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คู่มือการให้บริการห้องประชุม 
ของศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) 

 

 
ส่วนฝึกอบรม 

ส านักบริหารงากลาง 
กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธ์ุพืช 

พ.ศ. 2562 



ก 
 

 
ค าน า 

 คู่มือการให้บริการห้องประชุม ของศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ
แสดงข้อมูลการให้บริการห้องประชุมใหญ่ อาคารสุรัสวดี และห้องประชุมเล็ก อาคารกาญจนาภิเษก 
ส าหรับหน่วยงานในสังกัดกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช และองค์กรใกล้เคียง ให้มีความเข้าใจ
ในการขอใช้ห้องประชุม และเพ่ือใช้เป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการให้บริการห้องประชุม ของศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 
(เชียงราย)  

  ศูนย์ฝึกอบรมที่ ๔ (เชียงราย) หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการห้องประชุม ของ 
ศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้สนใจและหน่วยงานในสังกัดกรมอุทยานแห่งชาติ 
สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ต่อไป 

 
     ศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) 
          สิงหาคม 2562  
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สารบัญ 

เรื่อง หน้า 
 
ค าน า   ก 
สารบัญ    ข 
ศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย)   
 ประวัติความเป็นมา   1 
 สถานที่ตั้งส านักงาน   2 
คู่มือการให้บริการห้องประชุม ของศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) 
 ความเป็นมา   3 
 วัตถุประสงค์  3 
 ขอบเขต  3 
 ค าจ ากัดความ  3 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  3 
 แผนผังล าดับขั้นตอนการให้บริการห้องประชุม  4 
 ขั้นตอนการให้บริการห้องประชุม   5 
 อัตราค่าธรรมเนียมการใช้บริการห้องประชุมศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย)   6 
 เงื่อนไขในการใช้ห้องประชุม   6 
 ผู้รับผิดชอบการให้บริการห้องประชุม   7 
ภาคผนวก     
 ภาพห้องประชุม    8 
 การเข้าดูรายละเอียดห้องประชุมทางเว็ปไซต์   10 
 แบบค าขอใช้สถานที่ศูนย์ฝึกอบรม    12 
คณะผู้จัดท า     13 
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ศูนย์ฝึกอบรมที่ ๔ (เชียงราย) 
ส่วนฝึกอบรม ส ำนักบริหำรงำนกลำง 

กรมอุทยำนแห่งชำติ สัตว์ป่ำ และพันธุ์พืช 
(พ.ศ. ๒๕๔๕) 

 

ศูนย์ฝึกอบรมวนเกษตรเชียงราย 
OISCA ประเทศญี่ปุ่น 

(พ.ศ. ๒๕๓๔) 

ศูนย์ฝึกอบรมกำรป่ำไม้
เชียงรำย 

กองฝึกอบรม กรมป่ำไม้ 
(พ.ศ. ๒๕๓๙) 

 

 

ศูนย์ฝึกอบรมที ่4 (เชียงราย) 

๑. ประวัติความเป็นมา  
 ประวัติความเป็นมา ศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) เดิมมีชื่อว่า “ศูนย์ฝึกอบรมวนเกษตร
เชียงราย”ก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2534 อยู่ในพ้ืนที่เขตป่าสงวนแห่งชาติป่าโป่งสลี มีเนื้อที่ 149 ไร่ 1 งาน 50 
ตารางวา โดยได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก OISCA (The Organization of Industrial Spiritual 
Cultural Advancement ) ซึ่งเป็นองค์กรเอกชนกลุ่มอุตสาหกรรมประเทศญี่ปุ่น มีหน้าที่ให้การสนับสนุน
การฟ้ืนฟูสิ่งแวดล้อม ทั้งในและนอกประเทศญี่ปุ่น 

 วัตถุประสงค์ของการตั้งศูนย์ฝึกอบรมแห่งนี้ เพ่ือฝึกอบรมเกษตรกรผู้ยากไร้ในระดับล่าง (Grass 
Roots) ให้มีความรู้ ความสามารถในการประกอบอาชีพด้านการเกษตรในเชิงอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และอาชีพ
อ่ืนๆ ที่เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ เพ่ือลดผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมไปสู่ชุมชนอ่ืน และรู้วิธีใช้ทรัพยากรให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดอย่างยั่งยืน พร้อมอบรมลูกจ้างชั่วคราวของกรมป่าไม้ให้สามารถท างานร่วมกับราษฎรใน
พ้ืนที่ได ้รวมทั้งเพ่ิมประสิทธิภาพทางด้านการเกษตรในเชิงอนุรักษ์ให้กับกลุ่มดังกล่าวอีกด้วย 

 ในปี พ.ศ. 2539 กรมป่าไม้ได้รับมอบศูนย์ฝึกอบรมวนเกษตรเชียงราย และเปลี่ยนชื่อเป็น ศูนย์
ฝึกอบรมการป่าไม้เชียงราย สังกัดกองฝึกอบรม กรมป่าไม้ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยมีบทบาท
หน้าที่จัดอบรมทั้งผู้น าชุมชนและข้าราชการป่าไม้ ในหลายหลักสูตร แต่มุ่งเน้นเรื่องระบบวนเกษตรเป็นหลัก  

 ในปี พ.ศ. 2545 ปฏิรูประบบราชการเปลี่ยนชื่อเป็น ศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) สังกัดส่วน
ฝึกอบรม ส านักบริหารงานกลาง กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม จนถึงปัจจุบัน โดยก าหนดให้เป็นศูนย์ฝึกอบรมส าหรับการพัฒนาบุคลากร เพื่อส่งเสริมด้านการมี
ส่วนร่วมในการอนุรักษ์ทรัพยากรในพื้นที่ป่าอนุรักษ์ 
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๒. สถานที่ตั้งส านักงาน 
 ศูนย์ฝึกอบรมที่ ๔ ( เชียงรำย) ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ป่ำสงวนแห่งชำติโป่งสลี บ้ำนโป่งสลี ต ำบลสัน
ทรำย  อ ำเภอเมือง จังหวัดเชียงรำย (ติดทำงหลวงหมำยเลข ๑ ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรที่ ๙๒๓ ห่ำงจำก
ตัวเมืองเชียงรำยไปทำงทิศใต้ ๑๐ กิโลเมตร) อยู่ด้ำนหลังสวนรุกขชำติโป่งสลี 
 ทิศเหนือ จรดหมู่บ้ำนโป่งสลี 
 ทิศใต้ จรดแม่น้ ำลำว 
 ทิศตะวันออก จรดแม่น้ ำลำว 
 ทิศตะวันตก จรดสวนรุกขชำติโป่งสลี ศูนย์จัดกำรต้นน้ ำ และแม่น้ ำลำว  
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คู่มือการให้บริการห้องประชุม  
ของศูนย์ฝึกอบรมที ่4 (เชียงราย) 

1. ความเป็นมา 
 คู่มือการให้บริการห้องประชุม ของศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) ได้จัดท าขึ้นเพ่ือแสดง
ข้อมูลการให้บริการห้องประชุมใหญ่ อาคารสุรัสวดี และห้องประชุมเล็ก อาคารกาญจนาภิเษก  ส าหรับ
หน่วยงานในสังกัดกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช และองค์กรใกล้เคียง ให้มีความเข้าใจในการขอ
ใช้ห้องประชุม และเพ่ือใช้เป็นข้อมูลพื้นฐานในการให้บริการห้องประชุม ของศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้หน่วยงานของกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช และองค์กรใกล้เคียง 
เข้าใจขั้นตอนในการขอใช้ห้องประชุมของศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) 
 2. เพ่ือให้มีคู่มือในการปฏิบัติงานการบริการห้องประชุมที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขต 
 คู่มือการให้บริการห้องประชุมนี้ ใช้ส าหรับเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการให้บริการห้อง
ประชุม ของศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) โดยมีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการห้อง
ประชุมตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ให้ความ
สนใจต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 
 “ผู้ขอใช้บริการ” หมายถึง บุคลากรหรือหน่วยงานภายในสังกัดกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า 
และพันธุ์พืช และองค์กรใกล้เคียงท้ังภาครัฐและเอกชน 
 “ห้องประชุม” หมายถึง ห้องประชุมใหญ่ อาคารสุรัสวดี และห้องประชุมเล็ก อาคาร   
กาญจนภิเษก  
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) 

4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 บุคลากรภายในสังกัดกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช มีความรู้ความเข้าใจ
ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุมของศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) และสามารถให้บริการห้องประชุมได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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5. แผนผังล าดับขั้นตอนการให้บริการห้องประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

แจ้งผู้ขอรับบริการ 
ท าหนังสือขออนุญาตใช้สถานที่  

และบันทึกเรื่องลงในปฏิทินตารางการใช้ห้องประชุม 

แจ้งข้อมูลรายละเอียดการให้บริการห้อง
ประชุม เงื่อนไขการใช้ห้องประชุม ให้ผู้ขอรับ
บริการทราบ เจ้าหน้าที่ให้ข้อมูลการใช้สถานที่ 
เงื่อนไขการใช้สถานที่ 

แจ้งเจ้าหน้าทีท่ี่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ  

จัดเตรียมห้องประชุม 
ติดตั้งและตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการ
ทราบและยุติขั้นตอน

การด าเนินการ 

ให้บริการระหว่างการใช้ห้องประชุม 
(การบันทึกเสียง บันทึกภาพนิ่ง แก้ไขปัญหาทางเทคนิค             

ที่อาจเกิดข้ึน ให้บริการด้านความสะอาด) 
 

ผู้ขอรับบริการ 
แจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ 

 
แจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ 

ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ปิดให้บริการการใช้ห้องประชุม 
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6. ขั้นตอนการให้บริการห้องประชุม  
 1. ผู้ขอรับบริการ แจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ พร้อมแจ้งรายละเอียดต่างๆ เช่น 
ก าหนดการ วันเวลา จ านวนคน หน่วยงานที่ขอรับบริการ เป็นต้น 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม ตามวันเวลาที่ผู้ขอรับบริการแจ้งความ
ประสงค์  
 3. หากวันเวลาดังกล่าวยังไม่มีผู้ขอรับบริการ เจ้าหน้าทีแ่จ้งข้อมูลรายละเอียดการ
ให้บริการห้องประชุม เงื่อนไขการใช้ห้องประชุม ให้ผู้ขอรับบริการทราบ 
 4. น าเรื่องเสนอผู้อ านวยการศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) เพ่ือพิจารณาอนุญาต หรือไม่
อนุญาต 
 5. กรณีอนุญาตให้ใช้บริการ ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขอรับบริการท าหนังสือขออนุญาตใช้
สถานที่ เจ้าหน้าทีบ่ันทึกเรื่องลงในปฏิทินตารางการใช้ห้องประชุม ส่วนกรณีท่ีไม่อนุญาต ให้เจ้าหน้าทีแ่จ้ง
ให้ผู้ขอใช้บริการทราบและยุติขั้นตอนการด าเนินการ 
 6. แจ้งให้เจ้าหน้าทีท่ี่มีส่วนเกี่ยวข้องทั้งหมดทราบ (เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ และแม่บ้าน) 
 7. จัดเตรียมห้องประชุม (โต๊ะ เก้าอ้ี) ตามรูปแบบที่ผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์ ติดตั้ง
และตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ (อาทิ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายภาพ 
เครื่องปรับอากาศ) ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 8. ให้บริการระหว่างการใช้ห้องประชุม ได้แก่ การบันทึกเสียง บันทึกภาพนิ่ง แก้ไขปัญหา
ทางเทคนิคท่ีอาจเกิดขึ้น หรือช่วยเหลือทั่วไป และให้บริการด้านความสะอาด ตลอดการใช้ห้องประชุม 
 9. ผู้ขอรับบริการกรอกแบบค าขอใช้สถานที่ศูนย์ฝึกอบรม พร้อมจ่ายค่าบริการการใช้
สถานที่ ตามอัตราที่ก าหนด 
 10. ภายหลังการใช้ห้องประชุมเสร็จสิ้นแล้ว ให้ตรวจสอบและจัดเก็บอุปกรณ์ให้อยู่ใน
สภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน ปิดระบบแอร์ เครื่องเสียง คอมพิวเตอร์ แม่บ้านท าความสะอาดบริเวณห้อง
ประชุม 
 

 

 

 

 

 

 



๖ 
 

7. อัตราค่าธรรมเนียมการใช้บริการห้องประชุมศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) 

ล าดับ ห้องประชุม 
ความจุ  
(คน) 

ราคา/วัน 
(บาท) 

1. ห้องประชุมใหญ่ อาคารสุรัสวดี 
พร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ (ห้องปรับอากาศ) 

200 4,500 

2. ห้องประชุมเล็ก อาคารกาญจนาภิเษก 
พร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ (ห้องปรับอากาศ) 

50 1,000 

 
8. เงื่อนไขในการใช้บริการห้องประชุม 
 1. ห้องประชุมจะเปิดให้บริการก่อนเวลา 30 นาที 
 2. โปรดแจ้งความประสงค์ในการใช้วัสดุอุปกรณ์และรายละเอียดต่างๆ ในการจัดกิจกรรม
ล่วงหน้า 
 3. หากมีการยกเลิกการจองห้องประชุม โปรดแจ้งทางศูนย์ฯ ทันที 
 4. การใช้บริการห้องประชุมหลังเวลาราชการ มีค่านอกเวลาชั่วโมงละ 300 บาท โดยไม่
เกินเวลา 22.00 น. และต้องจ่ายค่าล่วงเวลาให้เจ้าหน้าที่ จ านวน 2 คน คือ เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา และ
แม่บ้าน ในการควบคุมระบบเสียงในห้องประชุมและดูแลรักษาความสะอาดให้เรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 
 

9. ผู้รับผิดชอบการให้บริการห้องประชุม 

ล าดับ ชื่อ/ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. นายจีระศักดิ์  แสนขัติ 
ผู้อ านวยการศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 
(เชียงราย) 

ผู้อ านวยการการด าเนินการ
ให้บริการห้องประชุม 

โทร. 053-152588 
098-758-0288 

2. นางสาวระภีพัฒน์  จองปิ่นหย่า 
งานบริหารทั่วไป 
 

ผู้ประสานงานการจองห้อง
ประชุม 

โทร. 053-152588 
098-758-0288 

3. นายณัฐวัชต์  ศรีสุจินต์ 
งานโสตทัศนศึกษา 
 

ผู้ควบคุมห้องประชุมและ
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

โทร. 053-152588 
098-758-0288 

4. นายวราวุฒิ  ทาอาษา 
พนักงานราชการ 
 

ผู้ควบคุมห้องประชุมและ
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

โทร. 053-152588 
098-758-0288 

5. นางค าเอ้ย  จุมปารี 
พนักงานราชการ 
 

ผู้บริการด้านความสะอาด โทร. 053-152588 
098-758-0288 

6. นางอัมพา  ค ามูล   
งานแม่บ้าน        
 

ผู้บริการด้านความสะอาด โทร. 053-152588 
098-758-0288 

 

............................................... 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

ภาพห้องประชุมใหญ่ อาคารสุรัสวดี 
 

 
 
 
 

 
 
 



๙ 
 

ภาพห้องประชุมเล็ก อาคารกาญจนาภิเษก 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 



๑๐ 
 

การเข้าดูรายละเอียดห้องประชุม 
ทางเว็ปไซตศ์ูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) 

 

๑.๑ เข้าสู่ระบบ โดยเข้าที่เว็บไซต์ของศูนย์ฝึกอบรมที่ ๔ (เชียงราย) ที่ http://www.center4cr.com  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๒ เลือกเมนู “ห้องประชุม-บ้านพัก” 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

คลิกที่ ห้องประชมุ-บ้านพัก 

http://www.center4cr.com/


๑๑ 
 

๑.๓ ในหน้านี้ เมื่อเลื่อนลงมาจะพบรายละเอียดห้องประชุม เลือกคลิกท่ี “ห้องประชุมสุรัสวดี”  
หรือคลิกท่ีรูปภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๔ ในหน้านี้ จะปรากฏรายละเอียดห้องประชุมสุรัสวดี และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อส าหรับการจอง 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คลิกที่ห้องประชุมสุรัสวดี 



๑๒ 
 

แบบค าขอให้สถานที่ศูนย์ฝึกอบรม 
เขียนที่ศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงรำย) 

วันที่ ................เดือน..............................พ.ศ. .......................  
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงรำย) 
 ข้ำพเจ้ำ.............................................................................อำยุ........................ปี มีภูมิล ำเนำ 
อยู่บ้ำนเลขท่ี .........................................ต ำบล..............................................อ ำเภอ.............. .......................... 
จังหวัด...............................................รหัสไปรษณีย์....................................โทรศัพท์............... ........................ 
บัตรประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร เลขที่ ................................................. .................ออกให้โดย.......................... 
แขวง/ต ำบล.................................................เขตอ ำเภอ.......................................จังหวัด............. ..................... 
วันที่ออกบัตร.........................................................วันหมดอำยุ...............................................เป็นตัวแทนของ 
กลุ่ม/คณะ.................................................................................................................... .................................... 
...................................................................................................................................... ................................... 
       
 ภำครำชกำร                       ภำคเอกชน 
 มีควำมประสงค์ขอใช้สถำนที่ ห้องประชุมอำคำรสุรัสวดีเพ่ือใช้จัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนำ 
ของกลุ่ม/คณะ..................................................................................................................... ............................ 
....................................................................................................................................................................... .. 
ระหว่ำงวันที่.........เดือน.......................พ.ศ. ...............ระหว่ำงวันที่..........เดือน......................พ.ศ. ............... 
และยินดีช ำระเงิน ดังนี้ 
1. ............................................................วันๆ ละ...................................บำท เป็นเงิน........ ....................บำท 
2. ............................................................วันๆ ละ...................................บำท เป็นเงิน............................บำท 
3. ............................................................วันๆ ละ...................................บำท เป็นเงิน......... ...................บำท 
4. ............................................................วันๆ ละ...................................บำท เป็นเงิน............................บำท 
5. ............................................................วันๆ ละ...................................บำท เป็นเงิน............................บำท 
(......................................................................) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น................................. .......บำท 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
 

ลงชื่อ..................................................... 
(....................................................) 

 
 
ค ำสั่ง           อนุญำต                ไม่อนุญำต                     ได้รับเงินแล้วตำมใบเสร็จรับเงิน 
ได้เรียกเก็บเงินจ ำนวน.............................บำท                             เลขที.่.............เล่มที่............................ 
  ลงวันที่......เดอืน...............พ.ศ............ 

ลงชื่อ...............................................  ลงชื่อ................................................... 
     (................................................)        (.................................................) 



๑๓ 
 

คณะผู้จัดท า 
 

ที่ปรึกษา 
 1. นายจีระศักดิ์  แสนขัติ ผู้อ านวยการศูนย์ฝึกอบรมที่ 4 (เชียงราย) 
 2. นางสาวรัตนา  ขันสุภา นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 3. นางสาวอรัญยา  จงกล นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  

ผู้จัดท า 
 1. นายวราวุฒิ  ทาอาษา  พนักงานราชการ 
 2. นางสาววรรณิสา  บัวเข็ม พนักงานจ้างเหมา  

 


