
 
 
 
 
  

คู่มือสำหรับประชาชน 
การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสงักัด สพฐ. 
2. หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  
3. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจ : ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที่ของ

สถานศึกษา พ.ศ. 2539 

6. ระดับผลกระทบ  : บริการทั่วไป 
  7. พ้ืนทใี่ ห้บริการ   : สถาบันการศึกษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลง  ที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กําหนดตาม กฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิต ิ
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นนตัวเลข)     
จำนวนคําขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นนตัวเลข)   
จำนวนคําขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นนตัวเลข)   
 ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออา้งอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) ขอใช้อาคารสถานที่ของ
โรงเรียนบ้านพรุพ้อ 
11. *ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
    สถานที่ให้บริการ : โรงเรียนบ้านพรุพ้อ 5509 ม. 10  ต.ท่าชะม่วง อ.รัตภูมิ จ.สงขลา 90180 
    ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ)์ 
   เวลาเปิดรับคำขอ :  เวลาเปิดรับคำขอ 8.30 น. 
   เวลาปิดรับคําขอ :  เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น. 
   หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านพรุพ้อ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

สงขลา เขต 2 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี 
การใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังนี้  
1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 
รำคาญแก่ ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนอง เดียวกัน
ในอาคาร สถานที่ของสถานศึกษา  
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่  
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรม 
และศีลธรรม อันดีตลอดทั ้งต้องเชื ่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมาย ซึ ่งเป็น
ผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น  
7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ
การเรียน การสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง  

ทั้งนี้ ราะยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรบผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ (ในระบบ

มีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจ
เอกสาร 

ตรวจความถูกต้อง ครบถ้วน
ของคำขอเอกสารประกอบคำ
ขอ 

๑0 นาที โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  

2 การพิจารณา
อนุมัติ 

พิจารณาและจัดทำหนังสือ
แจ ้งผลการพ ิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

2 วัน โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 วัน 

14. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
□ ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว (หากผานการลดขั้นตอน
และระยะเวลามาแลวใหเลือกที่ชองน้ีดวย) ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หนวยของเวลา 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ที่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

สวนงาน/หนวยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ(ในระบบมี 

ชองให้เลือกกระทรวงและ 
ชองใหเลือกกรม /มงานกลุ(  

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหต ุ

๑ บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ 1) รับรองสำเนา 
ถูกตอง 

 

 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

๑ แบบคำขอใช้อาคาร
สถานที่ 

โรงเรียนบ้านพรุพ้อ ๑  ชุด ตามที่โรงเรียน
กำหนด 

๒ แบบคำขอใช้วัสดุ/
อุปกรณ์ 
แบบบันทึกรายการ
วัสด/ุอุปกรณ ์

โรงเรียนบ้านพรุพ้อ 1  ชุด ตามที่โรงเรียน
กำหนด 

 
16. ค่าธรรมเนียม  

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใหเลือกที่ช่องนี้)  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  

17. ช่องทางการร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  ( 5509 ม.๑0 ต.ท่าชะม่วง อ.รัตภูมิ 
จ.สงขลา 90180)  
2) เว็บไซต์โรงเรียนบ้านพรุพ้อ  http://banprupor.ac.th  
3) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสงขลาเขต ๒ เลขที่ 2 ถ.สาครมงคล อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 90110)  
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  
ชื่อเอกสาร แบบคำรองขอรับเอกสารทางการเรียน  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใชล้ิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  
หมายเหตุ http://banprupor.ac.th 

19. หมายเหตุ  
 
 



แบบคำขอใช้อาคารสถานที่ 

  เขียนที่.................................................. 
วันที่.............เดือน.................................พ.ศ.................. 

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

  ข้าพเจ้า........................................................................................................................... 
อายุ...........ปี อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่.........ถนน...............................ตำบล/แขวง............................. 
อำเภอ...................................จังหวัด..........................................มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่
ของ..............................................................................ดังต่อไปนี้ 

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพื่อ............................................................................... 
................................................................................................................................................................
มีกำหนดระยะเวลา..............................วัน ตั้งแต่วันที่.............เดือน...........................พ.ศ...................... 
ถึงวันที่.............เดือน...........................พ.ศ......................โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่
ประมาณ...........................คน 

2. ข้าพเจ้ายินดีชำระเงินค่าบำรุงและค่าธรรมเนียมตามที่สถานศึกษาเรียกเก็บ 
3. หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เกิดความชำรุด

เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบต่อความชำรุดเสียหายและจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้

ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบ 
ข้าพเจ้ายินดีให้เพิกถอนการอนุญาตใช้อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ 

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

ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษา........................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

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

ความเห็นของคณะกรรมการสถานศึกษาหรือผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือหัวหน้าสถานศึกษา....................... 
................................................................................................................................................................ 

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



แบบคำขอใช้วัสดุ/อุปกรณ์ 

  เขียนที่.................................................. 
วันที่.............เดือน.................................พ.ศ.................. 

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

  ข้าพเจ้า........................................................................................................................... 
อายุ...........ปี อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่.........ถนน...............................ตำบล/แขวง............................. 
อำเภอ...................................จังหวัด..........................................มีความประสงค์ขอใช ้วัสดุ/อุปกรณ์ 
โดยยินยอมปฏิบัติตามข้อตกลงดังนี้ 

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพื่อ............................................................................... 
................................................................................................................................................................
มีกำหนดระยะเวลา..............................วัน ตั้งแต่วันที่.............เดือน...........................พ.ศ...................... 
ถึงวันที่.............เดือน...........................พ.ศ......................โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่
ประมาณ...........................คน 

2. ข้าพเจ้ายินดีชำระเงินค่าบำรุงและค่าธรรมเนียมตามที่สถานศึกษาเรียกเก็บ 
3. หากการใช้วัสดุ/อุปกรณ์ ต่าง ๆ เกิดความชำรุดเสียหาย ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบ

ต่อความชำรุดเสียหายและจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้วัสดุ/อุปกรณ์แล้ว และจะปฏิบัติให้

ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบ 
ข้าพเจ้ายินดีให้เพิกถอนการอนุญาตใช้วัสด/ุอุปกรณด์ังกล่าว 

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

 
ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษา........................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

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



บันทึกรายการให้ยืมวัสดุ/อุปกรณ์ 
ลำดับ

ที่ 
รายการ จำนวนขอยืม ครบทั้งหมด 

ไม่ครบ 
ขาดจำนวน 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 

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

บันทึกของผู้รับผิดชอบ 
  ได้รับครบทุกรายการ 
  ได้รับไม่ครบทั้งหมด/บางรายการ 
   แจ้งใช้ผู้ยืมจัดหาทดแทน 
       ภายในวันที่..................................................... 
   อื่น ๆ............................................................... 
 
 

ลงชื่อ.....................................................ผู้รับคืน 
     (.....................................................) 
วัน...........เดือน............................พ.ศ............... 


