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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนบ้ำนหำดสองแคว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านหาดสองแคว สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 

  
2. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

   1) สถำนที่ให้บริกำร นายปฐมพงศ์ แดงกองโค โรงเรียนบ้านหาดสองแคว เลขที่ 84/1 หมู่ที่ 2 ต าบลหาดสองแคว 
อ าเภอตรอน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 53140 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
3. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1.  ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
2.  ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 

         3.  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่
อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 

4.  ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท านองเดียวกันในอาคารสถานที่
ของสถานศึกษา 

5.  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
6.  โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
7.  การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2/3 
 

4. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

15 นาที โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 
สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 

(เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและ
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบทันทีกรณี
ที่เห็นว่าค าขอไม่
ถูกต้องหรือขาด
เอกสารหรือ
หลักฐานใด) 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พิจารณาและจัดท าหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 

2 วัน โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 
สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3 วัน 
 

5. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
6. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

6.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันยื่นค าขอ) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันยื่นค าขอ) 

 
6.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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7. ค่ำธรรมเนียม 
     1) ค่ำธรรมเนียมเป็นไปตำมระเบียบของโรงเรียน 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

 
8. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่นายปฐมพงศ์ แดงกองโค โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 

เลขที่ 84/1 หมู่ที่ 2 ต าบลหาดสองแคว อ าเภอตรอน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 53140 
     2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์    

เขต 1 ต าบลป่าเซา อ าเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 53000 
     3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ - 
     4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล       

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

 
9. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      - 

 
10. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


