
คู่มือส าหรับประชาชน | 1 
  

 

 
 
 

 

ส านักปลดัองค์การบรหิารส่วนจังหวัด องค์การบริหารส่วนจังหวดัล าพูน 

 

หลักการ :   องค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน มีอ านาจออกระเบียบตาม
พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2540 แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2546 ส าหรับการใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน 
ต้องเสียค่าบ ารุงต่อองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูนดังนี้ 
  1. ห้องประชุมใหญ่ วันละ 1,500 บาท 
   2. ห้องประชุมเล็ก/ห้องประชุมบัญชาการยุทธศาสตร์ และห้องประชุม
ศาลาประชาคม วันละ 1,000 บาท 

วิธีการ :   หน่วยงานราชการ องค์กร หรือบุคคลใดประสงค์จะใช้ 
ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน ให้ขออนุญาตต่อนายก

องค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน โดยผ่านหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจงัหวดั  
ก่อนวันใช้งานไม่น้อยกว่า 7 วัน 

เงื่อนไข :   
1 ผู้ที่ประสงค์ขอใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน  

จะต้องดูแลครุภัณฑ์ และระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินของทางราชการ 
หากมีการเสียหายหรือสูญหายผู้ เ ช่าหรือผู้ ใช้ จะต้องรับผิดชอบในการซ่อมแซม 
ให้อยู่ในสภาพเดิม หรือชดใช้ราคาทรัพย์สินที่เสียหายหรือสูญหายให้แก่องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดล าพูน 

กำรใช้ห้องประชุมองคก์ำรบริหำรส่วนจังหวัดล ำพูน 

 

หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร  

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณา
อนญุาต 
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  2. ผู้เช่าหรือผู้ขอใช้วัสดุครุภัณฑ์ในห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน 
ซึ่งได้มีการน าไปใช้นอกสถานที่  จะต้องน าส่งและจัดเก็บคืนในสภาพที่ เรียบร้อย  
และบันทึกการรับมอบการส่งมอบให้ถูกต้องทุกครั้ง หากวัสดุสิ่งของที่เช่าหรือขอใช้ 
ไม่ครบหรือขาดหายไป หรือครบแล้วแต่ช ารุดบกพร่อง ผู้เช่าจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือ
ชดใช้ความเสียหายหรือสูญหาย 

  3. การให้เช่าหรือขอใช้ห้องประชุม ตลอดจนบรรดาเครื่องตกแต่งและอุปกรณ์
ประจ าห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน ถึงแม้องค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน
จะอนุญาตให้เช่าหรือใช้ห้องประชุมแล้ว หากมีกรณีจ าเป็นที่ต้องใช้ห้องประชุมองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดล าพูน ตลอดจนบรรดาเครื่องตกแต่งและอุปกรณ์ประจ าห้องประชุมแล้ว 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูนมีสิทธิ์ในการที่จะยกเลิกการให้เช่าหรือใช้ห้องประชุม
องค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน โดยที่ผู้เช่าหรือผู้ขอใช้จะเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ ไม่ได้ 

กรณีค าขอหรือเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้  :  
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือ 

ไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนาม
บันทึกทั้งสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น  
ค าขอด า เนินการแก้ ไข/เพิ่ม เติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ ด า เนินการแก้ ไข/เพิ่ม เติม 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

การพิจารณาค าขอ : พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและ 
ยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ

หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด องค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน 

 

 
       เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 
   ผู้ขอรับบริการยื่นแบบขอใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน ณ ส านัก
ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน ใช้ระยะเวลาในการพิจารณาอนุมัติจ านวน 2 วันท าการ 
โดยหน่วยงานท่ีรับผิดชอบคือส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน 

 

  
1. แบบขอใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูนฉบับจริง จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาแบบขอใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูนจ านวน 1 ฉบับ 
***เอกสารออกโดยส านักปลดัองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน 
 

 
ไม่เสียค่าธรรมเนียมในการด าเนินการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 

ค่าธรรมเนยีม 

เอกสาร หลกัฐานประกอบ 

สถานที่ใหบ้ริการ 
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ช่องทางการร้องเรยีน แนะน าบริการ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน เลขท่ี 125 ม.15 ต.ป่าสัก อ.เมือง จ.ล าพูน 
51000 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน หมายเลขโทรศัพท์ 053-597260 

เว็บไซต์ www.lamphunpao.go.th 
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- ตวัอยา่งแบบฟอรม์ – 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. แบบขอใชห้้องประชมุองค์การบรหิารสว่นจงัหวดัล าพนู 

 
 
 
 

 
 แบบขอใช้ห้องประชุม 

องค์การบริหารสว่นจังหวัดล าพูน 
โทร 0-5359-7260 ต่อ 115 โทรสาร 0-5359-7260 

********************************* 

1. เรียนนายกองค์การบริหารสว่นจงัหวัดล าพูน 

ชื่อ...................................................................................หน่วยงาน............................................................................. 
โทรศัพท์ติดตอ่.....................................................มีความประสงค์ขอใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน 

  ( ) ห้องประชุมเลก็ 

  ( ) ห้องประชุมใหญ ่

  ( ) ห้องประชุมบัญชาการยุทธศาสตร ์

  ( ) ห้องประชุมศาลาประชาคม 

  เพื่อใช้ส าหรับ......................................... 
จ านวนผู้เขา้ประชมุ..........คน  ในวนัที่.......เดือน................พ.ศ..................ถึง/และวนัที่........... 

เดือน.........พ.ศ............... ตั้งแตเ่วลา............................โดยขอให้จัดเตรียมอุปกรณ์ดังตอ่ไปนี้ 
  ( ) 1. เครื่องฉายโปรเจคเตอร์พร้อมจอ      ( ) 6. ผ้าปูโต๊ะ...........ผนื 
  ( ) 2. เก้าอี ้     ตัว   ( ) 7. ขุดรับแขก......ชุด 
  ( ) 3. เครื่องบันทกึเทป   ( ) 8. อุปกรณ์คอมพิวเตอร์.......ชุด 
  ( ) 4. เครื่องเสียง   ( ) 9. พัดลม...........ตัว 
  ( ) 5. โต๊ะ........ตัว 

  ทั้งนี้ ผูข้อใชจ้ะดูแลการใช้ห้องประชุม ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการใช้ห้องประชมุ
องค์การบริหารสว่นจังหวัดล าพูน พ.ศ. 2549 และยินดีชดใช้ค่าเสียหายใด ๆ ทีเ่กิดขึน้จากการใช้ห้องประชุม
ดังกล่าว 

     ลงชื่อ........................................ผู้ขอใช้ 
           (........................................) 
       วันที่..........เดือน........................พ.ศ.......... 
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2. ส าหรับเจ้าหน้าที ่
 ตรวจสอบแลว้ 

 ( ) ห้องประชุมว่าง 

 ( ) ห้องประชุมไม่วา่ง เสนอให้ใช้ห้อง.....................แทน 

 ( ) ไม่มีห้องประชุมวา่ง 

 สรุปค่าบริการ 

 1. ค่าธรรมเนียมการใช้หอ้ง (อัตรา  จ านวนชั่วโมง) + ค่าล่วงเวลา = …………………………..บาท 

 2. ค่าอุปกรณ์การใช้ห้องประชุม.........................................................= ...........................บาท 

 3. ค่าบริการอื่น ๆ (ถา้มี) .................................................................. = ...........................บาท 

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น(.............................................................................)= ...........................บาท 
 

     ลงนาม............................................เจ้าหน้าที่ 
            (                                  ) 
     วันที่..........เดือน........................พ.ศ.......... 
 

3. เรียนปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน 

 ( ) เห็นสมควรการอนุมัติการใช้ห้องประชุม 

 ( ) อื่น ๆ..................... 
   

            (                                  ) 
        ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน
  

     วันที่..........เดือน........................พ.ศ.......... 
 

4. นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพนู 

 ( ) อนุมัติการใช้ห้องประชุม โดยเก็บเงินค่าธรรมเนียมตามระเบียบ ฯ  
 ( ) อนุมัติการใช้ห้องประชุม โดยยกเว้นค่าธรรมเนียม 
 

     (                                  ) 
      นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดล าพูน 

     วันที่..........เดือน........................พ.ศ.......... 
 

 


