
 

 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 
การขอใช้อาคารสถานที่ วสัดุ/อุปกรณ์ ของโรงเรียน 

โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 

 



คู่มือสำหรับประชาชน  : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดสำนักงาน 
                                     คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : โรงเรียน................................... 
กระทรวง   : การทรวงศึกษาธิการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน 
11. ช่องทางการให้บริการ ติดต่อด้วยตนเอง ณหน่วยงาน 
       สถานที่ให้บริการ  โรงเรียน............ 
       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)                 
                                          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (พักกลางวัล) 

หมายเหตุ  (บางโรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 
 
 

1. ชื่อกระบวนงาน  : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดสำนักงาน 

                             คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : โรงเรียน.................. 

3. ประเภทของงานบริหาร   : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ   : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อำนวจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย

การขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2539 

6. ระดับผลกระทบ    : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม 

7. พื้นที่ให้บริการ    : สถาบันการศึกษา 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา 

9. ช้อมูล  -  ไมม่ ี

 



การใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังนี้ 

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแก่ 
    ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนอง เดียวกันในอาคาร 
    สถานที่ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรม และศีลธรรม 
    อันดีตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียน 
    การสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 ทั้งนี้ ราะยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา(นาที 
ช่ัวโมง วัน วัน

ทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
คำขอเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาที สำนักงาน
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านหน้าควน
ลัง(ราษฎร์สามัคคี) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คำขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
และแจ้งให้ผู้อื่นคำขอ
ทราบทันทีกรณีที่เห็น
ว่าคำขอไม่ถกูต้องหรือ
ขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนบ้านหน้าควน
ลัง(ราษฎร์สามัคคี) 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 วัน 

 

 



14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฎิบัติราชการมาแล้ว 

  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดชั้นตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

  15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
 

รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

  15.2 เอกสารอื่นๆ สำหรับยืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1. แบบคำขอใช้อาคาร
สถานที่ 

โรงเรียนเจ้าของ
สถานที่ 

1  ชุด 
 

ตามท่ีโรงเรียน
กำหนด 

2. แบบคำขอใช้วัสดุ/
อุปกรณ์ 
แบบบันึกรายการวัสดุ/
อุปกรณ์ 

โรงเรียนเจ้าของ
สถานที่ 

1  ชุด 
 

ตามท่ีโรงเรียน
กำหนด 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง 

หมายเหตุ : เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนที่คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเห็นชอบตามอำนาจของ
ระเบียบกระทรงศึกษาธิการว่าด้วยการขอให้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2539 ข้อ 10 1.7 ช่องทางการ
ร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน............ 
2. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......... 
3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ 1579 

 



4. สายด่วนสำนักนายกรัฐมนตรี 1111 
5. ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมรตรี ตู้ ปณ.1111/WWW.IIII.go.th 
6. ศูนย์รับร้องเรียนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ถนนราช ดำเนิน

นอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 
7. ศูนย์ดำรงธรรม 
8. สำนักผู้ตรวจการแผ่นดิน 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

        ใชล้ิงคไ์ฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบคำร้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ 
โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง(ราษฎร์สามัคคี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อโรงเรียนดว้ยตนเองในเวลาราชการ 

ยื่นค ารอ้งขอใชส้ถานที่ / วสัด ุอปุกรณพ์รอ้มเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารภายใน 1 ชั่วโมง 

พิจารณาอนญุาต ภายใน 2 วนั 

แจง้ผลการพิจารณา ภายใน 2 วนั 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบการขอใช้วัสดุ/อุปกรณ์ 

 

เขียนที่..................................................... 

วัน..............เดือน....................พ.ศ............ 

เรียน............................................................. 
 

1.  ข้าพเจ้า........................................................... ....................................................................... 
อายุ............ปี  อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่....................ถนน...............................ตำบล/แขวง............................ 
อำเภอ/เขต............................................จังหวัด.............................................มีความประสงค์ขอใช้อวัสดุ /อุปกรณ์  
โดยยินยอมปฎิบัติตามข้อตกลงดังนี้ 

2.  ข้าพเจ้ายินดีชำระเงินค่าบำรุง และค่าธรรมเนียมตามที่สถานศึกษาเรียกเก็บ 
3.  หากการใช้วัสดุ/อุปกรณ์ ต่างๆ เกิดความชำรุกเสียหายข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบต่อความ 

ชำรุดเสียหายและเสียหายและจักการซ่อมแซมให้อยู่นสภาพเดิม 
 

  ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้วัสดุ/อุปกรณ์แล้ว และจะปฎิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใดๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ข้าพเจ้ายินดีให้เพิกถอนการ
อนุญาตการขอใช้วัสดุ/อุปกรณ์ ดังกล่าว 
 
 

ลงชื่อ..........................................ผู้ยื่นคำขอ 
                   (..........................................) 
 
 
ความคิดเห็นของหัวหน้าสถานศึกษา……………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ลงชื่อ................................................. 
                    (...........................................) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


