
คู่มือสำหรับประซาซน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
๑. ซื่อกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียน บ้านเจดีย์โคะ  
๓. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคาร  
สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๔๓๙ 
๖. ระดับผลกระทบ [X] บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  [X]  บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริการ □ ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค □ ท้องถิ่น [X] สถาบันการศึกษา 
□ ส่วนกลางที่ตั้ง อยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
□ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) □ ต่างประเทศ 
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ซื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  
๙. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นคัวเลข) ๑ 
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๑  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๑  
ส่วนของคู่มือประซาซน 
๑๐. ซื่ออ้างอิงของคู่มือประซาขน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  การขอใช้อาคารสถานที่ขอ ง  
โรงเรียนสังกัด สพฐ. 
๑๑. *ซ่องทางการให้บริการ  
๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ ๑๖๓ หมู่ที่  ๖ ตำบลมหาวัน อำเภอแม่สอด  
จังหวัดตาก ๖๓๑๑๐ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ □ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง  
[XI วันจันทร์ [X] วันอังคาร [X] วันพุธ [X] วันพฤหัสบดี [X]  วันศุกร์ 
□ วันเสาร์ □ วันอาทิตย์ 
□ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
□ มีพักเท่ียง 



เวลาเปิดรับคำขอเวลาเปิดรับคำขอ ๐๘.๓๐ น. 
เวลาปิดรับคำขอ ๑๖.๓๐ น. 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบท ของโรงเรียน 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ใน เงื่อน ไขดังต่อไปนี้  
๑. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
๒. ไมใ่ช้อาคารสถานที่ใน การแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
๓. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อนรำคาญ  
แก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
๔. ไมใ่ช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เซ่น ดีสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันในอาคาร  
สถานที่ของสถานศึกษา 
๕. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่  
๖. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเช้ามาต้องปฏิบัติตนให้ขอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรม  
อันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อพิงหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับ ผิดขอบรักษาสถานที่นั้น   
๗. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียน  
การสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 


