
 
คู่มือส าหรับประชาชน 

การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
 

 
 

 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



๑ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน   :   การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการ 

   การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   :   โรงเรียน......... 

กระทรวง             :   กระทรวงศึกษาธิการ 

 

๑. ชื่อกระบวนงาน :   การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการ 

         การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน   :   โรงเรียน.......... 

๓.  ประเภทของงานบริการ   :    กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ   :   การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   :   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๓๙ 

๖. ระดับผลกระทบ :   บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ / สังคม 

๗. พื้นที่ให้บริการ :   สถาบันการศึกษา 

๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา 

๙. ข้อมูลสถิติ  -  ไม่มี  

 

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการ 

       การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

       สถานที่ให้บริการ  โรงเรียน......... 

       ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการทุกวัน วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

ตั้งแต่เวลา๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. (พักกลางวัน)  

       หมายเหตุ   (บางโรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิด ตามบริบทของโรงเรียน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



๒ 
 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  

 ๑. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการกระท าสิ่งผิดกฎหมาย 

 ๒. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 

 ๓. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานร่ืนเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 

 ๔. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่น ๆ ในท านอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 

 ๕. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขอใช้อาคารสถานที่  

 ๖. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรม

และศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ

รักษาสถานที่นั้น 

๗. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ

การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

ทั้งนี้ ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เร่ิมนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วน

แล้ว 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลาใช้
บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

๑ ชั่วโมง โรงเรียน......  

๒ การพิจารณาอนุญาต พิจารณาและจัดท า
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

๒ วัน โรงเรียน........  



๓ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม ๒ วัน 

๑๔. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ  รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง 

 
 ๑๕.๒ เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยืนเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยรับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

๑ แบบค าขอใช้
อาคารสถานที่ 

โรงเรียนเจ้าของ
สถานที่ 

๑  ชุด ตามที่
โรงเรียน
ก าหนด 

 

๑.๖ ค่าธรรมเนียม 

 รายละเอียดค่าธรรมเนียม  ค่าบ ารุง 

 หมายเหตุ  :  เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนที่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเห็นชอบตาม

อ านาจของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอให้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๓๙ ข้อ ๑๐ 

๑.๗ ช่องทางการร้องเรียน 

 ๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ณ โรงเรียน....... 

 ๒. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ณ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา..... 

 ๓. สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ ๑๕๗๙ 



๔  
๔. สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑ 

 ๕. ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมรตรี ตู้ ปณ.๑๑๑๑/www.1111.go.th 

 ๖. ศูนย์รับร้องเรียนส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ถนนราช

ด าเนินนอก เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 ๗. ศูนย์ด ารงธรรม 

 ๘. ส านักผู้ตรวจการแผ่นดิน 

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร ตัวอย่างแบบค าร้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
 

ติดต่อโรงเรียนด้วยตนเองในเวลาราชการ 

ยื่นค าขอใช้สถานที่พร้อมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร ภายใน 1 ชั่วโมง 

พิจารณาอนุญาต ภายใน 2 วัน 

แจ้งผลการพิจารณา ภายใน 2 วัน 



 

๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 ๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๘ 

 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (ฉบับที ่๒) 

พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.

๒๕๕๓ ให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตร ๑๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 

กระทรวงศึกษาธิการจึงวางระเบียบไว้ ดังนี ้

 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๖๑ 

 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถดัจากวันประกาศเป็นต้นไป 

 ข้อ ๓ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นข้อ ๓/๑ ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของ

สถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๓ 

 “ข้อ ๓/๑ ในระเบียบนี”้ 

 “สถานศึกษา “หมายความว่า สถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ยกเว้นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่เป็นส่วน

ราชการหรือในก ากับดูแลของรัฐ” 

 “หัวหน้าสถานศึกษา” หมายความว่า ผู้อ านวยการ หรือ หัวหน้าสถานศึกษาที่เรียกช่ืออย่างอื่นของรัฐที่มีอ านาจ

หน้าที่หรือวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษา 

 ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในข้อ ๕ (๓) ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 

พ.ศ.๒๕๕๓ และให้ใช้ความแต่ไปนี้แทน 

 “(๓) การใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษากระท าในส่ิงที่ผิดกฎหมาย หรือ จ าหน่าย จ่าย แจก แลกเปลี่ยน ให้ หรือ

บริโภคเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ ส่ิงมึนเมา บุหรี่ ในบริเวณอื่นที่มิใช่สโมสรหรือการจัดงานเลี้ยงตามประเพณี” 

 ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในข้อ ๖ ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.

๒๕๕๓ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ ๖ การขอใช้อาคารสถานที่ซ่ึงส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษา และมูลนิธิ สมาคมหรือ

องค์กรเอกชน ซ่ึงมีวัตถุประสงค์เพื่อประโยชน์สาธารณะและมิได้แสวงหาก าไรเป็นผู้ขอใช้โดยมีก าหนดระยะเวลาขอใช ้



 

๙ 
อาคารสถานที่ไม่เกินหนึ่งปีให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าวให้

คณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต” 

 

 ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในข้อ ๗ ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.

๒๕๕๓ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ ๗ การขอใช้อาคารสถานที่ซ่ึงบุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทเป็นผู้ขอใช้ โดยมีก าหนดระยะเวลาขอ

ใช้อาคารสถานที่ไม่เกินสิบห้าวันให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต หากเกินก าหนดระยะเวลาดังกล่าว ให้

คณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณา อนุญาต” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ ๘ ของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.

๒๕๕๓ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ ๘ ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ต้องสงวนทรัพย์สินที่ขอใช้เหมือน เช่น วิญญูชนจะพึงสงวนทรัพย์สินของตนเอง 

หากในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ปรากฏทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ขอใช้สูญหายหรือเกิดความช ารุดเสียหายอัน

เนื่องมาจากการใช้อาคารสถานที่นั้น ผู้ขอใช้ต้องรับผิดชดใช้ต่อการสูญหายหรือเสียหายหรือจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพ

เดิม แล้วแต่กรณี” 

 

ประกาศ ณ วันที่ ๓๑ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๑ 

            ธีระเกียรติ  เจริญเศรษฐศิลป ์

        (นายธีระเกียรติ  เจริญเศรษฐศิลป)์ 

      รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


