
คูมือสําหรับประชาชน: การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีใหตัวเลอืก: เลือกกระทรวงของทาน) 

:โรงเรียนบานคํากอม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลา 

 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 
สวนของคูมือประชาชน 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด 
สพฐ. 

11. *ชองทางการใหบริการ  
1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนบานคํากอม หมู4 ตําบลฝางคํา อําเภอสริินธร จงัหวัดอุบลราชธานี 34350 
  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 
 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 
 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรบัคําขอ  08.30    
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปด (ก่ีโมง) 



  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถามี) 

การขอใชอาคารสถานทีอ่นุญาตใหใชเปนการช่ัวคราวเทาน้ัน และตองอยูในเงื่อนไขดังตอไปน้ี 
1. ไมใชอาคารสถานที่กระทําในสิง่ผิดกฎหมาย 
2. ไมใชอาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 
3. ไมใชอาคารสถานที่เพือ่จัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆ ที่จะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอนรําคาญแกผูอยู

อาศัยในบริเวณใกลเคียง 
4. ไมใชอาคารสถานที่จัดกจิกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทํานองเดียวกันในอาคารสถานที่

ของสถานศึกษา 
5. ไมใชอาคารสถานที่เพือ่การอยางอื่นนอกเหนือไปจากทีร่ะบุไวในคําขออาคารสถานที ่
6. โดยที่สถานศึกษาเปนสถานทีร่าชการ บุคคลอื่นจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี 

ตลอดทั้งตองเช่ือฟงหัวหนาสถานศึกษา หรอืผูที่ไดรับมอบหมาย ซึง่เปนผูรับผิดชอบรักษาสถานที่น้ัน 
7. การใชอาคารสถานทีเ่พื่อหาเสียงเลอืกต้ังหรือดําเนินกจิกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอการเรียนการสอน

ของสถานศึกษาน้ันๆ ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของคํา
ขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

15 นาที โรงเรียนบานโคกเที่ยง เจาหนาที่ตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานและแจงใหผูยื่น
คําขอทราบทันทีกรณีที่
เห็นวาคําขอไมถูกตอง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทํา
หนังสือแจงผลการ
พิจารณาเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 

2 วัน โรงเรียนบานโคกเที่ยง  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 หนวยเวลาวัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หนวยของเวลา 

 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 
และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสาร 
ตองเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันย่ืน
คําขอ 

2 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

  -ไมม-ี 
 
16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  
รอยละ ☐ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี)้ 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 
17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่โรงเรียนบานโคกเที่ยง หมู 2 ตําบลคันไร อําเภอสริินธร จงัหวัดอุบลราชธานี 
34350  

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 3 ตําบลโพธ์ิไทร 
อําเภอพิบลูมงัสาหาร จงัหวัดอุบลราชธานี 34110 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถาม)ี 

ช่ือเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใชอาคารสถานที่ของโรงเรียนบานคํากอม 
โรงเรียนอพัโหลดไฟลเอกสาร  ☐ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี)้ 
(ในระบบมีใหคลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมายเหตุ 

 
 


