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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานทีข่องโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา สพม.เขต 19 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนเลยอนกุูลวิทยา สพม.เขต 19 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

นิติวุฒิ ส าเนาคู่มือประชาชน 19/07/2015 21:51  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา อาคาร 1 ช้ัน 1 เลขท่ี 251 ต าบลนาอาน อ าเภอเมืองเลย จังหวัดเลย  
42000 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระท าในส่ิงผิดกฎหมาย 
 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยใน
บริเวณใกล้เคียง 
 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกันในอาคารสถานท่ีของ
สถานศึกษา 
 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานท่ี 
 โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี ตลอด
ท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 
 การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอนของ
สถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

15 นาที โรงเรียนเลย
อนุกูลวิทยา สพ
ม.เขต 19 

(เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบค าขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอทราบ
ทันทีกรณีท่ีเห็นว่า
ค าขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสาร
หรือหลักฐานใด) 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พิจารณาและจัดท าหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 

2 วัน โรงเรียนเลย
อนุกูลวิทยา  
สพม.เขต 19 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน 

หมายเหตุ (โรงเรียนเลยอนุกูลวิทยา อาคาร 1 ช้ัน 1 เลขท่ี 251 ต าบลนาอาน อ าเภอเมืองเลย จังหวัดเลย 42000) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

หมายเหตุ (ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 19 เลขท่ี 99/1 ถนนเลย-ด่านซ้าย ต าบลกุดป่อง  
อ าเภอเมือง จังหวัดเลย 42000) 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนเลยอนุกูล

วิทยา สพม.เขต 19 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


