
คู่มือสำหรับนักเรียน/ผู้มาติดต่อ/ผู้รับบริการ : การขอใช้อาคารสถานที่ 
หน่วยงานที่ให้บริการ  : งานอาคารสถานที่/งานโสตทัศนศึกษา กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนสวีวิทยา 
ช่องทางการให้บริการ 
  สถานที่ให้บริการ  ห้องโสตทัศนศึกษา อาคาร 40 ชั้น 1 โรงเรียนสวีวิทยา 
     เลขที่ 597 หมู่ที่ 5 ตำบลนาโพธิ์  อำเภอสวี จังหวัดชุมพร 86130 
  เบอร์โทรศัพท์  077-531217 
  การติดต่อ  ติดต่อด้วยตนเอง ณ ห้องบริหารทั่วไป 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์ถึงวันศุกร์  เวลา 08.30-16.00 น.  
     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบท) 
ค่าธรรมเนียม ภายใน  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  ภายนอก หอประชุมใหญ่  ตั้งแต่เวลา 08.00 - 16.30 น. ค่าบริการ  3,500  บาท 
     หอประชุมใหญ่  ตั้งแต่เวลา 17.00 - 23.00 น. ค่าบริการ  4,500  บาท 
     ห้องโสตทัศนูปกรณ ์ ตั้งแต่เวลา 08.00 - 16.30 น. ค่าบริการ  4,500  บาท
     ห้องโสตทัศนูปกรณ ์ ตั้งแต่เวลา 17.00 - 23.00 น. ค่าบริการ  4,500  บาท 
     ห้องเรียน ตั้งแต่เวลา 08.00 - 16.30 น. ค่าบริการห้องเรียนละ 150 บาท/วัน 
ขั้นตอน/ระยะเวลา/ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ รายละเอียดขั้นตอนการบริการ ผู้ดำเนินการ ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานรับผิดชอบ 

1 ผู้ขอรับบริการเขียนคำร้องขอใช้สถานที่ ผู้รับบริการ 10 นาที งานอาคารสถานที่/ 
งานโสตทัศนศึกษา 

2 ตรวจสอบปฏิทินการใช้งานสถานที่ เจ้าหน้าที่ฯ 10 นาที งานอาคารสถานที่/ 
งานโสตทัศนศึกษา 

3 เสนอคำร้องเพ่ือขออนุมัติการขอใช้ เจ้าหน้าที่ฯ 1 วัน งานอาคารสถานที่/ 
งานโสตทัศนศึกษา 

4 จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาขอใช้สถานที่ เจ้าหน้าที่ฯ 1 วัน งานอาคารสถานที่/ 
งานโสตทัศนศึกษา 

5 ผู้ขอรับบริการใช้สถานที่ตามวัน เวลา สถานที่ เจ้าหน้าที่ฯ ตามเวลา งานอาคารสถานที่/ 
งานโสตทัศนศึกษา 

6 ชำระเงินค่าบริการตามอัตราค่าบริการ เจ้าหน้าที่ฯ 10 นาที งานการเงิน 
7 เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน เจ้าหน้าที่ฯ 10 นาที งานการเงิน 

 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม   3 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
  1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (รับรองสำเนาถูกต้อง) พร้อมตัวจริง  1  ฉบับ 
  2) สำเนาทะเบียนบ้าน (รับรองสำเนาถูกต้อง)     1  ฉบับ 
 
 



หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
  การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น แลพต้องอยู่ในเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
  1) ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
  2) ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
  3) ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่ก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญ
แก่ผู้อยู่อาศัยบริเวณใกล้เคียง 
  4) ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขอใช้อาคารสถานที่ 
  5) ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค  หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันใน
อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
  6) โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ
ศีลธรรมอันดีตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
  7) การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการ
เรียนการสอนสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการยกเลิกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคาร
สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2561 พ.ศ.2566 
  2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2553 
 


