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อาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
งานอาคารสถานที ่

 
 
 

โรงเรียนพรเจริญวิทยา 
อ าเภอพรเจริญ  จังหวัดบึงกาฬ  

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
 

ค าน า  



คู่มือการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่ โรงเรียนพรเจริญวิทยาฉบับน้ี จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้าง  
ความเข้าใจแก่ครู อาจารย์ นักการภารโรง บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจดั 
การศกึษาแก่นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มอืฉบับน้ีจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสรา้งการ บริหารงาน
โรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. งานอาคารสถานที่จึงได้จัดกรอบ งานให้
ครอบคลุมกับภาระงาน สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจดัการศกึษา และให้บริการทางการ ศึกษาตามแนว
ทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
โดยมุ่งหวังว่าภาระงานทีป่ฏิบัติจะบรรลุตามวตัถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว ้ทุกประการ ตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานงานอาคารสถานที่  

อย่างไรกต็าม คู่มือขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ฉบับน้ีจัดท าขึ้นเพื่อผลประโยชน์ของโรงเรียนรวมถึง
เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง ผู้ขอใช้งานอาคารสถานที่ได้เข้าใจถึงหลักการในการขอ้ใช้อาคารสถานที่ภายในโรงเรียนพรเจริญ 

 
                    งานอาคารสถานที่  
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การขอใช้สถานที ่
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ระเบียบโรงเรียนพรเจริญวิทยา 

ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ พุทธศักราช ๒๕๖7 
------------------------------ 

เพื่อให้การใช้ประโยชน์และการบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ของสถานศึกษา เป็นไปโดยถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ของทางราชการ  เป็นปัจจุบันและให้มีความเหมาะสมยิ่งข้ึน อาศัยอ านาจตามความใน มาตรา 39  
และมาตรา 45 (6) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พุทธศักราช 2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 5 และ 6 แห่งระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร วา่ดว้ยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  
(ฉบับที่ 2) พุทธศกัราช 2561 ลงวันที ่31 มกราคม 2561  โรงเรียนพรเจริญวิทยาเป็นสถานที่ราชการเป็น
หน่วยงานในสังกัดของกระทรวงศึกษาธิการ จึงเห็นสมควรให้การใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธผิล ด้วยความเรียบร้อยเกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นบรรทัดฐานให้
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ประชาชน คณะครูและเจ้าหน้าที่ได้ถือปฏิบัติ โรงเรียนพรเจริญวิทยาจึงออก
ระเบียบนี้ขึ้น  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 
 
 ข้อ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบโรงเรียนพรเจริญวิทยา ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่  
พุทธศักราช 2567” 

ข้อ ๒  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 

  “อาคารสถานท่ี” หมายความวา่ อาคารเรียน อาคารประกอบ พื้นที่นอกตัวอาคารภายในบริเวณ
โรงเรียนพรเจริญวิทยา ซึ่งตั้งอยู่เลขที่ 1 หมู่ 6  ต าบลพรเจริญ อ าเภอพรเจริญ จังหวดับึงกาฬ 
  “ผู้อ านวยการโรงเรียน หรือ ผู้อ านวยการสถานศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการโรงเรียน 
พรเจริญวิทยา 
  ““คณะกรรมการบริหารจัดการอาคารสถานที”่ หมายความว่า ข้าราชการครูและบุคคลากรที่
ผู้อ านวยการโรงเรียนหรอืผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย แต่งตั้งเป็นค าสั่งให้ปฏิบัติ
หน้าที่พิจารณาการอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่โรงเรียนพรเจริญวทิยา 

ข้อ ๔ ก าหนดวันและเวลาในการใช้อาคารสถานที ่
  4.1 วันท าการ โรงเรียนจะเปิดท าการตั้งแต่วันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
  4.2 เวลาท าการ โรงเรียนเปิดท าการตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 

ข้อ ๕ ข้อควรปฏิบัติในการใช้อาคารสถานที ่
 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนพรเจริญวิทยา ประชาชน คณะครูและเจ้าหน้าที่จะต้องถือ
ปฏิบัติดังต่อไปน้ี 
  5.1 ต้องใช้อาคารสถานที่ ตามวันเวลาทีก่ าหนดไว้ ตามข้อ 4 โดยเคร่งครดั 
  5.2 ต้องแต่งกายให้สุภาพ เรียบร้อย 
  5.3 ต้องช่วยกันรกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยในโรงเรียน 
 

/5.4 ต้องไม่น าเครือ่งดื่ม….. 
 



2 
 

  5.4 ต้องไม่น าเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์และสิ่งเสพติดทุกชนิดเข้ามาดื่มหรอืเสพในโรงเรียนใน 
ระหว่างเวลาท างานหรือมีการปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษา ประชาชน คณะครูและเจ้าหน้าที ่
  5.5 ห้ามบุคคลภายนอกซึ่งมิใช่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรยีนพรเจริญวทิยา 
ประชาชน คณะครูและเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนเข้ามาใช้สถานที่โดยเด็ดขาด เว้นแต่จะไดร้ับอนุญาตจากผูอ้ านวยการ
โรงเรียนเท่านั้น 

ข้อ 6 ค่าธรรมเนียมในการขอใช้บริการอาคารสถานที ่
  6.1 ค่าธรรมเนียมในการใช้ห้องประชุมศรพีรเจรญิ ไม่เกิน 6 ชัว่โมง  3,000 บาท ถ้าเกิน  
6 ชั่วโมง (คิดเป็น 1 วัน) 6,000 บาท  
  6.2 ค่าธรรมเนียมในการใช้หอประชุม ไม่เกิน 6 ชั่วโมง  3,000 บาท  ถ้าเกิน 6 ชัว่โมง  
(คิดเป็น 1 วัน) 5,000 บาท . 
  6.3 อาคารเรียนหรืออาคารประกอบอื่น กรณีหน่วยงานราชการขอใช้ต้องท าหนังสือราชการ 
ขออนุญาตใช้สถานที ่
  6.4 สนามกฬีา ค่าธรรมเนียมครั้งละ 2,000 บาท ยกเว้นสนามฟตุบอล ครั้งละ 3,000 บาท 
  6.5 โดม 40 ปี ค่าธรรมเนียมครั้งละ 3,500 บาท 
 ข้อ 7 ผู้อ านวยการโรงเรยีน รองผู้อ านวยการโรงเรียน คณะครูและบุคลากรทางการศกึษาโรงเรียน 
พรเจริญวิทยา รวมถึงบุตรของผู้อ านวยการโรงเรยีน รองผู้อ านวยการโรงเรียน คณะครูและบุคลากรทางการศกึษา
โรงเรียนพรเจริญวิทยาให้ยกเว้นค่าธรรมเนียมในการใช้บริการสถานที่ ซึ่งถือเป็นสวัสดิการที่โรงเรยีนให้แก่บุคคล
ดังกล่าว แต่ให้จา่ยค่าบ ารุงไฟฟา้และน้ าประปาแก่ทางโรงเรียนครั้งละ 2,000 บาท 

ข้อ 8 การขออนุญาตใชส้ถานที่เป็นอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการอาคารสถานที่ พจิารณาและเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียนหรอืผู้ที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมายพิจารณาต่อไป 

ข้อ 9 ให้รองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารทั่วไปเป็นผู้รักษาการ ให้เป็นตามระเบียบนี้ 
 
 

ประกาศ   ณ   วันที่   16   พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕๖7 
 

 
 
       

(นายไสว  พลพุทธา) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนพรเจริญวิทยา 



แบบค าขอใช้อาคารสถานที่ 
 

เขียนที่......................................................  
วันที่..............เดือน...................พ.ศ..................  

เรียน....................................................................  
ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว..................................................................นามสกุล.................................. อายุ.......ปี  
อยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่................ถนน..........................ต าบล/แขวง................................... อ าเภอ/เขต
...............................จังหวัด......................................มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ 
...............................................................................................ดังต่อไปนี ้

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพื่อ 
......................................................................................................................................................................  

มีก าหนดระยะเวลา................วัน ตั้งแต่วันที่...............เดือน.........................พ.ศ...................... ถึงวันที่.................
เดือน..............................พ.ศ...............โดยมีบุคคลที่จะมารว่มใช้อาคารสถานที่ประมาณ..............คน  

2. ยินดีช าระเงินค่าบ ารุงตามที่สถานศึกษาก าหนดคือ  
2.1 ค่าน้ า คา่ไฟ ตามความสิ้นเปลือง  
2.2 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง จ านวน...500......บาท/ครั้ง  ไม่รวมในระเบียบที่เรียกเก็บ 
2.3 ค่าบ ารุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรัพยส์ินและอุปกรณ์ จ านวน..........................บาท  

3. หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรพัย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสียหาย ข้าพเจ้ายินดชีดใชใ้ห้และ 
จัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 

 4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้วและจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม ระเบียบ
ของทางราชการ หากมกีารฝ่าฝืนหรือกระท าการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคาร 
สถานที่ดังกล่าวได ้ 

 
(ลงชื่อ)...............................................ผู้ยื่นค าขอ  

 
ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ผูอ้ านวยการโรงเรียนมอบหมาย
..................................................................................................................................................................................  
      
 
     (ลงชื่อ)......................................................  

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



ข้อตกลงในการใช้ไฟฟ้า และน  าประปาร่วมกับสถานศึกษา  
 

สถานศึกษา...........................................................  
วันที่.............เดอืน..........................พ.ศ.............  

 
สถานศึกษา............................................................ยินยอมให.้..................................................................... 

ใชไ้ฟฟา้และน้ า ประปารว่มกับ สถานศึกษา ตั้งแต่วัน ที่..................เดือน.....................................พ.ศ
....................... โดย........................................................................... จะเป็นผูช้ าระค่าไฟฟา้และค่าน้ าประปาใหก้ับ 
สถานศึกษาเป็นประจ าทุกเดือน ดังนี ้

□ ตามสัดสว่นที่ใช ้ 
□ จ านวน.................................บาท (.........................................................................................................)  

 
 

ลงชื่อ........................................................ผู้ขอใช ้ 
(...............................................)  
 
 

ลงชื่อ.........................................................ผู้อนุญาต 
           (................................................)  
ต าแหน่ง.....หัวหน้าสถานศึกษา...........  

 
 
* เลือกใช้รายการตาม □ แลว้แต่กรณ ี

 


