
 
คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

การขอใช้อาคารสถานที่โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านปลักปลา 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานทีข่องโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านปลักปลา  
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2  
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านปลักปลา: สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศนราธิวาส เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อำนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วย การใชอ้าคาร 
สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  
6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ   ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  
                   ☒ สถาบันการศึกษา ☐ สว่นกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
                   ☐ ส่วนกลางทีต่ั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตา่งประเทศ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  
9. ข้อมูลสถิติ  

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0.5  
จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 3  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ (ใส่เป็นตัวเลข) 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออา้งอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใชใ้นระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ โรงเรียน 
สังกัด สพฐ.  
11. *ชอ่งทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านปลักปลา หมู่ที่ ๕ ตำบลโฆษิต อำเภอตากใบ จังหวัดนราธิวาส    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  
  ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์  
  ☐ วันเสาร ์☐ วันอาทติย์☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ ☐ มพีักเที่ยง  
 
เวลาเปิดรับคำขอ  เวลาเปิดรับคำขอ 08.30  
    เวลาปิดรับคำขอ 16.30  
    (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง)  
    หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพจิารณาอนญุาต(ถ้ามี) การขอใช้อาคารสถานที่
อนุญาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเทา่นั้น และต้องอยูใ่นเงื่อนไขดังต่อไปนี ้ 

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผดิกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่จัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

รำคาญแก่ผู้อยูอ่าศัยในบริเวณใกล้เคียง  
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จดักิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกจิกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกนัใน 

อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่การอยา่งอื่นนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่  
6. โดยที่สถานศกึษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอืน่จะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งตอ้งเชื่อฟังหัวหน้าสถานศกึษา หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ รักษา 
สถานที่นั้น  

7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบตอ่ 
การ เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียด ของขั้นตอน 

การให้บริการ 

ระยะ 

เวลา 

ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 
(นาท ี

ชั่วโมง วัน 
วันทำ 

การ เดือน 
ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ (ในระบบมี
ช่อง ให้เลือก กระทรวง 
และช่อง ให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

๑ การตรวจสอบ 

เอกสาร 
ตรวจสอบ ความถูกต้อง 

ครบถ้วนของคำ ขอและ
เอกสาร ประกอบคำขอ 

๑๕ นาท ี สำนักงาน 
คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านปลักปลา 

เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบ
คำขอ และรายการ 

เอกสารหรือ หลักฐาน
และแจ้ง ให้ผู้ยื่นคำขอ 

ทราบทันทีกรณีท่ี 

เห็นว่าคำขอไม ่

ถูกต้องหรือขาด 

เอกสารหรือ หลักฐาน
ใด 

๒ การพิจารณา 

อนุญาต 
พิจารณาและ จัดทำหนังสือ
แจ้ง ผลการพิจารณา เสนอ
ผู้อำนวยการ โรงเรียนลง
นาม 

๒ วัน สำนักงาน 
คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านปลักปลา 

 

ระยะเวลาดำเนินการ 3 วัน 
 
 
 
 



14. งานบริการนี้ ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสาร ยืนยัน ตัวตน ส่วนงาน / หน่วยงาน 

ที ่รับผิดชอบ (ใน
ระบบมีช่องให้ เลือก
กระทรวง และช่องให้ 
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ เอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหต ุ

๑ บัตรประจำตัว ประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ เอกสาร 

๒ สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
ต้องเหลืออายุ เกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น 
คำขอ 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม -ไม่มี-  

๑๖. ค่าธรรมเนียม – ไมม่ีค่าธรรมเนียม-- 
1๗. *ชอ่งทางการร้องเรยีน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านปลักปลา หมู่ที่ 5 ตำบลโฆษิต อำเภอ
ตากใบ จังหวัดนราธวิาส  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 เลขที่ 
38/4 หมู่ที่ 3 ตำบลปาเสมัส อำเภอสุไหงโก-ลก จังหวัดนราธวิาส 96120  

3) สายดว่นกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
-ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 


