
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส าน ักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ ื้นฐาน  

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเล ือก : เลือกกระทรวงของท่าน) 

                                          : โรงเรียนประตูโพธิ์วิทยา 
3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบร ิการที่เบ็ดเสร ็จในหน ่วยงานเดียว 
4. หมวดหม ู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอน  ญาตหรือท ี่เกี ่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศ ึกษาธกิารว ่าด้วยการใชอ้าคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มคีวามส าคัญด้านเศรษฐกิจ/ส ังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค    ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 
☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอก กฎกระทรวง) ☐ 

ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ านวนค าขอที่ม ากที่ส ด (ใส่เป็นตวัเลข) 0 
จ านวนค าขอท ี่น ้อยที่ส ด (ใส ่เป็นตัวเลข)  0 

 

 ส่วนของคู่มือประช าชน 
10. ช่ืออ ้างอ ิงของคู่ม ือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข ้อม ูลเทา่น ั้น) การขอใช้อาคารสถานที ่ของโรงเรียนสงักดั สพฐ. 

 11. *ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนประตูโพธิ์วิทยา เลขที่ 62 หมู่ 1 ต าบลปิตูมุดี อ าเภอยะรัง จังหวัดปัตตานี รหัสไปรษณีย ์94160 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช ั่วโมง 
☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ           ☒ วันพฤหัสบด ี    ☒ วันศุกร์ 
☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพ ักเท ี่ยง 

เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 

ในระบบจะให ้เล ือกเป็นต ัวเลขเวลาเปิด (ก ี่โมง) ถึง เวลาปิด (ก ี่โมง) 
                                    หมายเหต  :   โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 

 



 
          12. หลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไขในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้นและต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำ ในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศลีธรรมอันดีต่อประชาชน 
3.  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช ่น ดิสโกเธค หรือก ิจกรรมอ ื่นๆ ในท านองเดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 

5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพ ื่อการอย่างอ ื่นนอกเหน ือไปจากท ี่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการบคุคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัตตินให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทัง้ต้องเชื่อฟงัหัวหนา้สถานศึกษาหรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายซึง่เป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศกึษานั้นๆต้องให้ความเป็นธรรมและ

เสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
13. ข้ันตอน/ ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
 

ที่ 
 

ประเภท ข้ันตอน 
 
   รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที ช่ัวโมง วัน วน ั  

ทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช ่องให้เลือก กระทรวง 
และช ่องให้เลือก 
กรม/กล ่มงาน) 

หมายเหต  

1 การตรวจสอบ เอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของค าขอและเอกสารประกอบ
คำขอ 

15 นาท ี โรงเรียนประตูโพธิ์วิทยา เจ้าหนา้ทีต่รวจสอบค าขอ 
และรายการเอกสารหรือ 
หลักฐานและแจ้งให้ผู้ย ื่น 
ค าขอทราบทันทีกรณีที ่
เห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือ
ขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 การพิจารณา อนุญาต พิจารณาและจัดทำหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน ลงนาม 

2 ว ัน โรงเรียนประตูโพธิ์วิทยา  

ระยะเวลาด าเน ินการรวม 3 หน่วยเวลาว ัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
☐ ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอนหน่วยของเวลา 



 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที่ 

รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
ส่วนงาน / หน่วยงาน 

ที่รับผดิชอบ 
(ในระบบมีช ่องให้เลือกกระทรวง และช่อง

ให้เลือก กรม/กล ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ เอกสาร 
(ฉบับ หรือ ช ด ) 

 
หมายเหต  

1 บัตรประจำ ตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสาร 
ต้องเหล ืออายเุกิน 3 
เดือน ณ วันยื่นค าขอ 2 สำเนาทะเบยีนบา้น กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 

15.2) เอกสารอ ื่นๆ ส าหร ับยื่นเพิ่มเต ิม 
-ไม่มี- 

16. ค ่าธรรมเน ียม รายละเอียดค ่าธรรมเน ียม 
ร้อยละ ☐  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากค ิดค ่าธรรมเน ียมเป็นร ้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค ่าธรรมเน ียม (บาท/ร ้อยละ)  
หมายเหต  ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

17. *ช่องทางการรอ้งเรียน 
     1) ร้องเรยีนด้วยตนเอง / ไปรษณีย ์ที่โรงเรียน ท่ีโรงเรียนประตูโพธิ์วิทยา เลขที่ 62 หมู่ 1 ต าบลปิตูมุดี อ าเภอยะรัง จังหวัดปัตตานี รหัสไปรษณีย ์94160 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณ ีย์ ที่สำนักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา ที่ส าน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษามัธยมศึกษาปัตตานี เลขที่ 2 ถนนสะบารัง ต าบลสะบารัง อ าเภอเมือง   
จังหวัดปัตตานี 94000 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนประตูโพธิ์วิทยา  
      โรงเรียนอ ัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ล ิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบ ุเป็นลิงค ์ให้คล ิกเล ือกช่องน้ี) (ในระบบมีใหค้ลกิ เพือ่อัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

หมายเหต ุ
19. หมายเหต  


