
คู่มือการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนหนองสอพิทยาคม 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนหนองสอพิทยาคม 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานโรงเรียน 

หนองสอพิทยาคม 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ี ของ 

สถานศึกษา พ.ศ. 2539 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด 

ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) จ านวนค าขอท่ีมาก

ท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็น

ตัวเลข) ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนหนองสอ

พิทยาคม สังกัด สพฐ. 

11. *ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนให้บริการ โรงเรียนหนองสอพิทยาคม 453 ต าบลล าปาว อ าเภอ

เมือง จังหวัดกาฬสินธุ์  46000  

 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☒ มีพักเท่ียง เวลาเปิดรับค าขอ  

เวลาเปิดรับค าขอ 08.30น. 

เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น. 

หมายเหตุ:   ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้าม)ี การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้ 

เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี ้

1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระท าในส่ิงผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 

3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัย ใน

บริเวณใกล้เคียง 

4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่น ๆ ในท านองเดียวกัน ในอาคารสถานท่ีของ 

สถานศึกษา 

5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานท่ี 
6. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดีตลอดท้ัง 

ต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ รักษาสถานท่ีนั้น 

7. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอนของ 

สถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 

วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การ 
ตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 

ค าขอและ เอกสาร 

ประกอบค าขอ 

15 นาที โรงเรียนหนองสอ 
พิทยาคม 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ค าขอและรายการ 

เอกสารหรือหลักฐาน 

และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ 

ทราบทันทีกรณีท่ีเห็น 

ว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือ 

ขาดเอกสารหรือ 
หลักฐานใด 

2 การ 
พิจารณา 

อนุญาต 

พิจารณาและ 
จัดท าหนังสือแจ้ง 

ผลการพิจารณา 

เสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

2 วัน โรงเรียนหนองสอ 
พิทยาคม 

 

 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

     ☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของ

เวลา (วัน) 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ ท่ี รายการเอกสาร ยืนยัน ตัวตน ส่วนงาน / หน่วยงาน ท่ีรับผิดชอบ 

จ านวน เอกสาร ฉบับจริง จ านวน เอกสาร ส าเนา หน่วยนับ เอกสาร (ฉบับหรือชุด) หมายเหตุ 1 บัตรประจ าตัว ประชาชน - 

เอกสารต้องเหลืออายุ เกิน 3 เดือน ณ วันยื่นค าขอ 2 ทะเบียนบ้าน  

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม - ไม่ม ี

16. ค่าธรรมเนียม รายละเอียดค่าธรรมเนียม ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

17. ช่องทางการร้องเรียน 



1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียนให้บริการ โรงเรียนหนองสอพิทยาคม 453 ต าบลล าปาว อ าเภอเมือง จังหวัด

กาฬสินธุ์  46000  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ์  อ าเภอเมือง จังหวัดกาฬสินธุ์ 

รหัสไปรษณีย์ 46000 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) ช่ือเอกสาร ระเบียบ/ประกาศการใช้ 

อาคารสถานท่ีของโรงเรียน 

อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร 

(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 


