
 
 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

เรื่อง แนวปฏิบัติในการขอใช้สถานที่หรือห้องประชุม 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
-------------------------------- 

เพ่ือให้การบริหารจัดการ เป็นไปในทิศทางเดียวกันและสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยและ
สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ว่าด้วยการขอใช้สถานที่
และหอประชุมของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ประกาศ ณ วันที่ 3 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

1. การขอใช้สถานที่โดยหน่วยงานภายนอก 
1.1 หน่วยงานภายนอกจัดท าหนังสือราชการขออนุญาตใช้สถานที ่
1.2 ผู้ขอใช้สถานที่เสนอหนังสือราชการต่อผู้บังคับบัญชาลงนามรับรอง 
1.3 น าหนังสือราชการส่งมายังงานอาคารสถานที่เพ่ือตรวจสอบสถานที่หรือห้องประชุมว่ามีการ

ใช้งานหรือไม ่
1.4 น าเสนอหนังสือราชการต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่เพ่ือเสนอความเห็น 
1.5 น าเสนอหนังสือราชการต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีเพ่ือเสนอความเห็น 
1.6 น าเสนอหนังสือราชการต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณา 
1.7 แจ้งผลการขออนุญาตใช้สถานที่และห้องประชุมไปยังหน่วยงานที่ขออนุญาต 

2. การขอใช้สถานที่โดยหน่วยงานภายใน 
2.1 หน่วยงานภายในจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตใช้สถานที่ 
2.2 ผู้ขอใช้สถานที่เสนอบันทึกข้อความต่อผู้บังคับบัญชาลงนามรับรอง 
2.3 น าบันทึกข้อความส่งมายังงานอาคารสถานที่เพ่ือตรวจสอบสถานที่หรือห้องประชุมว่ามีการ

ใช้งานหรือไม ่
2.4 น าเสนอบันทึกข้อความต่อหัวหน้างานอาคารสถานที่เพ่ือเสนอความเห็น 
2.5 น าเสนอบันทึกข้อความต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีเพ่ือพิจารณา 
2.6 แจ้งผลการขออนุญาตใช้สถานทีห่รือห้องประชุมไปยังหน่วยงานที่ขออนุญาต 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติโดยทั่วกัน 

 ประกาศ  ณ  วันที่       มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
 
 
 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ โยธาทิพย์) 

       อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

ร่าง 


