
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน โรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ  
กระทรวง : ศึกษำธิกำร  
 

ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  
1. ชื่อกระบวนงำน การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     กระทรวงศึกษาธิการ  
                                     ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
3. ประเภทของงำนบริกำร     กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร    การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือที่เกี่ยวข้อง  
    1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  
6. ระดับผลกระทบ   ☐บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  🗹 บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร     ☐ ส่วนกลาง    ☐ ส่วนภูมิภาค   ☐ ท้องถิ่น 🗹 สถาบันการศึกษา  
                               ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
                     ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
                     ☐ ต่างประเทศ  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ    (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)    -  
    ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ    หน่วยเวลำ  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ  
    จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)      0   
    จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)            0  

จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)            0 

ส่วนของคู่มือประชำชน  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำนั้น)  การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
     1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถำนที่ให้บริกำร  
        สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  147 หมู่ที ่4 ถนนสิงหวัฒน์ ต าบลไกรกลาง อ าเภอกงไกรลาศ  
                                                             จังหวัดสุโขทัย รหัสไปรษณีย์ 64170  
        ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

🗹 วันจันทร์ 🗹 วันอังคาร 🗹 วันพุธ 🗹 วันพฤหัสบดี  🗹 วันศุกร์  
☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
🗹 มีพักเที่ยง  

        เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.  
                                เวลาปิดรับค าขอ 16.00 น.  
 
        หมำยเหตุ : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน  



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอและในกำรพิจำรณำอนุญำต (ถ้ำมี)  
      การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้นและต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
      1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย  
      2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
      3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน  
          ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  
      4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ในท านองเดียวกันใน  
          อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  
      5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่  
      6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 
         ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น  
      7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการ เรียนการสอน   
         ของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำและส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
 

ที่  ประเภท  
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอน กำร

บริกำร 

ระยะเวลำ 
กำร  

ให้บริกำร 

หน่วย  
เวลำ 

ส่วนงำน/หน่วยงำน  
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1  การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
ครบถ้วนของค าขอและ  
เอกสารประกอบค าขอ 

15  นาที  ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน โรงเรียนกง
ไกรลาศวิทยา  147 
หมู่ที ่4 ถนน
สิงหวัฒน์ ต าบลไกร
กลาง อ าเภอกงไกร
ลาศ จังหวัดสุโขทัย 
รหัสไปรษณีย์ 
64170 

เจ้าหน้าที่  
ตรวจสอบค า 
ขอ และ
รายการ  
เอกสารหรือ  
หลักฐานและ  
แจ้งให้ผู้ยื่นค า  
ขอทราบ
ทันที กรณีที่
เห็นว่าค า 
ขอไม่ถูกต้อง  
หรือขาด
เอกสาร หรือ
หลักฐานใด 

2  การพิจารณา  
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสาร ตามที่ร้องขอ 

3 วัน  ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนกงไกรลาศ
วิทยา  147 หมู่ที ่4 
ถนนสิงหวัฒน์ ต าบล

 



ที่  ประเภท  
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอน กำร

บริกำร 

ระยะเวลำ 
กำร  

ให้บริกำร 

หน่วย  
เวลำ 

ส่วนงำน/หน่วยงำน  
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ไกรกลาง อ าเภอกง
ไกรลาศ จังหวัด
สุโขทัย รหัสไปรษณีย์ 
64170 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 วัน  
 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
           (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
      15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่  รำยกำรเอกสำร  
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน/หน่วยงำน  
ที่รับผิดชอบ 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ฉบับจริง 

จ ำนวน  
เอกสำร  
ส ำเนำ 

หน่วยนับ  
เอกสำร  

(ฉบับหรือ  
ชุด) 

หมำยเหตุ 

1  บัตรประจ าตัว  
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1  1  ฉบับ  เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันยื่นค าขอ 

 
      15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม  
                               - ไม่มี –  
16. ค่ำธรรมเนียม  
     รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม -  
     ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)  
     ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  -  
     หมำยเหตุ   -  
 
 
 
 
 
 



17. ช่องทำงกำรร้องเรียน  
     1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ โรงเรียน 
         โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  147 หมู่ที ่4 ถนนสิงหวัฒน์ ต าบลไกรกลาง อ าเภอกงไกรลาศ จังหวัดสุโขทัย 4            
         รหัสไปรษณีย ์64170 
      2. เว็บไซต์โรงเรียน https://www.kl.ac.th/ 
      3. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
   หมำยเหต ุ–  
 
18. หมำยเหตุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนกำรให้บริกำรอำคำรสถำนที่ 

ติดต่อโรงเรียนด้วยตนเองในเวลำรำชกำร 

ยื่นค ำขอใช้สถำนที่พร้อมเอกสำร 

ตรวจสอบเอกสำรภำยใน 1 ชั่วโมง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอเพื่อย่ืนพิจำรณำ  

พิจำรณำภำยอนุญำตภำยใน 3 วัน  

แจ้งผลกำรพิจำรณำ 

สิ้นสุด 



แบบค ำขอใช้อำคำรสถำนที่ 

เขียนที่……………………………………………………… 

วันที่.......เดือน...........................พ.ศ..................  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

        ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว……………………….………………………………….นามสกุล..................................................... 
ต าแหน่ง...................................... อยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่....................ถนน.......................ต าบล.......................................... 
อ าเภอ.......................................... จังหวัด………………………………………….มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนกงไกร
ลาศวิทยา โดยได้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
                ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่ (ระบุ).........................................................................................................................  
เพ่ือ............................................................................................................................................................ .................................. 
มีก าหนดระยะเวลา วัน ตั้งแต่วันที่...................................เดอืน...................................................... พ.ศ..................................... 
 ถึงวันที่........... เดือน................................. พ.ศ.................... โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่ประมาณ................คน 
                 หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้และ จัดการ
ซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
                 ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ 
 
                                                                                      ลงชื่อ…………………….……………………  
                                                                                            (………………………………………..) 
                                                                                       ต าแหน่ง.............................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
             

ความเห็นผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

................................................................................. 

ลงชื่อ ............................................................. 
               (นายจีระศักดิ์  พวงขจร) 
         ผู้ชว่ยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

ความเห็นรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

.................................................................................  

ลงชื่อ ว่าที่............................................................. 
                   (วิษณุ  อินทร์ปาน) 
     รองผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

ความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน   

......................................................... ...................  
        อนุญาต               ไม่อนุญาต 
 

           (นายสารัตน์  พวงเงิน)                
    ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนกำรให้บริกำรงำนซ่อมบ ำรุง 

ติดต่อโรงเรียนด้วยตนเองในเวลำรำชกำร 

ยื่นค ำขอใช้บริกำรงำนซ่อมบ ำรุง 

ตรวจสอบเอกสำรภำยใน 1 ชั่วโมง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอเพื่อย่ืนพิจำรณำ  

พิจำรณำภำยอนุญำตภำยใน 3 วัน  

สิ้นสุด 

 ด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุง 



แบบแจ้งซ่อม  
กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  โรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ  
ที ่...............................  วันที.่.................เดือน...................................................พ.ศ. ............................ 

ส่วนที่1 รำยกำรแจ้งซ่อม 
(1) ชื่อ-สกุลผู้แจ้งซ่อม.................................................... ..............................หมายเลขโทรศัพท์............................................... 
(2) รายการ และสถานที่แจ้งซ่อม ณ อาคาร....................................................... ชั้น................ห้อง.......................................        

ที ่ รำยกำร  หมำยเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    

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

                                                                                        (..............................................................) 
                                                                                                        ผู้แจ้งซ่อม 
ส่วนที่2 กำรมอบหมำยงำนให้ผู้ปฏิบัติ 

1........................................................................................................................ลงชื่ อ.................................................. 

2............................................................................. ...........................................ลงชื่อ..................................................  

3........................................................................................................................ลงชื่ อ.................................................. 

 
   
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 3 ส ำหรับผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
      รับทราบ สามารถด าเนินการซ่อมได้ 
      รับทราบ ไม่สามารถซ่อมแซมได้ 
      อ่ืน ๆ.................................................................... 

             ลงชื่อ..............................................                       
                  (นายจีระศักดิ์   พวงขจร) 

                     ผูช้่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
                        วันที่.............../................./.................. 
 

ส่วนที่ 4 ส ำหรับฝ่ำยบริหำร 
      รับทราบ 

     ว่าที.่............................................................ 
                   (วิษณุ  อินทร์ปาน) 
     รองผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
          วันที่.............../................./.................. 
 

                    อนุมัติ                         ไม่อนุมัติ 

             ลงชื่อ..............................................                       
                       (นายสารัตน์  พวงเงิน) 

                          ผู้อ านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา                                              
                        วันที่.............../................./.................. 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรใช้บริกำรห้องสมุด 

กำรด ำเนินกำรยืมหนังสือ 

ยืมหนังสือ 

ผู้รับบริกำรยืมหนังสือส ำเร็จ 

เจ้ำหน้ำที่กรอกข้อมูลกำรยืม  
(5 นำที) 

นักเรียน ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
และผู้รับบริกำรอื่นๆ 

บันทึกกำรยืม 

ติดตอ่เจ้ำหน้ำที่  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรใช้บริกำรห้องสมุด 

กำรด ำเนินกำรคืนหนังสือ 

นักเรียน ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
และผู้รับบริกำรอื่น 

ติดตอ่เจ้ำหน้ำที่  

คืนหนังสือ 

บันทึกกำรคืน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบก ำหนดส่ง 

และสภำพหนังสือ 
(5 นำที) 

ผู้รับบริกำรคืนหนังสือส ำเร็จ 

ไม่เกินก ำหนดส่ง 

หรือไม่ช ำรุด 

ค ำนวณ
ค่ำปรับเสีย

ค่ำปรับ เกินก ำหนดส่ง 
หรือช ำรุด 


