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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีใหตัวเลือก: เลือกกระทรวงของทาน) 

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  โรงเรียนขุนทะเลวิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใช

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
  ☐ สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  หนวยเวลา  

 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)  0 
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 
สวนของคูมือประชาชน 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียน

สังกัด สพฐ.  
11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนขุนทะเลวิทยาคม  หมู 3  ตําบลขุนทะเล  อําเภอลานสกา             
จังหวัดนครศรีธรรมราช  รหัสไปรษณีย 80230 

  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 
 ☐ วันเสาร ☐ วันอาทิตย 
 ☐ ไมเวนวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30     
     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
     (ในระบบจะใหเลือกเปนตัวเลขเวลาเปด (กี่โมง) ถึง เวลาปด (กี่โมง) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถามี) 
การขอใชอาคารสถานท่ีอนุญาตใหใชเปนการชั่วคราวเทานั้น และตองอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

1. ไมใชอาคารสถานท่ีกระทําในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไมใชอาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 
3. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆ ท่ีจะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอน รําคาญแก

ผูอยูอาศัยในบริเวณใกลเคียง 
4. ไมใชอาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทํานองเดียวกันในอาคาร

สถานท่ีของสถานศึกษา 
5. ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวในคําขออาคารสถานท่ี 
6. โดยท่ีสถานศึกษาเปนสถานท่ีราชการ บุคคลอ่ืนจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรมและ ศีลธรรม

อันดี ตลอดท้ังตองเชือ่ฟงหัวหนาสถานศึกษา หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 
7. การใชอาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกต้ังหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตองไมกระทบตอ การเรียนการ

สอนของสถานศึกษานั้นๆ ตองใหความเปนธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของคํา
ขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

15 นาที สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนขุนทะเลวิทยาคม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํา
ขอและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานและแจงให
ผูยื่นคําขอทราบทันที
กรณีท่ีเห็นวาคําขอไม
ถูกตองหรือขาดเอกสาร
หรือหลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทํา
หนังสือแจงผลการ
พิจารณาเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียน
ลงนาม 

2 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนขุนทะเลวิทยาคม 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 หนวยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
☐ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลา   
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 
และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 
ตองเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น
คําขอ 

2 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

  -ไมมี- 
 
16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม  
รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองน้ี) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)   
หมายเหตุ คาธรรมเนียมเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 
17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีโรงเรียนขุนทะเลวิทยาคม  หมู 3  ตําบลขุนทะเล  อําเภอลานสกา  จังหวัด
นครศรีธรรมราช  รหัสไปรษณีย 80230 

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 เลขท่ี 12/13 หมู 2 ถนน
กะโรม ตําบลโพธิ์เสด็จ อําเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช รหัสไปรษณีย 80000 

3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร  
  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองน้ี) 
(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหตุ  

 
19. หมายเหตุ 

 
 

 




