
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
1. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน   การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสงักดั สพฐ .  
2. ช่องทางการให้บริการ  

1) ตดิต่อด้วยตนเอง         ณ หนว่ยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนอทุยั เลขท่ี 11 หมู ่1 ต.อทุยั อ.อทุยั จ.พระนครศรีอยธุยา 13210  
โทร. 035711450 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

 ☒ วนัจนัทร์ ☒ วนัองัคาร ☒ วนัพธุ ☒ วนัพฤหสับดี 

 ☒ วนัศกุร์ 

 ☐ วนัเสาร์ ☐ วนัอาทิตย์ 

 ☐ ไมเ่ว้นวนัหยดุราชการ  

 ☐ มีพกัเท่ียง 
  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30   น.     
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30   น.  
  หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
3. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

การขอใช้อาคารสถานท่ีอนญุาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเทา่นัน้ และต้องอยูใ่นเง่ือนไขดงัตอ่ไปนี ้
1. ไมใ่ช้อาคารสถานท่ีกระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไมใ่ช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขดัตอ่ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีตอ่ประชาชน  
3. ไมใ่ช้อาคารสถานท่ีเพ่ือจดังานร่ืนเริงในรูปแบบตา่งๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดงัจนเป็นเหตเุดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้
อยูอ่าศยัในบริเวณใกล้เคียง 

4. ไมใ่ช้อาคารสถานท่ีจดักิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท านองเดียวกนัในอาคาร
สถานท่ีของสถานศกึษา 

5. ไมใ่ช้อาคารสถานท่ีเพ่ือการอยา่งอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบไุว้ในค าขออาคารสถานท่ี 
6. โดยท่ีสถานศกึษาเป็นสถานท่ีราชการ บคุคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบตัตินให้ชอบด้วยวฒันธรรมและ  ศีลธรรม
อนัดี ตลอดทัง้ต้องเช่ือฟังหวัหน้าสถานศกึษา หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้ รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนัน้ 



7. การใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกตัง้หรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไมก่ระทบตอ่ การเรียนการ
สอนของสถานศกึษานัน้ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกบัทกุพรรคการเมือง  

 
4. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที่ 
ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  
(นาที 
ชัว่โมง 
วนั วนัท า
การ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถกู
ต้อง ครบถ้วนของค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

15 นาที โรงเรียนอทุยั เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบค าขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลกัฐานและแจ้ง
ให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบทนัทีกรณีท่ี
เห็นวา่ค าขอไม่
ถกูต้องหรือขาด
เอกสารหรือ
หลกัฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนญุาต 

พิจารณาและจดัท า
หนงัสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 วนั โรงเรียนอทุยั  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  วนั 

 
 



5. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
     ระยะเวลารวมหลังลดขัน้ตอน      หน่วยของเวลา   

 
6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบบั เอกสาร 
ต้องเหลืออายุ
เกิน 3 เดือน ณ 
วนัย่ืนค าขอ 

2 หนงัสือขอความ
อนเุคราะห์ 

สว่นราชการ 1  ฉบบั กรณีเป็น
หนว่ยงาน
ราชการ 

3 แบบฟอร์มการขอ
ใช้สถานท่ี 

โรงเรียนอทุยั 1  ฉบบั  

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

  - ไม่มี- 
7. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม       
หมายเหตุ คา่ธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 
 
 
 



 
8. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนอทุยั เลขท่ี 11 หมู ่1 ต.อทุยั อ.อทุยั จ.พระนครศรีอยธุยา 13210  
โทร. 035711450 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศกึษา เขต 3 เลขท่ี  85 หมู ่5  ซ.ไทรม้า11 
อ.เมืองนนทบรีุ จ.นนทบรีุ 11000  โทร. 021493923-6 

3) สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 
9. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ช่ือเอกสาร แบบฟอร์มการใช้ห้องประชมุ/ลานอเนกประสงค์ และอาหารเคร่ืองดื่ม กลุม่บริหารงานทัว่ไป   
หมายเหต ุ ดาวน์โหลดเอกสารได้ทางเว็บไซต์โรงเรียน  http://www.uthaischool.ac.th/ 

 
10. หมายเหตุ 

 
 


