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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้อำคำรสถำนท่ีของสถำนศึกษำในสังกัดกรุงเทพมหำนคร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานเขตบางบอน 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานคร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ฝ่ายการศกึษา ส านกังานเขตบางบอน 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ข้อบญัญติักรุงเทพมหานคร เร่ือง ค่าบริการ พ.ศ.2543 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ข้อบญัญตัิกรุงเทพมหานคร เร่ือง คา่บริการ พ.ศ.2543  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานคร ส านกังานเขต
บางบอน ศศนินัท์  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนในสงักดัส านกังานเขตบางบอน จ านวน 9 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 วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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 าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
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 ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอ/เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบรายละเอียดการ
ขอใช้อาคารสถานท่ี 
 

40 นาที โรงเรียนในสงักดั
ส านกังานเขต
บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

(ณ โรงเรียนใน
สงักดั
กรุงเทพมหานคร 
ท่ีผู้ ย่ืนค าขอมี
ความประสงค์จะ
ขอใช้อาคาร
สถานท่ี) 

2) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตัิ 
 

5 วนัท าการ โรงเรียนในสงักดั
ส านกังานเขต

(ณ โรงเรียนใน
สงักดั
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

บางบอน 
กรุงเทพมหานคร 

กรุงเทพมหานคร 
ท่ีผู้ ย่ืนค าขอมี
ความประสงค์จะ
ขอใช้อาคาร
สถานท่ี) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   5 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (หำกไมมี่บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน ให้ใช้
หลกัฐำนแสดงตน
อ่ืน ๆ ท่ีทำง
รำชกำรออกให้ 
เชน่ สจูิบตัร 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน ฯลฯ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค ำขอใช้ - 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำคำรสถำนท่ี
ของสถำนศกึษำ
ในสงักดั
กรุงเทพมหำนคร 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำใช้สถำนที่ ไม่เกิน 200 คน (ครัง้ละ 4 ช่ัวโมง) 

 ค่ำธรรมเนียม 2,000 บาท 
หมำยเหตุ (เกิน 4 ชัว่โมง คิดชัว่โมงทีเ่พ่ิม ชัว่โมงละ 200 บาท, เศษของชัว่โมงให้คิดเต็มชัว่โมง 
)   
 

2) ค่ำใช้สถำนที่ เกิน 200 คน (ครัง้ละ 4 ช่ัวโมง) 
 ค่ำธรรมเนียม 2,500 บาท 
หมำยเหตุ (เกิน 4 ชัว่โมง คิดชัว่โมงทีเ่พ่ิม ชัว่โมงละ 200 บาท, เศษของชัว่โมงให้คิดเต็มชัว่โมง 
)   
 

3) ค่ำน ำ้-ค่ำไฟ (คิดรวมกัน) ช่ัวโมงละ 
 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
หมำยเหตุ (เศษของชัว่โมงใหคิ้ดเต็มชัว่โมง)   
 

4) ค่ำใช้เคร่ืองปรับอำกำศ ช่ัวโมงละ 
 ค่ำธรรมเนียม 300 บาท 
หมำยเหตุ (เศษของชัว่โมงใหคิ้ดเต็มชัว่โมง)   
 

5) ค่ำตอบแทนอำจำรย์และเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัตงิำน/คน/ครัง้ 
 ค่ำธรรมเนียม 300 บาท 
หมำยเหตุ (เศษของชัว่โมงใหคิ้ดเต็มชัว่โมง)   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายการศกึษา ส านกังานเขตบางบอน เลขท่ี 1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน      
เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 0 2450 3288 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศกึษาในสงักดักรุงเทพมหานคร 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
ส านกังานเขตบางบอน เลขท่ี 1 ซอยเอกชยั 135/1 แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพฯ 10150 โทร. 02 450 3201 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตบางบอน 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


