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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
1. งำนที่ให้บริกำร 
 การขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

1. โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จ านวน 437 โรงเรียน 
2. ฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขต ทั้ง 50 เขต 
3. ส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

  
3. ประเภทของงำนบริกำร 
 กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร 
 การอนุมัติ 
 
5. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ. 2543 
 
6. ระยะเวลำด ำเนินกำรที่ก ำหนดในกฎหมำย 
 ไม่ระบุ 
 
7. ประเภทของช่องทำง 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานที่ให้บริการ 
 
8. สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จ านวน 437 โรงเรียน 
 
 
9. โทรศัพท์ / โทรสำร 
 - ที่อยู่และเบอร์ติดต่อโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จ านวน 437 โรงเรียน  
http://www.bangkok.go.th/upload/user/00000116/6-yut/information/2562/BMA%20school%20Tel.pdf 
 - ที่อยู่และเบอร์ติดต่อส านักงานเขต 50 เขต    
http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf 
 
10. วันที่ให้บริกำร 
 วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 
 

http://www.bangkokeducation.in.th/cms/download/download/file/103.pdf
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11. เวลำที่ให้บริกำร 
 08.00 – 16.00 น.  
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรยื่นค ำขอ 
 กรณีประชาชาชน บุคคลภายนอก มีความประสงค์จะขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาในสังกัด
กรุงเทพมหานคร ให้ยื่นค าขอเป็นลายลักษณ์อักษร ณ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครที่ผู้ยื่นค าขอมีความประสงค์   
จะขอใช้ โดยการขอใช้อาคารสถานที่ดังกล่าวต้องไม่กระทบกับช่วงการเรียนการสอนของโรงเรียน และให้งดน าเครื่องดื่ม  
ที่มีแอลกอฮอล์ทุกชนิดเข้ามาในสถานศึกษาโดยเด็ดขาด ทั้งนี้ ให้ยื่นค าขอล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันท าการ 

 หมายเหตุ  
 1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอ
ละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก  
ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ขั้นตอน รำยละเอียดขั้นตอน หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นค าขอ/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดการขอ
ใช้อาคารสถานที่ 

โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ที่ผู้ยื่นค าขอมีความประสงค์จะขอ
ใช้อาคารสถานที่ 

2. การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ที่ผู้ยื่นค าขอมีความประสงค์จะขอ
ใช้อาคารสถานที่ 

รวมระยะเวลา 5 วันท าการ   
 
 
14. รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ หลักฐานแสดงตนอ่ืน ๆ ที่ทางราชการออกให้ จ านวน 1 ชุด 
 2. แบบค าขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
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15. ค่ำธรรมเนียม 

 อัตราค่าบริการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ. 2543 ดังนี้ 

ที ่ รำยกำร ค่ำบริกำร หมำยเหตุ 
1. - ค่าใช้สถานที่ ไม่เกิน 200 คน 

 
 
- ค่าใช้สถานที่ เกิน 200 คน 

2,000 บาท/ครั้ง  
(ครั้งละไม่เกิน 4 ชั่วโมง) 
 
2,500 บาท/ครั้ง  
(ครั้งละไม่เกิน 4 ชั่วโมง) 

เกิน 4 ชั่วโมง  
คิดชั่วโมงท่ีเพ่ิม  
ชั่วโมงละ 200 บาท 

2. ค่าน้ า-ค่าไฟ (คิดรวมกัน) ชั่วโมงละ 100 บาท  
3. ค่าใช้เครื่องปรับอากาศ ชั่วโมงละ 300 บาท  
4. ค่าตอบแทนอาจารย์และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 300 บาท/คน/ครั้ง  

หมายเหตุ : เศษของชั่วโมงให้คิดเต็มชั่วโมง 
 
 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขต ทั้ง 50 เขต 
 
17. แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 แบบขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


