
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักดักรงุเทพมหานคร 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายการศกึษาส านักงานเขตทววีฒันา  กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

กรณีประชาชาชน บคุคลภายนอก มคีวามประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานคร ใหย้ืน่ค าขอ

เป็นลายลกัษณ์อกัษร ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร ทีผู่ย้ ืน่ค าขอมคีวามประสงคจ์ะขอใช ้โดยการขอใชอ้าคารสถานที่

ดงักลา่วตอ้งไมก่ระทบกบัชว่งการเรยีนการสอนของโรงเรยีน และใหง้ดน าเครือ่งดืม่ทีม่แีอลกอฮอลท์กุชนดิเขา้มาในสถานศกึษา

โดยเด็ดขาด ทัง้นี ้ใหย้ืน่ค าขอลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 5 วนัท าการ 

 

หมายเหต ุ 

 

1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. 

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

 

 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรยีน/ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ (ดรูายละเอยีดทีอ่ยูแ่ละเบอรโ์ทรศพัทโ์รงเรยีนใน
สงักดักรุงเทพมหานคร ไดท้ี ่
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/downl
oad/file/100.pdf 

))  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขตทววีฒันา เลขที ่1 ถนนอทุยาน 
แขวงทววีฒันา เขตทววีฒันา กรุงเทพฯ 10170 โทร. 
024414973 โทรสาร 024414734/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 5 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยืน่ค าขอ/เจา้หนา้ทีต่รวจสอบรายละเอยีดการขอใชอ้าคาร
สถานที ่

(หมายเหต:ุ (ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร ทีผู่ย้ ืน่ค าขอ

40 นาท ี ฝ่ายการศกึษาส านักงาน

เขตทววีฒันา 
 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

มคีวามประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานที่))  
2) การพจิารณา 

พจิารณาอนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร ทีผู่ย้ ืน่ค าขอ
มคีวามประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานที่))  

5 วนัท าการ ฝ่ายการศกึษาส านักงาน
เขตทววีฒันา 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (หากไมม่บีตัรประจ าตวัประชาชน ใหใ้ชห้ลกัฐานแสดงตนอืน่ 

ๆ ทีท่างราชการออกให ้เชน่ สจูบิตัร ส าเนาทะเบยีนบา้น ฯลฯ ) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

แบบค าขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักดั
กรุงเทพมหานคร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ใชส้ถานที ่ไมเ่กนิ 200 คน (คร ัง้ละ 4 ช ัว่โมง) 
(หมายเหต:ุ (เกนิ 4 ชัว่โมง คดิชัว่โมงทีเ่พิม่ ชัว่โมงละ 200 บาท, เศษ
ของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง 
))  

 คา่ธรรมเนยีม 2,000 บาท 
  

 

2) คา่ใชส้ถานที ่เกนิ 200 คน (คร ัง้ละ 4 ช ัว่โมง) 

(หมายเหต:ุ (เกนิ 4 ชัว่โมง คดิชัว่โมงทีเ่พิม่ ชัว่โมงละ 200 บาท, เศษ
ของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง 
))  

 คา่ธรรมเนยีม 2,500 บาท 

  
 

3) คา่น า้-คา่ไฟ (คดิรวมกนั) ช ัว่โมงละ 
(หมายเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง))  

 คา่ธรรมเนยีม 100 บาท 
  

 

4) คา่ใชเ้ครือ่งปรบัอากาศ ช ัว่โมงละ 
(หมายเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง))  

 คา่ธรรมเนยีม 300 บาท 
  

 

5) คา่ตอบแทนอาจารยแ์ละเจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบิตังิาน/คน/คร ัง้ 
(หมายเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง))  

 คา่ธรรมเนยีม 300 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายการศกึษา ส านักงานเขตทววีฒันา เลขที ่1 ถนนอทุยาน แขวงทววีฒันา เขตทววีฒันา กรุงเทพฯ 10170 โทร. 
024414973 โทรสาร 024414734 

(หมายเหต:ุ (ดทูีอ่ยูแ่ละเบอรโ์ทรศพัทข์องส านักงานเขต กรุงเทพมหานคร ทัง้ 50 เขต ไดท้ี ่
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf))  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 



ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานคร  

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรยีน
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 

 
ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ส านักงานเขต 50 เขตhttp://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 

 

 
 
 

 

 

ชือ่กระบวนงาน: การขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานคร   

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : ส านักการศกึษา ส านักการศกึษา ส านักการศกึษา  

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  

1)ขอ้บญัญัตกิรุงเทพมหานคร เรือ่ง คา่บรกิาร พ.ศ.2543  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สถาบนัการศกึษา 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา: ขอ้บญัญัตกิรุงเทพมหานคร เรือ่ง คา่บรกิาร พ.ศ.2543 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขอใชอ้าคารสถานทีข่องสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานคร ส านักงานเขตทววีฒันา 

สวีกิา 19/07/2015 08:42 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่


