
คูมือ / มาตรฐาน / ขั้นตอนในการใหบริการ 

 

 

ติดตอสอบถาม 1 

2 

3 

4 

5 

รับเอกสาร / กรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอผูบริหารพิจารณา 

สงเรื่องใหงานที่รบัผิดชอบ 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานท่ัวไป 

โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



คำนำ 

กลุมบริหารงานทั่วไป โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ มีภารกิจในการสนับสนุน สงเสริม การปฏิบัติงาน                            

ของโรงเรียน ใหบรรลุตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

สนับสนุนการเร ียนการสอนโดยใหบร ิการแกผูปกครอง น ักเร ียน ครู และบุคลากรโรงเร ียนพิบ ูลอ ุปถัมภ                                       

กลุมบริหารทั ่วไป จึงไดดำเนินการพัฒนาระบบการใหบริการเพื่อใหผู รับบริการเกิดความพึงพอใจในคุณภาพ                              

การใหบริการซึ่งเปนการสรางภาพลักษณที ่ดีใหกับโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ เพื่อใหผู ใหบริการและผู ร ับบริการ                                   

เกิดความเขาใจในขั้นตอนการรับบริการและความเต็มใจในการใหบริการของบุคลากรของกลุมบริหารงานทั่วไป                    

โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ  

คูมือ/มาตรฐาน/ข้ันตอนในการใหบริการ กลุมบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ เลมนี้จัดทำข้ึน

เพื่อนำเสนอหัวของานที่เกี่ยวของกับการใหบริการและเพื่อสรางความเขาใจในการรับบริการ ซึ ่งคณะทำงานหวัง                         

เปนอยางยิ่งวาจะสามารถชวยใหการรับบริการมีความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ข้ึนไป 

 

 

คณะทำงาน 

    กลุมบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

 

 

 

                      

 

 

 

งานอาคารสถานท่ี มีการใหบริการกับนักเรียน บุคลากร และชุมชน โดยท่ีผูท่ีประสงคจะใชอาคารสถานท่ีตองมีการ

ติดตอขอใชตามข้ันตอนดังนี ้

      ผังข้ันตอนการดำเนินงานใชอาคาร/สถานท่ี 

 

 

ติดตอเจาหนาที่เพื่อเขียนแบบฟอรมขอใชอาคาร/สถานที่ 

พรอมสำเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ รับรองสำเนาถูกตอง 

 

 

 

        เจาหนาที่รับแบบฟอรม ตรวจสอบขอมูล 

 

                                                                                          

เจาหนาทีเ่สนอ หวัหนาอาคารสถานที ่

 

 

        วาง                                       ไมวาง 

                                                                                         

 

                                                                

                          ลงทะเบียนการใชอาคาร/สถานที่                             แจงผูขอใชอาคารสถานทีท่ราบ โดยระบุสาเหตุ        

พรอมเก็บเงินมัดจำ                                     ของการไมอนุมัติเน่ืองจาก 

-  สถานที่ใชงานอื่น    

 

 

 

 

 

    

  

     

 

       แจงผูขอใชอาคารสถานที่ทราบ 

        พรอมจัดเตรียมสถานที่ดังกลาวใหพรอมใชงาน 

  

เสนอผูบ้ริหาร 

อนุมติั 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบคำขอใชอาคารสถานที ่(สำหรับครูละบคุลากร) 
สวนราชการ  โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ  สพป.กทม.  โทร. 02-5114049 

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

เร่ือง....................................................................................................................................................................... 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน ผูอำนวยการโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ 

ดวยขาพเจา (นาย, นาง, นางสาว)....................................................................................................................... 

กลุมสาระการเรียนรู/งาน..................................................................................กลุมบริหาร.............................................. 

จะขอใชอาคารสถานท่ีเพื่อจัดโครงการ/กจิกรรม............................................................................................................... 

ระหวางวนัท่ี.............. เดือน............................ พ.ศ. ................ ถึงวันท่ี.............. เดือน............................... พ.ศ............. 

รวม............................วัน ต้ังแตเวลา....................................... ถึงเวลา....................................... 

1) ส่ิงท่ีตองการเพิ่มเติม 

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................ 

2) การตกแตงผา/จัดดอกไม/จัดเวที/จัดปายหนาเวที 

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................ 

3) วาดแผนผังการจัดโตะ เกาอี้ และอุปกรณตางๆ 

 

 

 

 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

        (ลงช่ือ).......................................................ผูขอรับบริการ 

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

เรียน รองผูอำนวยการ กลุมบริหารท่ัวไป             เรียน ผูอำนวยการโรงเรียน 

 

         (นายวัชรพล  สอนเจริญ)                          (นายรณยุทธ ทองตะโก) 

        หัวหนางานอาคารสถานท่ี        รองผูอำนวยการโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ 

 

   (นายปรพล แกวชาติ) 

      ผูอำนวยการโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ 



 
แบบคำขอใชอาคารสถานท่ี โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ (สำหรับบุคคลภายนอก) 

 เขียนท่ี โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ  

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

เรียน ผูอำนวยการโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ   

ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว ........................................... นามสกุล...........................................................อายุ ...............ป                                        

เลขประจำตัวประชาชน................................................. อยูบานเลขท่ี.............. หมูท่ี........... ตำบล/แขวง........................                                     

อำเภอ/เขต...................................... จังหวัด.................................................... เบอรติดตอ............................................... 

มีความประสงคขอใชอาคารสถานท่ี      หอประชุม (20,000)       โดม (5,000)       หองประชุม (10,000) ดังตอไปนี้ 

1. ขาพเจาขอใชอาคารสถานท่ีเพื่อ............................................................................................................................ 

มีกำหนดระยะเวลา ..................... วัน  ต้ังแตวันท่ี............. เดือน.................................................... พ.ศ. ........................

ถึงวันท่ี............... เดือน....................................................... พ.ศ. ........................ โดยมีบุคคลที่จะมารวมใชสถานท่ี

ประมาณ ............... คน    

       2. ยินดีชำระคาบำรุงตามท่ีสถานศึกษากำหนดคือ     

2.1. คาสถานท่ี คาน้ำ คาไฟ.................................................................. บาท     

2.2 คาเงินมัดจำในการขอใชสถานท่ี (จายวันขอใช) ......... 1,000 ....... บาท    

       3. หากการใชอาคารสถานท่ีตลอดจนทรพัยสินและอุปกรณตางๆเสียหาย ขาพเจายินดีชดใชและจัดการซอมแซม

ใหอยูในสภาพเดิม    

       4. ขาพเจาไดทราบหลักเกณฑและเงื่อนไขการใชอาคารสถานท่ีแลว และจะปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบของทาง

ราชการ หากมีการฝาฝนหรือกระทำการใด ๆ อันเปนการผิดระเบียบ ยินดีใหบอกเลิกการใชอาคาร สถานท่ีดังกลาว               

ลงช่ือ            ผูยื่นคำขอ                                    

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

ความเห็นของหัวหนาอาคารสถานท่ี

......................................................................................... 

......................................................................................... 

......................................................................................... 

ลงช่ือ                                                                         

(นายรณยทุธ ทองตะโก)                 

รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานท่ัวไป 

ความเห็นของผูบังคับบัญชาหรือผูมีอำนาจอนุญาต 

......................................................................................... 

......................................................................................... 

......................................................................................... 

                            ลงช่ือ 

                                   (นายปรพล แกวชาติ) 

                           ผูอำนวยการโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ                                        

                               

 ลงช่ือ......................................ผูรับเงิน                             

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



 

ขอแบบฟอรม กรอกขอมูลใหครบถวน 

แจงผูขอใชรถทราบโดยระบุสาเหตุ 

ของการไมอนุมัติเนื่องจาก 

- จัดรถใชงานอื่น 

- มีเหตุตองใหเขาซอมบำรุง 

 

 

แจงผูขอใชรถทราบ 

และพนักงานขับรถทราบ 

 

 

การบริการสาธารณะและความปลอดภัยในสถานศึกษา 

 

ใหบริเปนงานท่ีกลุมงานบริหารท่ัวไปดูแลรับผิดชอบ เปนการบริการกับนักเรียน บุคลากร และชุมชน โดยผูท่ีประสงค

จะใชบริการตองมีการติดตอขอใชตามข้ันตอนดังนี้  

การใหบรกิารรถยนตสวนกลาง 

 

 

 

ขอแบบฟอรมจากเจาหนาท่ี 

กรอกขอมูลใหครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   มีรถ                                                                                           ไมมีรถ 

                                                                                                                                 

ลงลงทะเบียนการใชรถยนตสวนกลาง                                     

จัดรถและพนักงานขับรถตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจาหนาท่ีรับแบบฟอรม 

ตรวจสอบขอมูล 

เสนอผูชวยรองฯ พิจารณา 

เสนอผูบริหารอนุมัติ 

 

 

 



  

บันทึกขอความ 

สวนราชการ   โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ    สพป.กทม.        

ท่ี...............................................................                                  วัน..................... เดือน.................................พ.ศ. ................ 

เรื่อง   ขออนุญาตใชรถโรงเรียนไปราชการ 
                                 

เรียน     ผูอำนวยการโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ 
                  ดวยขาพเจา (นาย, นาง, นางสาว) ............................................................................................................................ 

ตำแหนง............................................... กลุมสาระการเรียนรู/กลุมงาน/งาน....................................................................................... 

ไดรับคำส่ังโรงเรียน/ไดรับมอบหมาย ใหไปราชการเรื่อง................................................................................................................... 

มีความประสงคขอใชรถโรงเรียนเพื่อ ( ) ไปติดตอประสานงานราชการ ( ) ประชุม, สัมมนา, อบรม ( ) อื่น ๆ ................... 

จำนวนผูรวมเดินทาง คร ู............ คน  นักเรียน ............ คน  ไปสงเอกสาร ................ สถานท่ี.................................................... 

ในวันท่ี................. ถึงวันท่ี............... เดือน............................................... พ.ศ. ................ เวลา ......................... ถึง .........................  

และไดแนบเอกสารมาพรอมนี ้

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห 

           ลงช่ือ ............................................................. ผูขออนุญาตใชรถ 

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

ขออนุญาตใชรถยนต ทะเบียน ( ) ฮน-3116  รถตูใหม  ( ) ฮจ-6325  รถกระบะ  ( ) รถจางเหมา...................................   

มอบหมายหนาท่ีให.................................................................................................................................................เปนพนักงานขับรถ  

   (1) ความเห็นผูชวยรองกลุมบริหารงานท่ัวไป    (2) ความเห็นของรองผูอำนวยการโรงเรียน 

     ( ) ท้ังรับและสง        ( ) เห็นสมควรอนุญาต   

     ( ) ไปสงเท่ียวเดียว        ( ) ไมอนุญาต เนื่องจาก.................................. 

     ( ) รถโรงเรียนไมวาง ใหไปรถรับจางตามระเบียบสำนักนายก 

     ( ) เห็นควรใหเดินทางไปเองแลวมาเบิกคาเดินทาง/คาน้ำมันตามจริง          ลงช่ือ................................................... 

     ( ) เห็นควรจางเหมา รถ....................................................................                   ( นายรณยุทธ ทองตะโก ) 

     ( ) อื่น ๆ ..............................................................................................                  รองผูอำนวยการโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ 

                              .................../................/................. 

             ลงช่ือ.......................................................    

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

                     ผูชวยรองกลุมบริหารงานท่ัวไป          (3) ความเห็นผูอำนวยการโรงเรียน  

            ( ) อนุญาต     ( ) ไมอนุญาต.................. 

         

         
  

ลงช่ือ.......................................ผูอนญุาต 

        (นายปรพล  แกวชาติ) 

 ผูอำนวยการโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ 

 

รับทราบ         

                     ลงช่ือ................................................... 

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

                             ตำแหนง พนักงานขับรถ 

                  วันท่ี.................../.................../.................. 



การใชบริการหองพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ในกรณีอาการไมดีข้ึน 

นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ท่ีปวย หรือ มีปญหาสขภาพ 

เจาหนาท่ีพยาบาลลงทะเบียน ผูปวยเกา 

 

ผูปวยใหม 

แจงชื่อ-นามสกุล ชั้น ทำบัตร กรอกประวัติ 

เจาหนาท่ีพยาบาลปฐมพยาบาลเบื้องตน อาการไมรุนแรง อาการรุนแรง 

ซักประวัติ 

ประเมินอาการเบื้องตน 

จายยา ใหคำแนะนำ 

เจาหนาท่ี 

นอนพักดูอาการ 

ประสานผูปกครองใหมารบัพาไป

 

ลงชื่อการเขาใชบริการหองพยาบาล 

เจาหนาท่ีพยาบาล 

ประสานผูปกครอง 

สงตอโรงพยาบาลท่ีใกลเคียง 

สรุปสถิติการใชบริการหองพยาบาลรายเดือน / รายภาคเรียน 


