
 

คู่มือการขอใช้อาคารสถานที่ 
งานอาคารสถานที่ กลุ่มบริหารทั่วไป 

โรงเรียนควนเกยสุทธิวิทยา 
 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
2. กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : งานอาคารสถานที่ กลุ่มบริหารทั่วไป 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  
 5.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการยกเลิกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้
อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566 
 5.2 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (แนบท้ายหนังสือสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0209/9956 ลงวันที่ 21 มิถุนายน 2566) 
6. ระดับผลกระทบ :  บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ :  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา  
    ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ  

 ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
9. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนดฯลฯ : 0 วัน 
10. *ช่องทางการให้บริการ 
     1)  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

สถานที่ให้บริการ สำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนควนเกยสุทธิวิทยา 105 ตำบลควนเกย อำเภอ
ร่อนพิบูลย์ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130. 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันและเวลาทำการ 08.30-16.30 น. 
วันจันทร์ - วันศุกร์ 

เวลาเปิดรับคำขอ 
 เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) การขอใช้อาคาร
สถานที ่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 



 

4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโก้เธค หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ในทำนองเดียวกัน
ในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 

5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
6. บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี 
7. ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่ 

การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการ
สอน ของสถานศึกษา ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
 

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องของคำขอและ
เอกสารหลักฐานประกอบ
คำขอ 

15 นาที คณะกรรมการ
สถานศึกษา

โรงเรียนควนเกย
สุทธิวิทยา 

ยื่นเอกสารคำร้อง
ขอก่อน 15 วัน  
และแจ้งให้ผู้ยื่น
คำขอทราบทันที
กรณีท่ีเห็นว่าคำ
ขอไม่ถูกต้องหรือ
ขาดเอกสาร
หลักฐานใด 

2 การพิจารณา พิจารณาและจัดทำหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโณงเรียนควน
เกยสุทธิวิทยา ลงนาม 

2 วัน คณะกรรมการ
สถานศึกษา
โรงเรียนควนเกย
สุทธิวิทยา 

 

*ระยะดำเนินการรวม  3 วัน 
 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว ประชาชนหรือ 
บัตรที่ออกให้โดยหน่วยนของรัฐ 
พร้อมสำเนาบัตร 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 

ฉบับ 

(พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 

ฉบับ 

(พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 



 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 
แผนผังแสดง สถานที ่ต ั ้งหรือ 
แสดงป้ายรายละเอียด (ถ้ามี) 

- 1 1 
ฉบับ - 

7) 
หนังสือเอกสารอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

- 1 1 
ฉบับ - 

 
      13.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

    - ไม่มี –  
14. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่ 105 ตำบลควนเกย อำเภอร่อนพิบูลย์ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนควนเกยสุทธิวิทยา 105 ตำบลควนเกย อำเภอร่อน

พิบูลย์ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80130 
16. หมายเหตุ - 


