
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : โรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำกกำรอนญาำ  หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของ

สถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อ กลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลำที่ก ำหนด ำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลำ  

 

9. ข้อมูลสถิ ิ 
 ก ำนวนเฉลี่ย ่อเดือน  (ใส่เป็น ัวเลข)  0 
 ก ำนวนค ำขอที่มำกที่สญด (ใส่เป็น ัวเลข) 0 
 ก ำนวนค ำขอที่น้อยที่สญด (ใส่เป็น ัวเลข) 0 
 
ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบกัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด 

สพฐ.  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์  เลขที่ 97 หมู่ 6 ต าบลคลองตาล อ าเภอศรีส าโรง จังหวัด
สุโขทัย รหัสไปรษณีย ์64120 

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 



 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  ☐ มีพักเที่ยง 
  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 น. 
  หมำยเห ญ: โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิด ำมบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิกำรณำอนญาำ  (ถ้ำมี) 

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี ้
1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่

อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกันในอาคารสถานที่

ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผูรั้บผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13. ขั้น อน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้น อน 

รำยละเอียดของ
ขั้น อนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ  

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเห ญ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

15 นาท ี โรงเรียนศรีส าโรง 
ชนูปถัมภ ์  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้งให้ผู้ยื่น
ค าขอทราบทันทีกรณีท่ี
เห็นว่าค าขอไม่ถกูต้อง
หรือขาดเอกสารหรอื
หลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดท า
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

2 วัน โรงเรียนศรีส าโรง 
ชนูปถัมภ ์  

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 วัน 
 



14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้น อน และระยะเวลำปฏิบั ิรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้น อน และระยะเวลำปฏิบั ิรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้น อน  หน่วยของเวลำ   

 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยัน ัว นที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยัน ัว น 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

ก ำนวน
เอกสำร 
ฉบับกริง 

ก ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชญด) 
หมำยเห ญ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสาร 
ต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น
ค าขอ 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเ ิม 

  -ไม่ม-ี 
 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)        
หมำยเห ญ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนศรีส ำโรงชนูปถัมภ์  เลขที่ 97 หมู่ 6   ำบลคลอง ำล อ ำเภอศรีส ำโรง 
กังหวัดสญโขทัย รหัสไปรษณีย์ 64120  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ส ำนักงำนเข พื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสญโขทัย 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
18.  ัวอย่ำงแบบฟอร์ม  

 
 



 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขและข้อปฏิบัติ การขอใช้อาคารสถานทีใ่นการจัดกิจกรรม/งาน/อบรม 

(ส าหรับบุคคลภายนอก, ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ, ภาคเอกชน) 

 
 

         เขียนที่ โรงเรยีนศรสี ำโรงชนูปถัมภ์ 

        วันท่ี.............เดือน...................พ.ศ................ 

เรื่อง ขออนุญำตใช้อำคำรสถำนท่ี 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีนศรสี ำโรงชนูปถัมภ ์

 ข้ำพเจ้ำ (ช่ือ-สกุล/หน่วยงำน/ส่วนรำชกำร) ................................................................................................................................................. 

อำยุ...............ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี...............หมู่ที่............ ถนน................................ต ำบล.......................................อ ำเภอ/เขต..........................................

จังหวัด.................................................. เบอรโ์ทรศัพท์ท่ีติดต่อได.้....................................................มีควำมประสงค์ขอใช้อำคำรสถำนท่ีของโรงเรียน

ศรีส ำโรงชนูปถัมภ์ เพื่อ..................................................................................................ในวันท่ี………….เดือน............................พ.ศ........................ 

ถึงวันท่ี………….เดือน............................พ.ศ........................ ตั้งแตเ่วลำ..........................น. ถึง..........................น. โดยมีบุคคลที่มำร่วมใช้ประมำณ

......................คน โดยยินดีช ำระเงินค่ำบริกำรกำรใช้อำคำรสถำนท่ีของโรงเรียนศรีส ำโรงชนูปถัมภ์ ตำมที่คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขัน้พื้นฐำน

เห็นชอบตำมอ ำนำจระเบยีบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรขอใช้อำคำรสถำนท่ีของสถำนศึกษำ พ.ศ. 2553 ข้อ 10 ดังนี้ 

 1. ค่ำบ ำรุงอำคำรสถำนท่ี 

   อำคำรเฉลมิพระเกียรติ (อำคำรไฟฟ้ำ) (รองรับ 100 คน) เวลำ 06.00 – 17.00 น.   4,000 บำท 

   อำคำรหอประชุม (รองรับ 800 คน)    เวลำ 06.00 – 17.00 น.  3,000 บำท 

   ห้องเกียรติยศ (รองรับ 60 คน)    เวลำ 06.00 – 17.00 น.  2,000 บำท 

   อำคำรอื่น ๆ (โปรดระบุ) ............................................................... 

 2. ค่ำเช่ำโต๊ะ เก้ำอี้ ชุดรบัแขกพรอ้มโซฟำ พัดลม (โปรดเลือก)      300 บำท 

   โต๊ะ จ ำนวน 20 ตัว     เก้ำอี้ จ ำนวน 20 ตัว 

   ชุดรับแขกพร้อมโซฟำ จ ำนวน 1 ชุด   พัดลม จ ำนวน 10 ตัว 

 3.  ค่ำเชำ่อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์พร้อมเครื่องขยำยเสยีง (อำคำรเฉลมิพระเกียรติ/ห้องเกียรติยศ)   500 บำท 

 4.  ค่ำตอบแทนนักกำรภำรโรง / แม่บ้ำน ท ำควำมสะอำด      1,000 บำท 

5. กำรจัดงำน / กิจกรรม ห้ำมมิให้มีกำรดืม่เครื่องดื่มแอลกอฮอล์ ตำมพระรำชบัญญตัิควบคุมเครื่องดืม่แอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 

6. หำกกำรใช้อำคำรสถำนท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่ำง ๆ เสยีหำย ข้ำพเจ้ำยินดีชดใช้ให้และจดักำรซ่อมแซมให้ 

อยู่ในสภำพเดมิ 

 7. ข้ำพเจ้ำได้ทรำบหลักเกณฑ์ เงือ่นไขและข้อปฏิบตัิกำรใช้อำคำรสถำนท่ีแล้วและจะปฏิบตัิให้ถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

หำกมีกำรฝ่ำฝืนหรือกระท ำกำรใด ๆ อันเป็นกำรผดิระเบียบ ข้ำพเจำ้ในนำมผู้ขอใช้อำคำรสถำนท่ีจะเป็นผู้รับผิดชอบกำรกระท ำควำมผดินั้นแต่

เพียงผู้เดยีว 

   จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและพิจำรณำ 

 

        ลงช่ือ...........................................................ผู้ยื่นค ำขอ 

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

         



ความเห็นของเจ้าหน้าที่จัดล าดับการใช้อาคารสถานที่ 
 ว่ำง              
 ไม่ว่ำง เนื่องจำก________________ 

 
ลงช่ือ..............................................เจ้ำหน้ำท่ี 

                     (นำงสำวสุภำวณิี  รอดฉ่ ำ) 
.......... /.......... / .......... 

ความเห็นของหัวหน้างานอาคารสถานที ่
................................................................................................ 
................................................................................................ 

 
ลงช่ือ............................................................ 

(นำยวัชรกฤษณ์  อินมี) 
หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนท่ี 

ความเห็นของหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
................................................................................................ 
................................................................................................ 

 
ลงช่ือ............................................................ 

(นำยวันโชค ขวัญเมือง) 
หัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 

เสนอ รองผู้อ านวยการฝ่ายส่งเสริมการศึกษาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 อนุญำต/อนุมัต ิ
 ไม่อนุญำต เนื่องจำก____________________________ 

 
ลงช่ือ............................................................ 

(นำยเฉลิมพงศ์  ศรมี่วง) 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยส่งเสริมกำรศกึษำ 

                   
   เรียนเพื่อโปรดพิจำรณำ 
                             เห็นควรอนุญาต 
                             ไม่ควรอนุญาต เนื่องจาก....................................... 
                                .............................................................................. 
 

ลงชื่อ............................................................ 
(นายสรายุทธ  เกษรพรหม) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ ์
    

อัตราค่าบ ารุงสถานที ่

ภาคเอกชน / บุคคลภายนอก 

   อำคำรเฉลิมพระเกียรติ (อำคำรไฟฟ้ำ)  ค่ำบ ำรุง 4,000 บำท/วัน 

   อำคำรหอประชุม    ค่ำบ ำรุง 3,000 บำท/วัน 

ห้องเกียรติยศ    ค่ำบ ำรุง 2,000 บำท/วัน 

อำคำรอื่น ๆ     ค่ำบ ำรุง  (ตำมควำมเหมำะสม) 

ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ 

   อัตรำค่ำบ ำรุงตำมหน่วยงำนที่ขอใช้อำคำรสถำนท่ีตั้งงบประมำณไว ้

 

หมายเหตุ 

  ภำคเอกชนท่ีขอใช้อำคำรสถำนท่ี อัตรำกำรคดิค่ำบ ำรุงสถำนท่ี  เริม่ต้นที่ 1 วัน 

 

 

 



 
ระเบียบ / ข้อปฏิบัติ การขอใช้บริการอาคารสถานที่โรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 

ว่าด้วย  การขออนุญาตใช้ห้องประชุม  อาคาร สถานที่ และอัตราเรียกเก็บค่าบ ารุง 
--------------------------------------- 

หลักเกณฑ์กำรใช้ห้องประชุม  อำคำร สถำนท่ี  เพื่อควำมสะดวกแก่บุคคล  กลุ่มบุคคล และองค์กรที่มำติดต่อขอใช้สถำนท่ีของโรงเรียน
ศรีส ำโรงชนูปถัมภ์ จะต้องแจ้งระเบียบกำรขอใช้อำคำร สถำนท่ี และอัตรำบริจำคบ ำรุงสถำนที่  ดังนี้ 

1. บุคคล  กลุ่มบุคคล  หรือองค์กรต่ำง ๆ จะต้องสอบถำมและเขียนแบบค ำขออนุญำตใช้อำคำรสถำนท่ีเป็นลำยลักษณ์อักษร  ณ 
งำนอำคำรสถำนท่ี ฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ ล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ  7 วันท ำกำร พร้อมระบุเบอร์โทรศัพท์และโทรสำรส ำหรับติดต่อกลับที่สะดวกท่ีสุด 

2. กำรพิจำรณำอนุมัติให้ใช้อำคำรสถำนท่ีจะแล้วเสร็จไม่เกิน 2 วันท ำกำร หลังจำกท่ีได้รับค ำขออนุญำตใช้สถำนท่ี  ยกเว้น กรณี
ที่รำยละเอียดของกำรใช้งำนไม่ชัดเจน 

3. ผู้ได้รับอนุญำตจะต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 
(1) ช ำระเงินค่ำบ ำรุงอำคำร  สถำนท่ี และห้องประชุมตำมอัตรำ ดังนี้ 

- อำคำรเฉลิมพระเกยีรติ (อำคำรไฟฟ้ำ)  4,000 บำท 

    - อำคำรหอประชุม    3,000 บำท 

    - ห้องเกียรติยศ     2,000 บำท 

    - อำคำรอื่น ๆ     (ตำมควำมเหมำะสม) 

- ค่ำเช่ำโต๊ะ เก้ำอี้ ชุดรับแขกพร้อมโซฟำ พัดลม 300 บำท 

    - ค่ำเช่ำอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์พร้อมเครื่องขยำยเสยีง 500 บำท 

(2) กรณีผู้ขอใช้สถำนที่ 2 สถำนที่ในวันเดียวกัน ช ำระค่ำธรรมเนียมบ ำรุงอำคำรสถำนที่ทั้ง 2 สถำนที่ตำมที่ก ำหนด
ข้ำงต้น กรณีผู้ขอใช้สถำนท่ี ท่ีใดท่ีหนึ่งเพียงครึ่งวัน ช ำระค่ำธรรมเนียมบ ำรุงอำคำรสถำนท่ี 1 วัน 
 (3) ผู้ใช้บริกำรจะต้องช ำระเงินค่ำใช้สถำนท่ีทันทีท่ีงำนเสร็จสิ้น   

4. เมื่อได้รับอนุญำตให้ใช้สถำนที่แล้ว ผู้ขอใช้จะต้องนัดหมำยกับเจ้ำหน้ำที่  เพื่อเข้ำมำตกแต่งจัดเตรียมอำคำรสถำนที่ให้แล้ว
เสร็จก่อนวันจัดงำนจริงล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 1 วัน  

5. ผู้ขอใช้สำมำรถเข้ำมำจัดงำน/กจิกรรม ในช่วงเวลำ 06.00 – 17.00 น. เท่ำน้ัน หำกเกินเวลำที่ทำงโรงเรียนก ำหนด ผู้ขอใช้
ต้องจ่ำยค่ำเช่ำอำคำรสถำนท่ีเพิ่มตำมควำมเหมำะสม 

6. ห้ำมมิให้ผู้ขอใช้จัดงำน/กิจกรรม กำรแสดงรื่นเริงที่มีกำรแต่งตัวโป๊เปลือย อนำจำร 
7. ห้ำมมิให้ผู้ขอใช้จัดงำน/กิจกรรม ที่มีกำรดืม่เครื่องดืม่แอลกอฮอลแ์ละห้ำมมิให้สูบบุหรีภ่ำยในโรงเรยีน 
8. ห้ำมมิให้ผู้ขอใช้ใช้อำคำรสถำนท่ี กระท ำในสิ่งผิดกฎหมำย 
9. ห้ำมมิให้ผู้ขอใช้ใช้อำคำรสถำนท่ีเพื่อกำรอย่ำงอื่นนอกเหนือไปจำกที่ระบุไว้ในค ำขอใช้อำคำรสถำนท่ี 
10. ให้ผู้ขอใช้แจ้งผู้มำร่วมงำน/กิจกรรมจอดรถบริเวณภำยในโรงเรียนเท่ำนั้น ขอสงวนพ้ืนท่ีงดจอดบริเวณบ้ำนพักครู 
11. ผู้ขอใช้ได้รับอนุญำตให้ใช้อำคำรสถำนท่ีและวัสดุครุภัณฑ์เครื่องใช้ ผู้นั้นจะต้องดูแลทรัพย์สินทั้งหมดให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย 

มิให้เกิดกำรช ำรุด เสียหำย ตลอดระยะเวลำในกำรใช้อำคำรสถำนท่ีนั้น ๆ ในกรณีที่วัสดุครุภัณฑ์ที่ผู้ขอใช้ท ำให้เกิดช ำรุดเสื่อมสภำพ  หรือสูญหำย ไม่
ว่ำจะเกิดเหตุใดก็ตำม ให้ผู้ยืมเป็นผู้รับผิดชอบในกำรแก้ไขให้คงอยู่ในสภำพเรียบร้อยดังเดิม ในกรณีสูญหำยหรือไม่สำมำรถแก้ไขให้อยู่สภำพคงเดิม
ได้ ให้ผู้ขอใช้ชดใช้เป็นวัสดุ หรือครุภัณฑ์ตำมประเภท ชนิด ลักษณะและขนำดเดียวกันหรือคล้ำยคลึงกัน โดยมีสภำพทัดเทียมกับวัสดุหรือวัสดุ
ครุภัณฑ์ที่ได้ช ำรุดเสียหำยหรือสูญหำยไปนั้น หรือชดใช้เงินตำมรำคำสิ่งของ 
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