
คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใช้อาคารสถานที่ โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ต.ลานข่อย อ.ป่าพะยอม จ.พัทลุง  
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
.............................................................................................................................................................................. 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานท่ี โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ต.ลานข่อย อ.ป่าพะยอม จ.พัทลุง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  
 1) พระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๙ (๑) 
 (2) พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
6.ระดับผลกระทบ : บริการท่ีความสำคัญด้านสวัสดิการ/สังคม 
7.พื้นท่ีให้บริการ: โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ต.ลานข่อย อ.ป่าพะยอม จ.พัทลุง 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา : 0 
9. ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ : 0 นาที 
10.ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉล่ียต่อเดือน 1 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

๑1. ช่องทางการให้บริการ 
 ๑. สถานที่ให้บริการ โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ต.ลานข่อย อ.ป่าพะยอม จ.พัทลุง  93210 / 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ๒. ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีราชการกำหนด)  
ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ : โทรศัพท์ 087-2936909 ครูมะแว   หมัดหยำ 
12.หลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 12.1 หลักเกณฑ์ 
 การใช้สถานท่ีราชการให้เป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติการใช้สถานท่ีราชการโรงเรียนนิคมควนขนุน
วิทยา 
  (๑) ต้องไม่ใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ 
 (๒) การใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาจะต้องไม่ส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
  (๓) ต้องไม่ใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษากระทําในสิ่งที ่ผิดกฎหมาย หรือจําหน่าย จ่าย แจก 
แลกเปล่ียน ให้ หรือบริโภคเครื่องด่ืมท่ีมีแอลกอฮอล์ ส่ิงมึนเมา บุหรี่ หรือสารเสพติดอื่นใด ในบริเวณอื่น ท่ีมิได้
ขออนุญาต หรือสโมสรหรือการจัดงานเล้ียงตามประเพณี 
 (๔) การใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาในการแสดงกิจกรรม การแสดงออก ทางการเมือง การ
ปราศรัยหรือหาเสียงเลือกต้ัง ต้องไม่มีลักษณะเป็นการขัดต่อความมั่นคง หรือกระทบ ต่อสถาบันชาติ ศาสนา
พระมหากษัตริย์ หรือขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรืออาจก่อให้เกิดความ
แตกแยกหรือเกลียดชังในสังคม 



 (5)  หัวหน้าสถานศึกษาอาจพิจารณาบันทึกภาพ เสียง หรือการกระทําใดด้วยวิธ ีการ ทาง
อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการอื่นใดในทํานองเดียวกันได้ตามเหมาะสม ทั้งนี ้ ก่อนการดําเนินการดังกล่าว 
สถานศึกษาแจ้งไปยังผู้ขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาทราบ และให้ผู้ขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา
ลงลายมือชื่อในแบบแสดงความยินยอมตามที่กําหนดไว้ในระเบียบของสถานศึกษาเกี่ยวกับการใช้อาคาร
สถานท่ีของสถานศึกษา รวมทั้งให้หัวหน้าสถานศึกษามอบหมายครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นผู้แทนเข้า
สังเกตการณ์ เพื่อให้ใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 (6)  การขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาซึ่งมีส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษา 
มูลนิธิ สมาคม หรือองค์กรเอกชนเป็นผู้ขอใช้ ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อประโยชน์สาธารณะ และมิได้แสวงหากําไร 
โดยมีกําหนดระยะเวลาขอใช้อาคารสถานที่ไม่เกินหนึ่งปี ให้หัวหน้าสถานศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต หาก
เกินกําหนดระยะเวลาดังกล่าวให้คณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 (7)  การขอใช้อาคารสถานที ่ของสถานศึกษาซึ ่งมีสภานักเรียน นักเรียน หรือคณะบุคคล ใน
สถานศึกษานั้นเป็นผู้ขอใช้ โดยมีกําหนดระยะเวลาขอใช้อาคารสถานที่ไม่เกินหนึ่งปี ให้หัวหน้าสถานศึกษา 
เป็นผู้พิจารณาอนุญาต หากเกินกําหนดระยะเวลาดังกล่าวให้คณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 (8)  การขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาซึ่งมีบุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วน หรือบริษัท เป็นผู้ขอใช้ 
โดยมีกําหนดระยะเวลาขอใช้อาคารสถานท่ีไม่เกินสิบห้าวัน ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณา อนุญาต หาก
เกินกําหนดระยะเวลาดังกล่าว ให้คณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 (9)  เมื่อได้รับอนุญาตให้ใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา ผู้ขอใช้อาคารสถานท่ี จะต้องปฏิบัติตนและ
ควบคุมบุคคลภายนอกที่มาเข้าร่วมกิจกรรมกับผู้ขอใช้อาคารสถานที่ ให้ปฏิบัติตาม กฎหมาย วัฒนธรรม 
ศีลธรรมอันดี และหลักเกณฑ์ท่ีสถานศึกษากําหนดอย่างเคร่งครัด รวมทั้งต้องเช่ือฟัง หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้
ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษาให้รับผิดชอบรักษาอาคารสถานท่ีนั้น และต้องอยู่เฉพาะพื้นท่ีบริเวณ
อาคารสถานที ่ของสถานศึกษาที ่มีการอนุญาตเท่านั ้น และหากปรากฏว่า มีการใช้อาคารสถานที ่ของ
สถานศึกษาเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ในคําขอใช้อาคารสถานท่ี หรือฝ่าฝืนข้อห้ามการใช้อาคาร
สถานท่ีของสถานศึกษาให้หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาระงับหรือเพิกถอนการอนุญาตนั้น 
 (10)  กําหนดให้ผู้ขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา ต้องสงวนทรัพย์สินท่ีขอใช้ หากในระหว่างการ
ขอใช้อาคารสถานที่ปรากฏว่าทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ขอใช้สูญหายหรือเกิดความชํารุดเสียหายอัน
เนื่องมาจากการใช้อาคารสถานท่ีนั้น ผู้ขอใช้ต้องรับผิดชดใช้ต่อการสูญหายหรือเสียหาย หรือจัดการซ่อมแซม
ให้อยู่ในสภาพเดิม แล้วแต่กรณี 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน  

การบริการ 
ระยะเวลา 
การบริการ 

ส่วนงาน/ หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 ยื่นคำร้อง ผู้รับบริการยื่นคำร้องขอใช้อาคาร
สถานท่ี 

5 นาที กลุ่มบรหิารท่ัวไป โรงเรียน
นิคมควนขนุนวิทยา 

 

2 ตรวจสอบความ
พร้อมเพื่อขออนุมัติ 

ฝ่ายอาคารสถานท่ีและ
ส่ิงแวดล้อมตรวจสอบความพร้อม 

5 นาที กลุ่มบรหิารท่ัวไป โรงเรียน
นิคมควนขนุนวิทยา 

 

3 พิจารณาอนุมัติ ผู ้อำนวยการโรงเรียนนิคมควน
ขนุนวิทยาพิจารณาอนุมัติ 

ภายใน 1 วัน ผู ้บร ิหาร โรงเร ียนนิคม
ควนขนุนวิทยา 

 

 
 



14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 14.1 เอกสาร 
  1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้อาคารสถานท่ีโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 
๑๕. ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
๑๖. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 - แบบคำร้องขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี 
๑๗. หมายเหตุ 
  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบคำร้องขออนุญาตใช้อาคารสถานที่  โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา อ.ป่าพะยอม จ.พัทลุง 

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

เร่ือง ขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนนิคมควนขนนุวิทยา 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 
  ด้วยข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว)......................................................................................................  
ตำแหน่ง......................................หน่วยงาน...................................................................เบอร์โทรศัพท์............................ 
มีความประสงค์จะขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี (ชื่ออาคาร/สถานท่ี)................................................................................ 
   1.  ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ีเพื่อ................................................................................................... 
ระยะเวลา........วัน  ระหว่างวันท่ี...........เดือน..........................พ.ศ.........ถึงวันท่ี..........เดือน.........................พ.ศ........... 
ต้ังแต่เวลา......................น.  ถึงเวลา.......................น.  โดยมีผู้เข้าใช้อาคารสถานท่ีในครั้งนี้  จำนวน........................คน 
   2.  ข้าพเจ้าขอใช้บริการวัสดุและอุปกรณ์ ดังนี้ 
     เครื่องเสียง    Projector    โทรทัศน์    เครื่องคอมพิวเตอร์    จอภาพ 
     ไมโครโฟนสาย.............ตัว       ไมโครโฟนไร้สาย.................ตัว 
     อื่นๆ(ระบุ)................................................................................................................................ 
   4.  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  จะมิให้เกิดเหตุการณ์ใดๆ อันจะนำมาซึ่งความเสียหายแก่ทรัพยส์ินของ
โรงเรียน หรือนำมาซึ่งเหตุท่ีน่าจะเป็นท่ีเสื่อมเสียหรือเป็นการไม่เหมาะสมใด ๆ แก่โรงเรียน 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
        ลงชื่อ.....................................................ผู้ขออนุญาต 
          (............................................................) 
 
ความเห็นของหัวหน้างานอาคารสถานที่             ความเห็นของรองผู้อำนวยการ 
- ทราบ/....................................                เห็นควรอนุญาต   ไม่เห็นควรอนุญาต 

ลงชื่อ................................................            ลงชื ่อ................................................. .. . . 
           (นายมะแว   หมัดหยำ)                                     (นายกัณตพัศฐ์   สุขอยู)่ 
        หัวหน้างานอาคารสถานท่ี                     รองผู้อำนวยการโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 
 
 

ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 
 อนุญาต      ไม่อนุญาต 

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

               (นางสาวกาญจุรี   หมื่นอักษร)        
                ผู้อำนวยการโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 


