


คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตใช้ห้องรับรองพิเศษ 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : กรมท่าอากาศยาน กระทรวงคมนาคม  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้มีสิทธิ์ในการขออนุญาตใช้ห้องรับรองพิเศษของท่าอากาศยาน ดังนี้ 
1) พระบรมวงศานุวงศ์ตั้งแต่ชั้นพระองค์เจ้ากรมข้ึนไป 
2) องคมนตรี 
3) ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานศาลฎีกา และนายกรัฐมนตรี 
4) รัฐมนตรีและปลัดกระทรวงหรือทบวง 
5) อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม ฝ่ายพลเรือนและฝ่ายตุลาการหรือหัวหน้าส่วนองค์การรัฐวิสาหกิจ 
6) ข้าราชการฝ่ายทหารตั้งแต่แม่ทัพภาคข้ึนไป 
7) ข้าราชการฝ่ายต ารวจตั้งแต่ผู้บังคับการต ารวจภูธรขึ้นไป 
8) อัครราชทูตหรือกงสุลของไทยและต่างประเทศ 
9) ผู้น าทางศาสนาของไทยและต่างประเทศ 
10) บุคคลที่ผู้อ านวยการท่าอากาศยานพิจารณาเห็นสมควร 
 
ทั้งนี้ กรมท่าอากาศยานขอสงวนสิทธิ์ในการยกเลิก หรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงการอนุญาต หรือการก าหนดเงื่อนไขต่าง ๆ     
โดยถือว่าผู้มีสิทธิ์ในการขออนุญาตใช้ห้องรับรองพิเศษในล าดับแรกหรือล าดับที่สูงกว่าย่อมมีสิทธิ์ใช้ห้องรับรองพิเศษก่อน 
และในล าดับเดียวกันผู้ที่ขออนุญาตใช้ก่อนย่อมมีสิทธิที่ดีกว่า 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน      
คู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือไม่ถูกต้องโดยไม่อาจ     
แก้ไขได้ในขณะนั้นเจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องพร้อมก าหนดระยะเวลาของรายการเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิฉะนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว  
และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน ซึ่งจะมีการแจ้งผล
การพิจารณาให้ ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร 
ท่าอากาศยานในสังกัดกรมท่าอากาศยาน /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ: - 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 1 ชั่วโมง 30 นาที 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำร 

พิจารณาความครบถ้วน เมื่อพบว่าไม่ครบถ้วนจะแจ้งให้ผู้ขอฯ 
จัดส่งเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

30 นาท ี จุดรับค าขอ 
 

2) กำรตรวจพิจำรณำเอกสำร 
ตรวจสอบข้อมูลการขออนุญาตการใช้ห้องรับรองพิเศษ 

30 นาท ี จุดรับค าขอ 
 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
ผู้อ านวยการท่าอากาศยานเป็นผู้ลงนามอนุญาต 

30 นาท ี จุดรับค าขอ 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
แบบขออนุญำตกำรใช้ห้องรับรองพิเศษ หรือหนังสือขออนุญำต 
ใช้ห้องรับรองพิเศษจำกหน่วยงำนผู้ขอใช้ 

กรมท่าอากาศยาน 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม  ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1 ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักงำนปลัด ส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
- สายด่วน 1111 
- www.1111.go.th 
- ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

2 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตในภำครฐั 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ชั้น 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ต าบลคลองเกลือ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 
- โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900, 1904-7 / โทรสาร 0 2502 6132 

  - www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
3 กรมท่ำอำกำศยำน 

- website กรมท่าอากาศยาน (www.airports.go.th) 
- https://www.facebook.com/ThaiDCA 
- อีเมล์ : pr@airports.go.th 
- ท่าอากาศยานในสังกัดกรมท่าอากาศยาน ณ จุดรับค าขอ 

4 กลุ่มสื่อสำรองค์กร กรมท่ำอำกำศยำน 
หมายเลขโทรศัพท์ : 02-2863775 / โทรสาร 02-2863373 

5 ศูนย์ประสำนงำนเรื่องรำวร้องทุกข์กระทรวงคมนำคม 
http://www.mot.go.th/complain-inspector/mot-complain.html 

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบขออนุญาตใช้ห้องรับรองพิเศษ หรือหนังสือขออนุญาตใช้ห้องรับรองพิเศษจากหน่วยงานผู้ขอใช้ 

 
 
 
 
หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.airports.go.th/
https://www.facebook.com/ThaiDCA
mailto:pr@airports.go.th


ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

ชื่อกระบวนงำน : การขออนุญาตใช้ห้องรับรองพิเศษ 
ชื่อเรียกท่ัวไป :  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน : กรมท่าอากาศยาน กรมท่าอากาศยาน กรมท่าอากาศยาน 
ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) บันทึกกรมการบินพาณิชย์ กองบริการท่าอากาศยาน ที่ คค 0406/1199 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2527 เรื่องหลักเกณฑ์

การพิจารณาให้ใช้ห้องรับรองพิเศษ  
 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ : - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ : 0.0 นาท ี
 
 


