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คำนำ 

คู่มือการให้บริการผู้มาติดต่อขอใช้อาคารสถานท่ีคุรุภัณฑ์โรงเรียนพนมเบญจาของกลุ่มบริหารท่ัวไปฉบับนี้ 
เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานโรงเรียนพนมเบญจาหากมีความคลาดเคลื่อนในข้อความของคู่มือประการใด กลุ่มบริหารทั่วไปขอ
น้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

 

กลุ่มบริหารท่ัวไป 
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สารบัญ 

คำนำ           ก 

สารบัญ           ข 

1.การขอใช้อาคารสถานท่ี         1 

- สนามกีฬาโรงเรียน        4 
- หอประชุมเฟื่องฟ้ายิม        5 
- ห้องประชุมเกียรติยศ        6 
- หอประชุมพุทธรักษา        7 
- ห้องโสตทัศนูปกรณ์                                                                            8                                                    

2. การของยืมวัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์       9 

3. การใช้บริการห้องพยาบาล                10 

4. การมาติดต่อราชการ                 11 

          5. ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการใช้ อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา                             12 

              พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
          6.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                   17                         

              พ.ศ. ๒๕๖๐หมวด ๒ การยืม    ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ 
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กลุ่มบริหารทั่วไป 

กลุ่มบริหารท่ัวไป โรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่  มีภาระกิจการให้บริการประชาชน
หรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน จำนวน 4 ภารกิจ ดังนี้  

o การขอใช้อาคารสถานที่  
- สนามกีฬาโรงเรียน 

- หอประชุมเฟื่องฟ้ายิม 

- ห้องประชุมเกียรติยศ 

- หอประชุมพุทธรักษา 

- ห้องโสตทัศนูปกรณ์  
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 

กรณีเร่งด่วน กรณีปกติ 
เขียนขอใช้สถานท่ี ก่อนใช้งาน 5 วัน 

10 นาที 

 
1 วัน 

 

งานอาคารสถานที่ 
รับเร่ือง 

 

10 นาที 

 

10 นาที 
 

30 นาที 

30 นาที 

1 วัน 
 

**ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ผู้ขอใช้สถานที่ 

ทำหนังสือขอใชห้อประชุมเฟือ่งฟ้ายิม 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพนมเบญจา 

พิจารณา / สั่งการ 

งานอาคารสถานที่ 
รับเร่ือง 

 

นำเรื่องการขอใช้สถานที่เข้าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพื่อวางแผน/จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกิจกรรม 

ผู้ขอใช้สถานที่ เขียนข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะให้ฝ่ายสถานที่ 

บุคลากรฝ่ายสถานที่สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให้ ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ 

แจ้งผลการขอใช้สถานที่ 

กรณีเร่งด่วน กรณีปกติ 
เขียนขอใช้สถานท่ี ก่อนใช้งาน 5 วัน 

10 นาที 

 
1 วัน 

 

งานอาคารสถานที่ 
รับเร่ือง 

 

10 นาที 

 

10 นาที 
 

30 นาที 

30 นาที 

1 วัน 
 

ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที ่
               หอประชุมเฟื่องฟ้ายิม 

โรงเรียนพนมเบญจา 

**ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ผู้อำนวยการโรงเรียนพนมเบญจา 

พิจารณา / สั่งการ 

งานอาคารสถานที่ 
รับเร่ือง 

 

นำเรื่องการขอใช้สถานที่เข้าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพื่อวางแผน/จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกิจกรรม 

ผู้ขอใช้สถานที่ เขียนข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะให้ฝ่ายสถานที่ 

บุคลากรฝ่ายสถานที่สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให้ ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ 

แจ้งผลการขอใช้สถานที่ 

กรณีเร่งด่วน กรณีปกติ 
เขียนขอใช้สถานท่ี ก่อนใช้งาน 5 วัน 

10 นาที 

 
1 วัน 

 

งานอาคารสถานที่ 
รับเร่ือง 

 

10 นาที 

 

10 นาที 
 

30 นาที 

30 นาที 

1 วัน 
 

ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที ่
            ห้องประชุมเกียรติยศ 

 

โรงเรียนพนมเบญจา ผู้ขอใช้สถานที่ 
ทำหนังสือขอใชห้้องประชุมเกียรติยศ 

**ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ผู้อำนวยการโรงเรียนพนมเบญจา 

พิจารณา / สั่งการ 

งานอาคารสถานที่ 
รับเร่ือง 

 

นำเรื่องการขอใช้สถานที่เข้าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพื่อวางแผน/จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกิจกรรม 

ผู้ขอใช้สถานที่ เขียนข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะให้ฝ่ายสถานที่ 

บุคลากรฝ่ายสถานที่สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให้ ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ 

แจ้งผลการขอใช้สถานที่ 

กรณีเร่งด่วน กรณีปกติ 
เขียนขอใช้สถานท่ี ก่อนใช้งาน 5 วัน 

10 นาที 

 
1 วัน 

 

งานอาคารสถานที่ 
รับเร่ือง 

 

10 นาที 

 

10 นาที 
 

30 นาที 

30 นาที 

1 วัน 
 

ผู้ขอใช้สถานที่ 
ทำหนังสือขอใชห้อประชุมพุทธรักษา 

 

ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที ่
หอประชุมพุทธรักษา 

 

 

โรงเรียนพนมเบญจา 

**ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ผู้อำนวยการโรงเรียนพนมเบญจา 

พิจารณา / สั่งการ 

งานอาคารสถานที่ 
รับเร่ือง 

 

นำเรื่องการขอใช้สถานที่เข้าประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพื่อวางแผน/จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกิจกรรม 

ผู้ขอใช้สถานที่ เขียนข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะให้ฝ่ายสถานที่ 

บุคลากรฝ่ายสถานที่สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให้ ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ 

แจ้งผลการขอใช้สถานที่ 

กรณีเร่งด่วน กรณีปกติ 
เขียนขอใช้สถานท่ี ก่อนใช้งาน 5 วัน 

10 นาที 

 
1 วัน 

 

งานอาคารสถานที่ 
รับเร่ือง 

 

10 นาที 

 

10 นาที 
 

30 นาที 

30 นาที 

1 วัน 
 

ผู้ขอใช้สถานที่ 
ทำหนังสือขอใชห้้องโสตทัศนูปกรณ์ 

 

ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที ่
                     ห้องโสตทัศนูปกรณ์  

 

 

โรงเรียนพนมเบญจา 

**ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ขั้นตอนการขอยืมวัสดุอุปกรณ/์คุรุภัณฑ์ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพนมเบญจา 

พิจารณา / สั่งการ 

รับเร่ือง 

งานอาคารสถานที่ 

ผู้ขอยืมอุปกรณ์ 
ทำหนังสือ 

อุปกรณ์มีค่าราคาสูงเสียหายง่าย 

นำเรื่องขึ้นเสนอเพือ่พิจารณา 

 

นำเร่ืองการยืมเข้าที่ประชุม/ปรึกษา 

บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพื่อวางแผนจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

ผู้ขอยืมรับอุปกรณ์ที่ยืม 

ตรวจสภาพอุปกรณ์ที่ยืม/ลงบันทึกสมุดยืม/คืน 

ผู้ขอยืมนำส่งอุปกรณ์คืนตามเวลาที่กำหนด 
เจ้าหน้าที่ตรวจสภาพอุปกรณ์ที่คืน 

1 วัน 
 

30 นาที 

1 วัน 
 

30 นาที 
 

 

 

แจ้งผลแก่ผู้ขอยืม 

นัดหมายวันเวลาจุดรับวัสดุอุปกรณ์ 
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ขั้นตอนการขอใช้ห้องพยาบาล 

นักเรียน ครู บุคลากร
ทางกร 

ท่ีได้รับการบาดเจ็บ/
มีอาการป่วย 

เจ้าหน้าที่ 

อุบัติเหตุ เจ็บป่วย 

อันตราย เบื้องต้นเล็กนอ้ย 

การปฐมพยาบาล 

นอนพัก 

ทำแผล 

จ่ายยา 

กลับห้องเรียน 

กลับบ้าน ส่งต่อโรงพยาบาล
ใกล้เคียง 

ติดต่อผู้ปกครอง 

 5 นาที 

 5 นาที 

 5 นาที 

 5 นาที 

 5 นาที 

 5 นาที 
 30 นาที 
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ผู้มาติดต่อราชการต้องย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชน
ต่อเจ้าหน้าที่ป้อมยามพร้อมแจ้งเรื่องที่มาติดต่อ

ราชการ

เจ้าหน้าที่ป้อมยามเก็บบัตรประชาชนไว้ เพื่อกรอก
รายละเอียดตามแบบฟอร์ม

ผู้มาติดต่อราชการเมื่ออกจากโรงเรียนให้รับบัตร
ประชาชนคืน พร้อมเซ็นรับรอง

ผู้ที่ไม่มีบัตรประชาชน สามารถใช้บัตรอ่ืนที่ทาง
ราชการออกให้โดยต้องระบุเลขประจ าตัว 13 หลัก

หากไม่มีบัตรแสดงตน จะไม่อนุญาตให้เข้ามาใน
บริเวณโรงเรียน

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการมาติดต่อราชการ 

รขอใช้บริการ 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

หมวด ๒ การยืม    ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ 

เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบ กับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๒  การยืม 
ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของ  แผ่นดินตาม 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการ หรือ หน่วยงานนั้นๆ 
ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา ๑๓๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ  บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่างๆ คือ การเก็บ การบันทึก การ  เบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ซึ ่งในการให้ยืมพัสดุนั ้น ตามข้อ ๒๐๗ ของ ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมายถึง การท่ี  บุคคล/นิติ
บุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม  หรือนํา 
พัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของ ส่วน 
ราชการแบ่งออกเป็นประเภทคือ 1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทน  ถาวร 
อายุการใช้งานยืน นาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น ๒. การยืมพัสดุประเภทใช้ สิ้นเปลือง 
หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีก  ต่อไป เช่น 
วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  

ตามข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กําหนดให้ผู ้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืนโดยมี หลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้  

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก  หัวหน้า 
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก  หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 
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การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

 ตามข้อ ๒๐๔ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ  พ.ศ. 
๒๕๖๐ กําหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก  เกิด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดย เสียค่าใช้จ่ายของ ตนเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี เป็นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

1. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ เมืองพัทยา 
แล้วแต่กรณีกำหนด  

๒. หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด ทั้งนี้ เมื่อครบกำหนดยืม 
ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

นโยบายการยืมและการคืนทรัพย์สิน อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบกับ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ จึงกำหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน 
เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานสําหรับ การขอยืม/ คืนทรัพย์สิน อันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลือง 
สำหรับส่วนราชการภายในโรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
เพื่อให้การยืมคืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถ ตรวจสอบได้ 

คําจัดกัดความ 

“ทรัพย์สิน/ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทาง ราชการ 
หรือพัสดุท่ีได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัด
กระบี ่รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินนั้นในทางอื่น ๆ เช่น การบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือ ทรัพย์สินนั้น
อยู่ใน ความครอบครอง ดูแลรักษาของโรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ 

“ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การท่ีโรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้
บุคคล/ หน่วยงานภายนอก ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สิน หรือ 
ทรัพย์สินนั้น เมื่อได้ใช้เสร็จแล้วทั้งนี้ไม่ว่า จะเป็นการยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้ส้ินเปลือง 
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ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

ในการขอยืมทรัพย์สินของโรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น 
๒ ประเภท ดังนี้  

1. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก การขอใช้หรือยืมใช้ทรัพย์สิน ให้ยื่นคําขอต่อ โรงเรียนพนม
เบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ ภายในเวลา อัน สมควร โดยต้องยื่นคําขอให้ผู้อำนวยการโรงเรียนพนม
เบญจา เป็นผู้อนุมัติ เป็นรายกรณี ไปตามความเหมาะสม  

๒. การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในโรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ กรณีส่วน
ราชการภายในขอใช้หรือยืมพัสดุ ให้ทำบันทึกขอยืมทรัพย์สิน แล้วส่งบันทึกการขอยืม ท้ังนี้ ผู้ท่ีขอใช้หรือยืมใช้ต้อง
บำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้ เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง 
และต้องรับผิดชอบในความชํารุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้น ตาม มูลค่า ความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพ
เดิมและส่งคืน 
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