
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรยีนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 

๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

          :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนบ้านตาอุด 
๓. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ 

ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
๗. พ้ืนท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

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

๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
๙. ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  
๑๐. ข้อมูลสถิติ 

  จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  ๐ 
  จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐ 
  จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐ 
 
  ส่วนของคู่มือประชาชน 

๑๑. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมลูเท่านั้น)  การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด 
สพฐ. 

๑๒. *ช่องทางการให้บริการ  
๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านตาอุด หมู่ที่ ๑ ตำบลตาอุด อำเภอขุขันธ์ จังหวัดศรีสะเกษ ๓๓๑๔๐ 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดใหบ้รกิารตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย ์
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปิดรบัคำขอ เวลาเปิดรบัคำขอ  ๐๘.๓๐ น.    
     เวลาปิดรับคำขอ  ๑๖.๓๐ น. 
      



  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรียน 
 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยืน่คำขอ และในการพิจารณาอนญุาต(ถา้มี) 

การขอใช้อาคารสถานทีอ่นุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดงัต่อไปนี ้
๑. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิง่ผิดกฎหมาย 

๒. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
๓. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่จัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ทีจ่ะกอ่ให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแกผู่้อยู่

อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
๔. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกจิกรรมบางประเภท เช่น ดสิโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันในอาคารสถานที่

ของสถานศึกษา 
๕. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่การอย่างอื่นนอกเหนือไปจากทีร่ะบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
๖. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานทีร่าชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดทั้งตอ้งเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผูร้ับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
๗. การใช้อาคารสถานทีเ่พื่อหาเสียงเลอืกตั้งหรือดำเนินกจิกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบตอ่ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษาน้ันๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
๑๓. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  
(นาที 
ช่ัวโมง 

วัน วันทำ
การ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมชี่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

๑ 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

๑๕ นาที สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านตาอุด 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้ง
ให้ผู้ยื่นคำขอทราบ
ทันทีกรณีที่เห็นว่า
คำขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสาร
หรือหลักฐานใด 

๒ 
การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจง้ผลการ
พิจารณาเสนอ

๒ วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 



ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  
(นาที 
ช่ัวโมง 

วัน วันทำ
การ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมชี่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

โรงเรียนบ้านตาอุด 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๓ หน่วยเวลา  วัน 
 

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

๑ บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  ๑ ๑ ฉบับ เอกสาร 
ต้องเหลืออายุเกิน 
๓ เดือน ณ วันย่ืน
คำขอ 

๒ สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ 

 
๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

  -ไม่มี- 
 
๑๖. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดคา่ธรรมเนยีม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละใหเ้ลอืกที่ช่องนี)้ 
ค่าธรรมเนยีม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหต ุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 
๑๗. *ช่องทางการร้องเรียน 



     ๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านตาอดุ หมู่ที่ ๑ ตำบลตาอุด อำเภอขุขันธ์ จังหวัดศรสีะเกษ ๓๓๑๔๐   
     ๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรสีะเกษ เขต ๓  ตำบลหนองฉลอง 
         อำเภอขุขันธ์ จังหวัดศรีสะเกษ ๓๓๑๔๐ 

๓) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร ๑๕๗๙ 
 
๑๘. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอยา่ง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี) 

ช่ือเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
โรงเรียนอพัโหลดไฟลเ์อกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟลเ์อกสาร (หากต้องการระบเุป็นลิงค์ให้คลิกเลอืกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเ์อกสารตัวอย่าง) 
หมายเหต ุ  

 
๑๙. หมายเหต ุ

 
 


