-ผู-ขอใช-ทราบ 1- 2 วันก#อนใช-ห-องประชุม 

 

ขั้นตอนการขอใช/ห/องประชุม 

 
 

 

 

กรองฟอร&ม 

On-line, On-site 

หน.บริหารทั่วไป
พิจารณา 

เสนอผูEอำนวยการ
พิจารณา 

แจEงผูEขอใชE 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี  โรงเรียนบ*านดู. 

เขียนท่ี  โรงเรียนบ้านดู่  อ.สําโรงทาบ  จ.สุรินทร์ 32170 

วันท่ี...............เดือน......................................พ.ศ................... 

เร่ือง ขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนบ้านดู่ 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านดู่ 

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว)............................................................................................................... 

ตําแหน่ง..........................................หน่วยงาน.........................................................................เบอร์โทรศัพท์............................ 

มีความประสงค์จะขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี 

   5  หอประชุมใหญ่  5  ห้องเล็ก  5  สนามกีฬา   5  อ่ืนๆ.............................................. 

   1.  ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือ............................................................................................................. 

ระยะเวลา...........วัน  ระหว่างวันท่ี............เดือน.............................พ.ศ.........ถึงวันท่ี............เดือน.............................พ.ศ......... 

ต้ังแต่เวลา..........................น.  ถึงเวลา...........................น.  โดยมีผู้เข้าใช้อาคารสถานท่ีในคร้ังน้ี  จํานวน............................

คน 

   2.  ข้าพเจ้าขอใช้บริการวัสดุและอุปกรณ์ ดังน้ี 

   5  เคร่ืองเสียง  5  Projector  5  โทรทัศน์  5  เคร่ืองคอมพิวเตอร์  5  จอภาพ 

   5  ไมรโครโฟนสาย.............ตัว     5  ไมโครโฟนไร้สาย.................ตัว 

   3.  จัดท่ีน่ังแบบ  5  โต๊ะ  พร้อมเก้าอ้ี  จํานวน................คน   5 เฉพาะเก้าอ้ี  จํานวน.................คน 

   4.  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  จะมิให้เกิดเหตุการณ์ใดๆ อันจะนํามาซ่ึงความเสียหายแก่ทรัพย์สินของโรงเรียน 

หรือนํามาซ่ึงเหตุท่ีน่าจะเป็นท่ีเส่ือมเสียหรือเป็นการไม่เหมาะสมใด ๆ แก่โรงเรียน 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

        ลงช่ือ..........................................................ผู้ขออนุญาต 

              (..........................................................) 

ความเห็นของหัวหน้างานอาคารสถานที ่   ความเห็นของรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

- ทราบ/....................................           5  เห็นควรอนุญาต  5  ไม่เห็นควรอนุญาต 

ลงชื่อ................................................            ลงชื่อ..................................................... 

           (........................................)                                     (นายธนวัฒน์  ทวี) 

 หัวหน้างานอาคารสถานที่                      รองผู้อํานวยการโรงเรียน 

ความเห็นของผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านดู ่

                      5 อนุญาต    5  ไม่อนุญาต 

  ลงชื่อ...................................................................... 

                           (นายสมมิตร สาลีบุตร)        

                         ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านดู่ 

กรอกข้อมูลออนไลน์ https://forms.gle/EdyZUge4mPkJLzpz6  

https://forms.gle/EdyZUge4mPkJLzpz6

