
 
    
 
 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
เรื่อง  แนวปฏิบัติการใช้บริการห้องประชุม ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้  

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร พ.ศ. ๒๕๖๙ 
------------------------------------------ 

 

  โดยที่เป็นการก าหนดแนวปฏิบัติการใช้บริการห้องประชุมซึ่งอยู่ ในความดูแลของส านักบริการ
วิชาการและจัดหารายได้ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๑ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรจึงประกาศก าหนดแนวปฏิบัติการใช้บริการห้องประชุม ส านักบริการวิชาการและ
จัดหารายได ้มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ไว้ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ ๑  ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เรื่อง แนวปฏิบัติการใช้
บริการห้องประชุม ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร พ.ศ. ๒๕๖๙” 

  ข้อ ๒  ประกาศฉบับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

  ข้อ 3  ในประกาศนี้ 
  “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
  “ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้” หมายความว่า ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
  “บุคลากร” หมายความว่า บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
  “ผู้ขอใช้บริการ” หมายความว่า บุคลากรขอใช้บริการหอประชุมทีปังกรรัศมีโชติ ห้องราชพฤกษ์ 
ห้องลีลาวดี ห้องทองกวาว ห้องกาซะลอง และหอประชุมรัตนอาภา จากส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้   
เพ่ือจัดกิจกรรม 
  “ผู้ใช้บริการ” หมายความว่า ผู้ขอใช้บริการซึ่งได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยให้เข้าใช้ห้องประชุม 

  ข้อ ๔  มหาวิทยาลัยก าหนดจ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมในการขอใช้ห้องประชุมไว้ดังนี้ 
  (๑) หอประชุมทีปังกรรัศมีโชติ  
       (ก) ห้องราชพฤกษ์ ชั้น 3 จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมตั้งแต่ 500 คนข้ึนไป  
       (ข) ห้องลีลาวดี ชั้น 2 จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมตั้งแต่ 100 คนข้ึนไป 
       (ค) ห้องทองกวาว ชั้น 2 จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมตั้งแต่ 60 คนขึ้นไป 
       (ง) ห้องกาซะลอง ชั้น 2 จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมตั้งแต่ 30 คนขึ้นไป 
  (๒) หอประชุมรัตนอาภา จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมตั้งแต ่300 คนข้ึนไป 
  ทั้งนี้ กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้ห้องประชุมตามวรรคหนึ่งจัดกิจกรรม แต่จ านวนผู้เข้าร่วม
กิจกรรมไม่เป็นไปตามท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง ให้ผู้ขอใช้บริการจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตพร้อมแสดงเหตุผล 
ความจ าเป็นเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาตก่อนการใช้ห้องประชุม 

/ข้อ ๕  ก่อนจองห้องประชุม... 
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  ข้อ ๕  ก่อนจองห้องประชุม ผู้ขอใช้บริการต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่ ส านักบริการวิชาการ
และจัดหารายได้ เพ่ือตรวจสอบวัน เวลาของการขอใช้บริการห้องประชุม 

  ข้อ ๖  เมื่อผู้ขอใช้บริการตรวจสอบห้องประชุมตามข้อ ๕ แล้ว ผู้ขอใช้บริการต้องแนบบันทึก
การจัดกิจกรรมหรือหนังสือขอใช้สถานที่ ในระบบจองห้องประชุมและพ้ืนที่เช่าออนไลน์  ภายใน 7 วัน นับจาก
วันที่ยื่นค าร้องจองห้องประชุม หากผู้ขอใช้บริการไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด ส านักบริการวิชาการ
และจัดหารายได้ขอสงวนสิทธิ์ยกเลิกการจองดังกล่าว 
  ทั้งนี้ กรณีที่ผู้ขอใช้บริการไม่สามารถจัดกิจกรรมในวัน เวลาที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ขอใช้
บริการจะต้องจัดท าบันทึกข้อความแจ้งยกเลิกการใช้บริการเสนอต่อมหาวิทยาลัย และแนบบันทึกข้อความดังกล่าว
ในระบบจองห้องประชุมและพ้ืนที่เช่าออนไลน์ ล่วงหน้าก่อนวันจัดกิจกรรมไม่น้อยกว่า 7 วัน 

  ข้อ ๗  การให้บริการการใช้ห้องประชุมของส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
  (๑) วันและเวลาให้บริการห้องประชุม 
       (ก) ในวันท าการ ตั้งแต่เวลา 08.30–16.30 น. 
       (ข) นอกเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา 17.00–24.00 โดยผู้ขอใช้บริการต้องรับผิดชอบ               
ค่าล่วงเวลาผู้ควบคุมเครื่องเสียง และนักการภารโรงท าความสะอาด ตามข้อก าหนดในการเบิกค่าล่วงเวลา              
ของมหาวิทยาลัย 
       (ค) วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์  ตั้งแต่เวลา 08.30–24.00 น. โดยผู้ขอใช้
บริการต้องรับผิดชอบค่าล่วงเวลาผู้ควบคุมเครื่องเสียง และนักการภารโรงท าความสะอาด ตามข้อก าหนดในการ
เบิกค่าล่วงเวลาของมหาวิทยาลัย 
  (๒) การเปิดเครื่องปรับอากาศ ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้จะเปิดเครื่องปรับอากาศ
ก่อนเริ่มด าเนินกิจกรรมประมาณ 1 ชั่วโมง ทั้งนี้ ระหว่างการจัดเตรียมสถานที่ไม่อนุญาตให้เปิดเครื่องปรับอากาศ  
  (๓) ระยะเวลาการจัดเตรียมสถานที่ ผู้ใช้บริการสามารถเข้าจัดเตรียมสถานที่ก่อนวันจัดกิจกรรม 
1 วัน ในเวลา 08.30–16.30 น. ทั้งนี้ หากไม่สามารถเข้าจัดเตรียมในเวลาดังกล่าว สามารถเข้าจัดเตรียมได้        
ในเวลา 17.00–20.00 น. 
       ทั้งนี้ หากมีความจ าเป็นต้องจัดเตรียมสถานที่นอกเหนือจากช่วงเวลาที่ก าหนดตามวรรคหนึ่ง 
ต้องได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยก่อนทุกครั้ง 
  (๔) การซ้อมกิจกรรม กรณีกิจกรรมต้องมีการซ้อม ผู้ใช้บริการสามารถเข้าซ้อมได้ในเวลาราชการ 
ระหว่าง 08.30-16.30 น. โดยเลือกช่วงเวลาซ้อมได้ไม่เกิน 3 ชั่วโมง หากไม่สามารถเข้าซ้อมในเวลาดังกล่าวได้ 
สามารถเข้าซ้อมได้ในเวลา 17.00 น. และเสร็จสิ้นการซ้อมไม่เกินเวลา 20.00 น. 

       ทั้งนี้ กรณีมีการซ้อมนอกเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา 17.00–20.00 น. และวันหยุดราชการ 
และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ตั้งแต่เวลา 08.30–20.00 น. ผู้ขอใช้บริการต้องรับผิดชอบค่าล่วงเวลาผู้ควบคุม           
เครื่องเสียง และนักการภารโรงท าความสะอาด ตามข้อก าหนดในการเบิกค่าล่วงเวลาของมหาวิทยาลัย 

  ข้อ ๘  หน้าที่ของผู้ขอใช้บริการ 
  (๑) ผู้ขอใช้บริการต้องด าเนินการจัดสถานที่ด้วยตนเอง และเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรมต้องจัดเก็บให้
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตามรูปแบบเดิม ทั้งนี้ หากจัดเตรียมสถานที่เรียบร้อยแล้ว และประสงค์เปลี่ยนแปลง
รูปแบบการจัดสถานที่ ผู้ขอใช้บริการต้องด าเนินการและรับผิดชอบการจัดสถานที่ด้วยตนเอง 
  (๒) ผู้ขอใช้บริการต้องจัดเตรียมวัสดุที่จ าเป็นมาเอง ได้แก่ ถ่านส าหรับไมค์ลอย ขนาด 2AA           
ตามจ านวนที่ขอใช้จริง ถุงด า และกระดาษทิชชู่ 

/(๓) ผู้ขอใช้... 
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  (๓) ผู้ขอใช้บริการต้องดูแลทรัพย์สินของผู้ขอใช้บริการที่น าเข้ามาใช้ภายในห้องประชุม           
หรืออาคาร มหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบต่อความเสียหายหรือการสูญหายทุกกรณ ี
  (๔) ในช่วงของการใช้บริการหรือภายหลังเสร็จสิ้นจากการใช้บริการ หากตรวจสอบพบว่า             
ห้องประชุม อาคาร สถานที่ รวมถึงอุปกรณ์ภายในห้องประชุม อาคาร สถานที่ ช ารุดเสียหายโดยเกิดจาก
ผู้ใช้บริการ ผู้ขอใช้บริการจะต้องรับผิดชอบความเสียหายที่เกิดขึ้นตามจริง เว้นแต่ความเสียหายมิได้เกิดจาก        
การกระท าของผู้ขอใช้บริการและผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

  ข้อ ๙  ข้อห้ามการใช้ห้องประชุม 
  (๑) ห้ามตอกตะปู ยิงแม็ก ติดสติกเกอร์ เทปกาว บริเวณขอบเวที ผนังอาคาร เจาะพ้ืน ตัดต่อ
ระบบไฟฟ้า หรือดัดแปลงสภาพห้องประชุมและอาคารโดยไม่ได้รับอนุญาต 
  (๒) ห้ามจ าหน่าย ให้บริการ หรือมีเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ภายในสถานที่จัดกิจกรรม ห้องประชุม 
อาคาร หรือบริเวณหอประชุมของมหาวิทยาลัย หากเกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ผู้ขอใช้
บริการต้องรับผิดชอบทั้งหมด 
  (๓) ห้ามเคลื่อนย้ายวัสดุหรืออุปกรณ์ที่อยู่ภายในห้องประชุม อาคาร หรือสถานที่ โดยไม่ได้รับ
อนุญาตจากเจ้าหน้าที ่
  (๔) ห้ามพกพาหรือน าอาวุธ วัตถุระเบิด สิ่งของผิดกฎหมายเข้ามาภายในสถานที่จัดกิจกรรม  
ห้องประชุม อาคาร หรือบริเวณหอประชุมของมหาวิทยาลัย หากเกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัยราชภั ฏ
ก าแพงเพชร ผู้ขอใช้บริการต้องรับผิดชอบทั้งหมด 
  (๕) ห้ามสูบบุหรี่ เสพยาเสพติด ภายในสถานที่จัดกิจกรรม ห้องประชุม อาคาร หรือบริเวณ
หอประชุมของมหาวิทยาลัย  
  (๖) ห้ามจัดเลี้ยงที่มี เครื่องดื่มแอลกอฮอล์ ยกเว้นการจัดเลี้ยงตามประเพณี ในพิธีแต่งงาน             
หรือประเพณีทางการฑูต 

  ข้อ 10  กรณผีู้ขอใช้บริการไม่ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติที่ก าหนดนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร
ขอสงวนสิทธิ์ในการยกเลิกการให้บริการ และไม่รับผิดชอบต่อความเสียหายหรือปัญหาใด ๆ ที่เกิดข้ึนทั้งหมด 

  ข้อ 11  ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามประกาศนี้ ในกรณีที่เกิดปัญหาจากการปฏิบัติตาม
ประกาศนี้ ให้อธิการบดีมีอ านาจตีความและวินิจฉัยชี้ขาด การวินิจฉัยชี้ขาดของอธิการบดีถือเป็นที่สุด 

ประกาศ ณ วันที่ 10   กันยายน  พ.ศ.  2569 
 
 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชัชชยั พวกดี) 

รองอธิการบดี  รักษาราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

10   กันยายน  พ.ศ.  2569 
Signature Code : F+cLfQQOTBAFwZQZUaxe 


