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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานทีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.
หนว่ยงานทีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านบางปรุ สพป.ระนอง
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ

1. ชือกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานทีของโรงเรียนสงักดั สพฐ.
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ้านบางปรุ สพป.ระนอง
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง
5. กฎหมายทีให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเกียวข้อง:

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานทีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัวไป
7. พืนทีให้บริการ: สถาบนัการศกึษา
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีกาํหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาทีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ข้อมูลสถติิ

จาํนวนเฉลียต่อเดือน 0
จาํนวนคาํขอทีมากทีสุด 0
จาํนวนคาํขอทีน้อยทีสุด 0

10. ชืออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคูมื่อประชาชน 20/07/2015 07:24 การขอใช้อาคารสถานทีของโรงเรียน
สงักดั สพฐ. โรงเรียนบ้านบางปรุ

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานทีให้บริการ โรงเรียนบา้นบางปรุ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีทางราชการกําหนด) ตังแต่เวลา
08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน)

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต
การขอใช้อาคารสถานทีอนญุาตให้ใช้เป็นการชัวคราวเท่านั น และต้องอยูใ่นเงือนไขดงัตอ่ไปนี

ไมใ่ช้อาคารสถานทีกระทําในสิงผิดกฎหมาย
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ไมใ่ช้อาคารสถานทีในการแสดงทีขดัตอ่ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีตอ่ประชาชน
ไมใ่ช้อาคารสถานทีเพือจดังานรืนเริงในรูปแบบตา่งๆ ทีจะก่อให้เกิดเสียงดงัจนเป็นเหตเุดือดร้อน รําคาญแก่ผู้อยู่

อาศยัในบริเวณใกล้เคียง
ไมใ่ช้อาคารสถานทีจดักิจกรรมบางประเภท เชน่ ดสิโกเธค หรือกิจกรรมอืนๆ ในทํานองเดียวกนัในอาคารสถานทีของ

สถานศกึษา
ไมใ่ช้อาคารสถานทีเพือการอยา่งอืนนอกเหนือไปจากทีระบไุว้ในคําขออาคารสถานที
โดยทีสถานศกึษาเป็นสถานทีราชการ บคุคลอืนจะเข้ามาต้องปฏิบตัิตนให้ชอบด้วยวฒันธรรมและ ศีลธรรมอนัดี

ตลอดทั งต้องเชือฟังหวัหน้าสถานศกึษา หรือผู้ ทีได้รับมอบหมาย ซึงเป็นผู้ รับผิดชอบรักษาสถานทีนั น
การใช้อาคารสถานทีเพือหาเสียงเลือกตงัหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไมก่ระทบตอ่ การเรียนการสอน

ของสถานศกึษานั นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกบัทกุพรรคการเมือง

13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรับผิดชอบ

ที ประเภทขันตอน รายละเอียดของขันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานที
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถกูต้อง
ครบถ้วนของคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอ

15 นาที โรงเรียนบ้านบาง
ปรุ สพป.ระนอง

(เจ้าหน้าที
ตรวจสอบคําขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลกัฐานและแจ้ง
ให้ผู้ ยืนคําขอ
ทราบทนัทีกรณีที
เห็นวา่คําขอไม่
ถกูต้องหรือขาด
เอกสารหรือ
หลกัฐานใด)

2)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

พิจารณาและจดัทําหนงัสือ
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้ อํานวยการโรงเรียนลง

2 วนั โรงเรียนบ้านบาง
ปรุ สพป.ระนอง

-
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ที ประเภทขันตอน รายละเอียดของขันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงาน /
หน่วยงานที
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

นาม

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 3 วนั

14. งานบริการนี ผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคาํขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ที รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บตัรประจําตวั
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (เอกสารต้องเหลือ
อายเุกิน 3 เดือน
ณ วนัยืนคําขอ)

2)

สําเนาทะเบียน
บ้าน

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (เอกสารต้องเหลือ
อายเุกิน 3 เดือน
ณ วนัยืนคําขอ
)

15.2) เอกสารอืน ๆ สาํหรับยืนเพมิเตมิ

ที รายการเอกสาร
ยืนเพมิเตมิ

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จาํนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไม่พบเอกสารอืน ๆ สําหรับยืนเพิมเติม

16. ค่าธรรมเนียม
1) ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน

ค่าธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -
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17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีโรงเรียนบ้านบางปรุ
หมายเหตุ -

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันทีพมิพ์ 20/07/2558
สถานะ รออนมุตัขิั นที1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer)
จัดทาํโดย ผู้ อํานวยการโรงเรียนบ้านบางปรุ

สพป.ระนอง สพฐ.ศธ.
อนุมัตโิดย -
เผยแพร่โดย -


