
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชนและบุคลากรทางการศึกษา : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนหล่มสักวิทยาคม สพม.เพชรบูรณ์  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนหล่มสักวิทยาคม สพม.เพชรบูรณ์  
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.2553  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2561  
- แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาต่าง ๆ พิจารณากำหนด

เป็นระเบียบหรือข้อบังคับของสถานศึกษาตามหนังสือแจ้งเวียน ท่ี ศธ 0209/9956 ลงวันท่ี 21 มิถุนายน 
2566   
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.2553  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2561 
- แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาต่าง ๆ พิจารณากำหนด

เป็นระเบียบหรือข้อบังคับของสถานศึกษาตามหนังสือแจ้งเวียน ท่ี ศธ 0209/9956 ลงวันท่ี 21 มิถุนายน 
2566   
9. ข้อมูลสถิติ  

จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  
จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนหล่มสักวิทยาคม 
สพม.เพชรบูรณ์  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนหล่มสักวิทยาคม เลขท่ี 15 ต.หล่มสัก อ.หล่มสัก จ.เพชรบูรณ์ 67110/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี
ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของ
โรงเรียน)  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต การขอใช้อาคารสถานท่ี
อนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

          1) ต้องไม่ใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ในคำขอใช้
อาคารสถานท่ี    

 



2) การใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาในการแสดงจัดกิจกรรมการแสดงใด ๆ ท่ีขัดต่อความ 
สงบเรียบร้อยหรือ ศีลธรรมอันดีของประชาชน และไม่เกิดผลกระทบท่ีเป็นอุปสรรคต่อการจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอน ของ โรงเรียน  

3) ไม่ใช้อาคาร สถานท่ี กระทําในส่ิงผิดกฎหมาย  
4) การใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาในการแสดงกิจกรรม การแสดงออกทางการเมือง  

การปราศรัยหรือหาเสียงเลือกตั้ง ต้องไม่มีลักษณธเป็นการขัดต่อความมั่นคง หรือกระทบต่อสถาบันชาติ 
ศาสนา พระมหากษัตริย์ หรือขีดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรืออาจก่อให้เกิด
ความแตกแยกหรือเกลียดชังในสังคม  

5) โรงเรียนหล่มสักวิทยาคม เป็นสถานท่ีราชการ บุคคลท่ีจะเข้ามาใช้สถานท่ีเพื่อร่วม 
กิจกรรม ต่าง ๆ ต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมท่ีเหมาะสมและศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังปฏิบัติตาม 
ระเบียบแนวปฏิบัติ ท่ีหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 
กําหนด  

6) บุคลากรท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้กํากับติดตาม ดูแลอํานวยความสะดวกการใช้ อาคาร  
สถานท่ีให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์เพื่อให้เกิดความเรียบร้อย เหมาะสม  

7) การใช้อาคารสถานท่ี ต้องทําข้อตกลงกับโรงเรียน ระบุวัน เวลา ในการใช้สถานท่ีอย่าง 
ชัดเจนตามแบบท่ีโรงเรียนกําหนด  

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

สวนงาน / หน่วยงาน
ที ่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคําขอ และ
เอกสารประกอบคําขอ 

15 นาที โรงเรียนหล่มสัก
วิทยาคม สพม.
เพชรบูรณ ์

(เจาหน้าท่ี ตรวจสอบ
คําขอ และรายการ 
เอกสารหรือ หลักฐาน
และแจง ให้ผู้ย่ืนคํา
ขอทราบ ทันทีกรณีที่
เห็นวา คําขอไม่
ถูกต้อง หรือขาด
เอกสาร หรือหลักฐาน
ใด) 

2 การลงนาม/ 
คณะกรรมการมี มติ 

พิจารณาและจัดทํา
หนังสือ แจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ 
ผู้อํานวยการโรงเรียนลง
นาม 

2 วัน โรงเรียนหล่มสัก
วิทยาคม สพม.
เพชรบูรณ ์

 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 วัน 
 

14. งานบริการนี ้
 (  )  ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 (  )  ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ 
อายุเกิน 3 เดือน ณ 
วันย่ืนคําขอ) 

2) สําเนาทะเบียน 
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ 
อายุเกิน 3 เดือน ณ 
วันย่ืนคําขอ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม  
1) ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  

17. ช่องทางการร้องเรียน  
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนหล่มสักวิทยาคมวิทยาคม    

เลขท่ี 15 ตำบลหล่มสัก อำเภอหล่มสัก จังหวัดเพชรบูรณ์  67110  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก ช่ือเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานท่ีของ
โรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ระเบียบการขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนหล่มสักวิทยาคม 
............................................................... 

 
เพื่อให้การใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม เป็นไปตามระเบียกระทรวงศึกษาธิการว่า

ด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2561 พร้อมท้ังแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาต่าง ๆ พิจารณากำหนดเป็นระเบียบ
หรือข้อบังคับของสถานศึกษาตามหนังสือแจ้งเวียน ท่ี ศธ 0209/9956 ลงวันท่ี 21 มิถุนายน 2566   

ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม จึงวางระเบียบแนว
ปฏิบัติว่าด้วยการใช้ อาคารสถานท่ีของโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม ดังต่อไปนี้  

ข้อ 1 ระเบียบ “ระเบียบนี้เรียกว่าระเบียบการขอใช้อาคารสถานท่ีโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม พ.ศ.
2566”  

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้ต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป  
ข้อ 3 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับใดท่ีกําหนดไว้แล้ว ซึ่งขัดแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน  
ข้อ 4 ผู้ใดประสงค์จะขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม ให้ยื่นขอต่อหัวหน้า 

สถานศึกษา ตามแบบท่ีกําหนดไว้ท้ายระเบียบนี้  
การขอใช้อาคารสถานท่ีต้องอยู่ในเงื่อนไขของโรงเรียนดังต่อไปนี้  
          1) ต้องไม่ใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ในคำขอใช้

อาคารสถานท่ี    
2) การใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาในการแสดงจัดกิจกรรมการแสดงใด ๆ ท่ีขัดต่อความ 

สงบเรียบร้อยหรือ ศีลธรรมอันดีของประชาชน และไม่เกิดผลกระทบท่ีเป็นอุปสรรคต่อการจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอน ของ โรงเรียน  

3) ไม่ใช้อาคาร สถานท่ี กระทําในส่ิงผิดกฎหมาย  
4) การใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาในการแสดงกิจกรรม การแสดงออกทางการเมือง  

การปราศรัยหรือหาเสียงเลือกตั้ง ต้องไม่มีลักษณะเป็นการขัดต่อความมั่นคง หรือกระทบต่อสถาบันชาติ 
ศาสนา พระมหากษัตริย์ หรือขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรืออาจก่อให้เกิด
ความแตกแยกหรือเกลียดชังในสังคม  

5) โรงเรียนหล่มสักวิทยาคม เป็นสถานท่ีราชการ บุคคลท่ีจะเข้ามาใช้สถานท่ีเพื่อร่วม 
กิจกรรม ต่าง ๆ ต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมท่ีเหมาะสมและศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังปฏิบัติตาม 
ระเบียบแนวปฏิบัติ ท่ีหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 
กําหนด  

6) บุคลากรท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้กํากับติดตาม ดูแลอํานวยความสะดวกการใช้ อาคาร  
สถานท่ีให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์เพื่อให้เกิดความเรียบร้อย เหมาะสม  

7) การใช้อาคารสถานท่ี ต้องทําข้อตกลงกับโรงเรียน ระบุวัน เวลา ในการใช้สถานท่ีอย่าง 
ชัดเจนตามแบบท่ีโรงเรียนกําหนด  

ข้อ 5 การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานท่ีให้หัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีหัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย
เป็น ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต  

ข้อ 6 เมื่อปรากฏโดยชัดแจ้งว่าการใช้อาคารสถานท่ีเป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่งตามท่ีระบุไว้ 
ในข้อ 4  ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตส่ังระงับการใช้อาคารสถานท่ีนั้นได้  



ข้อ 7 หากมีความจําเป็นต้องนําวัสดุครุภัณฑ์ท่ีมิใช่ของโรงเรียนเข้ามาใช้/ต่อเติมส่วนใดส่วนหนึ่งของ 
ต้องแจ้งหัวหน้าสถานศึกษาให้ทราบเพื่อพิจารณาอนุญาตก่อน อาคาร รื้อถอน  

ข้อ 8 ในระหว่างการใช้อาคารสถานท่ี หากเกิดความชํารุดเสียหายแก่ทรัพย์สินท่ีใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคาร 
สถานท่ีต้องรับผิดชอบต่อความชํารุดเสียหายและจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิมโดยเร็ว  

ข้อ 9 ขอใช้อาคารสถานท่ี ผู้ขอใช้ต้องชําระค่าบํารุงตามระเบียบของสถานศึกษาดังต่อไปนี้  
1. ค่าน้ำ ค่าไฟ ตามความส้ินเปลืองหรือข้อตกลงกับสถานศึกษา  
2. ค่าบํารุงอาคารสถานท่ีและอุปกรณ์  
3. ค่าตอบแทนลูกจ้างคนงานภารโรงและเจ้าหน้าท่ีจัดบริการด้านต่าง ๆ ของการจัดกิจกรรม  

นั้น ๆ  
ข้อ 10 ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้กําหนดค่าบํารุงการใช้อาคารสถานท่ี ตามข้อ 9 และอาจ  

พิจารณา ยกเว้นค่าบํารุงดังกล่าว ในเมื่อเห็นว่ากิจการท่ีขอใช้อาคารสถานท่ีนั้นเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวมหรือ 
เป็น ประโยชน์ แก่ทางราชการก็ได้  
 
 

             (นายพีระวัตร  จันทกูล)  
     ผู้อํานวยการโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบคำขอใชอ้าคารสถานที่โรงเรียนหล่มสักวิทยาคม (บุคลากรภายในโรงเรียน) 
   

                 เขียนท่ี....................................................... 
       วันท่ี.........เดือน.................พ.ศ................... 

 

เรื่อง ขออนุญาตใช้....................................................... 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม 
 

ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว)........................................นามสกุล..........................อายุ....................ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ท่ี..................ถนน...................ตำบล/แขวง.......................อำเภอ/เขต....................... 
จังหวัด.......................................เบอร์โทรติดต่อ.................................................................... 
มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม ดังต่อไปนี้ 

  1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ี เพื่อ........................................................................................................ 
มีกำหนดเวลา...........วัน  ต้ังแต่วันท่ี..........เดือน...............พ.ศ.............ถึงวนัท่ี.........เดือน.................พ.ศ............ 
โดยมีบุคคลเข้าร่วมงานใช้อาคารสถานท่ีประมาณ........คน เวลาในการขอใช้ต้ังแต่เวลา.........น. ถึงเวลา.........น.  

2. โดยขอใช้สถานท่ีตามรายการ ดังนี้    

    หอประชุมใหญ่          ห้องประชุม 100 ปี             ห้องประชุมพระรณกิจปรีชา    
    ลานกีฬาอเนกประสงค์         โดมเขียว                อาคารเรียน 
  3. ยินดีชำระเงินค่าบำรุงตามท่ีสถานศึกษากำหนด คือ 
   3.1 ค่าสถานท่ี  จำนวน........................บาท 
   3.2 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ี  จำนวน.........................บาท 
  4. หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสียหายข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้ และ
จัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
  5. ข้าพเจ้าได้ทราบระเบียบและแนวปฏิบัติของการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว  และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ  หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ยินดีให้บอกเลิกการใช้   
อาคารสถานท่ีดังกล่าวได้ 

   

(ลงช่ือ)....................................................ผู้ยื่นคำขอ 
                                                     (.................................................)  

ความคิดเห็นเจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานที่ 

   อนุญาต    ไม่อนุญาต 
เน่ืองจาก.....................................................................................    
 

                    (ลงชื่อ)....................................................  
                          ( นางสาวสุภักษร ทองสัตย์  ) 

ความคิดเห็นหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

   อนุญาต       ไม่อนุญาต 
เน่ืองจาก.................................................................................... 
 
                 (ลงชื่อ)..................................................  
                             ( นายอุดม  คำมั่น ) 

ความคิดเห็นรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

  อนุญาต     ไม่อนุญาต 
เน่ืองจาก ..................................................................................... 
 
                   (ลงชื่อ)..............................................  
                          ( นางสาวยุพาพัฒน์  เหมลา ) 

ความคิดเห็นผู้อำนวยการโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม 

    อนุญาต      ไม่อนุญาต 
เน่ืองจาก................................................................................ 
      
             (ลงชื่อ).............................................  
                      ( นายพีระวัตร   จันทกูล ) 



   
ขั้นตอนการให้บริการอาคารสถานที่โรงเรียนหล่มสักวิทยาคม 

(สําหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       

 

 

 

 

      

 

 

 

 

เจา้หนา้ที่อาคารสถานที่เสนอหวัหนา้งานอาคารสถานที่และหวัหนา้ฝ่ายบริหารทั่วไป 

อนมุตัิตามลาํดบั 

ครูหรือบุคลากรเขียนขอใชอ้าคารสถานที่จากแบบฟอรม์การขอใชอ้าคารสถานที่ ที่เตรียม

ไวใ้หพ้รอ้มแนบเอกสารหลกัฐาน 

ใหเ้จา้หนา้ที่อาคารสถานที่ระบุการที่ใชไ้ปราชการตามความเหมาะสม 

     

    แจง้ใหผู้ท้ี่รบัผิดชอบดาํเนินงานและจดัเก็บสถานที่ใหเ้รียบรอ้ยพรอ้มที่จะใชง้านต่อไป 

 



 
แบบคำร้องขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนหล่มสักวิทยาคม (บุคคลภายนอก) 

   

                 เขียนท่ี....................................................... 
       วันท่ี.........เดือน.................พ.ศ................... 

 

เรื่อง ขออนุญาตใช้....................................................... 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม 
 

ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว)........................................นามสกุล..........................อายุ....................ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ท่ี..................ถนน...................ตำบล/แขวง.......................อำเภอ/เขต....................... 
จังหวัด.......................................เบอร์โทรติดต่อ.................................................................... 
มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม ดังต่อไปนี้ 

  1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ี เพื่อ........................................................................................................ 
มีกำหนดเวลา...........วัน  ต้ังแต่วันท่ี..........เดือน...............พ.ศ.............ถึงวนัท่ี.........เดือน.................พ.ศ............ 
โดยมีบุคคลเข้าร่วมงานใช้อาคารสถานท่ีประมาณ.................คน  7.00 – 13.00 น.     17.00 – 23.00 น.    

2. โดยขอใช้สถานท่ีตามรายการ ดังนี้    

    หอประชุมใหญ่          ห้องประชุม 100 ปี             ห้องประชุมพระรณกิจปรีชา    
    ลานกีฬาอเนกประสงค์         โดมเขียว                อื่น ๆ .................................. 
   

(ลงช่ือ)....................................................ผู้ยื่นคำขอ 

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

      ............/........................../...............             

                     

 

 

ความคิดเห็นเจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานที่ 

   อนุญาต    ไม่อนุญาต 
เน่ืองจาก.....................................................................................    
 

                    (ลงชื่อ)....................................................  
                          ( นางสาวสุภักษร ทองสัตย์  ) 

ความคิดเห็นหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

   อนุญาต       ไม่อนุญาต 
เน่ืองจาก.................................................................................... 
 
                 (ลงชื่อ)..................................................  
                             ( นายอุดม  คำมั่น ) 

ความคิดเห็นรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

  อนุญาต     ไม่อนุญาต 
เน่ืองจาก ..................................................................................... 
 
                   (ลงชื่อ)..............................................  
                          ( นางสาวยุพาพัฒน์  เหมลา ) 

ความคิดเห็นผู้อำนวยการโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม 

    อนุญาต      ไม่อนุญาต 
เน่ืองจาก................................................................................ 
      
             (ลงชื่อ).............................................  
                      ( นายพีระวัตร   จันทกูล ) 



 
 

สัญญาเช่าอาคารสถานที่โรงเรียนหล่มสักวิทยาคม (บุคคลภายนอก) 

                      เขียนท่ี ............................................................... 
           วันท่ี............เดือน.....................พ.ศ..................... 
 

เรียน   ผู้อำนวยโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม 
 

 ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว)....................................นามสกุล................................อายุ...............ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี......................หมู่ท่ี..................ถนน....................ตำบล/แขวง......................อำเภอ/เขต.............................. 
จังหวัด...............................เบอร์โทรติดต่อ......................................................................... 
มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนหลม่สักวิทยาคม ดังต่อไปน้ี 

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ี  
     หอประชุมใหญ่          ห้องประชุม 100 ปี              ห้องประชุมพระรณกิจปรีชา    
     ลานกีฬาอเนกประสงค์          โดมเขียว                อื่นๆ .................................................. 
  

2. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ีเพื่อ...............................................................มีกำหนดระยะเวลา...............วัน 
ต้ังแต่วันท่ี...............เดือน.......................พ.ศ. ..................... ถึงวันท่ี...............เดือน...........................พ.ศ. ..................... 
โดยมีบุคคลเข้าร่วมงานใช้อาคารสถานท่ีประมาณ.....................คน     7.00 – 13.00 น.     17.00 – 23.00 น.    
          3. ในวันทำสัญญานี้ ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ี ของโรงเรียนทุก
ประการพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนไว้เป็นหลักฐาน และได้วางเงิน  เป็นค่ามัดจำ 3,000 บาท  เป็นจำนวน
..........................บาท(................................................................) และผู้ให้เชา่ได้รับไว้เรียบร้อยแล้ว เงินประกันดังกล่าว
หากผู้เช่ามิได้ทำความเสียหายแก่ทรัพย์ท่ีเช่า หรือติดค้างชำระค่าเช่า ผู้ให้เช่าจะคืนเงินดังกล่าวให้ผู้เช่าทันทีเมื่อครบ
กำหนดเวลาการเช่า หรือเมื่อสัญญาเช่าระงับลง    
  
 
 
 
  ลงชื่อ.......................................................ผู้ทำสัญญา 
       (.........................................................) 
       ................/....................../................. 
 
 
        ลงชื่อ......................................................เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานที่                                                                                  
                                                             ( นางสาวสุภักษร ทองสัตย์ ) 

 
 
 

  (ลงชื่อ).................................................รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป   
                        ( นางสาวยุพาพัฒน์ เหมลา ) 
 

  



 

หลักเกณฑ์การใช้ห้องประชุม อาคาร สถานที่ของโรงเรียนหล่มสักวิทยาคม มีดังนี้ 
 

 1.  ผู้ทำสัญญาการจอง ต้องเป็นเจ้าภาพในการจัดงานเท่าน้ัน 
 2.  บุคคลภายนอก จะต้องทำสัญญาล่วงหน้า 2 เดือน หากเปลี่ยนวัน หรือขอยกเลิกการจองหอประชุมให้แจ้ง           
         ภายใน 1 เดือน 
 3.  องค์กรต่างๆ จะต้องสอบถามและทำหนังสือขออนุญาตใช้สถานที่เป็นลายลักษณ์อักษร ส่งมายังผู้จัดการสถานที่ 
         ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ  
 4.  หลังจากเสร็จงานแล้วทางโรงเรียนจะตัดไฟปิดแอร์และให้ผู้จัดงานเก็บของให้แล้วเสร็จภายในเวลา  60 นาที 

5. วัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ ที่ใช้สำหรับห้องประชุมโดยเฉพาะ ไม่อนุญาตให้ยืมไปใช้นอกห้องประชุมโดยเด็ดขาด และอนุญาต 
    ให้ยืมใช้ภายในห้องประชุม เท่าน้ัน 

     6. หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่างๆ เสียหาย  ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้ และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ 
    สภาพเดิม 

     7. ให้รองกลุ่มบริหารทั่วไป หัวหน้างานอาคาร สถานที่ หรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาเสนอขออนุญาตใช้ห้อง 
    ประชุมในกรณีที่จำเป็น อาจสั่งระงับการใช้ ห้องประชมุได้หากพิจารณาเห็นว่า กิจกรรมที่จัดข้ึนมีลักษณะที่อาจจะเป็น  
    อันตรายขัดต่อกฎหมายหรือศีลธรรม อันดี ข้าพเจ้าจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  หากมีการฝ่าฝืน  
    หรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบ หรือกรณีที่โรงเรียนมีงานเร่งด่วนที่จะต้องใช้ห้องประชุม ยินดีใหย้กเลิก 
    การใช้อาคารสถานที่ดังกล่าว 

     8.  กรณีไฟฟ้าเกิดขัดข้องจากการจ่ายกระแสไฟฟ้าของการไฟฟ้า หรือเกิดจากอุปกรณ์ไฟฟ้าท่ีทางเจ้าของงานนำมาต่อ 
     เพ่ิมเติมจากท่ีทางโรงเรียนใช้อยู่ทางโรงเรียนจะไม่รับผิดชอบใด ๆ ท้ังสิ้น 

     9.  กรณีที่การจัดเลี้ยงไม่อนุญาตให้ใช้เชื้อเพลิงในการอุ่นอาหารให้ร้อน และประกอบอาหารในห้องประชุม หลังเสรจ็สิ้น  
     งานให้นำเศษอาหาร และวัสดุในการตกแต่งเวที แบคดรอป ภายในงานนำไปท้ิงภายนอกโรงเรียนให้เรียบร้อย 
10. ไม่อนุญาตให้ใช้อุปกรณ์ใด ๆ ในการก่อให้เกิดประกายไฟในห้องประชุม 

     11. งดการใช้อุปกรณ์ของโรงเรียนโดยเด็ดขาด 
     12.  ถ้าเกินเวลาท่ีกำหนดคิดค่าล่วงเวลาเพ่ิมตามอัตรา ดังน้ี   
           - ค่าแอร์ชั่วโมงละ 500 บาท  
       - ค่าไฟชั่วโมงละ 500 บาท 
     13.  ห้ามนำรถเข้าจอดในสนามฟุตบอลโดยเด็ดขาด 
     14.  ผู้ใช้บริการจะต้องชำระเงินค่าใช้สถานที่ทันทีที่งานเสร็จสิ้น 
 

 

    
หมายเหตุ : หากมีการตรวจสอบพบวา่ เจ้าของร้านโต๊ะจีนได้ใช้น้ำในการล้างภาชนะจะถูกปรับเป็นค่าน้ำ 500 บาท 

 ส่วนเศษวัสดุ ดอกไม้ และอื่น ๆ ของผู้รับงานออแกไนซ์ ไม่ได้นำเศษวัสดุไปทิ้ง จะถูกปรับเป็นค่าขนขยะ 500 บาท 
                                   


