
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวัดเนินมะคึก 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวัดเนินมะคึก 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของ

สถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
9. ช่องทางการให้บริการ  

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน โรงเรียนวัดเนินมะคึก หมู่ 6 ตำบลสมอแข อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 65000 
     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
    ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
 การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 1.ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
 2.ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 3.ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัย
ในบริเวณใกล้เคียง 
 4.ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันในอาคารสถานที่ของ
สถานศึกษา 
 5.ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
 โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี ตลอด
ทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
 การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอนของ
สถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
 
 



11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
คำขอและเอกสารประกอบคำขอ 
 

15 นาที สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พิจารณาและจัดทำหนังสือแจ้งผล
การพิจารณาเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 
 

2 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  3 วัน 
 
12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

1) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม  -ไม่มี- 
 

13. ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 

 
 

 
 

 


