
 

 

 

 

 

 

 

งานอาคารสถานที ่

งานบริหารงานทั่วไป 

ชื่องาน การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 6 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวทางในการใช้อาคารสถานที่ให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนบ้าน
ปางอุ๋ง 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วย 

การใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ   ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

                         ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

                         ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่ก าหนดตาม
กฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

 

 

 

 



9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)     0 

จ านวนค าขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 

จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานทีข่อง 

โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

11.*ช่องทางการให้บรกิาร 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนบ้านปางอุ๋ง 255 หมู่ 1 ต าบลแม่ศึก อ าเภอแม่แจ่ม จังหวัด 

เชียงใหม่ 50270 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง ☒ วันจันทร ์☒ วันอังคาร ☒ วันพธุ ☒ วัน

พฤหัสบดี 

☒ วันศุกร ์ 

☐ วันเสาร ์☐ วันอาทติย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

☐ มีพักเที่ยง  

เวลาเปิดรับค าขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  

                        เวลาปิดรับค าขอ 16.30  

                        (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง)  

หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

การขอใช้อาคารสถานทีอ่นุญาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเทา่นั้น และต้องอยูใ่นเงื่อนไขดังต่อไปน้ี  

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย  

2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  

3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่จัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่
ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 

 4. ไม่ใชอ้าคารสถานที่จดักิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกจิกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกนัใน อาคาร
สถานที่ของสถานศึกษา  

5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่การอยา่งอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 

 6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรม
อันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟงัหัวหน้าสถานศึกษา หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ รักษาสถานที่นั้น 

 7. การใช้อาคารสถานทีเ่พื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบตอ่ การ เรียน
การสอนของสถานศึกษาน้ันๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของ ขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที 

ชั่วโมง วัน 
วันท า การ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 
(ในระบบมี
ช่องให้เลือก 
กระทรวง 
และช่องให้
เลือก กรม/
กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

 การ 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูก 

ต้อง 
ครบถ้วนของ 
ค าขอและ
เอกสาร 

ประกอบค า
ขอ 

15 นาที ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศกึษาขั้น

พื้นฐาน 
โรงเรียนบ้าน

ปางอุ๋ง 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
ค าขอและ
รายการ 

เอกสารหรือ
หลักฐาน 

และแจ้งให้ผู้
ยื่นค าขอ 

ทราบทันที
กรณีที่เห็น 
ว่าค าขอไม่
ถูกต้อง หรือ
ขาดเอกสาร

หรือ 
หลักฐานใด 

 การพิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและ
จัดท า 

หนังสือแจ้ง
ผลการ 

พิจารณา
เสนอ 

ผู้อ านวยการ 
โรงเรียนลง

นาม 

2 วัน ส านักงาน 
คณะกรรมการ 
การศกึษาขั้น

พื้นฐาน 
โรงเรียนบ้าน

ปางอุ๋ง 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน  



14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ☐ ผ่านการ

ด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ  

       15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ท่ี รายการ
เอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ท่ี
รับผิดชอบ 
(ในระบบมี
ช่องให้เลือก
กระทรวง 
และช่องให้
เลือก กรม/
กลุ่มงาน) 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บัตร
ประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ เอกสาร ต้อง
เหลืออายุ

เกิน 3 เดือน 
ณ วันยื่น ค า

ขอ 
2 ส าเนา

ทะเบียนบ้าน 
กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 -ไม่มี- 

 16. ค่าธรรมเนียม  

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 



 

17. *ช่องทางการร้องเรยีน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนปางอุ๋ง 255 หมู่ 1 ต าบลแม่ศึก อ าเภอแม่แจ่ม จังหวัด 

เชียงใหม่ 50270 

 2) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม ่เขต 6 190 หมู่ 15 
ต.ข่วงเปา อ.จอมทอง จ.เชียงใหม่ 50160 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  

ชื่อเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน  

โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  

(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตวัอย่าง)  

หมายเหตุ  

19. หมายเหตุ 


