
 



คำนำ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการทำงานและขั้นตอนการขอใช้สถานที่ของงาน

อาคารสถานที่ กลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจหน้าที ่ตามท่ี
กระบวนการและขั้นตอน การดำเนินงาน โดยคู่มือเล่มนี้ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรและพัฒนาการให้บริการผู้มารับบริการ เพื่อให้
บรรลุเป้าประสงค์องค์กรที่มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล สนับสนุนและพัฒนางานบริการ คู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในการดำเนินการตาม
ตัวชี้วัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การข้อใช้บริการอาคารสถานท่ีและหอประชุมโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร 

1. ชื่องาน  การข้อใช้บริการอาคารสถานท่ีและหอประชุมโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้บริการหอประชุมและอาคารสถานท่ีในบริเวณโรงเรียนท่าข้ามวิทยาคารแก่ผู้มารับบริการให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 

3. ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ข้ันตอนท่ี 1 การใช้งานอาคารสถานที่และหอประชุมท่าข้ามวิทยาคาร ผู้ประสงค์ขอใช้ 
เขียนใบขอใช้งานห้องประชุม  

ข้ันตอนท่ี 2 ผู้ประสงค์ขอใช้สถานที่และหอประชุมเสนอใบขออนญุาตใช้งานต่อ
ผู้รับผิดชอบพิจารณาก่อนใช้งานจริงตามระยะเวลาที่เสนอ 

ข้ันตอนท่ี 3 ผู้รับผิดชอบตรวจสอบใบขออนุญาตใช้งานสถานที่และหอประชุม รวบรวมใบ
ขออนุญาตใช้งาน เพ่ือจัดทำแผนการใช้งานห้องประชุมประจำวัน และแจ้งผลการใช้สถานที่
และหอประชุม 

ข้ันตอนท่ี 4 ผู้รับผิดชอบรวบรวมใบขออนุมตัิใช้งานอาคารสถานที่และหอประชุม เสนอ
ผู้อำนวยการ หรือรักษาราชการแทนฯ พิจารณาอนุมัติ  

ข้ันตอนท่ี 5 เมื่อเสร็จส้ินการใช้สถานที่และหอประชุม ผู้ขอใชห้อประชุมต้องดำเนินการ
จัดเก็บอุปกรณ์ ให้เรียบร้อย และแจ้งเจ้าหน้าที่ เพ่ือทำความสะอาดหอประชุม  

ข้ันตอนท่ี 6 เจ้าหน้าที่ทำความสะอาดสถานที่และหอประชุมโดยการเก็บขยะภายในห้อง
ประชุม เช็ดโต๊ะ และกวาดพ้ืนให้สะอาด  

ข้ันตอนท่ี 7 ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คความสะอาด และอุปกรณ์ภายในหอประชุมครบถ้วน
ตามเดิม ปิดอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และปิดหอประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



4. ระยะเวลาปฏิบัติการและข้ันตอน 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เอกสารประกอบการขอใช้บริการ 
-  หนังสือจากหน่วยงานภายนอกเกี่ยวกับการขอใช้บริการหอประชุมและอาคาร

สถานที่ 
5. กฎหายท่ีเกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

หมายเหตุ   หน่วยงานภายนอกมาขอใช้หอประชุม ค่าธรรมเนียมวันละ 500  บาท 

ขั้นตอนการขอใช้สถานที ่

เขียนใบคำร้องขอใช้สถานที่ 5 นาท ี

ยื่นใบคำรอง 10 นาท ี

เสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติ 5 นาท ี

ผู้รับบริการ ใช้สถานที่ตามระยะเวลา 

ที่desofg;]kmujde 
ทำความสะอาด/จดัเก็บสถานที่ 10 

นาที 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของ

สถานที ่

 

ประเมินความพึงพอใจ 5 นาท ี

ผู้ใช้บริการ 

ไม่ผ่าน 

ผู้ให้บริการ 

ผู้ใช้บริการ 

ผู้ใช้บริการ/ผู้ให้บริการ 

ผู้ให้บริการ 



โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร
อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปัตตานี
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  


