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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนจอมจันทรว์ิทยาคาร สพป.น่าน เขต 1 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: โรงเรียนจอมจันทรว์ิทยาคาร ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษานา่น เขต 1 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง  

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ    บริการทัว่ไป 
7. พื้นท่ีให้บริกำร      สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (2)   
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด (15)  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด (3)  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (ส ำเนำคู่มือประชำชน)   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร โรงเรยีนจอมจันทร์วทิยาคาร/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน   
      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ ถงึ วันศุกร ์(ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)  
  ตั้งแต่เวลา 08.30- 16.30 น.   
  หมำยเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

การขอใช้อาคารสถานทีอ่นุญาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเทา่นั้น และต้องอยูใ่นเงื่อนไขดังต่อไปน้ี 
1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจดังานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้

อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคยีง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จดักจิกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกจิกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกันในอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากทีร่ะบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอัน

ดี ตลอดทั้งตอ้งเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการ

สอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ  

 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

 

หมำยเหต ุ

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของค า
ขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 

10 นาที โรงเรียนจอมจันทร์
วิทยาคาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ขอและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานและแจ้งให้
ผู้ยื่นค าขอทราบทันที
กรณีที่เห็นว่าค าขอไม่
ถูกต้องหรือขาดเอกสาร
หรือหลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจดัท า
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

2 วัน โรงเรียนจอมจันทร์
วิทยาคาร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   2  วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไมผ่่านการด าเนินการลดขั้นตอน  
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

 
หมำยเหต ุ

1 บัตรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ (เอกสาร 
ต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น
ค าขอ) 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

     ไม่มี 
 
16. ค่ำธรรมเนียมเป็นไปตำมระเบียบของโรงเรียน 

  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  0  บาท  
  ค่ำธรรมเนียม  - 
  หมำยเหตุ      - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน  
       หมำยเหตุ โรงเรียนจอมจันทร์วิทยาคาร  

150 หมู่ที่ 1 ต าบลจอมจันทร์ อ าเภอเวียงสา จังหวัดน่าน 55110  
โทร. 054-781376, 081-3876258  

2)  ทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณยี์ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
หมำยเหตุ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาน่าน เขต 1 
114 หมู่ที่ 6 บ้านพญาวัด ถนนยันตรกจิโกศล ต าบลดู่ใต้ อ าเภอเมืองน่าน  จังหวดัน่าน 55000  

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธกิาร โทร 1579 
  

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำร 
    ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอยา่ง และคู่มือการกรอก 
19. หมำยเหต ุ

- 

  


