
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 

ในการให้บริการห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 
 

 
 

 

 

 

งานทีใ่ห้บริการ   เป็นการให้บริการห้องประชุมขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล เพ่ือรองรับการ
ให้บริการกิจการตามอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด และหน่วยงาน
ราชการอ่ืน รัฐวิสาหกิจ องค์กรเอกชน ประกอบด้วยห้องประชุมต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

   ๑. ห้องประชุมอาคารศูนย์ข้อมูลสารสนเทศการท่องเที่ยวจังหวัดสตูล 
   ๒. ห้องประชุมไข่มุก ชั้น ๒ อาคารสำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล 
   ๓. ห้องประชุมกาหลง ชั้น ๓ อาคารสำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล    
 ๔. ห้องประชุมบุหงา ชั้น ๔ อาคารสำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล 
    
หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล สำนักปลัดฯ ฝ่ายพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

๑. ให้ผู้ขอใช้ยื่นคำร้องเป็นหนังสือหรือกรอกแบบฟอร์มคำขอใช้บริการห้องประชุมองค์การบริหารส่วน
จังหวัดสตูลล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ 

๒. องค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล จะพิจารณาอนุญาต ภายใน ๓ วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 
จะแจ้งให้ทราบภายในวันที่ได้รับอนุญาต (แจ้งเบื้องต้นทางโทรศัพท์)  

๓. กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล จำเป็นต้องใช้ห้องประชุมในระหว่างที่ได้อนุญาตให้หน่วยงาน
ใด ใช้ แ ล้ ว  อ งค์ ก ารบ ริ ห า รส่ วน จั งห วั ด ส ตู ล ส งวน สิ ท ธิ์ ใน ก ารย ก เลิ ก ก ารอนุ ญ าต ค รั้ งนั้ น ได้  
โดยหน่วยงานผู้ใช้จะเรียกร้องค่าเสียหายใดๆไม่ได้ 

๔. ผู้ขอใช้ที่ได้รับอนุญาตแล้วจะต้องชำระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นเงินสดก่อน
การเข้าใช้บริการ 

๕. การใช้ห้องประชุมต้องเป็นไปตามช่วงเวลาที่กำหนดเท่านั้น ในการใช้ห้องประชุมกรณีมีความจำเป็น
นอกเวลาราชการให้ดำเนินการจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาแก่เจ้าหน้าที่ โดยการใช้บริการห้องประชุมสำหรับการ
จัดกิจกรรมการประชุมสัมมนาเท่านั้น โดยไม่มีนโยบายให้บริการสำหรับการจัดงานเลี้ยงหรืองานสังสรรค์ 

๖. ผู้ที่ขอใช้บริการห้องประชุมจะต้องเป็นผู้จัดเตรียมสถานที่เอง กรณีการจัดเตรียมสถานที่ห้องประชุม
ก่อนวันใช้ห้องประชุม ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุมทราบ อย่างน้อย ๑ วัน 

๗. หากมีความต้องการนอกเหนือจากที่ห้องประชุมมีจัดไว้ให้ ผู้ขอใช้บริการจะต้องดำเนินการจัดเตรียม
อุปกรณ์เอง 

๘. หน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุมจะต้องประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมเกี่ยวกับอุปกรณ์
ที่ใช้ และจะต้องจัดซื้อแบตเตอรี่สำหรับไมโครโฟนแบบไร้สาย 

คู่มือสำหรับประชาชนคู่มือสำหรับประชาชนในการให้บริการห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล 

 



๓ 
 

 
 

๙. ห้ามไม่ให้มีการจัดเลี้ยงหรือนำอาหารขึ้นไปรับประทานภายในห้องประชุมในกรณีที่มีการจัดเลี้ยง
อาหารว่างหรืออาหารกลางวันบริเวณนอกอาคารจะต้องมีผู้รับผิดชอบความเรียบร้อยและความสะอาดหลังการ
ใช้ห้องประชุม 

๑๐. โปรดรักษาความสะอาดและดูแลวัสดุอุปกรณ์ภายในห้องประชุมให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อม
ใช้งานต่อไป กรณีเกิดความเสียหายผู้ขออนุมัติใช้ห้องจะต้องรับผิดชอบความเสียหายที่เกิดข้ึน 

๑๑. ห้ามผู้ขอใช้บริการกระทำการใดๆ  อันเป็นการขัดต่อกฎหมายหรือขัดขวางต่อความสงบเรียบร้อย
หรือศีลธรรมดีของประชาชนในห้องประชุม  หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่ห้องประชุม 

๑๒. หากไม่ได้รับความสะดวก หรือมีข้อเสนอแนะประการใด ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ให้บริการห้องประชุม 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 ๑. ผู้ขอใช้บริการติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่ให้บริการห้องประชุม  
 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวันและเวลาในการขอใช้บริการห้องประชุม ใช้เวลา ๕ นาที 

๓. ผู้ขอใช้ยื่นหนังสือขอใช้บริการหรือกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการห้องประชุม ณ องค์บริหารส่วนจังหวัดสตูล 
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ 
 ๔. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอขออนุมัติใช้บริการห้องประชุม ใช้ระยะเวลา ๓ วันทำการ 
 ๕. จะแจ้งให้ทราบภายในวันที่ได้รับอนุญาต (แจ้งเบื้องต้นทางโทรศัพท์) 
 
สถานที่ในการยื่นหนังสือหรือกรอกแบบฟอร์มคำขอใช้บริการ 
          สำนักปลัดฯ ฝ่ายพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยว  
          โทรศัพท์ ๐๗๔-๗๑๒๓๘๐ , ๐๗๔-๗๒๓๑๘๒ 

โทรสาร ๐๗๔-๗๒๓๑๘๓๘ – ๔ 
 

ระยะเวลาในการยื่นคำขอ และเปิดให้บริการ                               
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการขอใช้บริการห้องประชุมผู้ขอจะต้องทำหนังสือแจ้งความประสงค์  
ขอใช้บริการห้องประชุมหรือกรอกแบบฟอร์มคำขอใช้บริการห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล โดยยื่น 
ณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล จำนวน ๑ ฉบับ 

 
 
 



๔ 
 

 
 

 
ค่าธรรมเนียมในการใช้บริการ 
 
ที ่ ห้องประชุม ค่าบริการ (บาท) หมายเหตุ 

๑. 
ห้องประชุมอาคารศูนย์ข้อมูลสารสนเทศการท่องเที่ยว
จังหวัดสตูล 

๕,๐๐๐.- 
 

ครึ่งวัน ค่าบริการ 
๓,๐๐๐.- 

๒. 
ห้องประชุมไข่มุก ชั้น ๒ อาคารสำนักงานองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสตูล 

๓,๐๐๐.- 
 

ครึ่งวัน ค่าบริการ 
๒,๐๐๐.- 

๓. 
ห้องประชุมกาหลง ชั้น ๓ อาคารสำนักงานองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดสตูล 

๒,๐๐๐.- 
 

ครึ่งวัน ค่าบริการ 
๑,๕๐๐.- 

๔. 
ห้องประชุมบุหงา ชั้น ๔ อาคารสำนักงานองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสตูล 

๔,๐๐๐.- 
 

ครึ่งวัน ค่าบริการ 
๒,๕๐๐.- 

หมายเหตุ 

เต็มวัน  (ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.) 

ครึ่งวันเช้า (ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.) 

ครึ่งวันบ่าย (ตั้งแต่เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.) 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

๑. จดหมาย / แบบบันทึกแจ้งเหตุร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
๒. ศูนย์บริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล สำนักปลัดฯ ฝ่ายนิติการและ

การพาณิชย์ 
๓. ระบบการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ผ่านเว็บไซด์ http://www.satunpao.go.th  
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 แบบคำขอใช้บริการห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ. บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 ระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

http://www.satunpao.go.th/


๕ 
 

 
 

 

 

แบบคำขอใช้บริการห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล 
เขียนที่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล 

วันที่...........เดือน....................พ.ศ........... 
เรื่อง  ขออนุญาตใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล 
 

        ด้วย..................................................................................เลขที่...............ถนน............................
ตำบล.............................อำเภอ.......................จังหวัด............................โทรศัพท์............................................... 
มีความประสงค์จะขอใช้     ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล 
        ชั้น ๒ ชั้น ๓         ชั้น ๔  ............................................. 

    ห้องประชุมศูนย์ข้อมูลสารสนเทศการท่องเที่ยวจังหวัดสตูล 
        ............................................................................. .............. 
 เพ่ือ........................................................................................................... ................................... 
จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม....................คน ตั้งแต่วันที่................เดือน.............................พ.ศ................................. 
เวลา...........................น. ถึงวันที่..............เดือน.............................พ.ศ................ เวลา...................................น. 
รวม...................วัน / ....................ชั่วโมง โดยยินดีปฏิบัติตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล เรื่อง 
การเก็บค่าธรรมเนียมจากผู้ใช้สถานที่หรือทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัด และประกาศองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสตูล เรื่อง อัตราการเก็บค่าธรรมเนียมจากการอนุญาตให้ใช้สถานที่และทรัพย์สินขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสตูล รวมถึงระเบียบ กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องทุกประการ 
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 

ขอแสดงความนับถือ 

 

                   (.....................................................) 

                           .................................................... 

 

 

 

 

 

(สำหรับเจ้าหน้าที่) 
ข้อพิจารณา 
เรียน............................................................................................................... 
........................................................................................................................
........................................................................................................................ 

 เพื่อโปรดพิจารณา 
 

(ลงชื่อ).................................................เจ้าหน้าที ่
             (..................................................) 
 
 
             (ลงชื่อ)........................................หัวหน้าฝ่ายพัฒนาและส่งเสริมฯ 
          (......................................................) 

(สำหรับผู้บริหาร หรือปลัด อบจ.สตูล) 

ความเห็น............................................................................................. 

............................................................................................................ 

(ลงชื่อ)........................................................ 
                  (................................................)   
                       ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดสตูล 
 

 อนุมัติตามคำขอ 
 ไม่อนุมัติ เนื่องจาก............................................................ 

………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………. 

 






