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         คูม่ือประชาชน โรงเรียนประถมนนทรี สพป.กทม. 

คู่มือส ำหรบัประชำชน :  กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง   :  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ชื่อกระบวนงำน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
  

2.  หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก : เลือกกระทรวงของท่าน) 
     : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  (โรงเรียนประถมนนทรี) 
3.  ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.  กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ 
        ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6.  ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7.  พ้ืนท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 
    ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
    ☐ ต่างประเทศ 
8.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
     ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ หน่วยเวลำ  
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  ๐ 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐ 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) ๐ 
 

ส่วนของคู่มือประชำชน 
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน)   การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11.  *ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 1)  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
     สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนประถมนนทรี 66/1 แขวงช่องนนทรี เขตยำนนำวำ กรุงเทพมหำนคร 10120 
      ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดใหบ้ริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
      ☒ วันจันทร์     ☒ วันอังคาร     ☒ วันพุธ     ☒ วันพฤหัสบดี     ☒ วันศุกร์ 
      ☐ วันเสาร์      ☐ วันอาทิตย์ 
      ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
      ☐ มีพักเที่ยง 
      เวลำเปิดรับค ำขอ  เวลาเปิดรบัค าขอ  08.30     
      เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
 

      หมำยเหต ุ: โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด - ปิดตำมบริบทของโรงเรียน 



         คูม่ือประชาชน โรงเรียนประถมนนทรี สพป.กทม. 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต(ถ้ำมี) 
       การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 1.  ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
 2.  ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบรอ้ยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 3.  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเรงิในรปูแบบต่างๆ ทีจ่ะก่อใหเ้กิดเสียงดงัจนเป็นเหตุเดอืดร้อน ร าคาญแก ่
      ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกลเ้คียง 
 4.  ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกันในอาคาร 
      สถานที่ของสถานศึกษา 
 5.  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากทีร่ะบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
 6.  โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี  
      ตลอดทั้งต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผูร้ับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
 7.  การใช้อาคารสถานที่เพือ่หาเสียงเลือกตั้งหรอืด าเนินกจิกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อการเรียนการสอน 
      ของสถานศึกษาน้ันๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13.  *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของ 
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยเวลำ  
(นาที ชั่วโมง  
วัน วันท าการ  

เดือน ปี) 

ส่วนงำน/หน่วยงำน 
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือกกรม/กลุ่มงาน) 

หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 

15 นาที ส านักงานคณะกรรมการ
ศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนประถมนนทร ี
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ค าขอและรายการ
เอกสารหรือหลกัฐาน
และแจ้งใหผู้้ยื่นค าขอ
ทราบทันทีกรณีที ่
เห็นว่าค าขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลกัฐานใด 

2 การ
พิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดท าหนังสือ 
แจ้งผลการพจิารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนประถมนนทร ี

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 3 หน่วยเวลำ   วัน 
 
14.  งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
   ☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำ   
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15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
      15.1)  เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมำยเหต ุ

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันย่ืนค าขอ 2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
      15.2)  เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
    - ไม่มี - 
 

16.  ค่ำธรรมเนียม 
 รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  
  ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

  ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
 หมำยเหต ุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 

17.  *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
       1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 
 โรงเรียนประถมนนทรี 66/1 ซ.79 ถนนพระราม 3 แขวงช่องนนทรี เขตยานนาวา กรุงเทพมหานคร 10120 
       2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรงุเทพมหานคร ถนนศรีอยุธยา ถนนหน้าบ้าน แขวง ทุ่งพญาไท  
เขตราชเทวี กรงุเทพมหานคร 10400 

       3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร. 1579 
 

18.  *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 
      ช่ือเอกสาร  ระเบียบ/ประกาศการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
      โรงเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟลเ์อกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
      (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมำยเหต ุ  
 
19. หมำยเหต ุ
 

 


