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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกัการศกึษา 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกัการศกึษา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ข้อบญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง ค่าบริการ พ.ศ.2543 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ข้อบญัญตัิกรุงเทพมหานคร เร่ือง คา่บริการ พ.ศ.2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศกึษาในสงักดั
กรุงเทพมหานคร 20/05/2558 10:55  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรียน/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ (ดูรายละเอียดที่อยู่และเบอร์โทรศพัท์โรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานคร ไดที้ ่
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
กรณีประชาชาชน บคุคลภายนอก มีความประสงค์จะขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานคร ให้
ย่ืนค าขอเป็นลายลกัษณ์อกัษร ณ โรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานคร ท่ีผู้ ย่ืนค าขอมีความประสงค์จะขอใช้ โดยการขอใช้
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อาคารสถานท่ีดงักล่าวต้องไมก่ระทบกบัชว่งการเรียนการสอนของโรงเรียน และให้งดน าเคร่ืองดื่มท่ีมีแอลกอฮอล์ทกุชนิด
เข้ามาในสถานศกึษาโดยเด็ดขาด ทัง้นี ้ให้ย่ืนค าขอลว่งหน้าอย่างน้อย 5 วนัท าการ 
 
หมายเหต ุ 
 
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
3) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอ/เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบรายละเอียดการ
ขอใช้อาคารสถานท่ี 
 

40 นาที ส านกัการศกึษา (ณ โรงเรียนใน
สงักดั
กรุงเทพมหานคร 
ท่ีผู้ ย่ืนค าขอมี
ความประสงค์จะ
ขอใช้อาคาร
สถานท่ี) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตัิ 
 

5 วนัท าการ ส านกัการศกึษา (ณ โรงเรียนใน
สงักดั
กรุงเทพมหานคร 
ท่ีผู้ ย่ืนค าขอมี
ความประสงค์จะ
ขอใช้อาคาร
สถานท่ี) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วนัท าการ 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (หากไมมี่บตัร
ประจ าตวั
ประชาชน ให้ใช้
หลกัฐานแสดงตน
อ่ืน ๆ ท่ีทาง
ราชการออกให้ 
เชน่ สจูิบตัร 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน ฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอใช้
อาคารสถานท่ี
ของสถานศกึษา
ในสงักดั
กรุงเทพมหานคร 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าใช้สถานที่ ไม่เกิน 200 คน (ครัง้ละ 4 ช่ัวโมง) 

 ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท 
หมายเหตุ (เกิน 4 ชัว่โมง คิดชัว่โมงทีเ่พ่ิม ชัว่โมงละ 200 บาท, เศษของชัว่โมงให้คิดเต็มชัว่โมง 
)   
 

2) ค่าใช้สถานที่ เกิน 200 คน (ครัง้ละ 4 ช่ัวโมง) 
 ค่าธรรมเนียม 2,500 บาท 
หมายเหตุ (เกิน 4 ชัว่โมง คิดชัว่โมงทีเ่พ่ิม ชัว่โมงละ 200 บาท, เศษของชัว่โมงให้คิดเต็มชัว่โมง 
)   
 

3) ค่าน า้-ค่าไฟ (คิดรวมกัน) ช่ัวโมงละ 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ (เศษของชัว่โมงใหคิ้ดเต็มชัว่โมง)   
 

4) ค่าใช้เคร่ืองปรับอากาศ ช่ัวโมงละ 
 ค่าธรรมเนียม 300 บาท 
หมายเหตุ (เศษของชัว่โมงใหคิ้ดเต็มชัว่โมง)   
 

5) ค่าตอบแทนอาจารย์และเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัตงิาน/คน/ครัง้ 
 ค่าธรรมเนียม 300 บาท 
หมายเหตุ (เศษของชัว่โมงใหคิ้ดเต็มชัว่โมง)   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเขต กรุงเทพมหานคร ทัง้ 50 เขต 

หมายเหตุ (ดูที่อยู่และเบอร์โทรศพัท์ของส านกังานเขต กรุงเทพมหานคร ทัง้ 50 เขต ไดที้ ่
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานคร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ท่ีอยูแ่ละเบอร์ตดิตอ่โรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรียน
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 
ท่ีอยูแ่ละเบอร์ตดิตอ่ส านกังานเขต 50 เขต
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 17/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย พิมพ์พิชชา สจุินพรัหม 
อนุมัตโิดย อภิชาต กรรมสิทธ์ิ 
เผยแพร่โดย อภิชาต กรรมสิทธ์ิ 

 
 

 
 


