
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานท่ี โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียงฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจ
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นักการภารโรง ในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการ
จัด การศึกษาแก่นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการ 
บริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. งานอาคารสถานท่ี จึงได้จัดกรอบงาน
ให้ครอบคลุมกับภาระงาน สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษาตาม
แนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงาน
ท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีก าหนดไว้ ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมี
ความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานงานอาคารสถานท่ี อย่างไรก็ตาม คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียง
ขอบข่ายงาน ตามกรอบงานท่ีบรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงานยังไม่สมบูรณ์ครบถ้วนถึง วิธีปฏิบัติงาน ซึ่งจะได้
จัดท าในระดับผู้ปฏิบัติการท่ีได้รับแต่งต้ังมอบหมายในแต่ละกรอบงานให้สมบูรณ์เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานใน
โอกาสต่อไป 

 คณะท างานยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการขอขอบคุณ    
ผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะท างานในงานอาคารสถานท่ี ทุกท่านท่ีได้
ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง ให้กับโรงเรียน 
 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป (อาคารสถานท่ี) 
โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง 
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แนวคิด 
 งานอาคารสถานท่ีเป็นงานท่ีช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่างๆ  อย่างเป็นรูปธรรม ภาระงานเกี่ยวข้อง
กับการวางแผนพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การจัดบรรยากาศท้ังภายในห้องเรียน ภายในโรงเรียน ให้เกิด
ความร่มรื่น เป็นสัดส่วน สวยงาม เอื้อต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน จัดบ ารุงดูแลรักษา อาคารเรียนอาคารประกอบ 
ห้องเรียนห้องพิเศษ และห้องบริการต่างๆ ให้ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค าตามเกณฑ์ปริมาณและตรงตามมาตรฐาน 
จัดให้มีเอกสารการใช้อาคาร และจัดท าประวัติบ ารุงรักษา และสรุปประเมินผลอย่างชัดเจน 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของ สถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะก่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ งานอาคารสถานท่ีได้แบ่งหมวดหมู่งานไว้ดังนี้ 
1.งำนดูแลอำคำรสถำนที่ หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด 
2. วางแผนร่วมกับแผ่นงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ 
อาคารประกอบ  เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 
3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษ ให้ 
เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 
4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน สภาพดี ดูแล 
สีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆ ให้อยู่ใน 
สภาพท่ีเรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 
8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา 
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ ความ 
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
1 1. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท าสถิติ การ 
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 



13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งำนตกแต่งอำคำรสถำนที่  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผ่นด้านงานตกแต่งบริเวณโรงเรียน โดยก าหนดงาน/โครงการ งบประมาณเสนอผู้บริหารเพื่อ 
จัดสรรงบประมาณ 
2. ปรับปรุงสถานท่ีและบริเวณโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัยใช้เป็นสถานท่ีพักผ่อนและออก ก าลัง 
กาย เป็นแหล่งการเรียนรู้ ของนักเรียน และประชาชนได้ 
3. จัดซื้อ จัดหาต้นไม้ดอก ไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพื่อสร้างบรรยากาศ ท าให้สะอาด ปลอดโปร่ง 
สวยงาม เสริมสร้างสุขภาพจิต - กาย แก่บุคลากร ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 
4. ปรับปรุงไม้ดอก ไม้ประดับ สวนหย่อม ตามอาคารและบริเวณโรงเรียน ให้มีความเป็น ระเบียบ 
สวยงาม ตลอดปีการศึกษา 
5. ดูแลบ ารุงรักษา ตกแต่งต้นไม้ ไม้ประดับ ในอาคารและบริเวณโรงเรียนให้เรียบร้อย เป็นระเบียบ 
ประเมินสรุป และรายงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งำนสำธำรณูปโภค หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าด่ืม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ 
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน 
6. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/ โครงการ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

มำตรฐำนกำรให้บริกำร 
1.กำรบริกำรอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

1.1 การพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมโรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
- ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานท่ี และการจัดสภาพแวดล้อม จัดท า
แผนผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan) 
- ดูแลพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้มีสภาพท่ีมั่นคง ปลอดภัย
เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 



- ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพื่อให้เกิด ความ
คุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
- ส ารวจความพึงพอใจของผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
- สรุปประเมนิผลและรายงานการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

1.2 การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน ควรด าเนินการดังนี้ 
- มีการจัดบริเวณเป็นสัดส่วน 
- มีความร่มรื่น 
- มีการตกแต่งบริเวณสวยงาม 
- มีสถานท่ีเล่น ออกก าลังกาย พักผ่อน 
- มีอากาศปลอดโปร่ง 
- ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 
- มีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
- มีทางสัญจรเป็นระเบียบ 
- มีรั้วหรือเครื่องหมายแสดงแนวเขต 
- มีการใช้และบ ารุงรักษาให้มีความเป็นระเบียบและปลอดภัย 

2. กำรบริกำรอำคำรเรียน 
2.1 การจัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน 

- มีการตกแต่งท่ีสวยงาม 
- มีแสงสว่างเพียงพอ 
- ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดีมีอุปกรณ์ยึดมั่นคง 
- ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์อยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี 
- มีการดูแลสภาพสีของอาคารให้อยู่ในสภาพท่ีสะอาดเรียบร้อย 
-มีป้ายช่ือบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
- มีความเป็นระเบียบ 
- มีบรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้ 

2.2 การใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน 
- จัดให้มีห้องเรียนเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
- จัดให้มีห้องพิเศษเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
- จัดให้มีห้องบริการเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 

2.3 การดูแลบ ารุงรักษาอาคารเรียน 
- มีการดูแลรักษาอาคารเรียน 
- แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการดูแลเป็นลายลักษณ์อักษร 
- มีการบ ารุงรักษาให้คงสภาพมีระเบียบ สวยงามใช้การได้และเอื้อต่อการเรียนรู้ 



- บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคงแข็งแรง และสะอาดสวยงาม 
2.4 การรักษาความปลอดภัยในอาคารเรียน 

- มีการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 
- มีผู้รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเป็นลายลักษณ์อักษร 
- มีเครื่องมือและอุปกรณ์ในการป้องกัน และรักษาความปลอดภัยท่ีใช้การได้ 
- ยังมีการควบคุม และติดตามกรรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 
- มีการฝึกอบรมวิธีการรักษาความปลอดภัย ให้แก่ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 

3. กำรบริกำรห้องเรียน 
3.1 การจัดบรรยากาศในห้องเรียน 

- จัดให้มีแสงสว่างเพียงพอ 
- จัดให้มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
- ตกแต่งให้สวยงาม และมีบรรยากาศทางวิชาการ 
- ไม่แออัด 
-โต๊ะเก้าอี้และอุปกรณ์ประจ าห้องมีสภาพดี 
- มีส่ือและอุปกรณ์การสอนท่ีจ าเป็นประจ าห้อง 
- มีเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น เช่น พัดลม เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ฯลฯ 

3.2 การใช้และการดูแลรักษาห้องเรียน 
- จัดท าแผน และระเบียบการใช้ห้องเรียน 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ 
- ใช้ห้องตามแผนท่ีก าหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีดี 
- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
- จัดประกวดเพื่อยกย่องชมเชย 

4. กำรบริกำรอำคำรประกอบ 
4.1 อาคารโรงอาหาร โรงเรียนควรด าเนินการดังนี้ 
4.1.1 การจัดอาคารโรงอาหาร 

- จัดให้มีอาคารโรงอาหารเพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
- จัดให้มีครุภัณฑ์ประจ าโรงอาหาร 
- จัดให้มีบุคลากรรับผิดชอบ 
- จัดให้มีอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเหมาะสม 
- จัดให้บริการอย่างเหมาะสม 
 



4.1.2 การใช้และบ ารุงรักษาอาคารโรงอาหาร 
- จัดท าแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้โรงอาหาร 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
-ดูแลรักษาให้ถูกสุขลักษณะ และอยู่ในสภาพท่ีดี 
- จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

4.2 อาคารหอประชุม / ห้องประชุม 
4.2.1 การจัดอาคารหอประชุม / ห้องประชุม 

- จัดให้มีหอประชุม / ห้องประชุม 
- จัดครุภัณฑ์ประจ าหอประชุม 
- จัดบุคลากรรับผิดชอบ 
- จัดอุปกรณ์อ านวยความสะดวก 
- จัดการให้บริการอย่างเหมาะสม 

4.2.2 การใช้และบ ารุงรักษาอาคารหอประชุม / ห้องประชุม 
- จัดท าแผน และแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้หอประชุม / ห้องประชุม 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ใช้หอประชุม / ห้องประชุมตามแผน และตารางท่ีก าหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพท่ีดี 
- จัดงบประมาณอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
- บันทึกสถิติในการใช้หอประชุม / ห้องประชุม 
- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

4.3 อาคารห้องน้ า - ห้องส้วม 
4.3.1 การจัดอาคารห้องน้ า-ห้องส้วม 

- จัดให้มีห้องน้ าห้องส้วมที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
- มีปริมาณเพียงพอตามเกณฑ์ 
- มอบหมายบุคลากรดูแลรับผิดชอบ 
- จัดการให้บริการอย่างเหมาะสม 
- จัดให้มีห้องน้ าห้องส้วมส าหรับคนพิการ / ผู้สูงอายุ 

4.3.2 การใช้และดูแลรักษาห้องน้ า - ห้องส้วม 
- จัดให้มีค าแนะน าการใช้ห้องน้ า - ห้องส้วม 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบ เช่น ภารโรง นักเรียน ฯลฯ 

4.4 การบริหารอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 
4.4.1 การจัดอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 

- จัดให้มีอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 



- จัดให้มีอุปกรณ์ และเครื่องใช้ประกอบ 
- จัดให้มีส่ิงอ านวยความสะดวกครบสมบูรณ์อย่างเหมาะสมในการจัดกิจกรรมและการให้บริการ
และมีผู้ดูแลรับผิดชอบ 

4.4.2 การใช้และดูแลรักษาอุปกรณ์อาคารพลศึกษา /ห้องพลศึกษา 
- จัดท าแผน ตารางการใช้ และระเบียบการใช้อาคาร/ห้องพลศึกษา 
- มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ใช้อาคาร/ห้องตามแผน และตารางท่ีก าหนด 
- ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพดี 
- ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 

5. กำรให้บริกำรน  ำด่ืม 
- จัดให้มีชุดอุปกรณ์กรองน้ าเพื่อ ผลิตน้ าด่ืม 
- น้ าด่ืมต้องสะอาดถูกสุขลักษณะ และเพียงพอกับจ านวนผู้บริโภค 
- ตรวจสอบถังบรรจุน้ า และชุดอุปกรณ์ผลิตน้ าด่ืมให้ถูกสุขลักษณะ 
- ตรวจสอบคุณภาพน้ า เป็นประจ า 
- รณรงค์ให้ความรู้ และเห็นคุณค่าของการผลิตและการบริโภคน้ าด่ืมท่ีสะอาดถูกสุขอนามัย 

6. กำรส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
- จัดท าแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
- ให้นักเรียน และบุคลากรได้รับการตรวจสุขภาพอนามัยประจ าปี 
- ประสานการด าเนินงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง และสม่ าเสมอ และมี 
การส่งต่อไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- ประเมินผลการด าเนินงานการส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
- น าผลการประเมินไปปรับปรุงกระบวนการส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง 

ขั นตอนกำรขอใช้สถำนที่และซ่อมบ ำรุง 
กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ (บุคลำกรภำยในโรงเรียน) 

1 ติดต่อ ณ ห้องธุรการโรงเรียนบ้านทุ่งเหรียงช้ัน ต้ังแต่ เวลา 8.30-16.30 วันจันทร์-วันศุกร์ 
2. รับแบบบันทึกข้อความ ขอใช้สถานท่ี 
3. ระบุช่ือ - สกุล ผู้ขอใช้ 
4. สถานท่ีท่ีขอใช้ 
5. วันเดือนปี และ เวลาท่ีขอใช้ และ 
6. รูปแบบการจักสถานท่ี และส่ิงอ านวยความสะดวก ๆ 
7.เบอร์โทรศัพท์ติดต่อกลับ 
8 ยื่นต่อหัวหน้างานอาคารสถานท่ี 



9. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีตรวจสอบและลงความคิดเห็น 
10. เสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ลงนาม อนุญาต 
11. บันทึกขอใช้สถานท่ีต้องส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ (บุคคลภำยนอกโรงเรียน) 
1. ติดต่อ ณ ห้องธุรการโรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง ต้ังแต่ เวลา 8.30- 16.30 วันจันทร์- วันศุกร์ 
2. รับแบบบันทึกข้อความ ขอใช้สถานท่ี 
3. ระบุช่ือ - สกุล ผู้ขอใช้ 
4. สถานท่ีท่ีขอใช้ 
5. วันเดือนปี และ เวลาท่ีขอใช้ และ 
6. รูปแบบการจักสถานท่ี และส่ิงอ านวยความสะดวก ๆ 
7. เบอร์โทรศัพท์ติดต่อกลับ 
8. ยื่นต่อหัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
9. หัวหน้างานอาคารสถานท่ีตรวจสอบและลงความคิดเห็นว่าช้ าซ้อนกับงานภายในโรงเรียนหรือไม่ 
10. เสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ลงนาม อนุญาต 
11. บันทึกขอใช้สถานท่ีต้องส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตอ่สอบถาม 

แผนผังกำรให้บริกำร 
กำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนที ่

รับใบอนุญาต / หนังสือ 
ขอใช้อาคารสถานท่ี 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 
หนังสือขออนุญาต 

 ผู้รับผิดชอบเสนอหนังสือ 
ขออนุญาตให้อาคารสถานท่ี 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน หรือ 
ผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจ 

 ตอบรับอนุญาตให้ใช้อาคารสถานท่ี 

ตรวจบันทึกการใช้อาคาร
สถานท่ี (ว่าง/ไม่ว่าง) 

แจ้งผู้ขออนุญาต 
ใช้อาคารสถานท่ี  

(อนุญาต/ไม่อนญุาต) 

อนุญาต/ไม่อนุญาต 

ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวอัตลีมา  สะละ 

ครู ช านาญาการ 
โทร.065-4183044 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 



ทะเบียนบันทึกกำรขอใช้อำคำรสถำนท่ี 
โรงเรียนบ้ำนทุ่งเหรียง ส ำนักงำนเขตพื นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำยะลำ เขต 1 

นำงสำวอัตลีมำ  สะละ ครู ช ำนำญกำร (ผู้รับผิดชอบ) 

ว/ด/ป ชื่อ-สกุล / หน่วยงำน ว/ด/ป ที่ขอใช ้ กิจกรรม ผู้ประสำนงำน(โทร.) หมำยเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง  เลขท่ี 5   หมู่ ๒    ต าบลยุโป    อ าเภอเมืองยะลา    จังหวัดยะลา           .                             
ท่ี       /                                      วันที่             เดือน                      พ.ศ.                               .                                                                                              
เร่ือง ขอใช้อาคาร สถานท่ี                                                                                                                                       .                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง  

  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว).........................................................ต าแหน่ง..................................... 
ขออนุญาตใช้สถานท่ี ...........................................................เพื่อ(กิจกรรม)................................................................ 
ผู้ร่วมกิจกรรมจ านวน.................................คน  ระยะเวลา............วัน 

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

ข้อมูลติดต่อผู้ขออนุญาตใช้สถานท่ี โทรศัพท์................................................................ 
   

                   ลงช่ือ………………………………………..ผู้ขออนุญาต 
       ( ............................................ ) 

ต าแหน่ง……………………………………………. 
วันท่ี................................................ 

 
ความเห็นของผู้รับผิดชอบงานขอใช้อาคารสถานท่ี 
....................................................................... 
....................................................................... 

ลงช่ือ……………………………………….. 
( นางสางอัตลีมา  สะละ ) 

ผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานท่ี 
วันท่ี................................................ 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
.......................................................... 
............................................................ 

 อนุญาตมอบงานอาคารสถานท่ี 
 ไม่อนญุาต 

                   ลงช่ือ 
( นางอุมาวดี  วัฒนะนุกุล ) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดล าพะยา “มิ่งชูชาติ-ขวัญราษฎร์นารี”
รักษาการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง 

วันท่ี................................................ 
 
 
 



     


