
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกระบวนการให้บริการเช่าสถานที ่
สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

 

จัดทำโดย 

นางสาวชตุิมา พรหมาวัฒน ์

ฝ่ายส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและสร้างสรรค์ 

สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือกระบวนการใหบ้ริการเช่าสถานที ่

สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือขอเช่าสถานที่ และตรวจสอบตารางการใช้สถานที่ 

เพื่อไม่ให้การจัดกิจกรรมซ้ำซ้อนกัน 

เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องขอเช่าสถานที่ ต่อผู้อำนวยการสำนักฯ  

เพื่อพิจารณาอนุมัต/ิไม่อนุมัติ 

กรณีผู้ขอเช่าสถานที่ 

ต้องการยกเลิกการขอเช่า

สถานที่ 

จะต้องมีหนังสือแจ้งยกเลิก

ภายใน 15 วัน ก่อนวันใช้

สถานที่จริง 

อนุมัติ แจ้งกลับผู้ขอเช่าพื้นที่ 

พร้อมเหตุผลประกอบ 

ผู้ขอรับบริการส่งหนังสือขอเช่าสถานที่/กรอกแบบฟอร์มขอเช่าสถานที่ (แบบกระดาษ/ 

https://accl.cmu.ac.th/Office/request/museumrequest ไม่น้อยกว่า 15 วัน ก่อนการใช้สถานที่จริง 

 

บันทึกสถิติการใช้สถานที่

พิพิธภัณฑ์ฯ พร้อมรูปถ่าย  

(ถ้ามี) 

 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งกลับผู้ขอใช้สถานท่ี                      

- แจ้งอัตราการใช้สถานที่และ

ค่าใช้จ่ายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- แจ้งระเบียบการใช้สถานที่                  

- ทำสัญญาการเช่าใช้พื้นที่

พร้อมชำระเงิน (ก่อนการจัด

งานอย่างน้อย 15 วัน) 

10 นาที 

24 ชั่วโมง 

10 นาที 

https://accl.cmu.ac.th/Office/request/museumrequest


2 
 

คำชี้แจงกระบวนการให้บริการเช่าสถานที่ 
สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยเชยีงใหม่  

ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา 
1.  ผู้ขอเช่าสถานที่จัดทำ

หนังสือ หรือกรอก
แบบฟอร์มขอใช้สถานที่  

 

- ผู้ขอเช่าสถานที่ส่งหนังสือขอเช่าสถานที่ หรือ
กรอกแบบฟอร์มขอเช่าสถานที่ (แบบกระดาษ 
หรือผ่านระบบ e-Service ตาม
ลิงค์https://accl.cmu.ac.th/Office/request/
museumrequest ก่อนการใช้สถานที่จริงไม่น้อย
กว่า 15 วัน) 

ก่อนการใช้สถานที่จริง 
ไม่น้อยกว่า 15 วัน 

2. รับหนังสือและตรวจสอบ - เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือขอเช่าสถานที่ 
และตรวจสอบตารางการใช้สถานที่ เพื่อไม่ให้การ
จัดงานซ้ำซ้อนกัน 

10 นาที 

3. พิจารณา 
 

- เจ้าหน้าที่นำเสนอเรื่องขอเช่าสถานที่ เพื่อให้
ผู้อำนวยการสำนักฯพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

24 ชั่วโมง 

4. กรณีอนุมัติให้เช่าสถานที่ - ผู้อำนวยการสำนักฯ พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
การขอเช่าสถานที่ 

- เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ไป
ยังผู้ขอเช่าสถานที่ พร้อมแจ้งอัตราค่าเช่าสถานที่ 
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง และระเบียบการใช้สถานที่                    

-  แจ้งระเบียบการใช้สถานที่                  
-  ทำสัญญาการเช่าใช้พื้นที่พร้อมชำระเงิน (ก่อนการ

จัดงานอย่างน้อย 15 วัน) 

แจ้งกลับ 10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
5. เก็บข้อมูล - บันทึกสถิติการเช่าสถานที่ และ พร้อมรูปถ่าย (ถ้า

มี) 
10 นาที 

6. กรณีไม่อนุมัติให้เช่าสถานที่ - แจ้งกลับผู้ขอเช่าพื้นที่และเหตุผลประกอบ 10 นาที 
7. การขอยกเลิกโดยผู้ขอเช่า

สถานที่ 
- กรณีผู้ขอใช้สถานที่ยกเลิกการขอใช้สถานที่ต้องทำ

หนังสือแจ้งยกเลิก 
ไม่น้อยกว่า 15 วัน  

ก่อนการใช้สถานที่จริง 
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