
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ใหบ้รกิำร    การให้บริการในการขอยืมใช้อาคาร/สถานท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล 

หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 

ขอบเขตกำรใหบ้รกิำร 

สถำนที่/ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 

  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว   
  อ าเภอบ้านโป่ง  จังหวัดราชบุรี 
  โทรศัพท์ : 032-743118 
  โทรสาร  : 032-743118 

  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
   

  facebook ของ องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว  
  เว็บไซด์ www.ladbuakhaw.go.th     

  ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยืน่ค ำขอ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว  ก าหนดหลักเกณฑ์การให้บริการในการขอยืมใช้อาคาร/สถานท่ีของ
องค์การบริหารส่วนต าบล โดยยึดถือตามนโยบายของรัฐบาลตามมติคณะรัฐมนตรี  ก าหนดให้องค์กรภาครัฐและ
เอกชนทุกหน่วยงานช่วยกันรวมพลังประหยัดพลังงาน องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาวได้เล็งเห็นถึงความส าคัญ
ของการลดการใช้พลังงาน และเพื่อสนองนโยบายแห่งชาติ   รวมถึงการใช้สถานท่ีราชการของหน่วยงาน ต้องปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามข้อปฏิบัติการใช้สถานท่ีอาคารของทางราชการ ดังนี้ 
         1. ติดต่อประสานยื่นค าร้องขอใช้อาคาร โดยมีหนังสือจากต้นสังกัด และต้องได้รับอนุมัติก่อนเข้าใช้ ทุกครั้ง 
         2. เปิดใช้เครื่องปรับอากาศ เปิดแอร์ไม่เกิน 25 องศาเซลเซียส และไม่เปิดแอร์ท้ิงไว้โดยไม่จ าเป็น 
         3. เครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิดเมื่อเลิกใช้งานแล้วให้ปิดสวิทซ์และถอดปล๊ักทุกครั้ง  
         4. ช่วยกันดูแลรักษาเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิด เมื่อเสียหายให้รีบแจ้งเพื่อแก้ไขซ่อมแซม 
         5. เก็บดูแลรักษาห้องประชุมให้สะอาดทุกครั้งหลังใช้  
   
ข้ันตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

ข้ันตอน หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบ 

1.ยื่น/รับค าร้องขอยืมใช้อาคารสถานท่ี ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว
อ าเภอบ้านโป่ง  จังหวัดราชบุรี 2.เสนอเรื่องขออนุมัติ/อนุมัติด าเนินการ 

ระยะเวลำ 

กระบวนกำรบรกิำร 2 ข้ันตอน รวมระยะเวลำ 5 นำที/รำย 
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รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนที่ต้องใช้ 
1. หนังสือขอยืมใช้อาคาร/สถานท่ีท่ีขอใช้ (ถ้ามี) 
2. หนังสือขอยืม (แบบฟอร์มตาม อบต.ก าหนด) 

จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม  
การขอยืมใช้อาคาร/สถานท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลมีค่าธรรมเนียมดังนี้  
- อาคารอเนกประสงค์ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก หมู่ 2  ราคา  1,000.- บาท 
- ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว  ราคา  700.- บาท 

 

กำรรบัเรื่องร้องเรียน  

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์-ร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว  
โทรศัพท์ 0-3230-๒๒๕๑ หรือเว็บไซด์ www.ladbuakhaw.go.th  

 

ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ (รำยละเอียดแนบท้ำยฯ)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


