
 
 

 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
กระบวนการงานที่ 8 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 
โรงเรียนดงพลองพิทยาคม อำเภอแคนดง จงัหวัดบุรีรัมย์ 
สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 
 
  



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

   ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

  ☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
 
 
 



11. ช่องทางการให้บริการ   
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 128 หมู่ 2 ตำบลดงพลอง อำเภอแคนดง  

     จังหวัดบุรีรัมย์ 31150 เบอร์โทรศัพท์ 044-110202         
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

    ☒ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

   ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี  ☒ วันศุกร์ 

   ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

   ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

   ☐ มีพักเที่ยง 
 เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.00 น.     

      เวลาปิดรับคำขอ 15.30 น. 
 หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเง่ือนไขดังต่อไปนี ้
1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในส่ิงผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันใน

อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
รักษาสถานที่นั้น 

7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ 
การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1 
การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาที 
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน 
สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

     ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
          ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
เอกสาร 
ต้องเหลืออายุ
เกิน 3 เดือน ณ 
วันยื่นคำขอ 

2 สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

  -ไม่มี- 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม       

 ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  
 ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)        
 หมายเหตุ : มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนดงพลองพิทยาคม เลขที่ 128 หมู่ 2 ตำบลดงพลอง  
อำเภอแคนดง จังหวัดบุรีรัมย์ 31150 เบอร์โทรศัพท์ 044-110202 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ เลขที่ 15  
ถนนนิวาส ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 เบอร์โทรศัพท์ 044-612408, 044612644 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียนดงพลองพทิยาคม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขออนุญาตใช้อาคารสถานที่  โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 

เขียนท่ี  โรงเรียนดงพลองพิทยาคม  อ.แคนดง จ.บุรีรัมย์  

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

เร่ือง ขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนดงพลองพิทยาคม 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนดงพลองพิทยาคม 

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว).................................................................................................................... 

ตำแหน่ง............................................หน่วยงาน.........................................................................เบอร์โทรศัพท์............................ 

มีความประสงค์จะขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี 

     หอประชุม    ห้องประชุมเกียรติยศ    สนามกีฬา     อื่นๆ................................................ 

   1.  ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ีเพื่อ................................................................................................................. 
ระยะเวลา...........วัน  ระหว่างวันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ.........ถึงวันท่ี............เดือน.............................พ.ศ......... 
ต้ังแต่เวลา..........................น.  ถึงเวลา...........................น.  โดยมีผู้เข้าใช้อาคารสถานท่ีในครั้งนี้  จำนวน............................คน 
   2.  ข้าพเจ้าขอใช้บริการวัสดุและอุปกรณ์ ดังนี ้
     เครื่องเสียง    Projector    โทรทัศน์    เครื่องคอมพิวเตอร์    จอภาพ 
     ไมรโครโฟนสาย.............ตัว       ไมโครโฟนไร้สาย.................ตัว 
   3.  จัดท่ีนั่งแบบ    โต๊ะ  พร้อมเก้าอี้  จำนวน..................คน    เฉพาะเก้าอี้  จำนวน...................คน 
   4.  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  จะมิให้เกิดเหตุการณ์ใดๆ อันจะนำมาซึ่งความเสียหายแก่ทรัพย์สินของโรงเรียน หรือ
นำมาซึ่งเหตุท่ีน่าจะเป็นท่ีเสื่อมเสียหรือเป็นการไม่เหมาะสมใด ๆ แก่โรงเรียน 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

        ลงชื่อ..........................................................ผู้ขออนุญาต 

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

ความเห็นของหัวหน้างานอาคารสถานที่   ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

- ทราบ/....................................             เห็นควรอนุญาต    ไม่เห็นควรอนุญาต 

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

           (นายนราธิป บุ่นวันนา)                                     (นายวันชัย  กมล) 

 หัวหน้างานอาคารสถานท่ี                หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป  

ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียนดงพลองพิทยาคม 

                       อนุญาต      ไม่อนุญาต 
    

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

                           (นายสิทธิกร มณีเนตร)        

                     ผู้อำนวยการโรงเรียนดงพลองพิทยาคม 


