
 

 

  

ผังข้ันตอนการให้บริการ การขอใช้อาคารสถานท่ีโรงเรียนโพธิ์ตากพิทยาคม 

หน่วยงาน/ผูป้ระสงคข์อใช ้

๑.โทรสอบถามเจา้หนา้ที่กลุ่มบรหิารทั่วไป                                   

๒.ติดต่อโดยตรงที่โรงเรยีนโพธ์ิตากพิทยาคม                                 

๓.ท าหนงัสือจากหน่วยงานแจง้สอบถามการขอใช ้

กรณีว่าง สามารถใหบ้รกิารได ้- เขียนแบบฟอรม์ขอใช ้

แนบประกอบ โดย รบัแบบขอใชท้ี่โรงเรียนโพธ์ิตาก

พิทยาม กลุ่มบรหิารทั่วไป หรือ Download จาก 

เว็บไซต ์

ผูข้อใชเ้ขา้ตรวจสอบความเรียบรอ้ย 

ความพรอ้มของสถานท่ีกอ่นใชง้าน 

เขา้ใชส้ถานท่ี ตามเวลาที่แจง้ 

ผูข้อใชช้ าระเงินคา่ขอใชส้ถานท่ี/ค่าปฏิบตัิงาน 

ล่วงเวลา/นอกเวลาเจา้หนา้ที่ ตามระเบียบท่ี 

ก าหนดหรือตามที่ผูบ้รหิารโรงเรียนอนมุตัิ 

รบัช าระคา่บ ารุงจากผูข้อใช ้          

๑) ตรวจสอบการสั่งการเรื่องคา่ใชจ้่าย         

๒) น าเงินไปช าระท่ีงานการเงินฯ เพื่อออก ใบเสรจ็ เพื่อ

มอบใหผู้ข้อใชเ้ป็นหลกัฐาน                         

๓) ถ่ายเอกสารใบเสรจ็เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน และบนัทึก

เก็บไวท้ี่งานบรกิารสถานท่ี 

ส าเนาเรื่องขอใชแ้จง้เจา้หนา้ที่ที่เก่ียวขอ้ง 

(ภายใน ๑ วนั) เพื่อเตรียมการ 

๑.ตรวจสอบตารางการใชส้ถานที่ และ ลงนามยืนยนัรบัรอง

หอ้งที่ขอใช ้      

๒.ลงทะเบียนรบัแบบขอใชเ้ป็นหลกัฐาน    

๓.เสนอ ผอ. อนมุตัิ/แจง้ค่าใชจ้่าย/สั่งการ จนท.ที่เก่ียวขอ้ง 

เจา้หนา้ที่กลุ่มบรหิารทั่วไป 

ยื่นขอใชล่้วงหนา้ก่อน ใช้

อย่างนอ้ย ๓-๕ วนั 
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1. โทรสอบถามเจา้หนา้ที่บรหิารทั่วไป 

2. ติดต่อโดยตรงท่ีโรงเรียนโพธิ์ตากพิทยาม 

3. ท าหนงัสือจากหน่วยงานแจง้สอบถามการขอใช ้

กรณีว่าง สามารถใหบ้รกิารได ้- เขียนแบบฟอรม์ขอใช ้แนบประกอบ โดย รบัแบบขอใชท้ี่โรงเรียนโพธิ์

ตากพิทยาคม กลุม่บรหิารทั่วไป หรือ Download จาก เว็บไซต ์

ผูข้อใชช้ าระเงินค่าบ ารุงค่าสถานที่ ตามระเบียบที่โรงเรียนก าหนด 

ผูข้อใชเ้ขา้ตรวจสอบความเรียบรอ้ยความพรอ้มของสถานที่ก่อนใชง้านและสามารถขอใชส้ถานที่ไดเ้ลย 

เจา้หนา้ที่กลุม่บรหิารทั่วไปจะท าการ ตรวจสอบตารางการใชส้ถานที่ และลงนามยืนยนัรบัรองหอ้งที่ขอใช ้

และลงทะเบียนรบัแบบขอใชเ้ป็นหลกัฐานเสนอ ผอ. อนมุติั/แจง้ค่าใชจ้่าย/สั่งการ จนท.ที่เก่ียวขอ้ง 


