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เจาหนาท่ีในการใหบริการท่ีดีแกผูขอใชบริการหองประชุมและอาคารสถานท่ีของสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
ไดรับความสะดวกในการขอใชบริการตอไป  
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บทที่ 1  

บทนํา 
ขอมูลพื้นฐาน 

 สถาบันประชารัฐพิทักษปา เปนหนวยงานบริหารราชการสวนกลางท่ีต้ังอยูในสวนภูมิภาคในทองท่ีตําบล
ในเวียง อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร มีภารกิจหลักในการพัฒนาบุคลากรท้ังจากหนวยงานภายในและภายนอก 
เพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรปาไมของกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช เดิมสถานท่ีแหงนี้เปนท่ีทํา
การของบริษัท อีสตเอเชียติค จํากัด ซึ่งเชาท่ีดินจากรัฐบาลสยาม เพื่อทําไมในปาสัมปทานแมน้ํายมฝงขวา   
และไดสงคืนใหทางราชการไทยในป พ.ศ. 2478 ตอมากรมปาไมใชจัดต้ังกองโรงเรียนปาไมและเปดการเรียน
การสอนดานการจัดการทรัพยากรปาไมข้ึนในป พ.ศ. 2479 เพื่อผลิตบุคลากรในระดับปฏิบัติการภายใต     
ช่ือโรงเรียนปาไม จนถึงป พ.ศ. 2537 จึงไดปดการเรียนการสอนตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 26 มิถุนายน 
2527 ซึ่งใหยุบเลิกโรงเรียนท่ีทําการเรียนการสอนนักเรียนเพื่อออกมาปฏิบัติงานของกระทรวง และกรมใดๆ
เปนการเฉพาะ กรมปาไมจึงไดเปล่ียนช่ือสถานท่ีเปนโรงเรียนการปาไมและปรับเปล่ียนภารกิจจากการผลิต
นักศึกษามาเปนการฝกอบรมดานการจัดการปาไม การผลิตกลาไมการปลูก บํารุงรักษา และการใชประโยชน
จากไมใหกับบุคลากรของกรมปาไม และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ตลอดท้ังราษฎรในพื้นท่ีใกลเคียง จนกระท่ังมี
การปฏิรูประบบราชการในป พ.ศ. 2545 สถานท่ีแหงนี้ไดรับการเปล่ียนช่ือใหมเปนศูนยฝกอบรมท่ี 1 (แพร) 
สังกัดสวนฝกอบรม สํานักบริหารงานกลาง กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช ตอมาเมื่อวันท่ี 9 มีนาคม 
2559 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม มอบหมายใหกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 
จัดต้ังสถาบันประชารัฐพิทักษปาข้ึน ตามดําริของทานรัฐมนตรีวาการกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอม (พลเอก สุรศักด์ิ กาญจนรัตน) เพื่อตอบสนองนโยบายเชิงรุกของรัฐบาลในการสรางเครือขายการ
พิทักษทรัพยากรปาไม ดวยหลักการเสริมสรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองในทุกภาคสวน เพื่อรวมกันปกปอง
ทรัพยากรปาไม โดยมุงเนนการพัฒนาสมรรถนะบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานพิทักษทรัพยากรปาไมในทุกระดับ 
โดยเฉพาะอยางยิ่งบุคลากรกลุมปฏิบัติงานในพื้นท่ี ซึ่งมีความใกลชิดกับประชาชน จึงใชพื้นท่ีของศูนยฝกอบรม
ท่ี 1 (แพร) และเปล่ียนศูนยฝกอบรมท่ี 1 (แพร) เปนสถาบันประชารัฐพิทักษปา 

วิสัยทัศน (Vision ) 
           เปนศูนยกลางการเรียนรูดานการบริหารจัดการทรัพยากรปาไมไทย 

พันธกิจ (Mission) 
 1. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรของกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช และภาครัฐท่ีเกี่ยวของ  
เพื่อเพิ่มศักยภาพการบริหารจัดการทรัพยากรปาไม 

2. สงเสริมและพัฒนาการเรียนรูของภาคี ภาคเอกชน ชุมชน เยาวชน และบุคคลท่ัวไปเพื่อการอนุรักษ 
ทรัพยากรปาไมแบบมีสวนรวม 
 3. สืบสานตํานานปฐมบทแหลงการเรียนรูการบริหารจัดการทรัพยากรปาไมไทย 

ปรัชญาองคกร (Philosophy) 
พัฒนาบุคลากรเปนเยี่ยมบริการสังคมและชุมชนเปนยอด 

สืบทอดตํานานปฐมบทแหลงการเรียนรูการบริหารจัดการทรัพยากรปาไมไทย 
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ปณิธาน (Determination) 
เปนแหลงพัฒนาบุคลากรเพื่อบริหารจัดการทรัพยากรปาไมอยางยั่งยืนของภาครัฐ เอกชน และชุมชน    

และเปนแหลงเรียนรูเพื่อการอนุรักษทรัพยากรปาไมของเยาวชน นักเรียน นักศึกษา และบุคคลท่ัวไป 

คานิยมหลัก  (Core Value) 
TEAM หมายถึง บุคลากรในสถาบันประชารัฐพิทักษปา ทุกสายอาชีพ และทุกระดับ 

ทํางานรวมกันเปนทีมเพื่อใหบรรลุผลและเปาหมายท่ีกําหนด ประกอบไปดวย 
T = Together (รวมกัน) 

E = Everyone (ทุกคน) 

A = Accomplishment (บรรลุผล) 

M = Mission (เปาหมาย) 

ประเด็นยุทธศาสตรการพัฒนาสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 1 : ปรับปรุงและพัฒนาโครงสรางพื้นฐาน 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 2 : พัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 3 : พัฒนาแหลงเรียนรูและพิพิธภัณฑการปาไม 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 4 : การบริการสังคมและชุมชน 
ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 5 : เพิ่มขีดความสามารถบุคลากร 

โครงสราง 

โครงสรางสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
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อํานาจหนาท่ีสถาบันประชารัฐพิทักษปา 

 กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช ไดมีคําส่ังท่ี 473/2559 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2559         
เรื่อง การจัดต้ังสถาบันประชารัฐพิทักษปา โดยมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 
 1. สรางและพัฒนาหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดานการพิทักษทรัพยากรปาไมในทุกระดับให
มีความเปนมาตรฐานครอบคลุมภารกิจงานพิทักษทรัพยากรปาไมและสอดคลองตามยุทธศาสตร และพันธกิจ
ของหนวยงาน 
 2. ใหคําปรึกษาและบริการวิชาการ เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรดานพิทักษทรัพยากรปาไม และเปน
หนวยงานรวบรวมความรู เกี่ยวกับการบริหารจัดการบุคลากรดานพิทักษทรัพยากรปาไมอยางเปนระบบ 
 3. สรางและพัฒนาเครือขายการอนุรักษทรัพยากรปาไมรวมกับภาคเอกชน ภาคประชาชน 
ภาคประชาสังคม และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

อัตรากําลัง 

 สถาบันประชารัฐพิทักษปา มีบุคลากรจํานวนท้ังส้ิน  22  คน แยกประเภทไดดังนี ้
  ขาราชการ    5 คน 
  ลูกจางประจํา    2 คน 
                     พนักงานราชการ                      6 คน 
                     จางเหมาบริการ 9 คน 

รายละเอียดการแบงงานภายในองคกร 

 1. ฝายอํานวยการ มีภารกิจงานบริหารท่ัวไปของสถาบันประชารัฐพิทักษปา ไดแก งานธุรการ         
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานยานพาหนะ งานรักษาความปลอดภัย งานประชาสัมพันธ งานสงเสริมและ
เผยแพร งานโสตทัศนูปกรณ งานอาคารสถานท่ี งานบริการอาคารสถานท่ี และการประสานงานเรื่องตางๆ 
ท่ีเกี่ยวของกับสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
               1.1 งานธุรการ มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณของสถาบันประชารัฐพิทักษปากับ         
การบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา พิมพหนังสือราชการ ทําสําเนาเอกสาร การรับ การสง การเก็บรักษา  การ
ยืม ติดตอส่ือสาร และการประสานงานกิจการท่ัวไปของสถาบันประชารัฐพิทักษปา งานบริหารงานบุคคล งาน
ทะเบียนประวัติ จัดทําสมุดเวลาทําการของขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และงานจางเหมาจัดทํา
งบเวลาทําการของขาราชการ ลูกจางประจําและพนักงานราชการ การขาด การลา การบําเหน็จความดี
ความชอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ การไปราชการ ควบคุมการใชโทรศัพท
ของทางราชการ และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
                1.2 งานการเงินและบัญชี มีหนาท่ีเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงาน งานการเงินและการบัญชี การจัดทํา
รายงานการเงินและงบประมาณ ผลการปฏิบัติงานและการใชจายเงิน ตลอดจนการควบคุมการเบิกจายเงิน 
พิมพหนังสือราชการ จัดทําและตรวจสอบใบสําคัญเบิกจายเงินงบประมาณ จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจาย การขอรับบําเหน็จบํานาญของขาราชการ ลูกจางประจํา การขอรับคาฌาปนกิจสงเคราะหกรมปาไม
ของขาราชการ ลูกจางประจํา และเก็บรักษาเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
             
 



- 4 - 

    1.3 งานพัสดุ มีหนาท่ีในการจัดซื้อจัดจาง การยืม การเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การตรวจ 
สอบพัสดุประจําป การจําหนายดูแลรักษาครุภัณฑ ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการพัสดุ และกํากับดูแลงาน
ยานพาหนะ และงานรักษาความปลอดภัย 
  1.3.1 งานยานพาหนะ มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบการใชรถยนตราชการ การเก็บรักษา        
การซอมบํารุง ใหเปนไปตามระเบียบท่ีกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืชกําหนด 
 1.3.2 งานรักษาความปลอดภัย มีหนาท่ีดูแลรักษาทรัพยสินของทางราชการ การปองกัน
อัคคีภัย การบริการแกบุคคลท่ีมาติดตอสอบถาม การเปด - ปด น้ําและไฟฟาภายในบริเวณสถาบันฯ 

  1.4 งานประชาสัมพันธ ทําหนาท่ีเปนผูสรางคานิยม มีทัศนคติท่ีดี และรักษาภาพพจนท่ีดีของ
สถาบันฯ รวมถึงงานบริการตอผูเขารับการฝกอบรม ประชาชน และผูติดตอประสานงาน สรางความสัมพันธ 
อันดีกับสาธารณชน หรือชุมชนท่ัวไป 
   1.4.1 งานสงเสริมเผยแพรและประชาสัมพันธ มีหนาท่ีในการนําผลงานทางวิชาการไปสงเสริม
และถายทอดสูกลุมเปาหมายในรูปแบบตางๆ ศึกษาและคนควาความตองการความรูเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม และการ
ใหบริการวิชาการแกชุมชนท่ีมุงเนนการพัฒนาทรัพยากรมนุษย รวมท้ังเผยแพรขาวสารขององคการตอ
ส่ือมวลชน การสรางภาพลักษณขององคการ การประสานงานกับประชาชนและผูมาใชบริการสถาบันฯ ใหการ
สนับสนุนหรือสงเสริมการประชาสัมพันธงานและโครงการตางๆ  
    1.4.2 งานโสตทัศนูปกรณ มีหนาท่ีดูแลการใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง  ๆการจัดทํา
ทะเบียนรายการอุปกรณ การบํารุงรักษา การจัดเก็บ รวมท้ังการเตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ใหบริการ
ดานศิลป จัดเตรียมหองฝกอบรม และหอประชุมตรีเทพ  

                1.5 งานอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารงานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี ดูแลรักษาวัสดุ 
อุปกรณตางๆ ซอมแซมปรับปรุงอาคารสถานท่ี บานพักของทางราชการ ส่ิงปลูกสราง ระบบไฟฟา น้ําประปา 
ทําความสะอาดอาคารสถานท่ี สนามหญา สนามกีฬา ตกแตงตนไมภายในบริเวณสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
รวมท้ังปฏิบัติงานรวมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของ 

 1.6 งานบริการอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีดูแลการใชอาคารสถานท่ีของสถาบันฯ หองฝกอบรม 
หอประชุม และอาคารท่ีพัก เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูเขารับการฝกอบรม วิทยากรและผูท่ีขอใชอาคาร
สถานท่ี ดูแลอุปกรณภายในอาคาร ทําความสะอาดหองฝกอบรม หอประชุม และอาคารท่ีพัก เครื่องนอน และ
บริเวณใกลเคียงใหสะอาด และเก็บสถิติผูใชบริการอาคารสถานท่ี 

 2. ฝายวิจัยและพัฒนา มีภารกิจงานวิเคราะหหาความจําเปนในการพัฒนาบุคลากร จัดทําแผนงาน
พัฒนาบุคลากรของสถาบันฯ งานอํานวยการและควบคุมคุณภาพหลักสูตร การกําหนดมาตรฐานและพัฒนา
หลักสูตร การกําหนดเกณฑการประกันคุณภาพการฝกอบรม จัดทําคูมือการฝกอบรม สรุปประเมินผล        
การฝกอบรม ติดตามผลการฝกอบรม และจัดทํารายงานสรุปผลการฝกอบรมเสนอตอผูบังคับบัญชา 
 2.1 งานแผนและพัฒนาการฝกอบรม มีหนาท่ีศึกษาความตองการในการฝกอบรม พัฒนาโครงการ 
หลักสูตร กําหนดหลักสูตรฝกอบรมโดยการวิเคราะหวางแผนโครงการตางๆ ในการฝกอบรมใหเปนไปอยาง     
มีระเบียบแบบแผน จัดทําฐานขอมูลในการบริหารจัดการวางแผนหลักสูตรฝกอบรม  
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  2.2 งานประเมินและติดตามผลการฝกอบรม มีหนาท่ีประเมินผลและติดตามผลการฝกอบรม      
เพื่อตรวจสอบการบรรลุวัตถุประสงคขององคกร หลักสูตร และผูเขารับการฝกอบรม รวบรวมขอมูล วิเคราะห
ขอมูล แปลผล สรุปผล และจัดทํารายงานการประเมินผลเสนอผูบังคับบัญชา 

        3. ฝายพัฒนาบุคลากร มีหนาท่ีดําเนินการจัดฝกอบรม ประชุม สัมมนาใหกับขาราชการ ลูกจาง 
และพนักงานของกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช ตลอดจนบุคคลภายนอก จัดทําทะเบียนประวัติ
ของวิทยากร ผูเขารับการฝกอบรม ดําเนินการฝกอบรม บริการขอมูลทางวิชาการแกผูผานการฝกอบรม       
เก็บรักษาผลการศึกษา ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา จัดทําหนังสือรับรองผลการศึกษาของนักศึกษาโรงเรียนปาไม 
รวมท้ังงานกิจกรรมพิเศษ สวัสดิการและพยาบาล 
 3.1 งานฝกอบรม มีหนาท่ีจัดทําเอกสารตางๆท่ีเกี่ยวของกับการฝกอบรม ไดแก การออกคําส่ัง
แตงต้ังเจาหนาท่ีดําเนินการฝกอบรม การขออนุมัติหลักสูตร การจัดทําคําส่ังใหขาราชการ และพนักงานเขารับ
การฝกอบรม การเชิญวิทยากร จัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวกับการประเมินผล การรายงานผลการฝกอบรม และ    
งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของกับการฝกอบรม 
               3.2 งานกิจกรรมพิเศษ มีหนาท่ีดําเนินงานหองสมุด พิพิธภัณฑการปาไม มวลชนสัมพันธ การพัฒนา

งานดานการบริการทุกดาน กิจกรรมและโครงการพิเศษตางๆ รวมท้ังดานสวัสดิการและพยาบาล   

อาคารท่ีสําคัญ 

อาคารท่ีสําคัญๆ ไดแก 
 1. อาคารวิลาสวันวิท   เปนอาคารสํานักงาน 3 ช้ัน มีรายละเอียดดังนี้ 
  ช้ัน 1 

- หองฝกอบรมติดต้ังเครื่องปรับอากาศ รองรับผูเขารวมประชุม/ฝกอบรม                  

ไดประมาณ  40 - 60 คน 

- หองพักวิทยากร 

- หองเจาหนาท่ี 

- หองเจาหนาท่ีโสตฯ 

- หองอาหารรองรับผูเขารวมประชุม/ฝกอบรม ไดประมาณ 50 - 60 คน 

ช้ัน 2 
- หองฝายพัฒนาบุคลากร ฝายวิจัยและพัฒนา 

- หองฝายอํานวยการ (งานธุรการ งานการเงนิ งานพัสดุ งานยานพาหนะ) 

- หองสมุด 

- หองผูอํานวยการสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
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ช้ัน 3 

- หองฝกอบรม 2 หอง ใชเปนหองอบรมคอมพิวเตอรและหองประชุมเล็ก 
- หองเก็บเอกสารของโครงการปริญญาโท   หลักสูตรการบริหารทรัพยากรปาไม 

ภาคพิเศษ คณะวนศาสตร  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

- หองเก็บเอกสาร พัสดุ ครุภัณฑ ของสถาบันประชารัฐพิทักษปา 

2. หอประชุมตรีเทพ  เปนหองประชุมขนาดใหญติดต้ังพัดลมรองรับผูเขารวมประชุม/ฝกอบรม  
ได 400 คน                   

3. อาคารยางคู เปนอาคารช้ันเดียวเดิมเปนหองปฏิบัติการปจจุบัน ศูนยศึกษาการพัฒนาการอนุรักษตนน้ํา
ลุมน้ํายม ขอใชเปนสถานีศึกษาภูมิอากาศปาไมลุมน้ํายม 

4. อาคารพิพิธภัณฑ 1 เดิมเปนบานพักและสโมสรของเจาหนาท่ีบริษัท อิสเอเชียติก จํากัด ตอมาใชเปน

สโมสรของนักศึกษาโรงเรียนปาไม ไดรับการปรับปรุงในโครงการปรับภูมิทัศนโรงเรียนการปาไมและหลวงพอพุทธ      

วิชิตมารฯ เมื่อป 2545 จัดเปนพิพิธภัณฑเมื่อป 2547 แสดงประวัติของโรงเรียนปาไม ปจจุบันมีสภาพทรุด

โทรมรอการปรับปรุงซอมแซม 

5. อาคารพิพิธภัณฑ 2  เปนอาคาร 2 ช้ัน เดิมเปนท่ีทําการของเจาหนาท่ีบริษัท อิสเอเชียติก จํากัด ตอมา 
ใชเปนท่ีทําการของโรงเรียนปาไม ปจจุบันใชประโยชนดังนี้ 

ช้ัน 2 เปนพิพิธภัณฑไมสัก ดําเนินการต้ังแตป 2542 แสดงประวัติการทําไมของเมืองแพรในอดีต         
 ส่ิงประดิษฐท่ีทําจากไมสัก และตัวอยางไมชนิดตางๆ 
6. อาคารพิพิธภัณฑ 3 เปนอาคาร  2  ชั้น  ตั้ งอยูบนกําแพง เมือง เดิมเปนบานพักเจาหนาท่ีบริษัท         

อีสเอเชียติก จํากัด และเคยใชเปนบานพักของผูอํานวยการโรงเรียนปาไม   
7. อาคารสุขสวัสด์ิ เปนอาคารช้ันเดียว ใชเปนท่ีทําการของสํานักงานสนับสนุนการปองกันและ

ปราบปรามท่ี 3 (ภาคเหนือ ) เปนท่ีเก็บพัสดุและหองซักผาของศูนยฯ 
8. หอ 3 (ศรีตรัง) เปนอาคาร 2 ช้ัน พักได 78 คน ปจจุบันมีสภาพทรุดโทรมรอการปรับปรุงซอมแซม 

  ช้ัน 1 
-  หองพักรวมปรับอากาศ  พักได 20 คน 
-  หองพักรวมติดพัดลม พักได 26 คน 
-  หองน้ํา หองสวม ภายนอก 

ช้ัน 2 
-  หองพักปรับอากาศ มีจํานวน 8 หอง พักไดหองละ 4 คน 
-  หองน้ํา  หองสวม ภายนอก 

9. หอ 4 (ตนโสก)  เปนอาคาร 2 ช้ัน พักได 80 คน 
ช้ัน 1 

-  หองพักปรับอากาศ มีจํานวน 10 หอง พักไดหองละ 4 คน หองน้ํา หองสวม   
   ภายใน 
-  หองพักผอน 
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ช้ัน 2 
-  หองพักปรับอากาศ มีจํานวน 10 หอง พักไดหองละ 4 คน หองน้ํา หองสวม 
   ภายใน 
-  หองพักวิทยากร 2 หอง 

สถานท่ีต้ัง  
 สถาบันประชารัฐพิทักษปา 

 ต้ังอยูเลขท่ี 33 ถนนคุมเดิม ตําบลในเวียง อําเภอเมือง จังหวัดแพร 54000 

 โทร./โทรสาร 054- 511 048 

 E-mail: Phrae_01@hotmail.com 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2  

การใหบริการหองประชุมและอาคารสถานที ่

หลักเกณฑการใชหองประชุมสําหรับสวนราชการหรือหนวยงานภายนอก 

 1. ผูขอใชหองประชุมจะตองยื่นคําขอเปนลายลักษณอักษรหรือตามแบบคําขอใชสถานท่ีของสถาบัน
ประชารัฐพิทักษปา กอนวันใชงานไมนอยกวา 15 วันทําการ เวนแตในกรณีเรงดวน โดยการใชหองประชุม    
ใหใชในกิจกรรมดังตอไปนี้  

   1.1 งานพิธีทางราชการ หรือกิจการของทางราชการท่ีหนวยงานราชการเปนผูจัด 
  1.2 การประชุมอบรมเจาหนาท่ีของรัฐ นักเรียน นักศึกษา หรือประชาชนท่ีหนวยงานราชการเปน 
ผูจัด 
  1.3 งานของสมาคมท่ีมีวัตถุประสงคเกี่ยวกับสงเคราะห หรือการกุศลสาธารณะภายในจังหวัด 
  1.4 การประชุมสัมมนา การจัดกิจกรรม การอภิปราย บรรยายทางวิชาการหรือลักษณะท่ีเกี่ยวของ
ในทางวิชาการ ซึ่งไมใชการประชุมท่ีมีวัตถุประสงคทางการเมือง 
   1.5 งานใดๆ ซึ่งผูอํานวยการสถาบันประชารัฐพิทักษปา พิจารณาเห็นสมควรเพื่อประโยชนของทาง
ราชการ สําหรับผูเขารับการฝกอบรม นักเรียน นักศึกษา ประชาชนท่ัวไป กิจกรรมท่ีจัดข้ึนตองไมเปนกิจกรรมท่ี
ขัดตอกฎหมาย ความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดี 

 2. การใชหองประชุมจะตองไดรับอนุญาตจากผูอํานวยการสถาบันประชารัฐพิทักษปา หรือผูท่ีอธิบดี
กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช มอบหมาย 

 3. เมื่อไดรับอนุญาตใหใชหองประชุมแลว ผูขอใชจะตองปฏิบัติตามระเบียบการขอใชสถานท่ีของ
สถาบันฯ โดยเครงครัด และตองชําระคาธรรมเนียมการใชหองประชุม ตามอัตราการขอใชบริการอาคารสถานท่ี
ตามอัตราท่ีกําหนดดังนี ้
 3.1. หองประชุม 100 (หองอินทนิล) ติดต้ังเครื่องปรับอากาศ รองรับผูเขารวมประชุม/ฝกอบรม
ไดประมาณ 40 – 50 คน อัตราคาบํารุง 1,000 .- บาท/วัน 
 3.2. หองประชุมตรีเทพ ติดต้ังพัดลม ผูเขารวมประชุม/ฝกอบรม ไดประมาณ 100 – 400 คน 
อัตราคาบํารุง 1,000.- บาท/วัน 
 3.3. หอ 3 (ศรีตรัง) ช้ันบน จํานวน 8 หอง ช้ันลาง จํานวน 2 หอง หองน้ํารวม 
  3.3.1 ช้ันบน มี 8 หอง หองปรับอากาศ พักไดหองละ 4 คน หองน้ํารวม 
          อัตราคาบํารุง หองละ 300.- บาท/วัน 
  3.3.2 ช้ันลาง หองปรับอากาศ พักได 20 คน หองน้ํารวม 
          อัตราคาบํารุง หองละ 1,500.- บาท/วัน 
  3.3.3 ช้ันลาง หองพัดลม พักได 26 คน หองน้ํารวม 
          อัตราคาบํารุงหองละ 1,000.- บาท/วัน 

 3.4. หอ 4 (ตนโสก) หองน้ําในตัว ช้ันบน จํานวน 10 หอง /ช้ันลาง จํานวน 12 หอง พักไดหอง
ละ 4 คน อัตราคาบํารุง หองละ 450.- บาท/วัน 
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4. กรณีการใชหองประชุมในวันหยุดราชการ หรือนอกเวลาราชการ ผูขอใชตองชําระคาตอบแทนแก
พนักงานเจาหนาท่ี ผูท่ีไดรับมอบหมายใหดูแลรับผิดชอบหองประชุมในอัตราครั้งละ 300 บาท ตอคนตอวัน 
หรือ 150 บาท ตอคนตอครึ่งวัน 

 5. ผูขอใชจะตองระมัดระวังมิใหเกิดความเสียหายแกหองประชุม หากมีความเสียหายหรือสูญหาย
เนื่องจากใชงาน ผูขอใชจะตองรับผิดชอบแกไขซอมแซมใหอยูในสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายดวยตนเอง หรือ
ชดใชคาทรัพยสินท่ีเสียหายหรือสูญหายใหแกสถาบันฯ เทากับราคาทรัพยสินท่ีเสียหายหรือสูญหาย 

 6. ผูขอใชหองประชุมจะตองมาประสานงานกับเจาหนาท่ีงานบริการอาคารสถานท่ี ฝายอํานวยการ
สถาบันประชารัฐพิทักษปา กอนวันใชงานไมนอยกวา 1 วันทําการ เพื่อทางสถาบันฯ จะไดตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณท่ัวไปของหองประชุม ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

 7. สถาบันประชารัฐพทัิกษปาจะจัดเตรียมหองประชุม ดังนี้ 
  7.1. ความสะอาดของหองประชุม 
  7.2. วัสดุ อุปกรณท่ีใชในการประชุม หรืออบรม ไดแก                
  เครื่องฉายโปรเจคเตอร และระบบโสตทัศนูปกรณ 

 8. คาธรรมเนียมตามขอ 3 และคาเสียหายตามขอ 5 ถือเปนรายไดของสถาบันฯ ตามระเบียบเกี่ยวกับ
เงินบูรณะทรัพยสิน 

 9. สถาบันประชารัฐพิทักษปา ไมอนุญาตใหใชหองประชุมกอนเวลา 06.00 น. และหลังเวลา 22.00 น. 

 10. ทรัพยสินท่ีมีใชสําหรับหองประชุม อนุญาตใหใชเฉพาะภายในหองประชุมเทานั้นและไมอนุญาต
ใหนําออกนอกหองประชุมเด็ดขาด 

 11. หากผูใชพบวาทรัพยสินท่ีขอใช ไมสามารถใชงานไดตามปกติ ใหแจงเจาหนาท่ีสถาบันฯ ทราบ
กอนหรือภายในวันใชงาน 

 12. หากผูใชบริการไมปฏิบัติตามระเบียบนี้ สถาบันฯ มีสิทธิที่จะไมอนุญาตใหใชหองประชุม   
โดยผูใชบริการไมมีสิทธิเรียกรองคาเสียหายใดๆ ท้ังส้ิน 

 13. คาธรรมเนียมท่ีผูขอใชไดชําระแลว เมื่อปรากฏวาภายหลังผูใชบริการไมสามารถจัดงานหรือ
กิจกรรมได ไมวาเนื่องจากสาเหตุใดก็ตาม ผูใชบริการไมสามารถท่ีจะเรียกเงินดังกลาวได เวนแตหองประชุม
ไดรับความเสียหายจากเหตุสุดวิสัยหรือสาธารณภัยตางๆ จนไมสามารถใชการได 

 14. ผูขอใชหองประชุม จะตองจัดหาเจาหนาท่ีคอยใหบริการอํานวยความสะดวกแกผูเขารวมประชุม
ดวยตนเอง ในกรณีท่ีมีการพักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม 

 15. กรณีท่ีมีการนําเสนอบรรยายสรุป (Power point) ผูขอใชหองประชุมจะตองจัดหาเครื่อง
คอมพิวเตอรมาดวย 

 16. งานอาคารสถานท่ี และงานบริการอาคารสถานท่ี มีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลรักษา ซอมบํารุงวัสดุ
ครุภัณฑ และอุปกรณท่ัวไปของหองประชุม ใหอยูในสภาพไมขัดของแกการใชงาน 
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ขอปฏิบัติในการใชหองประชุมสําหรับหนวยงานภายในสังกัดสถาบันประชารัฐพิทักษปา 

 1. ผูขอใชหองประชุมจะตองเขียนแบบคําขอใชสถานท่ีตามแบบคําขอใชสถานท่ีของสถาบันประชารัฐ
พิทักษปากําหนด กอนวันใชงานไมนอยกวา 5 วันทําการ และนําสงแบบคําขอดังกลาวใหกับงานธุรการ  
ฝายอํานวยการ สถาบันประชารัฐพิทักษปา  

 2. งานธุรการ จะตรวจสอบตารางการใชหองประชุม หากหองประชุมวางจะเสนอแบบคําขอฯ 
เพื่อขออนุญาตใชหองประชุมจากผูอํานวยการสถาบันประชารัฐพิทักษปา หรือผูท่ีอธิบดีกรมอุทยานแหงชาติ 
สัตวปา และพันธุพืช มอบหมายและจะแจงใหผูขอใชหองประชุมทราบ 

 3. ผูขอใชหองประชุมจะตองมาประสานกับสถาบันประชารัฐพิทักษปา กอนวันใชงานไมนอยกวา 1 วัน 
ทําการ เพื่อสถาบันฯ จะไดตรวจสอบวัสดุอุปกรณท่ัวไปของหองประชุม ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

 4. การจัดสถานท่ี ผูขอใชหองประชุมจะตองจัดหาบุคลากรในสังกัดฝายของตน จัดโตะ เกาอี้ สําหรับ
การประชุมในแตละครั้ง 

 5. สถาบันประชารัฐพิทักษปา จะจัดเตรียมความพรอมของหองประชุมดังนี้ 
  5.1 ความสะอาดของหองประชุม 
  5.2 วัสดุ อุปกรณท่ีใชในการประชุมหรืออบรม ไดแก เครื่องฉายโปรเจคเตอร และระบบเครื่องเสียง 

 6. ผูขอใชหองประชุม จะตองจัดหาเจาหนาท่ีคอยใหบริการ อํานวยความสะดวกแกผูเขารวมประชุม
ดวยตนเอง ในกรณีท่ีมีการพักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม 

 7. กรณีท่ีมีการนําเสนอบรรยายสรุป (Power point) ผูขอใชหองประชุมจะตองจัดหาเครื่อง
คอมพิวเตอรมาดวยตนเอง 
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ลําดับข้ันตอนการใหบริการหองประชุม 
(1) ผังแสดงข้ันตอนการใหบริการหองประชุม และอาคารสถานท่ีสถาบันประชารัฐพิทักษปา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สวนราชการอ่ืนหรือหนวยงานภายนอก  
มีหนังสือแจงความประสงค และย่ืนแบบคําขอใชสถานท่ี  

 งานธุรการ  
ดําเนินการรับหนังสือเขาระบบงานสารบรรณ 

 

 งานการเงินดําเนินการ 
ตรวจสอบอัตราคาธรรมเนียม/ 

คาบํารุง 

 

 กรณีอนุญาต/งานธุรการ  
สําเนาเอกสารแจงใหผูท่ีเกี่ยวของ 

 

ไมอนุญาต/
 

 กรณีไมอนุญาต/ 
งานธุรการ 

ติดตอประสานงานแจง 
สวนราชการ/หนวยงานผูขอ 

 งานอาคารสถานท่ี/ 
งานบริการอาคารสถานท่ี 

จัดเตรียมความพรอมหองประชุม 
และความสะอาดรอบพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 

 
ใหบริการหองประชุม 

 งานธุรการ  
ตรวจสอบกับงานบริการอาคารสถานท่ี 

 (วาง/ไมวาง)  

 
 กรณีวาง /เสนอผูอํานวยการ 

สถาบันประชารัฐพิทักษปา พิจารณา 

 

 กรณีไมวาง/งานธุรการ  
ติดตอประสานงาน  

แจงสวนราชการ/หนวยงานผูขอ 
   

 

 
 งานการเงินออกใบเสร็จ 

 
 เสร็จสิ้น 
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(2) ผังแสดงความสัมพันธ 
แสดงข้ันตอนการใหบริการหองประชุม และอาคารสถานท่ี สถาบันประชารัฐพิทักษปา 

 
 

สัญลักษณ  
                 เริ่มตน/สิ้นสุด          ดําเนินการ          พิจารณา       จุดเชื่อมโยง      เสนทางสื่อสาร/ประสานงาน                                                          

 
หัวขอ กระบวนการ ผูขอ สถาบันฯ หมายเหตุ 

1 สวนราชการอื่นหรือหนวยงานภายนอกมี
หนังสือแจงความประสงค และยื่นแบบคํา
ขอใชสถานท่ี 

  แจงความประสงค 
เปนลายลักษณอักษร 
ไมนอยกวา 15 วัน 
ทําการ 

2 รับเขาระบบงานสารบรรณ 
 

  ภายใน 1 วัน 

3 ตรวจสอบการขอใช 
 

   

4 ผูอํานวยการสถาบันประชารัฐพิทักษปา
พิจารณา 

  
 

 
 
 
 

5 แจงสวนราชการ/หนวยงานผูขอ 
 

   

6 สําเนาเอกสารแจงใหผูท่ีเกี่ยวของทราบ/
ดําเนินการ 
 

  ภายใน 1 วัน 

7 จัดเตรียมความพรอมหองประชุม 
และความสะอาดรอบพื้นท่ีรับผิดชอบ 
 

  ภายใน 1 วัน 

8 ตรวจสอบอัตราคาธรรมเนียม/คาบํารุง 
 

  ภายใน 1 วัน 

9 ใหบริการหองประชุม 
 

  ตามจํานวนวันท่ีขอใช 

10 ออกใบเสร็จ 
 

  ภายใน 1 วัน 

11 เสร็จส้ิน 
 

   

 

 

ไมอนุญาต 

 

ไมอนุญาต 

 

อนุญาต 

ไมวาง/วาง 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 
ระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. ระเบียบการใชสถานท่ีของสถาบันประชารัฐพิทักษปา 

 เพื่อรักษาความปลอดภัยตอทรัพยสินของทางราชการ และปองกันการกอเหตุทะเลาะวิวาท การนําสุรา
และยาเสพติดตางๆ เขามาภายในบริเวณสถานท่ีราชการ เพื่อปองกันการกระทําหรือพฤติกรรมอันไมเหมาะสม
ของเยาวชน  จึงออกระเบียบการใชสถานท่ีของสถาบันประชารัฐพิทักษปา ดังนี ้ 

 1. ไมอนุญาตใหยานพาหนะท่ีไมไดมาติดตอราชการ หรือมีบัตรอนุญาต เขา – ออก สัญจรผาน 
 2. บุคคลภายนอกท่ีมาติดตอราชการใหแลกบัตรประชาชนหรือใบขับข่ีกับบัตรสีชมพ ู
     เพื่อเขามาติดตอราชการ 
 3. ไมอนุญาตใหใชพื้นท่ีสวนหยอม หรือบริเวณภายในสถาบันประชารัฐพิทักษปาในเวลาราชการ  
     ต้ังแต เวลา 08.00 – 16.30 น. (เวนแตไดรับอนุญาตจากผูอํานวยการสถาบันฯเปนรายๆ ไป) 
 4. ระหวางเวลา 16.30 – 18.00 น. อนุญาตใหใชสถานท่ีของสถาบันฯ ในการออกกําลังกาย  
     และการจัดกิจกรรมกีฬาได 

 ท้ังนี้ ผูมาใชสถานท่ีตองจัดระเบียบการจราจร การจัดเก็บยานพาหนะใหเปนระเบียบ ไมขวางทาง     
ผูสัญจรไปมา ภายในบริเวณสถาบันประชารัฐพิทักษปา ใหรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย
ภายในบริเวณสถาบันประชารัฐพิทักษปาดวย 

2. ประกาศกรมปาไม ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2540 เรื่อง การเก็บเงินคาบํารุงสถานท่ี คาน้ํา – คาไฟ 
ของศูนยฝกอบรม และโรงเรียนการปาไม 
 - อัตราคาบํารุงสถานท่ี คาน้ํา – คาไฟของศูนยฝกอบรม และโรงเรียนการปาไม 
 - แบบคําขอใชสถานท่ีศูนยฝกอบรม/โรงเรียนการปาไม 

3. ประกาศกรมปาไม ลงวันท่ี 25 มกราคม พ.ศ. 2542 เรื่อง การเก็บเงินคาบํารุงสถานท่ี คาน้ํา คาไฟ              
ของโรงเรียนการปาไม 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.3/ว 503 ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 2548 เรื่อง การอนุญาตให             
สวนราชการเก็บเงินไวใชจายเพื่อบูรณะทรัพยสิน 
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คณะทีป่รกึษา 

 1. นางพิมพพันธุ เพชรรัตน     ผูอํานวยการสถาบันประชารัฐพิทักษปา 
 2. นางอัญชนา   พิบูลยศิลป    เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 

 
 
 

คณะผูจัดทํา 

 1. นางสาวสาวิตรี พินทรากุล      นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 2. นายนันทกานต  ปนนอย   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
         3. นายณรัช  วังฝา    เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
         4. นางสาวจรัสศรี นททวงศ       พนักงานการเงินและบัญชี ระดับ ส 3   
         5. นางสาวกัลยา กุลชู  พนักงานราชการ ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 


