
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การขออนญุาตใชห้อ้งประชุม 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลต าบลธาตพุนม อ าเภอธาตพุนม จังหวดันครพนม กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เทศบญัญัตเิทศบาลต าบลธาตพุนม เรือ่ง ระเบยีบเทศบาลต าบลธาตพุนมวา่ดว้ยหลักเกณฑก์ารขอใชห้อ้งประชมุเทศบาลต าบล

ธาตพุนม พ.ศ.2552 หมวด 2 การขอใชแ้ละการใชห้อ้งประชมุ 

 

ขอ้ 4 การขอใชห้อ้งประชมุตา่ง ๆ ตอ้งจัดใหม้สีมุดหรอืเอกสารการจองการใชห้อ้งประชมุแยกจากกนัแตล่ะหอ้งและใหว้างเก็บไว ้

ประจ าสถานทีท่ีก่ าหนดไว ้

 

ขอ้ ๕ การขอใชห้อ้งประชมุ ชัน้ 2 ใหใ้ชส้ าหรับการประชมุคณะกรรมการตา่งๆ พธิกีารตอ้นรับ การสมัมนา ตลอดจนการประชมุ

อืน่ใด ทีม่จี านวนผูเ้ขา้ประชมุ หรอื อบรม ไมเ่กนิจ านวน 20 คน 

 

ขอ้ 6 การใชห้อ้งประชมุสภาเทศบาลต าบลชัน้ 3 ใหใ้ชส้ าหรับการประชมุสภาเทศบาล หรอืการประชมุตา่งๆ พธิกีารตอ้นรับ การ

สมัมนา ตลอดจนการประชมุอืน่ใด ทีม่จี านวนผูเ้ขา้ประชมุ หรอื อบรม ตัง้แต ่20 คน แตไ่มเ่กนิจ านวน 50 คน 

 

ขอ้ 7 การขอใชห้อ้งประชมุสมัมนาชัน้ 3 ใหใ้ชส้ าหรับการประชมุคณะกรรมการตา่งๆ พธิกีารตอ้นรับ การสมัมนา ตลอดจนการ

ประชมุอืน่ใด ทีม่จี านวนผูเ้ขา้ประชมุ หรอื อบรม ตัง้แต ่50 คน แตไ่มเ่กนิจ านวน 150 คน 

 

ขอ้ 8 การใชห้อ้งประชมุนอกเหนอืจากทีก่ าหนดไวใ้น ขอ้ 5, ขอ้ 6, และขอ้ 7 ใหย้ืน่ค าขออนุญาตใชเ้ป็นการเฉพาะตอ่

นายกเทศมนตรแีละจะใชห้อ้งประชมุไดต้อ่เมือ่ไดรั้บอนุญาตแลว้ 

 

ขอ้ 9 หน่วยงานหรอืบคุคลทีป่ระสงคจ์ะใชห้อ้งประชมุ ใหต้ดิตอ่ขอจองสถานทีล่ว่งหนา้ ทีง่านธรุการ ส านักปลดัเทศบาลต าบล

ธาตพุนมกอ่นเพือ่ตรวจสอบวา่หอ้งประชมุมกีารใชง้านอยูห่รอืไมจ่ากนัน้ใหห้น่วยงานหรอืบคุคลทีป่ระสงคจ์ะใชห้อ้งประชมุท า

หนังสอือนุญาตการใชห้อ้งประชมุตอ่นายกเทศมนตรกีอ่นก าหนดวนัใชห้อ้งประชมุเป็นเวลาไมน่อ้ยกวา่ 7 วนั และจะเขา้หอ้ง

ประชมุได ้ตอ่เมือ่ไดรั้บอนุญาตแลว้ 

 

ขอ้ 10หน่วยงานหรอืบคุคลทีป่ระสงคจ์ะใชห้อ้งประชมุจะตอ้งเสยีคา่บ ารุงสถานทีใ่นอตัราทีก่ าหนดไวต้ามตารางแนบทา้ยระเบยีบ

นี ้

 

ขอ้ 11 หน่วยงานหรอืบคุคลทีไ่ดรั้บอนุญาตใหใ้ชห้อ้งประชมุ ตอ้งชว่ยดแูล บ ารุง รักษาวสัดคุรุภัณฑแ์ละอปุกรณ์ทัว่ไปของหอ้ง

ประชมุในระหวา่งทีเ่ขา้ใชง้านใหอ้ยูใ่นสภาพเรยีบรอ้ย และใหจั้ดกจิกรรมโดยค านงึถงึความจ าเป็นและการประหยัดพลงังานตาม

ความเหมาะสม 

 

ขอ้ 12 หากหน่วยงานหรอืบคุคลทีไ่ดรั้บอนุญาตใหใ้ชห้อ้งประชมุมกีารน าวสัดอุปุกรณ์อืน่ใดเขา้มาใชเ้พือ่ประกอบการฝึกอบรม

นอกเหนอืจากทีเ่ทศบาลจัดไว ้ใหแ้จง้และขออนุญาตตอ่นายกเทศมนตรกีอ่น เมือ่ไดรั้บการอนุญาตแลว้จงึสามารถนัวสัดอุปุกรณ์

ดงักลา่วมาใชไ้ด ้

 

ขอ้ 13 หากหน่วยงานหรอืบคุคลทีป่ระสงคจ์ะขอใชห้อ้งประชมุประสงคจ์ะขอบรกิารเสรมิอืน่นอกเหนอืจากการใหบ้รกิารดา้น

สถานที ่ไดแ้ก ่การบรกิารจัดเตรยีมอาหารกลางวนัและบรกิารจัดเตรยีมอาหารวา่ง ใหแ้จง้ความประสงคม์าพรอ้มกับหนังสอืขอ

อนุญาตใชห้อ้งประชมุ 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ส านักปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลธาตพุนม 88 หมู ่2 ต าบลธาตุ
พนม อ าเภอธาตพุนม จังหวัดนครพนม โทรศพัท ์042-541304 

ตอ่ 216 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 



(หมายเหต:ุ -)  
 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 1 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้ออนุญาตยืน่ค ารอ้งขอใชห้อ้งประชมุ 

ทีส่ านักปลดัเทศบาลฯ ชัน้ ๒ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี เทศบาลต าบลธาตพุนม 
อ าเภอธาตพุนม จังหวัด

นครพนม 
 

2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบตรวจสอบ 
ตารางการใชห้อ้งประชมุ 

(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี เทศบาลต าบลธาตพุนม 

อ าเภอธาตพุนม จังหวัด
นครพนม 

 

3) การพจิารณา 
เสนอผูบ้งัคับบัญชาเบือ้งตน้ทราบ 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี เทศบาลต าบลธาตพุนม 
อ าเภอธาตพุนม จังหวัด

นครพนม 
 

4) การพจิารณา 

เสนอนายกเทศมนตรตี าบลธาตพุนม 
พจิารณาอนุญาต 

 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี เทศบาลต าบลธาตพุนม 

อ าเภอธาตพุนม จังหวัด
นครพนม 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาท ี เทศบาลต าบลธาตพุนม 

อ าเภอธาตพุนม จังหวัด
นครพนม 

 

6) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
ผูข้ออนุญาตใชห้อประชมุ 

ช าระคา่ธรรมเนยีม (กองคลงั) 

(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี เทศบาลต าบลธาตพุนม 
อ าเภอธาตพุนม จังหวัด

นครพนม 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 

ส าเนา 2 ฉบบั 
หมายเหต ุ(ผูย้ืน่ค าขอตอ้งรับรองส าเนาและลงวนัที)่ 

กรมการปกครอง 

2) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) หอ้งประชุมเทศบาลต าบลธาตพุนม ช ัน้ 2 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 1,000 บาท 
  

 

2) หอ้งประชุมสภาเทศบาลต าบลธาตพุนม ช ัน้ 3 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 1,500 บาท 
  

 

3) หอ้งประชุมสมัมนาเทศบาลต าบลธาตพุนม ช ัน้ 3  คา่ธรรมเนยีม 2,000 บาท 



ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

(หมายเหต:ุ -)    

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ส านักปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลธาตพุนม 88 หมู ่2 ต าบลธาตพุนม อ าเภอธาตพุนม จังหวดันครพนม โทรศพัท ์
042-541304 ตอ่ 216 / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
3) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกร็ด จังหวดันนทบรุ ี11120 
- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

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

ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงาน: การขออนุญาตใชห้อ้งประชมุ  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลธาตพุนม อ าเภอธาตพุนม จังหวัดนครพนม กรมสง่เสรมิการปกครอง

ทอ้งถิน่ เทศบาลต าบลธาตพุนม อ าเภอธาตพุนม จังหวัดนครพนม 

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)เทศบัญญัตเิทศบาลต าบลธาตพุนม เรือ่ง ระเบยีบเทศบาลต าบลธาตพุนมวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารขอใชห้อ้งประชมุเทศบาล
ต าบลธาตพุนม พ.ศ.2552  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา: เทศบัญญัตเิทศบาลต าบลธาตพุนม เรือ่ง ระเบยีบเทศบาลต าบลธาตพุนม

วา่ดว้ยหลักเกณฑก์ารขอใชห้อ้งประชมุเทศบาลต าบลธาตพุนม พ.ศ. 2552 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 1.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การขออนุญาตใชห้อ้งประชมุ เทศบาลต าบลธาตพุนม 28/07/2558 13:47 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 


