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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานทีข่องโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่ สพป.ขอนแก่น เขต ๑ 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน:การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่ สพป.ขอนแก่น เขต ๑ 
๓. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
๑) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาพ.ศ. ๒๕๓๙ 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
๗. พื้นที่ใหบ้ริการ: สถาบันการศึกษา  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๐นาที 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน๐  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด ๐  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด ๐  

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัดสพฐ.  โรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่ 
สพป.ขอนแก่น เขต ๑  

๑๑. ช่องทางการให้บริการ  
๑) สถานที่ให้บริการโรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่ ม.๕ ต.โคกสี อ.เมือง จ.ขอนแก่น ๔๐๐๐๐/ติดต่อด้วยตนเอง 

ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา ๐๘:
๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้นและต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี ้
 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระท าในส่ิงผิดกฎหมาย 
 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อนร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยใน
บริเวณใกล้เคียง 
 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภทเช่นดิสโกเธคหรือกิจกรรมอื่นๆในท านองเดียวกันในอาคารสถานท่ีของ
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สถานศึกษา 
 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานท่ี 
 โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการบุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดีตลอดท้ัง
ต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 
 การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของ
สถานศึกษานั้นๆต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

๑๕ นาที โรงเรียนบ้าน
หนองเต่าบึงเรือ
ใหญ่ สพป.
ขอนแก่น เขต ๑ 

(เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบค าขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ทันทีกรณีท่ีเห็นว่า
ค าขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสาร
หรือหลักฐานใด) 

๒) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พิจารณาและจัดท าหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 

๒ วัน โรงเรียนบ้าน
หนองเต่าบึงเรือ
ใหญ่ สพป.
ขอนแก่น เขต ๑ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓ วัน 
๑๔. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑๕.๑) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน ๓ เดือนณ



3/4 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วันยื่นค าขอ) 

๒) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน ๓ เดือนณ
วันยื่นค าขอ 
) 

 
๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

๑๖. ค่าธรรมเนียม 
๑) ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม ๐ บาท 
หมายเหตุ - 
 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียนบ้านหนองเต่าบึงเรือใหญ่ ม.๕ ต.โคกสี อ.เมือง จ.

ขอนแก่น ๔๐๐๐๐ 
หมายเหตุ- 

๒) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่นเขต ๑ 
อ.เมือง จ.ขอนแก่น ๔๐๐๐๐ 
หมายเหตุ- 

๓) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร ๑๕๗๙ 
หมายเหตุ- 

๔) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (๑๑๑๑)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาลถนน
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

๕) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ปณ.๑๑๑๑ 
เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐) 
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๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ ์ ๒๓/๐๗/๒๕๕๘ 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ ๑ โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองเต่า

บึงเรือใหญ่ สพป.ขอนแก่น เขต ๑
สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


