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คู่มือการให้บริการอาคารและสถานทีภ่ายใน  
มหาวทิยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
1. วตัถุประสงค์ 
 
 1.1 เพื่อให้ส่วนรำชกำรมีกำรจดัคู่มือกำรให้บริกำรอำคำรและสถำนท่ีภำยใน มหำวิทยำลยัรำชภฏั
ก ำแพงเพชรท่ีชดัเจน อย่ำงเป็นลำยลกัษณ์อกัษร ท่ีแสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบติังำนของกิจกรรม/
กระบวนกำรต่ำงๆ ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบติังำนท่ีมุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทัว่ทั้งองคก์ร
อยำ่งมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนท่ีไดม้ำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ไดผ้ลิตผลหรือกำรบริกำรท่ีมีคุณภำพ และ
บรรลุขอ้ก ำหนดท่ีส ำคญัของกระบวนกำร 
 1.2 เพื่อเป็นหลกัฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนท่ีสำมำรถถ่ำยทอดให้กบัผูเ้ขำ้มำปฏิบติังำนใหม่ พฒันำให้
กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ และใชป้ระกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบติังำนของบุคลำกร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ใหก้บับุคคลภำยนอก หรือผูใ้ชบ้ริกำร ใหส้ำมำรถเขำ้ใจและใชป้ระโยชน์จำกกระบวนกำรท่ีมีอยูเ่พื่อขอกำรรับ
บริกำรท่ีตรงกบัควำมตอ้งกำร 
 1.3 เพื่อเป็นแนวทำงใหผู้ป้ฏิบติังำนในกระบวนกำร กำรขอใชอ้ำคำรและสถำนท่ีภำยใน มหำวทิยำลยั
รำชภฏัก ำแพงเพชร สำมำรถน ำขั้นตอนกำรขอใช้อำคำรและสถำนท่ีภำยใน มหำวิทยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร
เพื่อน ำไปใชไ้ดอ้ยำ่งถูกตอ้งและถูกระเบียบ  

 
2. ขอบเขต 
 
 คู่มือกำรให้บริกำรน้ี ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตั้งแต่ขั้นตอนกำรบริกำรให้ข้อมูลอำคำร
สถำนท่ี ขั้นตอนกำรกรอกแบบฟอร์มขอใชอ้ำคำรสถำนท่ี ขั้นตอนกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งขอ้มูลกำรขอใช้
อำคำรสถำนท่ี ท่ีกรอกลงในแบบฟอร์ม ขั้นตอนกำรอนุมติัจำกผอ./รองผอ. ส ำนกั และรองอธิกำรบดี ขั้นตอน
กำรประสำนงำนไฟฟ้ำและอนุรักษ์พลังงำน งำนอำคำรสถำนท่ี งำนรักษำควำมปลอดภยั เจำ้หน้ำท่ีผูดู้แล
หอประชุม ฯลฯ และขั้นตอนกำรช ำระเงิน เพื่อก่อให้เกิดกำรบริกำรท่ีมีคุณภำพ สะดวกรวดเร็ว และตรงตำม
ควำมตอ้งกำร  
 
3. ค าจ ากดัความ 
 

กำรให้บริกำร หมำยถึง กำรให้บริกำรเก่ียวกบัอำคำรสถำนท่ี ภำยในมหำวิทยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร 
เช่น กำรเช่ำพื้นท่ีขำยของ กำรจองหอ้งประชุม เป็นตน้ 

อำคำรสถำนท่ี หมำยถึง อำคำรสถำนท่ี ท่ีอยูภ่ำยในบริเวณมหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร เช่น พื้นท่ี
ขำยของ หอประชุม โรงอำหำร เป็นตน้ 
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เจำ้หน้ำท่ีผูป้ฏิบติังำน หมำยถึง เจำ้หน้ำท่ีผูรั้บมอบหมำยให้ด ำเนินกำรให้บริกำรเก่ียวกบักำรขอใช้
อำคำรสถำนท่ีของมหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร 

ผูข้อใช้บริกำร หมำยถึง คณะผูบ้ริหำร อำจำรย ์เจำ้หน้ำท่ี และบุคลำกรทั้งหน่วยงำนภำยนอก และ
ภำยในมหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร 

คุณภำพ หมำยถึง กำรไดท้  ำตรงตำมควำมตอ้งกำรของผูใ้ชบ้ริกำรอยำ่งแทจ้ริง หรือกำรสร้ำง 
ควำมพึงพอใจใหแ้ก่ผูใ้ชบ้ริกำรอยำ่งแทจ้ริงในกำรบริกำร 

ควำมพึงพอใจ หมำยถึง ปฏิกิริยำดำ้นควำมรู้สึกเชิงตอบสนองต่อส่ิงเร้ำหรือส่ิงท่ีมำกระตุน้ 
ในท่ีน้ี ไดแ้ก่ สภำพแวดลอ้มทัว่ไป อำคำรสถำนท่ี กำรใหบ้ริกำร รวมไปถึงพฤติกรรมของผูใ้หบ้ริกำร 
 
 
4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
 
 1. รองอธิกำรบดี/หรือผูไ้ดรั้บมอบหมำย มหำวิทยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร มีหน้ำท่ี อนุมติักำรขอใช้
อำคำรสถำนท่ี ภำยในมหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร 

2. ผอ./รองผอ. ส ำนกับริกำรวิชำกำรและจดัหำรำยได ้มีหน้ำท่ี อนุมติักำรขอใชอ้ำคำรสถำนท่ี ภำยใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร พร้อมทั้ งมอบหมำยเจ้ำหน้ำท่ีผู ้ปฏิบัติงำนติดตำม และรำยงำนผล
ควำมกำ้วหนำ้ต่อ ผอ./รองผอ.และรองอธิกำรบดี/หรือผูไ้ดรั้บมอบหมำย มหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร 

3. งำนไฟฟ้ำและอนุรักษพ์ลงังำน มีหนำ้ท่ี จดัเตรียมอุปกรณ์ไฟฟ้ำภำยในหอ้ง ตำมเอกสำรของผูข้อใช้
บริกำรและประสำนงำนกบัเจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บผดิชอบ  

4. งำนอำคำรสถำนท่ี มีหนำ้ท่ี จดัเตรียมห้องประชุม โตะ๊-เกำ้อ้ี ตำมรูปแบบท่ีผูข้อใชบ้ริกำรส่งใหแ้ละ
ประสำนงำนกบัเจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บผดิชอบ 
 5. เจ้ำหน้ำท่ีผูรั้บผิดชอบ มีหน้ำท่ี จดัเตรียมเอกสำรผูข้อใช้บริกำร พร้อมทั้ งประสำนงำนทุกฝ่ำย 
เพื่อใหก้ำรจดักิจกรรมส ำเร็จไปดว้ยดี 

6. งำนกำรเงิน มีหนำ้ท่ี ออกใบเสร็จรับเงินใหก้บัผูข้อใชบ้ริกำรภำยนอก ช ำระทุกคร้ังท่ีจดักิจกรรม 
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5. ผงักระบวนการให้บริการ  
 
การขอใช้อาคารและสถานที่ภายในมหาวทิยาลยัก าแพงเพชร (ภายใน) 
 
ล ำดบั ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผูรั้บผดิชอบ 
1 
 
     
         

 
 

                                                   ไม่วำ่ง 

 
 
 
 
 

                                   ว่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                     ไม่อนุมติั 

 
                                   อนุมติั 
 
 
 
 
 

 

 
ตรวจสอบสถำนท่ี 

 
5 นำที 

 
ผูข้อใชบ้ริกำร 

 
2 
 
 
 

แจง้รำยละเอียดกำรขอใชอ้ำคำร
สถำนท่ีภำยในมหำวิทยำลยัรำช
ภฏัก ำแพงเพชรและตรวจสอบ
ตำรำงกำรขอใช ้

 
5 นำที 

 
เจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บผิดชอบ 

 

 
3 
 

กรอกแบบฟอร์มกำรขออนุญำต
ใชอ้ำคำรสถำนท่ี มหำวิทยำลยั
รำชภฏัก ำแพงเพชร 

 
5 นำที 

 
ผูข้อใชบ้ริกำร 

 
 
4 
 

ประสำนงำนฝ่ำยต่ำงๆและส่ง
เอกสำรให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งเพ่ือ
ด ำเนินกำรจดัเตรียมสถำนท่ี 

 

 
 

1 ชัว่โมง 

- หน. งำนอำคำรสถำนท่ี 
- หน.งำนไฟฟ้ำและ
อนุรักษพ์ลงังำน 
- แม่บำ้นท่ีรับผิดชอบ
อำคำร 

 
5 
 
 

ผูบ้งัคบับญัชำพิจำรณำอนุมติั
กำรขอใชบ้ริกำร 
แจง้ผลกำรอนุมติัแก่ผูข้อใช้
บริกำร 

 
 

2 วนั 

- รองผูอ้  ำนวยกำรหรือ
ผูอ้  ำนวยกำร 
- รองอธิกำรบดีหรืออผูท่ี้
อธิกำรบดีมอบหมำย 

 
6 
 
 

บนัทึกขอ้มูลกำรขอใชบ้ริกำร
และสรุปผลรำยงำนน ำส่ง
ผูบ้ริหำรมหำวิทยำลยั 

 
5 นำที 

 
เจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บผิดชอบ 

 
- รวมระยะเวลาด าเนินการขอใช้บริการ 3 วนั 
 
 
 

ผูข้อใชบ้ริกำร 

เจำ้หนำ้ท่ี
ผูรั้บผิดชอบ 

 

กรอกแบบฟอร์ม 

- งำนอำคำรสถำนท่ี 
- งำนไฟฟ้ำและอนุรักษพ์ลงังำน 
- แม่บำ้นท่ีรับผิดชอบอำคำร 
 

 

 

ส้ินสุด 

บนัทึกขอ้มูล 
 

พิจำรณำอนุมติั 
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การขอใช้อาคารและสถานที่ภายในมหาวทิยาลยัก าแพงเพชร (ภายนอก) 
 
ล ำดบั ผงักระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
1 
 
 
 
 

 
 

                                                       ไม่ว่ำง 
 
 
 
 

วำ่ง 

 
 
 
 
 

                                                        ไม่อนุมติั 
 
 

    อนุมติั 

 
 
 
 

ตรวจสอบสถำนท่ี 
แจง้รำยละเอียดกำรขอใช้
อำคำรสถำนท่ีภำยใน
มหำวิทยำลยัรำชภฏั
ก ำแพงเพชร 

 
30 นำที 

 
ผูข้อใชบ้ริกำร 
 
เจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บผิดชอบ 

 

 
2 
 
 
 

กรอกแบบฟอร์มกำรขอ
อนุญำตใชอ้ำคำรสถำนท่ี 
มหำวิทยำลยัรำชภฏั
ก ำแพงเพชร 

 
5 นำที 

 
ผูข้อใชบ้ริกำร 

 
 
3 
 
 

ผูบ้งัคบับญัชำพิจำรณำ
อนุมติักำรขอใชบ้ริกำร 

 
 

2 วนั 

- รองผูอ้  ำนวยกำรหรือ
ผูอ้  ำนวยกำร 
- รองอธิกำรบดีหรืออผูท่ี้
อธิกำรบดีมอบหมำย 

 
4 
 

ประสำนงำนฝ่ำยต่ำงๆและ
ส่งเอกสำรให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง
เพื่อด ำเนินกำรจดัเตรียม
สถำนท่ี 

 

 
 

30 นำที 

- หน. งำนอำคำรสถำนท่ี 
- หน.งำนไฟฟ้ำและ
อนุรักษพ์ลงังำน 
- แม่บำ้นท่ีรับผิดชอบ
อำคำร 

 
5 
 
 

ผูรั้บบริกำรช ำระเงินโดย
ตรงท่ีงำนกำรเงินเพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงินแก่ผูข้อใช้
บริกำร 

 
30 นำที 

 
เจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บผิดชอบ 

 

 
6 
 
 
 

บนัทึกขอ้มูลกำรขอใช้
บริกำรและสรุปผลรำยงำน
น ำส่งผูบ้ริหำรมหำวิทยำลยั 

 
5 นำที 

 
เจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บผิดชอบ 

 

 
- รวมระยะเวลาด าเนินการขอใช้บริการ 3 วนั 
 
 

ผูข้อใชบ้ริกำร 

เจำ้หนำ้ท่ี
ผูรั้บผิดชอบ 

 

กรอกแบบฟอร์ม 

- งำนอำคำรสถำนท่ี 
- งำนไฟฟ้ำและอนุรักษพ์ลงังำน 
- แม่บำ้นท่ีรับผิดชอบอำคำร 
 

 

 

ส้ินสุด 

บนัทึกขอ้มูล 
 

พิจำรณำอนุมติั 
 

งำนกำรเงิน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอใช้อาคารและสถานทีภ่ายในมหาวทิยาลยัก าแพงเพชร 
6.1 ส าหรับหน่วยงานภายในขอใช้บริการ มีขั้นตอนการดังนี ้

 1. ผูข้อใช้บริกำรห้องประชุมประสำนงำนกบัเจำ้หน้ำท่ีผูรั้บผิดชอบอำคำรสถำนท่ี เพื่อตรวจสอบ
สถำนะของหอ้งประชุม ในวนัท่ี เวลำ ท่ีขอใชว้ำ่วำ่งหรือไม่ ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาท ี
 2. เจำ้หน้ำท่ีผูรั้บผิดชอบ ให้ขอ้มูลและรำยละเอียด รวมทั้งขั้นตอนกำรขอใช้ห้องประชุมแก่ผูข้อใช้
บริกำร ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาท ี
 3. ผูข้อใช้บริกำรกรอกเอกสำรกำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนท่ี มหำวิทยำลัยรำชภฏัก ำแพงเพชร
(ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วนัก่อนจัดกจิกรรม) ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาท ี
 4. เจ้ำหน้ำท่ีผูรั้บผิดชอบ ส่งข้อมูลและรำยละเอียด ของผูข้อใช้บริกำรแก่หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง 
ระยะเวลาด าเนินการ 1 ช่ัวโมง ดงัน้ี  
4.1 งำนอำคำรสถำนท่ี 
4.2 งำนไฟฟ้ำและอนุรักษพ์ลงังำน 
4.3 แม่บำ้นท่ีรับผดิชอบอำคำรสถำนท่ีจดักิจกรรม 
 5. เจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บผิดชอบ ส่งขอ้มูลและรำยละเอียด ของผูข้อใชบ้ริกำร ให้ผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัเพื่อ
ท ำกำรอนุมติักำรขอใช ้และเจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บผิดชอบ แจง้ผลกำรอนุมติัแก่ผูข้อใชบ้ริกำร     ระยะเวลาด าเนินการ 
2 วนั ดงัน้ี 
  5.1 รองผูอ้  ำนวยกำรหรือผูอ้  ำนวยกำรส ำนกับริกำรวชิำกำรและจดัหำรำยได้ 
  5.2 รองอธิกำรบดีหรือผูท่ี้ไดม้อบจำกอธิกำรบดี 
 6. เจำ้หน้ำท่ีผูรั้บผิดชอบ บนัทึกขอ้มูลและรำยละเอียด กำรขอใช้บริกำรเป็นสถิติและท ำรำยงำนกำร
สรุปต่อไป ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที  
 - รวมระยะเวลาด าเนินการขอใช้บริการ 3 วนั 
 
  

6.2 ส าหรับหน่วยงานภายนอกขอใช้บริการ มีขั้นตอนการดังนี ้
1. ผูข้อใช้บริกำรประสำนกบัเจำ้หน้ำท่ีหน่วยบริหำรพื้นท่ีท่ีก่อให้เกิดรำยได้ งำนจดัหำรำยได้ เพื่อ

ตรวจสอบ/จองสถำนท่ีก่อน รวมทั้งช้ีแจง้รำยละเอียดขั้นตอนกำรขอใช้บริกำรอย่ำงครบถ้วน ณ ส ำนักงำน
บริกำรวิชำกำรและจดัหำรำยได้ (อำคำร ๑) ชั้น ๑ เบอร์โทร.ภำยใน 7907 มือถือ 080-6741500 ระยะเวลา
ด าเนินการ 30 นาท ี
 2. ในกรณีผูข้อใชบ้ริกำรเป็นหน่วยงำนรำชกำรใหจ้ดัท ำเป็นหนงัสือรำชกำรถึงมหำวิทยำลยั เพื่อแสดง
เป็นหลกัฐำนแนบกบัแบบฟอร์มกำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนท่ีภำยในของมหำวิทยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร 
และท ำกำรกรอกแบบฟอร์มรำยละเอียดกำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนท่ีภำยในมหำวิทยำลยั ณ ส ำนักงำน
บริกำรวชิำกำรและจดัหำรำยได ้  (อำคำร ๑) ชั้น ๑ ระยะเวลาด าเนินการ 5 นำที 
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 3. เจำ้หน้ำท่ีหน่วยบริหำรพื้นท่ีท่ีก่อให้เกิดรำยได ้งำนจดัหำรำยได้ น ำแบบฟอร์มกำรขออนุญำตใช้
สถำนท่ีภำยในมหำวิทยำลัย เสนอต่อผูบ้ ังคบับัญชำตำมล ำดับชั้น เพื่อขออนุมติักำรใช้สถำนท่ี ระยะเวลา
ด าเนินการ 2 วนั 
 4. เจำ้หน้ำท่ีหน่วยบริหำรพื้นท่ีท่ีก่อให้เกิดรำยได้ งำนจดัหำรำยได้ ส ำเนำเอกสำรกำรขออนุญำตใช้
สถำนท่ีภำยในมหำวิทยำลยั ท่ีอนุมติัแลว้  แจง้ใหก้บัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรใหบ้ริกำร เช่น งำนไฟฟ้ำและ
อนุรักษ์พลงังำน งำนอำคำรสถำนท่ี งำนรักษำควำมปลอดภยั และเจำ้หนำ้ท่ีผูดู้แลหอประชุม ฯลฯ ระยะเวลา
ด าเนินการ 30 นาท ี
 5. ผู ้ขอใช้บริกำรช ำระเงินท่ีงำนกำรเงิน อำคำรเรียนรวมและอ ำนวยกำร (อำคำร ๑๔) ชั้ น ๒ 
มหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาท ี
 6. เจำ้หน้ำท่ีผูรั้บผิดชอบ บนัทึกขอ้มูลและรำยละเอียด กำรขอใช้บริกำรเป็นสถิติและท ำรำยงำนกำร
สรุปต่อไป ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที 

- รวมระยะเวลาด าเนินการขอใช้บริการ 3 วนั 
 

7. ช่องทางการให้บริการ และคู่มือการใช้งานระบบ 
 

1. เข้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ( https://www.kpru.ac.th/) กดเลือกเมนู คณะ/
หน่วยงาน และช่อง สถาบัน/ส านัก เลือก ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ (รูปภาพที่ 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 1 

 

 

 

https://www.kpru.ac.th/
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2. หน้าเว็บไซต์ ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ ให้กดเลือกเมนู  E-SERVICE (รูปภาพที่ 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 2 

3. กดเลือก ระบบจองใช้อาคารสถานที่ออนไลน์ (รูปภาพที่ 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 3 
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4. หน้าระบบเลือกเมนู สมัครสมาชิก หรือ เข้าสู่ระบบ ถ้าเป็นสมาชิกแล้ว (รูปภาพที่ 4)  

รูปภาพที่ 4 

5. การสมัครสมาชิก ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนดังภาพตัวอย่าง (รูปภาพที่ 5)   

รูปภาพที่ 5                                                                                                                                                                                
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6. กดเลือก เข้าสู่ระบบ ตามชื่อเข้าระบบ ให้กรอกเลขบัตรประชาชน13หลัก และรหัสผ่าน ที่ตั้งไว้ในการสมัคร
สมาชิกครั้งแรก (รูปภาพที่ 6)   

รูปภาพที่ 6 

 7. กดเลือกห้องประชุมที่จะขอใช้บริการตามรายชื่อของห้องประชุม (รูปภาพที่ 7)  

 รูปภาพที่ 7 
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8. ตรวจสอบห้องประชุมว่างหรือไม่แล้ว ตามตาราง แล้วด าเนินกรอกข้อมูลให้ครบทุกกช่องและใส่จ านวนสิ่งของ
ที่ใช้ในการจัดกิจกรรม เสร็จแล้วให้กดบันทึก (รูปภาพที่ 8-9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 9 
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9. กด พิมพ์ เอกสารขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ 1 ชุด เซ็นชื่อช่องผู้ขออนุญาต แล้วน าส่งเจ้าหน้าที่ งานจัดหา
รายได้ ส านักบริการและจัดหารายได้ (รูปภาพที่ 10-11) 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 11 
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10. ขั้นตอนการอนุมัติ เมื่อน าส่งเอกสารขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ ห้องประชุมที่จองในระบบจะยังไม่ขึ้นใน
ปฏิทินการจอง จนกว่าจะได้รับอนุญาตให้ใช้ได้จากผู้บริหาร ตามขั้นตอนภายในระยะเวลา 3 วันท าการ ถึงจะ
ปรากฎรายชื่อผู้ขอใช้ในปฏิทิน  จึงจะถือว่าการจองเสร็จสิ้นและใช้งานได้ต่อไป (รูปภาพที่ 12-13) 

 

 

 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 13 

 

 

 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 14 
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8.อัตราค่าบริการ 
กรณีบุคคลภายนอกขอใช้บริการมีอัตราค่าบริการ ดังนี้ 
1.  หอประชุม  (อาคารทีปังกรรัศมีโชติ)  ความจุ/ค่าธรรมเนียมการใช้   

       ห้องราชพฤกษ์ ช้ัน 3 (จุเก้าอี้  2,200  คน) (จุโต๊ะ + เก้าอี้  500  คน) (โต๊ะจีน 200 โต๊ะ)  ค่าเช่า 35,000 บาท   

       ห้องลีลาวดี ช้ัน 2 (จุเก้าอี้  500  คน) (จุโต๊ะ + เก้าอ้ี  240  คน)  (โต๊ะจีน 50 โต๊ะ)   ค่าเช่า 18,000 บาท    

       ห้องทองกวาว ช้ัน 2 (จุเก้าอี้  200  คน) (จุโต๊ะ + เก้าอี้  150  คน) (โต๊ะจีน 20 โต๊ะ)  ค่าเช่า   7,000 บาท          

       ห้องกาซะลอง ช้ัน 2 (จุเก้าอ้ี  150  คน) (จุโต๊ะ + เก้าอี้  120  คน) (โต๊ะจีน 15 โต๊ะ) ค่าเช่า   6,200 บาท   

2.    หอประชุมรัตนอาภา  (ความจุ  1,100  คน) (จุโต๊ะ + เก้าอี้  300  คน) (โต๊ะจีน 80 โต๊ะ)    ค่าเช่า 18,000 บาท             

3.    โรงอาหาร / ร้านค้าภายใน เดือนละ 1,800 บาท  

4.    สถานท่ีภายในมหาวิทยาลัย...........................................................(ตารางเมตรละ 200 บาท/วัน/เดือน) 

 
9. กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 พระราชบัญญตัิ มหาวทิยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  มาตราที ่31 ดังภาพ 
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10. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
7.1 บุคลำกรหรือเจำ้หน้ำท่ีผูรั้บผิดชอบ กำรขอใช้อำคำรและสถำนท่ีภำยใน มหำวิทยำลัยรำชภฏั

ก ำแพงเพชรต้องมีควำมรู้ ควำมเขำ้ใจ ในขั้นตอนกำรขอใช้อย่ำงระเอียดและสำมำรถอธิบำยให้แก่ผูข้อใช้
บริกำรไดถู้กตอ้งและครบถว้นตำมขั้นตอน 

7.2 บุคลำกรหรือเจำ้หน้ำท่ีผูรั้บผิดชอบ กำรขอใช้อำคำรและสถำนท่ีภำยใน มหำวิทยำลัยรำชภฏั
ก ำแพงเพชรตอ้งมีควำมรู้ ควำมเขำ้ใจ ในกฎระเบียบขอ้บงัคบัของมหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร เพื่อให้กำร
ปฏิบติังำนตำมขั้นตอนถูกตอ้งและตรงกบัระเบียบขอ้งคบัของมหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร  
 
11. มาตรฐานคุณภาพงาน 

8.1 กำรขอใชอ้ำคำรและสถำนท่ีภำยในมหำวิทยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร ในกำรจดัประชุม  อบรมและ
สัมมนำ หรืออ่ืน ๆ  ตอ้งมีควำมสอดคลอ้งและเหมำะสมกบัจ ำนวนผูเ้ขำ้ร่วมกบัห้องประชุมท่ีใช ้เพื่อเป็นกำร
ใชท้รัพยำกรใหเ้กิดประโยชน์สุงสุด 

8.2 ก ำหนดระยะเวลำ  สถำนท่ีและค่ำใช้จ่ำย มีควำมเหมำะสม และเป็นไปตำมกฏระเบียบท่ี
มหำวทิยำลยัก ำหนด  

8.3 กำรพฒันำบุคลำกรท่ีรับผิดชอบและน ำวิธีกำรบริหำรจดักำรท่ีมีคุณภำพ มำเพิ่มทกัษะวิชำชีพของ
ตนเองและองคก์รอยำ่งต่อเน่ือง 

8.4 กำรพฒันำระบบกำรขอใช้อำคำรและสถำนท่ีภำยในมหำวิทยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร เป็นรูปแบบ
ออนไลน์ โดยผูข้อใชบ้ริกำรสำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดต่ำงๆ ได ้โดยผำ่น Internet หรือระบบกำรจองหอ้ง
ประชุมออนไลน์ต่อไป  
 
12. ระบบติดตามประเมินผล 

9.1 ผูข้อใช้บริกำร ต้องท ำกำรติดต่อเจ้ำหน้ำท่ีผูรั้บผิดชอบ กำรขอใช้อำคำรและสถำนท่ีภำยใน
มหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร ตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด 

9.2 ผูข้อใช้บริกำร ตอ้งแจง้รำยละเอียดให้ครบถ้วนในกำรจดักิจกรรม เพื่อเกิดควำมสะดวกในกำร
จดัเตรียมสถำนท่ี และตรวจสอบควำมเรียบร้อยก่อนและหลงักำรใชง้ำนทุกคร้ังร่วมกบัเจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บผดิชอบ 

9.3 ผูข้อใช้บริกำรกรอกแบบส ำรวจควำมพึงพอใจ กำรให้บริกำรห้องประชุม มหำวิทยำลยัรำชภฏั
ก ำแพงเพชร เพื่อน ำปัญหำขอ้เสนอแนะของผูข้อใชบ้ริกำร มำปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพ
มำกยิ่งข้ึน รวมถึงบนัทึกสรุป กำรขอใช้บริกำรทั้งกำรจดักิจกรรมภำยในและภำยนอก ทุก 3 เดือนน ำเสนอ
มหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร 
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13. เอกสารที่เกีย่วข้องในการให้บริการ 
 - พระรำชบญัญติัมหำวทิยำลยัรำชภฏั พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 - ข้อบังคบัมหำวิทยำลัยรำชภฏัก ำแพงเพชร ว่ำด้วยกำรจดับริกำรวิชำกำรและจดัหำรำยได้ พ.ศ. 
๒๕๕๙ 
 
 14. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
 - แบบฟอร์มกำรขออนุญำตใชอ้ำคำรสถำนท่ี มหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร (ภำยใน) 
 - แบบฟอร์มกำรขออนุญำตใชอ้ำคำรสถำนท่ี มหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร (ภำยนอก) 
 - แบบส ำรวจควำมพึงพอใจ กำรใหบ้ริกำรหอ้งประชุม มหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร 
 
15. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวธีิการแก้ไข 
 

1. ผูข้อใชบ้ริกำรด ำเนินกำรติดต่อขอใชอ้ำคำรสถำนท่ีไม่ตรงตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด  
วธีิกำรแกไ้ข ก ำหนดขั้นตอนและระยะเวลำด ำเนินกำรขอใชท่ี้ชดัเจน โดยไดร้ะบุระยะเวลำไม่นอ้ย

กวำ่ 3 วนัท ำกำรเพื่อท ำกำรขออนุญำตและจดัเตรียมสถำนท่ีจดักิจกรรมทุกคร้ัง 
2. ผูข้อใชบ้ริกำรมีรูปแบบกำรจดัหอ้งท่ีไม่ชดัเจน  
วธีิกำรแกไ้ข ใหผู้ข้อใชเ้ขียนแผนผงักำรจดัสถำนท่ีแนบกำรแบบฟอร์มกำรขอใชส้ถำนท่ีทุกคร้ังท่ีมี

กำรขอใชบ้ริกำร โดยหำกมีกำรเปล่ียนแปลงรูปแบบภำยหลงัตอ้งรับผิดชอบในกำรจดัถำนท่ีดว้ยตนเอง 
 
16. บรรณานุกรม 
 1. พระรำชบญัญติัมหำวทิยำลยัรำชภฏั พ.ศ. ๒๕๔๗ 
(http://ga.kpru.ac.th/laws/pdf/1.pdf) 
 2. ขอ้บงัคบัมหำวทิยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร วำ่ดว้ยกำรจดับริกำรวชิำกำรและจดัหำรำยได ้พ.ศ. ๒๕๕๙ 
(http://asl.kpru.ac.th/asr/images/FilesUpload/law-02-59.pdf) 
 

 
 


