
  

 

  

 

คู�มือการใช
ห
องประชุม 

 
 

เทศบาลตําบลสันโป�ง   

อําเภอแม�ริม  จังหวัดเชียงใหม� 
 

 

 



 

 

      คํานํา 

  คู� มื อ ก า ร ใ ช
 ห
 อ งประ ชุ มขอ ง เทศบาลตํ าบล สัน โป� ง  จั ด ทํ าขึ้ น โ ดย                      
สํานักปลัดเทศบาล  งานบริหารท่ัวไป ซึ่งมีวัตถุประสงค,เพ่ือควบคุมการใช
ห
องประชุมของ
เทศบาลให
เป.นไปด
วยความเรียบร
อยตามระเบียบเทศบาลตําบลสันโป�ง ว�าด
วยอัตรา
ค�าธรรมเนียมการใช
สถานท่ีห
องประชุมและท่ีสาธารณะท่ีเทศบาลดูแล พ.ศ. 2560  เพ่ือเป.น
แนวทางปฏิบัติสําหรับส�วนราชการภายใน (กอง/ฝ�าย/งาน) และส�วนราชการอ่ืนหรือหน�วยงาน
ภายนอกท่ีขอใช
ห
องประชุม  ท้ังน้ี  เพ่ือให
การบริหารจัดการเกี่ยวกับการใช
ห
องประชุมเกิด
ประโยชน,สูงสุดต�อองค,กรโดยรวม 

 
      เทศบาลตําบลสันโป�ง 

                 เมษายน 2561 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 

 หัวข
อ           หน
า 

  - ข
อปฏิบัติในใช
ห
องประชุมสําหรับส�วนราชการภายใน (กอง/ฝ�าย/งาน)   1 

  - หลักเกณฑ,การใช
ห
องประชุมสําหรับส�วนราชการอ่ืนหรือบุคคลภายนอก   2-4 

  ภาคผนวก 

  - ระเบียบเทศบาลตําบลสันโป�ง ว�าด
วยหลักเกณฑ,การใช
ห
องประชุม      
ของเทศบาลตําบลสันโป�ง พ.ศ.2560 

- บัญชีอัตราค�าธรรมเนียม  

- แบบฟอร,มการขอใช
/ขอยืมพัสดุ 
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1. ผู
ขอใช
ห
องประชุม จะต
องเขียนแบบคําขอใช
ห
องประชุมตามแบบท่ีเทศบาล
กําหนด ก�อนวันใช
งานไม�น
อยกว�า 3 วันทําการ และนําส�งแบบคําขอดังกล�าวให
กับ
สํานักปลัดเทศบาล 

2. สํานักปลัดเทศบาลจะตรวจสอบตารางการใช
ห
องประชุม หากห
องประชุม
ว�างจะเสนอแบบคําขอฯ เพ่ือขออนุญาตใช
ห
องประชุมจากนายกเทศมนตรี หรือ
ปลัดเทศบาล หรือผู
ท่ีปลัดเทศบาลมอบหมาย และจะแจ
งให
ผู
ขอใช
ห
องประชุมทราบ  

3. ผู
ขอใช
ห
องประชุมจะต
องมาประสานกับสํานักปลัดเทศบาลก�อนวันใช
งาน                     
ไม�น
อยกว�า 1 วันทําการ เพ่ือสํานักปลัดเทศบาลจะได
ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ,ท่ัวไปของ              
ห
องประชุม ให
อยู�ในสภาพพร
อมใช
งานและแจ
งให
กองช�างทราบเพ่ือจัดหา/จัดเตรียม
สถานท่ี  

4. การจัดสถานท่ี อยู�ในความดูแลของกองช�าง เป.นผู
จัดเตรียมสถานท่ี เช�น โตGะ 
เก
าอ้ี และจัดเก็บให
เรียบร
อยเม่ือส้ินสุดการใช
งาน 

5. สํานักปลัดเทศบาลจะจัดเตรียมความพร
อมของห
องประชุม ดังน้ี 
    5.1  ความสะอาดของห
องประชุม  
    5.2  วัสดุ อุปกรณ,ท่ีใช
ในการประชุมหรืออบรม เช�น เคร่ืองโปรเจคเตอร,       

และระบบเคร่ืองเสียง       
   

 

ข
อปฏิบัติในการใช
ห
องประชุม  

สําหรับส�วนราชการภายในหน�วยงาน (กอง/ฝ�าย/งาน) 
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หลักเกณฑ1การใช
ห
องประชุม  

    สําหรับส�วนราชการอื่นหรือหน�วยงานภายนอก 

1. ผู
ขอใช
ห
องประชุม จะต
องย่ืนคําขอเป.นลายลักษณ,อักษรหรือตามแบบท่ี
เทศบาลกําหนดก�อนวันใช
งาน ไม�น
อยกว�า 5 วันทําการ เว
นแต�ในกรณีเร�งด�วน   

การใช
ห
องประชุม ให
ใช
ในกิจกรรมดังต�อไปน้ี 
1.1 งานพิธีทางราชการ หรือกิจการของทางราชการท่ีหน�วยงานราชการเป.นผู
จัด 

         1.2 การประชุมอบรมเจ
าหน
าท่ีของรัฐหรือประชาชนท่ีหน�วยงานราชการเป.นผู
จัด 
1.3 งานของสมาคมท่ีมีวัตถุประสงค,เกี่ยวกับสังคมสงเคราะห, หรือการกุศล

สาธารณะภายในจังหวัด/อําเภอ/ตําบล 
1.4 การประชุม อภิปรายทางวิชาการ หรือลักษณะเกี่ยวข
องในทางวิชาการ               

ซึ่งไม�ใช�การประชุมท่ีมีวัตถุประสงค,ทางการเมือง 
1.5 งานใด ๆ ซึ่งนายกเทศมนตรีตําบลสันโป�ง พิจารณาเห็นสมควร เพ่ือประโยชน,

ของทางราชการหรือประชาชนท่ัวไป 
กิจกรรมท่ีจัดตามวรรคหน่ึง ต
องไม�เป.นกิจกรรมท่ีขัดต�อกฎหมาย ความสงบ

เรียบร
อยหรือศีลธรรมอันดี 
2. การใช
ห
องประชุมจะต
องได
รับอนุญาตจากนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล

หรือผู
ท่ีปลัดเทศบาลมอบหมาย 
3. เม่ือได
รับอนุญาตให
ใช
ห
องประชุม ผู
ขอใช
จะต
องชําระค�าธรรมเนียมล�วงหน
า

ก�อนการใช
ห
องประชุมท่ีงานจัดเก็บรายได
 กองคลัง เทศบาลตําบลสันโป�ง ตามอัตราท่ี
กําหนดในระเบียบเทศบาลตําบลสันโป�งว�าด
วยการให
ความอนุเคราะห,สถานท่ีและการยืม
ใช
พัสดุ พ.ศ.2560 
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หลักเกณฑ1การใช
ห
องประชุม  

   สําหรับส�วนราชการอื่นหรือหน�วยงานภายนอก 

4. กรณีการใช
ห
องประชุมในวันหยุดราชการ หรือนอกเวลาราชการ ผู
ขอใช
               
ต
องชําระค�าตอบแทนแก�พนักงานเจ
าหน
าท่ี ผู
ท่ีได
รับมอบหมายให
ดูแลรับผิดชอบ              
ห
องประชุมในอัตราคร้ังละ 300 บาท ต�อคนต�อวัน   

5. ผู
ขอใช
จะต
องระมัดระวังมิให
เกิดความเสียหายแก�ห
องประชุม หากมีความ
เสียหายหรือสูญหายเน่ืองจากการใช
งาน ผู
ขอใช
จะต
องรับผิดชอบแก
ไขซ�อมแซมให
อยู�
ในสภาพเดิม  โดยเสียค�าใช
จ�ายด
วยตนเอง หรือชดใช
ค�าทรัพย,สินท่ีเสียหายหรือสูญ
หายให
แก�เทศบาล เท�ากับราคาทรัพย,สินท่ีเสียหายหรือสูญหาย 

6. ค�าธรรมเนียมตามข
อ 3 และค�าเสียหายตามข
อ 5 ถือเป.นค�าบํารุงค�านํ้าค�า
ไฟฟLา และทดแทนทรัพย,สินท่ีเสียหายไปเพ่ือจะได
อํานวยความสะดวกให
กับผู
มาใช

บริการ ถือเป.นการบริการสาธารณะของเทศบาลตําบลสันโป�ง 

7. ทรัพย,สินท่ีมีใช
สําหรับห
องประชุม อนุญาตให
ใช
เฉพาะภายในห
องประชุม
เท�าน้ัน 

8. หากผู
ใช
พบว�าทรัพย,สินท่ีขอใช
ไม�สามารถใช
งานได
ตามปกติ ให
แจ
ง
เทศบาลทราบก�อนหรือภายในวันใช
งาน 

9. หากผู
ใช
บริการไม�ปฏิบัติตามระเบียบน้ี เทศบาลมีสิทธิท่ีจะไม�อนุญาตให
ใช

ห
องประชุม โดยผู
ใช
บริการไม�มีสิทธิเรียกร
องค�าเสียหายใด ๆ ท้ังส้ิน 

10. ค�าธรรมเนียมท่ีผู
ขอใช
ได
ชําระแล
ว เม่ือปรากฏภายหลังว�าผู
ใช
บริการ            
ไม�สามารถจัดงานหรือกิจกรรมได
 ไม�ว�าเน่ืองจากสาเหตุใดก็ตาม ผู
ใช
บริการไม�
สามารถท่ีจะเรียกเงินดังกล�าวได
 เว
นแต�ห
องประชุมได
 รับความเสียหายจาก                 
เหตุสุดวิสัยหรือสาธารณภัยต�างๆ จนไม�สามารถใช
การได
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หลักเกณฑ1การใช
ห
องประชุม  

   สําหรับส�วนราชการอื่นหรือหน�วยงานภายนอก  

11. ผู
ขอใช
ห
องประชุม จะต
องจัดหาเจ
าหน
าท่ีคอยให
บริการ อํานวยความ
สะดวกแก�ผู
เข
าร�วมประชุมด
วยตนเอง ในกรณีท่ีมีการพักรับประทานอาหารว�างและ
เคร่ืองดื่ม 

12. กรณีท่ีมีการนําเสนอบรรยายสรุป (Power point) ผู
ขอใช
ห
องประชุม
จะต
องจัดหาเคร่ืองคอมพิวเตอร,มาด
วย 
 13. สํานักปลัดเทศบาล มีหน
าท่ีรับผิดชอบดูแลรักษา ซ�อมบํารุงวัสดุครุภัณฑ,
และอุปกรณ,ท่ัวไปของห
องประชุม ให
อยู�ในสภาพไม�ขัดข
องแก�การใช
งาน 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 


