
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1. ชื่องาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน        

    โรงเรยีนบ้านพญาไพร 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย 

การใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  ☐ บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง    ☐ ส่วนภูมภิาค ☐ ท้องถิ่น  

☐ สถาบันการศึกษา ☐ส่วนกลางที่ต้ังอยูใ่นภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)   

☐ ส่วนกลางที่ต้ังอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ  

8. ข้อมูลสถิติ  

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  

จำนวนคำขอที่มากที่สดุ  0  

จำนวนคำขอที่นอ้ยทีสุ่ด  0  

 

✓ 



ส่วนของคู่มือประชาชน  

9.ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 

การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

10.*ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนบ้านพญาไพร หมู่ 6 ตำบลเทอดไทย  

อำเภอเทอดไทย จังหวัดเชียงราย 57240 

  



ระยะเวลาเปิดให้บริการ   

☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง    ☐ เวลาทำการ 08.30 น. – 16.30 น. 

☐ วันจันทร์    ☐วันอังคาร   ☐  วันพุธ  ☐ วันพฤหัสบด ี☐ วันศุกร ์ 

☐ วันเสาร์  ☐ วันอาทิตย์  

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  ☐ มีพักเที่ยง  

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 น. 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงือ่นไขดังต่อไปนี้  

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย  

2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบรอ้ยหรอืศีลธรรมอนัดีต่อประชาชน  

3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเรงิในรปูแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกลเ้คียง  

4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรอืกิจกรรมอื่นๆ 

ในทำนองเดียวกันใน อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  

5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอืน่นอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่  

6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอืน่จะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ 

รักษาสถานที่นั้น  



7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสยีงเลือกต้ังหรือดำเนนิกิจกรรมทางการเมือง    จะต้องไม่กระทบต่อ 

การ เรียนการสอนของสถานศึกษานัน้ๆ ต้องให้ความเปน็ธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง



 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผดิชอบ  
 

   ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง  วัน 

วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน /  
หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การ  
ตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง  
ครบถ้วนของ คำขอและเอกสาร 
ประกอบคำขอ 

15 นาที สำนักงาน  
คณะกรรมการ  
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านพญาไพร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ คำขอและรายการ  
เอกสารหรือหลักฐาน และแจ้งให้ผูย้ื่นคำขอ  
ทราบทันทีกรณีท่ีเห็น ว่าคำขอไม่ถูกต้อง  
หรือขาดเอกสารหรอื หลักฐานใด 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำหนังสือ 
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ  
ผู้อำนวยการโรงเรยีนลงนาม 

2 วัน สำนักงาน  
คณะกรรมการ  
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านพญาไพร 

 

 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 3 หน่วย เวลา วัน 



 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  
13.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครฐั  
 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน ท่ีรับผิดชอบ  
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง  และช่องให้เลื
อก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จำนวน  
เอกสาร  
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหต ุ

1  บัตรประจำตัว  
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร  
ต้องเหลืออายเุกิน  3 เดือน  
ณ วันยื่น คำขอ 

2  สำเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ 

 

13.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม  
-ไม่ม-ี 

14. ค่าธรรมเนียม  
ไม่มีค่าธรรมเนยีม  

15. *ช่องทางการร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณยี์ ที่สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านพญาไพร หมู่ 6 ตำบลเทอดไทย  อำเภอเทอดไทย  

จังหวัดเชียงราย 57240 



 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณยี์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 ท่ีอยู่ 10 หมู่ 8 ตำบล แม่จัน อำเภอแม่จัน 
จังหวัดเชียงราย 57240 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  


