
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียน ในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับ ผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ  

  
ส่วนของกำรสร  างกระบวนงำน  

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอใช อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.   
๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน)  

             :  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบ านแดงราษฎร์สามัคคี  
๓. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด วยการใช อาคารสถานที่ ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙  

๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด านเศรษฐกิจ /สังคม ☒ บริการทั่วไป  

๗. พื้นที่ให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา  

      ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)     

     ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)    
๙. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   หน่วยเวลำ   
๑๐. ข้อมูลสถิติ      
      จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   (ใส่เป็นตัวเลข) ๐               
      จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐      
      จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐  

  
    ส่วนของคู่มือประชำชน  

๑๑. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจัดกำรข้อมูล เท่ำนั้น)   
 การขอใช อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๑๒. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  ๑) 

ติดต่อด วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
 สถำนที่ให้บริกำร โรงเรียนบ านแดงราษฎร์สามัคค ีหมู่ ๖ ต าบลบ านเหล่า  อ าเภอบ านฝาง  จังหวัดขอนแก่น  

๔๐๒๗๐ 
 
 



      ระยะเวลำเปิดให  บริกำร ☐ เปิดให บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง  

                ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์  

 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์  

 ☐ ไม่เว นวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง  
       เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับ ค าขอ ๐๘.๓๐ น.         เวลาปิดรับค าขอ  ๑๖.๓๐ น.  
            
    หมำยเหตุ: โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบร ิบททของโรงเรียน  
  
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรย ื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอน ุญำต(ถ  ามี) การขอใช 

อาคารสถานที่อนุญาตให ใช เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
         ๑. ไม่ใช อาคารสถานที่กระท าในสิ่ง ผิดกฎหมาย  

๒. ไม่ใช อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร อยหรือศลี ธรรมอันดีต่อประชาชน  
๓. ไม่ใช อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร อนร าคาญแก่ผู อยู่ 

อาศัยในบริเวณใกล เคียง  
๔. ไม่ใช อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ในท านองเดียวกันในอาคารสถานที่ 

ของสถานศึกษา  
๕. ไม่ใช อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว ในค าขออาคารสถานที่  
๖. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข ามาต องปฏิบัติตนให ชอบด วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดทั้งต องเชื่อฟังหัวหน าสถานศึกษา หรือผู ที่ได รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น  
๗. การใช อาคารสถานทีเ่พ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต องไม่กระทบต่อการเรียนการสอน 

ของสถานศึกษานั้น ๆ ต องให ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  
  

ที่  
ประเภท 
ขั้นตอน  

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำรบริกำร  

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร  

หน่วย 
เวลำ   

(นาที ชั่วโมง  
วัน วนัท า การ  

เดือน ป)ี  

ส่วนงำน / หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ   

(ในระบบม ีช่องให้ 
เลือกกระทรวง และ 
ช่องให้เลือก กรม/ 

กลุ่มงำน)  

หมำยเหตุ  

๑  

การตรวจสอบ 
เอกสาร  

ตรวจสอบความถูก 
ต อง ครบถ วนของค า 
ขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ  

๑๕  นาที  ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ านแดง
ราษฎร์สามัคคี  

เจ าหน าที่ 
ตรวจสอบค าขอ 
และรายการ 
เอกสารหรือ 
หลักฐานและแจ ง 
ให ผู ยื่นค าขอทราบ 
ทันทีกรณีทีเ่ห็นว่า 
ค าขอไม่ถูกต อง 
หรือขาดเอกสาร 
หรือหลักฐานใด  

๒  
การพิจารณา 
อนุญาต  

พิจารณาและจัดท า 
หนังสือแจ ง ผลการ 
พิจารณาเสนอ 

๒  วัน  ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  

  ผู อ านวยการโรงเรียน 
ลงนาม  

  โรงเรียนบ านแดง
ราษฎร์สามัคคี  

นายอ านวย ตาม
งาม 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๓ หน่วยเวลำ  วัน  
  

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขนั้ ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว   

 ☐ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  ระยะเวลำรวมหลังลด
ขั้นตอน  หน่วยของเวลำ    
  



๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
        ๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ที่  
รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน  

ส่วนงำน / หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบม ีช่องให้ 
เลือกกระทรวง และ 
ช่องให้เลือก กรม/ 

กลุ่มงำน)  

จ ำนวน 
เอกสำร ฉบับ

จริง  

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ  

หน่วยนับ 
เอกสำร   

(ฉบับ หรือ 
ชุด)  

หมำยเหตุ  

๑  บัตรประจ าตัว 
ประชาชน  

กรมการปกครอง   ๑  ๑  ฉบับ  เอกสาร ต องเหลือ
อายุเกิน  
๓ เดือน ณ วันยื่น 
ค าขอ  

๒  ส าเนาทะเบียนบ าน  กรมการปกครอง  ๑  ๑  ฉบับ  

  
๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม     -ไม่มี-  

  
๑๖. ค่ำธรรมเนียม รำยละเอียดค ่าธรรมเน ียมร้อยละ  

     ☐ ใช้หน่วยค่ำธรรมเนียมแบบร้อยละ (หำกคิดค่ำธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องน ี้) ค่ำธรรมเน ียม (บำท/
ร้อยละ)    
หมำยเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  

๑๗. *ช่องทำงกำรร้องเรียน  
     ๑) ร องเรียนด วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ านแดงราษฎร์สามัคคี หมู่ ๖ ต าบลบ านเหล่า  อ าเภอบ านฝาง  

จังหวัดขอนแก่น  ๔๐๒๗๐ 
     ๒) ร องเรียนด วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑          

ต าบลในเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น ๔๐๐๐๐  

         ๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร ๑๕๗๙            

๑๘. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย ่าง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพิ่มเติม ถ  ามี) ชื่อเอกสาร 
ระเบียบ/ประกาศการใช อาคารสถานที่ของโรงเรียน  

 
๑๙. หมำยเหตุ  

  
  


