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ก 
ค าน า 

  ศูนย์ฝึกอบรมท่ี 2 (เขาใหญ่) เป็นหน่วยงานในสังกัด ส่วนฝึกอบรม ส านักบริหารงานกลาง 
กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช มีพันธะกิจหลักในการจัดฝึกอบรมเพื่อพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร
กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช และให้บริการด้านการใช้สถานท่ีจัดฝึกอบรมของหน่วยงานอื่นๆ 
ตลอดจนการให้บริการด้านการศึกษาธรรมชาติ แก่สถาบันการศึกษาและองค์กรต่างๆ ท่ีต้องการเรียนรู้เรื่อง
ธรรมชาติวิทยาและการอนุรักษ์ รวมท้ังการให้การสนับสนุนด้านการวิจัยแก่นักวิจัยในสถาบันการศึกษาและ
องค์การต่างๆ ท่ีเข้ามาใช้พื้นท่ี จึงมีความจ าเป็นต้องบริหารจัดการด้านส่ิงอ านวยความสะดวกเพื่อจัดกิจกรรม
ดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วยการบริการด้านท่ีพัก และห้องประชุมสัมมนา และเพื่อเป็นการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐตามแผนพัฒนาองค์การฯ ประจ าปี พ.ศ. 2562 หมวด 6 การมุ่งเน้น
ระบบการปฏิบัติการ ส่วนฝึกอบรมจึงได้ส่ังการให้หน่วยงานในสังกัดได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการให้บริการห้อง
ประชุมของศูนย์ฝึกอบรม เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดใน
การให้บริการ ตามแผนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) หมวด 6 การมุ่งเน้น
ระบบการปฏิบัติการ ต่อไป  

   ศูนย์ฝึกอบรมท่ี 2 (เขาใหญ่) จึงได้จัดท าคู่มือการให้บริการห้องประชุม ของศูนย์ฝึกอบรมท่ี 
2 (เขาใหญ่) ขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการประสานงานและจองใช้ห้องประชุมเพื่อการจัดฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา ส าหรับหน่วยงานในสังกัดกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช และหน่วยงานอื่นๆ ท่ีต้องการใช้
สถานท่ี รวมท้ังเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเตรียมความพร้อมส าหรับเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง จึงหวังเป็น
อย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการห้องประชุมของศูนย์ฝึกอบรมท่ี 2 (เขาใหญ่) ฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ใน
การศึกษาเป็นแนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนองค์กร และหน่วยงานต่างๆ ท่ีต้องการใช้
สถานท่ีของศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) ในการจัดกิจกรรมด้านต่างๆ ต่อไป  
 
 

ศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) 
     สิงหาคม 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ข 
สารบัญ 

เร่ือง หน้า 
 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
ศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่ 
 ประวัติความเป็นมา 1
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1 
ศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) 

1. ประวัติความเป็นมา 
ศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) เดิมคือศูนย์ฝึกอบรมการป่าไม้เขาใหญ่ สังกัดกองฝึกอบรม  

กรมป่าไม้ หลังจากท่ีได้มีการปรับปรุงโครงสร้างระบบราชการ จึงเปล่ียนช่ือเป็นศูนย์ฝึกอบรมท่ี 2 (เขาใหญ่) 
สังกัด ส่วนฝึกอบรม ส านักบริหารงานกลาง กรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ต้ังอยู่ในพื้นท่ีอุทยาน
แห่งชาติเขาใหญ่ ซึ่งมีพื้นท่ีครอบคลุมเขตการปกครอง 4 จังหวัด คือ สระบุรี นครราชสีมา นครนายก และ
จังหวัดปราจีนบุรี ตามแผนท่ีทางภูมิศาสตร์และเขตการปกครองศูนย์ฝึกอบรมท่ี 2 (เขาใหญ่) ต้ังอยู่ในเขต
ต าบลหินต้ัง อ าเภอเมือง จังหวัดนครนายก ผืนป่าเขาใหญ่ในเขตพื้นท่ี 4 จังหวัดนี้ได้ถูกประกาศเป็นอุทยาน
แห่งชาติในปี พ.ศ. 2505 สมัยจอมพลสฤษด์ิ ธนะรัชต์ เป็นนายกรัฐมนตรี นับเป็นอุทยานแห่งแรกของ
ประเทศไทย มีพื้นท่ีท้ังหมด 1,355,390 ไร่ เป็น ผืนป่าท่ีอุดมสมบูรณ์ไปด้วยพรรณไม้และสัตว์ป่านานาชนิด 
เป็นแหล่งก าเนิดของต้นน้ าล าธารหลายสาย เช่น ล าตะคอง ล าพระเพลิง แม่น้ านครนายก แม่น้ าปราจีนบุรี 
ด้วยธรรมชาติงดงามโดดเด่นหาได้ยากและเป็นแหล่งรวมของความหลากหลายทางชีวภาพ (Biodiversity) เป็น
ทรัพยากรอันมีค่ายิ่งของภูมิภาคนี้ จึงได้รับการ ประกาศเป็นมรดกโลกจากองค์การยูเนสโก เมื่อวันท่ี 14 
กรกฎาคม 2548 ณ เมืองเดอร์บัน ประเทศ แอฟริกาใต้ เป็นมรดกโลกแห่งท่ี 5 ของไทย และเป็นอันดับ 2 
ของมรดกโลกทางธรรมชาติของไทย  

ศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) ก่อตั้งในพื้นท่ีแห่งนี้สืบเนื่องมาจากมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี  
30 ธันวาคม พ.ศ. 2534 ท่ีต้องการฟื้นฟูสภาพอุทยานแห่งชาติเขาใหญ่และอนุรักษ์สภาพแวดล้อมและสัตว์
ป่า อย่างจริงจัง เพื่อเป็นแบบอย่างส าหรับด าเนินการในแหล่งอื่นๆ ต่อไป จึงให้หน่วยงานต่างๆ รวมท้ัง 
รัฐวิสาหกิจในอุทยานแห่งชาติเขาใหญ่ ยกเลิกไม่ให้มีบ้านพักต่างๆ ท้ังบ้านเช่าและบ้านพักอาศัยให้คงไว้ส าหรับ
เฉพาะกิจกรรมท่ีจ าเป็นจริงๆ เช่น เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ หรือการป้องกันอนุรักษ์สัตว์ป่า เท่านั้น 
จากมติ คณะรัฐมนตรีนี้ ส่งผลให้การท่องเท่ียวแห่งประเทศไทยหรือ ท.ท.ท. ซึ่งขณะนั้นท าธุรกิจ โรงแรมเขา
ใหญ่ และสนามกอล์ฟเขาใหญ่ในพื้นท่ีแห่งนี้ ต้องยุติการด าเนินการและรื้อถอนอาคารส่ิงปลูกสร้าง ออกไป  

ต่อมามีมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 25 กุมภาพันธ์ 2535 ให้กรมป่าไม้คัดเลือกอาคารท่ี 
สมควร เก็บรักษาไว้เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านการฝึกอบรมและการศึกษาวิจัยทางด้านธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
กรมป่าไม้ได้ด าเนินการคัดเลือกอาคารตามวัตถุประสงค์ดังกล่าว ตามท่ีปรากฏให้เห็นในปัจจุบัน  

ในปี พ.ศ. 2536 กรมป่าไม้ร่วมกับคณะวนศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้จัดท า  
แผนการใช้ประโยชน์พื้นท่ีและก าหนดการใช้ประโยชน์อาคารแต่ละอาคารให้เหมาะสมท่ีจะเป็นสถานท่ี 
ฝึกอบรมและท าวิจัย พร้อมกับจัดท าโครงการเพื่อขอความช่วยเหลือทางด้าน งบประมาณวิชาการ และอุปกรณ์
ต่างๆ จากหน่วยงานและองค์กรภายในประเทศและต่างประเทศ ส าหรับแผนการจัดการพื้นท่ีท่ีได้ก าหนดไว้ 
ในขณะนั้นแยกออกเป็น 4 ส่วน คือ 1.ศูนย์ฝึกอบรม (Training Center) 2.ศูนย์ค้นคว้าและวิจัย (Research 
Center) 3.ศูนย์ศึกษาธรรมชาติ (Nature Education Center) 4.หน่วยงานผลิตส่ือและอุปกรณ์ต่างๆ 
(Production Unit) ในส่วนของการช่วยเหลือด้านงบประมาณจากหน่วยงานต่างประเทศ ได้รับงบประมาณ
ด้านวิชาการจากรัฐบาลเดนมาร์ก โดยเมื่อเดือนเมษายน 2537 รัฐบาลเดนมาร์กส่งคณะเจ้าหน้าท่ีศึกษา
โครงการ ความช่วยเหลือด้านการอนุรักษ์และป้องกันส่ิงแวดล้อม (Programme formulation Mission) มา
ศึกษาข้อมูล และดูงานโครงการจัดต้ังศูนย์ฝึกอบรมท่ี 2 (เขาใหญ่) เพื่อเป็นข้อมูลในการให้ความช่วยเหลือ
ต่อไป ในเดือน มิถุนายนปีเดียวกันนี้ รัฐมนตรีกระทรวงส่ิงแวดล้อมของเดนมาร์ก H.E. Mr.Svend Auken
พร้อมคณะเดินทาง มาลงนามในข้อตกลงให้ความช่วยเหลือแก่ประเทศไทย 
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ผ่านทางกรมวิเทศสหการ และได้เดินทางมาดูสถานที่ที่จะให้ความช่วยเหลือ จัดต้ังเป็นศูนย์ฝึกอบรมบน
อุทยานแห่งชาติเขาใหญ่  

ในปี พ.ศ. 2538 รัฐบาลจัดสรรงบประมาณจ านวน 1.8 ล้านบาท เพื่อให้กรมป่าไม้ใช้ในการ 
บริหารและปรับปรุงศูนย์ฝึกอบรมในระยะเริ่มต้น และรัฐบาลเดนมาร์กโดยกองทุน DANCED (Danish 
Cooperation for Environment and Development) ให้ทุนช่วยเหลือเป็นเงิน 13.6 ล้านบาท ในปีนี้กรม
ป่าไม้ได้เริ่มการปรับปรุงอาคารสถานท่ี ของศูนย์ฝึกอบรมและจัดหลักสูตรฝึกอบรมต่อไป  

วันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2540 มกุฎราชกุมารแห่งประเทศเดนมาร์ก H.R.H Crown  
Prince Frederik เสด็จเยือนประเทศไทยและทรงเย่ียมชมศูนย์ฝึกอบรมการป่าไม้เขาใหญ่ซึ่งเป็นพื้นท่ีท่ีให้การ
ช่วยเหลือจากรัฐบาลเดนมาร์ก ปัจจุบันศูนย์ฝึกอบรมท่ี 2 (เขาใหญ่) สังกัดส่วนฝึกอบรม ส านักบริหารงานกลาง 
กรมอุทยาน แห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช มีความเหมาะสมในการจัดการฝึกอบรมข้าราชการท่ีเกี่ยวข้องกับ
การจัดการ พื้นท่ีอนุรักษ์ทุกระดับ ตลอดท้ังองค์กรเอกชน ประชาชน และเยาวชน นักเรียน นักศึกษา ด้วย
เหตุผลหลาย ประการ ได้แก่ ต้ังอยู่ในอุทยานแห่งชาติเขาใหญ่มีพื้นท่ีอุดมสมบูรณ์และมีความหลากหลายทาง
ชีวภาพ มี อุทยานแห่งชาติอื่นๆตั้งอยู่ใกล้เคียงอีก 3 แห่งคือ อุทยานแห่งชาติทับลาน อุทยานแห่งชาติปางสีดา 
และอุทยานแห่งชาติตาพระยา และเขตรักษาพันธุ์สัตว์ป่าดงใหญ่อีก 1 แห่ง ซึ่งผืนป่าท่ีติดกันนี้ได้ถูกประกาศ
เป็นมรดกโลกทางธรรมชาติแห่งท่ี 2 ของประเทศไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 3 
ผังบริเวณ ศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

4 
คู่มือการให้บริการห้องประชุม 

ของศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) 

1. ความเป็นมา 
 ศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) มีการด างานด้านการจัดอบรม ประชุม สัมมนา และศึกษาธรรมชาติ
ส าหรับหน่วยงานในสังกัดกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ตลอดจนหน่วยงานภาครัฐ 
สถาบันการศึกษา และภาคเอกชนอื่นๆเป็นจ านวนมาก จากสถิติการใช้พื้นท่ี ในปีงบประมาณประมาณต่างๆ 
ปรากฏว่า 

 พ.ศ. 2557 มีการใช้พื้นท่ี 22 ครั้ง 145 วัน  
 พ.ศ. 2558 มีการใช้พื้นท่ี 37 ครั้ง 171 วัน  
 พ.ศ. 2559 มีการใช้พื้นท่ี 50 ครั้ง 158 วัน  
 พ.ศ. 2560 มีการใช้พื้นท่ี 70 ครั้ง 223 วัน  
 พ.ศ. 2561 มีการใช้พื้นท่ี 61 ครั้ง 185 วัน  

ซึ่งจะเห็นได้ว่าในแต่ละปีงบประมาณมีการจองใช้สถานท่ีเป็นจ านวนมาก โดยศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) มี
บ้านพักรับรองจ านวน 20 หลัง รวม 160 เตียง และอาคารเรือนนอน 3 หลัง รวม 90 เตียง สามารถรองรับผู้
เข้าพักได้ 250 คน และมีอาคารห้องประชุมขนาดความจุ 100 คนจ านวน 1 หลัง และห้องประชุมเล็กขนาด 
ความจุ 30 คนจ านวน 1 ห้อง จึงจ าเป็นต้องมีระบบการจองใช้พื้นท่ีท่ีเป็นมาตรฐาน ตรวจสอบได้สะดวก
รวดเร็วและไม่เป็นการซ้ าซ้อน ท าให้การบริหารงานด้านการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และให้บริการด้าน
การศึกษาธรรมชาติเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้ใช้สถานท่ีได้อย่างมืออาชีพ คู่มือการ
ให้บริการห้องประชุมของศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) เล่มนี้จึงจัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติของ
เจ้าหน้าท่ี และผู้ใช้บริการเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการบริหารจัดการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐต่อไป  

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ตลอดจนหน่วยงาน องค์กร 
และสถานศึกษาต่างๆ ได้ศึกษาเป็นแนวทางปฏิบัติและเข้าใจขั้นตอนในการขอใช้สถานท่ี และห้องประชุมของ
ศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) 
 2. เพื่อให้มีคู่มือในการปฏิบัติงาน การให้บริการห้องประชุมท่ีชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

3.ขอบเขต 
 คู่มือการให้บริการห้องประชุมนี้ ใช้ส าหรับเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการให้บริการห้องประชุมของ
ศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) โดยมีเนื้อหาครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานการให้บริการห้องประชุมต้ังแต่ต้น
จนจบกระบวนการ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์ต่อผู้ท่ีให้ความสนใจเข้าใช้บริการต่อไป 
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4. ค าจ ากัดความ 
 “ผู้ขอใช้บริการ”  หมายถึง บุคลากรหรือหน่วยงานภายในสังกัดกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และ
พันธุ์พืช รวมถึงหนว่ยงานอืน่ๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน 
 “ห้องประชุม” หมายถึง ห้องประชุมของศูนย์ฝึกอบรมท่ี 2 (เขาใหญ่)  
 “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของศูนย์ฝึกอบรมท่ี 2 (เขาใหญ่) 

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 บุคลากรภายในสังกัดกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืช ตลอดจนหน่วยงานอื่นๆ รวมถึง
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุมของศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) และ
สามารถให้บริการห้องประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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6. แผนผังล าดับขั้นตอนการให้บริหารห้องประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ผู้ขอรับบริการ 
แจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบตารางการใช้
ห้องประชห้องประชุม 

ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
พิจารณาอนุญาต / ไม่อนุญาต 

แจ้งข้อมูลรายละเอียดการให้บริการห้องประชุม 
เงื่อนไขการใช้ห้องประชุม ให้ผู้ขอรับบริการทราบ 
เจ้าหน้าท่ีให้ข้อมูลการใช้สถานท่ี เงื่อนไขการใช้
สถานท่ี 

ไม่อนุญาต 

จัดเตรียมห้องประชุมติดต้ังและ
ตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

แจ้งผู้ขอรับบริการ 
ท าหนังสือขออนุญาตใช้สถานท่ีและบันทึกเรื่อง

ลงในปฏิทินตารางการใช้ห้องประชุม 

แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการทราบและ
ยุติขั้นตอนการด าเนินการ 

อนุญาต 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 

ให้บริการระหว่างการใช้ห้องประชุม  
(การบันทึกเสียง บันทึกภาพนิ่ง แก้ไขปัญหาทางเทคนิค 

ท่ีอาจเกิดขึ้น ให้บริการด้านความสะอาด 

ปิดให้บริการการใช้ห้องประชุม 
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7. ขั้นตอนการให้บริการห้องประชุม 
 1. ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ พร้อมแจ้งรายละเอียดต่าง ๆ เช่น ช่ือโครงการ
ประชุม สัมมนา ฝึกอบรม หรือการศึกษาดูงาน ก าหนดการ วันเวลา จ านวนคน หน่วยงานท่ีขอรับบริการ เป็นต้น 
 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม ตามวันเวลาท่ีผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ 
 3. หากวันเวลาดังกล่าวยังไม่มีผู้ขอรับบริการ เจ้าหน้าท่ีแจ้งข้อมูลรายละเอียดการให้บริการห้อง
ประชุม เงื่อนไขการใช้ห้องประชุม ให้ผู้ขอรับบริการทราบ 
 4. น าเรื่องเสนอผู้อ านวยการศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) เพื่อพิจารณาอนุญาต หรือไม่อนุญาต 
 5. กรณีอนุญาตให้ใช้บริการ ให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ผู้ขอรับบริการท าหนังสือขออนุญาตใช้สถานท่ี และ
เจ้าหน้าท่ีบันทึกเรื่องลงในปฏิทินตารางการใช้ห้องประชุม ส่วนกรณีท่ีไม่อนุญาตให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ผู้ขอใช้
บริการทราบและยุติขั้นตอนการด าเนินการ 
 6. แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องท้ังหมดทราบเพื่อเตรียมความพร้อมปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
ประกอบด้วยฝ่ายฝึกอบรมและวิชาการเตรียมการด้านการประสานงานและอ านวยความสะดวก ฝ่ายบริหาร
ท่ัวไปเตรียมการด้านการออกใบเสร็จค่าใช้บริการ ฝ่ายบ ารุงรักษาตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุมในการ
ให้บริการ เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนูปกรณ์ตรวจความพร้อมด้านระบบเครื่องเสียงและโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ แม่บ้าน
เตรียมความพร้อมด้านความสะอาดของอาคารสถานท่ี 
 7. จัดเตรียมห้องประชุม (โต๊ะ เก้าอี้) ตามรูปแบบท่ีผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์ ติดต้ัง และ
ตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ (อาทิ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายภาพ 
เครื่องปรับอากาศ) ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 8. ให้บริการระหว่างการใช้ห้องประชุม ได้แก่ การบันทึกเสียง บันทึกภาพนิ่ง แก้ไขปัญหาทางเทคนิค
ท่ีอาจเกิดขึ้น หรือช่วยเหลือท่ัวไป และให้บริการด้านความสะอาดตลอดการใช้ห้องประชุม 
 9. ผู้ขอรับบริการกรอกแบบค าขอใช้สถานท่ีศูนย์ฝึกอบรมไว้เป็นหลักฐาน พร้อมช าระค่าบริการการ
ใช้สถานท่ีตามอัตราท่ีกรมอุทยานแห่งชาติ สัตว์ป่า และพันธุ์พืชก าหนด 
 10. ภายหลังการใช้ห้องประชุมเสร็จส้ินแล้ว ให้ตรวจสอบและจัดเก็บอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยพร้อมใช้งาน ปิดระบบแอร์ เครื่องเสียง คอมพิวเตอร์ แม่บ้านท าความสะอาดบริเวณห้องประชุม 

8. อัตราค่าธรรมเนียมการใช้บริการห้องประชุมศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) 
ล าดับ ห้องประชุม ความจุ 

(คน) 
ราคา/วัน 
(บาท) 

1 ห้องประชุมใหญ่ 100 1,000 
2 ห้องประชุมเล็ก 30 500 

 
9. เง่ือนไขในการใช้บริการห้องประชุม 
 1. ห้องประชุมจะเปิดให้บริการก่อนเวลา 30 นาที 
 2. โปรดแจ้งความประสงค์ในการใช้วัสดุอุปกรณ์และรายละเอียดต่าง ๆ ในการจัดกิจกรรมล่วงหน้า 
 3. หากมีการยกเลิกการจองห้องประชุม โปรดแจ้งทางศูนย์ฝึกอบรมทราบโดยทันที 
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 4. การใช้บริการห้องประชุมหลังเวลาราชการไม่ได้ระบุอัตราค่าบริการเพิ่มเติมเนื่องจากคิดค่าบริการ
เป็นรายวันแต่เพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบในการใช้สถานท่ีภายในอุทยานแห่งชาติ จะอนุญาตให้ใช้ห้อง
ประชุมได้ไม่เกินเวลา 22.00 น. และผู้ใช้ห้องประชุมต้องจ่ายค่าล่วงเวลาให้เจ้าหน้าท่ีประกอบด้วย เจ้าหน้าท่ี
โสตทัศนูปกรณ์ และแม่บ้าน ในการควบคุมระบบเสียงในห้องประชุมและดูแลรักษาความสะอาดให้เรียบร้อย
ตามอัตราท่ีตกลงกันตามความเหมาะสม 

10. ผู้รับผิดชอบการให้บริการห้องประชุม 
ล าดับ ชื่อ / ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ เบอร์โทรศัพท ์

1 นายเกรียงศักดิ์  จตุรสุขสกุล  
นักวิชาการป่าไม้ช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) 

ผู้อ านวยการ 
การด าเนินการให้บริการ
ห้องประชุม 

084 955 4774 

2 นางสาวสิรามล  สถาผล 
พนักงานราชการ ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ 

ผู้ประสานงานการจอง
ห้องประชุม 

081 822 7607 

3 นายศักดิ์ดา  วันยะนา 
พนักงานราชการ  
ต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

ผู้ควบคุมห้องประชุม
และให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

081 966 3774 

4 นางสาวบุษบงค์  นาคแก้ว 
พนักงานจ้างเหมาบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี 

ใหบ้ริการด้านการท า
ความสะอาดและอ านวย
ความสะดวกอื่นๆ  

064 973 9075 
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ภาพห้องประชุมใหญ่

  

            
 

ภาพห้องประชุมเล็ก 
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แบบค าขอใช้สถานที่ศูนย์ฝึกอบรม 

เขียนท่ีศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) 
วันท่ี...................เดือน.....................................พ.ศ.................... 

เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) 
  ข้าพเจ้า......................................................................................อายุ....................ปี มีภูมิล าเนา
อยู่บ้านเลขท่ี....................................ต าบล..................................................อ าเภอ................................................ 
จังหวัด.............................................รหัสไปรษณีย์........................................โทรศัพท์........................................... 
บัตรประชาชน / บัตรข้าราชการ เลขท่ี ................................................................ออกให้โดย.............................. 
แขวง / ต าบล.......................................เขต / อ าเภอ.....................................จังหวัด............................................ 
วันออกบัตร..........................................................วนัหมดอายุ......................................................เป็นตัวแทนของ 
กลุ่ม / คณะ........................................................................................................................................................... 
 

 ภาคราชการ    ภาคเอกชน 
  มีความประสงค์ขอใช้สถานท่ี.............................เพื่อใช้ในการจัดฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนา 
หลักสูตร/โครงการ................................................................................................................................................ 
ระหว่างวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ.................ถึงวันท่ี.............เดือน.........................พ.ศ................. 
และยินดีช าระเงินค่าบริการดังนี ้
1.บ้านพักรับรองจ านวน.........หลัง..........วนั ๆ ละ.............บาท  เป็นเงิน.............................................บาท 
2. เรือนอนจ านวน..................หลัง......... วัน ๆ ละ............บาท  เป็นเงิน.............................................บาท 
3.ห้องประชุม...........................ห้อง.........วัน ๆ ละ............บาท  เป็นเงิน.............................................บาท 

              รวมเป็นเงินทั้งสิ้น……………………………………บาท 

      (...................................................................................) 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

        ลงช่ือ...................................................... 

              (.....................................................) 
 
ค าสั่ง   อนุญาต   ไม่อนุญาต    ได้รับเงินแล้วตามใบเสร็จรับเงิน 

ได้เรียกเก็บเงิน จ านวน ................................บาท    เลขที่............................เล่มที่........................... 

        ลงวันที่.........เดือน.......................พ.ศ.............. 

ลงชื่อ......................................................     ลงชื่อ...................................................... …….. 

      (.....................................................)             (.............................................................) 
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คณะผู้จัดท า 

ที่ปรึกษา 

นายเกรียงศักดิ์  จตุรสุขสกุล ผู้อ านวยการศูนย์ฝึกอบรมที่ 2 (เขาใหญ่) 

ผู้จัดท า 

  นางดวงดาว  พิมพ์ปร ุ  พนักงานราชการ ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
      หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 


