
 

 

 

 

 

ระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการขอใชอาคารหรือสถานท่ี 
ขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม พ.ศ.๒๕๖๒ 

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

โดยท่ีเปนการสมควรท่ีจะวางระเบียบสําหรับกําหนดหลักเกณฑและวิธีการขอใชอาคารหรือ 
สถานท่ี ตลอดท้ังวัสดุอุปกรณตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม เพ่ือใหเกิดความ
สะดวกในการปฏิบัติงาน การปรนนิบัติบํารุง การดูแลรักษา ตลอดจนเปนการจัดหาประโยชนจาก
ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงครามเปนไปดวยความเรียบรอย จึงอาศัยอํานาจตาม 
มาตรา ๓๑ และมาตรา ๕๙ (๑),(๔) แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล              
พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๗ ) พ.ศ. ๒๕๖๒ ออกระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ             
ขอใชอาคารหรือสถานท่ีขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม พ.ศ. ๒๕๖๒  ไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบองคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม วาดวย หลักเกณฑ

และวิธีการขอใชอาคาร สถานท่ีขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม พ.ศ. ๒๕๖๒” 

ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศใชเปนตนไป บรรดาระเบียบ ขอบังคับ 

หรือคําส่ังอื่นใด ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ ๓ ในระเบียบนี้ 

 “อาคาร” หมายถึง หองประชุม หอประชุม อาคารอเนกประสงค และใหหมายความรวมถึงวัสดุ

อุปกรณท่ีเกี่ยวของกับการจัดประชุม การฝกอบรม การจัดกิจกรรมตาง ๆ  และใหรวมถึงพ้ืนท่ีโดยรอบ

อาคาร สถานท่ีดวย 

 “คาธรรมเนียม”  หมายถึง เงินท่ีองคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงครามไดจากผูขอใช เพื่อเปน

คาบํารุงดูแลรักษา คาทําความสะอาด ตลอดจนเปนคาใชจายสําหรับสาธารณูปโภคซึ่งติดตั้งอยูกับอาคาร

สถานท่ี ซึ่งองคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงครามเรียกใหใช 

 “ผูขอใช”  หมายถึง สวนราชการอ่ืน สมาคม กลุม องคกร ชมรม มูลนิธิ นิติบุคคล และ

ประชาชนท่ัวไป 

 



   ๒ 
 

 

 “พนักงานเจาหนาท่ี” หมายความวา พนักงานสวนทองถิ่น ลูกจางประจํา พนักงานจาง ผูท่ีนายก

องคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงครามมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบในการกํากับดูแลอาคาร สถานท่ี

นั้นๆ  

ขอ ๔  การขอใชอาคาร หรือสถานท่ี ตองย่ืนคําขอเปนหนังสือตามแบบท่ีแนบทายระเบียบนี้ 

พรอมสําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาบัตรอยางอ่ืนซึ่งหนวยงานราชการออกให กอนวันใชงานไมนอย

กวา ๕ วันทําการ เวนแตมีเหตุอันสมควรท่ีตองใชเปนกรณีเรงดวน 

 การขอใชอาคาร สถานท่ีใหขอใชในกิจกรรมดังตอไปนี้ 
(๑) งานพิธีการทางราชการ หรือกิจการของทางราชการท่ีหนวยงานราชการเปนผูจัด 

(๒) การประชุม อบรม เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชน ท่ีหนวยงานราชการเปนผูจัด 

(๓) งานหรือกิจกรรมของผูขอใช ซึ่งจัดขึ้นเพ่ือการกุศลสาธารณะ หรือ จัดกิจกรรมเพ่ือ

ประโยชนตอสังคมสวนรวม โดยไมมีการแสวงหาประโยชน 

(๔) การจัดประชุม การจัดอภิปรายทางวิชาการ หรือการจัดกิจกรรมอันมีลักษณะท่ี

เกี่ยวของในทางวิชาการ ซึ่งมิใชการประชุมท่ีมีวัตถุประสงคในทางการเมือง หรือเพื่อการแสวงหา

ประโยชนในทางการเมืองไมวาจะโดยทางตรงหรือทางออม 

(๕) กิจกรรมอ่ืนๆ ขององคกรเอกชน หรือประชาชนท่ัวไป  ซึ่งนายกองคการบริหาร

สวนตําบลชุมแสงสงคราม พิจารณาเห็นสมควร  

 กิจกรรมท่ีจัดขึ้นตามวรรคสอง ตองไมเปนกิจกรรมท่ีขัดตอกฎหมาย ความสงบเรียบรอย หรือ

ศีลธรรมอันดี 

 ขอ ๕  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม เปนผูมีอํานาจในการอนุญาตใหใช

อาคารสถานท่ีตามท่ีระบุไวในระเบียบนี้ 

 ขอ ๖ ในกรณีท่ีมีผูขออนุญาตในวันเดียวกันหลายราย จะพิจารณาตามลําดับดังนี้ 

(๑) กรณีหนวยงานท่ีขอใชเปนหนวยงานราช ซึ่งขอใชในวันเดียว กับ สมาคม กลุม 

องคกร ชมรม มูลนิธิ นิติบุคคล และประชาชนท่ัวไปจะพิจารณาใหหนวยงานราชการใชเปนลําดับแรก

กอน 

(๒)  กรณีท่ีผูขอใชเปน สมาคม กลุม องคกร ชมรม มูลนิธิ นิติ บุคคล และ

ประชาชนท่ัวไป จะพิจารณาตามลําดับการย่ืนคําขอใชกอนหลัง ซึ่งไดลงรับตามระเบียบของทางราชการ 

 

 



   ๓ 
 

  

 ขอ ๗ เมื่อไดรับอนุญาตใหใชอาคาร สถานท่ี ผูขอใชจะตองชําระคาธรรมเนียมกอนการใชอาคาร 

สถานท่ี ตามอัตราท่ีกําหนด (แนบทายระเบียบนี้) 

 ขอ ๘ ในการใชอาคาร สถานท่ีนั้น ทรัพยสิน วัสดุอุปกรณ หรืออุปกรณสวนควบซึ่งตองใชกับ

อาคารหรือสถานท่ีนั้นๆ  ไมอนุญาตใหนําออกนอกอาคาร สถานท่ีโดยเด็ดขาด เวนแตจะไดรับอนุญาต

จากพนักงานเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

 ขอ ๙  เมื่อผูขอใชไดรับอนุญาตใหใชอาคาร หรือสถานท่ีแลว ตองตรวจสอบอาคาร สถานท่ี หรือ

วัสดุอุปกรณท่ีใชในการจัดกิจกรรมซึ่งไดรับอนุญาตวามีความพรอมในการใชหรือไมทุกคร้ังกอน                       

การเขาใชงาน  หากพบวา  อาคาร สถานท่ี หรือวัสดุอุปกรณเสียหายไมสามารถใชงานไดตามปกต ิ                 

ใหรีบแจงตอพนักงานเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโดยทันที 

 ขอ ๑๐ ผูขอใชจะตองระมัดระวังมิใหเกิดความเสียหายแกอาคาร สถานท่ี ท่ีขอใชหากมีความ

เสียหายหรือสูญหายเนื่องจากการใช  ผูขอใชตองรับผิดชอบแกไขซอมแซมใหอยูในสภาพเดิม โดยเสีย

คาใชจายดวยตนเอง  หรือชดใชทรัพยสินท่ีเสียหายใหแกองคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม 

เทากับราคาทรัพยสินท่ีเสียหายหรือสูญหายตามราคาทองตลาดขณะนั้น 

 ขอ ๑๑ กรณีผูขอใชไมปฏิบัติใหเปนไปตามขอ ๑๐  องคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม  

จะดําเนินการทางกฎหมายตอผูขอใชท้ังในทางแพงและทางอาญา ตามกรอบอํานาจหนาท่ีท่ีกําหนดไว 

 ขอ ๑๒ กรณีหากพนักงานเจาหนาท่ีตรวจพบวาผูขอใชปฏิบัติหรือจัดกิจการไมเปนไปตามขอ ๔ 

วรรคสอง พนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจส่ังใหผูขอใชระงับการปฏิบัติหรือดําเนินกิจกรรมโดยทันที  หรือ 

 กรณีเปนการปฏิบัติหรือจัดกิจกรรมท่ีตองตามขอ ๔ วรรคสาม พนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจส่ัง

ระงับการปฏิบัติหรือจัดกิจกรรมและจะพิจารณาดําเนินการทางกฎหมายตอผูขอใชโดยทันที 

 ขอ ๑๓ คาธรรมเนียม ตามขอ ๗ และคาเสียหายตามขอ ๙ ถือเปนรายไดขององคการบริหาร

สวนตําบลชุมแสงสงคราม และใหออกใบเสร็จรับเงินตามระเบียบของทางราชการทุกคร้ัง 

 ขอ ๑๔ กรณีผูขอใชมิไดเขาใชอาคาร หรือสถานท่ีตามท่ีไดย่ืนคําขอไวไมวากรณีใด ๆ องคการ

บริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม จะไมคืนคาธรรมเนียมใหกับผูขอใช  เวนแตองคการบริหารสวนตําบล

ชุมแสงสงครามเปนฝายส่ังระงับการใชหองสถานท่ีเนื่องจากมีเหตุจําเปนเรงดวนท่ีตองใชสถานท่ีนั้นๆ 

เพื่อประโยชนของทางราชการ 

 



   ๔ 
 

 ขอ ๑๕  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม รักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

และใหมีอํานาจวินิจส่ังการ กรณีมีปญหาซึ่งมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้ 

 

    ประกาศ   ณ   วันที  24  เดือน  มิถุนายน   พ.ศ. ๒๕๖๒ 

    

      ลงชื่อ       

             (นายฉลาด     ยังเจริญ) 

          นายกองคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๕ 
 

บัญชีแนบทายระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ ขอใชอาคารหรือสถานท่ีขององคการบริหาร                   

สวนตําบลชุมแสงสงครามพ.ศ.๒๕๖๒ 

อัตราคาธรรมเนียมขอใชอาคาร หรือสถานที่ขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม 

ลําดับ หนวยงานท่ีขอ 

คาธรรมเนียม 
บาท/วัน 

หมายเหตุ 
อาคาร

อเนกประสงค 
หองประชุม 

๑ หนวยงานราชการ - -  - ตองเปนกิจกรรมท่ี
เก่ียวของกับงานของทาง
ราชการเทานั้น 

๒ สมาคม กลุม องคกร ชมรม มูลนิธิ และ
นิติบุคคล และประชาชนท่ัวไปท่ีมิได
แสวงหากําไร 

- - -เปนกิจกรรมเพ่ือ
สวนรวม/ประชาชน 

๓ สมาคม กลุม องคกร ชมรม มูลนิธิ       
นิติบุคคล และประชาชนท่ัวไป 

๑,๐๐๐ 700  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๖ 
 

แบบขอใชอาคารหรือสถานท่ีขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม 

เขียนท่ี............................................................ 

วันท่ี.........................เดือน........................ พ.ศ. .................... 

เรื่อง ขอใช อาคารอเนกประสงค/หองประชุม 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม 

        ขาพเจา  นาย/นาง/นางสาว...............................................นามสกุล........................................................ 
อยูบานเลขท่ี...........หมูท่ี............ตําบล.................................อําเภอ............................... จังหวัด.....................................
หมายเลขโทรศัพท...............................มีความประสงคขอใช........................................................................................... 
ขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม  เพ่ือ........................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................................... 
ในวันท่ี .................... เดือน .........................พ.ศ. ................ ถึงวันท่ี ................เดือน..................... พ.ศ. ..................... 
ตั้งแตเวลา................น.  ถึงเวลา...................น. โดยขาพเจายินยอมชําระคาธรรมเนียม และปฏิบัติตามระเบียบวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการ ขอใชอาคารหรือสถานท่ีขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม พ.ศ.๒๕๖๒ ทุกประการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

              ขอแสดงความนับถือ 

         ลงชื่อ...................................................ผูขอใช 
       (................................................) 

เรียน  ........................................................................ 
เพ่ือโปรด....................................................................          
                    
                     (.......................................) 
ตําแหนง..................................................................... 

เรียน  ....................................................................... 
เพ่ือโปรด....................................................................          
                    
                     (.......................................) 
ตําแหนง..................................................................... 
 

 

เรียน  ........................................................................ 
เพ่ือโปรด....................................................................          
                    
                     (.......................................) 
ตําแหนง..................................................................... 

 

เรียน  ....................................................................... 
เพ่ือโปรด....................................................................          
                    
                     (.......................................) 
ตําแหนง..................................................................... 

      

      อนุมัติ       ไมอนุมัติ  เนื่องจาก............................................................................................. 
                  
                                                                (.............................................) 
                                             ตําแหนง.................................................................... 
หมายเหตุ  แบบขอใชอาคารหรือสถานท่ีขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงครามใหยืนพรอมกับสําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนา
บัตรอยางอ่ืนท่ีหนวยงานราชการออกให กอนวันใชงาน ๕ วันทําการ 



   ๗ 
 

 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม 

เร่ือง   ประกาศใชระเบียบองคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงครามวาดวยหลักเกณฑและวิธีการขอใช
อาคารหรือสถานท่ีขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม พ.ศ.๒๕๖๒ 

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

  ดวยองคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม ไดออกระเบียบองคการบริหารสวนตําบล

ชุมแสงสงคราม วาดวยการขอใชอาคารหรือสถานท่ีขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม                

พ.ศ. ๒๕๖๒ 

  เพ่ือเปนการกําหนดหลักเกณฑและวิธีใชอาคาร  สถานท่ี หรือวัสดุอุปกรณตาง ๆ                   

ขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงครามใหเกิดความสะดวกในการปฏิบัติงาน การปรนนิบัติบํารุง          

การดูแลรักษา ตลอดจนเปนการจัดหาประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสง

สงคราม เปนไปดวยความเรียบรอย  อาศัยอํานาจตาม มาตรา ๓๑ และมาตรา ๕๙ (๑),(๔) แหง

พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และ ท่ีแกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี ๗ ) 

พ.ศ. ๒๕๖๒   จึงขอประกาศใชระเบียบองคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม วาดวยหลักเกณฑและ

วิธีการขอใชอาคาร สถานท่ีขององคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม พ.ศ.๒๕๖๒ 

     ประกาศ  ณ   วันท่ี  24  เดือน   มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

                                                             

      (นายฉลาด   ยังเจริญ) 

         นายกองคการบริหารสวนตําบลชุมแสงสงคราม 

 

 

 


