
 
 

 
 

                        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การใช้บริการงานอาคารสถานที่ 

โรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

อ าเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 



แนวปฏิบัตใินการขอใช้อาคารสถานที ่
 

 
ให้ท าบันทึกตามแบบค าขอใช้อาคารสถานที่  ที่ห้องฝ่ายบริหารทั่วไป ก่อนการใช้ในช่วง 
       ระยะเวลาที่เหมาะสม เพื่อจะได้จัดเตรียมสถานที่ได้ทัน  
ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ ให้ควบคุม ดูแล การรักษาทรัพย์สมบัติของราชการ       
      และการรักษาความสะอาด 
เมื่อเสร็จสิ้นการใช้ ให้ตรวจสภาพอุปกรณ์ที่มี หากพบอุปกรณ์ที่ช ารุดให้แจ้งผู้ควบคุม  
     อาคารสถานที่ได้ทราบ เพื่อจะได้แก้ไข ปรับปรุง ซ่อมแซม ก่อนที่จะมีการใช้ 
     ในคร้ัง ต่อไป  

 
 

แนวปฏิบัตใินการขอซ่อมแซมปรับปรุง 
 

 
 ให้ท าบันทึกตามแบบบันทึกขอซ่อมแซม/ปรับปรุงที่ห้องฝ่ายบริหารทั่วไป  
 ระบุการขอความอนุเคราะห์ และสถานที่ที่จะซ่อมแซม/ปรับปรุง ให้ละเอียด ชัดเจน   
     ซึ่งอาจจะระบุบุคคลที่จะให้เจ้าหน้าที่ไปพบเพื่อด าเนินการตามที่ขอ และให้ตรวจงาน  
     การซ่อมแซม/ปรับปรุง ด้วย 
 การซ่อมแซม/ปรับปรุง บางคร้ังต้องใช้เวลาเพื่อด าเนินการ ต่างๆ เช่น  การเสนอ 
      ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ที่ไม่มี  ในสต็อก ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว  
      มีภาระงานอื่น  ที่เร่งด่วน หากเห็นว่าใช้เวลานาน ให้สอบถาม รองผู้อ านวยการฯ 
      ฝ่ายบริการ   
หลังจากได้ท าบันทึกแล้ว  ไม่มีการด าเนินการใดๆ ให้แจ้งรองผู้อ านวยการฯ                   
    ฝ่ายบริหารทั่วไป ทราบทันที 
 การบันทึกขอซ่อมแซม/ปรับปรุง ที่ระบุไว้ในแบบ ว่าเป็นหัวหน้าอาคาร/                         
     รองหัวหน้าอาคาร เพื่อไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนในการขอ แต่ถ้ามีความจ าเป็น อาจเป็น   
     บุคคลใดก็ได้ที่สามารถประสานงาน   การปฏิบัติหน้าที่ ของลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง   :  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
  
2.  หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก : เลือกกระทรวงของท่าน) 
     : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  โรงเรียนชัยเกษมวิทยา 
 
3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 
5.  กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้
อาคารสถานที่ 
        ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 
6.  ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
 
7.  พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 
    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค           
(นอกกฎกระทรวง)    ☐ ต่างประเทศ 
 
8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
     ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  
 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  ๐ 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐ 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐ 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10.  ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)   การขอใช้อาคารสถานที่ของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
 
 



11.  *ช่องทางการให้บริการ  
 1)  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนชัยเกษมวิทยา ๓๓ หมู่ ๗ ต าบลชัยเกษม อ าเภอบางสะพาน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ๗๗๑๙๐ 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
      ☒ วันจันทร์          ☒ วันอังคาร     ☒ วันพุธ      
                                                    ☒ วันพฤหัสบดี     ☒ วันศุกร์ 
      ☐ วันเสาร์      ☐ วันอาทิตย์ 
      ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
      ☐ มีพักเที่ยง 
      เวลาเปิดรับค าขอ  เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     
      เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
 
      หมายเหตุ : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 
       การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่าน้ัน และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปน้ี 
 1.  ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
 2.  ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 3.  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานร่ืนเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 
ร าคาญแก่ 
      ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
 4.  ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกัน
ในอาคาร 
      สถานที่ของสถานศึกษา 
 5.  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่  
 6.  โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ  
ศีลธรรมอันดี  
      ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่
น้ัน 
 7.  การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกต้ังหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ
การเรียนการสอน 
      ของสถานศึกษาน้ันๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
 
 
 



 
13.  *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ 
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที 
ชั่วโมง  

วัน วันท า
การ  

เดือน ปี) 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง 

และช่องให้เลือกกรม/
กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

15 นาที ส านักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนชัยเกษมวิทยา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ค าขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบทันทีกรณีที่ 
เห็นว่าค าขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดท าหนังสือ 
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลา   วัน 
 
14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
   ☐ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน่วยของเวลา   
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      15.1)  เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันยื่นค าขอ 

 
      15.2)  เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
    - ไม่มี - 
 
16.  ค่าธรรมเนียม 
 รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
  ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่
ช่องน้ี) 
  ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
 หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 
17.  *ช่องทางการร้องเรียน 
       1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 
 โรงเรียนชัยเกษมวิทยา ๓๓ หมู่ ๗ ต าบลชัยเกษม อ าเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
๗๗๑๙๐ 
 
       2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
       3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร. 1579 
 
18.  *ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค าขอใช้อาคารสถานท่ีโรงเรียนชัยเกษมวิทยา  
 

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

วันที่.............เดือน..............................พ.ศ…......... 
เรื่อง ขอใช้อาคารสถานที่ 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนชัยเกษมวิทยา 
 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...............................................นามสกุล..........................................  
อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที่..........ถนน............ต าบล/แขวง.......................................................   
อ าเภอ/เขต....................จังหวัด.................................... โทร.......................................มีความประสงค์ ขอใช้
สถานที่ของ โรงเรียนชัยเกษมวิทยา ดังต่อไปน้ี 

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคาร........................................................เพื่อ..............................................  
............................ ............................................................................................................................. 
............................................................... มีก าหนดระยะเวลาจ านวน.................วัน ต้ังแต่วันที่............เดือน
...................................พ.ศ................. ถึงวันที่............เดือน...................................พ.ศ.................โดยมีผู้ที่จะ
มาร่วมใช้อาคารสถานที่ประมาณ............................คน  
 

2. ยินดีช าระเงินค่าบ ารุงตามที่โรงเรียนก าหนด คือ  
๑. ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง  
๒. ค่าบ ารุงอาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ จ านวน ...................บาท 
๓. ค่าตอบแทนคนงานภารโรงและเจ้าหน้าที่จัดให้บริการด้านต่างๆ จ านวน...................บาท 
๔. ค่าบ ารุงอื่นๆ(ถ้ามี)  
 
3. ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความช ารุดเสียหายแก่ทรัพย์สินที่ใช้น้ัน ผู้ขอใช้ 

อาคารสถานที่ต้อง รับผิดชอบต่อความช ารุดเสียหายและจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิมโดยเร็ว  
                    4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้อง
ตามระเบียบทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใดๆ อันเป็นการผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกการใช้
อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ พร้อมน้ี ได้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรข้าราชการไว้เป็น
หลักฐานด้วย จ านวน 1 ฉบับ 
 

ลงชื่อ...............................................ผู้ยื่นค าขอ 
       (.........................................)   

 



ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไปหรือผู้มีอ านาจอนุญาต 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
....................................................................................................... ....................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 

                     ลงชื่อ............................................... 
                                         ........./................../............ 

                                                                                   (นายวิสุทธิ์  ใจยินดี) 
                                                                               หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป  
 

ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาต 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

                     ลงชื่อ............................................... 
                                         ........./................../............ 

                                                                                   (นายวัชรินทร์ บัวด้วง) 
                                                                             ผู้อ านวยการโรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบการใช้อาคารสถานที่ โรงเรียนชัยเกษมวิทยา 


