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คํานํา 

  คูมือการใหบริการหองประชุมและอาคารสถานท่ี สถาบันประชารัฐพิทักษปา สวนฝกอบรม 
สํานักบริหารงานกลาง กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช ฉบับนี้ ไดจัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค
เพื่อเปนคูมือในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสถาบันประชารัฐพิทักษปาในการใหบริการแกหนวยงานในสังกัด
กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช และสวนราชการอื่นหรือหนวยงานภายนอก ซึ่งเปนการจัด
กระบวนการสนับสนุนการใหบริการตามเกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 6 
การจัดการกระบวนการ และสถาบันประชารัฐพิทักษปา หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือนี้จะชวยใหการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีในการใหบริการท่ีดีแกผูขอใชบริการหองประชุมและอาคารสถานท่ีของสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
ไดรับความสะดวกในการขอใชบริการตอไป  

 

สถาบันประชารัฐพิทักษปา 
                                                                                                   สิงหาคม พ.ศ. 2562 
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สารบัญ 
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- สถานท่ีต้ัง 7 

บทท่ี 2 การใหบริการหองประชุม และอาคารสถานท่ี 8    

 - หลักเกณฑการใชหองประชุมสําหรับสวนราชการหรือหนวยงานภายนอก 8 
 - ขอปฏิบัติในการใชหองประชุมสําหรับหนวยงานภายใน 10 
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   (1) ผังแสดงข้ันตอนการใหบริการหองประชุม และอาคารสถานท่ีฯ 11  
   (2) ผังแสดงความสัมพันธแสดงข้ันตอนการใชบริการหองประชุม และอาคารสถานท่ี 12 

บทท่ี 3 ระเบียบท่ีเก่ียวของ  13 

 ภาคผนวก  
 - ประกาศกรมปาไม ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2540     
 - ประกาศกรมปาไม ลงวันท่ี 25 มกราคม พ.ศ. 2542 
 - แบบคําขอใชสถานท่ี สถาบันประชารัฐพิทักษปา   
     
        

 
 
 



บทที่ 1  

บทนํา 
ขอมูลพื้นฐาน 

 สถาบันประชารัฐพิทักษปา เปนหนวยงานบริหารราชการสวนกลางท่ีต้ังอยูในสวนภูมิภาคในทองท่ีตําบล
ในเวียง อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร มีภารกิจหลักในการพัฒนาบุคลากรท้ังจากหนวยงานภายในและภายนอก 
เพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรปาไมของกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช เดิมสถานท่ีแหงนี้เปนท่ีทํา
การของบริษัท อีสตเอเชียติค จํากัด ซึ่งเชาท่ีดินจากรัฐบาลสยาม เพื่อทําไมในปาสัมปทานแมน้ํายมฝงขวา   
และไดสงคืนใหทางราชการไทยในป พ.ศ. 2478 ตอมากรมปาไมใชจัดต้ังกองโรงเรียนปาไมและเปดการเรียน
การสอนดานการจัดการทรัพยากรปาไมข้ึนในป พ.ศ. 2479 เพื่อผลิตบุคลากรในระดับปฏิบัติการภายใต     
ช่ือโรงเรียนปาไม จนถึงป พ.ศ. 2537 จึงไดปดการเรียนการสอนตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 26 มิถุนายน 
2527 ซึ่งใหยุบเลิกโรงเรียนท่ีทําการเรียนการสอนนักเรียนเพื่อออกมาปฏิบัติงานของกระทรวง และกรมใดๆ
เปนการเฉพาะ กรมปาไมจึงไดเปล่ียนช่ือสถานท่ีเปนโรงเรียนการปาไมและปรับเปล่ียนภารกิจจากการผลิต
นักศึกษามาเปนการฝกอบรมดานการจัดการปาไม การผลิตกลาไมการปลูก บํารุงรักษา และการใชประโยชน
จากไมใหกับบุคลากรของกรมปาไม และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ตลอดท้ังราษฎรในพื้นท่ีใกลเคียง จนกระท่ังมี
การปฏิรูประบบราชการในป พ.ศ. 2545 สถานท่ีแหงนี้ไดรับการเปล่ียนช่ือใหมเปนศูนยฝกอบรมท่ี 1 (แพร) 
สังกัดสวนฝกอบรม สํานักบริหารงานกลาง กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช ตอมาเมื่อวันท่ี 9 มีนาคม 
2559 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม มอบหมายใหกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 
จัดต้ังสถาบันประชารัฐพิทักษปาข้ึน ตามดําริของทานรัฐมนตรีวาการกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอม (พลเอก สุรศักด์ิ กาญจนรัตน) เพื่อตอบสนองนโยบายเชิงรุกของรัฐบาลในการสรางเครือขายการ
พิทักษทรัพยากรปาไม ดวยหลักการเสริมสรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองในทุกภาคสวน เพื่อรวมกันปกปอง
ทรัพยากรปาไม โดยมุงเนนการพัฒนาสมรรถนะบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานพิทักษทรัพยากรปาไมในทุกระดับ 
โดยเฉพาะอยางยิ่งบุคลากรกลุมปฏิบัติงานในพื้นท่ี ซึ่งมีความใกลชิดกับประชาชน จึงใชพื้นท่ีของศูนยฝกอบรม
ท่ี 1 (แพร) และเปล่ียนศูนยฝกอบรมท่ี 1 (แพร) เปนสถาบันประชารัฐพิทักษปา 

วิสัยทัศน (Vision ) 
           เปนศูนยกลางการเรียนรูดานการบริหารจัดการทรัพยากรปาไมไทย 

พันธกิจ (Mission) 
 1. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรของกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช และภาครัฐท่ีเกี่ยวของ  
เพื่อเพิ่มศักยภาพการบริหารจัดการทรัพยากรปาไม 

2. สงเสริมและพัฒนาการเรียนรูของภาคี ภาคเอกชน ชุมชน เยาวชน และบุคคลท่ัวไปเพื่อการอนุรักษ 
ทรัพยากรปาไมแบบมีสวนรวม 
 3. สืบสานตํานานปฐมบทแหลงการเรียนรูการบริหารจัดการทรัพยากรปาไมไทย 

ปรัชญาองคกร (Philosophy) 
พัฒนาบุคลากรเปนเยี่ยมบริการสังคมและชุมชนเปนยอด 

สืบทอดตํานานปฐมบทแหลงการเรียนรูการบริหารจัดการทรัพยากรปาไมไทย 
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ปณิธาน (Determination) 
เปนแหลงพัฒนาบุคลากรเพื่อบริหารจัดการทรัพยากรปาไมอยางยั่งยืนของภาครัฐ เอกชน และชุมชน    

และเปนแหลงเรียนรูเพื่อการอนุรักษทรัพยากรปาไมของเยาวชน นักเรียน นักศึกษา และบุคคลท่ัวไป 

คานิยมหลัก  (Core Value) 
TEAM หมายถึง บุคลากรในสถาบันประชารัฐพิทักษปา ทุกสายอาชีพ และทุกระดับ 

ทํางานรวมกันเปนทีมเพื่อใหบรรลุผลและเปาหมายท่ีกําหนด ประกอบไปดวย 
T = Together (รวมกัน) 

E = Everyone (ทุกคน) 

A = Accomplishment (บรรลุผล) 

M = Mission (เปาหมาย) 

ประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 1 : ปรับปรุงและพัฒนาโครงสรางพื้นฐาน 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 2 : พัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 3 : พัฒนาแหลงเรียนรูและพิพิธภัณฑการปาไม 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 4 : การบริการสังคมและชุมชน 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 5 : เพิ่มขีดความสามารถบุคลากร 

โครงสราง 

โครงสรางสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
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อํานาจหนาท่ีสถาบันประชารัฐพิทักษปา 

 กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช ไดมีคําส่ังท่ี 473/2559 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2559         
เรื่อง การจัดต้ังสถาบันประชารัฐพิทักษปา โดยมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 
 1. สรางและพัฒนาหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดานการพิทักษทรัพยากรปาไมในทุกระดับให
มีความเปนมาตรฐานครอบคลุมภารกิจงานพิทักษทรัพยากรปาไมและสอดคลองตามยุทธศาสตร และพันธกิจ
ของหนวยงาน 
 2. ใหคําปรึกษาและบริการวิชาการ เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรดานพิทักษทรัพยากรปาไม และเปน
หนวยงานรวบรวมความรู เกี่ยวกับการบริหารจัดการบุคลากรดานพิทักษทรัพยากรปาไมอยางเปนระบบ 
 3. สรางและพัฒนาเครือขายการอนุรักษทรัพยากรปาไมรวมกับภาคเอกชน ภาคประชาชน 
ภาคประชาสังคม และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

อัตรากําลัง 

 สถาบันประชารัฐพิทักษปา มีบุคลากรจํานวนท้ังส้ิน  22  คน แยกประเภทไดดังนี ้
  ขาราชการ    5 คน 
  ลูกจางประจํา    2 คน 
                     พนักงานราชการ                      6 คน 
                     จางเหมาบริการ 9 คน 

รายละเอียดการแบงงานภายในองคกร 

 1. ฝายอํานวยการ มีภารกิจงานบริหารท่ัวไปของสถาบันประชารัฐพิทักษปา ไดแก งานธุรการ         
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานยานพาหนะ งานรักษาความปลอดภัย งานประชาสัมพันธ งานสงเสริมและ
เผยแพร งานโสตทัศนูปกรณ งานอาคารสถานท่ี งานบริการอาคารสถานท่ี และการประสานงานเรื่องตางๆ 
ท่ีเกี่ยวของกับสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
               1.1 งานธุรการ มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณของสถาบันประชารัฐพิทักษปากับ         
การบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา พิมพหนังสือราชการ ทําสําเนาเอกสาร การรับ การสง การเก็บรักษา  การ
ยืม ติดตอส่ือสาร และการประสานงานกิจการท่ัวไปของสถาบันประชารัฐพิทักษปา งานบริหารงานบุคคล งาน
ทะเบียนประวัติ จัดทําสมุดเวลาทําการของขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และงานจางเหมาจัดทํา
งบเวลาทําการของขาราชการ ลูกจางประจําและพนักงานราชการ การขาด การลา การบําเหน็จความดี
ความชอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ การไปราชการ ควบคุมการใชโทรศัพท
ของทางราชการ และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
                1.2 งานการเงินและบัญชี มีหนาท่ีเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงาน งานการเงินและการบัญชี การจัดทํา
รายงานการเงินและงบประมาณ ผลการปฏิบัติงานและการใชจายเงิน ตลอดจนการควบคุมการเบิกจายเงิน 
พิมพหนังสือราชการ จัดทําและตรวจสอบใบสําคัญเบิกจายเงินงบประมาณ จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจาย การขอรับบําเหน็จบํานาญของขาราชการ ลูกจางประจํา การขอรับคาฌาปนกิจสงเคราะหกรมปาไม
ของขาราชการ ลูกจางประจํา และเก็บรักษาเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
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    1.3 งานพัสดุ มีหนาท่ีในการจัดซื้อจัดจาง การยืม การเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การตรวจ 
สอบพัสดุประจําป การจําหนายดูแลรักษาครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการพัสดุ และกํากับดูแลงาน
ยานพาหนะ และงานรักษาความปลอดภัย 
  1.3.1 งานยานพาหนะ มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบการใชรถยนตราชการ การเก็บรักษา        
การซอมบํารุง ใหเปนไปตามระเบียบท่ีกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืชกําหนด 
 1.3.2 งานรักษาความปลอดภัย มีหนาท่ีดูแลรักษาทรัพยสินของทางราชการ การปองกัน
อัคคีภัย การบริการแกบุคคลท่ีมาติดตอสอบถาม การเปด - ปด น้ําและไฟฟาภายในบริเวณสถาบันฯ 

  1.4 งานประชาสัมพันธ ทําหนาท่ีเปนผูสรางคานิยม มีทัศนคติท่ีดี และรักษาภาพพจนท่ีดีของ
สถาบันฯ รวมถึงงานบริการตอผูเขารับการฝกอบรม ประชาชน และผูติดตอประสานงาน สรางความสัมพันธ 
อันดีกับสาธารณชน หรือชุมชนท่ัวไป 
   1.4.1 งานสงเสริมเผยแพรและประชาสัมพันธ มีหนาท่ีในการนําผลงานทางวิชาการไปสงเสริม
และถายทอดสูกลุมเปาหมายในรูปแบบตางๆ ศึกษาและคนควาความตองการความรูเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม และการ
ใหบริการวิชาการแกชุมชนท่ีมุงเนนการพัฒนาทรัพยากรมนุษย รวมท้ังเผยแพรขาวสารขององคการตอ
ส่ือมวลชน การสรางภาพลักษณขององคการ การประสานงานกับประชาชนและผูมาใชบริการสถาบันฯ ใหการ
สนับสนุนหรือสงเสริมการประชาสัมพันธงานและโครงการตางๆ  
    1.4.2 งานโสตทัศนูปกรณ มีหนาท่ีดูแลการใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง  ๆการจัดทํา
ทะเบียนรายการอุปกรณ การบํารุงรักษา การจัดเก็บ รวมท้ังการเตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ใหบริการ
ดานศิลป จัดเตรียมหองฝกอบรม และหอประชุมตรีเทพ  

                1.5 งานอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารงานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี ดูแลรักษาวัสดุ 
อุปกรณตางๆ ซอมแซมปรับปรุงอาคารสถานท่ี บานพักของทางราชการ ส่ิงปลูกสราง ระบบไฟฟา น้ําประปา 
ทําความสะอาดอาคารสถานท่ี สนามหญา สนามกีฬา ตกแตงตนไมภายในบริเวณสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
รวมท้ังปฏิบัติงานรวมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของ 

 1.6 งานบริการอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีดูแลการใชอาคารสถานท่ีของสถาบันฯ หองฝกอบรม 
หอประชุม และอาคารท่ีพัก เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูเขารับการฝกอบรม วิทยากรและผูท่ีขอใชอาคาร
สถานท่ี ดูแลอุปกรณภายในอาคาร ทําความสะอาดหองฝกอบรม หอประชุม และอาคารท่ีพัก เครื่องนอน และ
บริเวณใกลเคียงใหสะอาด และเก็บสถิติผูใชบริการอาคารสถานท่ี 

 2. ฝายวิจัยและพัฒนา มีภารกิจงานวิเคราะหหาความจําเปนในการพัฒนาบุคลากร จัดทําแผนงาน
พัฒนาบุคลากรของสถาบันฯ งานอํานวยการและควบคุมคุณภาพหลักสูตร การกําหนดมาตรฐานและพัฒนา
หลักสูตร การกําหนดเกณฑการประกันคุณภาพการฝกอบรม จัดทําคูมือการฝกอบรม สรุปประเมินผล        
การฝกอบรม ติดตามผลการฝกอบรม และจัดทํารายงานสรุปผลการฝกอบรมเสนอตอผูบังคับบัญชา 
 2.1 งานแผนและพัฒนาการฝกอบรม มีหนาท่ีศึกษาความตองการในการฝกอบรม พัฒนาโครงการ 
หลักสูตร กําหนดหลักสูตรฝกอบรมโดยการวิเคราะหวางแผนโครงการตางๆ ในการฝกอบรมใหเปนไปอยาง     
มีระเบียบแบบแผน จัดทําฐานขอมูลในการบริหารจัดการวางแผนหลักสูตรฝกอบรม  
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  2.2 งานประเมินและติดตามผลการฝกอบรม มีหนาท่ีประเมินผลและติดตามผลการฝกอบรม      
เพื่อตรวจสอบการบรรลุวัตถุประสงคขององคกร หลักสูตร และผูเขารับการฝกอบรม รวบรวมขอมูล วิเคราะห
ขอมูล แปลผล สรุปผล และจัดทํารายงานการประเมินผลเสนอผูบังคับบัญชา 

        3. ฝายพัฒนาบุคลากร มีหนาท่ีดําเนินการจัดฝกอบรม ประชุม สัมมนาใหกับขาราชการ ลูกจาง 
และพนักงานของกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช ตลอดจนบุคคลภายนอก จัดทําทะเบียนประวัติ
ของวิทยากร ผูเขารับการฝกอบรม ดําเนินการฝกอบรม บริการขอมูลทางวิชาการแกผูผานการฝกอบรม       
เก็บรักษาผลการศึกษา ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา จัดทําหนังสือรับรองผลการศึกษาของนักศึกษาโรงเรียนปาไม 
รวมท้ังงานกิจกรรมพิเศษ สวัสดิการและพยาบาล 
 3.1 งานฝกอบรม มีหนาท่ีจัดทําเอกสารตางๆท่ีเกี่ยวของกับการฝกอบรม ไดแก การออกคําส่ัง
แตงต้ังเจาหนาท่ีดําเนินการฝกอบรม การขออนุมัติหลักสูตร การจัดทําคําส่ังใหขาราชการ และพนักงานเขารับ
การฝกอบรม การเชิญวิทยากร จัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวกับการประเมินผล การรายงานผลการฝกอบรม และ    
งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับการฝกอบรม 
               3.2 งานกิจกรรมพิเศษ มีหนาท่ีดําเนินงานหองสมุด พิพิธภัณฑการปาไม มวลชนสัมพันธ การพัฒนา

งานดานการบริการทุกดาน กิจกรรมและโครงการพิเศษตางๆ รวมท้ังดานสวัสดิการและพยาบาล   

อาคารท่ีสําคัญ 

อาคารท่ีสําคัญๆ ไดแก 
 1. อาคารวิลาสวันวิท   เปนอาคารสํานักงาน 3 ช้ัน มีรายละเอียดดังนี้ 
  ช้ัน 1 

- หองฝกอบรมติดต้ังเครื่องปรับอากาศ รองรับผูเขารวมประชุม/ฝกอบรม                  

ไดประมาณ  40 - 60 คน 

- หองพักวิทยากร 

- หองเจาหนาท่ี 

- หองเจาหนาท่ีโสตฯ 

- หองอาหารรองรับผูเขารวมประชุม/ฝกอบรม ไดประมาณ 50 - 60 คน 

ช้ัน 2 
- หองฝายพัฒนาบุคลากร ฝายวิจัยและพัฒนา 

- หองฝายอํานวยการ (งานธุรการ งานการเงนิ งานพัสดุ งานยานพาหนะ) 

- หองสมุด 

- หองผูอํานวยการสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
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ช้ัน 3 

- หองฝกอบรม 2 หอง ใชเปนหองอบรมคอมพิวเตอรและหองประชุมเล็ก 
- หองเก็บเอกสารของโครงการปริญญาโท   หลักสูตรการบริหารทรัพยากรปาไม 

ภาคพิเศษ คณะวนศาสตร  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

- หองเก็บเอกสาร พัสดุ ครุภัณฑ ของสถาบันประชารัฐพิทักษปา 

2. หอประชุมตรีเทพ  เปนหองประชุมขนาดใหญติดต้ังพัดลมรองรับผูเขารวมประชุม/ฝกอบรม  
ได 400 คน                   

3. อาคารยางคู เปนอาคารช้ันเดียวเดิมเปนหองปฏิบัติการปจจุบัน ศูนยศึกษาการพัฒนาการอนุรักษตนน้ํา
ลุมน้ํายม ขอใชเปนสถานีศึกษาภูมิอากาศปาไมลุมน้ํายม 

4. อาคารพิพิธภัณฑ 1 เดิมเปนบานพักและสโมสรของเจาหนาท่ีบริษัท อิสเอเชียติก จํากัด ตอมาใชเปน

สโมสรของนักศึกษาโรงเรียนปาไม ไดรับการปรับปรุงในโครงการปรับภูมิทัศนโรงเรียนการปาไมและหลวงพอพุทธ      

วิชิตมารฯ เมื่อป 2545 จัดเปนพิพิธภัณฑเมื่อป 2547 แสดงประวัติของโรงเรียนปาไม ปจจุบันมีสภาพทรุด

โทรมรอการปรับปรุงซอมแซม 

5. อาคารพิพิธภัณฑ 2  เปนอาคาร 2 ช้ัน เดิมเปนท่ีทําการของเจาหนาท่ีบริษัท อิสเอเชียติก จํากัด ตอมา 
ใชเปนท่ีทําการของโรงเรียนปาไม ปจจุบันใชประโยชนดังนี้ 

ช้ัน 2 เปนพิพิธภัณฑไมสัก ดําเนินการต้ังแตป 2542 แสดงประวัติการทําไมของเมืองแพรในอดีต         
 ส่ิงประดิษฐท่ีทําจากไมสัก และตัวอยางไมชนิดตางๆ 
6. อาคารพิพิธภัณฑ 3 เปนอาคาร  2  ชั้น  ตั้ งอยูบนกําแพง เมือง เดิมเปนบานพักเจาหนาท่ีบริษัท         

อีสเอเชียติก จํากัด และเคยใชเปนบานพักของผูอํานวยการโรงเรียนปาไม   
7. อาคารสุขสวัสด์ิ เปนอาคารช้ันเดียว ใชเปนท่ีทําการของสํานักงานสนับสนุนการปองกันและ

ปราบปรามท่ี 3 (ภาคเหนือ ) เปนท่ีเก็บพัสดุและหองซักผาของศูนยฯ 
8. หอ 3 (ศรีตรัง) เปนอาคาร 2 ช้ัน พักได 78 คน ปจจุบันมีสภาพทรุดโทรมรอการปรับปรุงซอมแซม 

  ช้ัน 1 
-  หองพักรวมปรับอากาศ  พักได 20 คน 
-  หองพักรวมติดพัดลม พักได 26 คน 
-  หองน้ํา หองสวม ภายนอก 

ช้ัน 2 
-  หองพักปรับอากาศ มีจํานวน 8 หอง พักไดหองละ 4 คน 
-  หองน้ํา  หองสวม ภายนอก 

9. หอ 4 (ตนโสก)  เปนอาคาร 2 ช้ัน พักได 80 คน 
ช้ัน 1 

-  หองพักปรับอากาศ มีจํานวน 10 หอง พักไดหองละ 4 คน หองน้ํา หองสวม   
   ภายใน 
-  หองพักผอน 
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ช้ัน 2 
-  หองพักปรับอากาศ มีจํานวน 10 หอง พักไดหองละ 4 คน หองน้ํา หองสวม 
   ภายใน 
-  หองพักวิทยากร 2 หอง 

สถานท่ีต้ัง  
 สถาบันประชารัฐพิทักษปา 

 ต้ังอยูเลขท่ี 33 ถนนคุมเดิม ตําบลในเวียง อําเภอเมือง จังหวัดแพร 54000 

 โทร./โทรสาร 054- 511 048 

 E-mail: Phrae_01@hotmail.com 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2  

การใหบริการหองประชุมและอาคารสถานที ่

หลักเกณฑการใชหองประชุมสําหรับสวนราชการหรือหนวยงานภายนอก 

 1. ผูขอใชหองประชุมจะตองยื่นคําขอเปนลายลักษณอักษรหรือตามแบบคําขอใชสถานท่ีของสถาบัน
ประชารัฐพิทักษปา กอนวันใชงานไมนอยกวา 15 วันทําการ เวนแตในกรณีเรงดวน โดยการใชหองประชุม    
ใหใชในกิจกรรมดังตอไปนี้  

   1.1 งานพิธีทางราชการ หรือกิจการของทางราชการท่ีหนวยงานราชการเปนผูจัด 
  1.2 การประชุมอบรมเจาหนาท่ีของรัฐ นักเรียน นักศึกษา หรือประชาชนท่ีหนวยงานราชการเปน 
ผูจัด 
  1.3 งานของสมาคมท่ีมีวัตถุประสงคเกี่ยวกับสงเคราะห หรือการกุศลสาธารณะภายในจังหวัด 
  1.4 การประชุมสัมมนา การจัดกิจกรรม การอภิปราย บรรยายทางวิชาการหรือลักษณะท่ีเกี่ยวของ
ในทางวิชาการ ซึ่งไมใชการประชุมท่ีมีวัตถุประสงคทางการเมือง 
   1.5 งานใดๆ ซึ่งผูอํานวยการสถาบันประชารัฐพิทักษปา พิจารณาเห็นสมควรเพื่อประโยชนของทาง
ราชการ สําหรับผูเขารับการฝกอบรม นักเรียน นักศึกษา ประชาชนท่ัวไป กิจกรรมท่ีจัดข้ึนตองไมเปนกิจกรรมท่ี
ขัดตอกฎหมาย ความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดี 

 2. การใชหองประชุมจะตองไดรับอนุญาตจากผูอํานวยการสถาบันประชารัฐพิทักษปา หรือผูท่ีอธิบดี
กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช มอบหมาย 

 3. เมื่อไดรับอนุญาตใหใชหองประชุมแลว ผูขอใชจะตองปฏิบัติตามระเบียบการขอใชสถานท่ีของ
สถาบันฯ โดยเครงครัด และตองชําระคาธรรมเนียมการใชหองประชุม ตามอัตราการขอใชบริการอาคารสถานท่ี
ตามอัตราท่ีกําหนดดังนี ้
 3.1. หองประชุม 100 (หองอินทนิล) ติดต้ังเครื่องปรับอากาศ รองรับผูเขารวมประชุม/ฝกอบรม
ไดประมาณ 40 – 50 คน อัตราคาบํารุง 1,000 .- บาท/วัน 
 3.2. หองประชุมตรีเทพ ติดต้ังพัดลม ผูเขารวมประชุม/ฝกอบรม ไดประมาณ 100 – 400 คน 
อัตราคาบํารุง 1,000.- บาท/วัน 
 3.3. หอ 3 (ศรีตรัง) ช้ันบน จํานวน 8 หอง ช้ันลาง จํานวน 2 หอง หองน้ํารวม 
  3.3.1 ช้ันบน มี 8 หอง หองปรับอากาศ พักไดหองละ 4 คน หองน้ํารวม 
          อัตราคาบํารุง หองละ 300.- บาท/วัน 
  3.3.2 ช้ันลาง หองปรับอากาศ พักได 20 คน หองน้ํารวม 
          อัตราคาบํารุง หองละ 1,500.- บาท/วัน 
  3.3.3 ช้ันลาง หองพัดลม พักได 26 คน หองน้ํารวม 
          อัตราคาบํารุงหองละ 1,000.- บาท/วัน 

 3.4. หอ 4 (ตนโสก) หองน้ําในตัว ช้ันบน จํานวน 10 หอง /ช้ันลาง จํานวน 12 หอง พักไดหอง
ละ 4 คน อัตราคาบํารุง หองละ 450.- บาท/วัน 
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4. กรณีการใชหองประชุมในวันหยุดราชการ หรือนอกเวลาราชการ ผูขอใชตองชําระคาตอบแทนแก
พนักงานเจาหนาท่ี ผูท่ีไดรับมอบหมายใหดูแลรับผิดชอบหองประชุมในอัตราครั้งละ 300 บาท ตอคนตอวัน 
หรือ 150 บาท ตอคนตอครึ่งวัน 

 5. ผูขอใชจะตองระมัดระวังมิใหเกิดความเสียหายแกหองประชุม หากมีความเสียหายหรือสูญหาย
เนื่องจากใชงาน ผูขอใชจะตองรับผิดชอบแกไขซอมแซมใหอยูในสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายดวยตนเอง หรือ
ชดใชคาทรัพยสินท่ีเสียหายหรือสูญหายใหแกสถาบันฯ เทากับราคาทรัพยสินท่ีเสียหายหรือสูญหาย 

 6. ผูขอใชหองประชุมจะตองมาประสานงานกับเจาหนาท่ีงานบริการอาคารสถานท่ี ฝายอํานวยการ
สถาบันประชารัฐพิทักษปา กอนวันใชงานไมนอยกวา 1 วันทําการ เพื่อทางสถาบันฯ จะไดตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณท่ัวไปของหองประชุม ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

 7. สถาบันประชารัฐพทัิกษปาจะจัดเตรียมหองประชุม ดังนี้ 
  7.1. ความสะอาดของหองประชุม 
  7.2. วัสดุ อุปกรณท่ีใชในการประชุม หรืออบรม ไดแก                
  เครื่องฉายโปรเจคเตอร และระบบโสตทัศนูปกรณ 

 8. คาธรรมเนียมตามขอ 3 และคาเสียหายตามขอ 5 ถือเปนรายไดของสถาบันฯ ตามระเบียบเกี่ยวกับ
เงินบูรณะทรัพยสิน 

 9. สถาบันประชารัฐพิทักษปา ไมอนุญาตใหใชหองประชุมกอนเวลา 06.00 น. และหลังเวลา 22.00 น. 

 10. ทรัพยสินท่ีมีใชสําหรับหองประชุม อนุญาตใหใชเฉพาะภายในหองประชุมเทานั้นและไมอนุญาต
ใหนําออกนอกหองประชุมเด็ดขาด 

 11. หากผูใชพบวาทรัพยสินท่ีขอใช ไมสามารถใชงานไดตามปกติ ใหแจงเจาหนาท่ีสถาบันฯ ทราบ
กอนหรือภายในวันใชงาน 

 12. หากผูใชบริการไมปฏิบัติตามระเบียบนี้ สถาบันฯ มีสิทธิที่จะไมอนุญาตใหใชหองประชุม   
โดยผูใชบริการไมมีสิทธิเรียกรองคาเสียหายใดๆ ท้ังส้ิน 

 13. คาธรรมเนียมท่ีผูขอใชไดชําระแลว เมื่อปรากฏวาภายหลังผูใชบริการไมสามารถจัดงานหรือ
กิจกรรมได ไมวาเนื่องจากสาเหตุใดก็ตาม ผูใชบริการไมสามารถท่ีจะเรียกเงินดังกลาวได เวนแตหองประชุม
ไดรับความเสียหายจากเหตุสุดวิสัยหรือสาธารณภัยตางๆ จนไมสามารถใชการได 

 14. ผูขอใชหองประชุม จะตองจัดหาเจาหนาท่ีคอยใหบริการอํานวยความสะดวกแกผูเขารวมประชุม
ดวยตนเอง ในกรณีท่ีมีการพักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม 

 15. กรณีท่ีมีการนําเสนอบรรยายสรุป (Power point) ผูขอใชหองประชุมจะตองจัดหาเครื่อง
คอมพิวเตอรมาดวย 

 16. งานอาคารสถานท่ี และงานบริการอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลรักษา ซอมบํารุงวัสดุ
ครุภัณฑ และอุปกรณท่ัวไปของหองประชุม ใหอยูในสภาพไมขัดของแกการใชงาน 
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ขอปฏิบัติในการใชหองประชุมสําหรับหนวยงานภายในสังกัดสถาบันประชารัฐพิทักษปา 

 1. ผูขอใชหองประชุมจะตองเขียนแบบคําขอใชสถานท่ีตามแบบคําขอใชสถานท่ีของสถาบันประชารัฐ
พิทักษปากําหนด กอนวันใชงานไมนอยกวา 5 วันทําการ และนําสงแบบคําขอดังกลาวใหกับงานธุรการ  
ฝายอํานวยการ สถาบันประชารัฐพิทักษปา  

 2. งานธุรการ จะตรวจสอบตารางการใชหองประชุม หากหองประชุมวางจะเสนอแบบคําขอฯ 
เพื่อขออนุญาตใชหองประชุมจากผูอํานวยการสถาบันประชารัฐพิทักษปา หรือผูท่ีอธิบดีกรมอุทยานแหงชาติ 
สัตวปา และพันธุพืช มอบหมายและจะแจงใหผูขอใชหองประชุมทราบ 

 3. ผูขอใชหองประชุมจะตองมาประสานกับสถาบันประชารัฐพิทักษปา กอนวันใชงานไมนอยกวา 1 วัน 
ทําการ เพื่อสถาบันฯ จะไดตรวจสอบวัสดุอุปกรณท่ัวไปของหองประชุม ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

 4. การจัดสถานท่ี ผูขอใชหองประชุมจะตองจัดหาบุคลากรในสังกัดฝายของตน จัดโตะ เกาอี้ สําหรับ
การประชุมในแตละครั้ง 

 5. สถาบันประชารัฐพิทักษปา จะจัดเตรียมความพรอมของหองประชุมดังนี้ 
  5.1 ความสะอาดของหองประชุม 
  5.2 วัสดุ อุปกรณท่ีใชในการประชุมหรืออบรม ไดแก เครื่องฉายโปรเจคเตอร และระบบเครื่องเสียง 

 6. ผูขอใชหองประชุม จะตองจัดหาเจาหนาท่ีคอยใหบริการ อํานวยความสะดวกแกผูเขารวมประชุม
ดวยตนเอง ในกรณีท่ีมีการพักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม 

 7. กรณีท่ีมีการนําเสนอบรรยายสรุป (Power point) ผูขอใชหองประชุมจะตองจัดหาเครื่อง
คอมพิวเตอรมาดวยตนเอง 
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ลําดับข้ันตอนการใหบริการหองประชุม 
(1) ผังแสดงข้ันตอนการใหบริการหองประชุม และอาคารสถานท่ีสถาบันประชารัฐพิทักษปา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สวนราชการอ่ืนหรือหนวยงานภายนอก  
มีหนังสือแจงความประสงค และย่ืนแบบคําขอใชสถานท่ี  

 งานธุรการ  
ดําเนินการรับหนังสือเขาระบบงานสารบรรณ 

 

 งานการเงินดําเนินการ 
ตรวจสอบอัตราคาธรรมเนียม/ 

คาบํารุง 

 

 กรณีอนุญาต/งานธุรการ  
สําเนาเอกสารแจงใหผูท่ีเกี่ยวของ 

 

ไมอนุญาต/
 

 กรณีไมอนุญาต/ 
งานธุรการ 

ติดตอประสานงานแจง 
สวนราชการ/หนวยงานผูขอ 

 งานอาคารสถานท่ี/ 
งานบริการอาคารสถานท่ี 

จัดเตรียมความพรอมหองประชุม 
และความสะอาดรอบพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 

 
ใหบริการหองประชุม 

 งานธุรการ  
ตรวจสอบกับงานบริการอาคารสถานท่ี 

 (วาง/ไมวาง)  

 
 กรณีวาง /เสนอผูอํานวยการ 

สถาบันประชารัฐพิทักษปา พิจารณา 

 

 กรณีไมวาง/งานธุรการ  
ติดตอประสานงาน  

แจงสวนราชการ/หนวยงานผูขอ 
   

 

 
 งานการเงินออกใบเสร็จ 

 
 เสร็จสิ้น 
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(2) ผังแสดงความสัมพันธ 
แสดงข้ันตอนการใหบริการหองประชุม และอาคารสถานท่ี สถาบันประชารัฐพิทักษปา 

 
 

สัญลักษณ  
                 เริ่มตน/สิ้นสุด          ดําเนินการ          พิจารณา       จุดเชื่อมโยง      เสนทางสื่อสาร/ประสานงาน                                                          

 
หัวขอ กระบวนการ ผูขอ สถาบันฯ หมายเหตุ 

1 สวนราชการอื่นหรือหนวยงานภายนอกมี
หนังสือแจงความประสงค และยื่นแบบคํา
ขอใชสถานท่ี 

  แจงความประสงค 
เปนลายลักษณอักษร 
ไมนอยกวา 15 วัน 
ทําการ 

2 รับเขาระบบงานสารบรรณ 
 

  ภายใน 1 วัน 

3 ตรวจสอบการขอใช 
 

   

4 ผูอํานวยการสถาบันประชารัฐพิทักษปา
พิจารณา 

  
 

 
 
 
 

5 แจงสวนราชการ/หนวยงานผูขอ 
 

   

6 สําเนาเอกสารแจงใหผูท่ีเกี่ยวของทราบ/
ดําเนินการ 
 

  ภายใน 1 วัน 

7 จัดเตรียมความพรอมหองประชุม 
และความสะอาดรอบพื้นท่ีรับผิดชอบ 
 

  ภายใน 1 วัน 

8 ตรวจสอบอัตราคาธรรมเนียม/คาบํารุง 
 

  ภายใน 1 วัน 

9 ใหบริการหองประชุม 
 

  ตามจํานวนวันท่ีขอใช 

10 ออกใบเสร็จ 
 

  ภายใน 1 วัน 

11 เสร็จส้ิน 
 

   

 

 

ไมอนุญาต 

 

ไมอนุญาต 

 

อนุญาต 

ไมวาง/วาง 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 
ระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. ระเบียบการใชสถานท่ีของสถาบันประชารัฐพิทักษปา 

 เพื่อรักษาความปลอดภัยตอทรัพยสินของทางราชการ และปองกันการกอเหตุทะเลาะวิวาท การนําสุรา
และยาเสพติดตางๆ เขามาภายในบริเวณสถานท่ีราชการ เพื่อปองกันการกระทําหรือพฤติกรรมอันไมเหมาะสม
ของเยาวชน  จึงออกระเบียบการใชสถานท่ีของสถาบันประชารัฐพิทักษปา ดังนี ้ 

 1. ไมอนุญาตใหยานพาหนะท่ีไมไดมาติดตอราชการ หรือมีบัตรอนุญาต เขา – ออก สัญจรผาน 
 2. บุคคลภายนอกท่ีมาติดตอราชการใหแลกบัตรประชาชนหรือใบขับข่ีกับบัตรสีชมพ ู
     เพื่อเขามาติดตอราชการ 
 3. ไมอนุญาตใหใชพื้นท่ีสวนหยอม หรือบริเวณภายในสถาบันประชารัฐพิทักษปาในเวลาราชการ  
     ต้ังแต เวลา 08.00 – 16.30 น. (เวนแตไดรับอนุญาตจากผูอํานวยการสถาบันฯเปนรายๆ ไป) 
 4. ระหวางเวลา 16.30 – 18.00 น. อนุญาตใหใชสถานท่ีของสถาบันฯ ในการออกกําลังกาย  
     และการจัดกิจกรรมกีฬาได 

 ท้ังนี้ ผูมาใชสถานท่ีตองจัดระเบียบการจราจร การจัดเก็บยานพาหนะใหเปนระเบียบ ไมขวางทาง     
ผูสัญจรไปมา ภายในบริเวณสถาบันประชารัฐพิทักษปา ใหรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย
ภายในบริเวณสถาบันประชารัฐพิทักษปาดวย 

2. ประกาศกรมปาไม ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2540 เรื่อง การเก็บเงินคาบํารุงสถานท่ี คาน้ํา – คาไฟ 
ของศูนยฝกอบรม และโรงเรียนการปาไม 
 - อัตราคาบํารุงสถานท่ี คาน้ํา – คาไฟของศูนยฝกอบรม และโรงเรียนการปาไม 
 - แบบคําขอใชสถานท่ีศูนยฝกอบรม/โรงเรียนการปาไม 

3. ประกาศกรมปาไม ลงวันท่ี 25 มกราคม พ.ศ. 2542 เรื่อง การเก็บเงินคาบํารุงสถานท่ี คาน้ํา คาไฟ              
ของโรงเรียนการปาไม 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.3/ว 503 ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 2548 เรื่อง การอนุญาตให             
สวนราชการเก็บเงินไวใชจายเพื่อบูรณะทรัพยสิน 

 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 



 



 
 



คณะทีป่รกึษา 

 1. นางพิมพพันธุ เพชรรัตน     ผูอํานวยการสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
 2. นางอัญชนา   พิบูลยศิลป    เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 

 
 
 

คณะผูจัดทํา 

 1. นางสาวสาวิตรี พินทรากุล      นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 2. นายนันทกานต  ปนนอย   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
         3. นายณรัช  วังฝา    เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
         4. นางสาวจรัสศรี นททวงศ       พนักงานการเงินและบัญชี ระดับ ส 3   
         5. นางสาวกัลยา กุลชู  พนักงานราชการ ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 


