
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้อำคำรสถำนทีข่องโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนนาไหมพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี  

 

1. ช่ือกระบวนงำน:   การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:   โรงเรียนนาไหมพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

3. ประเภทของงำนบริกำร:   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูของงำนบริกำร:   อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวของ: 

   1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

6. ระดับผลกระทบ:   บริการท่ัวไป 

7. พื้นที่ใหบริกำร:   สถาบันการศึกษา 

8. กฎหมำยขอบังคับ/ขอตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ - 

    ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ขอก าหนด ฯลฯ 0 นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 

    จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

    จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 

    จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนนาไหมพิทยาคม     

      รัชมังคลาภิเษก 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

     1) สถำนที่ให้บริกำร   โรงเรียน/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

         ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดใหบริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  

         ต้ังแต่เวลา 08:30 - 15:30 น. 

         หมำยเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12.  หลักเกณฑ์> วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

       การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยูในเงื่อนไขดังตอไปนี ้



- ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระท าในส่ิงผิดกฎหมาย 

- ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 

- ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆ ท่ีจะก่อใหเ้กิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

ร าคาญแก่ผู้อยูอ่าศัยในบริเวณใกลเคียง 

- ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโก้เธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกันใน

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 

- ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานท่ี 

โดยท่ีสถานศึกษาเปน็สถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเขามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหนาสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 

การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียน

การสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องใหค้วามเปน็ธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และสวนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 

รำยละเอียดของ

ขั้นตอน 

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 

ใหบริกำร 

สวนงำน / 

หน่วยงำนที่ 

รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค าขอและ 

เอกสารประกอบค าขอ 

15 นาที โรงเรียนนาไหม

พิทยาคม 

รัชมังคลาภิเษก 

(เจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบค าขอ 

และรายการ 

เอกสารหรือ 

หลักฐานและแจ้ง 

ให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 

ค าขอไม่ถูกต้อง 

หรือขาดเอกสาร 

หรือหลักฐานใด) 



 การลงนาม/ 

คณะกรรมการมีมติ 

พิจารณาและจัดท า

หนังสือแจ้งผลการ

พิจารณาเสนอ

ผู้อ านวยการโรงเรียนลง

นาม 

2 วัน โรงเรียนนาไหม

พิทยาคม  

รัชมังคลาภิเษก 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 วัน 

 

14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

      15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ 

เอกสำร 
หมำยเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว 

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ

อายุเกิน 3 เดือน 

ณ วันยื่นค าขอ) 

2 ส าเนาทะเบียน 

บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ 

อายุเกิน 3 เดือน 

ณ วันยื่นค าขอ) 
 

      15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำร 

ที่เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ 

เอกสำร 
หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 

 



16.  ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมเป็นไปตำมระเบียบของโรงเรียน 

    ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

              หมำยเหตุ - 

17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนนาไหมพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

    อุดรธานี 

หมำยเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมำยเหตุ- 
 

 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111) ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบ   

    รัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 

หมำยเหตุ- 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมำยเหตุ 

 

 

วันที่พิมพ ์  

สถำนะ  

จัดท ำโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนนาไหมพิทยาคม 

รัชมังคลาภิเษก สพม.อุดรธานี 

อนุมัติ  

เผยแพร่โดย  

 


