
 

 

 

 

 คู่มือส ำหรับประชำชน 

เรื่อง :  กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้ำนห้วยไคร้ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 3 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
กระทรวง   :  กระทรวงศึกษำธิกำร 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
  

2.  หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก : เลือกกระทรวงของท่าน) 
     : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนบ้ำนห้วยไคร้ 
 

3.  ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 

4.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 

5.  กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2566
กระทรวงศึกษาธิการ  
 

6.  ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
 

7.  พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 
    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
    ☐ ต่างประเทศ 
 

8.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ  
 

9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  ๐ 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐ 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐ 
 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)   การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11.  *ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 1)  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถำนที่ให้บริกำร   โรงเรียนบ้ำนห้วยไคร้ 365 ม.1 ต.ห้วยไคร้ อ.แม่สำย จ.เชียงรำย รหัสไปรษณีย์ 57220 
      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
      ☒ วันจันทร์     ☒ วันอังคาร     ☒ วันพุธ     ☒ วันพฤหัสบดี     ☒ วันศุกร์ 
      ☐ วันเสาร์      ☐ วันอาทิตย์ 
      ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
      ☒ มีพักเท่ียง 
      เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     
      เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
 

      หมำยเหตุ : โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด - ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต(ถ้ำมี) 
       การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 1.  ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย  
 2.  ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 3.  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ 
      ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
 4.  ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท านองเดียวกันในอาคาร 
      สถานที่ของสถานศึกษา 
 5.  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
 6.  โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี  
      ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
 7.  การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียนการสอน 
      ของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13.  *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ  
(นาที ชั่วโมง  
วัน วันท าการ  

เดือน ปี) 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

15 นาที ส านักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้ำนห้วยไคร้ 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ค าขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบทันทีกรณีท่ี 
เห็นว่าค าขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดท าหนังสือ 
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้ำนห้วยไคร้ 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ 3  วัน 
14.  งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
      15.1)  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

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

 หมายเหตุ. โรงเรียนจะยกเลิกการเรียกส าเนาเอกสาร ตามพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกและการพิจารณาอนุญาตฯ 
พ.ศ. 2558 ต่อเมื่อได้ด าเนินการจัดท าระบบตรวจสอบสถานะบุคคลด้วยเครื่องอ่านข้อมูลบัตรประจ าตัวประชาชน (Smart 
Card) จากหน่วยงานต้นสังกัดเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
      15.2)  เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
  - เอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้องหรือยืนยันควำมจ ำเป็นในกำรใช้อำคำรสถำนที่ (ถ้ำมี) - 
 
 



16.  ค่ำธรรมเนียม 
 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
  ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

  ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)   
 หมำยเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 

17.  *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
       1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 
 โรงเรียนบ้ำนห้วยไคร้ 365 ม.1 ต.ห้วยไคร้ อ.แม่สำย จ.เชียงรำย รหัสไปรษณีย์ 57220        
       2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 3  ถนนเชียงรำย – เชียงแสน  ต.แม่จัน  อ.แม่จัน  จ.
เชียงรำย  57110 
       3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร. 1579 
 

18.  *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ้ำมี) 
      ชื่อเอกสาร  ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
      โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
      (ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าขอเลขที่........./............. 
 
 
 
 
 
 

แบบค ำขออนุญำตใช้อำคำรสถำนที่  
โรงเรียนบ้ำนห้วยไคร้  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 3 

.............................................................................. 
เขียนที่  โรงเรียนบ้านห้วยไคร้  สพป.เชียงราย เขต 3 

วันที่........ เดือน................................ พ.ศ. ............... 
เรื่อง  ขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านห้วยไคร้ 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...................................................... นามสกุล............................................. อายุ.......ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี.............. หมู่ที่........... ต าบล.................................. อ าเภอ................................... จังหวัด................................. 
รหัสไปรษณีย์.................................... หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้........................................ ถือบัตรประจ าตัวประชาชน/
หนังสือเดินทาง (หรือเอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้) เลขที่................................................................................................ 
ในนาม................................................................................................................................................. ................................... 
 มีความประสงค์ขออนุญาตใช้สถานที่ของโรงเรียนบ้านห้วยไคร้ เพ่ือ....................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................................. 
............................................................................................................................................................................................... 
ในระหว่างวันที่................................................. เวลา............................................. น.ถึงวันที่............................................... 
เวลา...................... น. รวมวันเวลาที่ขอใช้สถานที่.......................... วัน โดยขอใช้พื้นที่บริเวณ (ระบุ)................................... 
................................................................................................................................................... ............................................ 
 ข้าพเจ้าทราบและยินดีปฏิบัติตามระเบียบการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน ดังต่อไปนี้ 
 1.  ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
 2.  ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 3.  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ 
      ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
 4.  ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกันในอาคาร 
      สถานที่ของสถานศึกษา 
 5.  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
 6.  โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี  
      ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
 7.  การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียนการสอน 
      ของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 



 หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติตามระเบียบ หรือท าผิดระเบียบดังกล่าวข้อหนึ่งข้อใดก็ตาม ยินดียกเลิกการขอใช้อาคาร
สถานที่ดังกล่าวทุกกรณี และยินดีรับผิดชอบในบรรดาความเสียหายที่เกิดขึ้นจากการใช้อาคารสถานที่ของข้าพเจ้าทั้งสิ้น 
และในการขอใช้อาคารสถานที่ครั้งนี้ข้าพเจ้ายินดีสนับสนุนค่าใช้จ่ายเพ่ือเป็นค่าบ ารุงอาคารสถานที่ ค่าไฟฟ้า  ประปา 
สาธารณูปโภค และวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ของทางโรงเรียนจ านวน................................ บาท หรือตามที่เรีย กเก็บ  ในการนี้ได้
แนบเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการขออนุญาตมาพร้อมด้วยแล้ว คือ 
 (  ) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ท่ียังไม่หมดอายุ) 
 (  ) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 (  ) อื่นๆ (ระบุ).......................................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
 
       ลงชื่อ........................................... ผู้ขออนุญาต 
             (............................................) 
        
ความเห็นของรองผู้อ านวยการ/หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ 
............................................................................................................................................................................ ........................ 
.......................................................................................................... ..........................................................................................  
        

ลงชื่อ............................................ 
            (..............................................) 
       ต าแหน่ง............................................ 
                วันที่....... เดือน..................... พ.ศ. ...... 
ค าสั่ง/ความเห็น ของหัวหน้าสถานศึกษา 
 ............................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................................................................. .................................................................... 
............................................................................................................................................... .................................................. 

 
ลงชื่อ............................................................. 

                 (...................................................) 
            ต าแหน่ง............................................ 
                    วันที่....... เดือน..................... พ.ศ. ...... 
 
 


