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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนบานคําไหลสพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:โรงเรียนบานคําไหล สพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาพ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัดสพฐ. โรงเรียนบานคําไหล สพป.มุกดาหาร  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการโรงเรียน/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การขอใชอาคารสถานท่ีอนุญาตใหใชเปนการชั่วคราวเทานั้นและตองอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี้ 
 
 
 ไมใชอาคารสถานท่ีกระทําในสิ่งผิดกฎหมาย 
 ไมใชอาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 
 ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆท่ีจะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอนรําคาญแกผูอยูอาศัยใน
บริเวณใกลเคียง 
 ไมใชอาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภทเชนดิสโกเธคหรือกิจกรรมอ่ืนๆในทํานองเดียวกันในอาคารสถานท่ีของ
สถานศึกษา 
 ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวในคําขออาคารสถานท่ี 
 โดยท่ีสถานศึกษาเปนสถานท่ีราชการบุคคลอ่ืนจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดีตลอดท้ัง
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ตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายซ่ึงเปนผูรับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 
 การใชอาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอการเรียนการสอนของ
สถานศึกษานั้นๆตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอ 
 

15 นาที โรงเรียนบานคํา
ไหล สพป.
มุกดาหาร 

(เจาหนาท่ี
ตรวจสอบคําขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจง
ใหผูยื่นคําขอทราบ
ทันทีกรณีท่ีเห็นวา
คําขอไมถูกตอง
หรือขาดเอกสาร
หรือหลักฐานใด) 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พิจารณาและจัดทําหนังสือ
แจงผลการพิจารณาเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม 
 

2 วัน โรงเรียนบานคํา
ไหล สพป.
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารตองเหลือ
อายุเกิน 3 เดือนณ
วันยื่นคําขอ) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารตองเหลือ
อายุเกิน 3 เดือนณ
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วันยื่นคําขอ 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

ไมมีขอมูลชองทางการรองเรียน 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย ผูอํานวยการโรงเรียนบานคําไหล

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 


