
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารทัว่ไป 



 
 
 
 
 

 

คํานํา 

คู่มือการให้บริการผู้มาติดต่อขอใช้อาคารสถานท่ี ครุภัณฑโ์รงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ ของกลุ่มบริหาร 
ทั่วไปฉบับนี้ เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดทําขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
ตามมาตรฐาน การปฏิบัติงานโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ หากมีความคลาดเคล่ือนในข้อความของคู่มือประการใด 
กลุ่มบริหารทั่วไปขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้อง สมบูรณ์ต่อไป 

         

กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

สารบัญ 

คํานํา           ก 

สารบัญ           ข 

1.การขอใช้อาคารสถานที่         1 

- หอประชุม         2 

- ห้องประชุมสุริยเทพ        3 

- อาคารเรียน         4 

2. การขอยืมวัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์       5 

3. การมาติดต่อราชการ         6 

4. ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการใช้ อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553   7 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  

 5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 12 

 หมวด 2 การยืม ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ 
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กลุ่มบริหารทั่วไป 

กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ อําเภอคลองท่อม จังหวัดกระบี่ มีภาระกิจการให้ 
บริการประชาชน หรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน จํานวน 3 ภารกิจ ดังนี้ 

   การขอใช้อาคารสถานที่ 

-  หอประชุมโรงเรียน 
-  หอประชุมสุริยเทพ 
-  อาคารเรียน 

    การของยืมวัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์  

  การมาติดต่อราชการ 
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       Flow Chart แสดงวิธีการข้ันตอนการขอใช้อาคารสถานที่ (หอประชุมใหญ่)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ 
พิจารณา/สั่งดำเนินการ 

 

นำเรื่องขึ้นเสนอ 
เพ่ือพิจารณา/สั่งดำเนินการ 

(1 วัน) 
 

ผู้ขอใช้สถานที่                                    
ยื่นเอกสารแบบขอใชอ้าคารสถานที่ 

(ก่อนใช้ 5 วัน) 

รับเรื่อง 
งานอาคารสถานที่ 

 

นำเรื่องขอใช้สถานที่เข้าที่ประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที่วางแผน จัดเตรียมวสัด ุอปุกรณ ์

(1 วัน) 
 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกิจกรรม 
ผู้ขอใช้สถานที่เขียนข้อคิดเห็น เสนอแนะ 

บุคลากรฝ่ายสถานที่สรุปการดำเนินงาน 
รายงานให้ผอ.โรงเรียนทราบ 

30 นาที 
 

30 นาที 
 

30 นาที 
 

ฉ

ฉ 

30 นาที 
 

แจ้งผลการขอใช้สถานที่ 
งานอาคารสถานที่ 
(หลังยื่นเรื่อง 1 วัน) 

 
ฉ

ฉ 

**มีค่าธรรมเนียม/ไม่มีค่าธรรมเนียม ตามวัตถุประสงค์การขอใชอ้าคารสถานที่** 
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       Flow Chart แสดงวิธีการข้ันตอนการขอใช้อาคารสถานที่ (ห้องสุริยเทพ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

ผู้อำนวยการโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ 
พิจารณา/สั่งดำเนินการ 

 

นำเรื่องขึ้นเสนอ 
เพ่ือพิจารณา/สั่งดำเนินการ 

(1 วัน) 
 

ผู้ขอใช้สถานที่                                    
ยื่นเอกสารแบบขอใชอ้าคารสถานที่ 

(ก่อนใช้ 5 วัน) 

รับเรื่อง 
งานอาคารสถานที่ 

 

นำเรื่องขอใช้สถานที่เข้าที่ประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที่วางแผน จัดเตรียมวสัด ุอปุกรณ ์

(1 วัน) 
 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกิจกรรม 
ผู้ขอใช้สถานที่เขียนข้อคิดเห็น เสนอแนะ 

 

บุคลากรฝ่ายสถานที่สรุปการดำเนินงาน 
รายงานให้ผอ.โรงเรียนทราบ 

30 นาที 
 

30 นาที 
 

30 นาที 
 

ฉ

ฉ 

30 นาที 
 

แจ้งผลการขอใช้สถานที่ 
งานอาคารสถานที่ 
(หลังยื่นเรื่อง 1 วัน) 

 
ฉ

ฉ 

**มีค่าธรรมเนียม/ไม่มีค่าธรรมเนียม ตามวัตถุประสงค์การขอใชอ้าคารสถานที่** 
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  Flow Chart แสดงวิธีการขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ (อาคารเรียน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ 
พิจารณา/สั่งดำเนินการ 

 

นำเรื่องขึ้นเสนอ 
เพ่ือพิจารณา/สั่งดำเนินการ 

(1 วัน) 
 

ผู้ขอใช้สถานที่                                    
ยื่นเอกสารแบบขอใชอ้าคารสถานที่ 

(ก่อนใช้ 5 วัน) 

รับเรื่อง 
งานอาคารสถานที่ 

 

นำเรื่องขอใช้สถานที่เข้าที่ประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที่วางแผน จัดเตรียมวสัด ุอปุกรณ ์

(1 วัน) 
 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกิจกรรม 
ผู้ขอใช้สถานที่เขียนข้อคิดเห็น เสนอแนะ 

(10 นาที) 
 

บุคลากรฝ่ายสถานที่สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให้ผอ.โรงเรียนทราบ 

30 นาที 
 

30 นาที 
 

30 นาที 
 

ฉ

ฉ 

30 นาที 
 

แจ้งผลการขอใช้สถานที่ 
งานอาคารสถานที่ 
(หลังยื่นเรื่อง 1 วัน) 

 
ฉ

ฉ 

** ไม่มีค่าธรรมเนียม ** 
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       Flow Chart ขั้นตอนการขอยืมวัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ 
พิจารณา/สั่งดำเนินการ 

 

นำเรื่องขึ้นเสนอ 
เพ่ือพิจารณา/สั่งดำเนินการ 

(1 วัน) 
 

ผู้ขอยืมวัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์            
ยื่นหนงัสือการขอยืม 

(ก่อนใช้ 5 วัน) 

รับเรื่อง 
งานอาคารสถานที่ 

 

นำเรื่องขอใช้สถานที่เข้าที่ประชุม/ปรึกษา 
บุคลากรฝ่ายงานสถานที่วางแผน จัดเตรียมวสัด ุอปุกรณ/์ครุภณัฑ ์

(1 วัน) 
 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกิจกรรม 
ผู้ขอยืมวัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์เขียนข้อคิดเห็น เสนอแนะ 

 

บุคลากรฝ่ายสถานที่สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให้ผอ.โรงเรียนทราบ 

30 นาที 
 

30 นาที 
 

30 นาที 
 

ฉ

ฉ 

30 นาที 
 

แจ้งผลการขอยืมวสัด ุอปุกรณ/์ครุภณัฑ ์
งานอาคารสถานที่ 
(หลังยื่นเรื่อง 1 วัน) 

 
ฉ

ฉ 

** ไม่มีค่าธรรมเนียม ** 
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Flow Chart ขั้นตอนการมาติดต่อราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มาติดต่อราชการต้องย่ืนบัตรประจำตัวประชาชน 

ต่อเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยที่ป้อมยามพร้อมแจ้ง 
เรื่องท่ีมาติดต่อ 

 

เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยท่ีป้อมยาม 

เก็บบัตรประชาชนไว้เพ่ือกรอกรายละเอียดข้อมูล 

มแบบฟอร์ม 
 

ผู้มาติดต่อราชการเม่ือเสร็จสิ้นภาระกิจ 
ก่อนออกจากโรงเรียนติดต่อขอรับบัตรประจำตัว
ประชาชน พร้อมเซ็นชื่อรับบัตรคืน 
 

ผู้มาติดต่อราชการเม่ือเสร็จสิ้นภาระกิจ 
ก่อนออกจากโรงเรียนติดต่อขอรับบัตรประจำตัว
ประชาชน พร้อมเซ็นชื่อรับบัตรคืน 
 

ผู้มาติดต่อราชการไม่มีบัตรประจำตัวประชาชน 

สามารถใช้บัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้โดยระบุเลข
ประจำตัวประชาชน 13 หลัก 

หากไม่มีบัตรแสดงตน 
จะไม่อนุญาตให้เข้ามาในบริเวณโรงเรียน 
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ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร 

ว่าดว้ยการยกเลกิระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร ว่าดว้ยการใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษา พ.ศ. ๒๕๕๓ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่๒) 

พ.ศ. ๒๕๖๑ 

พ.ศ. ๒๕๖๖ 

โดยทีเ่ป็นการสมควรยกเลกิระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร ว่าดว้ยการใชอ้าคารสถานที ่

ของสถานศกึษา พ.ศ. ๒๕๕๓ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

อาศยัอํานาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา ๑๒ แหง่พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิาร ราชการกระทรวงศกึษาธกิาร 

พ.ศ. ๒๕๔๖ รฐัมนตรวี่าการกระทรวงศกึษาธกิารจงึวางระเบยีบไว ้ดงัต่อไปนี้ ขอ้ ๑ ระเบยีบนี้เรยีกว่า 

“ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร ว่าดว้ยการยกเลกิระเบยีบ กระทรวงศกึษาธกิาร 

ว่าดว้ยการใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษา พ.ศ. ๒๕๕๓ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่๒) 

๑ 

พ.ศ. ๒๕๖๑ พ.ศ. ๒๕๖๖” 

ขอ้ ๒ ระเบยีบนี้ใหใ้ชบ้งัคบัตัง้แตว่นัถดัจากวนัประกาศเป็นตน้ไป 

ขอ้ ๓ ใหย้กเลกิ 

(๑) ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร ว่าดว้ยการใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษา พ.ศ. ๒๕๕๓ (๒) ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร 

ว่าดว้ยการใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษา (ฉบบัที ่๒) 

พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ประกาศ ณ วนัที ่

มถิุนายน พ.ศ. ๒๕๖๖ 

(นางสาวตรนุีช เทยีนทอง) รฐัมนตรวี่าการกระทรวงศกึษาธกิาร 
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การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
ตามข้อ ๒๐๔ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ กําหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด 
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

๑. ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่ 
กรณีกําหนด 

๒. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด ทั้งนี้ เมื่อครบกําหนดยืม 
ให้ผู้ยืม หรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 

นโยบายการยืมและการคืน ทรัพย์สิน อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ โรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ อําเภอคลองท่อม จังหวัดกระบ่ี จึงกําหนดนโยบายการยืม และคืน 
ทรัพย์สินเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติงานสําหรับการขอยืม/คืนทรัพย์สิน อันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูป และประเภท 
ใช้สิ้นเปลืองสําหรับส่วนราชการภายในโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ อําเภอคลองท่อม จังหวัดกระบ่ี 
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือให้การยืมคืนพัสดุมีมาตรฐานสามารถตรวจสอบได้ 

คำจำกัดความ  
“ทรัพย์สิน/ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทางราชการ 

หรือพัสดุที่ได้มีการจัดซื้อ หรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ อําเภอ
คลองท่อม จังหวัดกระบ่ี รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินน้ันในทางอ่ืน ๆ  เช่น การบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สิน หรือ 
ทรัพย์สินน้ันอยู่ในความครอบครอง ดูแลรักษาของโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ อําเภอคลองท่อม 
จังหวัดกระบ่ี  

“ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การที่โรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ อําเภอคลองท่อม จังหวัดกระบ่ี 
ซึ่งเรียกว่า ผู้ให้ยืมให้บุคคล/หน่วยงานภายนอก ซ่ึงเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินโดยตกลงว่าจะคืนวัสดุ 
ทรัพย์สิน หรือทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้วทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง 
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ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
ในการขอยืมทรัพย์สินของโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ อําเภอคลองท่อม จังหวัดกระบี่ 

ได้แบ่งการยืม ทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
๑. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก การขอใช้หรือยืมใช้ทรัพย์สิน ให้ย่ืนคําขอต่อโรงเรียนคลองท่อม

ราษฎร์รังสรรค์ อําเภอคลองท่อม จังหวัดกระบ่ี ภายในเวลาอันสมควร โดยต้องย่ืนคําขอให้ผู้อํานวยการโรงเรียน  
คลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ เป็นผู้อนุมัติเป็นรายกรณีไปตามความเหมาะสม 

๒. การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ อําเภอคลองท่อม 
จังหวัดกระบ่ี กรณีส่วนราชการภายในขอใช้หรือยืมพัสดุ ให้ทําบันทึกขอยืมทรัพย์สินแล้วส่งบันทึกการขอยืม 
ทั้งนี้ผู้ที่ขอใช้ หรือยืม ใช้ต้องบํารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สิน หรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้นให้เหมือนวิญญูชน 
พึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชํารุดบกพร่อง หรือความเสียหายน้ันตามมูลค่าความเสียหาย 
หรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิม และส่งคืน 
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