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คูม่อืสำหรบัประชาชน: การขอใชอ้าคารสถานทีข่องโรงเรยีนสงักดั สพฐ. 
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธกิาร 
 
สว่นของการสรา้งกระบวนงาน 
1.​ ชือ่กระบวนงาน: การขอใชอ้าคารสถานทีข่องโรงเรยีนสงักดั สพฐ.  
2.​หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ​: กระทรวงศกึษาธกิาร   

 ​ : สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  โรงเรยีน
คลองบางโพธิ ์

3.​ประเภทของงานบรกิาร​กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดยีว 
4.​หมวดหมูข่องงานบรกิาร​ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.​กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง​​ ระเบยีบกระทรวง
ศกึษาธกิาร วา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษา พ.ศ. 2539 

6.​ระดบัผลกระทบ​ ☐ บรกิารทีม่คีวามสำคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม​☒ บรกิาร
ทัว่ไป 

7.​พืน้ทีใ่หบ้รกิาร​ ☐ สว่นกลาง​ ☐ สว่นภมูภิาค​ ☐ ทอ้งถิน่​☒ สถาบนั
การศกึษา 

​ ​ ☐ สว่นกลางทีต่ัง้อยูใ่นภมูภิาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สว่นกลาง
ทีต่ัง้อยูใ่นภมูภิาค (นอกกฎกระทรวง)​ ​ ☐ ตา่งประเทศ 

8.​ กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ขอ้บงัคบั)
​  
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ​  หนว่ยเวลา  

 
9.​ ขอ้มลูสถติ ิ
​ จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน​  (ใสเ่ป็นตวัเลข)​​ 0 
​ จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ (ใสเ่ป็นตวัเลข)​ 0 
​ จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ (ใสเ่ป็นตวัเลข)​ 0 
สว่นของคูม่อืประชาชน 
10.​ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน (เพือ่ใชใ้นระบบจดัการขอ้มลูเทา่น ัน้) การ

ขอใชอ้าคารสถานทีข่องโรงเรยีนสงักดั สพฐ.  
11.​ *ชอ่งทางการใหบ้รกิาร​  

1)​ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
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สถานทีใ่หบ้รกิาร​ โรงเรยีนคลองบางโพธิ ์หมู ่3 ต.คบูางหลวง อ.ลาด
หลมุแกว้ จ.ปทมุธาน ี12140​  
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร​ ☐ เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

​ ☒ วนัจันทร​์ ☒ วนัองัคาร​ ☒ วนัพธุ​ ☒ วนั
พฤหสับด​ี ☒ วนัศกุร ์
​ ☐ วนัเสาร​์☐ วนัอาทติย ์
​ ☐ ไมเ่วน้วนัหยดุราชการ​  
​ ☐ มพัีกเทีย่ง 

​ ​ เวลาเปิดรบัคำขอ​ เวลาเปิดรับคำขอ​ ​ 08.30​ ​ ​   
​ ​ ​ ​ ​ เวลาปิดรับคำขอ​​ 16.30 
​ ​ ​ ​ ​ (ในระบบจะใหเ้ลอืกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กีโ่มง) ถงึ เวลา
ปิด (กีโ่มง) 
​ ​ หมายเหต:ุ โรงเรยีนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรยีน 
12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข ในการยืน่คำขอ และในการพจิารณา
อนญุาต(ถา้ม)ี 
การขอใชอ้าคารสถานทีอ่นุญาตใหใ้ชเ้ป็นการชัว่คราวเทา่นัน้ และตอ้งอยูใ่น

เงือ่นไขดงัตอ่ไปนี ้
1.​ไมใ่ชอ้าคารสถานทีก่ระทำในสิง่ผดิกฎหมาย 
2.​ไมใ่ชอ้าคารสถานทีใ่นการแสดงทีข่ดัตอ่ความสงบเรยีบรอ้ยหรอืศลีธรรมอนั
ดตีอ่ประชาชน 

3.​ไมใ่ชอ้าคารสถานทีเ่พือ่จัดงานรืน่เรงิในรปูแบบตา่งๆ ทีจ่ะกอ่ใหเ้กดิเสยีงดงั
จนเป็นเหตเุดอืดรอ้น รำคาญแกผู่อ้ยูอ่าศยัในบรเิวณใกลเ้คยีง 

4.​ไมใ่ชอ้าคารสถานทีจั่ดกจิกรรมบางประเภท เชน่ ดสิโกเธค หรอืกจิกรรม
อืน่ๆ ในทำนองเดยีวกนัในอาคารสถานทีข่องสถานศกึษา 

5.​ไมใ่ชอ้าคารสถานทีเ่พือ่การอยา่งอืน่นอกเหนอืไปจากทีร่ะบไุวใ้นคำขอ
อาคารสถานที ่

6.​โดยทีส่ถานศกึษาเป็นสถานทีร่าชการ บคุคลอืน่จะเขา้มาตอ้งปฏบิตัตินให ้
ชอบดว้ยวฒันธรรมและ ศลีธรรมอนัด ีตลอดทัง้ตอ้งเชือ่ฟังหวัหนา้สถาน
ศกึษา หรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมาย ซึง่เป็นผูรั้บผดิชอบรักษาสถานทีนั่น้ 

7.​การใชอ้าคารสถานทีเ่พือ่หาเสยีงเลอืกตัง้หรอืดำเนนิกจิกรรมทางการเมอืง
จะตอ้งไมก่ระทบตอ่ การเรยีนการสอนของสถานศกึษานัน้ๆ ตอ้งใหค้วาม
เป็นธรรมและเสมอภาคกบัทกุพรรคการเมอืง 
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13. *ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภท
ข ัน้ตอน 

รายละเอยีด
ของข ัน้
ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

หนว่ย
เวลา  
(นาท ี
ชัว่โมง 
วนั วนั
ทำการ 
เดอืน 
ปี) 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  
(ในระบบมี
ชอ่งใหเ้ลอืก
กระทรวง 
และชอ่งให้
เลอืก กรม/
กลุม่งาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจ
สอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง 
ครบถว้นของ
คำขอและ
เอกสาร
ประกอบ
คำขอ 

15 นาท ี สำนักงานคณะ
กรรมการการ
ศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 
โรงเรยีนคลอง
บางโพธิ ์

เจา้หนา้ที่
ตรวจสอบ
คำขอและ
รายการ
เอกสาร
หรอื
หลกัฐาน
และแจง้ให ้
ผูย้ืน่คำขอ
ทราบทนัที
กรณีทีเ่ห็น
วา่คำขอไม่
ถกูตอ้งหรอื
ขาด
เอกสาร
หรอื
หลกัฐานใด 

2 การ
พจิารณา
อนุญาต 

พจิารณาและ
จัดทำ
หนังสอืแจง้
ผลการ
พจิารณา
เสนอผู ้

2 วนั สำนักงานคณะ
กรรมการการ
ศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 
โรงเรยีนคลอง
บางโพธิ ์
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ที ่ ประเภท
ข ัน้ตอน 

รายละเอยีด
ของข ัน้
ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

หนว่ย
เวลา  
(นาท ี
ชัว่โมง 
วนั วนั
ทำการ 
เดอืน 
ปี) 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  
(ในระบบมี
ชอ่งใหเ้ลอืก
กระทรวง 
และชอ่งให้
เลอืก กรม/
กลุม่งาน) 

หมายเหต ุ

อำนวยการ
โรงเรยีนลง
นาม 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 3 หนว่ยเวลา  วนั 
14. งานบรกิารนี ้ผา่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้​ 
☐ ผา่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้  
ระยะเวลารวมหลงัลดข ัน้ตอน  หนว่ยของเวลา   

 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่

รายการ

เอกสาร

ยนืยนัตวั

ตน 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 
(ในระบบมี
ชอ่งใหเ้ลอืก
กระทรวง 
และชอ่งให้
เลอืก กรม/
กลุม่งาน) 

จำนวน

เอกสาร​

ฉบบัจรงิ 

จำน

วน

เอก

สาร​

สำเ

นา 

หนว่ย

นบั

เอกสา

ร  

(ฉบบั 

หรอื 

ชุด) 

หมายเหต ุ

1 บตัรประจำ
ตวัประชาชน 

กรมการ
ปกครอง  

1 1 ฉบบั เอกสาร 
ตอ้งเหลอื
อายเุกนิ 3 
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ที ่

รายการ

เอกสาร

ยนืยนัตวั

ตน 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 
(ในระบบมี
ชอ่งใหเ้ลอืก
กระทรวง 
และชอ่งให้
เลอืก กรม/
กลุม่งาน) 

จำนวน

เอกสาร​

ฉบบัจรงิ 

จำน

วน

เอก

สาร​

สำเ

นา 

หนว่ย

นบั

เอกสา

ร  

(ฉบบั 

หรอื 

ชุด) 

หมายเหต ุ

เดอืน ณ วนั
ยืน่คำขอ 

2 สำเนา
ทะเบยีนบา้น 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบบั 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

​ ​ -ไมม่-ี 
 
16. คา่ธรรมเนยีม 
รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม​  
รอ้ยละ​☐ ใชห้น่วยคา่ธรรมเนยีมแบบรอ้ยละ (หากคดิคา่ธรรมเนยีมเป็นรอ้ยละ
ใหเ้ลอืกทีช่อ่งนี)้ 
คา่ธรรมเนยีม (บาท/รอ้ยละ) ​      
หมายเหต​ุ คา่ธรรมเนยีมเป็นไปตามระเบยีบของโรงเรยีน 

 
17. *ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 

1) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีโ่รงเรยีน ทีโ่รงเรยีนคลองบางโพธิ ์หมู ่
3 ต.คบูางหลวง อ.ลาดหลมุแกว้  

    จ.ปทมุธาน ี12140​  
2) รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ทีส่ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถม
ศกึษาปทมุธานเีขต 1 ถนนปทมุธาน ี–  

     สามโคก อำเภอเมอืงปทมุธาน ีจังหวดัปทมุธาน ี12000 
3) สายดว่นกระทรวงศกึษาธกิาร โทร 1579 

 
18. *ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก (หรอืรายละเอยีด
เพิม่เตมิ ถา้ม)ี 
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ชือ่เอกสาร​ ระเบยีบ/ประกาศการใชอ้าคารสถานทีข่องโรงเรยีน 
โรงเรยีนอพัโหลดไฟลเ์อกสาร​ ​ ☐ ใชล้งิคไ์ฟลเ์อกสาร (หากตอ้งการระบุ
เป็นลงิคใ์หค้ลกิเลอืกชอ่งนี)้ 
 

19. หมายเหต ุ
​ - 


