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คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรขอใช้อำคำรสถำนท่ีของโรงเรียนสงักดั สพฐ. 
หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ: โรงเรยีนวดัเสาธงกลาง สพป.สมุทรปราการ เขต 2 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธกิาร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอใชอ้าคารสถานทีข่องโรงเรยีนสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรยีนวดัเสาธงกลาง สพป.สมทุรปราการ เขต 2 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร วา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษา พ.ศ. 2539 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป  
7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสดุ 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูม่อืประชาชน 18/07/2015 16:39  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรยีนวดัเสาธงกลาง/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ (โรงเรยีนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบรบิทของโรงเรยีน) 

12. หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
การขอใชอ้าคารสถานทีอ่นุญาตใหใ้ชเ้ป็นการชัว่คราวเท่านัน้ และตอ้งอยู่ในเงือ่นไขดงัตอ่ไปนี้ 
 ไม่ใชอ้าคารสถานทีก่ระท าในสิง่ผดิกฎหมาย 
 ไม่ใชอ้าคารสถานทีใ่นการแสดงทีข่ดัตอ่ความสงบเรยีบรอ้ยหรอืศลีธรรมอนัดตีอ่ประชาชน 
 ไม่ใชอ้าคารสถานทีเ่พือ่จดังานรื่นเรงิในรูปแบบต่างๆ ทีจ่ะก่อใหเ้กดิเสยีงดงัจนเป็นเหตุเดอืดรอ้น ร าคาญแก่ผู้
อยู่อาศยัในบรเิวณใกลเ้คยีง 
 ไม่ใชอ้าคารสถานทีจ่ดักจิกรรมบางประเภท เชน่ ดสิโกเธค หรอืกจิกรรมอื่นๆ ในท านองเดยีวกนัในอาคาร
สถานทีข่องสถานศกึษา 
 ไม่ใชอ้าคารสถานทีเ่พือ่การอยา่งอื่นนอกเหนอืไปจากทีร่ะบุไวใ้นค าขออาคารสถานที่ 
 โดยทีส่ถานศกึษาเป็นสถานทีร่าชการ บุคคลอืน่จะเขา้มาตอ้งปฏบิตัตินใหช้อบดว้ยวฒันธรรมและ ศลีธรรม
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อนัด ีตลอดทัง้ตอ้งเชือ่ฟังหวัหน้าสถานศกึษา หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย ซึ่งเป็นผูร้บัผดิชอบรกัษาสถานที่นัน้ 
 การใชอ้าคารสถานทีเ่พือ่หาเสยีงเลอืกตัง้หรอืด าเนินกจิกรรมทางการเมอืงจะตอ้งไม่กระทบต่อ การเรยีนการ
สอนของสถานศกึษานัน้ๆ ตอ้งใหค้วามเป็นธรรมและเสมอภาคกบัทุกพรรคการเมอืง 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รบัผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
ครบถว้นของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

15 นาท ี

โรงเรยีนวดัเสา
ธงกลาง สพป.
สมุทรปราการ 
เขต 2 

(เจา้หน้าที่
ตรวจสอบค าขอ
และรายการ
เอกสารหรอื
หลกัฐานและแจง้
ใหผู้ย้ ื่นค าขอ
ทราบทนัทกีรณทีี่
เหน็วา่ค าขอไม่
ถูกตอ้งหรอืขาด
เอกสารหรอื
หลกัฐานใด) 

2) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมมีต ิ
 

พจิารณาและจดัท าหนงัสอื
แจง้ผลการพจิารณาเสนอ
ผูอ้ านวยการโรงเรยีนลง
นาม 
 

2 วนั 

โรงเรยีนวดัเสา
ธงกลาง สพป.
สมุทรปราการ 
เขต 2 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3 วนั 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแล้ว  
  ยงัไม่ผา่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน 
 
 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 



3/4 

 

ท่ี 
รำยกำร

เอกสำรยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงำน
ภำครฐัผูอ้อก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั 
(เอกสารตอ้งเหลอื
อายุเกนิ 3 เดอืน 
ณ วนัยื่นค าขอ) 

2) 
ส าเนาทะเบยีน

บา้น 
กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั 

(เอกสารตอ้งเหลอื
อายุเกนิ 3 เดอืน 
ณ วนัยื่นค าขอ 
) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครฐัผูอ้อก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมเป็นไปตำมระเบียบของโรงเรียน 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณยี ์ทีโ่รงเรยีน 

หมำยเหตุ (โรงเรยีนวดัเสาธงกลาง 
36 หมู่ 9 ถนนบางนา-ตราด ต าบลบางเสาธง อ าเภอบางเสาธง  
จงัหวดัสมุทรปราการ 10540) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณยี ์ทีส่ านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
หมำยเหตุ (ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสมทุรปราการ เขต 2 
1/3 หมู่ 8 ต าบลบางพลใีหญ่ อ าเภอบางพลใีหญ่ จงัหวดัสมุทรปราการ 10540) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศกึษาธกิาร โทร 1579 
หมำยเหตุ – 
 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน (1111)  ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรที าเนียบรฐับาล 
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ถนนพษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 
หมำยเหตุ - 

18. ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

 ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคูม่อืการกรอก 

19. หมำยเหตุ 
 - 
 
 

วนัท่ีพิมพ ์ 18/07/2558 
สถำนะ รออนุมตัขิ ัน้ที ่1 โดยหวัหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จดัท ำโดย ผูอ้ านวยการโรงเรยีนวดัเสาธง

กลาง สพป.สมุทรปราการ เขต 2 
สพฐ.ศธ. 

อนุมติัโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


