
คูมือสําหรับประชาชน: การขอใชอาคารสถานที่ของโรงเรยีนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใชอาคารสถานทีข่องโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานที่รบัผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีใหตัวเลอืก: เลือกกระทรวงของทาน) 

:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมังคลาภเิษก 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดยีว 
4. หมวดหมูของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสําคญัดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ใหบรกิาร ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางทีต่ั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางที่ตัง้อยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  
ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ หนวยเวลา 

 

9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉล่ียตอเดอืน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอที่นอยทีสุ่ด (ใสเปนตวัเลข) 0 
 
สวนของคูมือประชาชน 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การขอใชอาคารสถานทีข่องโรงเรียนสังกัด 
สพฐ. 

11. *ชองทางการใหบรกิาร  
1) ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

สถานที่ใหบรกิาร โรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมงัคลาภิเษก อาคาร 5 ชั้น1 เลขที่139  ถนนเชยีงของ-
เชยีงราย ตําบลหวยซอ  อําเภอเชยีงของ  จังหวัดเชยีงราย รหัสไปรษณีย 57140 
  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหสับด ี ☒ วันศกุร 
 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทติย 
 ☐ ไมเวนวันหยดุราชการ  
 ☐ มีพักเทีย่ง 

  เวลาเปดรบัคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30    
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 



     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (ก่ีโมง) ถึง เวลาปด (ก่ีโมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถามี) 

การขอใชอาคารสถานทีอ่นุญาตใหใชเปนการชัว่คราวเทาน้ัน และตองอยูในเง่ือนไขดงัตอไปน้ี 
1. ไมใชอาคารสถานที่กระทําในสิ่งผดิกฎหมาย 
2. ไมใชอาคารสถานที่ในการแสดงทีข่ดัตอความสงบเรียบรอยหรือศลีธรรมอันดตีอประชาชน 
3. ไมใชอาคารสถานที่เพ่ือจัดงานร่ืนเริงในรูปแบบตางๆ ที่จะกอใหเกิดเสยีงดังจนเปนเหตุเดือดรอนรําคาญแกผูอยู

อาศยัในบริเวณใกลเคยีง 
4. ไมใชอาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดสิโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทํานองเดยีวกันในอาคารสถานที่

ของสถานศึกษา 
5. ไมใชอาคารสถานที่เพ่ือการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไวในคําขออาคารสถานที ่
6. โดยที่สถานศึกษาเปนสถานที่ราชการ บคุคลอื่นจะเขามาตองปฏิบตัิตนใหชอบดวยวัฒนธรรมและศลีธรรมอันดี 

ตลอดทั้งตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษา หรือผูที่ไดรับมอบหมาย ซึง่เปนผูรับผดิชอบรักษาสถานที่นั้น 
7. การใชอาคารสถานทีเ่พ่ือหาเสยีงเลอืกตั้งหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอการเรียนการสอน

ของสถานศึกษาน้ันๆ ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกบัทุกพรรคการเมือง 
 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รบัผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบรกิาร 

หนวย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

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

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของคํา
ขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

15 นาท ี สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนหวยซอวิทยาคม 
รัชมังคลาภิเษก 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานและแจงใหผูยื่น
คําขอทราบทันทีกรณีท่ี
เห็นวาคําขอไมถูกตอง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทํา
หนังสือแจงผลการ
พิจารณาเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนหวยซอวิทยาคม 
รัชมังคลาภิเษก 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 หนวยเวลาวัน 
 

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



 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 

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

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว
ประชาชน 

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

2 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

  -ไมมี- 
 
16. คาธรรมเนียม 

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

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบยีบของโรงเรียน 

 
17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีท่ีโ่รงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมงัคลาภิเษก อาคาร 5 ชั้น1 เลขที่139  ถนน
เชยีงของ-เชยีงราย ตําบลหวยซอ  อําเภอเชียงของ  จังหวดัเชยีงราย รหสัไปรษณีย 57140 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทีส่ํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทีส่ํานกังานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 36 (เชยีงราย-พะเยา) 1115/23 ถ.ไกรสรสิทธิ์ ตําบลเวียง อําเภอเมืองเชยีงราย 
จังหวัดเชียงราย 57000 

 
18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอยีดเพิ่มเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร แบบฟอรมขอใชอาคารสถานที ่
โรงเรียนอพัโหลดไฟลเอกสาร  ☐ใชลงิคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 
(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหต ุ  

 
19. หมายเหตุ 

 
 


