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ค ำน ำ 
 ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558                
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ถือเป็นกฎหมาย
กลางที่จะก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพ่ือรับค าร้องและ
ศูนย์รับค าร้องขออนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการอนุญาตซึ่งจะเป็นการอ านวย                 
ความสะดวกแก่ประชาชน ผู้รับบริการ จากภาครัฐ ท าให้การปฏิบัติราชการมีความชัดเจนโปร่งใส ลดการใช้
ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ โดย พระราชบัญญัติดังกล่าว จะมีผลใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนด 180 วัน นับแต่ประกาศ      
ในราชกิจจานุเบกษา คือ นับตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป 
 ดังนั้น เพ่ือเป็นการสนองนโยบายรัฐบาลและให้ประชาชน ภาคธุรกิจ ข้าราชการและทุกภาคส่วน               
อ่ืน ๆ ได้รับทราบขั้นตอนในการให้บริการต่าง ๆ ส าหรับประชาชน ทางโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม                  
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ได้จัดท าคู่มือการให้บริการส า หรับ
ผู้รับบริการขึ้นและได้เผยแพร่บนเว็บไซต์ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม http://rajjaprabha.ac.th 
 
       
        กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
            โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
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สำรบัญ 
เรื่อง           หน้ำ 
 
ค าน า           ก 
สารบัญ           ข 
คู่มือหรือแนวทางการใช้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ    1 
 ขอใช้อาคารสถานที่  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
แบบค าขออนุญาตใช้อาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม    6 
ระเบียบโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม       8 
 ว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ 
อัตราค่าบ ารุงการใช้อาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม    11 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับระเบียบว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่    12 
ผังขั้นตอนการให้บริการการขอใช้อาคารสถานที่ โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม   20 
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คู่มือหรือแนวทำงกำรใช้บริกำรส ำหรับผู้รับบริกำรหรือผู้มำติดต่อ 
ขอใช้อำคำรสถำนที่  กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

โรงเรียนรัชชประภำวิทยำคม  สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี ชุมพร 
............................................................................................................................. ......................... 

๑. ชื่องาน    : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
๒. ผู้รับผิดชอบ  :    กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๓. ประเภทของงานบริการ   :   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ :    การอนุญาต 
๕.  ช่องทางการให้บริการ :    ติดต่อด้วยตนเอง  ณ กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนรัชชประภา 

วิทยาคม ชั้น ๑  อาคารไกรสร  
๖.  สถานที่ให้บริการ  :    โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ๓๘๓ หมู่ ๕ ต าบลเขาพัง  

อ าเภอบ้านตาขุน จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ๘๔๒๓๐ 
     ๗.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ   :   วันจันทร์   -    วันศุกร์ 

:    เวลาเปิดรับค าขอ  เวลา  ๐๘.๓๐   น. 
:    เวลาปิดรับค าขอ    เวลา ๑๖.๓๐    น. 

    :    มีพักเที่ยง 
      ๘. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 ๘.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร ยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที ่
รับผิดชอบ 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง ๑ ฉบับ ๑ ฉบับ  
๒ ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ฉบับ ๑ ฉบับ  

_ 
๘.๒ เอกสารอื่นๆส าหรับยื่นเพ่ิมเติม  

-ไม่มี- 
 
๙ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

๙.๑  ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ติดต่อกลุ่มบริหารงานทั่วไป  โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม เพื่อเขียนค าขอ 
ใช้อาคารสถานที่ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ  

๙.๒  กลุ่มบริหารงานทั่วไปชี้แจงระเบียบว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ต่อผู้ขอใช้บริการอาคาร 
๙.๓  ผู้ขอใช้อาคารสถานที่สถานทีเ่ขียนค าขอใช้อาคารสถานที่ พร้อมแสดงเอกสารหลักฐาน บัตร 

ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านฉบับจริงประกอบการเขียนขอใช้อาคารสถานที่ 
๙.๔  ผู้ขอใช้บริการอาคารสถานที่ แนบส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนพร้อมรับรองส าเนา

ถูกต้องแนบในการยื่นค าขอใช้บริการอาคารสถานที่ 
 ๙.๕  กลุ่มบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของค าขอและเอกสารประกอบค าขอใช้
อาคารสถานที่และนัดหมายการติดต่อกลับเพื่อแจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ 
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 ๙.๖  กลุ่มบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบสถานะของอาคารสถานที่ในวัน เวลาที่ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ขอใช้ 
 ๙.๗. กลุ่มบริหารงานทั่วไป พิจารณาและจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาพร้อมแนบค าขอใช้อาคาร
สถานที่  เสนอหัวหน้าสถานศึกษาลงนาม  
 ๙.๘  กลุ่มบริหารงานทั่วไป ติดต่อแจ้งผลการพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาตให้ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ทราบ 
 ๙.๙ ผู้ขอใช้อาคารสถานที่เข้ามาติดต่อประสานงานกับกลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อดําเนินการตรวจสอบ
วัสดุอุปกรณ์ทัว่ไปของอาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  

๙.๑๐ ผู้ขอใช้อาคารสถานที่เข้าใช้อาคารสถานที่และจัดกิจกรรมตามที่ได้ระบุในคำขอใช้อาคาร
สถานที ่

๙.๑๑ ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ทำความสะอาดพ้ืนที่และจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ให้เรียบร้อย 
๙.๑๒ กลุ่มบริหารงานทั่วไปตรวจสอบอาคารสถานที่และวัสดุปอุปกรณ์ที่ผู ้ขอใช้ได้ใช้ในการจัด

กิจกรรม  หากพบชำรุดหรือสูญหาย ต้องแจ้งให้ผู้ขอใช้ทราบเพื่อรับผิดชอบชดใช้ต่อการสูญหายหรือเสียหาย 
หรือจัดการซ่อมแซมให้อยู่สภาพเดิม แล้วแต่กรณี 

๙.๑๓ ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ช าระค่าธรรมเนียมและค่าบ ารุงตามอัตราที่โรงเรียนก าหนด  
 

๑๐. ระยะเวลำแต่ละข้ันตอน 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๑ การติดต่อเจ้าที่ ผู้ขอใช้อาคารสถานที่
ติดต่อเพ่ือเขียนค าขอใช้
อาคารสถานที่ตามแบบค า
ขอที่โรงเรียนก าหนด 

๑๐ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
ชั้น ๑ อาคารไกรสร 

 

๒ ชี้แจงระเบียบการ
ขอใช้อาคาร
สถานที่ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป
ชี้แจงระเบียบว่าด้วยการ
ขอใช้อาคารสถานที่
โรงเรียนรัชชประภา
วิทยาคม 

๑๐ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
ชั้น ๑ อาคารไกรสร 

 

๓ เขียนค าขอ ผู้ขอใช้อาคารสถานที่เขียน
ค าขอใช้อาคารสถานที่
พร้อมแสดงหลักฐานตามที่
โรงเรียนก าหนด 

๑๐ นาท ี ผู้ขอใช้อาคารสถานที่  

๔. การตรวสอบ
เอกสาร 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
และนัดหมายการแจ้งผล
การพิจารณา 

๑๐ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
ชั้น ๑ อาคารไกรสร 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

 ตรวจสอบสถานะ
ของอาคารสถานที่
ที่ขอใช้ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบสถานะของ
อาคารสถานที่ในวัน เวลา
ที่ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ขอ
ใช้  

๑๕ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

 การพิจารณา 
อนุญาต 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
พิจารณาและจัดท า
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาพร้อมแนบค าขอ
ใช้อาคารสถานที่  เสนอ
หัวหน้าสถานศึกษาลงนาม 

๒ วัน กลุ่มบริหารทั่วไป 
ผู้บริหารสถานศึกษา 

 

 แจ้งผลการต่อผู้ขอ
ใช้อาคารสถานที่  

กลุ่ มบริ ห า ร ง านทั่ ว ไ ป
ติดต่อแจ้งผลการพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาตให้ผู้ขอ
ใช้อาคารสถานที่ทราบ 
 

๑๐ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

 ตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณ์ทัว่ไปของ
อาคารสถานที่
ก่อนใช้งาน 

ผู้ขอใช้อาคารสถานที่เข้า
มาติดต่อประสานงานกับ
กลุ่มบริหาทั่วไปเพ่ือ
ดําเนินการตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณ์ทัว่ไปของอาคาร
สถานที่ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน 

๑วัน กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

 การใช้สถานที่ ผู้ขอใช้อาคารสถานที่เข้า
ใช้อาคารสถานที่และจัด
กิจกรรมตามที่ได้ระบุในคำ
ขอใช้อาคารสถานที่ 

ตามท่ีระบุ
ในค าขอใช้ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

 การจัดเก็บ
อุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ท า
ความสะอาดพ้ืนที่และ
จัดเก็บอุปกรณห์ลังเสร็จ
กิจกรรม 

๖๐ นาท ี ผู้ขอใช้อาคารสถานที่  
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

 การตรวจสอบ
อาคารสถานที่
และวัสดุปอุปกรณ์
หลังเสร็จกิจกรรม 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบอาคารสถานที่
และวัสดุปอุปกรณ์ท่ีผู้ขอ
ใช้ได้ใช้ในการจัดกิจกรรม  
หากพบชำรุดหรือสูญหาย 
ให้แจ้งผู้ขอใช้ทราบเพ่ือ
รับผิดชอบชดใช้ต่อการ
สูญหายหรือเสียหาย หรือ
จัดการซ่อมแซมให้อยู่
สภาพเดิม แล้วแต่กรณี 
 

๖๐ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

 การช าระ
ค่าธรรมเนียมและ
ค่าบ ารุง 

ผู้ขอใช้อาคารสถานที่
ช าระค่าธรรมเนียมและ
ค่าบ ารุงตามอัตราที่
โรงเรียนก าหนด  
 

๒๐ นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป 
กลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 

 

 
๑๑. ค่าธรรมเนียม 

ประเภทที่ ๑ ค่าน้ า ค่าไฟ 
๑. คิดอัตราตามความสิ้นเปลือง 
ประเภทที่  ๒ ค่าบ ารุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
๑. ใช้อาคารสถานที่ห้องโสตทัศนศึกษา และห้องอ่ืน ๆส าหรับจัดประชุม สัมมนา หรือจัดกิจกรรมอื่น

ใด คิดคิดอัตราค่าบ ารุง ดังนี้ 
๑.๑ เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น.  คิดอัตราค่าบ ารุงวันละ ๑,๐๐๐ บาท 
๑.๒ การใช้อาคารสถานทไม่เต็มวัน คิดอัตราค่าบ ารุง ฯ เท่ากับ 1 วัน 
๑.๓ หลังเวลา ๑๖.๓๐ น. ตั้งแต่ ๓๐นาทีขึ้นไป คิดอัตราค่าบ ารุงเป็นชั่วโมง ชั่วโมงละ  
      ๒๐๐ บาท 

๒. การใช้อาคารกีฬากลางแจ้งหรือสนามฟุตบอล 
๒.๑ ค่าดูแลตัดแต่งกิ่งไม้ ตัดหญ้าสนามฟุตบอล  จ านวน ๑,๐๐๐บาท เว้นเสียแต่ผู้ขอใช้มา 
     ด าเนินการดูแลตัดแต่งก่ิงไม ้ตัดหญ้าสนามฟุตบอลเอง 

๒. ค่าตอบแทนนักการภารโรงและเจ้าหน้าที่จัดให้บริการด้านต่างๆ  จ านวน ๕๐๐ บาท   
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๑๒. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง /ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน  

โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ๓๘๓ หมู่ ๕ ต าบลเขาพัง  
อ าเภอบ้านตาขุน จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ๘๔๒๓๐ 
โทรศัพท์ ๐๗๗ ๓๔๖๐๙๓ 

 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 เลขที่ 261/29 ถนนอ าเภอ ต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมือง จังหวัดุสุราษฎร์ธานี 8400 
 โทรศัพท์ : 077-203372-4 

๑๓. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑) แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (รายละเอียดแนบท้ายหนังสือ 

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการด่วนที่สุด   ที่ ศธ๐๒๐๙/๙๙๕๖ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน ๒๕๖๖ ) 
๒) ระเบียบโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่  พ.ศ. ๒๕๖๖ 

         ๓) อัตราค่าบ ารุงอาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
๑๔. ตัวอย่างแบบฟอร์มค าขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
๑๕. ผังขั้นตอนการให้บริการการขอใช้อาคารสถานที่ โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
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แบบค ำขออนุญำตใช้อำคำรสถำนที่โรงเรียนรัชชประภำวิทยำคม 
 
      เขียนที่    โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 
   วันที่............เดือน........................................พ.ศ.................... 

 
 
เรื่อง  ขอใช้อาคารสถานที่ 
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 
 ข้าพเจ้า ((นาย/นาง/นางสาว)...................................................นามสกุล...............................................   
อายุ..............ปี  อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่............... ถนน.....................................ต าบล/แขวง........................ 
อ าเภอ/เขต..................................................จังหวัด......................................................โทร.... ............................. 
มีความประสงค์ขอใช้สถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ดังต่อไปนี้ 

๑. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที.่........................................................................................................  
เพ่ือ.........................................................................................................  มีก าหนดระยะเวลาจ านวน............วัน 
ตั้งแต่วันที่............เดือน................................พ.ศ................... ถึงวันที่..............เดือน....................พ.ศ................ 
ตั้งแต่เวลา..........................น. ถึงเวลา ..................................น. .โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่
ประมาณ.........................คน 

๒. ข้าพเจ้ายินดีช าระเงินค่าธรรมเนียมและเงินบ ารุงตามที่สถานศึกษาก าหนด คือ  
1. ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง จ านวน.........................บาท  
2. ค่าบ ารุงอาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ จ านวน.........................บาท  
3. ค่าตอบแทนคนงานภารโรงและเจ้าหน้าที่จัดให้บริการด้านต่างๆ จ านวน.........................บาท 
4. ค่าบ ารุงอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

 ๓. ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความช ารุดเสียหายแก่ทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคาร
สถานทีย่ินดีรับผิดชอบต่อความช ารุดเสียหายและจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิมโดยเร็ว 
 4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใดๆอันเป็นการผิดระเบียบ ยินดีให้ทางโรงเรียน
ด าเนินการตามระเบียบที่ก าหนดไว้    

๕. ข้าพเจ้าได้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรข้าราชการและส าเนาทะเบียนบ้าน
ไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ฉบับ  

 
ลงชื่อ................................................ผู้ยื่นค าขอ                     
(..................................................................) 
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ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปหรือผู้มีอ านาจ 
.......................................................................................................... ....................................................................
.......................................................................................................... ....................................................................
..............................................................................................................................................................................  

ลงชื่อ.................................................  
(.......................................................) 
      .........../............/...........  
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป  

 
ความเห็นของรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
.......................................................................................................... ....................................................................
.......................................................................................................... ....................................................................
............................................................................................................................................................................. 
.  
                                                                       ลงชื่อ..................................................... 

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

รองผู้อ านวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 

 
ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาต 
..............................................................................................................................................................................
.......................................................................................................... ....................................................................
.......................................................................................................... ................................................................... 
.  
                                                                       ลงชื่อ..................................................... 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
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ระเบียบโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 

ว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ 
................................................ 

 

 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของ
สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ นั้น 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ได้ยกเลิกระเบียบดังกล่าว และเห็นชอบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (รายละเอียดแนบท้ายหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการด่วนที่สุด   
ที่ ศธ๐๒๐๙/๙๙๕๖ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน ๒๕๖๖ )เพ่ือให้สถานศึกษาต่างๆ พิจารณาก าหนดเป็นระเบียบ
หรือข้อบังคับของสถานศึกษาเกี่ยวกับการใช้อาคารอาคารสถานที่ 

เพ่ือให้การใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจ
ของกฎหมายมาตรา ๓๙ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โรงเรียน      
รัชช ประภาวิทยาคมจึงก าหนดระเบียบว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
ดังต่อไปนี้   
 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของ
โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  พ.ศ. ๒๕๖๖” 
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งอ่ืนใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือขัดแย้งกับ
ระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ ๔ ผู้ใดประสงค์จะขอให้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ให้ยื่นค าขอได้ที่กลุ่ม
บริหารงานทั่วไป  ณ  ชั้น ๑ อาคารไกรสร ตามแบบค าขอที่ก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้  ในวันและเวลาราชการ 
ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

ข้อ ๕  ผู้ขอใช้ที่เป็นหน่วยงานราชการ นิติบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานอื่น ให้มีหนังสือขอ
ใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมจากหัวหน้าส่วนราชการ นิติบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือ
หน่วยงานนั้นๆมาประกอบด้วย 

ข้อ ๖. หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตให้ใช้
อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมได้  ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

 ๖.๑ การใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรชัชประภาวิทยาคม ต้องไม่ส่งผลกระทบต่อการเรยีนการสอน 
 ๖.๒ ต้องไม่ใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม กระท าในสิ่งที่ผิดกฎหมาย  

หรือจ าหน่าย จ่ายแจก แลกเปลี่ยนให้ หรือบริโภคเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ สิ่งมึนเมา บุหรี่ หรือสารเสพติดอ่ืน
ใดในบริเวณท่ีมิได้ขออนุญาต หรือในการจัดงานเลี้ยงตามประเพณี 

 ๖.๓ การใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ในการแสดงกิจกรรม การ
แสดงออกทางการเมือง การปราศรัยหรือหาเสียงเลือกตั้ง ต้องไม่มีลักษณะเป็นการขัดต่อความมั่นคง หรือ
กระทบต่อสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ หรือขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน
หรืออาจก่อให้เกิดความแตกแยกหรือเกลียดชังในสังคม 
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           ๖.๔ ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขอใช้อาคารสถานที่
ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 ข้อ ๗  หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมายอาจพิจารณาบันทึกภาพ เสียง หรือ
การกระท าอ่ืนใด ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการใดในท านองเดียวกันได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้
ก่อนด าเนินการดังกล่าว โรงเรียนจะแจ้งให้ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ทราบ และให้ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ของ
โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมลงลายมือชื่อในแบบแสดงความยินยอมตามที่ก าหนดไว้ 

ข้อ ๘ หัวหน้าสถานศึกษาสามารถมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นผู้แทน
เข้าสังเกตการณ์ในการจัดกิจกรรมที่ขอใช้อาคารสถานที่ เพ่ือให้การใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภา
วิทยาคมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ข้อ ๙ การขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาซึ่งมีส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษา
มูลนิธิ สมาคม หรือองค์กรเอกชน เป็นผู้ขอใช้ ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์สาธารณะและมิได้แสวงหาก าไร
โดยมีก าหนดระยะเวลาขอใช้อาคารสถานที่ไม่เกิน 1 ปี  หัวหน้าสถานศึกษาจะเป็นผู้พิจารณาอนุญาต หากเกิน
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าวคณะกรรมการสถานศึกษาจะเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

ข้อ ๙ การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ซึ่งมีสภานักเรียน นักเรียนหรือคณะ
บุคคลในโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม เป็นผู้ขอใช้โดยมีก าหนดระยะเวลาขอใช้อาคารสถานที่ไม่เกิน 1 ปี  
หัวหน้าสถานศึกษาจะเป็นผู้พิจารณาอนุญาต  หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว คณะกรรมการสถานศึกษา
จะเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

ข้อ ๑๐ การขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา ซึ่งมีบุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทเป็นผู้ขอ
ใช้  โดยมีก าหนดระยะเวลาการขอใช้ไม่เกิน 15 วัน  หัวหน้าสถานศึกษาจะเป็นผู้พิจารณาอนุญาตหากเกิน
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าว   คณะกรรมการสถานศึกษาศึกษาะเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

ข้อ ๑๑ กลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม จะด าเนินการตรวจสอบตารางการใช้
อาคารสถานที่ หากพบว่าอาคารสถานที่ดังกล่าวอยู่ในสถานะ “ว่าง” จะเสนอแบบค าขอใช้อาคารสถานที่ต่อ
หัวหน้าสถานศึกษา 

ข้อ ๑๒ เมื่อได้รับอนุญาตหรือไม่ได้รับอนุญาตตามข้อ ๑๐  แล้ว กลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียน     
รัชชประภาวิทยาคมจะแจ้งตอบรับหรือปฏิเสธให้ผู้ขอใช้ทราบผ่านทางช่องทางท่ีระบุไว้ 

ข้อ ๑๓ ผู้ขอใช้อาคารสถานท่ีจะต้องมาประสานกับกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ก่อนวันใช้งานล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า ๑ วันทำการ  เพ่ือดําเนินการตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ท่ัวไปของอาคารสถานท่ีให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  

ข้อ ๑๔  การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ผู้ขอใช้ต้องช าระเงินค่าบ ารุงและ
ค่าธรรมเนียมการใช้อาคารสถานที่  ตามบัญชีก าหนดอัตราค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมแนบท้ายระเบียบนี้ โดย
ต้องช าระล่วงหน้าก่อนการเข้าใช้ ไม่น้อยกว่า ๑ วันท าการ  ณ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ ชั้น ๒  อาคาร  
เชี่ยวหลาน โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ทั้งนี้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อาจพิจารณายกเว้น
ค่าธรรมเนียมในการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมได้ ในกรณีทีเ่ห็นว่าการขออาคารสถานที่
โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมเป็นการจัดกิจกรรรมเพ่ือประโยชน์ต่อส่วนรวมหรือเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

ข้อ ๑๕ กลุ่มบริหารงานงบประมาณจะออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงินค่าบ ารุงและ
ค่าธรรมเนียมการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ตามแบบของทางราชการให้แก่ผู้ขอใช้
อาคารสถานที ่ หลังจากจบกิจกรรม 
 ข้อ ๑๖ เมื่อได้รับอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่  ผู้ขอใช้อาคารสถานที่จะต้องปฏิบัติตนและควบคุม
บุคคลภายนอกที่มาเข้าร่วมกิจกรรมกับผู้ขอใช้อาคารสถานที่ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย วัฒนธรรม ศีลธรรมอันดี
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และหลักเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนดอย่างเคร่งครัด รวมทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่รับ
มอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษาให้รับผิดชอบรักษาอาคารสถานที่นั้น  และต้องอยู่เฉพาะพ้ืนที่บริเวณอาคาร
สถานที่ของสถานศึกษาที่มีการอนุญาตเท่านั้น  และหากปรากฏว่ามีการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาเพ่ือ
การอย่างอ่ืนนอกเหนือจากที่ระบุไว้ในค าขอใช้อาคารสถานที่หรือฝ่าฝืนข้อห้ามการใช้ในการสถานที่ของ
สถานศึกษา  หัวหน้าสถานศึกษาสามารถพิจารณาระงับหรือเพิกถอนการอนุญาตนั้นได ้
 ข้อ ๑๗ ในระหว่างเวลาการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมของผู้ขอใช้   หากมี
บุคคลใดน ารถยนต์ รถจักรยานยนต์ หรือทรัพย์สินอ่ืนใดเข้ามาในบริเวณดังกล่าวข้างต้น แล้วเกิดการช ารุด 
หรอืเสียหาย กรณีนี้ทางโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม จะไม่รับผิดชอบใดๆทั้งสิ้น 
 ข้อ ๑๘ ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคมต้องจัดเตรียมอุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้
มาเอง และในกรณีที่มีการพักรับประทานอาหารกลางวัน  อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้องจัดหาเจ้าหน้าที่มา
คอยให้บริการและอ านวยความสะดวกด้วยตนเอง  เว้นแต่ได้ประสานและและแจ้งทางโรงเรียนไว้ล่วงหน้าแล้ว 
 ข้อ ๑๙ ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ต้องรักษาความสะอาดของอาคาร
สถานที่ ในกรณีที่ต้องติดป้ายข้อความใด ให้ปลดออกให้เรียบร้อยหลังเสร็จสิ้นการใช้ 
 ข้อ ๒๐ หากมีปัญหาขัดข้องในการใช้อุปกรณ์ต่างๆ ในอาคารสถานที่ของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
ผูขอใช้ต้องให้ประสานเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนมาด าเนินการแก้ไข 
 ข้อ ๒๑ ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากปรากฏว่าทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ขอใช้เกิดสูญหาย
หรือเกิดความช ารุดเสียหายอันเกิดมาจากการใช้อาคารสถานที่นั้น  ผู้ขอใช้ต้องรับผิดชอบชดใช้ต่อการสูญหาย
หรือเสียหาย หรือจัดการซ่อมแซมให้อยู่สภาพเดิม แล้วแต่กรณี 
 
     ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๖ 
 
    
      (นางกัญจนา สมชาติ) 
     ผู้อ านวยการฌรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 
 

อัตราค่าบ ารุงการใช้อาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
บัญชีแนบท้ายระเบียบโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  

ว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม พ.ศ.๒๕๖๖ 
   ..................................................................................... ............... 
ประเภทที่ ๑ ค่าน้ า ค่าไฟ 

คิดอัตราตามความสิ้นเปลือง 
ประเภทที่  ๒ ค่าบ ารุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 

๑. ใช้อาคารสถานที่ห้องโสตทัศนศึกษา และห้องอ่ืน ๆส าหรับจัดประชุม สัมมนา หรือจัดกิจกรรมอื่น 
ใด คิดคิดอัตราค่าบ ารุง ดังนี้ 

๑.๑ เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น.  คิดอัตราค่าบ ารุงวันละ ๑,๐๐๐ บาท 
๑.๒ การใช้อาคารสถานที่ไม่เต็มวัน คิดอัตราค่าบ ารุง ฯ เท่ากับ 1 วัน 
๑.๓ หลังเวลา ๑๖.๓๐ น. ตั้งแต่ ๓๐นาทีขึ้นไป คิดอัตราค่าบ ารุงเป็นชั่วโมง ชั่วโมงละ  
      ๒๐๐ บาท 

๒. การใช้อาคารกีฬากลางแจ้งหรือสนามฟุตบอล 
๒.๑ ค่าดูแลตัดแต่งกิ่งไม้ ตัดหญ้าสนามฟุตบอล  จ านวน ๑,๐๐๐บาท เว้นเสียแต่ผู้ขอใช้มา 
      ด าเนินการดูแลตัดแต่งก่ิงไม ้ตัดหญ้าสนามฟุตบอลเอง 

๓. ค่าตอบแทนนักการภารโรงและเจ้าหน้าที่จัดให้บริการด้านต่างๆ  จ านวน ๕๐๐ บาท   
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กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับระเบียบว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ 
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17 
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ผังขั้นตอนการให้บริการการขอใช้อาคารสถานที่ โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 

                          หนว่ยงาน/ผู้ประสงค์ขอใช้    
   

 

 

 

 

 

      

       ยื่นล่วงหน้าก่อนใช้ ๕ วัน 

   

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

๑. ติดต่อโดยตรงที่กลุ่มบริหารงานทั่วโรงเรียนรัชชประภาวทิยาคม 
๒. ท าหนังสือจากหน่วยงานแจ้งสอบถามการใช้สถานที่ 
 
 

๑.ตรวจสอบตารางการใช้สถานที่  
๒. เสนอผอ.อนุมัติ/แจ้งค่าใช้จ่าย/
สั่งการเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้อง (๒ วัน) 

เขียนแบบฟอร์มขอใช้อาคาร
สถานที่ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ผู้ขอใช้เข้าตรวจสอบความเรียบร้อย
ของ สถานที่ก่อนใช้งาน 

ผู้ขอใช้เข้าใช้สถานที่ตามวัน/
เวลาที่แจ้ง 

ผู้ขอใช้ช าระเงินค่าเช่าใช้สถานที่/ 

ค่าปฏิบัติงาน ล่วงเวลา/นอกเวลาเจ้าหน้าที่ 
ตามระเบียบที่ ก าหนดหรือตามที่ผู้บริหาร

โรงเรียนอนุมัติ 

รับช าระค่าบ ารุงจากผู้ขอใช้ 
๑) ตรวจสอบการสั่งการเรื่องค่าใช้จ่าย 

๒) น าเงินไปช าระที่งานการเงินฯเพื่อออกใบเสร็จ  

๓) ถ่ายเอกสารใบเสร็จเก็บไว้เป็นหลักฐานและ 

บันทึกเก็บไว้ที่กลุ่มบริหารทั่วไป 

ส าเนาเรื่องขอใช้แจ้งเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง (ภายใน ๑ วัน) เพื่อ

เตรียมการ 
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