
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

ระเบียบโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ พ.ศ. 2567 

 
  เพ่ือให้การใช้อาคารสถานที่สำหรับนักเรียน ครู บุคลากร และหน่วยงานราชการ ประชาชนทั่วไป  
เป็นไปด้วย ความเรียบร้อย สะดวกต่อการดูแลรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ สนองนโยบายการใช้
สาธารณูปโภคอย่างประหยัดและคุ้มค่า สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ 
พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก  จึงวางระเบียบการใช้
อาคารสถานที่ของโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกไว้ดังนี้  

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่  
พ.ศ. 2567” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป  
ข้อ 3 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศอ่ืนใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน  
ข้อ 4 กำหนดระยะเวลาในการใช้อาคารสถานที่ ดังนี้ นอกเหนือจากนี้ ต้องทำหนังสือขออนุญาตและ 

ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษา  
ข้อ 5 นักเรียนต้องปฏิบัติในการใช้อาคารสถานที่ ดังนี้  

5.1 ห้ามขีดเขียน ทำลายโต๊ะ เก้าอ้ี ประตู หน้าต่าง ฝาผนังของอาคาร สิ่งปลูกสร้าง ตลอดจนวัสดุ 
อุปกรณ์และครุภัณฑ์ทุกประเภทในโรงเรียน หากมีความเสียหายเกิดข้ึน นักเรียนจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ ชดใช้ 
ค่าเสียหายตามความเป็นจริง 

5.2 ห้ามนักเรียนนำอาหารและเครื่องดื่มทุกชนิดขึ้นไปรับประทานบนอาคารเรียน (ยกเว้นน้ำดื่ม) 
5.3 ห้ามใช้ห้องเรียนในวันหยุด โดยไม่ได้รับอนุญาต 
5.4 นักเรียนต้องช่วยกันรักษาความสะอาดของบริเวณโรงเรียน ทิ้งขยะลงในภาชนะท่ีทางโรงเรียน 

จัดไว้ 
  ข้อ 6 ครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความประสงคจ์ะขอใช้อาคารสถานที่ นอกเหนือจากเวลาที่
กำหนดใหท้ำบันทึกขอใช้อาคารสถานที่ ฝ่ายงานอาคารสถานที่ กลุ่มบริหารทั่วไป และเมื่อได้รับอนุญาตจาก
ผู้บริหารโรงเรียนแล้วต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและระเบียบของโรงเรียนโดยเคร่งครัด  

ข้อ 7 หน่วยงานราชการ ที่มีความประสงค์จะขอใช้อาคารสถานที่ ให้จัดทำหนังสือราชการขออนุญาตใช้ 
ตามระเบียบของทางราชการ 

 ข้อ 8 ประชาชนทั่วไป ต้องปฏิบัติในการใช้อาคารสถานที่ ดังนี้  
8.1 บันทึกขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ตามแบบฟอร์มโรงเรียนกำหนด เมื่อได้รับอนุญาตจาก 

หัวหน้าสถานศึกษาแล้วต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ และระเบียบของโรงเรียนโดยเคร่งครัด  



8.2 การใช้อาคารสถานที่ต้องอยู่ในเงื่อนไขของโรงเรียนดังต่อไปนี้  
(1) ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย   
(2) ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมหรือการแสดงใดๆที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือ

ศีลธรรมอนัดีของประชาชน และไม่เกิดผลกระทบที่เป็นอุปสรรคต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของโรงเรียน  
(3) ไม่ใช้อาคารสถานที่ เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมือง  
(4) ไม่ใช้อาคารสถานที่ เพ่ืออย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขอใช้อาคารสถานที่  
(5) ต้องปฏิบัติตามระเบียบแนวปฏิบัติที่หัวหน้าสถานที่ศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

กำหนด 
   8.3 กรณีมีความเสียหายอันเกิดจากการจัดกิจกรรมนั้น ๆ ผู้ขอจะต้องชดใช้ค่าเสียหายและ 
ดำเนินการปรับปรุงซ่อมแซมใหเ้หมือนเดิม  

ข้อ 9 ผู้ขอใช้จะต้องชำระเงินค่าบำรุงสถานที่ ดังนี้  
-  ห้องประชุมมหาชนก      จำนวน     6,000     บาท/วัน  
-  อาคารเอนกประสงค์ (โดมรวมใจรัชดา)   จำนวน      6,000     บาท/วนั  
-  หอประชุมมหาภูมินทร์     จำนวน    20,000     บาท/วนั  
-  หอประชุมมหาราชพฤกษ์   จำนวน      6,000     บาท/วนั 
-  ค่าทำความสะอาด     จำนวน      2,000     บาท/วนั  
-  ค่าประกันวัสดุเสียหาย (คืนให้หลังจากงานเสร็จ)  จำนวน      2,000     บาท/วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

นางสาวทักษิณา  จัตุกูล 

โทร 089 - 9288236 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
นางรัสรินทร์  แพร่งสุวรรณ ์

โทร 089 - 2829350 

 

เจ้าหน้าท่ี  044 – 649007 

e-mail  lrp.br@lrp.ac.th 
สำนักงานธุรการ 

หัวหน้างานอาคาร/สถานที่ 
นายสุเทพ  สหวัฒนชาต ิ

โทร 089 - 8877649 

 

หัวหน้างานยานพาหนะ 
นางสาวสิรินาถ  มุเนียงรัมย์ 

โทร 094 – 026-0563 

 

ติดต่อขอใช้สนามกีฬา 
นายอำนาจ  ศลิปักษา 

โทร 086 - 0023446 

 

หัวหน้างานโรงเรียนและชุมชน 
นางชลนาฏ  โชคสุขเพิ่มทว ี

โทร 095 - 6121713 

 



 

 

 

 

 
 

 
 

       1.  ยินดีชําระเงินคา่บํารุงตามทีส่ถานศึกษากำหนด คือ  
1.1 ค่าน้ำค่าไฟตามความสิ้นเปลอืง       
1.2 ค่าตอบแทนคนงาน/นักการภารโรง    
1.3 ค่าบํารุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรพัย์สินและอุปกรณ์      
1.4 ค่าบํารุงอื่น ๆ (ถ้าม)ี  

2. หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่างๆ เสยีหาย  
ข้าพเจ้ายินดีชดใช ้และซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม  

3. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แลว้ และจะปฏิบัติให้
ถูกต้องตามระเบยีบของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรอืการกระทำใด ๆ อันเป็นการผิด
ระเบียบ ผิดกฎหมาย ยนิดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานที่ดังกลา่วได ้
 

 

 

ลำดับที่ รายการขอใช้บริการ 
ค่าเช่า 

(บาท) 

ค่าประกัน 

(บาท) 
หมายเหตุ 

1  ห้องประชุมมหาชนก 6,000 2,000  
2  อาคารอเนกประสงค์ (โดมรวมใจรัชดา) 6,000 2,000  

3  หอประชุมมหาภูมินทร์ 20,000 2,000  

4  หอประชุมมหาราชพฤกษ์ 6,000 2,000  

อตัราค่าบริการในการขอใช้บริการอาคาร/สถานที่ 

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

หมายเหตุ/ข้อตกลงเบื้องต้น 
 

กรณีหน่วยงานอืน่ๆ/บุคคลภายนอก ให้ติดต่อขอใช้บริการล่วงหน้าอย่างนอ้ย 3 วัน 

อัตราค่าบริการต่อวัน 

ค่าประกันทรัพย์สินสูญหาย/ทรัพย์สินเสียหาย ทางโรงเรียนจะส่งคืนให้หลังจากเสร็จงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอรับบริการกลุ่มบริหารทั่วไป 

  1. ติดต่อขอรับบริการที่ห้องบริหารทั่วไปและรับแบบฟอร์ม 
     การขอใช้บริการด้านต่างๆ 
 

 

  2. บันทึกตามแบบฟอร์ม การขอใช้บริการด้านต่างๆ  

   3. เสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่หรือหัวหน้างานที่มาติดต่อ 

   4. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อพิจารณา 

หมายเหต ุ  กรุณาติดต่อล่วงหน้าอย่างน้อย  3  วัน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

 

   5. เสนอผู้อำนวยการ  เพื่อพิจารณา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใช้สถานท่ี (บุคลากรภายใน) 

 

1. บันทึกการขอใช้อาคารสถานที่ ที่ห้องบริหารทั่วไป 

 

2. บันทึกตามแบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่  

 

3. เสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่ 

 

4. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อพิจารณา 

หมายเหต ุ  กรุณาติดต่อล่วงหน้าอย่างน้อย  3  วัน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

 

5. เสนอผู้อำนวยการ  เพื่อพิจารณา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใช้สถานท่ี 

(หน่วยงานภายนอก) 

 

1. บันทึกการขอใช้อาคารสถานที่ ที่ห้องบริหารท่ัวไป 

 

2. นำหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ บันทึกตามแบบฟอร์ม 

  

 

3. เสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่ 

 

4. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

กล
 

5. เสนอผู้อำนวยการ  เพื่อพิจารณา 

หมายเหต ุ  กรุณาติดต่อล่วงหน้าอย่างน้อย  3  วัน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 



ขั้นตอนการขอใช้บริการจากชุมชน/หน่วยงานภายนอก 

 

1. บันทึกการขอใช้อาคารสถานที่ ที่ห้องบริหารท่ัวไป 

 

2. นำหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ บันทึกตามแบบฟอร์ม 

 

3. เสนอหัวหน้างานชุมชน 

 

4. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

5. เสนอผู้อำนวยการ  เพื่อพิจารณา 

หมายเหต ุ  กรุณาติดต่อล่วงหน้าอย่างน้อย  3  วัน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใช้บริการ 

ซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ 

 

1. บันทึกการขอใช้บริการซ่อมบำรุงตามแบบฟอร์ม  

 

2. เสนอหน่วยงานอาคารสถานที่พิจารณาสั่งการ 

(รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป) 

 

3. ผู้ขอรับการบริการประเมินผลการให้บริการ 

หมายเหต ุ  กรุณาติดต่อล่วงหน้าอย่างน้อย  3  วัน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอยืมวสัดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ ์

 

1. บันทึกการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ที่ห้องบริหารทั่วไป 

 

2. นำหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (กรณีหน่วยงานภายนอก)/    

    บันทึกตามแบบฟอร์ม 

 

3. เสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่ 

 

4. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

กล
 

5. เสนอผู้อำนวยการ  เพื่อพิจารณา 

หมายเหต ุ  กรุณาติดต่อล่วงหน้าอย่างน้อย  3  วัน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอใชร้ถโรงเรียน/รถยนต์ส่วนบุคคล 

 

1. คำสัง่ไปราชการ 

 

2. บันทึกการขอใช้รถตามแบบฟอร์มที่ห้องบริหารทั่วไป 
  

 

 

3. เสนอหัวหน้างานยานพาหนะ 

 

4. เสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

บรหิา
 

5. เสนอผู้อำนวยการ  เพื่อพิจารณา 

หมายเหต ุ  กรุณาติดต่อล่วงหน้าอย่างน้อย  3  วัน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ภาคผนวก 
               (แบบฟอร์มการขอใช้บริการ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก    อำเภอละหานทราย    จังหวัดบุรีรัมย์ 
ที่ ศธ ๐๔๓๑๓.๔๖/..........................................  วันท่ี ……………………………..…………............……………….……..... 

เรื่อง   ขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรยีนไปราชการ 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
ข้าพเจ้า (นาย/ นาง /นางสาว)..........................................................................ตำแหน่ง....................................... 

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภเิษก   อำเภอละหานทราย   จังหวัดบุรรีัมย์   มีความประสงค์ขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียนไปราชการที่
....................................................................................................................................................ตามคำสัง่ที่........................................ 
เพื่อ........................................................................................................................................................................................................ 
ในวันท่ี............เดือน.......................................พ.ศ.................ถึงวันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ..................รวม................วัน  
มีผู้ร่วมเดินทางจำนวน...............คน  ดังนี้  ........................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................... 
ออกจากโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก  เวลา......................น. และกลับถึงโรงเรยีนละหานทรายรชัดาภิเษก  เวลา......................น. 

จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาตและพิจารณา 

      ลงช่ือ ........................................................................ 
           (...........................................................................) 
      เบอร์โทร ................................................................... 

ความคิดเห็นของเจ้าหน้าท่ี 
ให้ใช้รถยนต์ ดังนี ้  รถกระบะ ทะเบียน บค7602 บร         รถตู้ ทะเบียน ม 1952 บร      รถตู้ ทะเบียน นข 3512 บร        

 รถสองแถว ทะเบียน  40-0216 บร      รถยนต์ส่วนตัว  ทะเบียน..................................................    
พนักงานขับรถยนต์ คือ .......................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ ........................................................................ 
                (นางสาวสิรินาถ  มุเนียงรัมย์) 

            หัวหน้างานยานพาหนะโรงเรยีนละหานทรายรัชดาภิเษก 
 

    อนุญาต   ไม่อนุญาต เนื่องจาก ................................................................................................................. 
 

ลงช่ือ ........................................................................ 
                (นางสาวทักษิณา  จัตุกูล) 

        รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบรหิารทัว่ไป 
 
     อนุญาต   ไม่อนุญาต เนื่องจาก ................................................................................................................. 

 

ลงช่ือ ........................................................................ 
                (นายกาญจนพงษ์  ตราชู) 

             ผู้อำนวยการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
 
 
 



 
 

แบบการให้บริการบุคลากรแก่ชุมชน 
        เขียนที่โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

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

เรื่อง   ขอความอนุเคราะหค์รู/บคุลากรทางการศึกษา/นักเรียน 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ........................................................................................................... อาย.ุ.......................... ป ี
อยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่............ถนน.................ตำบล.................................อำเภอ...................................จังหวัด.......................... 
มือถือ.................................................................... มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์   ดังต่อไปนี้ 

(  )   วงโยธวาทิต     จ านวน ................. คน  

(  )   นาฏศิลป์     จ านวน ................. คน  

(  )   ดนตรีไทย     จ านวน ................. คน  

(  )   ดนตรีสากล     จ านวน ................. คน  

(  )   นกัเรียน ระดบัชั้น ม.  .....................................  จ านวน ................. คน  

(  )   ลูกเสือ/เนตรนารี/ยวุกาชาด/บ าเพญ็ประโยชน์  จ านวน ................. คน 

(  )   นกัศึกษาวิชาทหาร      จ านวน ................. คน 

(  )   คุณครู/บคุลากรทางการศึกษา    จ านวน ................. คน 
 เพื่อ ......................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................................
มีกำหนดระยะเวลา ........... วัน ระหว่างวันท่ี ........ เดือน ....................... พ.ศ. ...........ถึงวนัท่ี ........ เดือน ..................... พ.ศ. ........... 

ช่วงเวลา ................................. น. ถึงเวลา ........................................ น. 

ขา้พเจา้ยินดีสนบัสนุนเป็นทุนการศึกษาให้กบักองทนุ ฯ ของโรงเรียนต่อไป 
 

ผู้ยื่นคำขอ 
 
        ลงช่ือ ....................................................................         

                   (..................................................................) 
            เบอร์โทร ............................................................... 
 

ความคิดเห็นหัวหน้างานโรงเรียนและชุมชน 
    เห็นควร      อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ................................................................................... 

            ลงช่ือ .............................................................. 
                         (นางชลนาฏ  โชคสุขเพิ่มทว)ี   
            ............../................................./.....................   

ความคิดเห็นของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
เห็นควร            อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ................................................................................... 

                 ลงช่ือ ............................................................... 
                               (นางสาวทักษิณา  จัตุกูล)   
                      รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
                ............../................................./.....................   

   ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 
                    อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ................................................................................... 

              ลงช่ือ ............................................................... 
                  (นายกาญจนพงษ์  ตราชู) 

               ผู้อำนวยการโรงเรยีนละหานทรายรัชดาภิเษก 
               ............../................................./......................   

 



 
แบบขออนุญาตใช้อาคารสถานที ่ 

(บุคลากรภายในโรงเรียน) 
          เขียนที่โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

    วันท่ี…......…เดือน………….................……….พ.ศ…...………... 
เรื่อง ขออนุญาตใช้สถานท่ี 
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรยีนละหานทรายรัชดาภิเษก 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว )………………………………………..…..…..………………….….ตำแหน่ง .................................................  
ฝ่ายงาน/กลุ่มสาระ……................................................................................……. เบอร์โทรติดต่อ ………..…………….……….…………….…… 
ขอใช้สถานท่ีเพื่อจัดกิจกรรม................................................................................................................................................................... 
มีกําหนดเวลา……..…….วัน    ตั้งแต่วันท่ี………เดือน…….…………….….พ.ศ………….. ถึงวันท่ี….…..เดือน………….……………..พ.ศ…….……..
ช่วงเวลา ...................... น. ถึงเวลา ........................ น.  โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้ อาคาร/สถานท่ี   ประมาณ …………….….…. คน  
มีความประสงค์ขอใช้ อาคาร/สถานที ่  ของโรงเรียนละหานทรายรชัดาภิเษก  ดังต่อไปนี ้

 ห้องประชุมเล็ก (รองรับ 10 – 20 คน)   ห้องประชุมมหาฃนก (รองรับ 200 – 250 คน) 
  หอประชุมมหาภูมินทร์ (รองรบั 400 – 500 คน)  หอประชุมมหาราชพฤกษ์ (รองรับ 600 – 700 คน) 

 โดมรวมใจรัชดา (รองรับ 2,000 – 3,000 คน)  ห้องเกษียณเกษมสันต์ (รองรบั 10 – 20 คน) 
 ห้องเฉลิมพระเกียรติ (รองรับ 20 – 50 คน)   สนามกีฬา  โปรดระบุ .............................................. คน 
 อาคารเรียน โปรดระบุ .............................. คน  อื่น ๆ โปรดระบุ .............................................................  

อุปกรณ์ที่ขอใช ้
 ระบบเครื่องเสียง          ไมโครโฟน         โปรเจ๊คเตอร์ (Projector)         เครื่องฉาย (Visual)         
 โต๊ะ               เก้าอี ้    อื่น ๆ โปรดระบุ .............................................................................................. 
หมายเหตุ/ข้อตกลงเบ้ืองต้น 

1. ข้าพเจ้าจะปฏิบตัิตามระเบียบในการขอใช้อาคาร/สถานท่ี มีการรกัษาความสะอาดของอาคาร/สถานท่ี และจัดเก็บวสัดุ 
อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อยในสภาพเดิม  หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพยส์ินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้  
และซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดมิ  

2. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม ระเบียบของทางราชการ  
หากมีการฝ่าฝืนหรือการกระทำใดๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ผิดกฎหมาย ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานท่ีดังกล่าวได ้

 

ผู้ยื่นคำขอ 
 

     ลงชื่อ .................................................................         
               (..................................................................) 
              ............../................................./..................... 
         เบอร์โทร ................................................................. 

ความคิดเห็นหัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
เห็นควร         อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก .............................................................................. 
 
            ลงชื่อ ........................................................... 
                          (นายสุเทพ   สหวัฒนชาติ)   
             ............../................................./.....................   

ความคิดเห็นของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
เห็นควร          อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก .............................................................................. 

          ลงชื่อ ............................................................... 
                          (นางสาวทักษิณา  จัตุกูล)                                 
             รักษาการรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
             ............../................................./.....................                   

   ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 
                  อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ............................................................................... 

             ลงชื่อ ............................................................... 
                             (นายกาญจนพงษ์  ตราชู) 
                  ผู้อำนวยการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
                   ............../................................./.....................   



 

วัสดุ/อุปกรณ์ที่ขอใช้ 
 ระบบเครื่องเสียง           จำนวน ………………………… เครื่อง    ไมโครโฟน           จำนวน ………………………… ตัว 
 โปรเจ๊คเตอร์ (Projector)    จำนวน ………………………… เครื่อง    เครื่องฉาย (Visual) จำนวน ………………………… เครื่อง        
 โต๊ะ       จำนวน ………………………… ตัว        ผ้าคลุมโต๊ะ      จำนวน ………………………… ตัว 
 เก้าอี ้      จำนวน ………………………… ตัวตัว     ผ้าคลุมเก้าอี ้      จำนวน ………………………… ตัว 
 อื่น ๆ โปรดระบุ ............................................................................................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

แผนผังการจัดสถานที่  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายละเอียดการจัดงานเพ่ิมเติม  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
 

 

 

 

 



แบบขออนุญาตใช้อาคารสถานที ่ 
(หน่วยงานอื่นๆ /บุคคลภายนอก) 

          เขียนที่โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
    วันท่ี….....…เดือน……………..........……….พ.ศ…..….........…... 

เรื่อง ขออนุญาตใช้สถานท่ี 
เรียน ผู้อํานวยการโรงเรยีนละหานทรายรัชดาภิเษก 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว )……………………….........................…………..….อาย…ุ….…..ปี อยู่บ้านเลขท่ี…..……หมู่ที…่…..…… 
ตําบล/แขวง……………....………….อำเภอ/เขต……………………………จังหวัด………………………..เบอรโ์ทรตดิต่อ ......................................... 
สังกัด/หน่วยงาน........................................................ขอใช้สถานท่ีเพือ่จัดกิจกรรม................................................................................. 
มีกําหนดเวลา…………….วัน    ตั้งแต่วันท่ี………เดือน…….…………….พ.ศ………….. ถึงวันท่ี…....…..เดือน………….…………..พ.ศ……….……..
ช่วงเวลา ...................... น. ถึงเวลา ........................ น.  โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้ อาคาร/สถานท่ี   ประมาณ …………….….…. คน 
มีความประสงค์ขอใช้ อาคาร/สถานที ่  ของโรงเรียนละหานทรายรชัดาภิเษก  ดังต่อไปนี ้

 ห้องประชุมเล็ก (รองรับ 10 – 20 คน)   ห้องประชุมมหาฃนก (รองรับ 200 – 250 คน) 
  หอประชุมมหาภูมินทร์ (รองรบั 400 – 500 คน)  หอประชุมมหาราชพฤกษ์ (รองรับ 600 – 700 คน) 

 โดมรวมใจรัชดา (รองรับ 2,000 – 3,000 คน)  ห้องเกษียณเกษมสันต์ (รองรบั 10 – 20 คน) 
 ห้องเฉลิมพระเกียรติ (รองรับ 20 – 50 คน)   สนามกีฬา  โปรดระบุ .............................................. คน 
 อาคารเรียน โปรดระบุ .............................. คน  อื่น ๆ โปรดระบุ .............................................................  

อุปกรณ์ที่ขอใช ้
 ระบบเครื่องเสียง          ไมโครโฟน         โปรเจ๊คเตอร์ (Projector)         เครื่องฉาย (Visual)         
 โต๊ะ               เก้าอี ้    อื่น ๆ โปรดระบุ ..............................................................................................
หมายเหตุ/ข้อตกลงเบ้ืองต้น 
      1.  ยินดีชําระเงินค่าบํารุงตามที่สถานศึกษากำหนด คือ  

    1.1 ค่าน้ำค่าไฟตามความสิ้นเปลือง   1.2 ค่าตอบแทนคนงาน/นักการภารโรง   1.3 ค่ามัดจำการเช่าสถานท่ีล่วงหน้า  
    1.4 ค่าบํารุงอาคารสถานท่ีตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ ์    1.5 ค่าบํารุงอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

2. หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่างๆ เสยีหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ และซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดมิ  
3. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม ระเบียบของทางราชการ  

หากมีการฝ่าฝืนหรือการกระทำใด ๆ อันเป็นการผดิระเบียบ ผิดกฎหมาย ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานท่ีดังกล่าวได ้
 

ผู้ยื่นคำขอ 
 

        ลงชื่อ ....................................................................         
                   (..................................................................) 
           เบอร์โทร ................................................................. 
 

ความคิดเห็นหัวหน้างานอาคารสถานท่ี 
เห็นควร         อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ......................................................................................... 
 

                       ลงชื่อ ........................................................... 
                                   (นายสุเทพ   สหวัฒนชาติ)   
                       ............../................................./.....................   

ความคิดเห็นของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
เห็นควร          อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ......................................................................................... 
 

                 ลงชื่อ ............................................................... 
                               (นางสาวทักษิณา  จัตุกูล)   
                      รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
                ............../................................./.....................   

   ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 
                  อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ......................................................................................... 

                 ลงชื่อ ............................................................... 
                (นายกาญจนพงษ์  ตราชู) 

                  ผู้อำนวยการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
                  ............../................................./.....................   

 



วัสดุ/อุปกรณ์ที่ขอใช้ 
 ระบบเครื่องเสียง           จำนวน ………………………… เครื่อง    ไมโครโฟน           จำนวน ………………………… ตัว 
 โปรเจ๊คเตอร์ (Projector)    จำนวน ………………………… เครื่อง    เครื่องฉาย (Visual) จำนวน ………………………… เครื่อง        
 โต๊ะ       จำนวน ………………………… ตัว        ผ้าคลุมโต๊ะ      จำนวน ………………………… ตัว 
 เก้าอี ้      จำนวน ………………………… ตัวตัว     ผ้าคลุมเก้าอี ้      จำนวน ………………………… ตัว 
 อื่น ๆ โปรดระบุ ............................................................................................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

แผนผังการจัดสถานที่  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายละเอียดการจัดงานเพ่ิมเติม  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 



 
 

แบบขออนุญาตใช้สนามกฬีา  
(บุคลากรภายในโรงเรียน) 

          เขียนที่โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
    วันท่ี….....…เดือน…………...........………….พ.ศ…..…............ 

เรื่อง ขออนุญาตใช้สนามกีฬา 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรยีนละหานทรายรัชดาภิเษก 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว )…………………………………………..…..…..………………….….ตำแหน่ง .............................................  

ฝ่ายงาน/กลุ่มสาระ……..................................................................................……. เบอร์โทรติดต่อ ………..……….……….…………….……… 
มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก  ดังต่อไปนี้ 
       1. ข้าพเจ้าขอใช้......................................................................................................เพื่อ……………………………................…………… 
................................................................................................................................................................................................................ 
มีกําหนดเวลา………….วัน ตั้งแต่วนัท่ี……..…เดือน…………………….พ.ศ………….. ถึงวันท่ี………..เดือน…………………………..พ.ศ……………..
ช่วงเวลา ...................... น. ถึงเวลา ........................ น.   โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้ อาคาร/สถานท่ี   ประมาณ …………….….…. คน 
        2. ข้าพเจ้าจะปฏิบัติตามระเบียบในการขอใช้สถานท่ี มีการรกัษาความสะอาดของสถานท่ี และจัดเก็บวัสดุ อุปกรณต์่าง ๆ  
ให้เรียบร้อยในสภาพเดิม 

  3. หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณต์่าง ๆ เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ และซอ่มแซมให้อยู่ในสภาพเดิม  
        4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม ระเบยีบของทางราชการ  
หากมีการฝ่าฝืนหรือการกระทำใด ๆ อันเป็นการผดิระเบียบ ผิดกฎหมาย ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานท่ีดังกล่าวได ้
 

 

ผู้ยื่นคำขอ 
 
        ลงช่ือ ....................................................................         

                   (..................................................................) 
           เบอร์โทร ................................................................. 
 

ความคิดเห็นหัวหน้างานสถานที(่สนามกีฬา) 
เห็นควร         อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ................................................................................... 
 

                 ลงช่ือ ........................................................... 
                                (นายอำนาจ  ศิลปักษา)   
                  ............../................................./.....................   

ความคิดเห็นของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
เห็นควร          อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ................................................................................... 
 

                 ลงช่ือ ............................................................... 
                               (นางสาวทักษิณา  จัตุกูล)   
                       รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
                ............../................................./.....................   

   ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 
                  อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ................................................................................... 

               ลงช่ือ ............................................................... 
                  (นายกาญจนพงษ์  ตราชู) 

               ผู้อำนวยการโรงเรยีนละหานทรายรัชดาภิเษก 
                 ............../................................./.....................   

 
 
 
 
 



 
 

แบบขออนุญาตใช้สนามกฬีา  
(หน่วยงานอื่นๆ หรือบุคคลภายนอก) 

 

          เขียนที่โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
    วันท่ี….....…เดือน…….............……………….พ.ศ…..….....…... 

เรื่อง ขออนุญาตใช้............................................................ 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรยีนละหานทรายรัชดาภิเษก 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว )………………………………..............................…………..….อายุ……...……..ปี อยู่บ้านเลขที…่…………

หมู่ที…่…..…… ถนน………………ตําบล/แขวง…………..………....………….อําเภอ/เขต……………………….………จังหวัด………………….…………..  
รหัสไปรษณีย์ ......................................... เบอรโ์ทรตดิต่อ ................................................................. 
มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก  ดังต่อไปนี้ 
       1. ข้าพเจ้าขอใช้............................................................................................ เพื่อ……………………………………...........………………… 
................................................................................................................................................................................................................ 
มีกําหนดเวลา………….วัน ตั้งแต่วนัท่ี…………เดือน…………………….พ.ศ………….. ถึงวันท่ี………..เดือน…………………..……..พ.ศ……………..   
ช่วงเวลา ...................... น. ถึงเวลา ........................ น.  โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้ อาคาร/สถานท่ี   ประมาณ …………….….…. คน 
        2.  ยินดีชําระเงินค่าบํารุงตามที่สถานศึกษากำหนด คือ  

 2.1 ค่าน้ำค่าไฟตามความสิ้นเปลอืง   2.2 ค่าตอบแทนคนงาน/นักการภารโรง    2.3 ค่ามัดจำการเช่าสถานท่ีล่วงหน้า 
   2.4 ค่าบํารุงอาคารสถานท่ีตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์    2.5 ค่าบํารุงอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
  3. หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณต์่าง ๆ เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ และซอ่มแซมให้อยู่ในสภาพเดิม  

        4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม ระเบยีบของทางราชการ  
หากมีการฝ่าฝืนหรือการกระทำใด ๆ อันเป็นการผดิระเบียบ ผิดกฎหมาย ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานท่ีดังกล่าวได ้
 

 

ผู้ยื่นคำขอ 
 
        ลงชื่อ ....................................................................         

                   (..................................................................) 
           เบอร์โทร ................................................................. 
 

ความคิดเห็นหัวหน้างานสถานท่ี(สนามกีฬา) 
เห็นควร         อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ......................................................................................... 
 
                       ลงชื่อ ........................................................... 
                                     (นายอำนาจ  ศิลปักษา)   
                       ............../................................./.....................   

ความคิดเห็นของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
เห็นควร          อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ......................................................................................... 
 
                 ลงชื่อ ............................................................... 
                               (นางสาวทักษิณา  จัตุกูล)   
                      รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
                ............../................................./.....................   

   ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 
                  อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ......................................................................................... 

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

                (นายกาญจนพงษ์  ตราชู) 
                  ผู้อำนวยการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
                   ............../................................./.....................   

 
 
 



 
 

แบบแจ้งซ่อมอาคารสถานที ่
ส่วนที่ 1   สำหรับผู้ขอใช้บริการ 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว )……………………………….....……………...........  หมายเลขโทรศัพท์ .............................................. 
กลุ่มสาระ/กลุม่งาน ................................................................................................................................................................................ 
 

รายการที่ประสงค์ให้ซ่อม รายละเอียด 
1.  เคร่ืองใช้ไฟฟ้า  
 หลอดไฟ       พัดลม       เครื่องปรับอากาศ  
 ปริ๊นเตอร์      โทรศัพท์    เครื่องทำน้ำเย็น   
 อื่นๆ ระบุ ................................................................................. 
2. ประปา/สุขาภิบาล 
 ท่อประปา        ก๊อกน้ำ         หัวฉีดชำระ 
 ระบบชักโครก   ระบบน้ำทิ้ง    ระบบกำจัดสิ่งปฏิกลู   
 อื่นๆ ระบุ ................................................................................. 
3. ไม้/ปูน/เหล็ก/ผ้า 
 โต๊ะ      เก้าอี้       ตู้   ประตู      หน้าต่าง   
 ลูกบิด/กลอน   เพดาน/หลังคา  พื้น/ผนัง  ม่าน/มู่ลี ่
 อื่นๆ ระบุ ................................................................................. 
4. ถนน/สนาม ระบุ ...................................................................... 
5. เคร่ืองจักร/เคร่ืองยนต์ ระบุ ...................................................... 
6. อื่นๆ โปรดระบุ ......................................................................... 

 
หมายเลขครภุัณฑ์ (ถ้ามี) ...................................................................... 
หมายเลขห้อง ....................................... อาคาร .................................. 
บริเวณสถานท่ี ..................................................................................... 
......................................................................................................... 
ลักษณะการชำรดุ/ความต้องการให้ซ่อม 
.............................................................................................................. 
.............................................................................................................. 
.............................................................................................................. 
.............................................................................................................. 
.............................................................................................................. 
.............................................................................................................. 
.............................................................................................................. 
.............................................................................................................. 
.............................................................................................................. 

 

ส่วนที่ 2   เสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่พิจารณาสั่งการ 
 

ผู้ยื่นคำขอ 
 
        ลงช่ือ ....................................................................         

                   (..................................................................) 
           เบอร์โทร ................................................................. 
 

ความคิดเห็นหัวหน้างานสถานที ่
เห็นควร         อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ................................................................................... 
 

               ลงช่ือ ........................................................... 
                                (สุเทพ  สหวัฒนชาติ)   
               ............../................................./.....................   

ความคิดเห็นของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
เห็นควร          อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ................................................................................... 
 

              ลงช่ือ ............................................................... 
                             (นางสาวทักษิณา  จัตุกูล)   
                      รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
                ............../................................./.....................   

   ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 
                  อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก .................................................................................. 

                ลงช่ือ ............................................................... 
                  (นายกาญจนพงษ์  ตราชู) 

                 ผู้อำนวยการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
                  ............../................................./.....................   

 

 



ส่วนที่ 3  สำหรับ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 

แบบรายงานผลปฏิบัติงาน 
 เมื่องานเสร็จให้เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการกรอกข้อมูลรายละเอยีดการปฏบิัติงานท่ีได้รบัมอบหมายส่งหัวหนา้งานอาคารสถานท่ี 
ดังนี ้

เริ่มด าเนินการวนัท่ี ...................................... เวลา ........................... ก าหนดเสรจ็วนัท่ี ..................................... เวลา..................... 

ผูร้บัใบแจง้งาน .............................................. วนัท่ีรบัใบแจง้งาน ................................ ผูอ้นมุตังิาน .............................................. 
อธิบาย/รายละเอียด อปุกรณ ์ จ านวน ราคา 

    

   

   

   

   

   

   

ชม. ท างาน .......................... ชม. 
ใชแ้รง ............... วนั ............ ชม. 

ค่าแรง .................................... บาท 

รวมทัง้สิน้ ............................... บาท 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 4  สำหรับผู้รับบริการประเมินรับงาน 

แบบประเมินผลการให้บริการ 

ขอความร่วมมือจากผู้รับบริการ โปรดกรอกแบบประเมินผลการใหบ้ริการดา้นล่าง แล้วส่งให้กับหัวหน้างานอาคารสถานท่ี หรืออาจ
มอบให้กับเจ้าหน้าทีผู่้ให้บริการ ตามแต่ท่านเห็นว่าวิธีใดเหมาะสม เพื่อใหท้างกลุ่มงานใช้เป็นข้อมูล สำหรับปรับปรุง/พัฒนาการ
ให้บริการต่อไป 
1 . ระยะเวลาการให้บริการ การตรงเวลานัดหมาย  ความเหมาะสมของระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานจนงานแล้วเสร็จ 

 ควรปรับปรุง   พอใช้   ด ี   ดีมาก  
2. การให้บริการของเจ้าหนา้ที่ มีความสุภาพ  กระตือรือรัน   เอาใจใส่ และมีความรับผดิชอบ  

 ควรปรับปรุง   พอใช้   ด ี   ดีมาก  
3 . ความพึงพอใจต่อผลงาน งานแล้วเสร็จ  ครบถ้วน ถูกต้อง  ได้คณุภาพ และตรงความต้องการ 

 ควรปรับปรุง   พอใช้   ด ี   ดีมาก  
4. ข้อเสนอแนะอื่นๆ ถ้ามี .................................................................................................................................................................. 
 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ .......................................................... ผูป้ฏิบตัิงาน ลงชื่อ .......................................................... ผูป้ฏิบตัิงาน 

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

ลงชื่อ .......................................................... ผูป้ฏิบตัิงาน ลงชื่อ .......................................................... ผูป้ฏิบตัิงาน 

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

 

ลงชื่อ .......................................................... ผูร้บับรกิาร 

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

 

 

 



 

 

ใบยืมวัสดุและอุปกรณ์ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

เขียนที่โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
    วันท่ี…........…เดือน………………..………….พ.ศ…..………….... 

 

ข้าพเจ้า ................................................................................................................ตำแหน่ง .................................................................. 
กลุ่มสาระ/กลุม่งาน ...........................................................................................เบอรโ์ทรศัพท์............................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมวสัด/ุอุปกรณ์ดังต่อไปนี้ เพื่อใช้ในงาน .................................................................................................................. 
 

ลำดับที ่ รายการ จำนวน รหัสวัสดุ/อุปกรณ์ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า จะดูแลรักษาวัสดุ/อุปกรณ์ที่ยมืเป็นอย่างดี   โดยหากมีความเสียหายใด ๆ หรือมกีารสญูหายเกดิขึ้น 
ข้าพเจ้าจะขอรับผิดชอบท้ังหมดทกุกรณไีม่มเีงื่อนไข  โดยจักทำการซ่อมแซมให้ใช้การได้ดังเดิม หรือจดัหาทดแทนให้ครบตามจำนวน 

ที่ยืมในกรณมีีการสูญหายเกิดขึ้น 

 

  ลงช่ือ ............................................................ ผูส้่งมอบวัสดุ/อุปกรณ์ 
         (...........................................................) 
         ............/............................/................. 

 

    ลงช่ือ ............................................................ ผู้รับวสัดุ/อุปกรณ์ 
           (...........................................................) 
            ............/............................/................. 
 

 

   ลงช่ือ ............................................................ ผูร้ับวัสดุ/อุปกรณ์คนื 

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

 

    ลงช่ือ ............................................................ ผู้ส่งวัสดุ/อุปกรณ์คนื 

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



 
 

ใบยืมครุภัณฑ์ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

เขียนที่โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
    วันท่ี….....…เดือน…………………….พ.ศ…..……... 

 

ข้าพเจ้า ..................................................................................................................ตำแหน่ง .................................................................. 
กลุ่มสาระ/กลุม่งาน ...........................................................................................เบอรโ์ทรศัพท์............................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมครุภณัฑด์ังต่อไปนี้ เพื่อใช้ในงาน .......................................................................................................................... 
 

ลำดับที ่ รายการ จำนวน รหัสครุภัณฑ์ 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า จะดูแลรักษาวัสดุ/อุปกรณ์ที่ยมืเป็นอย่างดี   โดยหากมีความเสียหายใด ๆ หรือมกีารสญูหายเกดิขึ้น 
ข้าพเจ้าจะขอรับผิดชอบท้ังหมดทกุกรณไีม่มเีงื่อนไข  โดยจักทำการซ่อมแซมให้ใช้การได้ดังเดิม หรือจดัหาทดแทนให้ครบตามจำนวน 

ที่ยืมในกรณมีีการสูญหายเกิดขึ้น 

 

  ลงช่ือ ............................................................ ผูส้่งมอบครภุัณฑ์ 
         (...........................................................) 
         ............/............................/................. 

 

    ลงช่ือ ............................................................ ผู้รับครุภณัฑ์ 
           (...........................................................) 
            ............/............................/................. 
 
 

ลงช่ือ ............................................................ ผู้รบัครภุัณฑ ์

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

ลงช่ือ ............................................................ ผูส้่งครุภณัฑ์ 
           (...........................................................) 
            ............/............................/................. 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 


