
คู่มือการปฏิบัติงาน
( Work Manual )

 0-7351-7950

 saraban@narathiwatpao.go.th

 www.narathiwatpao.g.th

เรอืง

หลักเกณฑ์และวธิีปฏิบัติ

การขอใช้สนามกีฬา อบจ.นราธิวาส

กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม
องคการบรหารสวนจังหวัดนราธิวาส



 
 

  ค าน า 

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส ได้จัดท าคู่มือเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขออนุญาตใช้สนามกีฬากลางองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส เพ่ือช่วยให้
ประชาชนได้เข้าใจในหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขออนุญาตใช้สนามกีฬากลาง องค์การบริหารส่วนจังหวัด
นราธิวาส และเพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุญาตใช้สนามกีฬากลางองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา๓๕/๕(๑)๒)และ(๔) แห่งพระราชบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดพ.ศ.2552 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๔)พ.ศ.๒๕๕๒ 

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ
ปฏิบัติเล่มนี้จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งแก่ส่วนราชการ หน่วยงานองค์กร และประชาชนทั่วไป 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 สารบัญ 
 

เรื่อง        หน้า 
 

ส่วนที่ 1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับหน่วยงาน        1 
- หน้าที่และความรับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน (Work Flow)        3 

ส่วนที่ ๓ ภาคผนวก 
 - ระเบียบองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ 
   วิธีปฏิบัติในการขออนุญาตใช้สนามกีฬากลางองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 
 - แผนผังบริเวณสนามกีฬากลาง องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

    - แบบฟอร์มการขอใช้สนามและอาคารสถานกีฬา 

    - แบบประเมินความพึงพอใจของประชาชนตามโครงการการพัฒนาการ 
   ใช้บริการสนามกีฬากลาง องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ส่วนที่ 1 : ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับหน่วยงาน 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส เป็นหน่วยงานดูแลด้าน

การศึกษาสถานศึกษาในสังกัด  งานส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรมและให้บริการในด้านการใช้สนามกีฬากลาง
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

หน้าที่และความรับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

                1.ฝ่ายบริการการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานแผนและ
วิชาการ  งานนิเทศ และประกันคุณภาพการศึกษา งานการศึกษาพิเศษ โดยแบ่งออกเป็น 5 งาน ดังนี้ 
  1.1 งานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานควบคุมดูแลและสนับสนุน
การบริหารจัดการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  การพิจารณาจัดตั้งหรือยุบเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส่งเสริมการจัด
กิจกรรมเพ่ือพัฒนา การศึกษาและสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   ส ารวจเด็กที่มีอายุ
ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับให้เข้าเรียนตาม พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ สนับสนุนการส่งเสริมงานกิจกรรม
นักเรียนของสถานศึกษาและจัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ 
                    1.2 งานแผนและวิชาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  งานจัดระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นงานพัฒนาเทคโนโลยีนวัตกรรมและเครือข่ายวิชาการเพ่ือการศึกษา
งานศึกษาวิจัย  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน                                          
   1.3 งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนิเทศ
การศึกษาในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและปฐมวัยงานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ในสังกัด
งานประสานการประเมินตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา งานวิเคราะห์และพัฒนาเกณฑ์มาตรฐานทาง
การศึกษา 
  1.4 งานการศึกษาพิเศษมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมการจัดการศึกษาพิเศษ
เรียนร่วมในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานงานสนับสนุนการคัดแยกเด็กที่มีความสามารถพิเศษในสถานศึกษาในสังกัด
งานส่งเสริมการศึกษาและพัฒนาการจัดการศึกษาแก่เด็กที่มีความต้องการพิเศษและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ
งานสนับสนุนศูนย์/โรงเรียนการศึกษาพิเศษที่รับถ่ายโอนจากกระทรวงศึกษาธิการ 
  1.5 งานธุรการ งานจัดท าค าสั่ง  ประกาศ  งานการเจ้าหน้าที่  งานรวบรวมเก็บรักษาระเบียบ
กฎหมายหนังสือสั่ งการที่ เกี่ยวข้องานรับ -ส่งหนั งสือแจ้งเวียนหนั งสืองานรวบรวมสถิติข้อมูลระบบ
ฐานข้อมูล  งานประชาสัมพันธ์  จัดท าแบบพิมพ์  แบบฟอร์มต่าง ๆ งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน
จังหวัดและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกอง  งานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย            
 2.ฝ่ายส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานศึกษานอก
ระบบและส่งเสริมอาชีพงานกิจกรรมและพัฒนาเด็กและเยาวชนงานประเพณีศาสนา ศิลปะวัฒนธรรมงาน
ห้องสมุดประชาชน โดยแบ่งออกเป็น 5 งาน ดังนี้  
  2.1 งานศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการประสานการจัด
การศึกษาผู้ใหญ่สายสามัญและอาชีพงานส่งเสริมจัดศูนย์การเรียนชุมชนงานาการจัดการศึกษาตามอัธยาศัยแก่
ประชาชนงานส่งเสริมการจัดห้องสมุดที่อ่านหนังสือพิมพ์ หรือศูนย์เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลประชาชนงานจัด
กิจกรรมกลุ่มสนใจเพ่ือให้เยาวชนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์และเพ่ิมรายได้แก่ครอบครัว 



 
 

  2.2 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจัดตั้งศูนย์เยาวชน
สนามกีฬาลานกีฬางานจัดหรือสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะด้านต่างๆแก่เด็กและเยาวชนงานจัดชมรมหรือ
กลุ่มกีฬาตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ  
  2.3 งานประเพณี ศาสนาศิลปวัฒนธรรมมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดกิจกรรมทาง
ศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรมศีลธรรมงานจัดงานประเพณี งานส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณีและ
ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นงานจัดกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ท้องถิ่นและประชาสัมพันธ์ให้แพร่หลายงาน
รวบรวมข้อมูลศิลปะวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น   
  2.4 งานห้องสมุดประชาชนมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการบริหารจัดการห้องสมุด
ประชาชนอ าเภอ/จังหวัดซึ่งถ่ายโอนจากกระทรวงศึกษาธิการงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือให้
บริการความรู้หลากหลายสาขาแก่ประชาชนงานส่งเสริมการสร้างเครือข่ายถ่ายทอดความรู้และบริการเอกสาร
สิ่งพิมพ์เพ่ือประโยชน์แก่ประชาชน 
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ส่วนที่ 2 : ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขออนุญาตใช้สนามกีฬา
กลางองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
       ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตใช้
สนามกีฬาฯเสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดส่งหนังสืออนุญาตให้ใช้สนามกีฬาฯ 
 
 

ผู้ใช้บริการมาช าระค่าธรรมเนียม 
ตามระเบียบที่ก าหนด 

 

ผู้ใช้บริการด าเนินกิจกรรม/โครงการฯ 
 

ตรวจสอบตารางขอใช้
บริการสนามกีฬาฯ 

จบ 

ผู้ใช้บริการยื่นหนังสือขออนุญาตใช้
สนามกีฬาฯ 
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ค าอธิบาย ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขออนุญาตใช้สนาม
กีฬากลางองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

 ๑. ส่วนราชการที่ขอใช้บริการยื่นหนังสือขออนุญาตใช้สนามและอาคารสถานกีฬา ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด หรือยื่นหนังสือขอใช้สนามและอาคารสถานกีฬา ต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
นราธิวาส โดยระบุสนามและอาคารสถานกีฬา วัตถุประสงค์ รายละเอียดของกิจกรรม แผนผังการใช้อาคารและ
สถานกีฬา วันและเวลาที่จะใช้ รวมถึงวันเตรียมงานด้วยล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ 

 ๒. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาสตรวจสอบความ
ถูกต้องและตรวจสอบตารางการใช้บริการสนามกีฬากลางองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

 กรณีถูกต้อง จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตใช้สนามกีฬากลางองค์การบริหารส่วนจังหวัด
นราธิวาสเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

 กรณีไม่ถูกต้อง ประสานงานแจ้งส่วนราชการที่ขอใช้บริการให้ทราบและให้ส่วนราชการจัดท า
หนังสือขออนุญาตใช้สนามและอาคารสถานกีฬาใหม่ 

 3. จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตใช้สนามและอาคารสถานกีฬา ให้นายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัดนราธิวาสทราบ ประกอบด้วย 

 ๓.๑ จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตใช้สนามและอาคารสถานกีฬา โดยด าเนินการขอ
อนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาสภายใน ๗ วัน 

 4. จัดส่งหนังสืออนุญาตให้ใช้สนามกีฬากลางองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาสให้ส่วน
ราชการที่ขอใช้บริการสนามกีฬากลางองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาสทราบทันท ี

  ๔.๑ กรณีส่วนราชการที่ขอใช้สนามหรืออาคารสถานกีฬามีความจ าเป็นและต้องการ

ยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงการใช้สนามหรืออาคารสถานกีฬา จะต้องแจ้งเป็นหนังสือให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด
นราธิวาสทราบล่วงหน้าก่อนถึงก าหนดวันที่จะเข้าใช้สนามและอาคารสถานกีฬาไม่น้อยกว่า 3 วัน 

 4.2 กรณีมีเหตุสุดวิสัยหรือเหตุอ่ืนใดอันไม่ใช่ความผิดของส่วนราชการที่ขอใช้บริการและเป็น
เหตุให้ไม่สามารถใช้สนามและอาคารสถานกีฬาได้ ให้อยู่ในอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส
เป็นผู้พิจารณาเลื่อนก าหนดเวลาอนุญาตใช้สนามหรืออาคารสถานกีฬาหรือยกเลิกการอนุญาตใช้สนามและ
อาคารสถานกีฬาทั้งหมดหรือบางส่วนก็ได้ และส่วนราชการที่ขอใช้บริการสนามและอาคารสถานกีฬาจะ
เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ มิได้ 

 ๔.๓ กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส มีความจ าเป็นต้องใช้สนามหรืออาคารสถาน
กีฬาเพ่ือประโยชน์ของทางราชการในวันและเวลาเดียวกันกับส่วนราชการที่ขอใช้บริการสนามและอาคารสถาน
กีฬาองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส มีสิทธิจะเลื่อนก าหนดเวลาการอนุญาตให้ใช้สนามและอาคารสถาน
กีฬานั้นออกไป โดยจะก าหนดเวลาการอนุญาตให้ใช้นั้นใหม่ตามที่ได้ตกลงกันหรือจะยกเลิกการขออนุญาตใช้
สนามและอาคารสถานกีฬาทั้งหมดหรือบางส่วนก็ได้ ทั้งนี้ ส่วนราชการที่ขอใช้บริการสนามและอาคารสถานกีฬา
จะเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ มิได้ 

 
 
 
 
 
 

4 



 
 

 

ภาคผนวก 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 



 
 

 




