
คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่องาน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบ้านปางมะหัน  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การใช้อาคารสถานที่ของ
สถานศึกษา พ.ศ. 2539  
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง   ☐ ส่วนภูมิภาค    ☐ ท้องถิ่น  

☒ สถาบันการศึกษา  ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   
☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ☐ ต่างประเทศ  

8. ข้อมูลสถิติ  
จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  0  
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0  
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
9.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด 
สพฐ.  
10.*ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านปางมะหัน 111 หมู่ ๘ ตำบลเทอดไทย อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 57๒๔0 
  



ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง   ☒ เวลาทำการ 08.30 น. – 16.30 น. 
☒ วันจันทร์  ☒ วันอังคาร  ☒ วันพุธ  ☒ วันพฤหัสบดี  ☒ วันศุกร ์ 
☐ วันเสาร์  ☐ วันอาทิตย์  
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  ☒ มีพักเท่ียง  

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
  เวลาปิดรับคำขอ 16.30  

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลา เปิด-ปิด ตามบริบทของโรงเรียน  

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) การขอใช้อาคารสถานท่ี
อนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  

1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทำในส่ิงผิดกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแก่

ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  
4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันใน อาคาร

สถานท่ีของสถานศึกษา  
5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานท่ี  
6. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรม

อันดี ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ รักษาสถานท่ีนั้น  
7. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียนการ 

สอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง



 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที ช่ัวโมง วัน 

วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การ 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ คำขอและ
เอกสาร ประกอบคำขอ 

15 นาที สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านปางมะหนั 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำขอ และรายการ 
เอกสารหรือหลักฐาน และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอ 
ทราบทันที กรณีท่ีเห็นว่าคำขอไม่ถูกต้อง 
หรือขาดเอกสาร หรือหลักฐานใด 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำหนังสือ 
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านปางมะหนั 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม : 3  หน่วยเวลา : วัน  



 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

13.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ท่ี  รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน ที่รับผิดชอบ  
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง และช่องให้
เลือกกรม / กลุ่มงาน) 

จำนวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จำนวน  
เอกสาร  
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1  บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารต้องเหลืออายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันยื่นคำขอ 

2  สำเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 

13.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม  
- ไม่มี - 

14. ค่าธรรมเนียม  
- ไม่มีค่าธรรมเนียม - 

15. *ช่องทางการร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบา้นปางมะหัน 111 หมู่ ๘ ตำบลเทอดไทย อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 57๒๔0 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 เลขท่ี 10 หมู่ 8 ถนนแม่จัน-เชียงแสน ตำบลแม่จัน 

 อำเภอแม่จัน เชียงราย 57110 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร. 1579  


