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คู่มือการขอใช้สถานที ่
โรงเรียนตาดทองพิทยาคม 
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การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
 

1. ช่ืองาน การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
1.1 วัตถุประสงค์ 

1.1.1 เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไปได้ใช้อาคารสถานที่ของ
โรงเรียน ในการประชุม อบรม งานพิธีการ และกิจกรรมต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.1.2 เพื่อใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นไปอย่างคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด 
 

2. วิธีการขั้นตอนการด าเนินงาน 
2.1 ติดต่อส านักงานบริหารทั่วไปด้วยตนเอง หรือช่องทาง 042-219754 
2.2 เขียนบันทึกข้อความขอใช้สถานที่ ณ โรงเรียนตาดทองพิทยาคม พร้อมแนบเอกสารส่วนตัวหรือเอกสาร 

จากหน่วยงานที่ขอใช้บริการสถานที่ 
2.3 รออนุมัติตามข้ันตอน โดยเจ้าหน้าหน้าที่จะติดต่อกลับ 
2.4 กรณีได้รับการอนุมัติให้เข้ามาติดต่อท าบันทึกขอใช้อาคารสถานที่ 
2.5 ใช้สถานที่ตามวันและเวลาที่ก าหนด หากเกิดความเสียหายกับสถานที่ หรือสิ่งของภายใน สถานศึกษาผู้ขอ

ใช้บริการสถานที่ต้องรับผิดชอบซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพดังเดิม 
 

3. ระยะเวลาชั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
 

ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา รายะเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 ติดต่อส านักงานบริหารทั่วไป  5 นาที ติดต่อส านักงานบริหารทั่วไป

ด้วยตนเอง หรือ ช่องทาง 
042-392090  

กลุ่มบริหารทั่วไป  

2 เขียนค าร้องขอใช้สถานที่  10 นาที เขียนค าร้องขอใช้สถานที่
พร้อมแนบ เอกสารส่วนตัว
หรือเอกสารจาก หน่วยงาน
ที่ขอใช้บริการสถานที่  

กลุ่มบริหารทั่วไป  

3 รอเจ้าหน้าที่ติดต่อกลับ  1 วัน เจ้าหน้าหน้าที่จะติดต่อกลับ
เพ่ือ แจ้งผลการพิจารณา  

กลุ่มบริหารทั่วไป  

4 แจ้งผลการพิจารณา  
ว่าอนุญาต/ไม่อนุญาต ให้ผู้ยื่นค า
ขอได้ทราบ  

1 วัน ใช้สถานที่ตามวันและเวลาที่
ก าหนด หากเกิด ความ
เสียหายกับสถานที่ ผู้ขอใช้
บริการสถานที่ต้อง
รับผิดชอบซ่อม แซมให้อยู่ใน 
สภาพดีดังเดิม  

กลุ่มบริหารทั่วไป  

 

4. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม ในการขอใช้อาคารสถานที่ 
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5. ช่องทางการให้บริการ 
5.1 ส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป (ให้บริการทุกวันยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) ตั้งแต่เวลา 

08.30 น -16.30 น.  
5.2 เบอร์โทร 042-219754 

 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาพ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

พ.ศ.2561 (ฉบับที่ 2) 
 
 


