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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใช้อำคำรสถำนทีข่องโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านโคกนางามปลาเซียมอัมพวัน สพป. ขอนแก่น เขต 1 
กระทรวง         : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : โรงเรียนบ้านโคกนางามปลาเชียมอัมพวัน สพป. ขอนแก่น เขต 1 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2666 
 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป 
7. พื้นทีใ่ห้บริกำร : สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ   –  
   ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ   0 นาที 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูม่ือประชาชน 18/07/2023 14.39 การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด 
     สพฐ. โรงเรียนบ้านโคกนางามปลาเซียมอัมพวัน 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถานท ี่ให้บริการ โรงเรียนบ้านโคกนางามปลาเซียมอัมพวัน ต าบลส าราญ อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 
40000/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการเปิดให้บริการ วันจนัทร์ ถึง วันศกุร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถำ้มี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
     การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

1. ไมใ่ช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย
2. ไมใ่ช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไมใ่ช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน  

ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง
4. ไมใ่ช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ในท านองเดียวกันในอาคารสถานที่ 

ของสถานศกึษา
5. ไมใ่ช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบไุว้ในค าขออาคารสถานที่
      โดยที่สถานศกษาเป็นสถานที่ราชการ บคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี 

                ตลอดทัง้ต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้ที่รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
6. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกต้ังหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียนการสอน

ของสถานศึกษานัน้ ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทกุพรรคการเมือง 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่ับผิดชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

รำยละเอียดของ
ขัน้ตอน กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

   1) การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ 
เอกสารประกอบค าขอ 

     15 นาท ี โรงเรียนโคกนางาม
ปลาเซียมอัมพวัน 
สพป. ขอนแก่น  
เขต 1 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าขอและรายการ 
เอกสารหรือ 
หลักฐานและแจ้งให้ผู้
ยื่นค าขอ ทราบทนัที  
กรณีท่ีเห็นว่าค าขอไม่ 
ถูกต้องหรือขาด 
 เอกสารหรือ 
หลักฐานใด) 

   2) การลงนาม/ คณะกรรมการมีมติ พิจารณาและจัดท า
หนงัสือ  
แจ้งผลการพิจารณา
เสนอ ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม 

   ไม่เกิน 3 วัน โรงเรียนบ้านโคกนา
งามปลาเซียม 
อัมพวัน  
สพป. ขอนแก่น 
เขต 1 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำร รวม  2 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไมผ่่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ ผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำรฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

  1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง            1             1      ฉบบั (เอกสารต้องเหลือ 
อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันยื่นค าขอ) 

  2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง            1             1      ฉบบั (เอกสารต้องเหลือ 
อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันยื่นค าขอ) 

 
15.2) เอกสำรอ ื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ ผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน 
เอกสำรฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

   ไม่พบเอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 
1) ค่ำธรรมเนียมเป็นไปตำมระเบียบของโรงเรียน 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านโคกนางามปลาเซียมอัมพวัน 

ต าบลส าราญ อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 40000 
หมำยเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หมำยเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมำยเหตุ - 
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4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111) ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถนน
พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 
หมำยเหตุ - 

 
18. ตัวอยำ่งแบบฟอร์ม ตัวอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 
19. หมำยเหตุ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 

 

แผนผังอำคำรสถำนที่ 
 

 

ห้องน ้ำ4 บำ้นพกัภำรโรง

สวนมะนำว

ประตู ถนน      ห้องประชุม หอ้งน ้ำ3

ถนน

ห้องสมดุ โรงอำหำร ห้อง

สนำมฟุตบอล ครัว

ห้อง สหกรณ์

น ้ำ1 น ้ำด่ิม-น ้ำใช้

ห้องผอ.            2  ถงัเกบ็น ้ำฝน   ห้องน ้ำ 2

ห้องธุรกำร        1

ห้องคอม          2 ห้องคอม       2

ห้องประชุมครู  1

สวนกลว้ย ห้องลูกเสือ       2 ป.3               2

ป.4                  1 

ห้องวิทย ์         2 ป.1-2          2     สนำมเดก็เล่น

ป.5                  1 อนุบำล        1             อนุบำล

ห้องเกบ็ของ    2 ถนน         

ป6                   1 ถนน อนุบำล         1

พระพุทธรูป สนำม

เปตอง สนำม อาคาร1

ตะกร้อ อาคาร2

สนำม หอ้งสมดุ

วอลเลยบ์อล หอ้งประชมุ

สนามฟตุบอล

ประตู      โรงอำหำร ห้องคร้ว

สนำมเปตอง ตะกร้อ วอลเล่ยบ์อล


