
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ช่องทางการให้บริการ  



1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา 56 หมู่ 5 ต.ปากน้ำ อ.หลังสวน จ.ชุมพร 86150 โทร.077-
551134 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการเวลาราชการ 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30     
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
  

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
      2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี ้
1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทำในส่ิงผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแก่ผู้อยู่

อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันในอาคารสถานท่ีของ

สถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานท่ี 
6. โดยท่ีสถานศึกษาเปน็สถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รบัผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 
7. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอนของ

สถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาที โรงเรียนปากน้ำหลัง
สวนวิทยา  

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
คำขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
และแจ้งให้ผู้ย่ืนคำขอ
ทราบทันทีกรณีที่เห็น
ว่าคำขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

2 วัน โรงเรียนปากน้ำหลัง
สวนวิทยา 

 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการขอใช้บริการอาคารสถานที่ของโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา 

1. การขอใช้บริการอาคารสถานท่ีของโรงเรียนเป็นสิทธิของผู้ขอใช้หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายแสดงความจำนงเป็นลาย 
ลักษณ์อักษรในแบบขอใช้บริการท่ีโรงเรียนกำหนดท่ีกลุ่มงานบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

2. ผู้ขอใช้บริการอาคารสถานท่ีต้องแนบสำเนาบัตรประชาชน หรือบัตรอื่น ๆ ท่ีทำงราชการออกไว้ให้ซึ่งเป็นบัตรท่ีไม่ 
หมดอายุ แนบไปกับแบบคำขอใช้บริการอาคารสถานท่ีพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกครั้งท่ีขอใช้บริการ 

3. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไปตรวจสอบความถูกต้อง ของการขอใช้บริการและลงความเห็นเสนอต่อผู้อำนวยการ 
โรงเรียน ผู้ท่ีได้รับมอบหมายตามลำดับ 

4. ผู้ขอใช้บริการจะต้องรับผิดชอบ ความเสียหาย หรือการชำรุดของอาคารสถานท่ีหรืออุปกรณ์ท่ีเกิดขึ้นในระหว่าง 
การใช้บริการโดยเป็นเหตุท่ีเกิดขึ้น จากการใช้บริการทุกกรณี 

5. ผู้ขอใช้บริการจะต้องสนับสนุนค่าบริการการขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนเพื่อพฒันาปรับปรงุการใช้บริการใน 
อัตราท่ีทางโรงเรียนกำหนดทุกครั้ง 

6. ทางโรงเรียน ไม่อนญุาตให้มีการส่ังจองทางโทรศัพท์หรือเครื่องมือส่ือสารทางช่องทางต่าง ๆ ทุกกรณี 
7. หากมีเหตุอื่น ๆ เกิดขึ้นนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ ในระเบียบและแนวปฏิบัติ ให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

นำเสนอข้อมูลต่อฝ่ายบริหารของโรงเรียน เพื่อรับทราบและหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
8. ให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบและมีแนวปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

 
 



การขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี โรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา  
          เขียนท่ี โรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา  

วันท่ี...............เดือน......................................พ.ศ...................  
เรื่อง ขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา  
       ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว )…………………………………………………….อายุ…………..ปี อยู่บ้านเลขท่ี………………………      
หมูท่ี่……… ถนน………………………………………ตําบล/แขวง…………... ………………………….อําเภ/เขต……………………………... 
จังหวัด……………………………….. มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานทีของ โรงเรียน........................................... ดังต่อไปนี้ 
1.ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานทีเพื่อ 
………………………………………………………………………………………………………………..................................................…………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
มีกําหนดเวลา……………….วัน ตังแต่วันที……………เดือน…………………………….พ.ศ………….. ถึงวันที……………...................
เดือน……………………………..พ.ศ…………………..โดยมีบุคคลทีจะมาร่วมใช้ อาคารสถานที ประมาณ………………….คน  
        2. ยินดีชําระเงินค่าบํารุงตามทีสถานศึกษากําหนด คือ 
        2.1 ค่านําค่าไฟตามความสินเปลือง..........................บาท  

                           2.2 ค่าตอบแทนคนงานภารโรงจํานวน…………………บาท  
                 2.3 ค่าบํารุงอาคารสถานทีตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์ จํานวน……………….บาท  
                 2.4 ค่าบํารุงอื่น ๆ ( ถ้ามี )....................................บาท 
       3. หากการใช้อาคารสถานทีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆเสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้และซ่อมแซมให้อยู่
ใน สภาพเดิม  
       4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงือนไขการใช้อาคารสถานทีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม ระเบียบขออง
ทาง ราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือการกระทําใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ผิดกฎหมาย ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคาร
สถานที ดังกล่าวได้  
       5. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า จะมิให้เกิดเหตุการณ์ใดๆ อันจะนำมาซึ่งความเสียหายแก่ทรัพย์สินของโรงเรียน หรือ
นำมา ซึ่งเหตุท่ีน่าจะเป็นท่ีเส่ือมเสียหรือเป็นการไม่เหมาะสมใด ๆ แก่โรงเรียน 
                      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
                                                                            ลงช่ือ..........................................................ผู้ขออนุญาต 
                                                                                (..........................................................)  
ความเห็นของหัวหน้างานอาคารสถานท่ี                                ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป       
ลงช่ือ                                                                                    ลงช่ือ.....................................................  
        (นายบันลือ รัตนบุรี  )                                                               (นางสาวภาวิณี  แก้วกำเนิด)  
   หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป                                                       รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
                                      ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียนด่านสวีวิทยา  
                                                     อนุญาต     ไม่อนุญาต 
                                  ลงช่ือ.........................................................  
                                                 (นายทินกฤต แซ่ตั้ง)  
                                    ผู้อำนวยการโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา 

 


