
 

คู#มือสำหรับประชาชน: การขอใช7อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ส#วนของการสร7างกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใชFอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีใหFตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท#าน) 

 : โรงเรียนเวียงเจดียQวิทยา   

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน#วยงานเดียว 

4. หมวดหมู#ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให7อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข7อง  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว#าดFวย

การใชFอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสำคัญดFานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 

7. พ้ืนท่ีให7บริการ ☐ ส#วนกลาง ☐ ส#วนภูมิภาค ☐ ทFองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

  ☐ ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต#างประเทศ 

8. กฎหมายข7อบังคับ/ข7อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข7อบังคับ)  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข7อกำหนด ฯลฯ  หน#วยเวลา  
 

9. ข7อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต#อเดือน  (ใส#เป\นตัวเลข)  2 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส#เป\นตัวเลข) 4 

 จำนวนคำขอท่ีน7อยท่ีสุด (ใส#เป\นตัวเลข) 0 

 

 ส#วนของคู#มือประชาชน 

10. ช่ืออ7างอิงของคู#มือประชาชน (เพ่ือใช7ในระบบจัดการข7อมูลเท#าน้ัน) การขอใชFอาคารสถานท่ีของ

โรงเรียนสังกัด สพฐ.  

11. *ช#องทางการให7บริการ  

1) ติดต#อดFวยตนเอง ณ หน#วยงาน 

สถานท่ีให7บริการ โรงเรียนเวียงเจดียQวิทยา  ต้ังอยู#เลขท่ี 450 หมู# 4 ตำบลล้ี  อำเภอล้ี จังหวัด

ลำพูน รหัสไปรษณียQ 51110  



 

  ระยะเวลาเป̀ดให7บริการ ☐ เปaดใหFบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทรQ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

 ☒ วันศุกรQ 

 ☐ วันเสารQ ☐ วันอาทิตยQ 

 ☐ ไม#เวFนวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเป̀ดรับคำขอ เวลาเปaดรับคำขอ  08.30     

     เวลาปaดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะให)เลือกเป0นตัวเลขเวลาเป6ด (กี่โมง) ถึง เวลาป6ด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเป̀ด-ป̀ดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑd วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ7ามี) 

การขอใชFอาคารสถานท่ีอนุญาตใหFใชFเปeนการช่ัวคราวเท#าน้ัน และตFองอยู#ในเง่ือนไขดังต#อไปน้ี 

1. ไม#ใชFอาคารสถานท่ีกระทำในส่ิงผิดกฎหมาย 

2. ไม#ใชFอาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต#อความสงบเรียบรFอยหรือศีลธรรมอันดีต#อประชาชน 

3. ไม#ใชFอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานร่ืนเริงในรูปแบบต#างๆ ท่ีจะก#อใหFเกิดเสียงดังจนเปeนเหตุเดือดรFอน 

รำคาญแก#ผูFอยู#อาศัยในบริเวณใกลFเคียง 

4. ไม#ใชFอาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช#น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันใน

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 

5. ไม#ใชFอาคารสถานท่ีเพ่ือการอย#างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวFในคำขออาคารสถานท่ี 

6. โดยท่ีสถานศึกษาเปeนสถานท่ีราชการ บุคคลอ่ืนจะเขFามาตFองปฏิบัติตนใหFชอบดFวยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังตFองเช่ือฟkงหัวหนFาสถานศึกษา หรือผูFท่ีไดFรับมอบหมาย ซ่ึงเปeนผูFรับผิดชอบ

รักษาสถานท่ีน้ัน 

7. การใชFอาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกต้ังหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตFองไม#กระทบต#อ การ

เรียนการสอนของสถานศึกษาน้ันๆ ตFองใหFความเปeนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 

  



 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส#วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให7บริการ 

หน#วย

เวลา  
(นาที ช่ัวโมง 

วัน วันทำ

การ เดือน 

ป6) 

ส#วนงาน / 

หน#วยงานท่ี

รับผิดชอบ  
(ในระบบมีช*องให.เลือก

กระทรวง และช*องให.เลือก 

กรม/กลุ*มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การ

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก

ตFอง ครบถFวนของ

คำขอและเอกสาร

ประกอบคำขอ 

15 นาที โรงเรียนเวียงเจดีย+

วิทยา   

เจ)าหน)าที่ตรวจสอบ

คำขอและรายการ

เอกสารหรือ

หลักฐานและแจ)งให)

ผู)ยื่นคำขอทราบ

ทันทีกรณีที่เห็นวLาคำ

ขอไมLถูกต)องหรือขาด

เอกสารหรือหลักฐาน

ใด 

2 

การพิจารณา

อนุญาต 

พิจารณาและ

จัดทำหนังสือแจFง

ผลการพิจารณา

เสนอผูFอำนวยการ

โรงเรียนลงนาม 

2 วัน โรงเรียนเวียงเจดีย+

วิทยา   
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน#วยเวลา 3  วัน 

 

14. งานบริการน้ี ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล7ว  

☐ ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล7ว  

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หน#วยของเวลา   

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน#วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส#วนงาน / หน#วยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 
(ในระบบมีช*องให.เลือกกระทรวง 

และช*องให.เลือก กรม/กลุ*มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน#วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 

ตFองเหลืออายุเกิน 

3 เดือน ณ วันย่ืน

คำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบFาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 



 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

  -ไม#มี- 

 

16. ค#าธรรมเนียม 

รายละเอียดค#าธรรมเนียม  

ร7อยละ ☐ ใชFหน#วยค#าธรรมเนียมแบบรFอยละ (หากคิดคLาธรรมเนียมเป0นร)อยละให)เลือกที่ชLองนี้) 

ค#าธรรมเนียม (บาท/ร7อยละ)  Click here to enter text. 

หมายเหตุ ค#าธรรมเนียมเปeนไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 

17. *ช#องทางการร7องเรียน 

1) รFองเรียนดFวยตนเอง / ไปรษณียQ ท่ีโรงเรียนเวียงเจดียQวิทยา  ต้ังอยู#เลขท่ี 450 หมู# 4 ตำบลล้ี  อำเภอล้ี 

จังหวัดลำพูน รหัสไปรษณียQ 51110 

2) รFองเรียนดFวยตนเอง / ไปรษณียQ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน             

ต้ังอยู#เลขท่ี 409/1 ถนนพระเจFาทันใจ ตำบลตFนธงชัย อำเภอเมือง จังหวัดลำปาง                

รหัสไปรษณียQ 520003) สายด#วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

18. *ตัวอย#างแบบฟอรdม ตัวอย#าง และคู#มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ7ามี) 

ช่ือเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใชFอาคารสถานท่ีของโรงเรียน 

โรงเรียนอัพโหลดไฟลQเอกสาร  ☐ ใชFลิงคQไฟลQเอกสาร (หากต)องการระบุเป0นลิงคSให)คลิกเลือกชLองนี้) 

(ในระบบมีใหFคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลQเอกสารตัวอย#าง) 

หมายเหตุ  

 

19. หมายเหตุ 
 

 


