
ขั้นตอนการขออนุญาต 
ขอใช้อาคารสถานที่และห้องประชุม 

 
 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 

กรอกข้อมูลแบบฟอรม์ 
ยื่นก่อนวันจัดกิจกรรม อย่างนอ้ย 3 วัน 

 

 
เจ้าของกิจกรรม 

เขียนรูปแบบผังงาน 
แล้วประสานงานกับงานอาคารสถานที ่

 
 

เจ้าของกิจกรรม 
ติดต่อประสานงานกับงานโสตทศันูปกรณ ์

 
 

 

เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม 
เจ้าของกิจกรรมแจ้งแมบ่้านและงานโสตฯ 

 
 

 

แม่บ้านตรวจเช็คความเรียบร้อย 
เจ้าหน้าที่งานโสตฯ จัดเก็บระบบเครื่องเสียง 

 



ขั้นตอนการขอยืมวัสดุ – อุปกรณ์ 
 

 
ติดต่อเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

 
กรอกข้อมูลแบบฟอรม์ 

แบบใบยืมวัสดุ – อุปกรณ์ 
 
 

เจ้าของกิจกรรม 
ตรวจเช็ค- รับ วัสดุ – อุปกรณ์ 

กับแม่บ้าน 

 
 

เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม 
เจ้าของกิจกรรมน าวสัด ุ– อุปกรณ์ ส่งคืน 

 

 
แม่บ้าน / เจ้าหน้าที่  

ตรวจเช็ควัสดุ – อุปกรณ์ 
 
 

 
แม่บ้าน 

จัดเก็บวัสดุ – อุปกรณ์ 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ 
 

 
ครู บุคลกรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

รับค าสั่งเวร 
 
 

ครู บุคลกรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ปฏิบัตหิน้าที่ตามค าสั่ง 

 
 

กรณีไมส่ามารถปฏิบัติหน้าทีได ้
ให้ด าเนินการบันทึกแบบฟอร์ม 

ขออนุญาตเปลี่ยนเวรรกัษาการณ ์
 
 

ผู้อยูเ่วร 
ท าการติดต่อแลกเวร และแจ้งผู้ตรวจเวร 

 
 
 

ผู้อยูเ่วร 
เสนอแบบ บท.จว.1 ต่อฝ่ายบริหาร 

 
 

ผู้อยูเ่วร 
ส่งแบบ บท.จว.1 ที่กลุ่มบริหารทั่วไป 


