
คูมือสำหรับประชาชน: การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนหวยมาวิทยาคม 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคารสถานท่ีของ

สถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบนัการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  หนวยเวลา  

 

9. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียตอเดือน   0 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 
 จำนวนคำขอท่ีนอย  0 
 
 สวนของคูมือประชาชน 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนหวยมาวิทยาคม หมู 11   ตำบลหวยมา  อำเภอเมืองแพร จังหวัดแพร 54000  
     โทร. 054-649-707 แฟกส. 054-649-707 ตอ 116 

  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 
 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 
 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ  08.30     
     เวลาปดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (กี่โมง) ถึง เวลาปด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 



12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถามี) 
การขอใชอาคารสถานท่ีอนุญาตใหใชเปนการชั่วคราวเทานั้น และตองอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

1. ไมใชอาคารสถานท่ีกระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไมใชอาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 
3. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆ ท่ีจะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอน รำคาญแกผูอยู

อาศัยในบริเวณใกลเคียง 
4. ไมใชอาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันในอาคารสถานท่ี

ของสถานศึกษา 
5. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวในคำขออาคารสถานท่ี 
6. โดยท่ีสถานศึกษาเปนสถานท่ีราชการ บุคคลอ่ืนจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดท้ังตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษา หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงเปนผูรบัผดิชอบรักษาสถานท่ีนั้น 
7. การใชอาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษานั้นๆ ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาที สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนหวยมาวิทยาคม 

เจาหนาที่ตรวจสอบคำขอ
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานและแจงใหผูยื่น
คำขอทราบทันทีกรณีที่
เห็นวาคำขอไมถกูตอง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจงผลการ
พิจารณาเสนอ
ผูอำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนหวยมาวิทยาคม 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หนวยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา   

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 
และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 
ตองเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น
คำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

  -ไมมี- 
 
16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  
รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  
หมายเหตุ คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 
17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย   
- โรงเรียนหวยมาวิทยาคม หมู 11   ตำบลหวยมา  อำเภอเมืองแพร จังหวัดแพร 54000  
  โทร. 054-649-707 แฟกส. 054-649-707 ตอ 116 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

      - เลขท่ี ๒ ถนน เหมืองหิต ตำบล ในเวียง อำเภอเมืองแพร แพร 54000 โทร 054-511-137 
3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 

๑๘. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี)  
ชื่อเอกสาร       
อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 
(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหตุ  

๑๙. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลว หากเด็กคนใดไมมีท่ีเรียนใหไปยื่นเรื่องท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตาม
ระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 
 

 


