
 

คู่มือการขอใช้บริการห้องประชุม 
และห้องสัมมนา สำหรับผู้รับบริการ 
 

 

 
สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

 

 

 

 

นายกิตติพันธ์ ไชยยาติ๊บ 

นักบริหารงานทั่วไป 



 คำนำ 
สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ให้บริการห้องประชุมและ

ห้องสัมมนาเพื่อสนับสนุนการจัดประชุม อบรม สัมมนา กิจกรรมทางวิชาการ กิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม และ
กิจกรรมสร้างสรรค์ต่าง ๆ ของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ โดยรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการขอใช้

บริการ ได้แก่ ขั้นตอนการขอรับบริการ ระยะเวลาการดำเนินการ ช่องทางการให้บริการ อัตราค่าบริการ และ
เอกสารประกอบการยื่นคำขอ เพื่อให้ผู้รับบริการสามารถดำเนินการได้อย่า งถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

 
         กิตติพันธุ์  ไชยยาติ๊บ 
          นักบริหารงานทั่วไป 
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1. ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับการให้บริการ   
สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ เปิดให้บริการห้องประชุมและห้องสัมมนาสำหรับ 

• หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
• หน่วยงานภาครัฐ 
• หน่วยงานภาคเอกชน 
• องค์กรไม่แสวงหากำไร 
• สมาคม มูลนิธิ และองค์กรอ่ืน ๆ 

 
โดยสามารถใช้สำหรับ 

• การประชุม 
• การสัมมนา 
• การอบรม 
• การจัดกิจกรรมทางวิชาการ 
• การจัดกิจกรรมทางศิลปวัฒนธรรม 
• การจัดกิจกรรมสร้างสรรค์อื่น ๆ 

 
2. คู่มือการขอใช้บริการห้องประชุมและห้องสัมมนา 
 2.1 ชื่องาน     การขอใช้บริการห้องประชุมและห้องสัมมนา 

 
 2.2 วิธีการและขั้นตอนการขอรับบริการ 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบข้อมูลการให้บริการ 
ผู้ขอใช้บริการศึกษารายละเอียดห้องประชุม อัตราค่าบริการ เงื่อนไขการใช้บริการ และ
ช่วงเวลาว่างของห้องประชุม 

ขั้นตอนที่ 2 ยื่นคำขอใช้บริการ 
ยื่นแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมหรือหนังสือขอใช้บริการมายังสำนักฯ ล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 15 วันทำการ 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบข้อมูล 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
• ความครบถ้วนของข้อมูล 
• วัน เวลา ที่ขอใช้ 
• ความพร้อมของห้องประชุม 
• ความเหมาะสมของกิจกรรม 



2 
ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติการใช้บริการ 
ขั้นตอนที่ 5 แจ้งผลการพิจารณา 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการอนุมัติ พร้อมอัตราค่าบริการและเงื่อนไขการใช้บริการ 
ขั้นตอนที่ 6 ชำระค่าบริการ 

ผู้ขอใช้บริการดำเนินการชำระค่าบริการตามอัตราที่กำหนด 
ขัน้ตอนที่ 7 เข้าใช้บริการ 

ผู้ขอใช้บริการสามารถเข้าใช้ห้องประชุมตามวันและเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
2.3 ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา 

รับคำขอและตรวจสอบข้อมูล 1 วันทำการ 

พิจารณาอนุมัติ 1-3 วันทำการ 

แจ้งผลการพิจารณา 1 วันทำการ 

รวมระยะเวลาดำเนินการ ประมาณ 3-5 วันทำการ 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงตามความซับซ้อนของกิจกรรมและความครบถ้วนของ

เอกสาร 
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2.4 ช่องทางการให้บริการ 

Onsite สำนักงานสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
วันและเวลาทำการ วันจันทร์ – วันศุกร์   เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 
Online 
• เว็บไซต์ของสำนักฯ  :  https://accl.cmu.ac.th/ 
• อีเมลของสำนักฯ : saraban_accl@cmu.ac.th 
• ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย (กรณีหน่วยงานภายใน) 

 
2.5 ค่าธรรมเนียม 

คิดค่าบริการตามประกาศสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ เรื่อง กำหนด
ประเภทรายรับ รายการ และเงื่อนไขการรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (อัตราค่าบำรุงการใช้พ้ืนที่และ
ค่าบริการอ่ืน) รายละเอียดอัตราค่าบริการปรากฏตามภาคผนวก 
 
2.6 เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

กรณีหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
1. แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 
2. หนังสือขอใช้บริการ (ถ้ามี) 
กรณีหน่วยงานภายนอก 
1. หนังสือขอใช้บริการจากหน่วยงานภายนอก 
2. แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 
3. รายละเอียดโครงการหรือกำหนดการกิจกรรม (ถ้ามี) 

 
3. อัตราค่าบริการ 

ประกาศอัตราค่าบำรุงการใช้พ้ืนที่และค่าบริการอ่ืนของสำนักส่งเสริม ศิลปวัฒนธรรมและล้านนา
สร้างสรรค์  ภาคผนวกท้ายเล่ม 

 
 
 
 



5 
 

4. ช่องทางการชำระเงิน 
**กรุณาชำระเงินเต็มจำนวน ภายใน 7-15 วัน ก่อนการจัดงาน  

1. ธนาคารไทยพาณิชย์ ชื่อบัญชี สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์   
                                     มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  เลขที่บญัชี 099400042317953 
2.ชำระผ่าน QR CODE ธนาคารไทยพาณิชย์  
ชื่อบัญชี สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์                                       
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่   

 
 

   และกรุณาส่งหลักฐานการโอนเงินมายัง : saraban_cpac@cmu.ac.th 
 
5. ช่องทางการติดต่อ 
สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและละล้านาสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ที่อยู่: 239 ถ.ห้วยแก้ว ต.สุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ 50200 
เวลาทำการ: วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น. (ปิดวันเสาร์และอาทิตย์) 
โทรศัพท์: +66(0) 5394 3624-5 อีเมล์: saraban_accl@cmu.ac.th 
โทรศพัท+์66(0) 5394 3633  : นายกิตติพันธุ์ ไชยยาติ๊บ  เจ้าหน้าทีผู่้ประสานงาน 
 
6. ภาคผนวก 
ภาคผนวก ก   ประกาศอัตราค่าบำรุงการใช้พื้นที่และค่าบริการอ่ืน 
ภาคผนวก ข   แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุมและห้องสัมมนา 
ภาคผนวก ค   ตัวอย่างหนังสือขอใช้บริการ 
ภาคผนวก ง   ตัวอย่างหนังสือตอบรับ 
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ก)  ประกาศอัตราค่าบำรุงการใช้พ้ืนที่และค่าบริการอ่ืนของสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์  
ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2566 

 
 
 



 
 
 



 
 
 



 

 



10 
ข)  แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 

 



11 
ค)  ตัวอย่าง หนังสือขอใช้ห้องประชุม 

 
 
 
 
 
 



12 
ง)  ตัวอย่างหนังสือตอบรับ 
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"Service with Care, Quality with Pride" 
บริการด้วยความใส่ใจ มุ่งสู่คุณภาพด้วยความภาคภูมิใจ 
 
 

“ทุกการประชุมคือพ้ืนที่แห่งการแลกเปลี่ยนความคิด 
ทุกการบริการคือโอกาสในการสร้างความประทับใจ 
และทุกความใส่ใจในการปฏิบัติงาน คือพลังสำคัญที่ขับเคลื่อนองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
 
 
 
 

สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 


