
การขออนญุาตใชอ้าคารสถานที� 

คู่มอืการปฏิบติัของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบรหิารทั�วไป โรงเรยีนหัวไทรบาํรุงราษฎร์

การขออนญุาตใชร้ถยนต์ราชการ

การขออนญุาตใชห้อ้งพยาบาล

(สาํหรบัหนว่ยงานภายนอก)



ชื�อกระบวนการ : การขออนุญาตใชร้ถยนต์ราชการ

1 การขออนญุาต ผู�ขอใช�รถยนต�ราชการจะต�องกรอกแบบฟอร�มขออนญุาตใช�รถยนต�
ส�วนกลาง (แบบ 3) ระบรุายละเอยีดการขอใช�รถยนต� และเหตผุลความจาํเป�นในการใช�รถ 

2 การพจิารณา

การจดัรถยนต์และ
พนักงานขบัรถ3

5

4 การใชง้านรถยนต์

การบาํรุงรกัษารถยนต์

ขั�นตอนการปฏิบติังาน เวลาที�ใชดํ้าเนินงาน

5 นาที

5 นาทีผู�มอีาํนาจอนมุตัจิะพจิารณาความเหมาะสมของการขอใช�รถยนต� โดยพจิารณาจากความ
จาํเป�น, ความเร�งด�วน, และความพร�อมของรถยนต�และพนกังานขบัรถยนต�.
หากอนมุตั ิผู�มอีาํนาจจะลงนามในแบบฟอร�มและแจ�งให�ผู�ขอใช�รถทราบ.

5 นาที

ตามระยะเวลา
ทีใ่ช�งาน

1 วนั

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

1.  พระราชบญัญตักิารศกึษาแห�งชาต ิพ.ศ. 2542 และทีแ่ก�ไขเพิม่เตมิ
2.พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2546
3.  ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวี�าด�วยการใช�รถยนต�ของทางราชการ พ.ศ. 2548

เจ�าหน�าทีผู่�ดแูลรถยนต�จะจดัรถยนต�และพนกังานขบัรถยนต�ให�ตามทีไ่ด�รบัอนมุตั.ิ
แจ�งรายละเอยีดการใช�งานให�พนกังานขบัรถทราบ เช�น เส�นทาง, เวลา, และผู�โดยสาร.

พนกังานขบัรถยนต�จะนาํรถยนต�ไปส�งผู�ขอใช�รถยนต�ตามเส�นทางทีก่าํหนด และจะต�องลง
บนัทกึการใช�รถยนต�ตามแบบฟอร�มทีก่าํหนด เมือ่เสรจ็สิน้ภารกจิ ผู�ใช�รถยนต�จะต�องนาํ
รถยนต�กลบัมายงัสถานทีจ่อดรถยนต�ราชการ พนกังานขบัรถยนต�จะต�องบนัทกึการใช�
รถยนต�ตามความเป�นจรงิ
พนกังานขบัรถยนต�มหีน�าทีท่าํความสะอาดรถยนต�และตรวจสอบสภาพรถยนต�เป�นประจาํ
หากพบความผดิปกตหิรอืต�องซ�อมบาํรงุ จะต�องแจ�งให�ผู�มอีาํนาจทราบ

ผูร้บัผดิชอบ : นายสทุธนินท์  ชะนะกิจ กลุ่มบรหิารงานทั�วไป
                         เบอรโ์ทรศัพท์ 081-086-3325



1 การขออนญุาต ผู�ขอใช�อาคารสถานที ่ต�องจดัทาํหนงัสอืขออนญุาต ระบรุายละเอยีด เช�น วนัที,่
เวลา, กจิกรรม นาํหนงัสอื และเอกสารทีเ่กีย่วข�องถงึฝ�ายธรุการของโรงเรยีน

2 การพจิารณา

การอนมุติั3

5

4 ตรวจสอบ

ยนืยนั

6 ดําเนนิการ

ขั�นตอนการปฏิบติังาน เวลาที�ใชดํ้าเนินงาน

10 นาที

ฝ�ายธรุการตรวจสอบหนงัสอืและส�งต�อฝ�ายบรหิารทัว่ไป 5 นาที

ฝ�ายบรหิารทัว่ไปรบัหนงัสอืและตรวจสอบรายละเอยีด 5 นาที

ตรวจสอบตารางใช�อาคารสถานที่

แจ�งผู�ขอใช�อาคารสถานทีเ่พือ่ยนืยนัข�อมลู

กลุ�มบรหิารทัว่ไปดาํเนนิการเตรยีมการ

5 นาที

5 นาที

1 วนั

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
1.  พระราชบญัญตักิารศกึษาแห�งชาต ิพ.ศ. 2542 และทีแ่ก�ไขเพิม่เตมิ
2.ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร ว�าด�วยการใช�อาคารสถานทีข่องสถานศกึษา พ.ศ. 2539
3.  ระเบยีบกระทรวงการคลงัว�าด�วยการบรหิารทรพัย�สนิภาครฐั พ.ศ. 2562

ชื�อกระบวนการ : การขออนุญาตใชอ้าคารสถานที�
ผูร้บัผดิชอบ : นายอธฐิาน  สขุเสนา กลุ่มบรหิารงานทั�วไป
                         เบอรโ์ทรศัพท์ 091-826-3571



1 การติดต่อ ผู�ขอใช�ห�องพยาบาลตดิต�อเจ�าหน�าที ่หรอืครผูู�ควบคมุห�องพยาบาล

2 ลงบนัทึก

3

5

4 การติดตามผล

ขั�นตอนการปฏิบติังาน เวลาที�ใชดํ้าเนินงาน

5 นาที

5 นาทีผู�ขอใช� ลงบนัทกึการเข�าใช�บรกิาร

5 นาที

10 นาที

30 นาที

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

1.  พระราชบญัญตักิารศกึษาแห�งชาต ิพ.ศ. 2542 และทีแ่ก�ไขเพิม่เตมิ
2.  พระราชบญัญตัสิขุภาพแห�งชาต ิพ.ศ. 2550
3.  ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร ว�าด�วยการจดับรกิารสขุภาพในสถานศกึษา พ.ศ. 2561
4.  มาตรฐานสถานศกึษาของสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน (สพฐ.)

การรกัษา

การประเมนิผล

รบัการรกัษาการปฐมพยาบาล ตามอาการ 

ตดิตามผลการปฐมพยาบาล

ประเมนิผลการปฐมพยาบาล หากผู�รบัการรกัษามอีาการนอกเหนอื
จากทีผู่�ดแูลจะสามารถปฐมพยาบาลได� ให�ส�งต�อการรกัษาพยาบาลให�
กบัโรงพยาบาลต�อไป

ชื�อกระบวนการ : การขออนุญาตใชห้้องพยาบาล
ผูร้บัผดิชอบ : นายเสรวีรรธน ์ ธนาวุฒ ิกลุ่มบรหิารงานทั�วไป
                         เบอรโ์ทรศัพท์ 096-703-6065


