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คำนำ 

คู่มือการให้บริการผู้มาติดต่อขอใช้อาคารสถานท่ีคุรุภัณฑ์โรงเรียนพนมเบญจาของกลุ่มบริหารท่ัวไปฉบับนี้ 

เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐาน

การปฏิบัติงานโรงเรียนพนมเบญจาหากมีความคลาดเคล่ือนในข้อความของคู่มือประการใด กลุ่มงานบริหารท่ัวไป

ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
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สารบัญ 

คำนำ           ก 

สารบัญ           ข 

การขอใช้อาคารสถานที่          1 

- สนามกีฬาโรงเรียน        4 

- หอประชุมเฟื่องฟ้ายิม        5 

- ห้องประชุมเกียรติยศ        6 

- หอประชุมพุทธรักษา        7 

การของยืมวัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์        8 

การใช้บริการห้องพยาบาล        9 

การมาติดต่อราชการ                 10 
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กลุ่มบริหารทั่วไป 

กลุ่มบริหารท่ัวไป โรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่  มีภาระกิจการให้บริการประชาชน

หรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน จำนวน 4 ภารกิจ ดังนี้  

o การขอใช้อาคารสถานที่  

- สนามกีฬาโรงเรียน 

- หอประชุมเฟื่องฟ้ายิม 

- ห้องประชุมเกียรติยศ 

- หอประชุมพุทธรักษา 

o การของยืมวัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 

o การใช้บริการห้องพยาบาล 

o การมาติดต่อราชการ 
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ข้ันตอนการขอใช้อาคารสถานท่ี 

สนามกีฬาโรงเรียนพนมเบญจา 

ผู้ขอใช้สถานที่ 

ทำหนังสือขอใช้สนามกีฬาโรงเรียน 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพนมเบญจา 

พิจารณา / สั่งการ 

งานอาคารสถานที่ 

รับเร่ือง 

 

นำเรื่องการขอใช้สถานที่เข้าประชุม/ปรึกษา 

บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพื่อวางแผน/จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกิจกรรม 

ผู้ขอใช้สถานที่ เขียนข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะให้ฝ่ายสถานที ่

บุคลากรฝ่ายสถานที่สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให้ ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ 

แจ้งผลการขอใช้สถานที่ 
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ข้ันตอนการขอใช้อาคารสถานท่ี 

หอประชุมเฟ่ืองฟ้ายิม 

ผู้ขอใช้สถานที่ 

ทำหนังสือขอใช้หอประชุมเฟือ่งฟ้ายิม 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพนมเบญจา 

พิจารณา / สั่งการ 

งานอาคารสถานที่ 

รับเร่ือง 

 

นำเรื่องการขอใช้สถานที่เข้าประชุม/ปรึกษา 

บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพื่อวางแผน/จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกิจกรรม 

ผู้ขอใช้สถานที่ เขียนข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะให้ฝ่ายสถานที่ 

บุคลากรฝ่ายสถานที่สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให้ ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ 

แจ้งผลการขอใช้สถานที่ 
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ข้ันตอนการขอใช้อาคารสถานท่ี 

ห้องประชุมเกียรติยศ 

ผู้ขอใช้สถานที่ 

ทำหนังสือขอใช้ห้องประชุมเกียรติยศ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพนมเบญจา 

พิจารณา / สั่งการ 

งานอาคารสถานที่ 

รับเร่ือง 

 

นำเรื่องการขอใช้สถานที่เข้าประชุม/ปรึกษา 

บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพื่อวางแผน/จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกิจกรรม 

ผู้ขอใช้สถานที่ เขียนข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะให้ฝ่ายสถานที่ 

บุคลากรฝ่ายสถานที่สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให้ ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ 

แจ้งผลการขอใช้สถานที่ 
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ข้ันตอนการขอใช้อาคารสถานท่ี 

หอประชุมพุทธรักษา 

ผู้ขอใช้สถานที่ 

ทำหนังสือขอใชห้อประชุมพุทธรักษา 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพนมเบญจา 

พิจารณา / สั่งการ 

งานอาคารสถานที่ 

รับเร่ือง 

 

นำเรื่องการขอใช้สถานที่เข้าประชุม/ปรึกษา 

บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพื่อวางแผน/จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกิจกรรม 

ผู้ขอใช้สถานที่ เขียนข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะให้ฝ่ายสถานที่ 

บุคลากรฝ่ายสถานที่สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให้ ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ 

แจ้งผลการขอใช้สถานที่ 
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ขั้นตอนการขอยืมวัสดุอุปกรณ์/คุรุภัณฑ์ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพนมเบญจา 

พิจารณา / สั่งการ 

รับเร่ือง 

งานอาคารสถานที่ 

ผู้ขอยืมอุปกรณ์ 

ทำหนังสือ 
อุปกรณ์มีค่าราคาสูงเสียหายง่าย 

นำเรื่องขึ้นเสนอเพือ่พิจารณา 

 

นำเร่ืองการยืมเข้าที่ประชุม/ปรึกษา 

บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพื่อวางแผนจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

ผู้ขอยืมรับอุปกรณ์ที่ยืม 

ตรวจสภาพอุปกรณ์ที่ยืม 

ผู้ขอยืม นำส่งอุปกรณ์ที่ยืม 

ตรวจสภาพอุปกรณ์ที่คืน 
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ขั้นตอนการขอใช้ห้องพยาบาล 

นักเรียน ครู บุคลากรทางกร 

ท่ีได้รับการบาดเจ็บ/มีอาการ

ป่วย 

เจ้าหน้าที่ 

อุบัติเหตุ เจ็บป่วย 

อันตราย เบื้องต้นเล็กนอ้ย 

การปฐมพยาบาล 

นอนพัก 

ทำแผล 

จ่ายยา 

กลับห้องเรียน 

กลับบ้าน ส่งต่อโรงพยาบาล

ใกล้เคียง 

ติดต่อผู้ปกครอง 
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ผู้มาติดต่อราชการต้องย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชน
ต่อเจ้าหน้าที่ป้อมยามพร้อมแจ้งเรื่องที่มาติดต่อ

ราชการ

เจ้าหน้าที่ป้อมยามเก็บบัตรประชาชนไว้ เพื่อกรอก
รายละเอียดตามแบบฟอร์ม

ผู้มาติดต่อราชการเมื่ออกจากโรงเรียนให้รับบัตร
ประชาชนคืน พร้อมเซ็นรับรอง

ผู้ที่ไม่มีบัตรประชาชน สามารถใช้บัตรอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้โดยต้องระบุเลขประจ าตัว 13 หลัก

หากไม่มีบัตรแสดงตน จะไม่อนุญาตให้เข้ามาใน
บริเวณโรงเรียน

 

 

 

 

ขั้นตอนการมาติดต่อราชการ 


