
 
 

 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป   

โรงเรียนเบญจมานุสรณ์ จังหวัดจันทบุรี 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๗ 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี  เขต2 

 



 
 

 

ค าน า 

 

                คู่มือการปฏิบัติงาน ( Work  Manual ) เล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงานการจัดการ
บริหารงานของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมโรงเรียนเบญจมานุสรณ์  มีหน้าที่บริการทางด้านงานอาคาร
สถานที่และสาธารณูปโภคให้แก่ บุคลากร  ครู และผู้เข้ารับบริการทุกท่าน  โดยมีความมุ่งมั่นในการพัฒนางาน
ให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้งานมีคุณภาพตามนโยบาย  พันธกิจ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 

                 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มืองานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  จะเป็นประโยชน์แก่
ผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและผู้รับบริการ  สร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการงานต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน  มุ่งสู่การท างานที่มีผลการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ   

 

งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 
โรงเรียนเบญจมานุสรณ์  จังหวัดจนัทบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

1. ปรัชญา  ปณิธาน  วิสัยทัศน์  พันธกิจ 

 ปรัชญา   พัฒนา “คน” มุ่งสู่การพัฒนา  “งาน” 

 ปณิธาน   สถานทีง่านอาคารและสิง่แวดล้อมจะมุง่มั่นบริการและสนับสนุน  
กิจกรรมต่าง ๆ  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

 วิสัยทัศน์  งานอาคารสถานที่  ร่วมใจประหยัดพลังงาน  รักษาสิ่งแวดล้อม ใส่ใจ 
             คุณภาพงาน  น าสู่มาตรฐานสากล  ด้วยหัวใจบริการ 

 พันธกิจ    จัดการบริหารงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมตามหลักธรรมาภิบาล 
              อย่างมีประสิทธิภาพ  เพ่ือสนับสนุนนโยบาย พันธกิจของส านักงานเขตฯ 

๒.วัตถุประสงค์ 

                  ๑. เพ่ือให้มีคู่มือที่ก าหนดทิศทางการปฏิบัติงาน ของงานอาคานสถานที่และสิ่งแวดล้อมอย่าง  
                       ชัดเจน  

 ๒.   เพ่ือเป็นการสื่อสาร  สร้างความเข้าใจ และความเชื่อมั่น แก่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่

เกี่ยวข้อง และผู้มาใช้บริการ ในขั้นตอนกระบวนการของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

๓. เพ่ือให้เกิดการพัฒนาของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมสู่มาตรฐานงานที่ดีและมี

คุณภาพ 
๓. ขอบเขต 
         การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมเป็นการรวบรวมขบวนการปฏิบัติงาน
ของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ภายใต้โครงสร้างกลุ่มอ านวยการ อันประกอบไปด้วย 

1.  หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
2.  งานแม่บ้าน 
3.  งานช่างไฟฟ้า  งานช่างปูน  งานช่างประปา 
4.  งานคนสวน 

         ก าหนดขอบข่ายบทบาทหน้าที่ภารงานและกระบวนการปฏิบัติงานประจ าที่เป็นงานหลัก  รวมถึง
ขั้นตอนการติดติดขอรับบริการงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง ถือเป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติตามนโยบายและพันธกิจของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ 
        ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  จะแสดงขั้นตอนการท างานในรูปแบบ  
Flow  Chart  เพ่ือให้มีความเข้าใจมากยิ่งข้ึน  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการดูแลก ากับติดตาม
และข้ันตอนการประเมินผลงาน 

 
 



 
 

 
 
๔. ความรับผิดชอบ 

          งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  มีความรับผิดชอบสถานที่  ภูมิทัศน์ความปลอดภยัในการดูแล
อาคาร  มาตรการประหยัดพลังงาน  การจัดท าแผนปฏิบตัิงานด้านการซ่อมแซมบ ารุงรักษา ด้าน
สาธารณูปโภค ดา้นความสะอาด  ระบบการจัดและจองสถานที่ การดแูลภูมิทัศน์  ด าเนินตามนโยบาย 

พนัธกิจ แผนกลยทุธ์  สนบัสนนุการด าเนินกิจกรรม /โครงการ  ของส านกังานเขตพืน้ท่ี ฯ 

ภาระงานของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  มีดังนี้ 
       ๑.หัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
            ๑.๑ ศึกษา  วิเคราะห์  สภาพงานของกลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
            ๑.๒ งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
            ๑.๓ จัดท าประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารและบริเวณโดยรอบอาคารส านักงาน 
            ๑.๔ การควบคุมมาตรการประหยัดพลังงานของส านักงานเขตพ้ืนที่ และจัดท ามาตรการการใช้
พลังงานในส านักงานเขตพ้ืนที่ และรายงานการใช้พลังงานผ่านระบบ E –report energy 
            ๑.๕  การควบคุม ดูแล และซ่อมบ ารุงรักษา ระบบไฟฟ้า  ประปา  โทรศัพท์  เครื่องปรับอากาศ 
            ๑.๖ ควบคุมดูแลการถ่ายเอกสาร  การอัดส าเนาเอกสาร 
            ๑.๗ การให้บริการการใช้ห้องประชุม และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุมต่าง ๆ 
            ๑.๘ ควบคุมดูแลการใช้เครื่องเสียง และเครื่องฉายในห้องประชุม 
            ๑.๙ การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            ๒.๐  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
    ๒. งานแม่บ้าน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
            ๒.๑ ท าความรับสะอาดพ้ืนที่ที่ ได้รับมอบหมายอย่างถูกต้อง  ครบถ้วน   
             ๒.๒  ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ ไม่ให้เกิดช ารุด สูญหายและต้องพร้อมใช้งาน 
             ๒.๓ จัดและตกแต่งสถานที่ ให้มีความสวยงาม เหมาะสม ตามกิจกรรม/โครงการของส านักงาน 
             ๒.๔ งานบริการ โดยให้บริการที่เป็นเลิศ แก่บุคลากร และผู้มาติดต่อราชการ ด้วย SERVICE MIND 
             ๒.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
   ๓. กลุ่มงานช่าง 
            ๓.๑ ปฏิบัติงานตามหลักและจรรยาบรรณของวิชาชีพช่าง 
            ๓.๒ ซ่อมบ ารุงวัสดุ อุปกรณ์ครุภัณฑ์ทั่วไปให้มีความพร้อมใช้งาน โดยพิจารณา วินิจฉัย ซ่อมแซม 
                   บ ารุงรักษาเบื้องต้นได้ 
            ๓.๓ ดูแลระบบสาธารณูปโภค  อุปโภค ด้วยความถูกต้อง  ปลอดภัย ถูกกฎหมายเป็นหลัก 
            ๓.๔ ดูแลวสัดุ อุปกรณ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ไม่ให้เกิดช ารุด สูญหายและต้องพร้อมใช้งาน 
            ๓.๕  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
 
 



 
 

 
 
                    FLOW CHART  แสดงขั้นตอนการติดต่อขอใช้ห้องประชุม  

 

 

 

  

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

        การติดตอ่ขอใช้ห้องโสต และหอประชมุ 

ผู้ติดตอ่กรอกรายละเอยีดในแบบฟอร์มการขอใช้ 

              หวัหน้ากลุม่ลงนาม 

 

      เจ้าหน้าท่ีผู้รับผดิชอบรับทราบ 

      บันทึกลงสมดุ,เสนอขออนุญาต 
 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบน ารายละเอียดขึน้กระดาน 

    แจ้งการใช้ห้องประชมุ เพื่อรับทราบทัว่กนั 

 

ผู้รับผิดชอบ แจ้งแม่บา้น 
เพื่อจัดห้องประชุม 
 เตรียมอุปกรณ์โสตฯ 
 

1.กรณีมีการเพิ่มเติมนอกเหนือจาก
แบบฟอร์มให้มกีารชี้แจงกบั
ผู้รับผิดชอบ 
2.กรณีมีการใช้ห้องตรงกันเจ้าหน้าที่
จะแจ้งกลับให้ผู้ติดต่อรับทราบและ
หลีกเล่ียงการใช้ห้องตรงกัน ควร
ตรวจที่สมุดขอใช้ห้องประชุมกอ่นขอ
ใช ้
3.กรณีเร่งด่วนหรือส าคัญ  ประสาน
กันเองระหว่างผู้ขอใช้ ขอให้ผู้ขอใช ้
 

 

 

กรณีพิเศษ 



 
 

 

 

มาตรการประหยดัพลังงาน   
โรงเรียนเบญจมานุสรณ์  

  
๑.เครื่องปรับอากาศ   
ใช้ไฟฟ้าประมาณร้อยละ  ๔๐ ของการใช้ไฟฟ้าทั้งหมดของอาคาร 

 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศไว้ที่  ๒๕  องศาเซลเซียสในพ้ืนที่ท างาน 

 เปิดเครื่องปรับอากาศ   ช่วงเช้าเวลา  ๙.๐๐ – ๑๒.๐๐  น.  ปิดช่วงเวลาพักเท่ียงเวลา ๑๒.๐๐- 
๑๓.๐๐ น. 
ช่วงบ่ายเปิดเวลา   ๑๓.๐๐  -  ๑๖.๐๐  น.  ไม่เปิดหรือเปิดเท่าท่ีจ าเป็นเครื่องปรับอากาศนอกเวลา
ราชการและวันหยุด 

       ห้องท างานที่เปิดเครื่องปรับอากาศ ควรดูแลการปิด – เปิดประตูเข้าออก ควรปิดให้สนิททุก
ครั้งและปิดช่องว่างให้สนิทตามขอบประตู  ขอบหน้าต่าง 
 ไม่ควรใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าที่เป็นแหล่งก าเนิดความร้อนในห้องท่ีใช้
เครื่องปรับอากาศ  เช่น  ตู้เย็น    กาต้มน้ าร้อนเพราะเป็นการเพ่ิมภาระความร้อนและความชื้น 

 ไม่วางสิ่งของหรือกล่องเอกสาร  ปิดขวางทางระบายอากาศของชุดคอล์ยร้อนของเครื่องปรับอากาศ 

 ไม่ควรเปิดพัดลมติดผนังหรือพัดลมเพดานขณะเปิดเครื่องปรับอากาศ  และพัดลมดูดอากาศควร
เปิดเฉพาะ ช่วงเปิดเครื่องปรับอากาศตอนแรก 

 ท าความสะอาดแผ่นกรองอากาศทุกเดือน  ตรวจเช็ค  ล้างท าความสะอาดทั้งเครื่องทุก  ๓  เดือน 

    เพ่ือลดภาระการท างานท าให้เครื่องท างานอย่างมีประสิทธิภาพและประหยัดพลังงาน 

 ปรับเปลี่ยนขนาดของเครื่องปรับอากาศให้เหมาะสมกับขนาดของห้อง  และเปลี่ยนเครื่องที่มีอายุ
การใช้งานมานาน 

 เครื่องปรับอากาศมีปัญหา  แจ้งให้ผู้รับผิดชอบ  เพ่ือด าเนินการแก้ไข  เพ่ือลดการสูญเสียพลังงาน
ไฟฟ้า 

 ในการใช้ห้องประชุมของส านักงาน  ควรพิจารณาจัดให้ใช้ห้องประชุมตามจ านวนผู้เข้าประชุม 

เพ่ือความเหมาะสมในการใช้เครื่องปรับอากาศ 

 ให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการลดการใช้พลังงานในหน่วยงาน และช่วยลดภาวะโลกร้อนอีกทางหนึ่ง 
 แต่งตั้งผู้ดูแลการใช้เครื่องปรับอากาศแต่ละกลุ่มงาน  เพ่ือดูแลการใช้เครื่องปรับอากาศตาม
มาตรการ ลดการใช้พลังงานอย่างเคร่งครัด 

  
๒.ไฟฟ้าแสงสว่าง  ใช้ไฟฟ้าประมาณร้อยละ  ๑๓  % ของการใช้ไฟฟ้าทั้งหมดในอาคาร 

  ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในห้องท างานเวลา  ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐  น. โดยเปิดเท่าที่จ าเป็น 

 ปิดหลอดไฟฟ้าหรือลดจ านวนหลอดในบริเวณท่ีแสงสว่างมากเกินความจ าเป็นหรือพิจารณาใช้
แสง  ธรรมชาติจากภายนอก โดยเปิดม่าน  มูลี่บริเวณหน้าต่าง 

 แยกสวิทซ์หรือใช้สวิทซ์กระตุกแทนควบคุมอุปกรณ์  เพ่ือให้สามารถควบคุมการใช้อุปกรณ์แสงสว่าง
ได้อย่างเหมาะสม  แทนการใช้หนึ่งสวิทซ์ควบคุมหลอดจ านวนมาก 



 
 

 เปลี่ยนบาลาสต์ที่มีประสิทธิภาพสูงหรือบาลาสต์อิเลคทรอนิคส์แทนบาลาสต์ธรรมดา  เพ่ือลดการ
สูญเสียพลังงานไฟฟ้า 

 

 

 
๙. 

 ท าความสะอาดแผ่นสะท้อนแสงและหลอดไฟฟ้าแสงสว่างทุก  ๓  เดือน 

 ปิดไฟฟ้าแสงสว่างเมื่อไม่ใช้งาน  ไม่ว่าจะนานเท่าใดควรปิดทุกครั้ง  การปิด – เปิดบ่อย  ๆ จะไม่ท า
ให้ 
   สิ้นเปลืองแต่อย่างใด แต่จะช่วยให้ประหยัดมากขึ้น 

 ไฟฟ้าแสงสว่างในเวลากลางคืน  ควรเปิดเฉพาะส่วนที่ส าคัญและมีระบบเปิด – ปิดอัตโนมัติ 
 

๓. เครื่องใช้ส านักงานและอุปกรณ์ไฟฟ้าอื่น ๆ   
 ใช้ไฟฟ้าประมาณ  ๔๓ % ของการใช้ไฟฟ้าทั้งหมดในอาคาร 

 ปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์ในเวลาพักเที่ยงหรือกรณีไม่ใช้งานเกิน  ๑๕  นาที  และถอดปลั๊กหรือปิด
สวิทซ ์ปลั๊กพ่วงหลังเลิกใช้งานทุกครั้ง 
 กาต้มน้ าร้อนควรต้มเป็นช่วงเวลา  เช่น  เช้า  ๘.๐๐  -  ๙.๐๐  น. บ่าย  ๑๒.๓๐ – ๑๓.๓๐  น. ไม่
ควรต้มทิ้งไว้ทั้งวัน  เพราะกาต้มน้ าจะท างานโดยอัตโนมัติเมื่ออุณหภูมิน้ าลดลง  หรือลดจ านวนกาต้ม
น้ าร้อนลงโดยให้มีใช้ส่วนกลางชั้นละเครื่องเท่านั้น 

 ลดการเปิดตู้เย็นบ่อย ๆ หรือเปิดทิ้งค้างไว้นาน  เพราะพลังงานที่ใช้จะเพ่ิมตามจ านวนครั้งที่เปิด 

 ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้า  หากไม่ใช้งานอย่างต่อเนื่อง    หลังเลิกงานหรือในวันหยุดราชการ เพราะ
การเสียบปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าทิ้งไว้ถึงไม่เปิดเครื่อง จะมีการใช้พลังงานไฟฟ้าอยู่ 
 หากมีการใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมข้ึนหรือลดอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า  ควรแจ้งผู้ดูแลการใช้พลังงาน
ทราบ 

   เพ่ือแก้ไขข้อมูลเครื่องใช้ไฟฟ้าให้ถูกต้องตามความเป็นจริง 
 เพ่ิมเบรกเกอร์ควบคุมปลั๊กที่ต่ออุปกรณ์ไฟฟ้าในห้องท างาน  เพ่ือสะดวกในการปิดหลังเลิกงานหรือ 

   ในวันหยุดราชการ  ชี้แจงผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจและให้ปฏิบัติหลังเลิกงานทุกวัน 

 ตรวจเช็ค  เปลี่ยนอะไหล่ตามอายุการใช้งาน   เช่น  น้ ามันหล่อลื่น  ใส้กรองน้ ามันเครื่อง   ใส้กรอง
อากาศ  เพ่ือยืดอายุการใช้งานของเครื่องยนต์และบันทึกรายละเอียดการซ่อมไว้เป็นข้อมูล 

 ไม่ควรติดเครื่องยนต์ทิ้งไว้เป็นเวลานาน ๆ  และดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถยนต์นานเกินกว่า 
๕ นาท ี

 ใช้ความเร็วรถยนต์ไม่เกิน  ๙๐  กิโลเมตร/ชั่วโมง 
  บันทึกการเดินทางและระยะทางทุกครั้งที่ใช้รถ  และรายงานการใช้รถและน้ ามันเชื้อเพลิงทุกเดือน 

   ประชาสัมพันธ์และท าความเข้าใจกับพนักงานขับรถ ถึงวิธีการใช้รถอย่างไรให้ประหยัดที่ถูกต้อง 
 

๔. น้ าประปา 

 ปิดทุกครั้งหลังเลิกใช้งาน  ไม่ควรเปิดทิ้งไว้ 
ตรวจเช็ครอยรั่วทุกสัปดาห์  หากพบต้องด าเนินแก้ไขทันที 
ตรวจเช็คปิดน้ าหลังเลิกงานและในวันหยุดราชการ 

 เลือกใช้อุปกรณ์ช่วยประหยัดน้ า  
 



 
 

***************************** 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 
 



 
 

 
การขออนุญาตใช้อาคารสถานที่  โรงเรียนเบญจมานุสรณ์  จังหวัดจันทบุรี 

เขียนที่  โรงเรียนเบญจมานุสรณ์  อ.เมือง  จ.จันทบุรี ๒๒๐๐๐ 
วันที่...............เดือน......................................พ.ศ................... 

เรื่อง ขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว)..........................................................................................  
ต าแหน่ง........................................หน่วยงาน.....................................................เบอร์โทรศัพท์............................  
มีความประสงค์จะขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ 
            หอประชุม    ห้องประชุมเกียรติภูมิ    สนามกีฬา     อ่ืนๆ..................................... 
   ๑.  ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพ่ือ.................................................................... ..................... 
ระยะเวลา..........วัน  ระหว่างวันที่.........เดือน.....................พ.ศ...........ถึงวันที่.........เดือน....................พ.ศ......... 
ตั้งแต่เวลา..........................น.  ถึงเวลา...........................น.  โดยมีผู้เข้าใช้อาคารสถานที่ในครั้งนี้          
จ านวน............................คน 
   ๒.  ข้าพเจ้าขอใช้บริการวัสดุและอุปกรณ์ ดังนี้ 
     เครื่องเสียง    Projector    โทรทัศน์    เครื่องคอมพิวเตอร์   
  จอภาพ    ไมรโครโฟนสาย.............ตัว       ไมโครโฟนไร้สาย.................ตัว 
   ๓.  จัดที่นั่งแบบ    โต๊ะ  พร้อมเก้าอ้ี  จ านวน..................คน    

 เฉพาะเก้าอ้ี  จ านวน...................คน 
๔.  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  จะมิให้เกิดเหตุการณ์ใดๆ อันจะน ามาซึ่งความเสียหายแก่ทรัพย์สิน 

ของโรงเรียนหรือน ามาซึ่งเหตุที่น่าจะเป็นที่เสื่อมเสียหรือเป็นการไม่เหมาะสมใดๆ แก่โรงเรียน 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

        ลงชื่อ...............................................ผู้ขออนุญาต 
              (..............................................) 
 
ความเห็นของหัวหน้างานอาคารสถานที่        ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
- ทราบ/....................................            เห็นควรอนุญาต    ไม่เห็นควรอนุญาต 

ลงชื่อ................................................    ลงชื่อ..................................................... 
      (นายโกเมศ   ศรีประมาณ)                       (นายศักดิ์ระพี   นกน้อย) 

      หวัหน้างานอาคารสถานที่               รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 
                       อนุญาต      ไม่อนุญาต 



 
 

    

  ลงชื่อ...................................................................... 
                           (นายเสนอ   นวนกระโทก)        
                     ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 
แบบฟอร์มการขออนุญาตยืมอุปกรณ์งานอาคารสถานที่ 

           

 วันที่………..………………………………….…………………. 
เรื่อง ขออนุญาตยืมอุปกรณง์านอาคารสถานที่ 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 
 ด้วยข้าพเจ้า  (นาย, นาง, นางสาว,)………………………………………………………………………………….........… 
ต าแหน่ง………………………….หน่วยงาน………………………………………….เบอร์โทรศัพท์………………………….…......... 
มีความประสงค์จะขออนุญาตยืมอุปกรณ์งานอาคารสถานที่ เพ่ือ………………………………………………………………. 
……………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………. 
ในวันที่……...เดือน……………...……….พ.ศ...........และจะส่งคืนในวันที่..........เดือน............................พ.ศ............... 
 ในการนี้  ข้าพเจ้าขอความอนุเคราะห์  ดังนี้ 
๑. ....................................................................... ......................................................... 
๒. ........................................................................................................................... ..... 
๓. ............................................................................................................................. ... 
 ซึ่งข้าพเจ้าได้ทราบและท าความเข้าใจระเบียบโรงเรียนเบญจมานุสรณ์  ว่าด้วยการยืมอุปกรณ์งาน
อาคารสถานที่ เป็นอย่างดีแล้ว และยินดีที่จะปฏิบัติตามระเบียบนั้นทุกประการ  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      ลงชื่อ.................................................ผู้ขอยืมอุปกรณ์ 
            (.................................................) 
 
ความเห็นของหัวหน้างานอาคารสถานที่  ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  มีอุปกรณ์            ไม่มีอุปกรณ์    เห็นควรอนุญาต            ไม่เห็นควรอนุญาต  

ลงชื่อ...........................................................      ลงชื่อ........................................................... 
           (นายโกเมศ  ศรีประมาณ)                  (นายศักดิ์ระพี   นกน้อย) 
           หวัหน้างานอาคารสถานที่                 รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 

       อนุญาต            ไม่อนุญาต   

                 ลงชื่อ............................................................ 
                     (นายเสนอ   นวนกระโทก)    

    ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 
 
ลงชื่อ.............................................ผู้ส่งคืน   ลงชื่อ.................................................ผู้รับคืน 



 
 

  (……………………………………………..)       (………………………………………………) 
  ……….……/………….……./……….……        ……….……/………………./………….… 

 
 

 

แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้ห้องโสตทัศนศึกษา โรงเรียนเบญจมานุสรณ์  จังหวัดจันทบุรี 

              วันที…่………เดือน…………………….พ.ศ........…. 

เรื่อง ขออนุญาตใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 

  ด้วยข้าพเจ้า  (นาย, นาง, นางสาว,)…………………………………………………………………….........… 
ต าแหน่ง…………………………….หน่วยงาน…………………………………………………….เบอร์โทรศัพท์………………......... 
มีความประสงค์จะขออนุญาตใช้ห้องโสตทัศนศึกษาเพ่ือ……………………………………………………………………......... 
ระหว่างวันที่………..เดือน………….....………….พ.ศ...............ถึงวันที่..............เดือน............................พ.ศ............... 
ตั้งแต่เวลา............................น.  ถึงเวลา............................น.  โดยมีผู้เข้าร่วมกิจกรรมในครั้งนี้   
จ านวน........................คน 
  ในการนี้  ข้าพเจ้าขอความอนุเคราะห์  ดังนี้ 

๑. ใช้อุปกรณ์โสตฯ  ประจ าห้อง  ดังนี้      เครื่องเสียง     Projector     เครื่อง  visual 
  เครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook     ไมโครโฟน..............ตัว      ไมโครโฟนไร้สาย............ตัว 

๒. จัดที่นั่งแบบ    โต๊ะ  พร้อมเก้าอ้ี  จ านวน..............ตัว    เฉพาะเก้าอ้ี   จ านวน.................ตวั 
  นั่งพ้ืน  จ านวน.....................คน 
 ซึ่งข้าพเจ้าได้ทราบและท าความเข้าใจระเบียบโรงเรียนเบญจมานุสรณ์  ว่าด้วยการใช้ห้องโสตทัศน
ศึกษาเป็นอย่างดีแล้ว  และยินดีที่จะปฏิบัติตามระเบียบนั้นทุกประการ  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      ลงชื่อ.................................................ผู้ขออนุญาต 
            (.................................................) 
 
 

ความเห็นของหัวหน้างานโสตทัศนศึกษา   ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
  ห้องว่าง            ห้องไม่ว่าง     รับทราบ 
 

ลงชื่อ...........................................................   ลงชื่อ.......................................................... 
            (นายนายนิธิกร  พานทอง)            (นายโกเมศ   ศรีประมาณ) 

หัวหน้างานโสตทัศนศึกษา     หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมา
นุสรณ์ 
  เห็นควรอนุญาต            ไม่เห็นควรอนุญาต    อนุญาต            ไม่อนุญาต  



 
 

  

ลงชื่อ...........................................................   ลงชื่อ............................................................ 
            (นายศักดิ์ระพี   นกน้อย)           (นายเสนอ   นวนกระโทก) 
      รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป               ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 

 

แบบฟอร์มการขออนุญาตยืมอุปกรณ์ห้องโสตทัศนศึกษา โรงเรียนเบญจมานุสรณ์  จังหวัดจันทบุรี 
           

 วันที่………..………………………………….…………………. 
เรื่อง ขออนุญาตยืมอุปกรณ์ห้องโสตทัศนศึกษา 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 
 ด้วยข้าพเจ้า  (นาย, นาง, นางสาว,)……………………………………………………………………………….........… 
ต าแหน่ง…………………….หน่วยงาน…………………………………………….เบอร์โทรศัพท์……………………………......... 
มีความประสงค์จะขออนุญาตยืมอุปกรณ์ห้องโสตทัศนศึกษาเพ่ือ……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ในวันที่……...เดือน……………..…….พ.ศ...............และจะส่งคืนในวันที่..........เดือน........................พ.ศ............... 
 ในการนี้  ข้าพเจ้าขอความอนุเคราะห์  ดังนี้ 
๑. .................................................................. .............................................................. 
๒. ........................................................................................................................... ..... 
๓. ................................................................................................................................ 
 ซึ่งข้าพเจ้าได้ทราบและท าความเข้าใจระเบียบโรงเรียนเบญจมานุสรณ์  ว่าด้วยการยืมอุปกรณ์ห้อง
โสตทัศนศึกษา เป็นอย่างดีแล้ว และยินดีที่จะปฏิบัติตามระเบียบนั้นทุกประการ  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      ลงชื่อ.................................................ผู้ขอยืมอุปกรณ์ 
            (.................................................) 
 
ความเห็นของหัวหน้างานโสตทัศนศึกษา  ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  มีอุปกรณ์            ไม่มีอุปกรณ์    เห็นควรอนุญาต            ไม่เห็นควรอนุญาต  

ลงชื่อ...........................................................      ลงชื่อ........................................................... 
           (นายนิธิกร   พานทอง)                    (นายศักดิ์ระพี   นกน้อย) 
          หัวหน้างานโสตทัศนศึกษา                  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 

       อนุญาต            ไม่อนุญาต   

                 ลงชื่อ............................................................ 
                     (นายเสนอ   นวนกระโทก)    

    ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 
 



 
 

ลงชื่อ.............................................ผู้ส่งคืน   ลงชื่อ.................................................ผู้รับคืน 
  (……………………………………………..)       (………………………………………………) 
  ……….……/………….……./……….……        ……….……/………………./………….… 
 
 

  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนเบญจมานุสรณ์  จังหวัดจันทบุรี 

ที่ .......................วันที่……………………….........……........ 

เร่ือง    ขอใช้บริการสร้างและซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ จังหวัดจันทบุรี 

 ด้วย ข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง..........................................         
งาน.........................................กลุ่มสาระการเรียนรู้.................................... .......กลุ่ม...........................................            
มีความประสงค์ท่ีจะ       สรา้ง       ปรับปรุง        ซ่อมบ ารุง บริเวณ........................................................ .....         
ห้อง........................................อาคาร.......................................อ่ืนๆ......................................................................  
รายละเอียดที่ขอใช้บริการ..................................................................................................... ...............................  
............................................................................................................................. ................................................. 

 ทั้งนี้ ขอให้ด าเนินการภายในวันที่..........เดือน..........................พ.ศ. .............. เวลา................        
เนื่องจาก.................................................................................................................... ........................................... 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

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

ต าแหน่ง..................................................... 

 

ความคิดเห็นหัวหน้างานอาคารสถานที่ 
 ด าเนินการตามปกติ       ไม่สามารถด าเนินการได้ แจ้งงานพัสดุ 
.................................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………. 

ลงชื่อ................................................ 
                              (นายโกเมศ  ศรีประมาณ) 

     หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ทราบ 
................................................................................................. 
................................................................................................. 
................................................................................................. 
                   ลงชื่อ.............................................. 

       (นางสาวณัฎฐิญา  สุขเสงี่ยม) 
   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงานงบประมาณ      



 
 

 ความคิดเห็นหัวหน้างานพัสดุ 
 ทราบ 
................................................................................................................ 
................................................................................................................ 
................................................................................................................ 

ลงชื่อ................................................ 
     (นางลักษมณ  สุทธิรัตน์) 

     หัวหน้างานพัสดุ 

           ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
  อนุญาต            ไม่อนุญาต 
.................................................................................................  
.................................................................................................  

               ลงชื่อ..............................................                    
         (นายเสนอ  นวนกระโทก) 

          ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 

       

 

 

     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


