
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การจดัเก็บเงนิคา่บรกิารขอใชห้อ้งประชุมและอาคารเอนกประสงค์
เทศบาลตาํบลทบัยา 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตําบลทบัยา อําเภออนิทรบ์รุ ีจังหวดัสงิหบ์รุี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หน่วยงานหรอืบคุคลใด จะขอใหห้อ้งประชมุเทศบาลตําบลทบัยาหรอือาคารเอนกประสงค ์ใหดํ้าเนนิการ ดงันี้  
 
1. ใหผู้ม้คีวามประสงคจ์ะขอใหห้อ้งประชมุเทศบาลตําบลทบัยา หรอือาคารเอนกประสงค ์ยืน่ความประสงคเ์ป็นลายลกัษณ์อกัษร
ตามแบบทีเ่ทศบาลกําหนด กอ่นเขา้ใชง้านไมน่อ้ยกวา่ 3 วนั เวน้แตก่รณีเร่งดว่นและจําเป็น จะยืน่คําขอใชใ้นวนัน ้นัก็ได ้โดยคํา
ขอใชจ้ะตอ้งเสนอตอ่นายกเทศมนตรตํีาบลทบัยา พจิารณาอนุญาต ในกรณีทีม่ผีูย้ ืน่คําขอหลายรายในวนัเดยีวกนัจะพจิารณา
ตามลําดบัการยืน่กอ่นหลงั 
2. ผูข้อใชต้อ้งจา่ยเงนิคา่ขอใชท้ัง้หมดหลงัจากทีน่ายกเทศมนตรพีจิารณาอนุญาตแลว้ หรอืตอ้งไมน่อ้ยกวา่ 1 วนักอ่นเขา้จัดงาน
ในสถานทีด่งักลา่ว 
3. ผูข้อใชต้อ้งระมัดระวงัมใิหเ้กดิความเสยีหายแกท่รัพยส์นิทีข่อใช ้หากมกีารชาํรุดเสยีหายหรอืสญูหายเนือ่งจากการใช ้ผูข้อใช ้
ตอ้งรับผดิชอบชดใช ้ซอ่มแซมใหอ้ยูใ่นสภาพคงเดมิ หรอืขอใชร้าคาทรัพย์สนิทีช่าํรุดหรอืสญูหายใหแ้กเ่ทศบาล 
4. หา้มผูข้อใชใ้ชเ้ครือ่งขยายเสยีงเกนิความจําเป็นและทําความเดอืดรอ้นรําคาญแกผู่อ้ ืน่  
5. การขอใชห้อ้งประชมุ หรอือาคารเอนกประสงค ์ใหใ้ชว้สัดคุรุภัณฑท์ีม่อียูเ่ทา่ทีจํ่าเป็น หากผูข้อใชต้อ้งการใชว้สัด ุครุภัณฑ์
นอกเหนอืจากทีม่อียู่จะตอ้งจัดหามาเองและในการจัดสถานทีก็่ด ีหรอืการจัดโตะ๊เกา้อีป้ระชมุหรอืดําเนนิการอืน่ๆ เป็นหนา้ทีข่อง
ผูข้อใชท้ัง้ส ิน้ 
6. ใหใ้ชห้อ้งประชมุและอาคารเอนกประสงค ์ชว่งเวลากลางวนั ตัง้แตเ่วลา 08.30 น. ถงึเวลา 16.30 น. และกลางคนื ต ้งัแต่
เวลา 16.30 น. ถงึเวลา 22.00 น. 
  
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
สาํนักงานเทศบาลตําบลทบัยา   สาํนักปลดั ทต.ทบัยา 12 หมู ่5 
ต.ทบัยา อ.อนิทรบ์รุ ีจ.สงิหบ์รุ ี16110 โทร.036-542290/ตดิตอ่
ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

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

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 นาท ี
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูข้อใชย้ืน่คําขอใชห้อ้งประชมุ หรอือาคารเอนกประสงค ์ตาม
แบบทีเ่ทศบาลกําหนด 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี - 
 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบตารางการใชห้อ้งประชมุ พรอ้มเสนอ
นายกเทศมนตรี 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี - 
 

3) - 
นายกเทศมนตรพีจิารณาอนุมัต ิ
(หมายเหต:ุ -)  

15 นาท ี - 
 

4) - 
ผูข้อใชช้าํระคา่บรกิาร ณ หอ้งกองคลงั พรอ้มรับใบเสร็จรับเงนิ 
(หมายเหต:ุ -)  

5 นาท ี - 
 

 
 
 



 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หนงัสอืขอใชส้ถานที ่(กรณีหนว่ยงานขอรฐั) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) 1. อตัราคา่บรกิารหอ้งประชุมเทศบาลตําบลทบัยา 

    - จดังานท ัว่ไป อตัราวนัละ 1,000 บาท 
    - กรณีสว่นราชการหรอืหนว่ยงานอืน่ทีม่โีครงการอบรมหรอื
สมัมนาหรอืจดังานอืน่ๆ   อตัราวนัละ 500 บาท 
2. อตัราคา่บรกิาร อาคารเอนกประสงค ์
    - จดังานท ัว่ไป  อตัราวนัละ 800 บาท 
    - กรณีสว่นราชการหรอืหนว่ยงานอืน่ทีม่โีครงการอบรมหรอื
สมัมนาหรอืจดังานอืน่ๆ   อตัราวนัละ 500 บาท 
(หมายเหต:ุ (อตัราคา่บรกิารดงักลา่ว นายกเทศมนตร ีมอํีานาจลดหรอืงด
คา่ใชบ้รกิารไดเ้ฉพาะกจิกรรมเพื่อ่สาธารณะหรอืการกศุลเทา่นัน้ ))  

 -   
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) สาํนักงานเทศบาลตําบลทบัยา   12 หมู ่5 ต.ทบัยา อ.อนิทรบ์รุ ีจ.สงิหบ์รุ ี16110 โทร.036-542290  หรอืเว็บไซด ์

http://www.tubya.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

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

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ชือ่กระบวนงาน: การจัดเก็บเงนิคา่บรกิารขอใชห้อ้งประชมุและอาคารเอนกประสงคเ์ทศบาลตําบลทบัยา   
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลทบัยา อําเภออนิทรบ์รุ ีจังหวดัสงิหบ์รุ ีกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 
เทศบาลตําบลทบัยา อําเภออนิทรบ์รุ ีจังหวดัสงิหบ์รุี 
ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)เทศบญัญัตเิทศบาลตําบลทบัยา เรือ่ง การจัดเก็บคา่บรกิารขอใหห้อ้งประชมุและอาคารเอนกประสงคเ์ทศบาลตําบลทบัยา 
พ.ศ.2548  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: [สาํเนาคูม่อืประชาชน] การจัดเก็บเงนิคา่บรกิารขอใชห้อ้งประชมุและอาคารเอนกประสงค์
เทศบาลตําบลทบัยา 15/09/2558 15:04 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่


