
 
 
 

                      คู่มือหรือแนวทางการปฏิบตัิ                       
ที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อสถานศึกษา 

(การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรยีน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
โรงเรียนนาอินวิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์  เขต 1 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน) 

 :  โรงเรียนนาอินวิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ 

ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

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

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
9. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
 
ช่องทางการให้บริการ 
1.  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนนาอินวิทยาคม หมู่ที่ 5  บ้านใต้    ต.นาอิน อ.พิชัย จ.อุตรดิตถ์ 53120 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

         ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์ 
         ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
          ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
          ☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 
 เวลาปิดรับคำขอ 16.30  น. 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันใน

อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 



5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดี 
ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 

7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การ
เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  
 
    บัตรประจำตัวประชาชน          1  ฉบับ    
    สำเนาทะเบียนบ้าน               1  ฉบับ 
 เอกสารต้องเหลืออายเุกิน 3 เดือน ณ วันยื่นคำขอ 

ยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง ครบถ้วนของคำ ขอและเอกสาร ประกอบคำขอ 

พิจารณาและจดัทำ หนังสือแจ้งผลการ พิจารณาเสนอ 

ผู้อำนวยการโรงเรยีน ลงนาม 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รวม  3  วัน 



 
2 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม  

-ไม่มี 
4. ค่าธรรมเนียม รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  
 
5. ช่องทางการร้องเรียน  
   1. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ทีโ่รงเรียนนาอินวิทยาคม หมู่ที่ 5  บ้านใต้  ต.นาอิน อ.พิชัย จ.อุตรดิตถ์  
                                         53120 
   2. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์   ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตดิตถ์ เขต 1  
      เลขที่ 91/7 หมุ่ 3 ถนนเฉลิมราชย์พาดวารี ต.ป่าเซ่า อ.เมือง จ.อุตรดิตถ์ 53000    โทร 0-5581-7760 ,  
      0-5581-7759 
   3. ผ่านเว็บไซต์  http://www.nainwittayakom.ac.th/complain  

http://www.nainwittayakom.ac.th/complain

