
คู่มือสำหรับประชชน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

________________________________________________________________________________ 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนกระแสสินธุ์วิทยา 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคาร  

                                                                   สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  

6. ระดับผลกระทบ     บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ       ☒บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ       ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

                             ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

                             ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ 

9. ข้อมูลสถิต ิ 

    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)       0  

    จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)    0  

    จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)    0 

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน   
สังกัด สพฐ.  



11. *ช่องทางการให้บริการ  

             1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

                        สถานที่ให้บริการ โรงเรียนกระแสสินธุ์วิทยา  124  หมู่ 3   ต.เชิงแส  อำเภอกระแสสินธุ์                       

                                             จังหวัดสงขลา  

                     ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

                                                    ☒ วันจันทร☒์ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์          

                                                    ☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์  

                                                    ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ☒ มีพักเที่ยง 

                       เวลาเปิดรับคำขอ        เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

                                                       เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

                        หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด- ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถา้มี)  

            การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไข ดังต่อไปนี้  

                    1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย  

                    2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  

                    3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ
เดือดร้อน รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยบริเวณใกล้เคียง  

                    4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนอง 
เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา  

                    5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ของ 
สถานศึกษา  

                    6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรม 
และศีลธรรมอันดีตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น ผู้รับผิดชอบรักษา
สถานที่นั้น  



                   7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ 
การเรียนการสอนสถานศึกษานั้นๆต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง  

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียด 
ขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะ 
เวลา 
ให ้

บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวงและช่องให้เลือก

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การ ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร 
ประกอบคำขอ 

15 นาที สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนกระแสสินธุ์
วิทยา 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำ
ขอและ
รายการ 
เอกสารหรือ
หลักฐาน 
และแจ้งให้ผู้
ยื่นคำขอ 
ทราบทันที
กรณีท่ีเห็น 
ว่าคำขอไม่
ถูกต้อง หรือ
ขาดเอกสาร
หรือหลักฐาน
ใด 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและ
จัดทำหนังสือ
แจ้งผลการ 
พิจารณาเสนอ
ต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนกระแสสินธุ์
วิทยา 

 

 

 

 

 



ระยะเวลาดำเนินกิจกรรม 3 หน่วยเวลา วัน  

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการสดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

              ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

                  ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน หน่วยของเวลา 

 15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

                  15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที ่ รายการเอกสาร ยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ (ในระบบ

มีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ 

หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารต้อง
เหลือ อายุเกิน 
3 เดือน ณ 
วันยื่นคำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 

                  15.2) เอกสารอื่นๆสำหรับย่ืนเพิ่มเติม  

                                -ไม่มี-  

16. ค่าธรรมเนียม  

            รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

                    ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้)                 

                     คา่ธรรมเนยีม (บาท/ร้อยละ)  

           หมายเหต ุค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  

17. *ช่องทางการร้องเรียน  

            1) ร้องเรียนด้วยตนเอง /ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

                       โรงเรียนกระแสสินธุ์วิทยา  124  หมู่ 3   ต.เชิงแส  อำเภอกระแสสินธุ์                       

                       จังหวัดสงขลา 90270  



            2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                       สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สงขลา สตูล  174 หมู่ที่ 4 ถ.สงขลา-นาทวี  

                      ตำบลเขารูปช้าง  อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา 90000 

                      โทร. 074-260191-2 แฟกซ์. 074-260193 

               3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

18. *ตัวอยา่งแบบฟอร์ม  

แบบคำขออนุญาตใช้อาคารสถานที่โรงเรียนกระแสสินธุ์วิทยา  

                                                                                             เขียนที่ โรงเรียนกระแสสินธุ์วิทยา                      

                                                                   วันที่.......... เดือน..............................พ.ศ. ....................... 
เรื่อง ขอใช้อาคารสถานที่  

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนกระแสสินธุ์วิทยา                      

            ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.................................................................นามสกุล....................................
อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่............... ถนน.........................................ตำบล/แขวง
............................... อำเภอ/เขต.....................................................จังหวัด.......................................................... ...
โทร................................. มีความประสงค์ขอใช้สถานที่ของโรงเรียนวัดเจ้ามูล ดังต่อไปนี้  
             1. ข้าพเจ้าขอใช้สถานที่เพ่ือ.....................................................................................................................  
มีกำหนดระยะเวลาจำนวน.................วัน ตั้งแต่วันที่...............เดือน............................. ...............พ.ศ........................ 
ถึงวันที่.................เดือน........................................พ.ศ............................................โดยมีบุ คคลที่จะมาร่วมใช้อาคาร 
สถานที่ประมาณ.........................คน ตั้งแต่เวลา..........................น. ถึงเวลา ...........................................น.  
             2. ยินดีจะชำระเงินค่าบำรุงตามที่สถานศึกษากำหนด คือ  
                   1. ค่านำ้ ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง                                     จำนวน.........................บาท 
                   2. ค่าบำรุงอาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์             จำนวน.........................บาท 
                   3. ค่าตอบแทนคนงานภารโรงและเจ้าหน้าที่จัดให้บริการด้านต่างๆ จำนวน.........................บาท     
                   4. ค่าบำรุงอ่ืนๆ (ถ้ามี)  
             3. ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความชำรุดเสียหายแก่ทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคาร
สถานที ่ต้องรับผิดชอบต่อความชำรุดเสียหายและจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิมโดยเร็ว 
             4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ ทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใดๆอันเป็นการผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคาร
สถานที่ดังกล่าวได้ พร้อมนี้ได้แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาบัตรข้าราชการไว้เป็นหลักฐาน จำนวน 
1 ฉบับ  
                                                            

                                                                    ลงชื่อ.............................................................ผู้ยื่นคำขอ                       

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

 



ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปหรือผู้มีอำนาจ 
............................................................................................................................. .......................................................
...................................................................................................................................................................... ..............
..................................................................................................................... ...............................................................          

                                                                                ลงชื่อ...............................................................   

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

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

                                                                                             หัวหน้ากลุม่งานบริหารทั่วไป  

ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้อำนาจอนุญาต 
......................................................................................... ...........................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................                         

                                                                                ลงชื่อ...............................................................   

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

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

                                                                                     ผู้อำนวยการโรงเรียนกระแสสินธุ์วิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการขอใช้บริการอาคารสถานที่ ของโรงเรียนกระแสสินธุ์วิทยา  

          1. การขอใช้บริการอาคารสถานที่ของโรงเรียน เป็นสิทธิของผู้ขอใช้หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายแสดงความ  
จำนง เป็นลายลักษณ์อักษรในแบบขอใช้บริการที่ทางโรงเรียนกำหนดที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

          2. ผู้ขอใช้บริการอาคารสถานที่ต้องแนบสำเนาบัตรประชาชนหรือบัตรอื่นๆที่ทางราชการออกไว้ให้ซึ่งเป็น 
บัตรที่ไม่หมดอายุแนบไปกับแบบคำขอใช้บริการอาคารสถานที่พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกครั้งที่ขอใช้บริการ  

          3. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปตรวจสอบความถูกต้อง ของการขอใช้บริการและลงความเห็นเสนอต่อ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้ที่ได้รับมอบหมายตามลำดับ  

          4. ผู้ขอใช้บริการจะต้องรับผิดชอบความเสียหายหรือการชำรุดของอาคารสถานที่ หรืออุปกรณ์ท่ีเกิดข้ึนใน 
ระหว่างการใช้บริการโดยเป็นเหตุที่เกิดขึ้น จากการใช้บริการทุกกรณี  

          5. ผู้ขอใช้บริการจะต้องสนับสนุนค่าบริการการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเพ่ือพัฒนาปรับปรุงการใช้ 
บริการในอัตราที่ทางโรงเรียนกำหนดทุกครั้ง  

          6. ทางโรงเรียนไม่อนุญาตให้มีการสั่งจองทางโทรศัพท์หรือเครื่องมือสื่อสารทางช่องทางต่างๆทุกกรณี  

          7. หากมีเหตุอ่ืนๆเกิดขึ้นนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ในระเบียบและแนวปฏิบัติ ให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป นำเสนอข้อมูล ต่อฝ่ายบริหารของโรงเรียน เพ่ือรับทราบและหาแนวทางแก้ไขต่อไป  

          8. ให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบและมีแนวปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  

 

อัตราค่าใช้บริการอาคารสถานที่ โรงเรียนกระแสสินธุ์วิทยา  

งานมงคลสมรส งานบวช งานจัดประชุม งานเลี้ยง ฯลฯ คิดอัตราค่าบริการ  

                           1. ค่าน้ำ ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง  

           2. ค่าบำรุงอาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ จำนวน 7,000 บาท  

                       3. ค่าตอบแทนคนงานภารโรงและเจ้าหน้าที่จัดให้บริการด้านต่างๆ จำนวน 1,000 บาท  

                           4. ค่าบำรุงอ่ืนๆ (ถ้ามี) รวมจำนวน 8,000 บาท 

 

 

 



ผังขั้นตอนการให้บริการ การขอใช้อาคารสถานที่ โรงเรียนกระแสสินธุ์วิทยา 

 

หน่วยงาน/ผู้ประสงค์จะขอใช้ 

 

 

 

 

 

 

               

 

  

 

 

 

  

 

              

 

 

 

 

 

กรณีว่าง สามารถให้บริการได้ 

- เขียนแบบฟอร์มขอใช้ แนบประกอบโดยรับแบบขอใช้ 

  ที่โรงเรียนวัดเจ้ามูล เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป  

 

ผู้ขอใช้เข้าตรวจสอบความเรียบร้อยของ  

            สถานที่ก่อนใช้งาน  

 

เข้าใช้สถานที่ตามวัน/เวลาที่แจ้ง  

 

ผู้ขอใช้ชำระเงินค่าเช่าใช้สถานที่/ค่าปฏิบัติงาน 

ล่วงเวลา/นอกเวลาเจ้าหน้าที่ ตามระเบียบที่ 

กำหนดหรือตามที่ผู้บริหารโรงเรียนอนุมัติ 

 

       รับชำระค่าบำรุงจากผู้ขอใช้ 

๑) ตรวจสอบการสั่งการเรื่องค่าใช้จ่าย  

๒) นำเงินไปชำระที่งานการเงินฯเพื่อออกใบเสร็จ 

   เพ่ือมอบให้ผู้ขอใช้เป็นหลักฐาน 

๓) ถ่ายเอกสารใบเสร็จเก็บไว้เป็นหลักฐานและ 

   บันทึกเก็บไว้ที่งานบริการสถานที่ 

 

             เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป 

๑.ตรวจสอบตารางการใช้สถานที่และลงนามยืนยัน  

   รับรองสถานที่ที่ขอใช้ 

๒. ลงทะเบียนรับแบบขอใช้เป็นหลักฐาน  

๓. เสนอผอ.อนุมัติ/แจ้งค่าใช้จ่าย/สั่งการเจ้าหน้าที่  

  ที่เก่ียวข้อง  

 

สำเนาเรื่องขอใช้แจ้งเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  

      (ภายใน ๑ วัน) เพื่อเตรียมการ  

 

ยื่นขอใช้ล่วงหน้าก่อนใช้  

  อย่างน้อย ๓ - ๕ วัน 

   ๑. โทรสอบถามที่เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป 

   ๒. ติดต่อโดยตรงที่โรงเรียนกระแสสินธุ์วิทยา 

   ๓. ทำหนังสือจากหน่วยงานแจ้งสอบถามการใช้สถานที่ 


