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คู่มือส าหรับประชาชน: การอนุญาตใช้ห้องประชุม 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลหนองสาหร่ายอ าเภอดอนเจดีย์จงัหวดัสพุรรณบรีุ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การอนญุาตใช้ห้องประชมุ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารสว่นต าบลหนองสาหร่ายอ าเภอดอนเจดีย์จงัหวดัสพุรรณบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อ่ืนๆ (เชน่การออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลพ.ศ. 2537 มาตรา 68 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมไ่ด้ก าหนด  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การอนญุาตใช้ห้องประชมุอบต.หนองสาหร่าย 20/08/2558 
16:05  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองสาหร่าย 449 ม.9 ต.หนองสาหร่ายอ.ดอนเจดีย์จ.สพุรรณบรีุ 

72170  โทรศพัท์ 035 439 109 โทรศพัท์ 035 439 108/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ให้ท าเป็นหนงัสือ 
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2. แจ้งลว่งหน้า 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจเอกสารประกอบการ
ย่ืนค าขอตามหลกัเกณฑ์
และเง่ือนไข 
 

5 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลหนอง
สาหร่ายอ าเภอ
ดอนเจดีย์จงัหวดั
สพุรรณบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาค าขอโดย
เจ้าหน้าท่ี 
 

5 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลหนอง
สาหร่ายอ าเภอ
ดอนเจดีย์จงัหวดั
สพุรรณบรีุ 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามอนญุาตในใบค าร้อง
ขอใชห้่องประชมุ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
สว่นต าบลหนอง
สาหร่ายอ าเภอ
ดอนเจดีย์จงัหวดั
สพุรรณบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชาชน 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือค าร้อง
ทัว่ไป (ขอใช้ห้อง
ประชมุ 

องค์การบริหาร
สว่นต าบลหนอง
สาหร่ายอ าเภอ
ดอนเจดีย์จงัหวดั
สพุรรณบรีุ 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นต าบลหนองสาหร่าย 449 ม.9 ต.หนองสาหร่ายอ.ดอนเจดีย์จ.

สพุรรณบรีุ 72170  โทรศพัท์ 035 439 109 โทรศพัท์ 035 439 108 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 10/09/2558 
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สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท าโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนอง
สาหร่ายอ าเภอดอนเจดีย์จงัหวดั
สพุรรณบรีุสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


