
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

งานอาคารสถานที่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนตรังรังสฤษฎ์ 

สำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



งานอาคารสถานที่  
 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย 
และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล งานอาคารสถานที่มีภาระงาน     
คือการกำหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน จัดหาวัสดุอุปกรณ์บำรุง ดูแลรักษาอาคาร
สถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ให้บริการอาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงานต่าง ๆ และชุมชนในการจัดกิจกรรม  
ติดตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเพื่อให้เกิดความคุ้มค่า 
และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
 
ชื่องาน   การขอใช้อาคารสถานท่ี 
 

ผู้รับผิดชอบ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
 

วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 
1.  ผู้รับบริการติดต่อขอรับแบบคำขอ 
2.  ผู้รับบริการกรอกแบบคำขอ และยื่นแบบคำขอ  
3.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร    
4.  เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป     
5.  เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน      
6.  แจ้งผลการขอใช้อาคารสถานท่ีให้แก่ผู้รับบริการ   
 

ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 
1.  ผู้รับบริการติดต่อขอรับแบบคำขอ  (ใช้เวลา 1 นาที) 
2.  ผู้รับบริการกรอกแบบคำขอ และยื่นแบบคำขอ (ใช้เวลา 5 นาที) 
3.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   (ใช้เวลา 1 นาที) 
4.  เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  (ใช้เวลา 5 นาที) 
5.  เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน     (ใช้เวลา 5 นาที) 
6.  แจ้งผลการขอใช้อาคารสถานท่ีให้แก่ผู้รับบริการ  (ใช้เวลา 1 นาที)  

 

ช่องทางการให้บริการ 
  ผู้รับบริการติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเอง ณ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนตรังรังสฤษฎ์  

 
ค่าธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการยื่นแบบคำขอ   
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 นาที        ติดต่อขอรับแบบคำขอ 

5 นาที        กรอกแบบคำขอ และยื่นแบบคำขอ 

1 นาที        ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   

5 นาที        เสนอหัวหนา้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

5 นาที        เสนอผูอ้ำนวยการโรงเรียนอนุมัติ 

1 นาที        แจ้งผลการขอใชอ้าคารสถานท่ี 

       ไม่มีค่าธรรมเนียมในการยื่นแบบคำขอ 

 
 
 
 
 
    

 
    

   
   

 
   
 
 
 
 
  

 
 
 
 
   
 
 
 
  
   
 
 
 
 
   
 
 

 
 
 

 
 

ข้ันตอนการขอใช้อาคารสถานที่ 

โรงเรียนตรังรงัสฤษฎ ์
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 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป : โรงเรียนตรังรังสฤษฎ์  เลขที่ 1 หมู่ 2 ถนนตรัง-ปะเหลียน ตำบลทุ่งค่าย อำเภอยา่นตาขาว จังหวัดตรัง 

  โทร. 0-7528-0229 / www.trsarit.ac.th / E-mail : trangrangsarit@gmail.com / Facebook : ตรังรังสฤษฎ ์

http://www.trsarit.ac.th/
mailto:trangrangsarit@gmail.com


กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  
ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  

พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 

  ด้วยกระทรวงศึกษาธิการเห็นสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคาร
สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙  ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 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 หรือค าสั่งอ่ืนใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือขัดแย้งกับ 
ระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 

  ข้อ ๔ ผู้ใดประสงค์จะขอให้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาใดให้ยื่นค าขอต่อหัวหน้าสถานศึกษา 
นั้น ตามแบบท่ีก าหนดในท้ายระเบียบนี้ 
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 

  ข้อ ๕ การขอใช้อาคารสถานที่ อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไข 
ดังต่อไปนี้  
   ๕.๑  ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย  

๕.๒  ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อ
ประชาชน  

๕.๓  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ  ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจน 
เป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  

๕.๔  ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ใน 
ท านองเดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา  

 



   ๕.๕  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคาร 
สถานที่  
   ๕.๖ โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ 
ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี  ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น  
   ๕.๗  การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมือง   จะต้อง 
ไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 

  ข้อ ๖ ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตการขอใช้อาคารสถานที่ครั้งละไม่เกิน 
เจ็ดวันหากเกินก าหนดที่ว่ามานี้ต้องเสนอผู้มีอ านาจตามข้อ  ๗  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ของหัวหน้าสถานศึกษาตามวรรคหนึ่ง ต้องรายงานการอนุญาตนั้น 
พร้อมรายละเอียดการขอใช้ให้ผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๗ ให้ทราบโดยเร็ว นับแต่วันที่อนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ 
  การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ตามข้อ  ๕.๗  จะอนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด  ให้อยู่ในดุลพินิจ 
ของหัวหน้าสถานศึกษานั้น 
 

  ข้อ ๗ การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่หากเกินอ านาจของหัวหน้าสถานศึกษา ให้ผู้มีอ านาจ 
ดังต่อไปนี้เป็นผู้พิจารณา 
   ๗.๑ สถานศกึษาสังกัดส่วนกลาง ให้เป็นอ านาจของอธิบดีกรมเจ้าสังกัด  หรือหัวหน้า 
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม 
   ๗.๒ สถานศกึษาสังกัดส่วนกลาง แต่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาคและอยู่ในความควบคุม 
ดูแลของผู้วา่ราชการจงัหวัดให้เป็นอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด 
  ๗.๓ สถานศกึษาสังกัดส านักคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ  ให้เป็น 
อ านาจของผู้อ านวยการการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หรือผู้อ านวยการการประถมศึกษาจังหวัดแล้วแต่
กรณี 
 ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ดังกล่าวอาจมอบหมายผู้ที่เห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได้ 
 

  ข้อ ๘ เมื่อปรากฏโดยชัดแจ้งว่าการใช้อาคารสถานที่เป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ตามท่ีระบุไว้ใน  ข้อ  ๕  ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตสั่งระงับการใช้นั้นได้ 

  ข้อ ๙ ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความช ารุดเสียหายกับทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้ 
อาคารสถานที่ต้องรับผิดต่อความช ารุดเสียหาย และจัดการซ่อมแซมให้อยู่สภาพเดิม 

  ข้อ ๑๐    การใช้ขออาคารสถานที่นั้น ผู้ขอใช้ต้องช าระค่าบ ารุงดังต่อไปนี้  คือ 
     ๑๐.๑   ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
     ๑๐.๒   ค่าบ ารุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
     ๑๐.๓   ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 

  ข้อ ๑๑     ให้หัวหน้าสถานศึกษาเรียกเก็บค่าน้ าค่าไฟฟ้าตามความสิ้นเปลือง และอาจพิจารณายกเว้น 
ค่าบ ารุงดังกล่าว ในกรณีที่เป็นประโยชน์ต่อส่วนรวมหรือเป็นประโยชน์แก่ทางราชการได้ 



  ข้อ ๑๒     ให้หัวหน้าสถานศึกษา เป็นผู้ก าหนดค่าบ ารุงตามข้อ ๑๐.๒ ข้อ ๑๐.๓ และอาจพิจารณา 
ยกเว้นค่าบ ารุงดังกล่าวในเมื่อเห็นว่ากิจการที่ขออาคารสถานที่นั้นเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม   หรือเป็น 
ประโยชน์แก่ทางราชการได้ 

  ข้อ ๑๓     การช าระเงินค่าบ ารุงตามข้อ ๑๐ ให้ช าระแกห่ัวหน้าสถานศึกษาและหัวหน้าสถานศึกษา 
ส่งเงินค่าบ ารุงตามข้อ ๑๐.๑ ข้อ ๑๐.๒ เข้าเป็นเงินบ ารุงของสถานศึกษานั้น 

  ข้อ ๑๔     ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามระเบียบนี้และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัย 
ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

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


