
คู่มือการให้บริการ
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การขอใช้อาคารสถานที่
และบริการการรับสมัคร
นักเรียน ย้ายเข้า - ย้ายออก

…….

โรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ)์
สังกัดส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาปทุมธาน ีเขต 1

สังกัดส านกังานการศกึษาข้ันพืน้ฐาน
กระทรวงศกึษาธิการ



 

ระเบียบการใช้อาคารสถานที่โรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) 
…………………………………………………………………..  

เพื่อให้การใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์)  เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.2553 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
ว่ า ด้ วยก าร ใช้ อ าคารสถาน ท่ี  ของสถาน ศึกษ า (ฉบั บ ท่ี  2) พ .ศ .2561 ฉะนั้ น โร ง เรียน คลองสอ ง                          
(เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์)  จึงวางระเบียบว่าด้วยการใช้ สถานท่ีของโรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์)  
ดังต่อไปนี้  

ข้อ 1 ระเบียบ “ระเบียบนี้เรียกว่าระเบียบการใช้อาคารสถานท่ีโรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์
อุปถัมภ์)  พ.ศ.2559”  

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้ต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป  

ข้อ 3 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับใดท่ีกำหนดไว้แล้ว ซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน  

ข้อ 4 ผู้ใดประสงค์จะขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์)  ให้ยื่นขอต่อ
หัวหน้า สถานศึกษาตามแบบท่ีก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 

การขอใช้อาคารสถานที่ต้องอยู่ในเง่ือนไขของโรงเรียนดังต่อไปนี้  

1. ไม่ใช้อาคาร สถานท่ี กระทำในส่ิงผิดกฎหมาย  

2. ไม่ใช้อาคาร สถานท่ีในการจัดกิจกรรมหรือการแสดงใดๆ ท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือ 
ศีลธรรมอันดีของประชาชน และไม่เกิดผลกระทบท่ีเป็นอุปสรรคต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน                 
ของโรงเรียน  

3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมือง  

4. โรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์)  เป็นสถานท่ีราชการ บุคคลท่ีจะเข้ามาใช้สถานท่ี
เพื่อร่วม กิจกรรม ต่างๆ ต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมท่ีเหมาะสมและศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังปฏิบัติตาม 
ระเบียบแนวปฏิบัติ ท่ีหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้นก าหนด  

5. บุคลากรท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้กำกับติดตาม ดูแลอ านวยความสะดวกการใช้ อาคาร 
สถานท่ีให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์เพื่อให้เกิดความเรียบร้อย เหมาะสม  

6. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขอใช้อาคารสถานท่ี โดย
ทำข้อตกลงกับโรงเรียน ระบุวัน เวลา ในการใช้สถานท่ีอย่างชัดเจนตามแบบท่ีโรงเรียนกำหนด  



ข้อ5 การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานท่ีให้หัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีหัวหน้าสถานศึกษามอบหมายเป็น    
ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต  

ข้อ 6 เมื่อปรากฏโดยชัดแจ้งว่าการใช้อาคารสถานท่ีเป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่งตามท่ีระบุไว้ 
ในข้อ ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตส่ังระงับการใช้อาคารสถานท่ีนั้นได้  

ข้อ 7 หากมีความจำเป็นต้องน าวัสดุครุภัณฑ์ท่ีมิใช่ของโรงเรียนเข้ามาใช้/ต่อเติมส่วนใดส่วนหนึ่งของ 
ต้องแจ้งหัวหน้าสถานศึกษาให้ทราบเพื่อพิจารณาอนุญาตก่อน อาคาร รื้อถอน  

ข้อ 8 ในระหว่างการใช้อาคารสถานท่ี หากเกิดความช ารุดเสียหายแก่ทรัพย์สินท่ีใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคาร  
สถานท่ีต้องรับผิดชอบต่อความช ารุดเสียหายและจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิมโดยเร็ว  

ข้อ 9 ขอใช้อาคาสถานท่ี ผู้ขอใช้ต้องช าระค่าบ ารุงตามระเบียบของสถานศึกษาดังต่อไปนี้  

1. ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความส้ินเปลืองหรือข้อตกลงกับสถานศึกษา  

2. ค่าบ ารุงอาคารสถานท่ีและอุปกรณ์  

3. ค่าตอบแทนลูกจ้างคนงานภารโรงและเจ้าหน้าท่ีจัดบริการด้านต่างๆของการจัดกิจกรรม 
นั้นๆ  

ข้อ 10 ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ก าหนดค่าบ ารุงการใช้อาคารสถานท่ี ตามข้อ 10 และอาจพิจารณา 
ยกเว้นค่าบำรุงดังกล่าว ในเมื่อเห็นว่ากิจการท่ีขอใช้อาคารสถานท่ีนั้นเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวมหรือ  เป็น 
ประโยชน์ แก่ทางราชการก็ได้  

 

ประกาศ ณ วันท่ี 1 มิถุนายน 2561  

 

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

                ( นางไพผกา  ผิวด า ) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองสอง ( เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์ ) 

 

 

 

 

 



 
แบบค าขอใช้อาคารสถานที ่

 

                                                                                           เขียนที่...................................................................... 
                         วันที่..............เดือน...................พ.ศ.................. 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) 

ข้าพเจ้า  นาย / นาง / นางสาว………......................................................นามสกุล............................................................
อายุ...............ปี  อยู่บ้านเลขที่.........................หมู่ที่......................ถนน................................ต าบล/แขวง....................................…..
อ าเภอ/เขต..........................................................จังหวัด....................................................มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ                      
โรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) ดังต่อไปน้ี 
                    1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพ่ือ........................................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
มีก าหนดระยะเวลา.......... วัน ต้ังแต่วันที่.......เดือน.............................พ.ศ............ ถึงวันที่....... เดือน........................พ.ศ...............
โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่ประมาณ..........คน 
                     2. ยินดีช าระเงินค่าบ ารุงตามท่ีสถานศึกษาก าหนดคือ 
                         2.1 ค่าน้ า  ค่าไฟ  ตามความสิ้นเปลือง 
                         2.2 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง   จ านวน  ............ คน 
                         2.3 ค่าบ ารุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ ์  จ านวน.................บาท 
                     3. หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสียหาย   ข้าพเจ้ายินดีชดใช้  ให้และจัดการ
ซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
          4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฎิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใดๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ 

 

                             ลงชื่อ ........................................................ ผู้ย่ืนค าขอ 
                                                                                            (                                        ) 

ความเห็นของหวัหน้าสถานศึกษา 

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

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

                             ลงชื่อ ........................................................                                                                                              
                                                                                                  (นางไพผกา  ผิวด า                                         
            ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองสอง ( เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์ ) 

 



 

ข้อตกลงในการใช้ไฟฟ้า และน้ าประปารว่มกับสถานศึกษา 

 

                        โรงเรียนคลองสอง ( เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์ ) 

                                   วันที่......... เดือน...........................พ.ศ......... 
 

 สถานศึกษา โรงเรียนคลองสอง ( เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์ ) ยินยอมให้ ( ระบุชื่อบุคคล หรือหน่วยงานผู้ขอใช้ ) 

…………………………………………………………..........................................................................ไฟฟ้า และน้ าประปาร่วมกับสถานศึกษา 

ต้ังแต่วันที่ ........... เดือน.........................................พ.ศ................ ถึงวันที่ ............. เดือน .........................................พ.ศ............... 

โดย ( ชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้ขอใช้ ) ……………..........................................................................................................................  

จะเป็นผู้ช าระค่าไฟฟ้า และค่าน้ าประปาให้กับสถานศึกษาดังน้ี 

 ตามสัดส่วนที่ใช้ 

 จ านวน.....................บาท (..............................................................................................................)  

 

 

      ลงชื่อ..........................................................ผู้ขอใช ้

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

 

      ลงชื่อ...........................................................ผู้อนุญาต 

                   (นางไพผกา  ผิวด า) 

           ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบรูณ์อุปถัมภ์) 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบการใช้ห้องเรียนและอาคารเรียน 
 

1. รักษาความสะอาดของห้องเรียน มีเวรประจ าวัน 

2. ไม่น าอาหารเข้าไปรับประทานในห้องเรียน และอาคารเรียน 

3. ไม่ขีดเขียนข้อความใดๆ บนโต๊ะเรียน หรือผนังห้องเรียน 

4. ไม่ท าลายส่ิงของท่ีอยู่ภายในห้องเรียน และอาคารเรียน 

5. ไม่นั่งบนขอบระเบียง หรือเดินบนกนัสาด เพราะจะเกิดอันตรายได้ 

6. ไม่เปิดไฟฟ้า พัดลมท้ิงไว้ ถ้าไม่มีนักเรียนอยู่ 

7. ห้ามเคล่ือนย้าย โต๊ะ เก้าอี้ ม้าหิน ครุภัณฑ์ต่างๆ ก่อนได้รับอนญุาต 

8. ถ้าพบเห็นส่ิงของหรือสมบัติใดๆ ของโรงเรียนเกิดความเสียหายต้องแจ้งให้ครูทราบโดยเร็ว 

 

ระเบียบการใช้ห้องน้ า  ห้องส้วม 
 

1.  ราดน้ าทุกครั้งท่ีใช้ 

2.  ไม่ขีดเขียนข้อความใดๆ ตามผนังห้องน้ า ห้องส้วม 

3.  ไม่ใช้ห้องน้ า ห้องส้วม เป็นแหล่งมั่วสุมในทางท่ีผิด เช่น สูบบุหรี่ เสพยาหรือเล่นการพนัน 

4.  ช่วยกันรักษาเครื่องสุขภัณฑ์ให้คงทนถาวร 

5.  ท้ิงกระดาษหรือผ้าอนามัยในถังท่ีเตรียมไว้ให้ (ไม่ท้ิงลงในโถส้วม) 

6.  ไม่เปิดน้ าประปาท้ิงไว้ 

7.  ถ้าพบเห็นความเสียหายใดๆ ในห้องน้ า ห้องส้วม ต้องแจ้งให้ครูทราบโดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบการใช้ห้องพยาบาล 
 

1. ห้องพยาบาลเปิดให้บริการตั้งแต่เวลา 08.00 น. – 15.30 น.  

2. ก่อนเข้าห้องพยาบาลต้องถอดรองเท้าเก็บวางบนช้ันวางรองเท้าท่ีจัดไว้ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  

3. เมื่อมาใช้บริการห้องพยาบาลต้องพบเจ้าหน้าท่ีประจำห้องพยาบาลก่อน เพื่อซักถามอาการ  

4. ห้ามหยิบยารับประทานเอง  

5. รักษาความสะอาดของสถานท่ีและอุปกรณ์ท่ีใช้  

6. ไม่นำอาหารและเครื่องด่ืมทุกชนิดเข้ามาทานในห้องพยาบาล  

7. พูดจาสุภาพ มีสัมมาคารวะ   

8. ห้ามรับยาแทนเพื่อน  

9. ให้การรักษาอาการป่วยเบ้ืองต้น และ บริการยาเฉพาะโรคปัจจุบันที่สามารถ 
บำบัดได้ด้วยยาสามัญประจำบ้าน ซึ่งไม่ใช่การรักษาท่ีเกินอำนาจหน้าท่ีพยาบาลและ เจ้าหน้าท่ีประจำ
ห้องพยาบาล  

10. ผู้ท่ีมารับบริการให้แจ้งอาการแพ้ยาและช่ือยาท่ีแพ้ให้พยาบาลและเจ้าหน้าท่ี ประจำ
ห้องพยาบาลทราบทุกครั้ง  

11. นักเรียนท่ีป่วยมาก หรือ ได้รับอุบัติเหตุรุนแรงจะแจ้งให้ผู้ปกครองทราบและ 
น าส่งโรงพยาบาลท่ีใกล้และอยู่ในข้อตกลงของประกัน  

12. ไม่ส่งเสียงดังหรือก่อความรำคาญแก่ผู้อื่น และนักเรียนท่ีป่วยนอนพักอยู่ขณะ 
มาใช้บริการห้องพยาบาล  

13. ห้ามเล่นกีฬาทุกชนิดบริเวณหน้าห้องพยาบาล เพราะเป็นการรบกวนผู้ป่วยท่ีนอนพัก  

14. ครูนักเรียน เจ้าหน้าท่ี หรือบุคลากรในโรงเรียนท่ีป่วยมารับบริการกรุณาลง 
ช่ือในบันทึกการใช้บริการทุกครั้ง  

15. ห้ามเข้าเย่ียมหรือเฝ้าอาการนักเรียนท่ีนอนพกัในห้องพยาบาล (ก่อนได้รับอนุญาต)  

 

 

 

 

 

 



ระเบียบการใช้ห้องสมุด 

 

การเข้าใช้ห้องสมุด 
1. ไม่น าหนังสือหรือส่ิงของอืน่ใดเข้าห้องสมุด 
2. แต่งกายให้สุภาพก่อนเข้าห้องสมุด รองเท้าวางบนชั้นวางรองเท้า 
3. ไม่ส่งเสียงดังรบกวนผู้อื่นในห้องสมุด 
4. ไม่น าอาหาร เครื่องด่ืมหรือของขบเค้ียวเข้ามาในห้องสมุด 
5. เมื่อพบข้อมูลท่ีน่าสนใจควรจดบันทึกใส่กระดาษหรือน าไปถ่ายเอกสาร 
6. ไม่ฉีก ขโมย หนังสือหรือกระท าการใดๆอันเป็นการท าลาย 
7. เมื่อมีปัญหาในการใช้ห้องสมุดให้สอบถามบรรณารักษ์ทันที 
8. ปิดหนังสือทุกครั้งเมื่ออ่านเสร็จแล้วให้นักเรียนวางไว้บนช้ันโต๊ะ 
9. ก่อนลุกออกจากท่ีให้ยกเก้าอี้ชิดโต๊ะทุกครั้ง 
10. ให้บรรณารักษ์ตรวจสอบเอกสาร หนังสือ ทุกครั้งก่อนออกจากห้องสมุด 

 
การยืมหนังสือ – สื่ออืน่ๆ 

1. แสดงบัตรทุกครั้งในการยืม 
2. ผู้ท่ีใช้บัตรสมาชิกของคนอื่นในการยืมจะถูกริบบัตร 
3. การยืมหนังสือ  ผู้ยืมแสดงบัตรพร้อมหนังสือท่ีจะยืมแก่บรรณารักษ์  
4. วารสาร – หนังสืออ้างอิง  ห้ามยืมและห้ามน าออกนอกบริเวณห้องสมุดโดยเด็ดขาด 
5. นักเรียนสามารถยืมได้ครั้งละไม่เกิน 3 เล่ม โดยมีก าหนดส่งภายใน 7 วัน 
 

การปรับ 
1. ส่งหนังสือเกินก าหนดจะถูกปรับวันละ 1 บาท/เล่ม 
2. คืนส่ืออื่นเกินก าหนดปรับวันละ 2 บาท / เรื่อง 
3. ท าหนังสือหรือส่ืออื่นๆหายปรับตามราคาหนังสือและส่ือนั้นๆ 
4. ผู้ท่ียังไม่ช าระเงินค่าปรับ หรือค่าเสียหายของหนังสือจะถูกถอนสิทธิ์ในการยืมจนกว่าจะ
ช าระเงินเรียบร้อย 
5. ผู้ท่ีท าลายหรือน าหนังสือออกจากห้องสมุด  โดยมิได้รับอนุญาตจะถูกรายงานช่ือต่อครูท่ี
ปรึกษาของโรงเรียนทันที และจะถูกปรับเป็น 2 เท่า 
6. ครูท่ีต้องการให้นักเรียนเข้าห้องสมุดท้ังช้ัน  โปรดจองล่วงหน้า  1  คาบเรียนเป็นอย่างน้อย 

 
การส่งหนังสือ 

1. ให้ส่งหนังสือตามท่ีระบุไว้ในบัตรก าหนดส่ง 
2. น าหนังสือยื่นต่อบรรณารักษ์เพื่อท าการคืนหนังสือ 
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การท าบัตรสมาชิก 
1. บัตรสมาชิกห้องสมุดของครูและบุคลากร โรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์)  
    มีอายุการใช้งาน 10 ปี 
2. บัตรสมาชิกหายให้แจ้งกับบรรณารักษ์ 
3. กรณีบัตรหาย / ท าบัตรสมาชิกห้องสมุดใหม่ 
    – รูปถ่าย1 นิ้วจ านวน 1 รูป 

 

ระเบียบการใช้ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 
 

1. ต้องระลึกอยู่เสมอว่า ห้องปฏิบัติการทดลองเป็นสถานท่ีท างาน ต้องท าการทดลองด้วยความต้ังใจ 
อย่างจริงจัง  

2. ต้องรักษาระเบียบบนโต๊ะปฏิบัติการ เพราะการทดลองจะผิดพลาดได้ง่ายถ้าบนโต๊ะปฏิบัติการไม่มี 
ระเบียบ เช่น อาจหยิบหลอดทดลองผิด หรือในกรณีท่ีท าสารหกจะต้องรีบท าความสะอาดทันที เครื่องแก้วหรือ
อุปกรณ์ท่ีใช้ในการทดลองแล้วต้องล้างให้สะอาดแล้วเก็บเข้าตู้ เมื่อไม่ต้องการใช้ทดลองอีก นอกจากนี้การรักษา
ระเบียบบนโต๊ะปฏิบัติการยังสามารถช่วยลดอุบัติเหตุและยังเป็นการช่วยประหยัด  เวลาในการค้นหาส่ิงของท่ี
ต้องการอีกด้วย  

3. ต้องอ่านคู่มือปฏิบัติการทดลองก่อนท่ีจะปฏิบัติการทดลองนั้นๆ และพยายามท าความเข้าใจ                
ถึง ขั้นตอนการทดลองให้แจ่มแจ้ง หากมีความสงสัยในตอนใด จะต้องถามอาจารย์ผู้ควบคุมเสียก่อน ก่อนท่ีจะลง
มือปฏิบัติการทดลอง การอ่านคู่มือปฏิบัติการทดลองมาก่อนท่ีจะปฏิบัติการทดลองนั้น  นับว่ามีประโยชน์มาก 
เพราะจะช่วยประหยัดเวลาในการทดลองและผู้ทดลองจะทาการทดลองด้วย ความเข้าใจ  

4. ต้องไม่ท าการทดลองใด ๆ ท่ีนอกเหนือไปจากการทดลองท่ีมีไว้ในคู่มือปฏิบัติการ หรือท่ีได้รับ 
มอบหมายจากอาจารย์ผู้ควบคุมเท่านั้น แต่ถ้าต้องการท าการทดลองใด ๆ ท่ีนอกเหนือไปจากหนังสือ คู่มือหรือท่ี
อาจารย์มอบหมาย จะต้องได้รับอนุญาตจากอาจารย์ผู้ควบคุมเสียก่อน  

5. อุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีน ามาใช้ในการทดลองต้องสะอาด ความสกปรกเป็นปัจจัยส าคัญประการ หนึ่งท่ีท า 
ให้ผลการทดลองผิดพลาด หรือคลาดเคล่ือนไปจากความเป็นจริง  

6. อุปกรณ์หรือเครื่องมืออื่น ๆ เช่น สามขา ท่ียึดสายยาง ฯลฯ ท่ีน ามาใช้ในการทดลองนั้นๆ จะต้อง
น าไปเก็บไว้ที่เดิมหลังจากเสร็จส้ินการทดลองแล้ว  

7. ควรท าการทดลองในห้องปฏิบัติการตามเวลาท่ีก าหนดให้เท่านั้นไม่ควรท างานในห้องปฏิบัติการ 
เพียงคนเดียว เพราะเมื่อเกิดอุบัติเหตุขึ้นจะไม่มีใครทราบ และไม่อาจช่วยได้ทันท่วงที  

8. เมื่อต้องการใช้สารละลายท่ีเตรียมไว้ ต้องรินออกจากขวดใส่ลงในบ  ิกเกอร์ก่อน โดยรินออกมา 
ประมาณเท่ากับจ านวนท่ีต้องการจะใช้ อย่ารินออกมามากเกินไปเพราะจะท า ให้ส้ินเปลืองสารโดยเปล่า 
ประโยชน์ถ้าสารละลายท่ีรินออกมาแล้วนี้เหลือ ให้เทส่วนท่ีเหลือนี้ลงในอ่าง อย่าเทกลับลงในขวดเดิม  อีกท้ังนี้
เพื่อป้องกันการปะปนกัน  
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9. ถ้ากรดหรือด่างหรือสารเคมีท่ีเป็นอันตรายถูกผิวหนังหรือเส้ือผ้าต้องรีบล้างออกด้วยน ้ำทันทีเพราะมี 
สารเคมีหลายชนิดซึมผ่านเข้าไปในผิวหนังได้อย่างรวดเร็ว และเกิดเป็นพิษขึ้นมาได้ ซึ่งแต่ละคนจะมี  ความรู้สึก
หรือเกิดพิษแตกต่างกัน  

10. อย่าทดลองชิมสารเคมีหรือสารละลาย เพราะสารเคมีส่วนมากเป็นพิษอาจเกิดอันตรายได้นอกเสีย 
จากจะได้รับค าส่ังจากอาจารย์ผู้ควบคุมให้ชิมได้  

11. อย่าใช้มือหยิบสารเคมีใด ๆ เป็นอันขาด และพยายามไม่ให้ส่วนอื่น ๆ ของร่างกายถูกสารเคมี
เหล่านี้ด้วย นอกเสียจากจะได้รับค าส่ังจากอาจารย์ผู้ควบคุมให้ปฏิบัติ  

12. อย่าเทน้ าลงบนกรดเข้มข้นใด ๆ แต่ค่อย ๆ เทกรดเข้มข้นลงในน้าอย่างช้าๆ พร้อมกับกวน 
ตลอดเวลา  

13. เมื่อต้องการจะดมกล่ินสารเคมี อย่าน าสารเคมีมาดมโดยตรง ควรใช้มือพัดกล่ินสารเคมีนั้นเข้าจมูก 
เพียงเล็กน้อย (อย่าสูดแรง ๆ) โดยถือหลอดท่ีใส่สารเคมีไว้ห่าง ๆ  

14. ออกไซด์ของธาตุบางชนิดเป็นแก๊สพิษ เช่น ออกไซด์ของก ามะถัน ไนโตรเจนและแก๊ส แฮโลเจน 
แก๊สไฮโดรเจนซัลไฟด์ ก็เป็นก๊าซพิษเช่นเดียวกัน การทดลองใด ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ แก๊สเหล่านี้ควรทาในตู้ควัน  

15. อย่าท้ิงของแข็งต่าง ๆ ท่ีไม่ต้องการ เช่น ไม้ขีดไฟหรือกระดาษกรองท่ีใช้แล้ว ฯลฯ ลงในอ่างน้ าเป็น 
อันขาด ควรท้ิงในถังขยะท่ีจัดไว้ให้  

16. อย่าน าแก้วอ่อน เช่น กระบอกตวง กรวยแยก ไปให้ความร้อน เพราะจะท าให้ละลายใช้การไม่ได้ 
17. อย่าน าบิกเกอร์ท่ีใช้ในห้องปฏิบัติการมาใช้ตักน้ าด่ืม ถึงแม้ว่าจะดูสะอาดก็ตาม เพราะอาจมีสารเคมี 
ตกค้างอยู่  

18. หลังการทดลองแต่ละครั้งต้องล้างมือให้สะอาด โดยเฉพาะอย่างยิ่งก่อนกินอาหาร เพราะในขณะท า 
การทดลองอาจมีสารเคมีท่ีเป็นอันตรายติดอยู่ก็ได้  

19. ห้ามสูบบุหรี่ในห้องปฏิบัติการ เพราะการสูบบุหรี่อาจทาให้สารท่ีติดไฟง่ายติดไฟได้ หรืออาจท าให ้
อนุภาคของสารเคมีท่ีระเหยกลายเป็นไอถูกเผาผลาญในขณะสูบบุหรี่ แล้วถูกดูดเข้าไปในปอด  

20. อย่ากินอาหารในห้องปฏิบัติการ เพราะอาจมีสารเคมีปะปนกับอาหารท่ีรับประทานเข้าไป เช่น อาจ 
อยู่ในภาชนะท่ีใส่อาหาร ภาชนะท่ีใส่น้ าส าหรับด่ืมหรือท่ีมือของท่าน ซึ่งสารเคมีบางชนิดอาจมีพิษหรือ เป็น
อันตรายต่อสุขภาพได้   

21. เมือ่เส้ือผ้าท่ีสวมอยู่ติดไฟ อย่าวิ่ง ต้องพยายามดับไฟก่อนโดยนอนกล้ิงลงบนพื้น แล้วบอกให้เพื่อนๆ 
ช่วยโดยใช้ผ้าหนา ๆ คลุมรอบตัวหรือใช้ผ้าเช็ดตัวที่เปียกคลุมบนเปลวไฟให้ดับก็ได้  

22. เมื่อเกิดไฟไหม้ในห้องปฏิบัติการ จะต้องรีบดับตะเกียงในห้องปฏิบัติการให้หมด และน าสารท่ีติดไฟ 
ง่ายออกไปให้ห่างจากไฟมากท่ีสุด ซึ่งผู้ปฏิบัติการทดลองทุกคนควรจะต้องรู้แหล่งท่ีเก็บเครื่องดับเพลิง และรู้จัก
วิธีใช้ ท้ังนี้เพื่อสะดวกในการนามาใช้ได้ทันท่วงที  



23. หากผู้ทดลองเกิดอุบัติเหตุในขณะท าการทดลอง ต้องรายงานอุบัติเหตุท่ีเกิดขึ้นทุกครั้งต่ออาจารย์             
ผู้ ควบคุม ไม่ว่าจะเกิดมากหรือน้อยเพียงใดก็ตาม  

24. ก่อนน าเอาสารละลายในขวดไปใช้ จะต้องดูช่ือสารบนฉลากติดขวดสารละลายอย่างน้อยสองครั้ง 
เพื่อให้แน่ใจว่าใช้สารท่ีต้องการไม่ผิด  

25. เมื่อจะใช้สารเคมีท่ีเป็นอันตราย หรือสารท่ีว่องไวต่อปฏิกิริยา หรือสารท่ีมีกล่ินเหม็น เช่น เบนโซอิล
คลอไรด์ ฟอสฟอรัสไตรคลอไรด์ โบรมีน ฯลฯ จะต้องท าในตู้ควัน  

26. ภาชนะแก้วท่ีร้อนจะดูคล้ายกับภาชนะแก้วท่ีเย็น ดังนั้นควรให้เวลานานพอสมควรในการให้ภาชนะ 
แก้วท่ีร้อนเย็นลง  

27. น้ าท่ีใช้ในการท าปฏิกิริยาเคมีจะต้องใช้น้ากล่ันทุกครั้ง แต่อย่าใช้ฟุ่มเฟือยเกินความจ าเป็น เช่น               
ใช้ ล้างอุปกรณ์ เป็นต้น เพราะกว่าจะกล่ันได้ต้องใช้เวลาและค่าใช้จ่ายมาก  

28. เมื่อใช้เครื่องควบแน่น อย่าไขน้ าเข้าเครื่องควบแน่นแรงนัก เพราะจะท าให้สูญเสียน้ าไปโดยเปล่า 
ประโยชน์ ควรไขน้ าเข้าเครื่องควบแน่นเบา ๆ ก็ได้  

29. ขณะต้มสารละลายหรือให้สารท าปฏิกิริยากันในหลอดทดลอง จะต้องหันปากหลอดทดลองออก 
ห่างจากตัวเองและห่างจากคนอื่น ๆ ด้วย  

30. การทดลองใดๆ ท่ีท าให้เกิดสุญญากาศ ภาชนะท่ีใช้ต้องหนาพอท่ีจะทนต่อความดันภายนอกได้  

31. ขวดบรรจุสารละลายหรืออุปกรณ์อื่นใดท่ีมีตัวท าละลายอินทรีย์บรรจุอยู่ อย่าใช้จุกยางปิดปากขวด 
เป็นอันขาด เพราะตัวท าละลายอินทรีย์กัดยางได้ท าให้สารละลายสกปรก และจะเอาจุกยางออกจาก ขวดได้ยาก
เพราะจุกส่วนข้างล่างบวม  

32. อย่าท้ิงโลหะโซเดียมท่ีเหลือจากการทดลองลงในอ่างน้ า เพราะจะเกิดปฏิกิริยากับน้ าอย่างรุนแรง 
จะต้องท าลายด้วยแอลกอฮอล์เสียก่อน แล้วจึงเทท้ิงลงในอ่างน้ า  

33. เมื่อการทดลองใดใช้สารท่ีเป็นอันตราย หรือเป็นการทดลองท่ีอาจระเบิดได้ ผู้ทดลองควรสวม 
แว่นตานิรภัยเพื่อป้องกันอันตรายท่ีอาจจะเกิดขึ้น  

34. เมื่อเสร็จส้ินการทดลอง ต้องท าความสะอาดพื้นโต๊ะปฏิบัติการ ตรวจของในตู้และใส่กุญแจให้ 
เรียบร้อย แล้วล้างมือให้สะอาดก่อนออกจากห้องปฏิบัติการ  

35. พึงระลึกอยู่เสมอว่า ต้องท าการทดลองด้วยความระมัดระวังท่ีสุด ความประมาทเลินเล่ออาจท าให ้
เกิดอันตรายต่อตัวเองได้ 

 

 

 



ระเบียบการใช้ห้องคอมพิวเตอร์ 
 

1.  ห้ามเล่นเกมส์ หรือค าส่ังอื่นใดนอกเหนือจากค าส่ังของผู้สอน 
2.  ห้ามเปิดรูปภาพ หรือ Website ท่ีไม่เหมาะสม 
3.  ห้ามน าแผ่นดิสก์หรือแผ่นซีดีเข้ามาในห้องเรียนคอมพิวเตอร์ก่อนได้รับอนญุาต 
4.  ห้ามน าอาหารและเครื่องด่ืมเข้ามาในห้องเรียนคอมพิวเตอร์เด็ดขาด 
5.  ให้แต่งกายสุภาพตามระเบียบของโรงเรียน และถอดรองเท้าวางไว้หน้าห้อง 
6.  ห้ามส่งเสียงดัง เปิดเพลง หรือวิ่งเล่นในห้องเรียนคอมพิวเตอร์ 
7.  ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วยความระมัดระวังและห้ามขีดเขียนใดๆ ท้ังส้ินลงในอุปกรณ์ทุกช้ิน 
8.  ห้ามน าอุปกรณ์ใดๆ ออกนอกห้องคอมพิวเตอร์ โดยเด็ดขาด 
9.  เมือ่พบปัญหาใดๆ ให้รีบแจ้งครู-อาจารย์ประจ าห้องทราบทันที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  

 

แผนผังข้ันตอนการย้ายออกนักเรียน 

โรงเรียนคลองสอง(เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) 



*ช่องทางการร้องเรยีน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) เลขท่ี 40 หมู่ 7 ต ำบลคลอง
สอง อ ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธำนี 

2) เว็บไซต์โรงเรียน http://www.klongsong.ac.th/ 

3) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส ำนักงำนเขตฟื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำปทุมธำนี เขต 1 เลขท่ี 

99 กฤษณำ  ซอย 4  ต ำบลบำงกรอก อ ำเภอเมือง จังหวัดปทุมธำนี 12000 

4) สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร โทร 1579 

*ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ช่ือเอกสำร ระเบียบโรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) ว่ำด้วยกำรใช้อำคำรสถำนท่ีของโรงเรียนคลอง
สอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) และกำรบริกำร  

ใช้สิงค์ไฟล์เอกสำร (หำกต้องกำรระบุเป็นสิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสำรตัวอย่ำง) 
http://www.thaischool1.in.th/_files_school/13100749/document/13100749_0_2022090
1-081804.pdf 

หมำยเหตุ http://www.klongsong.ac.th/ 

 

































































 

 

 

 

 

  

 

 

 

1. ผู้ปกครอง
เขียนค ำร้อง

5 นำที

2. เจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบเอกสำร

ควำมถูกต้อง 

5 นำที

3. แจ้งครูประจ ำชั้นเพื่อ
ขอหลักฐำนเอกสำรกำร
ย้ำย

• ระเบียนสะสม (ปพ 8)
• บัตรบันทึกสุขภำพ 

(ส.ศ.3)
• เอกสำรอื่นๆที่

เก่ียวข้อง

4.แจ้งฝ่ำยวิชำกำรออก
เอกสำร แบบรำยงำนผล
กำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน

รำยบุคคล (ป.พ1)

5.เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำ
หนังสือส่งตัวขอย้ำย
นักเรียนพร้อมแนบ

เอกสำร

6.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำม
ถูกต้องและเสนอผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียนพิจำรณำลงชื่ออนุมัติ

(1 วัน)

7.ผู้ปกครองมำรับ
เอกสำรย้ำยนักเรียนตำม

ค ำร้องขอ

(ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร)

แผนผังข้ันตอนกำรย้ำยออกนักเรียน 

โรงเรียนคลองสอง(เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) 



*ช่องทางการร้องเรยีน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) เลขท่ี 40 หมู่ 7 ต ำบลคลอง
สอง อ ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธำนี 

2) เว็บไซต์โรงเรียน http://www.klongsong.ac.th/ 

3) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส ำนักงำนเขตฟื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำปทุมธำนี เขต 1 เลขท่ี 

99 กฤษณำ  ซอย 4  ต ำบลบำงกรอก อ ำเภอเมือง จังหวัดปทุมธำนี 12000 

4) สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร โทร 1579 

*ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 

ช่ือเอกสำร ระเบียบโรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) ว่ำด้วยกำรใช้อำคำรสถำนท่ีของโรงเรียนคลอง
สอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์) และกำรบริกำร  

ใช้สิงค์ไฟล์เอกสำร (หำกต้องกำรระบุเป็นสิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสำรตัวอย่ำง) 
http://www.thaischool1.in.th/_files_school/13100749/document/13100749_0_202209
01-081804.pdf 

หมำยเหตุ http://www.klongsong.ac.th/ 

 



))))))

…….

โรงเรียนคลองสอง (เสวตสมบูรณ์อุปถัมภ์)
สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำปทุมธำนี เขต 1

สังกัดส ำนักงำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
กระทรวงศึกษำธิกำร


