
คู่มือการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  
โรงเรียนหนองพลับวิทยา อำเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแก่ผู้อยู่

อาศัยในบริเวณใกล้เคียง
4. ไม่ใชอ้าคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันในอาคารสถานที่

ของสถานศึกษา
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี

ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รบัผิดชอบรักษาสถานที่นั้น
7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง

ขั้นตอนการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ  

15 นาที โรงเรียนหนองพลับวิทยา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอ
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้งให้ผู้ยื่น
คำขอทราบทันที กรณีที่
เห็นว่าคำขอไม่ถกูต้อง
หรือขาดเอกสาร หรอื
หลักฐานใด 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอต่อผู้บริหาร
สถานศึกษาเพ่ือโปรด
ทราบและพิจารณา 

2 วัน โรงเรียนหนองพลับวิทยา 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือแจ้งผล
การพิจารณาเสนอ
ผู้บริหารสถานศึกษา
ลงนาม 

1 วัน โรงเรียนหนองพลับวิทยา 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4  
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ส่งหนังสือการแจ้งผล
การพิจารณา/โทรแจ้ง
บุคคลโดยตรง 

15 นาที โรงเรียนหนองพลับวิทยา    

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 วัน 
 
ช่องทางการให้บริการ  

1) สำหรับบุคคลทั่วไป สามารถติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน เพื่อทำเรื่องการขอใช้สถานที่ 

2) สำหรับหน่วยงานราชการ สามารถติดต่อด้วยตนเองหรือช่องทางออนไลน์ พร้อมหนังสือราชการ 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนหนองพลับวิทยา  เลขท่ี 516 หมู่ 2 ตำบลหนองพลับ อำเภอหัวหิน                  
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ รหัสไปรษณีย์ 77110 โทรศัพท์ 032- 646543 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ     ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30     
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
ค่าธรรมเนียม 
 “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยระเบียบการยกเลิกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่
ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดกิจกรรมสหกรณ์ในสถานศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

 
 


