
 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน  

การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนละแมวิทยา 

  



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนละแมวิทยา  

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

๑. ช่ือกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : โรงเรียนละแมวิทยา 

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคาร 

สถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๓๙ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม 

๗. พื้นท่ีให้บริการ : สถาบันการศึกษา 

๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา 

๙. ข้อมูลสถิติ – ไม่มี 

๑๐. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัดสานักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนละแมวิทยา 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน) 

หมายเหตุ (บางโรงเรียนกาหนดเวลาเปิด - ปิด ตามบริบทของโรงเรียน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

๑. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการกระทาส่ิงผิดกฎหมาย 

๒. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 

๓. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

ราคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 

๔. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่น ๆ ในทำนองเดียวกัน

ในอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 

๕. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคาขอใช้อาคารสถานท่ี 



๖. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ

ศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษา

สถานท่ีนั้น 

๗. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดาเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการ

เรียนการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

๑๓. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใช้บริการ 

ส่วนงาน/

หน่วยงาน ท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของคำขอและ

เอกสารประกอบคาขอ 

๑ ช่ัวโมง งานอาคารสถานท่ี 

โรงเรียนละแม

วิทยา 

 

๒ การพิจารณาอนุญาต พิจารณาและจัดทำ

หนังสือแจ้งผลการ

พิจารณาเสนอผู้อานวย

การโรงเรียนลงนาม 

๒ วัน 
 

งานอาคารสถานท่ี 

โรงเรียนละแม

วิทยา 

 

ระยะเวลาดาเนินการรวม ๒ วัน 

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการดาเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการดาเนินการ

ลดขั้นตอน 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาขอ 

๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง 

จำนวน

เอกสาร

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

 

  



๑๕.๒ เอกสารอื่น ๆ สาหรับยืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน

เอกสาร

ฉบับจริง 

จำนวน

เอกสารสา

เนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ แบบคำขอใช้อาคาร

สถานท่ี 

โรงเรียนละแมวิทยา ๑ - ฉบับ ตามท่ีโรงเรียน

กำหนด 

 

๑.๖ ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าบำรุง 

หมายเหตุ : เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเห็นชอบตามอำนาจของ

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอให้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๓๙ ข้อ ๑๐ 

๑.๗ ช่องทางการร้องเรียน 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ณ โรงเรียนละแมวิทยา 

๒. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ณ สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

๓. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙ 

๔. สายด่วนสำนักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑ 

๕. ศูนย์บริการประชาชน สานักปลัดสานักนายกรัฐมรตรี ตู้ ปณ.๑๑๑๑/www.1111.go.th 

๖. ศูนย์รับร้องเรียนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ถนนราช

ดำเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

๗. ศูนย์ดำรงธรรม 

๘. สำนักผู้ตรวจการแผ่นดิน 

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบคำร้อง 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ยื่นค ำขอใช้สถำนทีพ่ร้อมเอกสำร 

ติดต่อโรงเรียนด้วยตนเองในเวลำรำชกำร 

ตรวจสอบเอกสำร ภำยใน ๑ ชั่วโมง 

พิจำรณำอนุญำต ภำยใน ๒ วัน 

แจ้งผลกำรพิจำรณำ ภำยใน ๒ วัน 

ขั้นตอนกำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนละแมวิทยำ 



แบบคำขอใช้หอประชุมโรงเรียนละแมวิทยา 
 

เขียนท่ีโรงเรียนละแมวิทยา 
วันท่ี …..…. เดือน ……………………… พ.ศ. …………… 

 

เรื่อง ขอใช้หอประชุมโรงเรียนละแมวิทยา 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนละแมวิทยา 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ……………………………………………………………………………….. อายุ……….ปี
อยู่บ้านเลขท่ี…………  หมู่ท่ี……  ตำบล………………………….  อำเภอ…………………  จังหวัด………………………….. 
เบอร์โทรศัพท์………………………………………………..  มีความประสงค์ขอใช้หอประชุมโรงเรียนละแมวิทยา โดยมี
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังนี ้
 1. ข้าพเจ้าขอใช้หอประชุมโรงเรียนละแมวิทยา เพื่อ………………………………………………………………… 
มีกำหนดระยะเวลา ………… วัน ต้ังแต่เวลา……………น. วันท่ี …..... เดือน ………………………. พ.ศ. …………..…        ถึง
เวลา…………….น. วันท่ี …..... เดือน ……………………. พ.ศ. ………..…  โดยมีบุคคลท่ีจะมาร่วมงานประมาณ…………คน 
 2. ข้าพเจ้ายินดีชำระเงินค่าบำรุงตามท่ีสถานศึกษากำหนด รวมเป็นเงิน 5,000 บาท ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
     2.1 ค่าบำรุงสถานท่ี ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์  เป็นเงิน 3,500 บาท 
     2.2 ค่าตอบแทนคนงาน ภารโรง    เป็นเงิน 1,500 บาท  
 3. ก่อนวันงานจะต้องประสานงานกับผู้รับผิดชอบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 
 4. หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ  ของโรงเรียนในครั้งนี้เกิดความเสียหาย 
ข้าพเจ้ายินดีชดใช้และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพดังเดิม 
 5. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื ่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้อง         
ตามระเบียบของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ยินดีให้บอกเลิก   
การใช้อาคารสถานท่ีดังกล่าวได้ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
 

       ลงช่ือ………………………………………….……..ผู้ยื่นคำขอ       ลงช่ือ………………………………………………… 
        (……………..……………………………………………)                  (นายวีระ  มณีนวล 

             หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
 

       ลงช่ือ………………………………………….……..       ความคิดเห็นของหัวหน้าสถานศึกษา 
                    (นายสุนทร ส่งแสง)      ……………………………………………………………… 
                รองผู้อำนวยการโรงเรียน         ลงช่ือ………………………………………….…….. 

                    (นายวันชัย  พลดงนอก) 

             ผู้อำนวยการโรงเรียนละแมวิทยา 


