
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 คูมื่อการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การขอใช้อาคารสถานที่ 
 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 ผู้ขอใช้สถานที่ของบุคลากรภายในโรงเรียน 
1. เขียนบันทึกการขอใช้อาคารสถานท่ี ณ ห้องบริหารท่ัวไป โรงเรียนพนมเบญจา 
2. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีพิจารณาอนุมัติ 
 - อนุมัติ 
 - ไม่อนุมัติ (ประสานผู้ขอใช้ปรับเปล่ียนวันเวลาหรือสถานท่ี) 
3. ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมตามท่ีขออนุมัติ 
4. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีตรวจสอบความเรียบร้อยหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและบันทึกผล 

     2.2 การขอใช้อาคารสถานที่ของบุคคลภายนอก 
 1. เขียนบันทึกขอใช้สถานท่ี ณ ห้องบริหารท่ัวไป โรงเรียนพนมเบญจา 
 2. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป พิจารณาอนุมัติ 

- อนุมัติ 
 - ไม่อนุมัติ (ประสานผู้ขอใช้ปรับเปล่ียนวันเวลาหรือสถานท่ี) 
3. ชำระเงินค่าเช่าสถานท่ี ค่าประกันความเสียหาย และค่าทำความสะอาด ณ ห้องการเงิน โรงเรียน

พนมเบญจา 
4. ผู้อำนวยการอนุมัติให้ใช้อาคารสถานท่ี 
5. ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมตามท่ีขออนุมัติ 
6. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีตรวจสอบความเรียบร้อยหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและบันทึกผล 
7. ผู้ขอใช้สถานท่ีรับเงินค่าประกันความเสียหายคืน 
 - คืนเงินเต็มจำนวนเมื่อไม่มีความเสียหาย 
 - คืนเงินบางส่วนหรือไม่คืนเงินตามพิจารณาตามข้อท่ี 5 
 
 
 
 



 

แผนผังการปฏิบัติงานการขอใช้สถานที่ของบุคลากรภายในโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เขียนบันทึกขอใช้สถานที ่

2.หัวหน้าอาคาร
พิจารณาอนุมัติ 1 วัน แจ้งปรับเปลีย่น 

3. ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรม 

4.หัวหน้างานอาคารสถานที่ตรวจสอบ/บันทึก 

เสร็จสิ้น 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 



 

5.ใช้สถานที่ (ระยะเวลาตามที่ขออนุญาต) 

แผนผังการปฏิบัติงานการขอใช้สถานที่ของบุคลากรภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เขียนบันทึกขอใช้สถานที ่

2.รองกลุ่มบริหารทั่วไป
พิจารณาอนุมัติ 1 วัน แจ้งปรับเปลีย่น 

3. ชำระเงินที่ฝ่ายการเงิน 30 นาที 

ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 

4. ผู้อำนวยการอนุมัติ 
1 วัน 

อนุมัติ 

ไม่อนุมติั 

6. หัวหน้าอาคารตรวจสอบ 1วัน 

คืนเงินเต็มจำนวน คืนเงินบางส่วน 7. ผู้ขอใช้รับเงิน  
30 นาที 

เสร็จสิ้น 

กรณีเรียบร้อย 

 
กรณีไม่เรียบร้อย 



 

3. ระยะ เวลาการปฏิบัติงาน 
ลำดับ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1.การขอใช้สถานท่ีของบุคลากร
ภายในโรงเรียน 

1. เขียนบันทึกการขอใช้อาคารสถานท่ี 
ภายในวันเดียวกัน 

2. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีพิจารณาอนุมัติ 1 วัน 
3.ใช้อาคารสถานท่ี จัดกิจกรรมตามท่ีขอ
อนุมัติ 

ตามวันเวลาขออนุมัติ 

4.หัวหน้างานอาคารสถานท่ีตรวจสอบความ
เรียบร้อยหลังเสร็จส้ินกิจกรรมและบันทึกผล 

ภายในวันเดียวกัน 

2. การขอใช้อาคารสถานท่ีของ
บุคคลภายนอก 

1. เขียนบันทึกขอใช้สถานท่ี ภายในวันเดียวกัน 
2. รอ ง ผู้ อำน วยการก ลุ่มบ ริห าร ท่ั ว ไป 
พิจารณาอนุมัติ 

1 วัน 

3. ชำระเงินค่าเช่าสถานท่ี ค่าประกันความ
เสียหาย และค่าทำความสะอาด ณ ห้อง
การเงิน โรงเรียนพนมเบญจา 

30 นาที 

4. ผู้อำนวยการอนุมัติให้ใช้อาคารสถานท่ี 1 วัน 
5. ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมตามท่ีขอ
อนุมัติ 

ตามวันเวลาขออนุมัติ 

6. ผู้ขอใช้สถานท่ีรับเงินค่าประกันความ
เสียหายคืน 
- คืนเงินเต็มจำนวนเมื่อไม่มีความเสียหาย 
- คืนเงินบางส่วนหรือไม่คืนเงินตามพิจารณา
ตามข้อท่ี 5 

30 นาที 

 

4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.2553และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2561 พ.ศ.2566 

 



 

 


