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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านสบกอน สพป.นา่น เขต 2 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ้านสบกอน สพป.นา่น เขต 2 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 18/07/2015 11:17  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียน/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
การขอใช้อาคารสถานท่ีอนญุาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเท่านัน้ และต้องอยูใ่นเง่ือนไขดงัตอ่ไปนี  ้
 
 
 ไมใ่ช้อาคารสถานท่ีกระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
 ไมใ่ช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขดัตอ่ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีตอ่ประชาชน 
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 ไมใ่ช้อาคารสถานท่ีเพ่ือจดังานร่ืนเริงในรูปแบบตา่งๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดงัจนเป็นเหตเุดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่
อาศยัในบริเวณใกล้เคียง 
 ไมใ่ช้อาคารสถานท่ีจดักิจกรรมบางประเภท เชน่ ดสิโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท านองเดียวกนัในอาคารสถานท่ีของ
สถานศกึษา 
 ไมใ่ช้อาคารสถานท่ีเพ่ือการอยา่งอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบไุว้ในค าขออาคารสถานท่ี 
 โดยท่ีสถานศกึษาเป็นสถานท่ีราชการ บคุคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบตัิตนให้ชอบด้วยวฒันธรรมและ ศีลธรรมอนัดี 
ตลอดทัง้ต้องเช่ือฟังหวัหน้าสถานศกึษา หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย ซึง่เป็นผู้ รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนัน้ 
 การใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกตัง้หรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไมก่ระทบตอ่ การเรียนการสอน
ของสถานศกึษานัน้ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกบัทกุพรรคการเมือง 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

15 นาที ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

(เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบค าขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลกัฐานและแจ้ง
ให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบทนัทีกรณีท่ี
เห็นวา่ค าขอไม่
ถกูต้องหรือขาด
เอกสารหรือ
หลกัฐานใด) 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พิจารณาและจดัท าหนงัสือ
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

2 วนั ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 

- 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (เอกสารต้องเหลือ
อายเุกิน 3 เดือน 
ณ วนัย่ืนค าขอ) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (เอกสารต้องเหลือ
อายเุกิน 3 เดือน 
ณ วนัย่ืนค าขอ 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 
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หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน (1111)  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 

ถนนพิษณโุลก เขตดสุิต กทม. 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสบกอน 

สพป.นา่น เขต 2 สพฐ.ศธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


