
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอใชอ้ำคำรสถำนทีข่องสถำนศกึษำในสงักดักรงุเทพมหำนคร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตหนองจอก กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

กรณีประชำชำชน บคุคลภำยนอก มคีวำมประสงคจ์ะขอใชอ้ำคำรสถำนทีข่องสถำนศกึษำในสงักัดกรุงเทพมหำนคร ใหย้ืน่ค ำขอ

เป็นลำยลกัษณ์อกัษร ณ โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหำนคร ทีผู่ย้ ืน่ค ำขอมคีวำมประสงคจ์ะขอใช ้โดยกำรขอใชอ้ำคำรสถำนที่

ดงักลำ่วตอ้งไมก่ระทบกบัชว่งกำรเรยีนกำรสอนของโรงเรยีน และใหง้ดน ำเครือ่งดืม่ทีม่แีอลกอฮอลท์กุชนดิเขำ้มำในสถำนศกึษำ

โดยเด็ดขำด ทัง้นี ้ใหย้ืน่ค ำขอลว่งหนำ้อยำ่งนอ้ย 5 วนัท ำกำร 

 

หมำยเหต ุ 

1) ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชำชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2) กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตใุหไ้ม่สำมำรถพจิำรณำได ้เจำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่นัน้จะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่ว และจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ ำนำจไวเ้ป็นหลักฐำน 

 

3) เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จ ตำมมำตรำ 10 แหง่ พ.ร.บ. 

กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ำยกำรศกึษำ ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์
แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 2543 1475 

โทรสำร 0 2543 1475 /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (ดรูำยละเอยีดทีอ่ยูแ่ละเบอรโ์ทรศพัทโ์รงเรยีนใน
สงักัดกรุงเทพมหำนคร ไดท้ี ่
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/downl

oad/file/100.pdf 
))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 5 วนัท ำกำร 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยืน่ค ำขอ/เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบรำยละเอยีดกำรขอใชอ้ำคำร
สถำนที ่

(หมำยเหต:ุ (ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหำนคร ทีผู่ย้ ืน่ค ำขอ
มคีวำมประสงคจ์ะขอใชอ้ำคำรสถำนที)่)  

40 นำท ี ฝ่ำยกำรศกึษำส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

2) กำรพจิำรณำ 

พจิำรณำอนุมัต ิ
(หมำยเหต:ุ (ณ โรงเรยีนในสงักดักรุงเทพมหำนคร ทีผู่ย้ ืน่ค ำขอ
มคีวำมประสงคจ์ะขอใชอ้ำคำรสถำนที)่)  

5 วนัท ำกำร ฝ่ำยกำรศกึษำส ำนักงำน

เขตหนองจอก 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(หำกไมม่บีตัรประจ ำตวัประชำชน ใหใ้ชห้ลกัฐำนแสดงตนอืน่ 
ๆ ทีท่ำงรำชกำรออกให ้เชน่ สจูบิตัร ส ำเนำทะเบยีนบำ้น ฯลฯ) 

กรมกำรปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) 

 

แบบค ำขอใชอ้ำคำรสถำนทีข่องสถำนศกึษำในสงักดั

กรุงเทพมหำนคร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ใชส้ถำนที ่ไมเ่กนิ 200 คน (คร ัง้ละ 4 ชัว่โมง) 

(หมำยเหต:ุ (เกนิ 4 ชัว่โมง คดิชัว่โมงทีเ่พิม่ ชัว่โมงละ 200 บำท, เศษ
ของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง 
))  

 คำ่ธรรมเนยีม 2,000 บำท 

  
 

2) คำ่ใชส้ถำนที ่เกนิ 200 คน (คร ัง้ละ 4 ชัว่โมง) 
(หมำยเหต:ุ (เกนิ 4 ชัว่โมง คดิชัว่โมงทีเ่พิม่ ชัว่โมงละ 200 บำท, เศษ
ของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง 
))  

 คำ่ธรรมเนยีม 2,500 บำท 
  

 

3) คำ่น ำ้-คำ่ไฟ (คดิรวมกนั) ชัว่โมงละ 

(หมำยเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง))  
 คำ่ธรรมเนยีม 100 บำท 

  
 

4) คำ่ใชเ้ครือ่งปรบัอำกำศ ช ัว่โมงละ 

(หมำยเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง))  
 คำ่ธรรมเนยีม 300 บำท 

  
 

5) คำ่ตอบแทนอำจำรยแ์ละเจำ้หนำ้ทีผู่ป้ฏบิตังิำน/คน/คร ัง้ 
(หมำยเหต:ุ (เศษของชัว่โมงใหค้ดิเต็มชัว่โมง))  

 คำ่ธรรมเนยีม 300 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยกำรศกึษำ ส ำนักงำนเขตหนองจอก เลขที ่16 ถนนสวุนิทวงศ ์แขวงกระทุม่รำย เขตหนองจอก 10530 โทร. 0 

2543 1475 โทรสำร 0 2543 1475 facebook:ส ำนักงำนเขตหนองจอก website: 
http://www.bangkok.go.th/nongchok 

(หมำยเหต:ุ (ดทูีอ่ยู่และเบอรโ์ทรศพัทข์องส ำนักงำนเขต กรุงเทพมหำนคร ทัง้ 50 เขต ไดท้ี ่
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf))  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบค ำขอใชอ้ำคำรสถำนทีข่องสถำนศกึษำในสงักัดกรุงเทพมหำนคร 

(หมำยเหต:ุ -)  
 

หมำยเหตุ 

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่โรงเรยีนในสงักัดกรุงเทพมหำนคร จ ำนวน 438 โรงเรยีน

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

ทีอ่ยูแ่ละเบอรต์ดิตอ่ส ำนักงำนเขต 50 เขต 

http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


