
 
คู่มือสำหรับประชาชน 

เร่ือง  การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ 

 

 
 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



คู่มือสำหรับประชาชน  :  การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนพิปนูสังฆรักษ์ประชาอุทิศ 

สังกัด   : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

    กระทรวงศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน    การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนพิปูนสังฆรักษป์ระชาอุทิศ 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนพิปนูสังฆรักษ์ประชาอุทิศ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัo 

    พื้นฐาน  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง  

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

6. ระดับผลกระทบ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค ท้องถิ่น สถาบันการศึกษา 

   ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

   ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) L) ต่างประเทศ 

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อดกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

 ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

 การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนพิปูนสังฆรักษป์ระชาอุทิศ 

10. *ช่องทางการให้บริการ 

 1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

  สถานท่ีให้บริการ  โรงเรียนพิปนูสังฆรักษ์ประชาอุทิศ 125 หมู่ท่ี 3 ตำบลเขาพระ 

     อำเภอพิปูน จังหวัดนครศรีธรรมราช 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ (เว้นวันหยุดนักขัตฤกษ ์

  เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 น. – 16.30 น. 

  หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด- ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 2. กรอกแบบฟอร์มขอใช้สถานท่ี ผ่านระบบ E-Service ตามล้ิงค์ หรือ แสกนคิวอาร์โค้ด 

 https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdRvZfCSK8FosoHLeYkx8x3CJbd0ih1ku-

IgbteyvTVXyIWVg/viewform?usp=sf_link 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdRvZfCSK8FosoHLeYkx8x3CJbd0ih1ku-IgbteyvTVXyIWVg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdRvZfCSK8FosoHLeYkx8x3CJbd0ih1ku-IgbteyvTVXyIWVg/viewform?usp=sf_link


 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

 การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

  1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทำในส่ิงผิดกฎหมาย 

  2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 

  3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ 

     เดือดร้อนรำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยบริเวณใกล้เคียง 

  4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนอง

     เดียวกันในอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 

  5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานท่ีของ

     สถานศึกษา 

  6. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย 

     วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดีตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับ 

     มอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 

  7. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่ 

     กระทบต่อการเรียนการสอนสถานศึกษานั้นๆต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุก

     พรรคการเมือง 

12. ข้ันตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ฝ่ายที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 การ

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาที ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป โรงเรียนพิ
ปูนสังฆรักษ์ประชา
อุทิศ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
คำขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบทันทีกรณีท่ี
เห็นว่าคำขอไม่
ถูกต้องหรือขาด
เอกสารหลักฐานใด 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอต่อ
ผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

3 วัน ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป โรงเรียนพิ
ปูนสังฆรักษ์ประชา
อุทิศ 

 



13. รายการเอกสารประกอบการยื่นคำขอ (ที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ) 

 1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  1 ฉบับ (ต้องไม่หมดอายุ) 

 2. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน   1  ฉบับ 

14. ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าใช้บริการอาคารสถานที่โรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ  

งานมงคลสมรส งานบวช งานจัดประชุม งานเล้ียง ฯลฯ คิดอัตราค่าบริการ 

 1. ค่าน้ำ ค่าไฟ ตามความส้ินเปลือง    จำนวน      0  บาท 

 2. ค่าบำรุงอาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์   จำนวน 6,000 บาท 

 3. ค่าตอบแทนคนงานภารโรงและเจ้าหน้าท่ีจัดให้บริการด้านต่างๆ  จำนวน 1,000 บาท 

 4. ค่าบำรุงอื่นๆ (ถ้ามี) 

        รวม จำนวน 7,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบคำขออนุญาตใช้อาคารสถานที่โรงเรียนพิปนูสังฆรักษ์ประชาอุทิศ 

เขียนท่ี โรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ 

วันท่ี             เดือน                            พ.ศ.               . 

เร่ือง ขอใช้อาคารสถานที่ 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ 

 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว                                นามสกุล                               อายุ        ปี  

อยู่บ้านเลขท่ี            ถนน              ตำบล               อำเภอ/เขต             จังหวัด                          . 

มีความประสงค์ขอใช้สถานท่ีของโรงเรียนโรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ ดังต่อไปนี้ 

 1. ข้าพเจ้าขอใช้สถานท่ีเพื่อ                                                                                       .

มีกำหนดระยะเวลาจำนวน        วัน ต้ังแต่วันท่ี             เดือน                            พ.ศ.                     .

ถึงวันท่ี         เดือน                            พ.ศ.                  .โดยมีบุคคลท่ีจะมาร่วมใช้อาคารสถานท่ี

ประมาณ            คน ต้ังแต่เวลา                     น.  ถึงเวลา                           น. 

 2. ยินดีจะชำระเงินค่าบำรุงตามท่ีสถานศึกษากำหนด คือ 

  1. ค่าน้ำ ค่าไฟ ตามความส้ินเปลือง   จำนวน                   บาท 

  2. ค่าบำรุงอาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์  จำนวน                   บาท 

  3. ค่าตอบแทนคนงานภารโรงและเจ้าหน้าท่ีจัดให้บริการด้านต่างๆ  จำนวน                   บาท 

  4. ค่าบำรุงอื่นๆ (ถ้ามี)     จำนวน                   บาท 

     รวมทั้งสิ้น   จำนวน                  บาท 

 3. ในระหว่างการใช้อาคารสถานท่ี หากเกิดความชำรุดเสียหายแก่ทรัพย์สินท่ีใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคาร

สถานท่ีต้องรับผิดชอบต่อความชำรุดเสียหายและจัดการซ่อมแชมให้อยู่ในสภาพเดิมโดยเร็ว 

 4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม

ระเบียบทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใดๆอันเป็นการผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคาร

สถานท่ีดังกล่าวได้ พร้อมนี้ได้แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาบัตรข้าราชการไว้เป็นหลักฐาน 

จำนวน 1 ฉบับ 

ลงช่ือ                                         ผู้ยื่นคำขอ 

(                                                          ) 

 

 



ความเห็นของหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปหรือผู้มีอำนาจ 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

ลงช่ือ                                          . 

(                                              ) 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

        /       /     . 

ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาต 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

ลงช่ือ                                          . 

(                                              ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพิปนูสังฆรักษ์ประชาอุทิศ 

        /       /      . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                



ระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับการขอใช้บริการอาคารสถานที่ ของโรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ 

 1. การขอใช้บริการอาคารสถานท่ีของโรงเรียน เป็นสิทธิของผู้ขอใช้หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายแสดงความ

จำนงเป็นลายลักษณ์อักษรในแบบขอใช้บริการท่ีทางโรงเรียนกำหนดท่ีฝ่ายงานบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

 2. ผู้ขอใช้บริการ อาคารสถานท่ีต้องแนบสำเนาบัตรประชาชนหรือบัตรอื่นๆท่ีทางราชการออกไว้ให้ซึ่ง

เป็นบัตรท่ีไม่หมดอาย แนบไปกับแบบคำขอใช้บริการอาคารสถานท่ีพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกครั้งท่ีขอใช้

บริการ 

 3. หัวหน้าฝ่ายงานบริหารท่ัวไปตรวจสอบความถูกต้อง ของการขอใช้บริการและลงความเห็นเสนอต่อ

ผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้ท่ีได้รับมอบหมายตามลำดับ 

 4. ผู้ขอใช้บริการ จะต้องรับผิดชอบ ความเสียหายหรือการชำรุดของอาคารสถานท่ี หรืออุปกรณ์ท่ี

เกิดขึ้นขึ้นระหว่างการใช้บริการโดยเป็นเหตุท่ีเกิดขึ้น จากการใช้บริการทุกกรณี 

 5. ผู้ขอใช้บริการจะต้องสนับสนุนค่าบริการการขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนเพื่อพัฒนาปรับปรุง

การใช้บริการในอัตราท่ี ทางโรงเรียนกำหนดทุกครั้ง 

 6. ทางโรงเรียน ไม่อนญุาตให้มีการส่ังจองทางโทรศัพท์หรือเครื่องมือส่ือสารทางช่องทางต่างๆทุกกรณี 

 7. หากมีเหตุอื่นๆเกิดขึ้นนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ ในระเบียบและแนวปฏิบัติ ให้หัวหน้าฝ่ายงานบริหาร

ท่ัวไปนำเสนอข้อมูล ต่อฝ่ายบริหารของโรงเรียน เพื่อรับทราบและหาแนวทางแก้ไขต่อไป 

 8. ให้หัวหน้าฝ่ายงานบริหารท่ัวไป ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบและมีแนวปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ผังขั้นตอนการให้บริการ การขอใช้อาคารสถานท่ีโรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ 

1. โทรสอบถามท่ีเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. ติดต่อโดยตรงที่โรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ 

3. ทำหนังสือจากหน่วยงานแจ้งสอบถามการใช้สถานที่หน่วยงาน/ผู้ประสงค์จะขอใช ้

 

กรณีว่าง สามารถให้บริการได้ 

- เขียนแบบฟอร์มขอใช้ แนบประกอบโดย

รับแบบขอใช้ที่โรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์

ประชาอุทิศ / กรอกแบบฟอร์มจากระบบ 

E-Service หรือ คิวอาร์โค้ด  

 

 

ผู้ขอใช้เข้าตรวจสอบความ

เรียบร้อยของสถานที่ก่อนใช้

งาน 

 

ผู้ขอใช้เข้าใช้สถานที่ตามวันเวลาที่แจ้ง

งาน 

 

ผู้ขอใช้ชำระเงินค่าเช่าใช้สถานที่/ค่าปฏิบัติงาน

ล่วงเวลา/นอกเวลาเจ้าหน้าท่ี ตามระเบียบที่

กำหนดหรือตามท่ีผู้บริหารโรงเรียนอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารทั่วไป 

1.ตรวจสอบตารางการใช้สถานที่และลง

นามยืนยันรับรองสถานที่ที่ขอใช้ 

2. ลงทะเบียนรับแบบขอใช้เป็นหลักฐาน 

3. เสนอผอ.อนุมัติ/แจ้งค่าใช้จ่าย/สั่งการ

เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

รับชำระค่าบำรุงจากผู้ขอใช ้

1. ตรวจสอบการสั่งการเรื่องค่าใช้จ่าย 

2. นำเงินไปชำระที่งานการเงินฯ เพ่ือออกใบเสร็จเพ่ือ

มอบให้ผู้ขอใช้เป็นหลักฐาน 

3.ถ่ายเอกสารใบเสร็จเก็บไว้เป็นหลักฐานและบันทึก

เก็บไว้ที่งานบริการสถานที่ 

สำเนาเรื่องขอใช้แจ้งเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง

(ภายใน ๑ วัน) เพ่ือเตรียมการ 

ยื่นขอใช้ล่วงหน้าก่อนใช้

อย่างน้อย ๓ - ๕ วัน 


