
คู่มอืส าหรบัประชาชน: การขอใชอ้าคารสถานที่ของโรงเรยีนสงักดั สพฐ. 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 

1.  ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือก

กระทรวงของท่าน) 

 : โรงเรียนรสลินคัคณางค์   

3. ประเภทของงานบรกิาร กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวขอ้ง  ระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

 

6. ระดบัผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ 

บริการทั่วไป 

7. พื้นทีใ่ห้บรกิาร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ 

สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลาง

ท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบงัคับ)  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

 

9. ข้อมลูสถติิ 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน  (ใสเ่ปน็ตวัเลข)  0 

 จ านวนค าขอทีม่ากที่สดุ (ใสเ่ปน็ตัวเลข) 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยที่สดุ (ใสเ่ปน็ตัวเลข) 0 



 สว่นของคู่มอืประชาชน 

10. ชื่ออา้งองิของคู่มอืประชาชน (เพื่อใชใ้นระบบจดัการข้อมลูเท่านัน้) การ

ขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

11. *ชอ่งทางการใหบ้รกิาร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานทีใ่หบ้รกิาร โรงเรียนรสลินคัคณางค์ หมู่ท่ี 4 บ้านท่าหายโศก 

ต าบลเฝ้าไร่ อ าเภอเฝ้าไร่ จังหวัดหนองคาย 43120 

  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี

 ☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดิรบัค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     

     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมายเหต:ุ โรงเรยีนก าหนดเวลาเปดิ-ปดิตามบรบิทของโรงเรยีน 

 

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต

(ถา้ม)ี 

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ใน

เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 

2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรม

อันดีต่อประชาชน 

3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียง

ดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 

4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรม

อื่นๆ ในท านองเดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 



5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขอ

อาคารสถานที่ 

6. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้

ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังต้องเชื่อฟังหัวหน้า

สถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 

7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกต้ังหรือด าเนินกิจกรรมทาง

การเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้อง

ให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 

13. *ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รบัผดิชอบ 

 

ที่ 
ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอยีด

ของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร 

หน่วย

เวลา  
(นาที 

ชั่วโมง 

วัน วัน

ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รบัผดิชอบ  
(ในระบบมชีอ่งให้

เลอืกกระทรวง และ

ชอ่งใหเ้ลอืก กรม/

กลุม่งาน) 

หมายเหต ุ

1 

การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ครบถ้วนของ

ค าขอและ

เอกสาร

ประกอบค า

ขอ 

15 นาที โรงเรยีนรส

ลินคัคณางค ์

เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบค าขอ

และรายการ

เอกสารหรือ

หลักฐานและ

แจ้งให้ผู้ยื่นค า

ขอทราบทันที

กรณีที่เห็นว่าค า

ขอไม่ถกูต้อง

หรือขาดเอกสาร

หรือหลักฐานใด 

2 

การ

พิจารณา

อนุญาต 

พิจารณาและ

จัดท าหนังสือ

แจ้งผลการ

พิจารณา

เสนอ

2 วัน โรงเรยีนรส

ลินคัคณางค ์
 



ที่ 
ประเภท

ขัน้ตอน 

รายละเอยีด

ของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบ้รกิาร 

หน่วย

เวลา  
(นาที 

ชั่วโมง 

วัน วัน

ท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รบัผดิชอบ  
(ในระบบมชีอ่งให้

เลอืกกระทรวง และ

ชอ่งใหเ้ลอืก กรม/

กลุม่งาน) 

หมายเหต ุ

ผู้อ านวยการ

โรงเรียนลง

นาม 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม 3 หน่วยเวลา  วัน 

 

14. งานบรกิารนี ้ผา่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการ

มาแลว้  

☐ ผา่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  

ระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน  หนว่ยของเวลา   

 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ที่ 
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รบัผดิชอบ 
(ในระบบมชีอ่งให้

เลอืกกระทรวง และ

ชอ่งใหเ้ลอืก กรม/

กลุม่งาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
(ฉบบั หรอื 

ชดุ) 

หมายเหต ุ

1 บัตร

ประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการ

ปกครอง  

1 1 ฉบับ เอกสาร 

ต้องเหลือ

อายุเกิน 3 

เดือน ณ 

วันยื่นค า

ขอ 

2 ส าเนา

ทะเบียน

บ้าน 

กรมการ

ปกครอง 
1 1 ฉบับ 



15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิม่เติม 

  -ไมม่-ี 

 

16. คา่ธรรมเนยีม 

รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม  

รอ้ยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่
ช่องน้ี) 

คา่ธรรมเนียม (บาท/รอ้ยละ)  Click here to enter text. 

หมายเหต ุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 

17. *ช่องทางการรอ้งเรยีน 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนรสลินคัคณางค์ หมู่ท่ี 

4 บ้านท่าหายโศก ต าบลเฝ้าไร่ อ าเภอเฝ้าไร่ จังหวัดหนองคาย 43120 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ประถมศึกษาหนองคายเขต 2  เลขท่ี 444 หมู่ 2 ต าบลจุมพล อ าเภอโพน

พิสัย จังหวัดหนองคาย 43120 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

18. *ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก (หรอืรายละเอยีดเพิ่มเติม 

ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 

โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็น
ลิงค์ให้คลิกเลือกช่องน้ี) 

(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

หมายเหตุ  

 

19. หมายเหต ุ
 


