
คู่มือส ำหรับประชำชน

โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง (รำษฎร์สำมัคคี)
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสงขลำ เขต 2

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร

กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ วัสดุ/อุปกรณ์
ของโรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง (รำษฎร์สำมัคคี) 



 
 

 
 

  การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี)  
 
 

  โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี) สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 

  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
     
 

  การอนุญาต/ การออกใบอนุญาต/ รับรอง 
 
 

  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2553  
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 

 
 
 

บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม 
     

 
   

   สถาบันการศึกษา โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี) 
     
 
   

    สามารถติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี) 
     หมู่ 1 ตำบลควนลัง อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา รหัสไปรษณีย์ 90110 

     ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์-วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
    ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

คู่มือสำหรับประชาชน  : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนบ้านหน้าควนลัง
(ราษฎร์สามัคคี) สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี) 
กระทรวง   : กระทรวงศึกษาธิการ 

1. ชื่องาน  

2. หน่วยงาน 

3. ประเภทของงานบริการ 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง  

6. ระดับผลกระทบ 

7. พื้นที่ให้บริการ 

8. ช่องทางให้บริการ 



           
 
 

การใช้อาคารสถานที่ วัสดุ / อุปกรณ์ ของโรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี) 
อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไข ดังนี้ 
        1. ไม่ใช้อาคารสถานที่ วัสดุ / อุปกรณ์ ของโรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี )                
เพ่ือกระทำในสิ่งที่ผิดกฎหมาย 

        2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ วัสดุ / อุปกรณ์ ของโรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี )                
ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 

        3. ไม่ใช้อาคารสถานที่ วัสดุ / อุปกรณ์ ของโรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี )                
เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน  รำคาญแก่ผู้อยู่
อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 

        4. ไม่ใช้อาคารสถานที่ วัสดุ / อุปกรณ์ ของโรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี )                
เพ่ือการอย่างอื่น นอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออนุญาตใช้อาคารสถานที่  
        5. การใช้อาคารสถานที่ วัสดุ / อุปกรณ์ ของโรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี)   
เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของ
สถานศึกษา ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

         6. ระยะเวลาการให้บริการที ่กำหนดในคู ่ม ือการใช้อาคารสถานที ่ วัสดุ / อุปกรณ์                        
ของโรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี) เริ่มนับได้เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

 
 

 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำ
ขอเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาท ี สำนักงาน
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน โรงเรียน
บ้านหน้าควนลัง 
(ราษฎร์สามัคคี) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คำขอและรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้งให้
ผู้ยื่นคำขอทราบ
ทันที กรณีที่เห็นว่า
คำขอไม่ถูกต้องหรือ
ขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

 

9. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



 
 
 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 2 วัน 
 
 

 
 
 

 11.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 

11.2 เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืนยันเพ่ิมเติม 

 
 
 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและ
จัดทำหนังสือ
แจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการ
โรงเรียนบ้าน
หน้าควนลัง 
(ราษฎร์สามัคคี) 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน โรงเรียน
บ้านหน้าควนลัง 
(ราษฎร์สามัคคี) 

 

ที ่ รายงาน
เอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสารฉบับ

สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุ) 

หมายเหตุ 

1 บัตรปะจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

ที ่ รายงาน
เอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสารฉบับ

สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุ) 

หมายเหตุ 

1 แบบคำขอใช้
อาคารสถานที่  

โรงเรียนบ้านหน้า
ควนลัง (ราษฎร์
สามัคคี) 

1  ชุด ตามท่ี
โรงเรียน
กำหนด 

10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ (ต่อ) 

11. รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 



11.2 เอกสารอื่น ๆ สำหรับยืนยันเพ่ิมเติม (ต่อ) 
 

 
 

 
 
 

  รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง 
 หมายเหตุ : เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนที่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
เห็นชอบตามอำนาจของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขอใช้อาคารสถานที ่ของ
สถานศึกษา พ.ศ.2539 ข้อ 10 
 

 
 

 

 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี) 174                
หมู่ 1 ตำบลควนลัง อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 90110 
 2. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา 
เขต 2 
 3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ 1579 
 4. สายด่วนสำนักนายกรัฐมนตรี 1111 
 5. ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ.1111/www.IIII.go.th 
 6. ศูนย์รับร้องเรียนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
ถนนราชดำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 
 7. ศูนย์ดำรงธรรม 
 8. สำนักผู้ตรวจการแผ่นดิน 
 
 

ที ่ รายงาน
เอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสารฉบับ

สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุ) 

หมายเหตุ 

2 แบบคำขอใช้
วัสดุ/อุปกรณ์  
แบบบันทึก
รายการวัสดุ/ 

อุปกรณ ์ 

โรงเรียนบ้านหน้า
ควนลัง (ราษฎร์
สามัคคี) 

1  ชุด ตามท่ี
โรงเรียน
กำหนด 

12. ค่าธรรมเนียม 

13. ช่องทางการร้องเรียน 



แผนผังขั้นตอนกำรขอใช้อำคำรสถำนที่ 
โรงเรียนบ้ำนหน้ำควนลัง(รำษฎร์สำมัคคี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อโรงเรียนด้วยตนเองในเวลาราชการ 

ย่ืนค าร้องขอใช้สถานท่ี / วสัด ุอปุกรณ์พร้อมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสารภายใน 1 ชัว่โมง 

พจิารณาอนญุาต ภายใน 2 วนั 

แจ้งผลการพจิารณา ภายใน 2 วนั 

ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ำยงำนบริหำรทั่วไป 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แบบคำขอใช้อาคารสถานท่ี 
 

   เขียนที.่......................................................... 
วันที่ .......... เดือน .................................... พ.ศ. ....................... 

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

 ข้าพเจ้า ........................................................................................................................................ .......... 
อายุ..........ปี   อยู่บ้านเลขท่ี ..................  หมู่ที่ ..... ถนน ...................ตำบล/แขวง.............................................  
อำเภอ/เขต........................................  จังหวัด............................................. มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ 
ของโรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี)  ดังต่อไปนี้ 
 1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่ เพ่ือ...................................................................................................... .. 
.............................................................................................................................................................................. 
มีกำหนดระยะเวลา ............................. วัน  ตั้งแต่วันที่ ..........................  เดือน......................... พ .ศ. ............... 
ถึงวันที่ ............  เดือน ...................................... พ.ศ. ........................ โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่  
ประมาณ ...............................  คน 
 2. ข้าพเจ้ายินดีชำระเงินค่าบำรุงและค่าธรรมเนียมตามท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บ 
 3. หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ ของโรงเรียนบ้านหน้าควนลัง 
(ราษฎร์สามัคคี) เกิดความชำรุดเสียหาย ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบต่อความชำรุดเสียหาย และจัดการซ่อมแซมให้
อยู่ในสภาพเดิม 
 ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ข้าพเจ้ายินดีให้เพิกถอนการ
อนุญาตใช้อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ 
      ลงชื่อ .................................... ...........................ผู้ยื่นคำขอ 
             (.............................................................)  

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

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

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

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



 

 

แบบกำรขอใช้วัสดุ/อุปกรณ์ 

 

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

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

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

1.  ข้าพเจ้า........................................................... ....................................................................... 
อายุ............ปี  อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่....................ถนน...............................ต าบล/แขวง............................ 
อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด.............................................มีความประสงค์ขอใช้อวัสดุ /อุปกรณ์  
โดยยินยอมปฎิบัติตามข้อตกลงดังนี้ 

2.  ข้าพเจ้ายินดีช าระเงินค่าบ ารุง และค่าธรรมเนียมตามที่สถานศึกษาเรียกเก็บ 
3.  หากการใช้วัสดุ/อุปกรณ์ ต่างๆ เกิดความช ารุกเสียหายข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบต่อความ 

ช ารุดเสียหายและเสียหายและจักการซ่อมแซมให้อยู่นสภาพเดิม 
 

  ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้วัสดุ/อุปกรณ์แล้ว และจะปฎิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใดๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ข้าพเจ้ายินดีให้เพิกถอนการ
อนุญาตการขอใช้วัสดุ/อุปกรณ์ ดังกล่าว 
 
 

ลงชื่อ..........................................ผู้ยื่นค าขอ 
                   (..........................................) 
 
 
ความคิดเห็นของหัวหน้าสถานศึกษา……………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

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



 
 

บันทึกรายการให้ยืมวัสดุ / อุปกรณ ์
โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง (ราษฎร์สามัคคี)  

ลำดับที่ รายการ จำนวนขอยืม ครบทั้งหมด 
ไม่ครบ / ขาด 

(จำนวน) 
     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
ลงชื่อ .......................................................... ผู้ขอยืม 

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

บันทึกของผู้รับผิดชอบ 

  ได้รับครบทุกรายการ 

  ได้รับไม่ครบทั้งหมด/บางรายการ 

    แจ้งให้ผู้ยืมจัดหาทดแทน 

       ภายในวันที่................................................. 
   อ่ืน ๆ ......................................................... 
 

ลงชื่อ ........................................................... ผู้รับคืน 

       (...........................................................) 
วัน.............  เดือน.............................. พ.ศ. ............. 
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