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 คำนำ 
สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มีภารกิจในการให้บริการห้อง

ประชุมและห้องสัมมนาเพ่ือสนับสนุนการจัดกิจกรรมทางวิชาการ ศิลปวัฒนธรรม การประชุม อบรม และกิจกรรม
สร้างสรรค์ของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การดำเนินงานดังกล่าวจำเป็นต้องมีกระบวนการ
บริหารจัดการที่ชัดเจน เป็นระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้การให้บริการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
สะดวก รวดเร็ว และสามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้อย่างเหมาะสม 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการเช่าห้องประชุมและห้องสัมมนา ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานของบุคลากรผู้รับผิดชอบ โดยรวบรวมขั้นตอนการดำเนินงานตั้งแต่การรับคำขอใช้บริการ การ
พิจารณาอนุมัติ การประสานงาน การจัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์ ตลอดจนการติดตามและสรุปผลการ
ให้บริการ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง มีมาตรฐานเดียวกัน และส่งเสริมคุณภาพการ
ให้บริการของสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
         กิตติพันธุ์  ไชยยาติ๊บ 
          นักบริหารงานทัว่ไป 
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1. ชื่อกระบวนงาน  กระบวนการให้บริการเช่าห้องประชุมและห้องสัมมนา 
สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือกำหนดมาตรฐานการให้บริการเช่าห้องประชุมและห้องสัมมนาของสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม
และล้านนาสร้างสรรค์ 
2.2 เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.3 เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอกท่ีประสงค์ใช้บริการ 
2.4 เพ่ือให้การบริหารจัดการห้องประชุม อุปกรณ์ และทรัพยากรของสำนักฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
3. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

ครอบคลุมการให้บริการห้องประชุมและห้องสัมมนาของสำนักฯ แก่ 
• หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
• หน่วยงานภาครัฐ 
• หน่วยงานภาคเอกชน 
• องค์กรระหว่างประเทศ 
• สมาคม มูลนิธิ และองค์กรอ่ืน ๆ 
      ตั้งแต่การรับคำขอใช้บริการ การตรวจสอบตารางห้อง การพิจารณาอนุมัติ การแจ้งค่าบริการ การ
จัดเตรียมห้องประชุม การอำนวยความสะดวกระหว่างการใช้งาน ตลอดจนการสรุปผลและจัดเก็บข้อมูล
การใช้บริการ 

 
4. คำจำกัดความ 

ห้องประชุม หมายถึง ห้องประชุมของสำนักฯ ที่เปิดให้บริการสำหรับการประชุม สัมมนา อบรม หรือ 
     กิจกรรมทางวิชาการ 

ผู้ขอใช้บริการ หมายถึง หน่วยงานหรือบุคคลที่ประสงค์เช่าใช้ห้องประชุม 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินงานด้านการให้บริการห้องประชุม 
ผู้อนุมัติ หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



2 
5. หน้าที่และความรับผิดชอบ 

5.1 ผู้ขอใช้บริการ 
• ส่งหนังสือหรือแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 
• แจ้งรายละเอียดกิจกรรม 
• ปฏิบัติตามระเบียบของสำนักฯ 
• ชำระค่าบริการตามกำหนด 

5.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
• รับคำขอใช้ห้องประชุม 
• ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง 
• เสนอขออนุมัติ 
• แจ้งผลการพิจารณา 
• ประสานงานจัดเตรียมห้องและอุปกรณ์ 
• จัดเก็บสถิติการใช้บริการ 

5.3 ผู้อำนวยการสำนักฯ หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
• พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
• พิจารณาการลดหย่อนค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 
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6. แผนผังการปฏิบัติงาน และระยะเวลาดำเนินงาน 
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7. ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 1  รับคำขอใช้ห้องประชุม  

     ผู้ขอใช้บริการส่งหนังสือหรือแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ 
  ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความพร้อมของห้อง   

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
• วัน เวลา 
• ความพร้อมของห้อง 
• ความซ้ำซ้อนของการจอง 
• จำนวนผู้เข้าร่วม 
• ความเหมาะสมของกิจกรรม 

ขั้นตอนที่ 3 เสนอพิจารณาอนุมัติ 
     เสนอผู้อำนวยการสำนักฯ หรือผู้ได้รับมอบหมาย  กรณีมีคำขอลดหย่อนค่าธรรมเนียม ให้  
     เสนอประกอบการพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 4 แจ้งผลการพิจารณา 
กรณีอนุมัติ 

• แจ้งผลการอนุมัติ 
• แจ้งอัตราค่าบริการ 
• แจ้งเงื่อนไขการใช้ห้อง 
• จัดทำหนังสือตอบรับ 

กรณีไม่อนุมัติ 
• แจ้งผลพร้อมเหตุผลประกอบ 

ขั้นตอนที่ 5 ชำระค่าบริการและยืนยันการใช้ห้อง  ผู้ขอใช้บริการชำระค่าบริการตามอัตราที่กำหนด 
ขั้นตอนที่ 6 จัดเตรียมห้องประชุม 

• จัดโต๊ะและเก้าอ้ี 
• ตรวจสอบระบบไฟฟ้า 
• เครื่องเสียง 
• LCD Projector 
• Notebook 
• ระบบปรับอากาศ 
• ป้ายต้อนรับ (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนที่ 7 อำนวยความสะดวกระหว่างการใช้งาน   

     เจ้าหน้าที่ประจำจุดบริการเพื่อแก้ไขปัญหาและอำนวยความสะดวก 
ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลและจัดเก็บข้อมูล 

• ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังใช้งาน 
• บันทึกสถิติผู้ใช้บริการ 
• บันทึกภาพกิจกรรม (ถ้ามี) 
• จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 
8. ประกาศ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

8.1  ประกาศสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  เรื่อง กำหนด
ประเภทรายรับ รายการ และเงื่อนไขการรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับ ร 3/2566 (อัตราค่าบำรุงการใช้
พ้ืนที่และค่าบริการอ่ืนของสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์)  ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2566 

 
9. ภาคผนวก 

9.1  ประกาศอัตราค่าบำรุงการใช้พ้ืนที่และค่าบริการอ่ืนของสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนา
สร้างสรรค ์ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2566 
9.2  แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 
9.3  ตัวอย่างหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
9.4  ตัวอย่างหนังสือตอบรับ 
9.5  แบบตรวจสอบความพร้อมห้องประชุมและอุปกรณ์ก่อนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
ภาคผนวก 

 9.1  ประกาศอัตราค่าบำรุงการใช้พ้ืนที่และค่าบริการอ่ืนของสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ 
ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2566 
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9.2  แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 
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9.3  ตัวอย่าง หนังสือขอใช้ห้องประชุม 
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9.4  ตัวอย่างหนังสือตอบรับ 
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9.5  แบบตรวจสอบความพร้อมห้องประชุมและอุปกรณ์ก่อนการให้บริการ 
 

 



"Service with Care, Quality with Pride" 
บริการด้วยความใส่ใจ มุ่งสู่คุณภาพด้วยความภาคภูมิใจ 
 
 

“ทุกการประชุมคือพ้ืนที่แห่งการแลกเปลี่ยนความคิด 
ทุกการบริการคือโอกาสในการสร้างความประทับใจ 
และทุกความใส่ใจในการปฏิบัติงาน คือพลังสำคัญที่ขับเคลื่อนองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
 
 
 
 

สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 


