
คู่มือการขอใช้บริการรถส่วนกลาง กลุม่บริหารทั่วไป 
แนวปฏิบัติในการขอใช้บริการรถส่วนกลาง 

1. รับแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถส่วนกลางที่ส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป ชั้น 2 อาคารกุลกันยาผดุงเกียรติ 
ซึ่งรถส่วนกลางที่กลุ่มบริหารทั่วไปให้บริการ ประกอบด้วย รถตู้จ านวน 2 คัน  รถกระบะจ านวน 1 คัน และ      
รถ 6 ล้อจ านวน 1 คัน 

2. กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและส่งแบบฟอร์มที่ส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป ล่วงหน้า 
เป็นเวลา 3 วันท าการ พร้อมแนบรายละเอียดการขอใช้บริการ 

3. เจ้าหน้าที่ส านักงานเสนอขออนุญาตหัวหน้างาน ผู้ช่วยผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา และ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาตามล าดับ   

4. เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการสถานศึกษา หวัหน้างานยานพาหนะบันทึกรายละเอียดการขอใช้รถ 
บนกระดาน เพ่ือแจ้งให้พนักงานขับรถทราบและปฏิบัติ 

5. ผู้ขอใช้บริการสามารถตรวจสอบสถานะการอนุญาตจากกระดานที่ส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
6. หากมีการเปลี่ยนแปลงให้ผู้ขอใช้บริการประสานวัน เวลา และสถานที่กับพนักงานขับรถอีกครั้ง ก่อน 

ออกเดินทางล่วงหน้า 1 วันท าการ เพ่ือเตรียมความพร้อม 

7. พนักงานขับรถให้บริการตามแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
8. ส าหรับงานพยาบาล ในกรณีเกิดอุบัติเหตุให้แจ้งหัวหน้างานยานพาหนะและพนักงานขับรถน าส่ง 

สถานพยาบาลโดยด่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผัง/แผนภูมิการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้รับผิดชอบในการให้บริการ  :  นายอุกฤษฎ์  ธานีรัตน์  หัวหน้างานยานพาหนะ 
     

 
 
 

     รับแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
 1 

     กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและส่งแบบฟอร์ม ล่วงหน้า 3 วันท าการ 
 2 

   เจ้าหน้าที่ส านักงานเสนอขออนุญาตตามล าดับ 

 3 

   หัวหน้างานยานพาหนะบันทึกลงบนกระดาน เพื่อแจ้งให้พนักงานขับรถทราบ 

 4 

    ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบสถานะการอนุญาต 

 5 

   ผู้ขอใช้บริการประสานวัน เวลา และสถานที่กับพนักงานขับรถก่อนออกเดินทาง ล่วงหน้า 1 วันท าการ 

 6 

    พนักงานขับรถให้บริการตามวัน เวลาที่ก าหนด 

 7 



คู่มือการขอใช้ห้องประชุม กลุ่มบริหารทั่วไป 
แนวปฏิบัติการขอใช้บริการห้องประชุม 

1. รับแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องประชุมที่ส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป ชั้น 2 อาคารกุลกันยาผดุงเกียรติ  
ซ่ึงห้องประชุมที่กลุ่มบริหารทั่วไปให้บริการ ประกอบด้วย หอประชุมศูนย์ศิลป์ ห้องประชุมพิฆเนศ ห้องโสตฯ 1 
และห้องโสตฯ 2    

2. กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องประชุมและส่งแบบฟอร์มทีส่ านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป ล่วงหน้า 
เป็นเวลา 3 วันท าการ พร้อมแนบรายละเอียดในการขอใช้บริการ 

3. ผู้ขอใช้บริการสามารถประสานผู้ดูแลห้องประชุม เพ่ือตรวจสอบสถานะของห้องประชุมก่อนขอใช้ 
บริการห้องประชุม หากห้องประชุมทีป่ระสงค์จะใช้ไม่ว่างก็อาจเปลี่ยนเป็นห้องอ่ืนที่ว่าง หรือเปลี่ยนวันขอใช้
บริการได้ 

4. เจ้าหน้าที่ส านักงานเสนอขออนุญาตหัวหน้างาน ผู้ช่วยผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา และ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาตามล าดับ   

5. เจ้าหน้าที่ส านักงานประสานผู้ดูแลห้องประชุม และผู้ขอใช้บริการ เพ่ือแจ้งผลการขอใช้บริการ 
6. ผู้ขอใช้บริการประสานผู้ดูแลห้องประชุม ยืนยันวัน เวลา และวัสดุ/อุปกรณ์ท่ีใช้ ก่อนใช้บริการห้อง

ประชุมล่วงหน้าเป็นเวลา 1 วันท าการ เพ่ือเตรียมความพร้อม 
7. ผู้ดูแลห้องประชุมให้บริการตามแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องประชุม 
8. หลังจากใช้หอประชุมศูนย์ศิลป์เสร็จให้ผู้ขอใช้บริการห้องประชุมดูแลความสะอาดและจัดเก็บอุปกรณ์ 

ต่างๆ ให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผัง/แผนภูมิการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบในการให้บริการ  :   1. นายสรรค์ชัย  ไชยภักดี  หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ ์ 
                                             (ห้องโสตฯ 1, ห้องโสตฯ 2, และหอประชุมศูนย์ศิลป์) 
    2. นางทรงพรรณ  เที่ยงธรรม  หัวหน้างานส านักงาน (ห้องพิฆเนศ) 
     
 
 
 
 
 

     รับแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องประชุม 
 1 

     กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องประชุมและส่งแบบฟอร์ม ล่วงหน้า 3 วันท าการ 
 2 

   เจ้าหน้าที่ส านักงานเสนอขออนุญาตตามล าดับ 

 3 

      เจ้าหน้าที่ส านักงานแจ้งผลการขอใช้บริการห้องประชุม 

 4 

   ผู้ขอใช้บริการประสานวัน เวลา และวัสดุ/อุปกรณ์ที่ใช้กับผู้ดูแลห้องประชุมล่วงหน้า 1 วันท าการ 

 5 

    ผู้ดูแลห้องประชุมให้บริการตามวัน เวลาที่ก าหนด 

 6 



คูม่ือการแจ้งซ่อม/ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์ กลุ่มบริหารทั่วไป 
แนวปฏิบัติการแจ้งซ่อม/ตรวจสอบ 

1. รับแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม/ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์ที่ส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป ชั้น 2 อาคาร 
กุลกันยาผดุงเกียรติ 

2. กรอกแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม/ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์ และส่งแบบฟอร์มทีส่ านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
3. เจ้าหน้าทีส่ านักงานเสนอหัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อมอบหมายผู้รับผิดชอบให้ด าเนินการ 

ตรวจสอบอุปกรณเ์บื้องต้น 
4. ในกรณีที่สามารถซ่อมแซมได้ ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม ภายใน 3 - 5 วันท าการ  

หากไม่สามารถซ่อมแซมได้ จะประสานต่อไปยังเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างมาด าเนินการแทน 
5. เมื่อด าเนินการเสร็จ ให้ผู้แจ้งลงชื่อตรวจสอบผลการด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม 

 
แผนผัง/แผนภูมิการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบในการให้บริการ  :  นายสรรค์ชัย  ไชยภักดี  หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ ์ 
 

 

     รับแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม/ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์ 
 1 

     กรอกแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม/ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์และส่งแบบฟอร์ม  
 2 

   เจ้าหน้าที่ส านักงานเสนอหัวหน้างาน เพื่อมอบหมายผู้รับผิดชอบตรวจสอบเบื้องต้น 
 3 

      ผู้รับผิดชอบด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม ภายใน 3 – 5 วันท าการ 

 4 

   ผู้แจ้งตรวจสอบผลการด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม 

 5 



คู่มือการแจ้งซ่อม/ตรวจสอบห้องเรียน/ห้องปฏิบัตกิาร/ห้องส านักงาน กลุ่มบริหารทั่วไป 
แนวปฏิบัติการแจ้งซ่อม/ตรวจสอบ 

1. รับแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม/ตรวจสอบห้องเรียน/ห้องปฏิบัติการ/ห้องส านักงานที่ส านักงานกลุ่ม 
บริหารทั่วไป ชั้น 2 อาคารกุลกันยาผดุงเกียรติ 

2. กรอกแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม/ตรวจสอบห้องเรียน/ห้องปฏิบัติการ/ห้องส านักงานและส่งแบบฟอร์มที่ 
ส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

3. เจ้าหน้าทีส่ านักงานเสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่ เพ่ือมอบหมายผู้รับผิดชอบให้ด าเนินการ 
ตรวจสอบอุปกรณ์เบื้องต้น 

4. ในกรณีที่สามารถซ่อมแซมได้ ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม ภายใน 3 - 5 วันท าการ  
หากไม่สามารถซ่อมแซมได้ จะประสานต่อไปยังเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างมาด าเนินการแทน 

5. เมื่อด าเนินการเสร็จ ให้ผู้แจ้งลงชื่อตรวจสอบผลการด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม 
 
แผนผัง/แผนภูมิการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบในการให้บริการ  :  นายศักนรินทร์  หมาดโหยด  หัวหน้างานอาคารสถานที ่

     รับแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม/ตรวจสอบห้องเรียน/ห้องปฏิบัติการ/ห้องส านักงาน 
 1 

     กรอกแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม/ตรวจสอบห้องเรียน/ห้องปฏิบัติการ/ห้องส านักงานและส่งแบบฟอร์ม  
 2 

   เจ้าหน้าที่ส านักงานเสนอหัวหน้างาน เพื่อมอบหมายผู้รับผิดชอบตรวจสอบเบื้องต้น 
 3 

      ผู้รับผิดชอบด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม ภายใน 3 – 5 วันท าการ 

 4 

   ผู้แจ้งตรวจสอบผลการด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม 

 5 


