
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : โรงเรียนเบญจมานุสรณ์ สพม.เขต 17 กระทรวงศึกษาธิการ 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข  ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
            ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
            ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
            ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัย
ในบริเวณใกล้เคียง 
            ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท านองเดียวกันในอาคารสถานที่ของ
สถานศึกษา 
            ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
            โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี ตลอด
ทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
            การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอนของ
สถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
 ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถานที่ให้บริการ 
โรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 1/7 ถนนแผ่นดินทอง  ต ำบล
ตลำด  อ ำเภอเมือง  จังหวัดจันทบุรี  22000/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของ
โรงเรียน)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 
 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 3 วัน  
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของค าขอและเอกสาร
ประกอบค าขอ 
(หมำยเหตุ: (เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หรือหลักฐำนและแจ้งให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบทันทีกรณีท่ีเห็นว่ำ 
ค ำขอไม่ถูกต้องหรือขำดเอกสำรหรือหลักฐำนใด)) 

20 นาที โรงเรียน                     
เบญจมานุสรณ์         
สพม.เขต 17 

  

2) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
พิจารณาและจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
(หมำยเหตุ: -) 

2 วัน โรงเรียน                     
เบญจมานุสรณ์         
สพม.เขต 17 

  
  
 
 
 

 



รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
  

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารต้องเหลืออายุเกิน 3 เดือน ณ วันยื่นค าขอ) 

กรมการปกครอง 

2) 
  

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารต้องเหลืออายุเกิน 3 เดือน ณ วันยื่นค าขอ) 

กรมการปกครอง 

  
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมเป็นไปตำมระเบียบของโรงเรียน 
(หมำยเหตุ: -) 

 ค่ำธรรมเนียม ……………. บาท 
  

  
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 
(หมำยเหตุ: (โรงเรียนเบญจมานุสรณ์ 1/7 ถนนแผ่นดินทอง  ต ำบลตลำด  อ ำเภอเมืองจันทบุรี   
จังหวัดจันทบุรี  22000) 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(หมำยเหตุ: (ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 17 9 ถนน ศรียำนุสรณ์ ต ำบลวัดใหม่  
อ ำเภอเมืองจันทบุรี จังหวัดจันทบุรี 22000) 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
(หมำยเหตุ: -) 

4) ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
(หมำยเหตุ: -) 

5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

  
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอใช้อาคารสถานที่ 
(หมำยเหตุ: -) 

  
หมำยเหตุ- 
 
 
  



ชื่อกระบวนงำน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  
1)ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรใช้อำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำ พ.ศ. 2539 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร: สถาบันการศึกษา 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 
                จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
                จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
                จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 26/07/2015 22:58 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

 
 


