
ปี  2567

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่

สำ นั ก ง า น เ ข ต พื้ น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า
ห น อ ง ค า ย  เ ข ต  1

อำ เภอเมืองหนองคาย   จังหวัดหนองคาย

โรงเรียนบ้านสวยหลง

การขอใช้อาคารสถานที่



คู่มือการปฏิบัติงาน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนบ้านสวยหลง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านสวยหลง สังกัด สพป.หนองคาย เขต 1   

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ส่วนของการสรา้งกระบวนการ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศกึษาธกิาร  

   : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

   :  โรงเรียนบ้านสวยหลง 

3.  ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4.  หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  

5.  กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้องระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการ ใช้อาคารสถานที่

ของสถานศึกษา พ.ศ.2539  

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ให้บริการ  ☒ สถาบันการศึกษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

   ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   หน่วยเวลา  

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน    

สังกัดสพฐ.  

 

 

 

 



ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. *ช่องทางการให้บริการ  

     6) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

 สถานที่ให้บริการ  โรงเรยีนบ้านสวยหลง หมู่ที่ 4 อำเภอเภอเมืองหนองคาย          

          จังหวัด หนองคาย รหัสไปรษณีย ์43100  

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร ์ 

 เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.00 น. เวลาปิดรับคำขอ 16.00 น.  

 หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพจิารณาอนญุาต (ถ้ามี) การขอใช้อาคาร สถานที่

อนุญาต ให้ใช้เป็นการชั่วคราวเทา่นั้นและต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  

 1. ไม่ใช้อาคารสถานทีก่ระทำในสิ่งผิดกฎหมาย  

 2. ไม่ใช้อาคารสถานทีใ่นการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  

 3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่จัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะกอ่ให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุรำคาญแก่ผู้อยู่

อาศัยในบริเวณ ใกล้เคียง  

 4. ไม่ใช้อาคารสถานทีจ่ัดกิจกรรมบางประเภท เชน่ ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกนั 

อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  

 5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่การอยา่งอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่  

 6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบดว้ยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี 

ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น ผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น  

 7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบตอ่การเรียน 

การสอนของสถานศึกษาน้ันๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 

 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ 
บริการ 

ระยะ 
เวลา 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอ และเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาที โรงเรียนบ้าน
สวยหลง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำ
ขอ และรายการเอกสาร 
หรือหลักฐาน และแจ้ง 

ให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 
ทันที กรณทีี่เห็นว่า คำ
ขอไม่ถูกต้อง หรือขาด

เอกสาร หรือหลักฐานใด 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและจดัทำหนังสือ  
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

2 วัน โรงเรียนบ้าน
สวยหลง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 

 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

     14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ี รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 

ฉบับ สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวั 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสารต้อง เหลืออายุ
เกิน 3 เดือน ณ วันยื่น
คำขอ 2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 


