
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

คู่มือการให้บริการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

    ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา เขต 32 

 

 

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
 



 
 

ระเบียบโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ พ.ศ. 2562 

 
  เพ่ือให้การใช้อาคารสถานที่ส าหรับนักเรียน ครู บุคลากร และหน่วยงานราชการ ประชาชนทั่วไป เป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย สะดวกต่อการดูแลรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ สนองนโยบายการใช้สาธารณูปโภคอย่าง 
ประหยัดและคุ้มค่า สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ พ.ศ. 2539 โรงเรียนละหาน
ทรายรัชดาภิเษก  จึงวางระเบียบการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกไว้ดังนี้  

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษกว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ พ.ศ. 2562” 
ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป  
ข้อ 3 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศอ่ืนใดซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน  
ข้อ 4 ก าหนดระยะเวลาในการใช้อาคารสถานที่ ดังนี้ นอกเหนือจากนี้ ต้องท าหนังสือขออนุญาตและ 

ได้รับอนุญาต จากหัวหน้าสถานศึกษา  
ข้อ 5 นักเรียนต้องปฏิบัติในการใช้อาคารสถานที่ ดังนี้  

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

5.2 ห้ามนักเรียนน าอาหารและเครื่องดื่มทุกชนิดขึ้นไปรับประทานบนอาคารเรียน (ยกเว้นน้ าดื่ม) 
5.3 ห้ามใช้ห้องเรียนในวันหยุด โดยไม่ได้รับอนุญาต 
5.4 นักเรียนต้องช่วยกันรักษาความสะอาดของบริเวณโรงเรียน ทิ้งขยะลงในภาชนะท่ีทางโรงเรียน 

จัดไว้ 
  ข้อ 6 ครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความประสงคจ์ะขอใช้อาคารสถานที่ นอกเหนือจากเวลาที่ก าหนดให้ 
ท าบันทึกขอใช้อาคารสถานที่ ฝ่ายงานอาคารสถานที่ กลุ่มบริหารทั่วไป และเม่ือได้รับอนุญาตจากผู้บริหารโรงเรียน 
แล้วต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและระเบียบของโรงเรียนโดยเคร่งครัด  

ข้อ 7 หน่วยงานราชการ ที่มีความประสงค์จะขอใช้อาคารสถานที่ ให้จัดท าหนังสือราชการขออนุญาตใช้ 
ตามระเบียบของทางราชการ 

 ข้อ 8 ประชาชนทั่วไป ต้องปฏิบัติในการใช้อาคารสถานที่ ดังนี้  
8.1 บันทึกขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ ตามแบบฟอร์มโรงเรียนก าหนด เมื่อได้รับอนุญาตจาก หัวหน้า

สถานศึกษาแล้วต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ และระเบียบของโรงเรียนโดยเคร่งครัด  
8.2 การใช้อาคารสถานที่ต้องอยู่ในเงื่อนไขของโรงเรียนดังต่อไปนี้  

(1) ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย ๒  



(2) ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมหรือการแสดงใดๆที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรม
อันดีของประชาชน และไม่เกิดผลกระทบที่เป็นอุปสรรคต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของโรงเรียน  

(3) ไม่ใช้อาคารสถานที่ เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมือง  
(4) ไม่ใช้อาคารสถานที่ เพ่ืออย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขอใช้อาคารสถานที่  
(5) ต้องปฏิบัติตามระเบียบแนวปฏิบัติที่หัวหน้าสถานที่ศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ก าหนด 
   8.3 กรณีมีความเสียหายอันเกิดจากการใช้จัดกิจกรรมนั้น ๆ ผู้ขอจะต้องชดใช้ค่าเสียหายและ 
ด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซมใหเ้หมือนเดิม  

ข้อ 9 ผู้ขอใช้จะต้องช าระเงินค่าบ ารุงสถานที่ ดังนี้  
-  ห้องประชุมมหาชนก      จ านวน     2,500     บาท/วัน  
-  อาคารเอนกประสงค์ (โดมรัชดารวมใจ)   จ านวน      6,000     บาท/วนั  
-  หอประชุมมหาภูมินทร์     จ านวน    20,000     บาท/วนั  
-  หอประชุมมหาราชพฤกษ์   จ านวน      5,000     บาท/วนั 
-  ค่าท าความสะอาด     จ านวน      1,000     บาท/วนั  
-  ค่าประกันวัสดุเสียหาย (คืนให้หลังจากงานเสร็จ)  จ านวน      2,000     บาท/วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก    อ าเภอละหานทราย    จังหวัดบุรีรัมย์ 
ที่ ศธ ๐๔๒๖๒.๔๗/................................   วันท่ี …………………………………............……………….……..... 
เรื่อง   ขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรยีนไปราชการ 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
ข้าพเจ้า (นาย/ นาง /นางสาว)..........................................................................ต าแหน่ง....................................... 

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภเิษก   อ าเภอละหานทราย   จังหวัดบุรรีัมย์   มีความประสงค์ขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียนไปราชการที่
....................................................................................................................................................ตามค าสัง่ที่........................................ 
เพื่อ........................................................................................................................................................................................................ 
ในวันท่ี............เดือน.......................................พ.ศ.................ถึงวันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ..................รวม................วัน  
มีผู้ร่วมเดินทางจ านวน...............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 ........................................................................ 
                (นางรัสรินทร์  แพร่งสุวรรณ) 

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

 

ลงช่ือ ........................................................................ 
                (นายสุพจน์  ปานใจนาม) 

        รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบรหิารทัว่ไป 
     อนุญาต   ไม่อนุญาต เนื่องจาก ........................................................................................................................ 

 

ลงช่ือ ........................................................................ 
                (นายประเสริฐชัย  พิสาดรมัย์) 

             ผู้อ านวยการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
 



แบบการให้บริการบุคลากรแก่ชุมชน 

        เขียนที่โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

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

เรื่อง   ขอความอนุเคราะหค์รู/บคุลากรทางการศึกษา/นักเรียน 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ........................................................ นามสกลุ ............................................ อายุ........................ ป ี
อยู่บ้านเลขที่................หมู่ที่.............ถนน.......................ต าบล.....................................อ าเภอ..................................จังหวัด...................... 
มือถือ..................................................... มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์   ดังต่อไปนี้ 

(  )   วงโยธวาทิต/นาฏศิลป์/ดนตรีไทย/ดนตรีสากล จ านวน ................. คน  

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

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

(  )   นกัศึกษาวชิาทหาร      จ านวน ................. คน 

(  )   คุณครู/บุคลากรทางการศึกษา    จ านวน ................. คน 
 เพื่อ ............................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................................
มีก าหนดระยะเวลา ........... วัน ระหว่างวันท่ี .......... เดือน ........................ พ.ศ. ............ถึงวนัท่ี ........... เดือน ..................... พ.ศ. ........... 

ขา้พเจา้ยนิดีสนบัสนุนเป็นทุนการศึกษาใหก้บักองทุน ฯ ของโรงเรียนต่อไป 
 

ผู้ยื่นค าขอ 
 

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

ความคดิเห็นหัวหน้างานโรงเรียนและชุมชน 
    เห็นควร      อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ......................................................................................... 

                       ลงช่ือ ........................................................... 
                                     (นายทวีศักดิ์  ทวันเวทย์)   
                       ............../................................./.....................   

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

                 ลงช่ือ ............................................................... 
                               (นายสุพจน์  ปานใจนาม)   
                      รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
                ............../................................./.....................   

   ความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
                    อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ......................................................................................... 

                 ลงช่ือ ............................................................... 
                             (นายประเสริฐชัย  พิสาดรัมย์)   
                  ผู้อ านวยการโรงเรยีนละหานทรายรัชดาภิเษก 
                   ............../................................./......................   

 
 



แบบขออนุญาตใช้อาคารสถานที ่
          เขียนที่โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

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

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

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรยีนละหานทรายรัชดาภิเษก 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว )……………………………….....……………นามสกุล ............................…………..….อายุ……...........……..ปี  

อยู่บ้านเลขที…่…………หมู่ที…่…..…… ถนน………………ต าบล/แขวง…………..……...….....………….อ าเภอ/เขต………………………………….………..
จังหวัด…………………………………….……………..  เบอร์โทรติดต่อ ................................................................. 
มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก  ดังต่อไปนี ้

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ี เพื่อ…………………………..................................................……………………………………………… 
...................................................................................................................................................................................................................... 
มีก าหนดเวลา………….วัน ตั้งแต่วนัท่ี……………เดือน……………………….พ.ศ………….. ถึงวันท่ี………..เดือน…………………………..พ.ศ……………..
โดยมีบคุคลที่จะมาร่วมใช้ อาคาร/สถานท่ี   ประมาณ …………...………. คน  

2.  ยินดีช าระเงินค่าบ ารุงตามที่สถานศึกษาก าหนด คือ  
2. 1 ค่าน้ าค่าไฟตามความสิ้นเปลอืง  

2.2 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง    
   2.3 ค่าบ ารุงอาคารสถานท่ีตลอดถงึการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์    

2.4 ค่าบ ารุงอ่ืน ๆ ( ถ้ามี )  
3. หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสยีหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ และซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดมิ  
4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม ระเบียบของทางราชการ  

หากมีการฝ่าฝืนหรือการกระท าใด ๆ อันเป็นการผดิระเบียบ ผิดกฎหมาย ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานท่ีดังกล่าวได้ 
 

ผู้ยื่นค าขอ 
 

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

ความคิดเห็นหัวหน้างานอาคารสถานที ่
เห็นควร         อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ......................................................................................... 
 

                       ลงช่ือ ........................................................... 
                                   (นายสุเทพ   สหวัฒนชาติ)   
                       ............../................................./.....................   

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

                 ลงช่ือ ............................................................... 
                               (นายสุพจน์  ปานใจนาม)   
                      รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
                ............../................................./.....................   

   ความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
                  อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ......................................................................................... 

                 ลงช่ือ ............................................................... 
                             (นายประเสริฐชัย  พิสาดรัมย์)   
                  ผู้อ านวยการโรงเรยีนละหานทรายรัชดาภิเษก 
                   ............../................................./.....................   

 



แบบขออนุญาตใช้สนามกฬีา 
          เขียนที่โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 

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

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

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรยีนละหานทรายรัชดาภิเษก 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว )……………………………….....……………นามสกุล ............................…………..….อายุ……...........……..ปี  

อยู่บ้านเลขที…่…………หมู่ที…่…..…… ถนน………………ต าบล/แขวง…………..……...….....………….อ าเภอ/เขต………………………………….………..
จังหวัด…………………………………….……………..  เบอร์โทรติดต่อ ................................................................. 
มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก  ดังต่อไปนี ้

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ี เพื่อ…………………………..................................................……………………………………………… 
...................................................................................................................................................................................................................... 
มีก าหนดเวลา………….วัน ตั้งแต่วนัท่ี……………เดือน……………………….พ.ศ………….. ถึงวันท่ี………..เดือน…………………………..พ.ศ……………..
โดยมีบคุคลที่จะมาร่วมใช้ อาคาร/สถานท่ี   ประมาณ …………...………. คน  

2.  ยินดีช าระเงินค่าบ ารุงตามที่สถานศึกษาก าหนด คือ  
2. 1 ค่าน้ าค่าไฟตามความสิ้นเปลอืง  

2.2 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง    
   2.3 ค่าบ ารุงอาคารสถานท่ีตลอดถงึการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์    

2.4 ค่าบ ารุงอ่ืน ๆ ( ถ้ามี )  
3. หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสยีหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ และซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดมิ  
4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม ระเบียบของทางราชการ  

หากมีการฝ่าฝืนหรือการกระท าใด ๆ อันเป็นการผดิระเบียบ ผิดกฎหมาย ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานท่ีดังกล่าวได้ 
 

ผู้ยื่นค าขอ 
 

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

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

                       ลงช่ือ ........................................................... 
                                     (นายอ านาจ  ศิลปักษา)   
                       ............../................................./.....................   

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

                 ลงช่ือ ............................................................... 
                               (นายสุพจน์  ปานใจนาม)   
                      รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
                ............../................................./.....................   

   ความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
                  อนุญาต          ไม่อนุญาต   
เนื่องจาก ......................................................................................... 

                 ลงช่ือ ............................................................... 
                             (นายประเสริฐชัย  พิสาดรัมย์)   
                  ผู้อ านวยการโรงเรยีนละหานทรายรัชดาภิเษก 
                   ............../................................./.....................   

 



แบบแจ้งซ่อมอาคารสถานที ่
ส่วนที่ 1   ส าหรับผู้ขอใช้บริการ 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว )……………………………….....……………...........  กลุ่มสาระ/กลุ่มงาน .................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์ ....................................................................................... 

รายการที่ประสงค์ให้ซ่อม รายละเอียด 

1.  เคร่ืองใช้ไฟฟ้า  
 หลอดไฟ       พัดลม       เครื่องปรับอากาศ  
 ปริ๊นเตอร์      โทรศัพท์    เครื่องท าน้ าเย็น   
 อื่นๆ ระบุ ............................................................................. 
2. ประปา/สุขาภิบาล 
 ท่อประปา        ก๊อกน้ า         หัวฉีดช าระ 
 ระบบชักโครก   ระบบน้ าทิ้ง    ระบบก าจัดสิ่งปฏิกลู   
 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 ................................................................................. 
......................................................................................................... 
ลักษณะการช ารดุ/ความต้องการให้ซ่อม 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 
......................................................................................................... 

 

       ลงช่ือ ................................................................. ผู้ขอรับบริการ 
          (.......................................................................) 
       .................../............................................/....................... 
ส่วนที่ 2   เสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่พิจารณาสั่งการ 
 มอบหมายให ้(นาย/นาง/นางสาว )……………………………….....……………..............................................................  
ด าเนินการดังนี้ .............................................................................................................................................................................................. 
........................................................................................................................................................................................................................ 

...............................................................................................................................................................................และรายงานผลปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

ลงช่ือ .............................................................. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

                 (นายสุพจน์  ปานใจนาม) 
         รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

      ................../............................./..................... 
 



ส่วนที่ 3  ส าหรับ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 

แบบรายงานผลปฏบัติงาน 
 เมื่องานเสร็จให้เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการกรอกข้อมูลรายละเอยีดการปฏบิัติงานท่ีได้รบัมอบหมายส่งหัวหนา้งานอาคารสถานท่ี ดังนี้ 
เริม่ด  ำเนินกำรวนัท่ี ...................................... เวลำ ........................... ก ำหนดเสรจ็วนัท่ี ..................................... เวลำ..................... 

ผูร้บัใบแจง้งำน .............................................. วนัท่ีรบัใบแจง้งำน ................................ ผูอ้นมุตัิงำน .............................................. 
อธิบำย/รำยละเอียด อปุกรณ ์ จ ำนวน รำคำ 

    

   

   

   

   

   

   

ชม. ท ำงำน .......................... ชม. 
ใชแ้รง ............... วนั ............ ชม. 

คำ่แรง .................................... บำท 

รวมทัง้สิน้ ............................... บำท 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 4  ส าหรับผู้รับบริการประเมินรับงาน 

แบบประเมินผลการให้บริการ 

ขอความร่วมมือจากผู้รับบริการ โปรดกรอกแบบประเมินผลการใหบ้ริการดา้นล่าง แล้วส่งให้กับหัวหน้างานอาคารสถานท่ี หรืออาจมอบ
ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ตามแต่ท่านเห็นว่าวิธีใดเหมาะสม เพื่อให้ทางกลุ่มงานใช้เป็นข้อมูล ส าหรบัปรับปรุง/พัฒนาการให้บริการ
ต่อไป 
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 .................................................................................................................................................................. 
 

 

 

ลงช่ือ .......................................................... ผูป้ฏิบตัิงำน ลงช่ือ .......................................................... ผูป้ฏิบตัิงำน 

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

ลงช่ือ .......................................................... ผูป้ฏิบตัิงำน ลงช่ือ .......................................................... ผูป้ฏิบตัิงำน 

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

 

ลงช่ือ .......................................................... ผูร้บับรกิำร 

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

 

 

 



ใบยืมวัสดุและอุปกรณ์ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

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

 

ข้าพเจ้า ......................................................................................................................ต าแหน่ง .................................................................. 
กลุ่มสาระ/กลุม่งาน ................................................................................................เบอร์โทรศัพท์............................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมวสัด/ุอุปกรณ์ดังต่อไปนี้ เพื่อใช้ในงาน ....................................................................................................................... 
 

ล าดับที ่ รายการ จ านวน รหัสครุภัณฑ์ 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า จะดูแลรักษาวัสดุ/อุปกรณ์ที่ยมืเป็นอย่างดี   โดยหากมีความเสียหายใด ๆ หรือมกีารสญูหายเกดิขึ้น 
ข้าพเจ้าจะขอรับผิดชอบท้ังหมดทกุกรณไีม่มเีงื่อนไข  โดยจักท าการซ่อมแซมให้ใช้การได้ดังเดิม หรือจดัหาทดแทนให้ครบตามจ านวน 

ที่ยืมในกรณมีีการสูญหายเกิดขึ้น 

 

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

 

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

 

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

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

 

    ลงช่ือ ............................................................ ผู้ส่งวัสดุ/อปุกรณ์คนื 

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

 



 

รักศักดิ์ศรี มีคุณธรรม 
น าวิชาการ สืบสานงานพระราชด าริ 

อัตลักษณ์ ใฝ่ด ีใฝ่รู้ อยู่อย่างพอเพียง 
คติธรรม  น สิยา โลก วฑฒ โน  "อย่าเป็นคนรกโลก" 
ปรัชญา   ประพฤติดี วิชาดี กีฬาเด่น เน้นคุณธรรม 

 ค าขวัญ 

ลรภ 

ค าขวัญโรงเรียน ลูกรัชดาต้อง ขยัน  ซื่อสัตย์  มัธยัสถ์  อดทน 

เอกลักษณ์ แหล่งเรียนรู้ธรรมชาต ิ สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 
 


