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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสงักัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านโนนศรีสพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบ้านโนนศรีสพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาพ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 06:57  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารโรงเรียนบ้านโนนศรีตําบลนาสีนวนอําเภอเมืองจังหวัดมุกดาหาร  49000/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่าน้ันและต้องอยู่ในเง่ือนไขดังต่อไปนี้ 
 
 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทําในสิ่งผิดกฎหมาย 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อนรําคาญแก่ผู้อยู่อาศัยใน
บริเวณใกล้เคียง 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภทเช่นดิสโกเธคหรือกิจกรรมอ่ืนๆในทํานองเดียวกันในอาคารสถานที่ของ
สถานศึกษา 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคําขออาคารสถานที ่
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 โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการบุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศลีธรรมอันดีตลอดทั้ง
ต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายซึง่เป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่น้ัน 
 การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกต้ังหรือดําเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของ
สถานศึกษานัน้ๆต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคําขอและ
เอกสารประกอบคําขอ 
 

15 นาท ี โรงเรียนบ้านโนน
ศรีสพป.
มุกดาหาร 

(เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคําขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้ง
ให้ผู้ย่ืนคําขอทราบ
ทันทีกรณีที่เหน็ว่า
คําขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสาร
หรือหลักฐานใด) 

2) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พิจารณาและจดัทําหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อํานวยการโรงเรียนลงนาม 
 

2 วัน โรงเรียนบ้านโนน
ศรีสพป.
มุกดาหาร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 3 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือนณ
วันย่ืนคําขอ) 

2) สําเนาทะเบียน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เอกสารต้องเหลือ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้าน อายุเกิน 3 เดือนณ
วันย่ืนคําขอ 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนบ้านโนนศรีตําบลนาสีนวนอําเภอเมืองจังหวัด

มุกดาหาร  49000 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ทีส่าํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหารอําเภอ
เมืองจังหวัดมุกดาหาร  49000 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111)  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาลถนน
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที ่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
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- 
 

วันที่พิมพ ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านโนนศรี

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


