
คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 
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หมายเลขเอกสาร : คป.-บท.-4 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 
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1. วัตถุประสงค์ 
-  เพ่ือให้บริการด้านอาคารสถานท่ี  ได้แก่   อาคารพลศึกษา  ห้องสมาคมฯ   
-  การให้ยืมอุปกรณ์พักแรม  เช่น  เสื่อ, หมอน, ผ้าห่ม 

           -  การให้ยืมอุปกรณ์จัดงาน  เช่น  ผ้าปูโต๊ะ, ผ้าคลุมโต๊ะ, โต๊ะ, เก้าอ้ี, ป้ายนิเทศ และแท่นพูด 

2. ขอบเขต 
ใช้ควบคุมการให้บริการบุคลากรภายในและบุคคลภายนอกโรงเรียน 

3. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 
  ผู้อํานวยการโรงเรียน 
  รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
  หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน 
  เจ้าหน้าท่ีงานสัมพันธ์ชุมชน 
  หัวหน้าสํานักงานฝ่ายบริหารท่ัวไป 
  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
  นักการภารโรง 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปประชุมผู้รับผิดชอบ / ผู้ปฏิบัติ เพ่ือวางแผน และแบ่งหน้าท่ี
  รับผิดชอบ ก่อนเปิดภาคเรียนท่ี 1  การแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 4.2.1  หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน รับผิดชอบการใช้หอประชุม (อาคารพลศึกษา)  
  ในการจัดงานพิธีต่าง ๆ และการบริการการยืมวัสดุฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 4.2.2  เจ้าหน้าท่ีงานสัมพันธ์ชุมชน รับผิดชอบการใช้หอประชุม (อาคารพลศึกษา)  
 เพ่ือการออกกําลังกายและฝึกซ้อมกีฬา 
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4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.2.3  หัวหน้างานสํานักงานรับผิดชอบและดูแลเรื่องแบบขอใช้หอประชุม  
 (อาคารพลศึกษา),  ใบยืมวัสดุฝ่ายบริหารท่ัวไป และแบบคําขอใช้ห้องสมาคม
 ผู้ปกครอง ครู และศิษย์เก่าโรงเรียนสงวนหญิงให้กับผู้ขอใช้บริการและ 
 รับแบบดังกล่าวท่ีกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  เพ่ือนําเสนอขออนุญาต
 ตามลําดับข้ัน 
4.2.4  หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมรับผิดชอบงานท่ีได้รับแจ้งจาก
 หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน  เพ่ือมอบหมายให้นักการภารโรงปฏิบัติ 
4.2.5 นักการภารโรงรับผิดชอบและปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน
 อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

    บุคลากรภายในโรงเรียนหรือบุคคลภายนอกท่ีต้องการใช้หอประชุม (อาคาร 
    พลศึกษา)  ให้ติดต่อการขอใช้และกรอกข้อมูลตามแบบ ส.ญ.-บท.-สช.-1 แบบขอใช้
    หอประชุมและรับทราบระเบียบโรงเรียนสงวนหญิงว่าด้วยเรื่องการใช้หอประชุม 
    (อาคารพลศึกษา)   พ.ศ. 2542 ท่ีงานสํานักงานฝ่ายบริหารท่ัวไป 

 กรณีการขอใช้หอประชุม (อาคารพลศึกษา) เม่ือผู้อํานวยการโรงเรียนอนุญาตแล้ว 
 หัวหน้างานสํานักงานแจ้งให้ผู้ขอใช้ทราบ, หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน บันทึกแบบ  
 ส.ญ.-บท.-สช.-1 ให้แก่หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมดําเนินการ
 เก่ียวกับการจัดสถานท่ีให้แก่ผู้ขอใช้หอประชุม (อาคารพลศึกษา) ต่อไป 
 หลังจากการใช้หอประชุม (อาคารพลศึกษา) เสร็จสิ้นลง หัวหน้างานสัมพันธ์
 ชุมชนบันทึกแบบ  ส.ญ.-บท.-สช.-1  เพ่ือเสนอต่อรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหาร
 ท่ัวไป  บุคลากรภายในโรงเรียนหรือบุคคลภายนอกท่ีต้องการยืมวัสดุฝ่ายบริหาร
 ท่ัวไป  ซ่ึงได้แก่อุปกรณ์พักแรม  ได้แก่ เสื่อ, หมอน, ผ้าห่มและอุปกรณ์การจัดงาน
 ต่าง ๆ ได้แก่ ผ้าปูโต๊ะ, ผ้าคลุมโต๊ะ, โต๊ะ, เก้าอ้ี, ป้ายนิเทศ และแท่นพูด ให้ติดต่อ
 ขอแบบการยืมวัสดุฝ่ายบริหารท่ัวไป ส.ญ.-บท.-สช.-2  แบบใบยืมวัสดุฝ่ายบริหาร
 ท่ัวไปและรับทราบ 
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4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
   ระเบียบโรงเรียนสงวนหญิงว่าด้วยเรื่อง การยืมวัสดุฝ่ายบริหารท่ัวไป  พ.ศ. 2542    
 ท่ีงานสํานักงานฝ่ายบริหารท่ัวไป  บุคลากรภายในโรงเรียนหรือเจ้าหน้าท่ีสมาคม ฯ ท่ีต้องการใช้
 ห้องสมาคมฯ ให้ติดต่อขอแบบการขอให้ห้องสมาคมฯ  (ส.ญ.-บท.สช.-3  แบบคําขอใช้ห้อง
 สมาคมฯ)  และรับทราบระเบียบการขอใช้ห้องสมาคมฯ ท่ีงานสํานักงานฝ่ายบริหารท่ัวไปเม่ือ
 ได้รับอนุญาตจากผู้อํานวยการโรงเรียนหรือรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปแล้วแต่กรณีซ่ึงว่า
 ด้วยระเบียบการขอใช้ห้องสมาคมฯ  งานสํานักงานฝ่ายบริหารท่ัวไปแจ้งให้หัวหน้างานอาคาร
 สถานท่ีและสภาพแวดล้อมเพ่ือมอบหมายให้นักการภารโรงปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรท่ีต้องการใช้
 ตามเวลาท่ีแจ้งไว้ใน ส.ญ.-บท.-สช.-3 แบบคําขอใช้ห้องสมาคมฯ 

5.  เอกสาร แบบฟอร์ม และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 
 5.1  ส.ญ.-บท.-สช.-1   แบบขอใช้หอประชุม (อาคารพลศึกษา) 
 5.2  ส.ญ.-บท.-สช.-2   แบบใบยืมวัสดุฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 5.3  ส.ญ.-บท.-สช.-3   แบบคําขอใช้ห้องสมาคมผู้ปกครอง ครู และศิษย์เก่าโรงเรียนสงวนหญิง 

5.4 ระเบียบโรงเรียนสงวนหญิง  ว่าด้วยเรื่อง  การใช้หอประชุม (อาคารพลศึกษา) 
5.5 ระเบียบโรงเรียนสงวนหญิง  ว่าด้วยเรื่อง  การยืมวัสดุฝ่ายบริหารท่ัวไป 
5.6 ระเบียบโรงเรียนสงวนหญิง  ว่าด้วยเรื่อง  การใช้ห้องสมาคมผู้ปกครอง ครู และศิษย์เก่า 

โรงเรียนสงวนหญิง 

6.  ข้อควรระวัง 
 ในการให้บริการเรื่องการขอใช้หอประชุม (อาคารพลศึกษา) ให้ผู้ขอใช้ระวังและดูแล
 อุปกรณ์ ประกอบอาคารและอุปกรณ์ของโรงเรียนท่ีขอใช้ในงานนั้น ๆ ให้รัดกุม   
 หากอุปกรณ์ชํารุดหรือเสียหาย  ผู้ขอใช้ต้องรับผิดชอบตามระเบียบท่ีระบุไว้ 

7.  อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
 ไม่มี 


