
 



คูมือสำหรับประชาชน: การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบานหนองคลอง 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน  เขต 1 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบานหนองคลอง 

: สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต  

3.  ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4.  หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5.  กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย 

การใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

6.  ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 

7.  พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค  ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบนัการศึกษา 

☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ) 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ หนวยเวลา 

9. ขอมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน (ใสเปนตัวเลข) 0.5 

จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 3 

จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 

 สวนของคูมือประชาชน 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน เพ่ือ  

โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

11. *ชองทางการใหบริการ 

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

 

 

ใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอใชอาคารสถานท่ีของ 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนบานหนองคลอง  หมูท่ี 7,8 ตำบลปามะนาว อำเภอบานฝาง จังหวัดขอนแกน 



ระยะเวลาเปดใหบริการ  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร 

☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 

☐ ไมเวนวันหยุดราชการ 

☐ มีพักเท่ียง 

เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ  08.30 

เวลาปดรับคำขอ 16.30 

(ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปด (ก่ีโมง) 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถามี) 

การขอใชอาคารสถานท่ีอนุญาตใหใชเปนการชั่วคราวเทานั้น และตองอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

1. ไมใชอาคารสถานท่ีกระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 

2. ไมใชอาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 

3. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆ ท่ีจะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอน 

รำคาญแกผูอยูอาศัยในบริเวณใกลเคียง 

4. ไมใชอาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันใน 

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 

5. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวในคำขออาคารสถานท่ี 

6. โดยท่ีสถานศึกษาเปนสถานท่ีราชการ บุคคลอ่ืนจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษา หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบ 

รักษาสถานท่ีนั้น 

7. การใชอาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอ การ 

เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท 

ข้ันตอน 
รายละเอียดของ 

ข้ันตอนการ บริการ 

ระยะเวลา 

ใหบริการ 

หนวยเวลา 

(นาที ชั่วโมง 

วัน วันทำ การ 

เดือน ป) 

สวนงาน 
/หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก 

กระทรวงและชองให 

เลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การ 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ตอง ครบถวนของ 

คำขอและเอกสาร 

ประกอบคำขอ 

15 นาที สำนักงาน 

คณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืน 

ฐาน โรงเรยีนบาน

หนองคลอง 

เจาหนาที 
ตรวจสอบคำ 

ขอและราย 

การเอกสาร 

หรือหลักฐาน 

และแจง 

ใหผูยื่นคำขอ 

ทราบทันที 

กรณีท่ี 

เห็นวาคำขอไม 

ถูกตองหรือขาด 

เอกสารหรือ 

หลักฐานใด 
 การพิจารณา พิจารณาและ 2 วัน สำนักงาน  

2 อนุญาต จัดทำหนังสือแจง 

ผลการพิจารณา 

เสนอผูอำนวยการ 

โรงเรียนลงนาม 

  คณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืน 

ฐาน โรงเรยีนบาน

หนองคลอง 

      

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หนวยเวลา วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

☐ ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน หนวยของเวลา 

 

 

 

 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

ที 

 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง 

และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรอื 

ชุด) 

 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว 

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสาร 

2 สำเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ ตองเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น 
คำขอ 

 
 15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

-ไมมี- 

16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม 

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  

หมายเหตุ คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 

17. *ชองทางการรองเรียน 

1)   รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีโรงเรียน โรงเรียนบานหนองคลอง  หมูท่ี 7,8  ตำบลปามะนาว อำเภอ

บานฝาง จังหวัดขอนแกน 

2) เว็บไซตโรงเรียน http://bnongk.kkzone1.go.th/ 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
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