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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที�ของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:ฝ่ายการศกึษาสํานกังานเขตตลิ
งชนั 
กระทรวง:กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การขอใช้อาคารสถานที
ของสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานคร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ฝ่ายการศกึษาสํานกังานเขตตลิ
งชนั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ข้อบญัญติักรุงเทพมหานครเรื�องค่าบริการพ.ศ.2543 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 6นที�ให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ข้อบญัญตัิกรุงเทพมหานครเรื
องคา่บริการพ.ศ.2543  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนัทําการ 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้อาคารสถานที
ของสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานครสํานกังานเขตตลิ
ง
ชนันายศรายทุธบวับญุสําเนาคูมื่อประชาชน 17/07/2015 08:07  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการโรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานครจํานวน 438 โรงเรียน 

(ฝ่ายการศึกษาสํานกังานเขตตลิ�งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ�งชนักรุงเทพมหานคร 10170 
โทรศพัท์ 02 433 8857 โทรสาร 02 433 0026)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั.งแต่เวลา 

08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ (ดูรายละเอียดที�อยู่และเบอร์โทรศพัท์โรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานครไดที้� 

http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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กรณีประชาชาชนบคุคลภายนอกมีความประสงค์จะขอใช้อาคารสถานที
ของสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานครให้ยื
น
คําขอเป็นลายลกัษณ์อกัษรณโรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานครที
ผู้ ยื
นคําขอมีความประสงค์จะขอใช้โดยการขอใช้อาคาร
สถานที
ดงักลา่วต้องไมก่ระทบกบัชว่งการเรียนการสอนของโรงเรียนและให้งดนําเครื
องดื
มที
มีแอลกอฮอล์ทกุชนิดเข้ามา
ในสถานศกึษาโดยเด็ดขาดทั Wงนี Wให้ยื
นคําขอล่วงหน้าอยา่งน้อย 5 วนัทําการ 
 
หมายเหต ุ
 
1) ขั Wนตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั Wงแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที
ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นั Wนจะถือวา่ผู้ ยื
นคําขอละ
ทิ Wงคําขอโดยเจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
 
13. ขั 6นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั6นตอน 
รายละเอียดของขั 6นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นคําขอ/เจ้าหน้าที

ตรวจสอบรายละเอียดการ
ขอใช้อาคารสถานที
 
 

40 นาที ฝ่ายการศกึษา
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

(ณโรงเรียนใน
สงักดั
กรุงเทพมหานครที

ผู้ ยื
นคําขอมีความ
ประสงค์จะขอใช้
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ที� ประเภทขั6นตอน 
รายละเอียดของขั 6นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อาคารสถานที
) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตัิ 
 

5 วนัทําการ ฝ่ายการศกึษา
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

(ณโรงเรียนใน
สงักดั
กรุงเทพมหานครที

ผู้ ยื
นคําขอมีความ
ประสงค์จะขอใช้
อาคารสถานที
) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 5 วนัทําการ 
 

14. งานบริการนี 6ผ่านการดาํเนินการลดขั6นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Wนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (หากไมมี่บตัร
ประจําตวั
ประชาชนให้ใช้
หลกัฐานแสดงตน
อื"นๆที"ทางราชการ
ออกให้เชน่สจูิบตัร
สําเนาทะเบียน
บ้านฯลฯ) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอใช้
อาคารสถานที"
ของสถานศกึษา
ในสงักดั
กรุงเทพมหานคร 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าใช้สถานที�ไม่เกิน 200 คน (ครั6งละ 4 ชั�วโมง) 

ค่าธรรมเนียม2,000 บาท 
หมายเหตุ (เกิน 4 ชั�วโมงคิดชั�วโมงที�เพิ�มชั�วโมงละ 200 บาท, เศษของชั�วโมงใหคิ้ดเต็มชั�วโมง 
) 
 

2) ค่าใช้สถานที�เกิน 200 คน (ครั6งละ 4 ชั�วโมง) 
ค่าธรรมเนียม2,500 บาท 
หมายเหตุ (เกิน 4 ชั�วโมงคิดชั�วโมงที�เพิ�มชั�วโมงละ 200 บาท, เศษของชั�วโมงใหคิ้ดเต็มชั�วโมง 
) 
 

3) ค่านํ 6า-ค่าไฟ (คิดรวมกัน) ชั�วโมงละ 
ค่าธรรมเนียม100 บาท 
หมายเหตุ (เศษของชั�วโมงใหคิ้ดเต็มชั�วโมง) 
 

4) ค่าใช้เครื�องปรับอากาศชั�วโมงละ 
ค่าธรรมเนียม300 บาท 
หมายเหตุ (เศษของชั�วโมงใหคิ้ดเต็มชั�วโมง) 
 

5) ค่าตอบแทนอาจารย์และเจ้าหน้าที�ผู้ปฏิบัตงิาน/คน/ครั6ง 
ค่าธรรมเนียม300 บาท 
หมายเหตุ (เศษของชั�วโมงใหคิ้ดเต็มชั�วโมง) 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนฝ่ายการศกึษาสํานกังานเขตตลิ
งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 433 8857 โทรสาร 02 433 0026 
หมายเหตุ(ดูที�อยู่และเบอร์โทรศพัท์ของสํานกังานเขตกรุงเทพมหานครทั.ง 50 เขตได้ที� 
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอใช้อาคารสถานที
ของสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานคร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ที
อยูแ่ละเบอร์ตดิตอ่โรงเรียนในสงักดักรุงเทพมหานครจํานวน 438 โรงเรียน
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/100.pdf 
 
ที
อยูแ่ละเบอร์ตดิตอ่สํานกังานเขต 50 เขต
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
 
 
 

วันที�พมิพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Wนที
 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย สํานกังานเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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