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คู่มือการขอรับบริการอาคารและสถานที่ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนรำชกำรมีกำรจัดคู่มือกำรขอรับบริกำรอำคำรและสถำนที่ภำยใน มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
ก ำแพงเพชรที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/
กระบวนกำรต่ำงๆ ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กร
อย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และ
บรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ พัฒนำให้กำร
ท ำงำนเป็นมืออำชีพ และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภำยนอก หรือผู้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีอยู่เพ่ือขอกำรรับบริกำรที่
ตรงกับควำมต้องกำร 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทำงให้ผู้ปฏิบัติงำนในกระบวนกำร กำรขอใช้อำคำรและสถำนที่ภำยใน มหำวิทยำลัย
รำชภัฏก ำแพงเพชร สำมำรถน ำขั้นตอนกำรขอใช้อำคำรและสถำนที่ภำยใน มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชรเพ่ือ
น ำไปใช้ได้อย่ำงถูกต้องและถูกระเบียบ  

2. ขอบเขต 

 คู่มือกำรขอรับบริกำรนี้ ครอบคลุมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตั้งแต่ขั้นตอนกำรบริกำรให้ข้อมูลอำคำร
สถำนที่ ขั้นตอนกำรกรอกแบบฟอร์มขอใช้อำคำรสถำนที่ ขั้นตอนกำรตรวจสอบควำมถูกต้องข้อมูลกำรขอใช้
อำคำรสถำนที่ ที่กรอกลงในแบบฟอร์ม ขั้นตอนกำรอนุมัติจำกผอ./รองผอ. ส ำนัก และรองอธิกำรบดี ขั้นตอนกำร
ประสำนงำนไฟฟ้ำและอนุรักษ์พลังงำน งำนอำคำรสถำนที่ งำนรักษำควำมปลอดภัย เจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลหอประชุม 
ฯลฯ และข้ันตอนกำรช ำระเงิน เพ่ือก่อให้เกิดกำรบริกำรที่มีคุณภำพ สะดวกรวดเร็ว และตรงตำมควำมต้องกำร  

3. ค าจ ากัดความ 

กำรขอรับบริกำร หมำยถึง กำรที่บุคคลภำยในและภำยนอกมำขอใช้บริกำรเกี่ยวกับอำคำรสถำนที่ 
ภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร เช่น กำรเช่ำพื้นที่ขำยของ กำรจองห้องประชุม เป็นต้น 

อำคำรสถำนที่ หมำยถึง อำคำรสถำนที่ ที่อยู่ภำยในบริเวณมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร เช่น พื้นที่
ขำยของ หอประชุม โรงอำหำร เป็นต้น 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรให้บริกำรเกี่ยวกับกำรขอใ ช้
อำคำรสถำนทีข่องมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 

ผู้ขอใช้บริกำร หมำยถึง คณะผู้บริหำร อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ และบุคลำกรทั้งหน่วยงำนภำยนอก และ
ภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 

คุณภำพ หมำยถึง กำรได้ท ำตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำรอย่ำงแท้จริง หรือกำรสร้ำงควำมพึง
พอใจให้แก่ผู้ใช้บริกำรอย่ำงแท้จริงในกำรบริกำร 

ควำมพึงพอใจ หมำยถึง ปฏิกิริยำด้ำนควำมรู้สึกเชิงตอบสนองต่อสิ่งเร้ำหรือสิ่งที่มำกระตุ้นในที่นี้ ได้แก่ 
สภำพแวดล้อมทั่วไป อำคำรสถำนที่ กำรให้บริกำร รวมไปถึงพฤติกรรมของผู้ให้บริกำร 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 1. รองอธิกำรบดี/หรือผู้ได้รับมอบหมำย มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร มีหน้ำที่ อนุมัติกำรขอใช้
อำคำรสถำนที่ ภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 

2. ผอ./รองผอ. ส ำนักบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ มีหน้ำที่ อนุมัติกำรขอใช้อำคำรสถำนที่ ภำยใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร พร้อมทั้ งมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนติดตำม และรำยงำนผล
ควำมก้ำวหน้ำต่อ ผอ./รองผอ.และรองอธิกำรบดี/หรือผู้ได้รับมอบหมำย มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 

3. งำนไฟฟ้ำและอนุรักษ์พลังงำน มีหน้ำที่ จัดเตรียมอุปกรณ์ไฟฟ้ำภำยในห้อง ตำมเอกสำรของผู้ขอใช้
บริกำรและประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  

4. งำนอำคำรสถำนที่ มีหน้ำที่ จัดเตรียมห้องประชุม โต๊ะ-เก้ำอ้ี ตำมรูปแบบที่ผู้ขอใช้บริกำรส่งให้และ
ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 5. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้ำที่ จัดเตรียมเอกสำรผู้ขอใช้บริกำร พร้อมทั้งประสำนงำนทุกฝ่ำย เพ่ือให้
กำรจัดกิจกรรมส ำเร็จไปด้วยดี 

6. งำนกำรเงิน มีหน้ำที่ ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ขอใช้บริกำรภำยนอก ช ำระทุกครั้งที่จัดกิจกรรม 
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5. วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ  
    5.1 ผังกระบวนการขอรับบริการ 
 5.1.1 การขอรับบริการอาคารและสถานที่ภายในมหาวิทยาลัยก าแพงเพชร                       (ส าหรับ
หน่วยงานภายใน) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การขอรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
     
         

 
 

                                   ไม่ว่ำง 
 
 
 
 
 
 

                                
                                วำ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                              ไม่อนุมัติ 
 
                              
                                อนุมัต ิ
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ตรวจสอบสถำนที ่

 
5 นำท ี

 
ผู้ขอใช้บริกำร 

 
2 
 
 
 

แจ้งรำยละเอยีดกำรขอใช้อำคำร
สถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏก ำแพงเพชรและตรวจสอบ
ตำรำงกำรขอใช ้

 
5 นำท ี

 
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 

 
3 
 

กรอกแบบฟอร์มกำรขออนุญำต
ใช้อำคำรสถำนที่ มหำวิทยำลยั
รำชภัฏก ำแพงเพชร 

 
5 นำท ี

 
ผู้ขอใช้บริกำร 

 
 
4 
 

ประสำนงำนฝ่ำยตำ่งๆและส่ง
เอกสำรให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ด ำเนินกำรจัดเตรียมสถำนที ่
 

 
 

1 ชั่วโมง 

- หน. งำนอำคำรสถำนที ่
- หน.งำนไฟฟ้ำและ
อนุรักษ์พลังงำน 
- แม่บำ้นที่รับผิดชอบ
อำคำร 

 
5 
 
 

ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำอนุมัตกิำร
ขอใช้บริกำร 
แจ้งผลกำรอนุมัติแก่ผูข้อใช้
บริกำร 

 
 

2 วัน 

- รองผู้อ ำนวยกำรหรือ
ผู้อ ำนวยกำร 
- รองอธกิำรบดีหรืออผู้ที่
อธิกำรบดีมอบหมำย 

 
6 
 
 

บันทึกข้อมูลกำรขอใช้บริกำรและ
สรุปผลรำยงำนน ำส่งผู้บริหำร
มหำวิทยำลัย 

 
5 นำท ี

 
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

 
- รวมระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 3 วัน 
 
 

ผูข้อใชบ้ริการ 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผิดชอ

บ 

กรอกแบบฟอร์ม 

- งานอาคารสถานท่ี 
- งานไฟฟ้าและอนุรักษพ์ลงังาน 
- แม่บา้นท่ีรับผิดชอบอาคาร 
 

 

 

ส้ินสุด 

บนัทึกขอ้มูล 
 

พิจารณา
อนุมติั 
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5.1.2 การขอรับบริการอาคารและสถานที่ภายในมหาวิทยาลัยก าแพงเพชร (ส าหรับหน่วยงาน
ภายนอก) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การขอรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
1 
 
 
 
 

 
 

 
                                   

                                             ไม่ว่ำง 
 
 
 
 

ว่ำง 
 
 
 
 
 

  
                                         ไม่อนุมัติ 

 
 

 อนุมัต ิ
 
 

 
 

 
 

ตรวจสอบสถำนที ่
แจ้งรำยละเอยีดกำรขอใช้
อำคำรสถำนทีภ่ำยใน
มหำวิทยำลัยรำชภฏั
ก ำแพงเพชร 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นำที 

 
ผู้ขอใช้บริกำร 
 
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 

 
2 
 
 
 

กรอกแบบฟอร์มกำรขอ
อนุญำตใช้อำคำรสถำนที่ 
มหำวิทยำลัยรำชภฏั
ก ำแพงเพชร 

 
5 นำท ี

 
ผู้ขอใช้บริกำร 

 
 
3 
 
 

ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำอนุมัติ
กำรขอใช้บริกำร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 

- รองผู้อ ำนวยกำรหรือ
ผู้อ ำนวยกำร 
- รองอธกิำรบดีหรืออผู้ที่
อธิกำรบดีมอบหมำย 

 
4 
 

ประสำนงำนฝ่ำยตำ่งๆและส่ง
เอกสำรให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ด ำเนินกำรจัดเตรียมสถำนที ่
 

 
 

30 นำที 

- หน. งำนอำคำรสถำนที ่
- หน.งำนไฟฟ้ำและ
อนุรักษ์พลังงำน 
- แม่บำ้นที่รับผิดชอบ
อำคำร 

 
5 
 
 

ผู้รับบริกำรช ำระเงินโดยตรงที่
งำนกำรเงินเพื่อออก
ใบเสร็จรับเงินแก่ผู้ขอใช้บริกำร 
 
 
 
 
 

 
30 นำที 

 
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 

 
6 
 
 
 

บันทึกข้อมูลกำรขอใช้บริกำร
และสรุปผลรำยงำนน ำส่ง
ผู้บริหำรมหำวิทยำลยั 
 
 

 
5 นำท ี

 
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 

 
- รวมระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 3 วัน 

ผูข้อใชบ้ริการ 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผิดชอ

บ 

 

กรอกแบบฟอร์ม 

- งานอาคารสถานท่ี 
- งานไฟฟ้าและอนุรักษพ์ลงังาน 
- แม่บา้นท่ีรับผิดชอบอาคาร 
 

 

 

ส้ินสุด 

บนัทึกขอ้มูล 
 

พิจารณา
อนุมติั 

 

 

งานการเงิน 
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5.2 รายละเอียดขัน้ตอนการขอรับบริการ  

5.2.1 การขอรับบริการอาคารและสถานที่ภายในมหาวิทยาลัยก าแพงเพชรส าหรับหน่วยงานภายใน 
มีขั้นตอนการดังนี้ 
  1) ผู้ขอใช้บริกำรห้องประชุมประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบอำคำรสถำนที่ เพ่ือ
ตรวจสอบสถำนะของห้องประชุม ในวันที่ เวลำ ที่ขอใช้ว่ำว่ำงหรือไม่ ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที 
  2) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ให้ข้อมูลและรำยละเอียด รวมทั้งขั้นตอนกำรขอใช้ห้องประชุมแก่      
ผู้ขอใช้บริกำร ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที 
  3) ผู้ขอใช้บริกำรกรอกเอกสำรกำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนที่  มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
ก ำแพงเพชร(ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันก่อนจัดกิจกรรม) ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที 
  4) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ส่งข้อมูลและรำยละเอียด ของผู้ขอใช้บริกำรแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลาด าเนินการ 1 ชั่วโมง ดังนี้  

 4.1) งำนอำคำรสถำนที่ 
 4.2) งำนไฟฟ้ำและอนุรักษ์พลังงำน 
 4.3) แม่บ้ำนที่รับผิดชอบอำคำรสถำนที่จัดกิจกรรม 

 5) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ส่งข้อมูลและรำยละเอียด ของผู้ขอใช้บริกำร ให้ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับเพ่ือ
ท ำกำรอนุมัติกำรขอใช้ และเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ แจ้งผลกำรอนุมัติแก่ผู้ขอใช้บริกำร ระยะเวลาด าเนินการ      
2 วัน ดังนี้ 

5.1) รองผู้อ ำนวยกำรหรือผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ 
5.2) รองอธิกำรบดีหรือผู้ที่ได้มอบจำกอธิกำรบดี 

 6) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ บันทึกข้อมูลและรำยละเอียด กำรขอใช้บริกำรเป็นสถิติและท ำรำยงำนกำร
สรุปต่อไป ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที  
 - รวมระยะเวลาด าเนินการขอใช้บริการ 3 วัน 

5.2.2 ส าหรับหน่วยงานภายนอกขอใช้บริการ มีขั้นตอนการดังนี้ 
 1) ผู้ขอใช้บริกำรประสำนกับเจ้ำหน้ำที่หน่วยบริหำรพ้ืนที่ที่ก่อให้เกิดรำยได้ งำนจัดหำรำยได้ 

เพ่ือตรวจสอบ/จองสถำนที่ก่อน รวมทั้งชี้แจ้งรำยละเอียดขั้นตอนกำรขอใช้บริกำรอย่ำงครบถ้วน ณ ส ำนักงำน
บริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ (อำคำร ๑) ชั้น ๑ เบอร์โทร.ภำยใน 7907 มือถือ 080-6741500 ระยะเวลา
ด าเนินการ 30 นาที 
  2) ในกรณีผู้ขอใช้บริกำรเป็นหน่วยงำนรำชกำรให้จัดท ำเป็นหนังสือรำชกำรถึงมหำวิทยำลัย 
เพ่ือแสดงเป็นหลักฐำนแนบกับแบบฟอร์มกำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนที่ภำยในของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
ก ำแพงเพชร และท ำกำรกรอกแบบฟอร์มรำยละเอียดกำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัย ณ 
ส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้   (อำคำร ๑) ชั้น ๑ ระยะเวลาด าเนินการ 5 นำที 
  3) เจ้ำหน้ำที่หน่วยบริหำรพ้ืนที่ที่ก่อให้เกิดรำยได้ งำนจัดหำรำยได้ น ำแบบฟอร์มกำรขอ
อนุญำตใช้สถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัย เสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น เพ่ือขออนุมัติกำรใช้สถำนที่ 
ระยะเวลาด าเนินการ 2 วัน 
  4) เจ้ำหน้ำที่หน่วยบริหำรพ้ืนที่ที่ก่อให้เกิดรำยได้ งำนจัดหำรำยได้ ส ำเนำเอกสำรกำรขอ
อนุญำตใช้สถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัย ที่อนุมัติแล้ว  แจ้งให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรขอรับบริกำร เช่น 
งำนไฟฟ้ำและอนุรักษ์พลังงำน งำนอำคำรสถำนที่ งำนรักษำควำมปลอดภัย และเจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลหอประชุม ฯลฯ 
ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที 
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  5) ผู้ขอใช้บริกำรช ำระเงินที่งำนกำรเงิน อำคำรเรียนรวมและอ ำนวยกำร (อำคำร ๑๔) ชั้น ๒ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ระยะเวลาด าเนินการ 30 นาที 
  6) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ บันทึกข้อมูลและรำยละเอียด กำรขอใช้บริกำรเป็นสถิติและท ำ
รำยงำนกำรสรุปต่อไป ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที 

- รวมระยะเวลาด าเนินการขอใช้บริการ 3 วัน 

6. ช่องทางการขอรับบริการ 
 6.1 ส ำนักบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ อำคำร KPRU HOME ชั้น 1 เลขท่ี 69 ม.1 ต.นครชุม อ.เมือง
ก ำพงเพชร จ.ก ำแพงเพชร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 เข้ำเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ( https://www.kpru.ac.th/)  
 1) กดเลือกเมนู คณะ/หน่วยงาน และช่อง สถาบัน/ส านัก เลือก ส านักบริการวิชาการและ
จัดหารายได้ (รูปภาพที่ 1) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 1 

https://www.kpru.ac.th/
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 2) หน้ำเว็บไซต์ ส ำนักบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ ให้กดเลือกเมนู  E-SERVICE  

(รูปภาพที่ 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 2 

 

 3) กดเลือก ระบบจองใช้อาคารสถานที่ออนไลน์ (รูปภาพที่ 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 3 



 10 

 4) หน้ำระบบเลือกเมนู สมัครสมาชิก หรือ เข้าสู่ระบบ ถ้ำเป็นสมำชิกแล้ว (รูปภาพที่ 4)  

รูปภาพที่ 4 

 

 5) การสมัครสมาชิก ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนดังภำพตัวอย่ำง (รูปภาพที่ 5)   

รูปภาพที่ 5                                                                                                                                                                                
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 6) กดเลือก เข้าสู่ระบบ ตำมชื่อเข้ำระบบ ให้กรอกเลขบัตรประชำชน13หลัก และรหัสผ่ำน 
ที่ตั้งไว้ในกำรสมัครสมำชิกครั้งแรก (รูปภาพที่ 6)   

 

รูปภาพที่ 6 

  7) กดเลือกห้องประชุมที่จะขอใช้บริกำรตำมรำยชื่อของห้องประชุม (รูปภาพที่ 7)  

 รูปภาพที่ 7 
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 8) ตรวจสอบห้องประชุมว่ำงหรือไม่แล้ว ตำมตำรำง แล้วด ำเนินกรอกข้อมูลให้ครบทุกกช่อง
และใส่จ ำนวนสิ่งของที่ใช้ในกำรจัดกิจกรรม เสร็จแล้วให้กดบันทึก (รูปภาพที่ 8-9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 8  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 9 
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 9) กด พิมพ์ เอกสำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนที่ 1 ชุด เซ็นชื่อช่องผู้ขออนุญำต แล้วน ำส่ง
เจ้ำหน้ำที่ งำนจัดหำรำยได้ ส ำนักบริกำรและจัดหำรำยได้ (รูปภาพที่ 10-11) 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 10 

 

 

รูปภาพที่ 11 
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 10) ขั้นตอนการอนุมัติ เมื่อน ำส่งเอกสำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนที่ ห้องประชุมที่จองใน
ระบบจะยังไม่ขึ้นในปฏิทินกำรจอง จนกว่ำจะได้รับอนุญำตให้ใช้ได้จำกผู้บริหำร ตำมข้ันตอนภำยในระยะเวลำ 3 
วันท ำกำร ถึงจะปรำกฏ รำยชื่อผู้ขอใช้ในปฏิทิน  จึงจะถือว่ำกำรจองเสร็จสิ้นและใช้งำนได้ต่อไป (รูปภาพที่ 12-
13) 

 

 

 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 12 

  

 

 

 

 

 

 
ร ู

รปูภาพที่ 13 
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7. ค่าธรรมเนียม (อัตราค่าบริการ) 
  7.1 กรณีบุคคลภายนอกขอใช้บริการมีอัตราค่าธรรมเนียม ดังนี้ 
 7.1.1  หอประชุม (อำคำรทีปังกรรัศมีโชติ) 
       ห้องรำชพฤกษ์ ช้ัน 3 (จุเก้ำอี้ 2,200 คน) (จุโต๊ะ + เก้ำอี้ 500 คน) (โต๊ะจีน 200 โต๊ะ) ค่ำเช่ำ 35,000 บำท   
       ห้องลีลำวด ี ช้ัน 2 (จุเก้ำอี้ 500 คน) (จุโต๊ะ + เก้ำอี้  240 คน)  (โต๊ะจีน 50 โต๊ะ)   ค่ำเช่ำ 16,000 บำท    
       ห้องทองกวำว ช้ัน 2 (จุเก้ำอี้ 200 คน) (จุโต๊ะ + เก้ำอี้ 150 คน) (โต๊ะจีน 20 โต๊ะ)  ค่ำเช่ำ 7,000 บำท          
       ห้องกำซะลอง ช้ัน 2 (จุเก้ำอี้ 150 คน) (จุโต๊ะ + เก้ำอี้ 120 คน) (โต๊ะจีน 15 โต๊ะ) ค่ำเช่ำ 6,200 บำท   
 7.1.2  หอประชุมรัตนอำภำ (ควำมจุ 1,100 คน) (จุโต๊ะ + เก้ำอี้  300 คน) (โต๊ะจีน 80 โต๊ะ) ค่ำเช่ำ 18,000 บำท             
 7.1.3  โรงอำหำร / ร้ำนค้ำภำยใน เดือนละ 1,800 บำท  
 7.1.4  สถำนท่ีภำยในมหำวิทยำลยั ตำรำงเมตรละ 200 บำท/วัน 

  7.2 กรณีบุคคลภายในขอใช้บริการมีอัตราค่าธรรมเนียม  
  กรณีที่ 1 บุคคลภายในขอใช้ห้องประชุมเพื่อการจัดการเรียนการสอนหรือจัดกิจกรรมตามพันธกิจของ  
  มหาวิทยาลัยไม่เสียค่าธรรมเนียม (ฟรี) 
  กรณีที่ 2 บุคคลภายในขอใช้บริการห้องประชุม เพื่อภารกิจส่วนตัว (มหาวิทยาลัยมีส่วนลด เป็นสวัสดิการ 
  ส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 7.2.1  หอประชุม (อำคำรทีปังกรรัศมีโชติ) 
       ห้องรำชพฤกษ์ ช้ัน 3 (จุเก้ำอี้ 2,200 คน) (จุโต๊ะ + เก้ำอี้ 500 คน) (โต๊ะจีน 200 โต๊ะ) ค่ำเช่ำ 17,500 บำท   
       ห้องลีลำวด ี ช้ัน 2 (จุเก้ำอี้ 500 คน) (จุโต๊ะ + เก้ำอี้  240 คน)  (โต๊ะจีน 50 โต๊ะ)   ค่ำเช่ำ 8,000 บำท    
       ห้องทองกวำว ช้ัน 2 (จุเก้ำอี้ 200 คน) (จุโต๊ะ + เก้ำอี้ 150 คน) (โต๊ะจีน 20 โต๊ะ)  ค่ำเช่ำ 3,500 บำท          
       ห้องกำซะลอง ช้ัน 2 (จุเก้ำอี้ 150 คน) (จุโต๊ะ + เก้ำอี้ 120 คน) (โต๊ะจีน 15 โต๊ะ) ค่ำเช่ำ 3,100 บำท   
 7.2.3  หอประชุมรัตนอำภำ (ควำมจุ 1,100 คน) (จุโต๊ะ + เก้ำอี้  300 คน) (โต๊ะจีน 80 โต๊ะ) ค่ำเช่ำ 5,400 บำท             

8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ 
 8.1 แบบฟอร์มกำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนที่ มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร (ภำยใน) 
 8.2 แบบฟอร์มกำรขออนุญำตใช้อำคำรสถำนที่ มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร (ภำยนอก) 
 8.3 แบบส ำรวจควำมพึงพอใจ กำรขอรับบริกำรห้องประชุมมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
9.1 กำรขอใช้อำคำรและสถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ในกำรจัดประชุม อบรมและ

สัมมนำ หรืออ่ืน ๆ ต้องมีควำมสอดคล้องและเหมำะสมกับจ ำนวนผู้เข้ำร่วมกับห้องประชุมที่ใช้  เพ่ือเป็นกำรใช้
ทรัพยำกรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

9.2 ก ำหนดระยะเวลำ สถำนที่และค่ำใช้จ่ำย มีควำมเหมำะสม และเป็นไปตำมกฏระเบียบที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด  

9.3 กำรพัฒนำบุคลำกรที่รับผิดชอบและน ำวิธีกำรบริหำรจัดกำรที่มีคุณภำพ มำเพ่ิมทักษะวิชำชีพของ
ตนเองและองค์กรอย่ำงต่อเนื่อง 

9.4 กำรพัฒนำระบบกำรขอใช้อำคำรและสถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร เป็นรูปแบบ
ออนไลน์ โดยผู้ขอใช้บริกำรสำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดต่ำงๆ ได้ โดยผ่ำน Internet หรือระบบกำรจองห้อง
ประชุมออนไลน์ต่อไป  
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10. ระบบติดตามประเมินผล 
10.1 ผู้ขอรับบริกำร ต้องท ำกำรติดต่อเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ กำรขอใช้อำคำรและสถำนที่ภำยใน

มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
10.2 ผู้ขอรับบริกำร ต้องแจ้งรำยละเอียดให้ครบถ้วนในกำรจัดกิจกรรม เพ่ือเกิดควำมสะดวกในกำร

จัดเตรียมสถำนที่ และตรวจสอบควำมเรียบร้อยก่อนและหลังกำรใช้งำนทุกครั้งร่วมกับเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
10.3 ผู้ขอรับบริกำรกรอกแบบส ำรวจควำมพึงพอใจ กำรให้บริกำรห้องประชุม มหำวิทยำลัยรำชภัฏ

ก ำแพงเพชร เพ่ือน ำปัญหำข้อเสนอแนะของผู้ขอใช้บริกำร มำปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพมำก
ยิ่งขึ้น รวมถึงบันทึกสรุป กำรขอใช้บริกำรทั้งกำรจัดกิจกรรมภำยในและภำยนอก ทุก 3 เดือนน ำเสนอ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 

11. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
11.1 ผู้ขอรับบริกำรด ำเนินกำรติดต่อขอใช้อำคำรสถำนที่ไม่ตรงตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
วิธีกำรแก้ไข ก ำหนดขั้นตอนและระยะเวลำด ำเนินกำรขอใช้ที่ชัดเจน โดยได้ระบุระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 3 

วันท ำกำรเพื่อท ำกำรขออนุญำตและจัดเตรียมสถำนที่จัดกิจกรรมทุกครั้ง 
11.2 ผู้ขอรับบริกำรมีรูปแบบกำรจัดห้องที่ไม่ชัดเจน  
วิธีกำรแก้ไข ให้ผู้ขอใช้เขียนแผนผังกำรจัดสถำนที่แนบกำรแบบฟอร์มกำรขอใช้สถำนที่ทุกครั้งที่มีกำรขอ

ใช้บริกำร โดยหำกมีกำรเปลี่ยนแปลงรูปแบบภำยหลังต้องรับผิดชอบในกำรจัดถำนที่ด้วยตนเอง 

12. บรรณานุกรม 
 12.1 พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

(http://ga.kpru.ac.th/laws/pdf/1.pdf) 
  12.2 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ว่ำด้วยกำรจัดบริกำรวิชำกำรและจัดหำรำยได้ พ.ศ. 
๒๕๕๙ (http://asl.kpru.ac.th/asr/images/FilesUpload/law-02-59.pdf) 
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แบบส ารวจความพึงพอใจ  
การขอรับบริการห้องประชุมมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

 


