
 
*ค ำถำมทีม่เีคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถงึเปิดให้แก้ไขได้ 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้บริการด้านอาคารสถานท่ี ของโรงเรียนสังกัด สพฐ . 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การขอใช้บริการด้านอาคารสถานท่ี   
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

 : โรงเรียนบ้านปากคลองร่วม เลขที่ 28 หมู่ 6 ต.วังตะคร้อ อ.บ้านด่านลานหอย จ.สุโขทัย 
64140 ผอ.สมพร  บนขุนทด 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการใชอ้าคาร

สถานท่ีของสถานศึกษา พ .ศ. 2539 
 (ในระบบ หากไม่พบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องให้คลิ๊กท่ี กรุณาสร้างกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  -> หากไม่พบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง กรุณาสร้างกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง | ปรับปรุงข้อมูล) 
 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) Click here to enter text. 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ Click here to enter text. หน่วยเวลา Choose an item. 

 

9. *ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  Click here to enter text. 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) Click here to enter text. 
 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น ) การขอใช้บริการด้านอาคารสถานท่ี   
11. *ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียน บ้านปากคลองร่วม  Click here to enter text.  

http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/Master/Law
http://164.115.32.165/BackOffice/Procedure/Create


 
*ค ำถำมทีม่เีคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถงึเปิดให้แก้ไขได้ 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 
 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
 
 
12. *หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
 Click here to enter text. 
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ .ศ. 2539 

ข้อ 5 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่าน้ัน และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปน้ี 
  5.1 ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย  

5.2 ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน   
5.3 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานร่ืนเริงในรูปแบบต่า งๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้

อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  
5.4 ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกันในอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา  
5.5 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค า ขออาคารสถานที่   
5.6 โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ  ศีลธรรมอันดี 

ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่น้ัน  
5.7 การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกต้ังหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ  การเรียนการ

สอนของสถานศึกษาน้ันๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง  
 
12. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  
 



 
*ค ำถำมทีม่เีคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถงึเปิดให้แก้ไขได้ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ  

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

1. ยื่นค าขออนุญาต 
2. เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 

15 นาที กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
โรงเรียนบ้านปาก
คลองร่วม 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้งให้ผู้ย่ืน
ค าขอทราบทันทีกรณีท่ี
เห็นว่าค าขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

1. รายงานผลการ
ตรวจสอบต่อหัวหน้า
กลุ่มงานบริหารทั่วไป
2.เสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุญาต 

1 วัน กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
โรงเรียนบ้านปาก
คลองร่วม 

 

3 
การลงนาม
อนุญาต 

ผู้บริหารลงนาม
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

5 นาที กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
โรงเรียนบ้านปาก
คลองร่วม 

 

4 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณา
ว่าอนุญาต/ไม่อนุญาต 
ให้ผู้ยื่นค าขอได้ทราบ 

1 วัน กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
โรงเรียนบ้านปาก
คลองร่วม 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  วัน 
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมา แล้ว  
☐ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน Click here to enter text. หน่วยของเวลา  Choose an item. 
 
 
 
 
 
 
 



 
*ค ำถำมทีม่เีคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถงึเปิดให้แก้ไขได้ 

14. *รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ  
เอกสาร 
ต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น
ค าขอ 
 

2 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

  -ไม่มี- 
 
15. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้ ) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ ตามระเบียบ/แนวปฏิบัติของโรงเรียนแต่ละแห่ง 

 
 
16. ช่องทางการร้องเรียน  

1) โรงเรียนบ้านปากคลองร่วม เลขที่ 28 หมู่ 6 ต.วังตะคร้อ อ.บ้านด่านลานหอย จ.สุโขทัย 64140  
หมายเหตุ  Click here to enter text. 

2) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  เลขที่ 37 หมู่ 1 ถนนจรดวิถีถ่อง ต.บ้านกล้วย 
อ.เมือง จ.สุโขทัย 64000 
หมายเหตุ  Click here to enter text. 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  Click here to enter text. 

4) สายด่วนส านักนายกรัฐมนตรี โทร 1111  
หมายเหตุ  Click here to enter text. 



 
*ค ำถำมทีม่เีคร่ืองหมำย (*) ข้ำงหน้ำหมำยถงึเปิดให้แก้ไขได้ 

(ในไฟล์ Word นี้ หากต้องการเพิ่มจ านวนช่องทางในระบบ หากต้องการเพิ่มเติมช่องทางการให้บริการสามารถกดที่ปุ่ม “เพิ่มช่องทางการร้องเรียน”  
เพื่อท าการเพิ่มต่อไป) 
 
17. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี ) 

ชื่อเอกสาร Click here to enter text. 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

 
18. หมายเหตุ 

Click here to enter text. 
 
(เม่ือกรอกคู่มือแล้ว สามารถกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน ” เพ่ือบันทึกคู่มือส าหรับประชาชน หรือปุ่ม 
“ขออนุมัติเผยแพร่” เพ่ือส่งคู่มือไปท่ี Reviewer) 
 
 

ลงชื่อ    ผู้รับรองข้อมูล 
   (นายสมพร  บนขุนทด) 

 ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปากคลองร่วม  
 
 

แบบฟอร์มส าหรับการจัดเตรียมข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน V.2.4 
ปรับปรุงเม่ือวันท่ี 23 เมษายน 2558 


