
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือขัน้ตอนการจองใชสถานทีข่องศนูยกฬีาและสขุภาพ 
งานบริหารทรัพยสนิ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

 
  



 
 
 

ขอมูลเบื้องตน 
 
อาคารและสถานที่ของศูนยกฬีาและสขุภาพ 
1. สนามฟุตบอล 1  
2. สนามฟุตบอล 2 
3. สระวายน้ำ 
4. โรงยิมเนเซียม 1 
5. โรงยิมเนเซียมอเนกประสงค 2 
6. สนามฟุตซอลกลางแจง 
7. ลานกิจกรรมนักศึกษา(โดมแดง) 
 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



  



  



  



  



กระบวนการการจองใชสถานที่ของศนูยกีฬาและสขุภาพ 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน เอกสารทีเ่กีย่วของ ผูรบัผดิชอบ 
1. ตรวจสอบตารางการใช

สถานท่ีของศูนยกีฬา

และสุขภาพ และ

ประเมินอัตราคาบริการ  

 

1 วัน 
ทำการ 

1.หนวยงานท่ีมีความ
ประสงคขอใชสถานท่ี 
ติดตอประสานงานสอบถาม
และตรวจสอบตารางการใช
สถานท่ีของศูนยกีฬาและ
สุขภาพ  
2.ประเมินอัตราคาบริการ
ใหผูขอใชทราบเบื้องตน 

1.ตารางการจองใช
สถานท่ีของศูนยกีฬาและ
สขุภาพ 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา เรื่อง 
หลักเกณฑอัตราคาใช
บริการสถานท่ีและวัสดุ
อุปกรณฯ ประกาศ ณ 
วันท่ี 1 มิถุนายน 2560 
3. ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา เรื่อง 
อัตราคาธรรมเนียมการ
ใชบริการสระวายน้ำ 
ประกาศ ณ วันท่ี 7 
ธันวาคม 2565 

จนท.งานบริหาร
ทรัพยสิน/จนท.ศูนย
กีฬาและสุขภาพ 

2. ทำหนังสือขอใชสถานท่ี 1-3 วัน

ทำการ 

หนวยงานท่ีขอใชทำบันทึก
ขอความ/หนังสือราชการ
ภายนอก ขอใชสถานท่ี โดย
ระบุ 

- สถานท่ีท่ีขอใช  
- วัน เวลา  
- รูปแบบการจัด 

กิจกรรม  
- รายละเอียด 

อุปกรณตาง ๆ ท่ีตองการ
โดยละเอียด   
     เพ่ือใหมหาวิทยาลัย
พิจารณา 
 

1.แบบฟอรมการใช
สถานท่ีของศูนยกีฬาและ
สุขภาพ 
2.บันทึกขอความ 

จนท.งานบริหาร
ทรัพยสิน/หัวหนา
งานบริหารทรัพยสิน 

3. รับหนังสือขอใชสถานท่ี 5 นาที 1.ธุรการของงานบริหาร
ทรัพยสินลงรับหนังสือผาน
ระบบ E-document (MIS) 
 

แบบฟอรม/บันทึก
ขอความการใชสถานท่ี
ของศูนยกีฬาและสุขภาพ 
 

จนท.งานบริหาร
ทรัพยสิน 

4. เสนอความคิดเห็น 15 นาที หัวหนางานบริหารทรัพยสิน
เสนอความคิดเห็น พรอม
คิดอัตราคาบริการเพ่ือเสนอ
ผูบริหารอนุมัติผานระบบ
ระบบ E-document (MIS)  

- กรณีหนวยงาน 

1.ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา เรื่อง 
หลักเกณฑอัตราคาใช
บริการสถานท่ีและวัสดุ
อุปกรณฯ ประกาศ ณ 
วันท่ี 1 มิถุนายน 2560 

หัวหนางานบริหาร
ทรัพยสิน 



ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน เอกสารทีเ่กีย่วของ ผูรบัผดิชอบ 
ภายในจะไดรับการยกเวน
คาใชสถานท่ี 

- กรณีหนวยงาน 
ภายนอกจะคิดคาใชสถานท่ี
ตามประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา เรื่อง 
หลักเกณฑอัตราคาใช
บริการสถานท่ีและวัสดุ
อุปกรณฯ ประกาศ ณ วันท่ี 
1 มิถุนายน 2560 และ
มอบผูเก่ียวของดูแลสถานท่ี 
มอบงานคลังรับชำระเงิน
คาบริการสถานท่ี  

2.ประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา เรื่อง 
อัตราคาธรรมเนียมการ
ใชบริการสระวายน้ำ 
ประกาศ ณ วันท่ี 7 
ธันวาคม 2565 

5. เสนอผูบริหาร 1-2 วัน
ทำการ 

นำเสนอหนังสือขอใช
สถานท่ีใหผูบริหารอนุมัติ
ผานระบบระบบ 
 E-document (MIS) 

แบบฟอรม/บันทึก
ขอความการใชสถานท่ี
ของศูนยกีฬาและสุขภาพ 
 

- จนท.ธุรการ 
- ผูอำนวยการ
กองกลาง   
- ผูอำนวยการกงาน
อธิการบดี 
- อธิการบดี/รอง
อธิการบดีฝายบริหาร 

6. ตอบรับการขอใชสถานท่ี 1 วัน 
ทำการ 

1. กรณีหนวยงานภายใน 
จะตอบรับการขอใชสถานท่ี
ผานระบบ E-document 
(MIS) 
2. กรณีหนวยงานภายนอก
จะตอบรับการขอใชสถานท่ี
ตามรูปแบบของหนังสือ
ราชการภายนอก และเสนอ
ผูบริหารลงนามในหนังสือ
ตอบรับ 

1. แบบฟอรม/บันทึก
ขอความการใชสถานท่ี
ของศูนยกีฬาและสุขภาพ 
2. หนังสือราชการ
ภายนอก 

- จนท.งานบริหาร
ทรัพยสิน 
- จนท.ธุรการ 

7 เตรียมสถานท่ีและ
ติดตามการชำระเงิน
คาใชจายสถานท่ี 

5-10 
นาที 

1. ประสานจนท.ดูแล
สถานท่ีเพ่ือจัดเตรียมความ
พรอมของสถานท่ี 
2. ประสานหนวยรักษา
ความปลอดภัย 
3. แจงผูใชทราบเรื่องการ
ชำระคาบริการกอนใช
สถานท่ีลวงหนาไมนอยกวา 
3 วันทำการ ณ งานคลัง 
หรือชำระผานบัญชี
ธนาคารกรุงไทย ชื่อบัญชี 
รายไดและผลประโยชนฯ  

1. แบบฟอรม/บันทึก
ขอความการใชสถานท่ี
ของศูนยกีฬาและสุขภาพ 
ท่ีผานการอนุมัติแลว 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

- จนท.งานบริหาร
ทรัพยสิน 
- จนท.ศูนยกีฬาและ
สุขภาพ 
- จนท.งานคลัง 
 



ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน เอกสารทีเ่กีย่วของ ผูรบัผดิชอบ 
ม.ราชภัฏสงขลา สาขากาญ
จนวนิช (สงขลา) บัญชีเลขท่ี 
868-0-18180-3 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

ตรวจสอบตารางการใชสถานท่ี และประเมิน

อัตราคาบริการใหแกผูขอใชทราบเบื้องตน 

เพ่ือใหผูขอใชทำหนังสือขอใชสถานท่ี 

รับหนังสือขอใชสถานท่ี 

 

หองประชุมไมวาง แจงกลับหนวยงานท่ีขอใช 

ทำหนังสือตอบรับ/แจงผูขอใชทราบ  แจงหนวยงานท่ี

เก่ียวของจัดเตรียมสถานท่ี  

งานบริหารทรัพยสิน 

ศูนยกีฬาและสุขภาพ 

เสนอผูบริหารอนุมัติใช

สถานท่ี  

 

ไมอนุมัติ แจงกลับหนวยงานท่ีขอใช 

เตรียมสถานท่ีและติดตามการชำระเงิน

คาใชจายสถานท่ี 

 

อนุมัติ  


