
 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ 

สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 

 

 

โรงเรียนโคกยางวิทยา 

ตำบลโคกยาง  อำเภอปราสาท จังหวดัสุรินทร์ 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



ชื่องาน : การขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนโคกยางวิทยา   กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป โรงเรียนโคกยางวิทยา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนโคกยางวิทยา เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอน 

ลำดับที ่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  
 
 
 

ผู้ขอรับบริการส่งเอกสาร
ให้กับเจ้าหน้าที ่

1 นาท ี 1. ติดต่อโดยตรงท่ีโรงเรียนโคกยางวิทยา 
2. ทำหนังสือจากหน่วยงานแจ้งสอบถาม 
    การใช้สถานท่ี 
3. โทรสอบถามที่เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหาร 
   ทั่วไป 

3,000 บาท  

2 ผู้ขอรับบริการกรอก
แบบฟอร์มขอใช้สถานท่ี 

1-2 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
และหลักฐานการขอใช้
สถานท่ี 

3 นาท ี

4 พิจารณาเสนอต่อ 
ผู้อํานวยการโรงเรยีนลงนาม 

2 วัน 

5 ผู้ขอรับบริการชำระเงินตาม
ระเบียบที่กำหนด 

2 นาท ี

6 
 

ผู้ขอรับบริการเข้าใช้สถานท่ี
ตามวัน/เวลาทีแ่จ้ง 

1 นาท ี

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

 

ยื่นหนังสือขอใช้สถานที ่

กรอกแบบฟอร์มขอใช้สถานที ่

ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอใชช้ำระเงินตามระเบียบ 

ที่กำหนด 

เข้าใชส้ถานที ่

 การพิจารณาอนุญาต 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 



แบบคำขออนุญาตใช้อาคาคสถานที่โรงเรียนโคกยางวิทยา 

    เขียนที่ ................................................................  

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

  

เรื่อง ขอใช้อาคารสถานที่ 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดเจ้ามูล 

ข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว..............................................................นามสกุล................................ ............. 

อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่............... ถนน.......................................ตําบล/แขวง. ............................. 

อําเภอ/เขต....................................................จังหวัด.......................... .................................โทร................................. 

มีความประสงค์ขอใช้สถานที่ของโรงเรียนวัดเจ้ามูล ดังต่อไปนี้ 

1. ข้าพเจ้าขอใช้สถานที่เพ่ือ........................................................... ............................................................... 

มีกําหนดระยะเวลาจํานวน.................วัน ตั้งแต่วันที่...............เดือน...........................................พ.ศ... ...................... 

ถึงวันที่.................เดือน........................................พ.ศโดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคาร 

สถานที่ประมาณ.........................คน ตั้งแต่เวลา............................น. ถึงเวลา...........................น. 

2. ยินดีจะชําระเงินค่าบํารุงตามท่ีสถานศึกษากําหนด คือ 

1. ค่าน้ํา ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง    จํานวน......................บาท 

2.ค่าบํารุงอาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์  จํานวน......................บาท 

3.ค่าตอบแทนคนงานภารโรงและเจ้าหน้าที่จัดให้บริการด้านต่างๆ จํานวน.....................บาท 

4.ค่าบํารุงอื่นๆ (ถ้ามี)      

3. ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความชํารุดเสียหายแก่ทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้ 

อาคารสถานที่ ต้องรับผิดชอบต่อความชํารุดเสียหายและจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิมโดยเร็ว 

4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม 

ระเบียบ ทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทําการใดๆอันเป็นการผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานที่

ดังกล่าว ได้ พร้อมนี้ได้แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาบัตรข้าราชการไว้เป็นหลักฐาน จํานวน 1 ฉบับ 

 

ลงชื่อ.....................................................ยื่นคําขอ 

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

  

 



ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

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

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

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

 

       ลงชื่อ............................................................... 

          ( นายอัครพล  ดีรอบ ) 

.........../............/........... 

       หวัหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 

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

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

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

 

       ลงชื่อ............................................................... 

       ( นายอนันตชัย ชวฤทธิ์เดชา ) 

.........../............/........... 

     ผู้อำนวยการโรงเรียนโคกยางวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การขอใช้รถโรงเรียน   กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป โรงเรียนโคกยางวิทยา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขอใช้รถโรงเรียนโคกยางวิทยา เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอน 

ลำดับที ่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  
 
 
 

ผู้ขอรับบริการตดิต่อเจ้าหน้าที ่ 1 นาท ี กลุ่มงานบริหารทั่วไป ไม่มีค่าธรรมเนียม  

2 ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอรม์ขอใช้รถ 1-2 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการ
ขอใช้รถ 

3 นาท ี

4 พิจารณาเสนอต่อ ผู้อํานวยการโรงเรียนลงนาม 1 วัน 

5 เจ้าหน้าที่ติดต่อประสานงานพนักงานขับรถ
เพื่อใช้รถโรงเรยีน 

3 นาที 

6 
 

ผู้ขอรับบริการใช้งานรถโรงเรียน 1 นาท ี

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการควบคุมดูแลการใช้รถโรงเรยีน พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ติดต่อเจ้าหน้าที ่

กรอกแบบฟอร์มขอใช้รถ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ประสานพนกังานขับรถ 

ใช้งานรถโรงเรียน 

 การพิจารณาอนุญาต 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 



ชื่องาน : การขอใช้รถโรงเรียน   กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป โรงเรียนโคกยางวิทยา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขอใช้รถโรงเรียนโคกยางวิทยา เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอน 
ชื่องาน : การขอใบรับรองความประพฤติ   กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป โรงเรียนโคกยางวิทยา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือใหก้ารขอใบรับรองความประพฤติ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอน 

ลำดับที ่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  
 
 
 

ผู้ขอรับบริการตดิต่อเจ้าหน้าที ่ 1 นาท ี กลุ่มงานบริหารทั่วไป ไม่มีค่าธรรมเนียม  

2 ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอรม์ขอใบรับรอง
ความประพฤต ิ

1-2 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการ
ขอใบรับรองความประพฤต ิ

3 นาท ี

4 เจ้าหน้าทีด่ำเนินจัดทำใบรับรองความ
ประพฤติ  

1 วัน 

5 นำเอกสารพิจารณาเสนอต่อรองผูอ้ำนวยการ
กลุ่มบรหิารทั่วไป/ผู้อํานวยการโรงเรียนลงนาม 

1 วัน 

6 
 

ผู้ขอรับบริการรับเอกสารใบรับรองความ
ประพฤต ิ

1 นาท ี

ติดต่อเจ้าหน้าที ่

กรอกแบบฟอร์มขอใบรับรอง

ความประพฤต ิ

นำแบบฟอร์มเสนอต่อครูท่ี

ปรึกษา/หัวหน้าระดับช้ัน 

ดำเนินจัดทำใบรบัรองความประพฤต ิ

 รับเอกสารใบรับรองความประพฤต ิ

 

เสนอต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร

ทั่วไป/ผู้อำนวยการโรงเรียน 



ชื่องาน : การขอใช้รถโรงเรียน   กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป โรงเรียนโคกยางวิทยา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การขอใช้รถโรงเรียนโคกยางวิทยา เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอน 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการออกใบสุทธิ และหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการออกประกาศนยีบัตร พ.ศ. 2539 

 


