
 

 

 

รายละเอียด 

      - หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 

      - ขั้นตอนการให้บริการ การขอใช้อาคารสถานท่ี 

      - แบบขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี 

     - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ 

     - ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียมในการใช้บริการ 

 

 

 

 

โรงเรียนไม้แก่นประชาอุทิศ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล 



หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 

2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 

3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานร่ืนเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ 

เดือดร้อน ร าคาญ แก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 

4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านอง 

เดียวกันในอาคาร สถานท่ีของสถานศึกษา 

5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานท่ีโดยท่ี 

สถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรม และ
ศีลธรรม 

อันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษา 

สถานท่ีนั้น 

6. การใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบ 

ต่อการเรียน การสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรค
การเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตู ระยะเวลาในการด าเนินการรวม 20 นาที 

ผังขั้นตอนการให้บริการ การขอใช้อาคารสถานที่ โรงเรียนไม้แก่นประชาอุทิศ 

หน่วยงาน/ผู้ประสงค์จะขอใช้ 

๑.โทรสอบถามเจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารท่ัวไป 

๒.ติดต่อโดยตรงท่ีโรงเรียนไม้แก่นประชาอุทิศ 

๓.ท าหนังสือจากหน่วยงานแจ้งสอบถามการขอใช้     

กรณีว่าง สามารถให้บริการได้ 

เขียนแบบฟอร์มขอใช้ แนบประกอบ โดยรับแบบขอใช้ท่ีโรงเรียนไม้แก่น
ประชาอุทิศ 

กลุ่มบริหารท่ัวไป หรือ Download จากเว็บไซ 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารทั่วไปจะท าการ ตรวจสอบตารางการใช้สถานท่ี และลงนาม
ยืนยันรับรองห้องท่ีขอใช้ และลงทะเบียนรับแบบขอใช้เป็นหลักฐานเสนอ ผอ. 
อนุมัติ/สั่งการจนท.ท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้ขอใช้เข้าตรวจสอบความเรียบร้อยความพร้อมของสถานท่ีก่อนใช้งานและขอ
ใช้สถานท่ีได้เลย 



 
เขียนที…่……………………………………………..  

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

  เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนไม้แก่นประชาอุทิศ 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว )………………………………………………................…….อายุ………….......ปีบ้านเลขท่ี……………

หมู่ที…่…....… ถนน……………………...…………………ตาํบล/แขวง………............................... 

อําเภอ/เขต………………………………..จังหวัด………………………………..  

มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ โรงเรียนไม้แก่นประชาอุทิศ ดังต่อไปนี ้

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ี

เพื่อ………………………......................……………………………………………………….................................................  มี

กําหนดเวลา…………..…….วัน ตั้งแต่วันท่ี……...………เดือน………….....………………….พ.ศ…………....................ถึง

วันท่ี....……………..เดือน……………...………………..พ.ศ…………….....……..โดยมีบคุคลที่จะมาร่วมใช้อาคาร ใ 

2. หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสยีหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ และซ่อมแซมให้อยู่ใน

สภาพเดิม  

3. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม ระเบียบขอองทาง

ราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือการกระทําใด ๆ อันเป็นการผดิระเบียบ ผิดกฎหมายยินดี ให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานท่ี

ดังกล่าวได ้

                                                                         ลงช่ือ………………………………………ผูย้ื่นคาํขอ 

                                                                                ( ………………………………….. ) 

 ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอํานาจอนุญาต 

………………………………………………………......................................……………………………………………………….. 

………………………………………………………......................................………………………………………………………..  

                                                                         ลงช่ือ…………………………………………….  

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

                                                                    ตําแหน่ง …………………………………………….. 



   
                                                              ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
                                                    ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
                                                                      พ.ศ. ๒๕๓๙ 

            ดว้ยกระทรวงศึกษาธิการเห็นสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคาร 
สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
            ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
พ.ศ. ๒๕๓๙ กระทรวงศึกษาธิการจึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 
           ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของ 
สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙” 
           ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
           ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
                   ๓.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
                   ๓.๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
                   ๓.๓ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๘ 
           บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ หรือคําสั่งอื่นใดในส่วนที่กําหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือขัดแย้งกับ 
ระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
           ข้อ ๔ ผู้ใดประสงค์จะขอให้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาใดให้ยื่นคําขอต่อหัวหน้าสถานศึกษา 
นั้น ตามแบบท่ีกําหนดในท้ายระเบียบนี้ 
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ 
           ข้อ ๕ การขอใช้อาคารสถานที่ อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไข 
ดังต่อไปนี้ 
                   ๕.๑ ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทําในสิ่งผิดกฎหมาย 
                   ๕.๒ ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อ 
ประชาชน 
                   ๕.๓ ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจน 
เป็นเหตุเดือดร้อน รําคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 



                   ๕.๔ ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ใน 
ทํานองเดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
                   ๕.๕ ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคําขออาคาร 
สถานที่ 
                   ๕.๖ โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ 
ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดีตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
                   ๕.๗ การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมือง จะต้อง 
ไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
           ข้อ ๖ ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตการขอใช้อาคารสถานที่ครั้งละไม่เกิน 
เจ็ดวันหากเกินกําหนดที่ว่ามานี้ต้องเสนอผู้มีอํานาจตามข้อ ๗ เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
           การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ของหัวหน้าสถานศึกษาตามวรรคหนึ่ง ต้องรายงานการอนุญาตนั้น 
พร้อมรายละเอียดการขอใช้ให้ผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๗ ให้ทราบโดยเร็ว นับแต่วันที่อนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ 
           การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ตามข้อ ๕.๗ จะอนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด ให้อยู่ในดุลพินิจ 
ของหัวหน้าสถานศึกษานั้น 
           ข้อ ๗ การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่หากเกินอํานาจของหัวหน้าสถานศึกษา ให้ผู้มีอํานาจ 
ดังต่อไปนี้เป็นผู้พิจารณา 
                   ๗.๑ สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ให้เป็นอํานาจของอธิบดีกรมเจ้าสังกัด หรือหัวหน้า 
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม 
                   ๗.๒ สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง แต่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาคและอยู่ในความควบคุม 
ดูแลของผู้ว่าราชการจังหวัดให้เป็นอํานาจของผู้ว่าราชการจังหวัด 
                   ๗.๓ สถานศึกษาสังกัดสํานักคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ให้เป็น 
อํานาจของผู้อํานวยการการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หรือผู้อํานวยการการประถมศึกษาจังหวัดแล้วแต่ 
กรณี 
           ผู้มีอํานาจอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ดังกล่าวอาจมอบหมายผู้ที่เห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได้ 
           ข้อ ๘ เมื่อปรากฏโดยชัดแจ้งว่าการใช้อาคารสถานที่เป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ตามท่ีระบุไว้ใน ข้อ ๕ ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตสั่งระงับการใช้นั้นได้ 
           ข้อ ๙ ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความชํารุดเสียหายกับทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้ 
อาคารสถานที่ต้องรับผิดต่อความชํารุดเสียหาย และจัดการซ่อมแซมให้อยู่สภาพเดิม 
           ข้อ ๑๐ การใช้ขออาคารสถานที่นั้น ผู้ขอใช้ต้องชําระค่าบํารุงดังต่อไปนี้ คือ 
                   ๑๐.๑ ค่าน้ํา ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
                   ๑๐.๒ ค่าบํารุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 



                   ๑๐.๓ ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 
           ข้อ ๑๑ ให้หัวหน้าสถานศึกษาเรียกเก็บค่าน้ําค่าไฟฟ้าตามความสิ้นเปลือง และอาจพิจารณายกเว้น 
ค่าบํารุงดังกล่าว ในกรณีที่เป็นประโยชน์ต่อส่วนรวมหรือเป็นประโยชน์แก่ทางราชการได้ 
           ข้อ ๑๒ ให้หัวหน้าสถานศึกษา เป็นผู้กําหนดค่าบํารุงตามข้อ ๑๐.๒ ข้อ ๑๐.๓ และอาจพิจารณา 
ยกเว้นค่าบํารุงดังกล่าวในเมื่อเห็นว่ากิจการที่ขออาคารสถานที่นั้นเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม หรือเป็น 
ประโยชน์แก่ทางราชการได้ 
           ข้อ ๑๓ การชําระเงินค่าบํารุงตามข้อ ๑๐ ให้ชําขระแก่หัวหน้าสถานศึกษาและหัวหน้าสถานศึกษา 
ส่งเงินค่าบํารุงตามข้อ ๑๐.๑ ข้อ ๑๐.๒ เข้าเป็นเงนิบํารุงของสถานศึกษานั้น 
           ข้อ ๑๔ ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามระเบียบนี้และให้มีอํานาจตีความและวินิจฉัย 
ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 
(ลงชื่อ) นายสุขวิช รังสิตพล 

(นายสุขวิช รังสิตพล) 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


