
 
 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 
เรื่อง : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนชลธารวิทยา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนชลธารวิทยา  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ี 
ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา  

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  
9. ข้อมูลสถิติ  
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ๐  
จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐  
ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน
สังกัด สพฐ.  
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนชลธารวิทยา 100 หมู่10 ต.บ้านควน อ.หลังสวน จ.ชุมพร  86110 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง  
☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์  
☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ ☐ มีพักเท่ียง  
เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคาขอ 08.30 เวลาปิดรับคาขอ 16.30  
 

หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในกำรยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ำมี)  
การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  

1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทาในส่ิงผิดกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื ่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

รำคาญแก่ ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทานองเดียวกันใน

อาคาร สถานท่ีของสถานศึกษา  
5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคาขออาคารสถานท่ี  
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดีตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น  
7. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดาเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการ

เรียนการ สอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

 

หน่วย
เวลา 

 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง 

และช่องให้เลือกกรม/กลุ่ม
งาน) 

หมายเหตุ 
 

1. การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคาขอและ
เอกสารประกอบคาขอ 
 

15 
 

นาที สำนักงานคณะกรรมการ
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนชลธารวิทยา  

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ  
คำขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานและ
แจ้งให้ผู้ย่ืนคำขอทราบ
ทันทีกรณีที่  
เห็นว่าค าขอไม่ถกูตอ้ง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลกัฐานใด  

2. การพิจารณา
อนุญาต  

พิจารณาและจัดทำหนังสือ  
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน  
ลงนาม  

2 
 

วัน สำนักงานคณะกรรมการ
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนชลธารวิทยา 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 วัน 

 



14. งำนบริกำรนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบกำรยื่นคำขอ  
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

- ไม่มี – 

16. ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้)  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  

หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  
17. *ช่องทางการร้องเรียน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน  
โรงเรียนชลธารวิทยา เลขที่ 100 หมู่10 ต.บ้านควน อ.หลังสวน จ.ชุมพร  86110 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎร์ธานี ชุมพร 261/28 ถนนอำเภอ ต.มะขามเต้ีย อ.เมือง  
จ.สุราษฎร์ธานี 84000  

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร. 1579  
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 



แบบคำขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนชลธารวิทยา 
เขียนท่ี.................................................  

วันท่ี...........เดือน..................................พ.ศ....................  
เรื่อง ขอใช้อาคารสถานท่ี  
เรียน ผู้อานวยการโรงเรียนชลธารวิทยา  

 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..................................................นามสกุล...........................................................  

อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ท่ี..........ถนน............ตาบล/แขวง..................................................................  
อำเภอ/เขต....................จังหวัด.................................... โทร.......................................มีความประสงค์ขอใช้สถานท่ี
ของโรงเรียนชลธารวิทยา  ดังต่อไปนี้  
 
1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคาร........................................................เพื่อ.................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  
มีกำหนดระยะเวลาจำนวน.....................วัน ต้ังแต่วันท่ี.................เดือน..........................................พ.ศ.....................  
ถึงวันที่............เดือน...................................พ.ศ.................โดยมีผู ้ที ่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่ประมาณ
............................คน  
2. ยินดีชำระเงินค่าบำรุงตามท่ีโรงเรียนกำหนด คือ  

๑. ค่าน้า ค่าไฟ ตามความส้ินเปลือง  
๒. ค่าบำรุงอาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ จำนวน ...................บาท  
๓. ค่าตอบแทนคนงานภารโรงและเจ้าหน้าท่ีจัดให้บริการด้านต่างๆ จำนวน...................บาท  
๔. ค่าบารุงอื่นๆ(ถ้ามี)  

3. ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความชำรุดเสียหายแก่ทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ต้อง
รับผิดชอบต่อความชำรุดเสียหายและจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิมโดยเร็ว  
4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบทาง
ราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใดๆ อันเป็นการผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานท่ีดังกล่าว
ได้ พร้อมนี้ได้แนบสาเนาบัตรประจาตัวประชาชนหรือสาเนาบัตรข้าราชการไว้เป็นหลักฐานด้วย จานวน 1 ฉบับ  
 
 

ลงช่ือ...................................................... ผู้ยื่นคำขอ  
     ( ....................................................) 

 
 
 
 



 
ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไปหรือผู้มีอำนาจอนุญาต  
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................  

 
ลงช่ือ............................................... 
( ....................................................)  

………/………./…………  
   หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาต  
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................  

 
ลงช่ือ............................................... 
( ....................................................)  

………/………./…………  
 ผู้อำนวยการโรงเรียนชลธารวิทยา 

 

 
 

 
 
 
 
 
 



ระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับกำรขอใช้บริการอาคารสถานที่ ของโรงเรียนชลธารวิทยา 

1. การขอใช้บริการอาคารสถานที่ของโรงเรียน เป็นสิทธิของผู้ขอใช้หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายแสดงความจำนงเป็น
ลายลักษณ์อักษรในแบบขอใช้บริการท่ีทางโรงเรียนกำหนดท่ีกลุ่มงานบริหารท่ัวไปของโรงเรียน  

2. ผู้ขอใช้บริการ อาคารสถานที่ต้องแนบสำเนาบัตรประชาชนหรือบัตรอื่นๆที่ทางราชการออกไว้ให้ซึ่งเป็นบัตรท่ี
ไม่หมดอายุแนบไปกลับแบบคำขอใช้บริการอาคารสถานท่ีพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกครั้งท่ีขอใช้บริการ  

3. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไปตรวจสอบความถูกต้อง ของการขอใช้บริการและลงความเห็นเสนอต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียน ผู้ท่ีได้รับมอบหมายตามลำดับ  

4. ผู้ขอใช้บริการ จะต้องรับผิดชอบ ความเสียหายหรือการชำรุดของอาคารสถานที่ หรืออุปกรณ์ที่เกิดขึ้นใน
ระหว่างการใช้บริการโดยเป็นเหตุท่ีเกิดขึ้น จากการใช้บริการทุกกรณี  

5. ผู้ขอใช้บริการจะต้องสนับสนุนค่าบริการการขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนเพื่อพัฒนาปรับปรุงการใช้บริการ
ในอัตราท่ีทางโรงเรียนกำหนดทุกครั้ง  

6. ทางโรงเรียน ไม่อนุญาตให้มีการส่ังจอง ทางโทรศัพท์หรือเครื่องมือส่ือสารทางช่องทางต่างๆทุกกรณี  

7. หากมีเหตุอื่นๆ เกิดขึ้นนอกเหนือจากที่ระบุไว้ ในระเบียบและแนวปฏิบัติ ให้หัวหน้ากลุ่มงาน บริหารทั่วไป 
นำเสนอข้อมูลต่อฝ่ายบริหารของโรงเรียน เพื่อรับทราบและหาแนวทางแก้ไขต่อไป  

8. ให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบและมีแนวปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 


