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ค าน า 

หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นหน่วยงานที่ด าเนินกิจกรรมเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม     
ในด้านการจัดนิทรรศการ การแสดง จัดประชุม อบรม สัมมนา อนุรักษ์ ตลอดจนการบริการวิชาการสนับสนุน
การศึกษาแก่ชุมชน  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มอบหมายให้คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ      
การด าเนินงานของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ นับแต่ปี 2542 เป็นต้นมา โดยคณะวิจิตรศิลป์      
ได้ด าเนินการจัดนิทรรศการและกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ให้แก่สังคมทั้ง ในระดับชาติ  
และระดับนานาชาติ  ตามวัตถุประสงค์แห่งการก่อตั้งนั้น และเพ่ือให้การด าเนินการบริหารจัดการ                 
หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นไปอย่างมีระบบเพ่ือสร้างมาตรฐานการเป็นแหล่งเรียนรู้           
ในระดับสากล จึงได้จัดท าคู่มือในการก าหนดแนวทางและขอบเขตการด าเนินงานบริหารนิทรรศการและ
กิจกรรมฉบับนี้ขึ้น 
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                                 บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

 หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ก่อตั้ งขึ้นในปี  2541 โดยมี เจตนารมณ์ที่จะให้                  
หอศิลปวัฒนธรรมจัดตั้งขึ้นในส่วนภูมิภาค เพ่ือเป็นศูนย์กลางของการด าเนินกิจกรรมที่เกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม
ในด้านการจัดนิทรรศการ การแสดง จัดประชุม อบรม สัมมนา อนุรักษ์ การให้บริการแก่ชุมชน ตลอดจนการ
สนับสนุนการศึกษา นอกจากนี้ยังเป็นศูนย์กลางในการเชื่อมโยงกับหน่วยงานและองค์กรด้านศิลปวัฒนธรรม  
ทั้ งภายในประเทศและต่ างประเทศ ในการแลกเปลี่ ยนองค์ความรู้ ด้ านศิลปวัฒนธรรม ทั้ งนี้  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้มอบหมายให้คณะวิจิตรศิลป์เป็นผู้ดูแลและรับผิดชอบการด าเนินงานของ             
หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ให้ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ วันที่ 24 มิถุนายน 2541 
 

 มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้ปรับเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ เมื่อวันที่ 7 มีนาคม 
พ.ศ. 2551 เพ่ือเพ่ิมความสามารถในการด าเนินภารกิจได้อย่างคล่องตัว โดยบริหารจัดการบุคลากรและ
ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด พร้อมทั้งสามารถพ่ึงพาตนเองได้ และเพ่ือให้            
หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่สามารถด าเนินกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรมให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  สภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จึงได้ออกระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการใช้
หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2542 โดยมอบหมายให้คณะวิจิตรศิลป์เป็นผู้ดูแลและ
รับผิดชอบการด าเนินงานของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยมีคณกรรมการด าเนินงาน         
หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ท าหน้าที่ในการก าหนดแผนการด าเนินงาน ออกประกาศ            
วางหลักเกณฑ์ ที่เก่ียวกับการใช้ การดูแล บ ารุงรักษา วัสดุครุภัณฑ์ อาคารสถานที่  และอัตราค่าตอบแทนการ
ใช้หอศิลปวัฒนธรรม รวมทั้งวางระเบียบเกี่ยวกับการเก็บรักษา  การใช้จ่าย และการอนุมัติการใช้เงิน
ค่าตอบแทน โดยระเบียบดังกล่าวเมื่อได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดีแล้วให้ใช้บังคับได้  
 
 การบริหารจัดการหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ถือเป็นส่วนส าคัญในการน าไปสู่เป้าหมาย
การเป็นแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมระดับชาติและระดับนานาชาติ ด้วยการสร้างมาตรฐานขอบเขต      
งานบริหารนิทรรศการและกิจกรรม ให้เป็นไปตามระเบียบ วิธี ขั้นตอน กระบวนการ อย่างเป็นระบบ         
เพ่ือตอบสนองการให้บริการตรงตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน รวมถึงผู้เข้าใช้บริการที่จะเกิดข้ึนในอนาคต  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 การจัดท าคู่มือการบริหารงานนิทรรศการและกิจกรรมหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่     
ครั้งนี้มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1.1. เพ่ือสร้างมาตรฐานการให้บริการของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 1.2. เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ วิธี ขั้นตอน กระบวนการ อย่างเป็นระบบ 
 1.3. เพ่ือการให้บริการตรงตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน รวมถึงผู้เข้าใช้บริการที่จะเกิดข้ึนในอนาคต 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการบริหารงานนิทรรศการและกิจกรรมหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ได้ก าหนด
ขอบเขตงานดังนี ้
 2.1. ด้านการประสานงาน 

2.2. ด้านการจัดการ 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ  
 คณะกรรมการด าเนินงานหอศิลปวัฒนธรรม: คณะกรรมการคณะหนึ่ง แต่งตั้งโดยคณบดี            
คณะวิจิตรศิลป์  และมีอ านาจหน้าที่ ในการก าหนดแผนการด า เนินงานของหอศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ รายงานการเงินของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เพ่ือเสนอต่อ
มหาวิทยาลัย และด าเนินการอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับวัตถุประสงค์ของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 ผู้เช่า: บุคคล นิติบุคคลที่ประสงค์ขอใช้อาคารและพ้ืนที่ หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 ผู้เข้าใช้บริการ: ผู้เยี่ยมชม หรือผู้ร่วมกิจกรรม 

 ผลงานศิลปะ 2 มิติ (2 Dimension Art): ผลงานทัศนศิลป์ที่ปรากฏบนพื้นระนาบ 

 ผลงานศิลปะ 3 มิติ (3 Dimension Art): ผลงานที่มีรูปทรงที่สัมผัสได้จริงทั้งด้านความกว้าง      
ความยาว ความหนา หรือลึก 

 ผลงานศิลปะจัดวาง ( Installation Art): ผลงานศิลปะที่มีที่ตั้งเฉพาะจุด , เป็นงานสามมิติ               
ทีอ่อกแบบเพื่อที่จะแปรสภาพการรับรู้ของสิ่งแวดล้อม  

 ผลงานมีเดียอาร์ต (Media Art): ผลงานศิลปะสาขาทัศนศิลป์ที่ผลิตขึ้นด้วยสื่อใหม่ที่มีรากฐาน จาก
เทคโนโลยีสมัยใหม่ 

ศิลปะแสดง, ศิลปะแสดงสด หรือ “ศิลปะสื่อแสดง (Performance Art): แนวทางหนึ่งในการสร้าง
งานศิลปะ โดยเป็นการใช้ร่างกายสือสารกับผู้ชมอย่างอิสระไม่มีกฎเกณฑ์ 

 แค็ปชั่น (caption): ป้ายก ากับผลงาน ส าหรับแสดงรายละเอียดที่เก่ียวกับผลงาน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1. บุคคล 
 คณบดีคณะวิติตรศิลป์  
 รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 ผู้ช่วยคณบดี (แต่งตั้งดูแลหอศิลปวัฒนธรรม)  
 เลขานุการคณะวิจิตรศิลป์ 
 นักจัดการงานทั่วไป 
 นักช่างศิลป์ 
 พนักงานช่าง 
 พนักงานบริการทั่วไป 

4.2. องค์คณะ 
 คณะกรรมการอ านวยการคณะวิจิตรศิลป์ 
 คณะกรรมการบริหารคณะวิจิตรศิลป์ 
 คณะกรรมการด าเนินงานหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

5. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอน  (Procedure) 

 5.1 ด้านการประสานงาน 
  5.1.1 การให้บริการต่อผู้มาติดต่อขอเช่าสถานที่ 

 ด าเนินการประสานงานเมื่อมีผู้ติดต่อขอเข้าชมพ้ืนที ่รวมถึงการขอทราบรายละเอียด
ส าหรับใช้จัดกิจกรรม ได้ที่ส านักงานหรือ โทรศัพท์ 053 218 280  หรือ Email : 
cmuartcenter@finearts.cmu.ac.th ระหว่างวันจันทร์ – วันศุกร์ ระหว่างเวลา 
09.00 – 17.00 น. และลงบันทึกผู้ติดต่อขอทราบข้อมูลหรือขออนุญาตใช้พ้ืนที่ตาม
แบบรายงานการขอข้อมูลหรือติดต่อขออนุญาติใช้สถานที่ 

 ด าเนินการให้ข้อมูล รายละเอียด ล าดับขั้นตอนการขอใช้พ้ืนที่ รวมถึงแจ้งข้อก าหนด 
และเอกสารประกอบการขอใช้พ้ืนที่ตามที่ระบุในประกาศ และคู่มือการเช่าพ้ืนที่ผ่าน 
QRCODE บนหน้าเพจ https://www.facebook.com/Cmuacc พร้อมส่งลิงค์แบบ
ค าขออนุญาตใช้พ้ืนที่ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้แกผู่้เช่า                                 

 ด าเนินการประสานงานภายหลังที่ผู้เช่าได้รับการอนุมัติให้ใช้พ้ืนที่ เพ่ือให้ได้มาซึ่ง
รายละเอียด ข้อมูล ก าหนดการตามแผนงานที่เกี่ยวข้องตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการจัดกิจกรรม ตามแบบรายงานการด าเนินการบริหารงานนิทรรศการ
และกิจกรรม  
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5.1.2 การให้บริการต่อผู้เข้าใช้บริการ 

 ด าเนินการให้ข้อมูล รายละเอียด ก าหนดการ เกี่ยวกับกิจกรรมที่ เกิดขึ้น           
ภายในหอศิลปวัฒนธรรม หรือผู้เช่าสามารถติดตามรายละเอียดได้ที่หน้าเพจ 
https://www.facebook.com/Cmuacc แก่ผู้เข้าใช้บริการ 
 ด าเนินการให้ข้อมูล น าชม พร้อมอ านวยความสะดวกแกผู่้เข้าใช้บริการในกรณีได้รับ
หนังสือจากสถาบันการศึกษา  หน่วยงาน หรือองค์กรตามที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าส่วนงาน  

5.2 ด้านการจัดการ 

 ด าเนินการตรวจสอบก าหนดการและพ้ืนที่ขอจัดกิจกรรม มิให้ทับซ้อนหรือส่งผล
กระทบต่อกิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติแล้ว และตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
ตามท่ีระบุในประกาศและคู่มือการการเช่าพ้ืนที่ หลังจากผู้เช่ายื่นแบบค าขออนุญาต
ใช้พ้ืนที่เป็นที่เรียบร้อย กรณีที่ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้ด าเนินการลงเลขรับในค าขอ
อนุญาตใช้พ้ืนที่ พร้อมจัดเตรียมเอกสารน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน   
หอศิลปวัฒนธรรมเพ่ือพิจารณาความสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ หากเอกสารไม่
ครบถ้วนตามที่ระบุ ด าเนินการประสานงานแจ้งให้ผู้เช่ารับทราบ 

 เมื่ อคณะกรรมการด า เนินงานฯ พิจารณาเห็นชอบการขอใช้ พ้ืนที่ แล้ ว                  
งานบริหารงานนิทรรศการฯ แจ้งงานบริหารงานทั่วไปรับทราบเพ่ือด าเนินการจัดท า
รายการค่าใช้จ่าย พร้อมด าเนินการเสนอต่อคณบดี คณะวิจิตรศิลป์ เพ่ือพิจารณา
การขออนุญาตและลงนามอนุมัติการขอใช้พื้นที ่

 เมื่อค าขออนุญาตใช้พ้ืนที่ได้รับการลงนามอนุมัติเป็นที่เรียบร้อย งานบริหารงาน
นิทรรศการฯ ด าเนินการให้เป็นไปตามแผนการใช้พ้ืนที่ตามที่ได้รับการอนุมัติ         
เป็นไปตามรายละเอียดตามแบบรายงานการด าเนินการบริหารงานนิทรรศการและ
กิจกรรม กรณีมีการเปลี่ยนแปลงรายการหรือก าหนดการ ให้ยื่นค าขอตามแบบ     
ขอเปลี่ยนแปลงก าหนดการหรือรายละเอียดการจัดกิจกรรม 

 จัดท าแผนปฏิบัติงาน ทุกกิจกรรม ระบุการท างานแต่ละกิจกรรมให้สอดคล้องกับ
ตารางการใช้หอศิลปวัฒนธรรมที่ เป็นปัจจุบัน ระบุ เวลารับงาน ติดตั้ งงาน             
พิธีเปิดงาน แสดงงาน รื้อถอนงาน และก าหนดผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน พร้อมแจ้ง
ภาระหน้าที่ให้คณะท างานเก่ียวข้องรับผิดชอบทุกโครงการรับทราบ 

  ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ส าหรับการประชาสัมพันธ์กิจกรรมไม่น้อยกว่า
หนึ่งสัปดาห์ก่อนการจัดกิจกรรม ผ่านสื่อออฟไลน์และสื่อออนไลน์  

 ดูแลความเรียบร้อย ภาพรวม ในระหว่างการด าเนินการจัดกิจกรรม 
 ด าเนินการสรุปผลประเมินตามแบบลงทะเบียนเข้าชมในส่วนของผู้เข้ารับบริการ 
 ด าเนินการสรุปผลตามแบบประเมินการให้บริการในส่วนของผู้เช่า  

4
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 ด าเนินการตรวจสอบพ้ืนที่ภายหลังการจัดกิจกรรม ตามแบบรายงานการใช้พ้ืนที่จัด
กิจกรรม ส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการ กรณีไม่เกิดความเสียหายคืนเงิน
ประกัน กรณีได้รับความเสียหายประสานงานแจ้งผู้ เช่าและคณะกรรมการ
ด าเนินงานเพื่อรับทราบและหารือเรื่องการชดใช้คืน 

 จัดท าสรุปผลการกิจกรรมพร้อมท าการจัดเก็บเนื้อหาเกี่ยวกับนิทรรศการ พร้อม
สรุปผลการด าเนินงานเป็น รายเดือน รายไตรมาศ และรายปี เพ่ือประกอบการ
จัดท ารายงานประจ าปีของหน่วยงาน 
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) งานบริหารนิทรรศการและกิจกรรม 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเ้ช่าตดิตอ่ขอขอ้มลู  

งานบรหิารนิทรรศการฯ 

ใหข้อ้มลูรายละเอียดพรอ้มน าสง่เอกสารขอใชพ้ืน้ท่ี 

ผูเ้ช่ายื่นแบบค าขออนญุาตใิชพ้ืน้ที่  

NO 
งานบรหิารนิทรรศการฯ ตรวจสอบรายละเอียด

ตามแบบค าขออนญุาตใิชพ้ืน้ท่ี และเสนอเพื่อ

ขออนญุาตใิชพ้ืน้ท่ีตามล าดบัการเสนอ 

1.หวัหนา้งานบรหิารงานวิจยับรกิารวชิาการ

และวิเทศสมัพนัธ ์

2.เลขานกุาร 

3.ผูช้่วยคณบดีฝ่ายหอศิลปวฒันธรรม 

คณบดีพิจารณา 

การขออนญุาติใชพ้ืน้ท่ี 

YES 

YES 

YES 

งานบรหิารนิทรรศการฯ ด าเนินการใหเ้ป็นไป

ตามแผนการใชพ้ืน้ท่ีตามที่ไดร้บัการอนมุตัิ 

งานบรหิารนิทรรศการฯจดัท าแผนปฏิบตัิงาน 

พรอ้มแจง้ผูร้บัผิดชอบแตล่ะฝ่ายรบัทราบ 

NO 

NO 
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สรุปผลการกิจกรรม 

งานบรหิารนิทรรศการฯเผยแพรข่อ้มลู 

ขา่วสาร ส าหรบัการประชาสมัพนัธกิ์จกรรม 

ดูแลความเรียบร้อย ภาพรวม ในระหว่าง
การด าเนินการจัดกิจกรรม 

 

สรุปผลประเมินผู้เข้ารับบริการ 

สรุปผลประเมินในส่วนของผู้เช่า 

ตรวจสอบพื้นท่ีภายหลังการจัดกิจกรรม 

กรณีเกิดความเสยีหาย ประสานงาน 

ผูเ้ช่าเชา่ด าเนินการ 

NO 

ตรวจสอบพื้นท่ีหลังด าเนินการ 

กรณีไม่เกิดความเสียหายงานการเงิน   
คืนเงินประกัน 

YES 

7 



 

 

 
6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1 ประกาศคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง การก าหนดประเภทรายรับ รายการ       
และเงื่อนไขการรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 01 / 2563 (อัตราค่าบ ารุงอาคารส านักงาน อาคาร     
โรงละคร ห้องประชุม ห้องจัดแสดงนิทรรศการ ห้องแสดงงาน พ้ืนที่ต่อเนื่องนอกอาคารและค่าบริการอ่ืน ๆ               
ของ หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่) (เอกสารแนบหมายเลข 1) 
 6.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง การขอใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
พ.ศ. 2564 (เอกสารแนบหมายเลข 2) 
 6.3 คู่มือการเช่าพื้นที่ หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (เอกสารแนบหมายเลข 3) 

7.แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ล าดับ รายการ QRCODE 
7.1 แบบรายงานการขอข้อมูลหรือติดต่อขออนุญาติใช้

สถานที่
  

 

7.2 แบบค าขออนุญาตใช้พ้ืนที่  

7.3 แบบรายงานการด าเนินการบริหารงานนิทรรศการและ
กิจกรรม (เอกสารแนบหมายเลข 4) 

 

7.4 แบบขอเปลี่ยนแปลงก าหนดการหรือรายละเอียดการจัด
กิจกรรม (เอกสารแนบหมายเลข 5) 

 

7.5 แบบลงทะเบียนเขา้ชมในสว่นของผูเ้ขา้รบับรกิาร  

7.6 แบบประเมินในสว่นของผูเ้ช่า (เอกสารแนบหมายเลข 6)  

7.7 แบบรายงานการใชพ้ืน้ท่ีจดักิจกรรม (เอกสารแนบหมายเลข 7)  
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8. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/  
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

การเพ่ิมประสิทธิภาพและความรวดเร็วในขั้นตอน
การขออนุญาติใช้พ้ืนที่  

ควรประสานงานให้ได้มาซึ่งข้อมูล รายละเอียด ขอกิจกรรม
ให้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทาง ข้อก าหนดที่ระบุใน
ประกาศ และคู่มือการเช่าพ้ืนที่ ให้ได้มากท่ีสุด 

การจัดท าแผนปฏิบัติงาน  ต้องระบุการท างานแต่ละกิจกรรมให้สอดคล้องกับตาราง
การใช้หอศิลปวัฒนธรรมที่เป็นปัจจุบัน และมอบหมาย
หน้าที่พร้อมแจ้งให้ผู้รับผิดชอบทราบ รวมถึงน าเทคโนโลยี
เข้าช่วยแจ้งเตือนก าหนดการท างานให้ผู้รับผิดชอบทราบ
ล่วงหน้า เพ่ือการเตรียมการที่รัดกุมในการลดข้อผิดพลาด
ในการท างาน 
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9. ภาคผนวก 
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9.1 ประกาศคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง การกําหนดประเภทรายรับ รายการ และเง่ือนไขการ

รับเงินรายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 01 / 2563 (อัตราคาบํารุงอาคารสํานักงาน อาคาร โรงละคร           

หองประชุม หองจัดแสดงนิทรรศการ หองแสดงงาน พ้ืนท่ีตอเนื่องนอกอาคารและคาบริการอ่ืน ๆ ของ              

หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(เอกสารแนบหมายเลข 1) 









 

 

 

9.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง การขอใชอาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมในมหาวิทยาลัยเชียงใหม       

พ.ศ. 2564  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(เอกสารแนบหมายเลข 2) 







 

 

 

9.3 คูมือการเชาพ้ืนท่ีหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(เอกสารแนบหมายเลข 3) 
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คูมือเชาพื้นที่ 

RENTAL MANUAL
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เง�่อนไขการใชพื้นที่ T E RM  O F  U S E

ขั้นตอนขอใชพื้นที่ P ROC E S S I N G  O F  U S I N G  S P A C E

ชองทางการติดตอ CON TA C T  U S

ยื่นคำขอใชอาคาร

และพื้นที่ตามแบบที่กำหนด 

เมื่อไดรับอนุญาตให ใชพื้นที่แลว

ใหยืนยันการขอใชพื้นที่ โดยชำระ

คาใชจายในอัตรารอยละ 30 

ของคาใชจายรวม ภายใน 7 วัน

นับตั้งแตวันที่ไดรับแจงเปนหนังสือ 

ชำระคาใชจายสวนที่เหลืออีกรอยละ 70

พรอมคาประกันการใชพื้นที่ อัตรารอยละ 10

ของคาใชจาย โดยไมต่ำกวา 3,000 บาท

กอนการเขาพื้นที่จัดกิจกรรม ภายใน 7 วัน

โดยการอนุญาตให ใชพื้นที่จะมีผล

เมื่อผูขอใชไดปฏิบัติตามแนวทางที่กำหนด

และชำระคาใชจายทั้งหมดครบถวนแลวเทานั้น

หากผูขอใชพื้นที่ไมดำเนินการภายในกำหนด

ใหถือวาการอนุญาตให ใชพื้นที่เปนอันยกเลิก

321

239 Nimmanhaemin Rd., T. Sutheap, A. Muang, Chiangmai, Thailand 50200
239 ถ.นิมมานเหมินทร ต.สุเทพ อ.เมือง จ.เช�ยงใหม 50200

cmuartcenter@finearts.cmu.ac.th

www.cmuacc.finearts.cmu.ac.th

www.facebook.com/cmuacc

 66 53944 833 /   66 53218 279  80

เปนกิจกรรมทางดานศิลปะ

และวัฒนธรรม อาทิ นิทรรศการ 

ประชุม อบรม สัมมนา แสดง สาธ�ต 

ถายทอด สรางสรรค ประกวด

เสนอผลงาน และกิจกรรมอื่นๆ

เปนตน

เปนกิจกรรมที่ไมขัดตอศีลธรรม

อันดีงามและภาพลักษณที่ดี

ของมหาว�ทยาลัยเช�ยงใหม

ไมเปนกิจกรรมที่เปนอันตราย

ตอช�ว�ต ตอทรัพยสินราชการ

ไมละเมิดลิขสิทธ�์ หร�อทรัพยสิน

ทางปญญาของผูอื่น และขัดตอ

หลักกฎหมาย หร�อเปนที่ลอแหลม

สงผลกระทบกับความมั่นคง

ของชาติ



CH I A NG  MA I  UN I V E R S I T Y  A R T  AND  CU L T U R E  C E N T E R

พื้นที่ P L AN

0 4

Front Gallery 820 SQM.

Back Gallery 544 SQM.

Annex 60 SQM.
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แปลนชั้น 2 2   Floor Areand

Front Gallery 200 SQM.

Back Gallery 275 SQM.
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พื้นที่เชา R E N T A L  H I R E

พื้นที่ชั้น 1 1  Floor Area

0 5

Theater

Restroom

Restroom

Exhibition Hall

Restroom Restroom

A

E

F G

B

C

st พื้นที่ชั้น 2 2   Floor Areand

พื้นที่ภายในอาคาร
ขนาดพื้นที่

ตร.ม.

คาเชาพื้นที่
(บาท/วัน)

คาไฟฟา
(บาท/วัน)

คาไฟฟา เคร�่องปรับอากาศ
(บาท/ชั่วโมง)

1. หองนิทรรศการชั้น 1 ดานหนา (A)

2. หองนิทรรศการชั้น 1 ดานหลัง (B)

3. หองนิทรรศการเล็ก (C)

4. หองนิทรรศการชั้น 2  (D)

820

544

60

475

3,000.-

2,500.-

800.-

2,000.-

400.-

300.-

150.-

300.-

600.-

600.-

300.-

600.-

พื้นที่ภายนอกอาคาร
ขนาดพื้นที่

ตร.ม.

คาเชาพื้นที่
(บาท/วัน)

คาไฟฟา
(บาท/ยูนิต)

คาไฟฟา เคร�่องปรับอากาศ
(บาท/ชั่วโมง)

5. ลานสนาม ขางโรงละครฝงทิศใต (F)

6. ลานสนามลีลาวดี (G)

1. คาประกันการพื้นที่  อัตรารอยละ 10 ของคาใชจายสถานที่ แตไมนอยกวา 3,000 บาท

2. คาติดตั้ง - ร�้อถอนผลงาน  อัตรา 1,000 บาท/วัน (ระหวางวันจันทรถึงวันศุกร เวลา 10.00 - 16.00 น.)

3. คาลวงเวลาเจาหนาที่   วันจันทรถึงวันศุกร นอกเวลาราชการ 200 บาท/วัน

    วันเสาร วันอาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ 420 บาท/วัน (เวลา 09.00 - 17.00 น.)

569

1,060

2,000.-

4,000.-

7

7

1,000.-

1,000.-

พื้นที่ภายนอกอาคาร
ขนาดพื้นที่

ตร.ม.

คาเชาพื้นที่
(บาท/วัน)

คาไฟฟา
(บาท/วัน)

คาไฟฟา เคร�่องปรับอากาศ
(บาท/ชั่วโมง)

7. โรงละคร (E) 280 4,000.- 2,700.- 600.-

คาบร�การอื่น :

และทำความสะอาดสถานที่

Back Gallery

Front Gallery

Front Gallery

D



หองนิทรรศการชั้น 1 ดานหนา

พื้นที่ตั้ง :

อาคารจัดแสดงนิทรรศการ พื้นที่หอง ชั้น 1 ดานหนา

รายละเอียด :

• หองโถง แบงพื้นที่ออกแบบปน 3 สวน ไดแก หองโถงกลาง โถงปกขวา และปกซาย

  ทุกพื้นที่เช�่อมตอถึงกัน มีขนาดรวม 820 ตร.ม.

• หองน้ำสำหรับผูเขารวมกิจกรรม จำนวน 8 หอง

• รองรับผูเขารวมกิจกรรมไดสูงสุด 300 คน

รายละเอียดของอุปกรณที่ใหบร�การ :

• ระบบไฟสองสวางทั่วไป และแบบราง

• ระบบปรับอากาศจากสวนกลาง สามารถปรับและควบคุมอุณหภูมิได

• ชุดเคร�่องเสียง 1 ชุด 12 ch

• ไมคโครโฟนสาย 3 ตัว

Front Gallery

เหมาะสำหรับ :

การจัดการแสดงนิทรรศการ แถลงขาว ฯลฯ

CH I A NG  MA I  UN I V E R S I T Y  A R T  AND  CU L T U R E  C E N T E R

พื้นที่เชา R E N T A L  H I R E

1  Floor Areast

• โปรเจคเตอร ความละเอียด 4,500 ลูเมน

• เกาอี้แบบมีพนัก ขนาด 40 × 45 × 45 ซม. 50 ตัว

• โตะฟงกชัน ขนาด 70 × 140 × 74 ซม. 8 ตัว

• โพเดียมไม 1 ตัว

0 6



หองนิทรรศการชั้น 1 ดานหลัง

พื้นที่ตั้ง :

อาคารจัดแสดงนิทรรศการ พื้นที่หอง ชั้น 1 ดานหลัง

รายละเอียด :

• หองโถง พื้นที่สี่เหลี่ยมผืนผา ขนาดรวม 544 ตร.ม.

• หองน้ำสำหรับผูเขารวมกิจกรรม จำนวน 8 หอง

• รองรับผูเขารวมกิจกรรมไดสูงสุด 100 คน

รายละเอียดของอุปกรณที่ใหบร�การ :

• ระบบไฟสองสวางทั่วไป และแบบราง

• ระบบปรับอากาศจากสวนกลาง สามารถปรับและควบคุมอุณหภูมิได

• ชุดเคร�่องเสียง 1 ชุด 12 ch

• ไมคโครโฟนสาย 3 ตัว

Back Gallery

เหมาะสำหรับ :

การจัดการแสดงนิทรรศการ แถลงขาว ฯลฯ

CH I A NG  MA I  UN I V E R S I T Y  A R T  AND  CU L T U R E  C E N T E R

พื้นที่เชา R E N T A L  H I R E

1  Floor Areast

• โปรเจคเตอร ความละเอียด 4,500 ลูเมน

• เกาอี้แบบมีพนัก ขนาด 40 × 45 × 45 ซม. 50 ตัว

• โตะฟงกชัน ขนาด 70 × 140 × 74 ซม. 8 ตัว

• โพเดียมไม 1 ตัว

0 7



หองนิทรรศการเล็ก

พื้นที่ตั้ง :

อาคารจัดแสดงนิทรรศการ

ติดกับหองนิทรรศการ ชั้น 1 ดานหนาปกซาย

รายละเอียด :

• หองรูปสี่เหลี่ยมผืนผา ขนาด 60 ตร.ม.

• รองรับผูเขารวมกิจกรรมไดสูงสุด 40 คน

รายละเอียดของอุปกรณที่ใหบร�การ :

• ระบบไฟสองสวางทั่วไป และแบบราง

• ระบบปรับอากาศจากสวนกลาง สามารถปรับและควบคุมอุณหภูมิได

• ชุดเคร�่องเสียง 1 ชุด 12 ch

• ไมคโครโฟนสาย 3 ตัว

Annex room

เหมาะสำหรับ :

การจัดการแสดงนิทรรศการ งานมีเดีย ภาพยนตรสั้น

สัมมนา ประชุม บรรยาย ฯลฯ

CH I A NG  MA I  UN I V E R S I T Y  A R T  AND  CU L T U R E  C E N T E R

พื้นที่เชา R E N T A L  H I R E

1  Floor Areast

• โปรเจคเตอร ความละเอียด 4,500 ลูเมน

• เกาอี้แบบมีพนัก ขนาด 40 × 45 × 45 ซม. 50 ตัว

• โตะฟงกชัน ขนาด 70 × 140 × 74 ซม. 8 ตัว

• โพเดียมไม 1 ตัว

0 8



หองนิทรรศการชั้น 2

พื้นที่ตั้ง :

อาคารจัดแสดงนิทรรศการ

ติดกับหองนิทรรศการ ชั้น 1 ดานหนาปกซาย

รายละเอียด :

• หองนิทรรศการชั้น 2 พื้นที่ออกแบบเปน 3 สวน ไดแก 

  หองนิทรรศการโถงปกขวา โถงปกซาย และหองนิทรรศการดานหลัง

  โดยทุกพื้นที่สามารถเช�่อมถึงกัน ขนาดรวม 475 ตรม.

• รองรับผูเขารวมกิจกรรมไดสูงสุด 150 คน

รายละเอียดของอุปกรณที่ใหบร�การ :

• ระบบไฟสองสวางทั่วไป และแบบราง

• ระบบปรับอากาศจากสวนกลาง สามารถปรับและควบคุมอุณหภูมิได

• ชุดเคร�่องเสียง 1 ชุด 12 ch

• ไมคโครโฟนสาย 3 ตัว

Gallery

เหมาะสำหรับ :

การจัดการแสดงนิทรรศการ ฯลฯ

CH I A NG  MA I  UN I V E R S I T Y  A R T  AND  CU L T U R E  C E N T E R

พื้นที่เชา R E N T A L  H I R E

2   Floor Areand

• โปรเจคเตอร ความละเอียด 4,500 ลูเมน

• เกาอี้แบบมีพนัก ขนาด 40 × 45 × 45 ซม. 50 ตัว

• โตะฟงกชัน ขนาด 70 × 140 × 74 ซม. 8 ตัว

• โพเดียมไม 1 ตัว

0 9



ลานสนามดานขางโรงละคร

พื้นที่ตั้ง :

ระหวางอาคารจัดแสดงนิทรรศการและอาคารโรงละคร

รายละเอียด :

• พื้นที่สี่เหลี่ยม ขนาด 569 ตร.ม.

รายละเอียดของอุปกรณที่ใหบร�การ :

• ระบบไฟสองสวางแบบ Spotlight จำนวน 1 ชุด

• เกาอี้แบบมีพนัก ขนาด 40 × 45 × 45 ซม. 50 ตัว

• โตะฟงกชัน ขนาด 70 × 140 × 74 ซม. 8 ตัว

• โพเดียมไม 1 ตัว

Courtyard (F)

เหมาะสำหรับ :

การจัดการแสดง ดนตร� ภาพยนตร ฯลฯ

CH I A NG  MA I  UN I V E R S I T Y  A R T  AND  CU L T U R E  C E N T E R

พื้นที่เชา R E N T A L  H I R E

1 0



ลานสนามลีลาวดี

พื้นที่ตั้ง :

ระหวางอาคารจัดแสดงนิทรรศการและอาคารสำนักงาน

รายละเอียด :

• พื้นที่สี่เหลี่ยม ขนาด 1,060 ตร.ม.

รายละเอียดของอุปกรณที่ใหบร�การ :

• ระบบไฟสองสวางแบบ Spotlight จำนวน 3 ชุด

• เกาอี้แบบมีพนัก ขนาด 40 × 45 × 45 ซม. 50 ตัว

• โตะฟงกชัน ขนาด 70 × 140 × 74 ซม. 8 ตัว

• โพเดียมไม 1 ตัว

Courtyard (G)

เหมาะสำหรับ :

การจัดการแสดง ดนตร� ภาพยนตร ฯลฯ

CH I A NG  MA I  UN I V E R S I T Y  A R T  AND  CU L T U R E  C E N T E R

พื้นที่เชา R E N T A L  H I R E

1 1



โรงละคร
Theatre

CHIANG  MA I  UN I V E R S I T Y  A R T  AND  CU L T U R E  C E N T E R

พื้นที่เชา R E N T A L  H I R E

1 2



โรงละคร

พื้นที่ตั้ง :

อาคารโรงละคร

รายละเอียด :

• หองรูปสี่เหลี่ยมผืนผา ขนาด 280 ตร.ม.

• หองน้ำสำหรับผูเขารวมกิจกรรม จำนวน 7 หอง

• หองสำหรับแตงตัว บร�เวณดานหลังเวที จำนวน 2 หอง

• หองน้ำสำหรับผูจัดกิจกรรมดานหลังเวที จำนวน 2 หอง

• จำนวนที่นั่ง 154 ที่นั่ง และสามารถจัดที่นั่งเสร�มไดประมาณ 170 ที่นั่ง

รายละเอียดของอุปกรณที่ใหบร�การ :

• ระบบไฟสองสวางทั่วไป และแบบราง Zero 0 12 ch (เฉพาะไฟพาร)

  จำนวน 4 ราง

• ระบบปรับอากาศจากสวนกลาง สามารถปรับและควบคุมอุณหภูมิได

• ชุดเคร�่องเสียง 1 ชุด 12 ch

• ไมคโครโฟนสาย 3 ตัว

• โปรเจคเตอร ความละเอียด 4,500 ลูเมน

• จอรับภาพ ขนาด 2.49 x 4.42 เมตร

• เกาอี้แบบมีพนัก ขนาด 40 × 45 × 45 ซม. 50 ตัว

• โตะฟงกชัน ขนาด 70 × 140 × 74 ซม. 8 ตัว

• โพเดียมไม 1 ตัว

Theatre

เหมาะสำหรับ :

การจัดการแสดง ดนตร� ภาพยนตร สัมมนา

แถลงขาว ประชุม บรรยาย ฯลฯ

CH I A NG  MA I  UN I V E R S I T Y  A R T  AND  CU L T U R E  C E N T E R

พื้นที่เชา R E N T A L  H I R E

1 3

เวทีสูงจากพื้น 40 ซม.

ความสูงเวที 5 เมตร

ประตูดานขาง
กวาง 13 เมตร

12 เมตร

ประตูทางเขา

จำนวน 154 ที่นั่งประตูออกฉุกเฉิน

ประตูดานขาง

โคมไฟ 1 แถว 1000 วัตต ติดตั้งไดสูงสุด 12 ดวง

โคมไฟ 1 แถว 1000 วัตต 5 ดวง
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9.4 แบบรายงานการดําเนินการบริหารงานนิทรรศการและกิจกรรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(เอกสารแนบหมายเลข 4) 
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แบบรายงานการดําเนินงานบริหารจัดการนิทรรศการและกิจกรรม 

 

 
 

1.ขอมูลเบ้ืองตน 

ชื่อนิทรรศการ (ภาษาไทย).................................................................................................................... 

      (ภาษาอังกฤษ).............................................................................................................. 

 

ชื่อ-ผูรับผิดชอบ / ผูประสานงาน ............................................................................................................. 

โทร/Fax .............................................อีเมล........................................................................................... 

ภัณฑารักษ............................................................................................................................................... 

 

พ้ืนท่ีจัดแสดงงาน  

 หองแสดงงงานชั้น 1 ดานหนา  หองแสดงงานชั้น 1 ดานหลัง 

 หองแสดงงานชั้น 2 ดานหนา  หองแสดงงานชั้น 2 ดานหลัง 

 หองประชุมเล็ก   โรงละคร 

 ลานล่ันทม  หองอบรมหนาโรงละคร 

 ลานจอดรถ  อื่นๆ.................................................................. 

 

 

ประเภทผลงาน/จํานวนผลงาน 

 Painting จํานวน..........  ชิ้น  Sculture จํานวน..........     ชิ้น 

 Photo /graphic art จํานวน .........    ชิ้น  Mixed media จํานวน ............    ชิ้น 

 อื่นๆ จํานวน.........     ชิ้น  VDO จํานวน............     ชิ้น 
 

ระยะเวลา 

จัดแสดงงาน ................................................................................. เปนจํานวน ...............วนั 

ผลงานมาถึง ................................................................................. เปนจํานวน ...............วนั 

ติดตั้งงาน ................................................................................. เปนจํานวน ...............วนั 

เก็บผลงาน ................................................................................. เปนจํานวน ...............วนั 

พิธีเปดงาน   ไมมี   มี/ วันท่ี....................................เวลา ............................................ 

2.Pre-exhibition  

2.1 เอกสารในการใชสถานท่ี 

การขอใชสถานท่ี 

เอกสารขอใชสถานท่ี หนังสือรับเลขท่ี ..............................ลงวันท่ี........................................ 

 แนบเอกสารเก่ียวกับตัวงานและศิลปน 

 ภาพตัวอยาง 

การตอบรับ และประมาณราคา 

 เสนอเรื่อง    โดย.................................................................วันท่ี....................................................... 

 หนังสือตอบรับ  เลขท่ี......................................................... ลงวันท่ี.................................................. 

แจงกลับไปยังศิลปน วันท่ี.......................................ดวยวธิี........  อเีมล    รับเอง  Fax      

 จดหมาย      อื่นๆ.............................................................................................................................. 

ประมาณราคา โดย......................................................................................................................................... 

วันท่ี............................................................................................................................................................... 

ประมาณราคา  เปนยอดเงิน .......................................................................................................................... 

ลวงเวลา........................................................................................................................................................ 

หมายเหตุ **  กรณีอื่นๆ เปนโครงการของคณะ/ ในความรวมมือ

.......................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................... 
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 Scan เอกสารท้ังหมดลงฐานขอมูลในคอมแลว ดําเนินการเม่ือ...................................................................... 
 

2.2.เอกสารพิธีเปด 

 กําหนดการ ............................................................................... 

 จดหมายเชิญประธาน ............................................................................... 

 ประธาน

...............................................................................

............................................................................... 

 คํากลาวเปดงาน .............................................................................. 

 คํากลาวตอนรับ ......................................................................... 

 ผูกลาว............................................................. 

 คํากลาวรายงาน .......................................................................... 

 ผูกลาว................................................................. 

 scrip พิธีกร ............................................................................ 

 เอกสารลงทะเบียน ............................................................................ 

 ปาย display ............................................................................. 

 แบบประเมิน ............................................................................. 

 สมุดเยี่ยม………….  ศิลปนเตรียมมาเอง ........................................ 

 ลงทะเบียนท่ัวไป ............................................................................. 

 ขอมูลแจกนักขาว  

 

2.3 การประชาสัมพันธ  นิทรรศการ  

 Detail Due date จัดทําโดย 

 ขาว /รวบรวม - เขียนขาวนิทรรศการ  

- ภาพตัวอยาง 

  

 magazine - สงอีเมล แจงส่ือตางๆ (ลวงหนา 1 เดือน) 

 

  

 เอกสารราชการ - จดหมายเชิญ / ประชาสัมพันธ ตามคณะ   

  การดเชิญ. - ออกแบบการดเชิญ ขนาด................... 

- จัดพิมพ จํานวน...................   ใบ 

- ซอง ...................ซอง 

  

- คัดเลือกรายชื่อแขก /สติ๊กเกอร  

- สงการดเชิญ 

      ไปรษณีย................ใบ เปนเงิน..............บาท 

      ใน มช/ คณะ...................ใบ 

          อื่นๆ...........................ใบ 

  

. โปสเตอร 

 

 - ออกแบบ/จัดพิมพ  ขนาด................ 

 - ติดโปสเตอร จํานวน......................ใบ 

  

.ไวนิล   3 x2 m ………ผืน 

 2.4 x 2.4 m ………ผืน 

 8x4 m (อาคาร) 

 อื่นๆ............................................................... 

ระยะเวลาการติดตั้ง........................................ 

  

  social media  - facebook CMUatcenter /event 

 

-………………………………….. 

  

 online - e-mail ของแขกหอศิลป 

- website 

  

 radio - CMU fm100 

- อื่นๆ 

  

…………… ………………………………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 
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2.4 การจัดการพ้ืนท่ีแสดงงาน 

2.4.1. Presentation นิทรรรศการ      

  Way finding  ปายบอก โดย……………………………………………………………... 

  Caption  โดย………………………………………………………………. 

  Wall text  โดย……………………………………………………………… 

  สติกเกอรติดกระจก  ชื่องาน โดย……………………………………………………………… 

 ท่ีวางขอมูล 

- สูจิบัตร for exhibition 

- การด/ โปสเตอร งานนิทรรศการ 

- ลงชื่อเยี่ยมชม 

- สมุดเซ็นเยี่ยม 

 

โดย……………………………………………………………… 

……………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………… 

 

2.4.2. การติตตั้งงาน 

เคลียรพ้ืนท่ีติดตั้งงานโดย......................................................................................................................  

เซ็ทผลงานโดย....................................................................................................................................... 

ติดตั้งผลงานโดย..................................................................................................................................  

ลักษณะการติดตั้ง 

  แขวนผนัง 

  การติดตั้งพิเศษ ................................................................................................................................ 

 อุปกรณ เสริม 

บอรดขาว จํานวน  

กลองขาว จํานวน 

บอรดเทา จํานวน 

กรอบรูป จํานวน 

การติดตั้งและปรับไฟ  

  หอศิลป โดย     ....................................................................................................................... 

 ศิลปนติดตั้งเอง../มีการติดตตั้งแบบพิเศษ

.......................................................................................................................................................................

....................................................................... อุปกรณอื่นๆ 

 โปรเจคเตอร……………………………………………….…………………………………………………………………………….. 

3. Opening reception พิธีเปดงาน  

จัดเล้ียง 

 ไมมีการจัดเล้ียง   

 จัดเล้ียง โดย.....................................................................................................................  

ราคา...................................................................................................................................... 

ลักษณะอาหาร/เครื่องดื่ม ท่ีจัดเล้ียง

.......................................................................................................................................................................

................................................................................. 

จัดดอกไม  

           ไมมีการจัดดอกไม   

            มีดอกไม  โดย.................................................ราคา................................................. บาท               

  ตําแหนงการจัดดอกไม 

  ตัดริบบ้ิน……………………………………………………………………….……………. 

 โพเดียม…………………………………………………………………………………….…. 

 โตะประธาน………………………………………………………………………………….. 

 โตะลงทะเบียน………………………………………………………………….………….. 

 ติดอกศิลปน…………………………………………………………………………………. 

 อื่นๆ........................................................................................................ 

 

ตอนรับแขกผูใหญ 

โดย ...................................................................................................................................... 

รับรองแขก /เสริฟน้ํา /อาหารวาง......................................................................................... 

สถานท่ีเปดงาน 

เปดงานบริเวณ ................................................................................................................... 



 4 

อุปกรณ.ท่ีใช 

 เครื่องเสียง    

 ไมคสาย  .................. ตัว ........................................................................ 

 ขาตั้งไมค ............... ตัว ..................................................................... 

 โพเดียม    

โตะขาว ................. ตัว ..................................................................... 

 เกาอี้    ................. ตัว ..................................................................... 

 โซฟา  ................. ชุด ..................................................................... 

 sport light ................. ตัว ..................................................................... 

 backdrop ................. ตัว ..................................................................... 

 

อุปกรณพิธีการ 

 กรรไกร พาน         

 ของท่ีระลึก         ...................................................................................... 

 

กิจกรรมพิเศษ 

 การเสวนา        เรื่อง....................................................................................... 

 workshop   

 การบรรยาย 

     

...............................................................................................

วิทยากร................................................................................ 

............................................................................................. 

………………………………………………………………………………….. 

วันท่ี ................................เวลา............................................... 

สถานที.................................................................................. 

จํานวนคนเขารวม................................................................. 

...............................................................................................

การจัดของวาง....................................................................... 

เนื้อหาของกิจกรรม................................................................ 

............................................................................................... 

............................................................................................... 

อุปกรณพิเศษ  

 โปรเจ็คเตอร  ชุดเครื่องเสียง      อื่นๆ        

 

การเก็บขอมูล 

 ภาพนิ่ง…………………………………………………………………… 

  VDO……………………………………………………………………… 

 เอกสารประกอบการบรรยาย……………………………………… 

 ลไลด .............................................................................. 

 อื่น...................................................................................                           

 

การเปดงาน  

 การแสดงเปดงาน โดย ................................................................................ 

เปนการแสดง.................................................................. 

....................................................................................... 

  เปดเพลง              ...................................................................................... 

 พิธีกร ....................................................................................... 

 ประธาน    ....................................................................................... 

 ถายภาพนิ่ง    ....................................................................................... 

 VDO     …………………………………………………………………………….. 

  

การเก็บสถานท่ี โดย .................................................................................................. 
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4. ระหวาง Exhibition  

การประชาสัมพันธ 

 ขาว เขียนขาวเปดงานนิทรรศการ และภาพถาย  

สง  อีเมลส่ือ/คณะ 

เม่ือวันท่ี.......................................................................... 

Website 

/facebook 

ขาวเปดงานนิทรรศการ และภาพถาย  

เม่ือวันท่ี.......................................................................... 

 

  เก็บลงฐานขอมูล เม่ือวันท่ี......................................................................... 

 

 นิทรรศการ 

  ฝากขายสูจิบัตร  จํานวน......................... เลม ราคา...................... บาท 

 ขายผลงาน ใบราคา  

 เอกสารประกอบนิทรรศการ 

 คนเฝางาน / ใหขอมูลนิทรรศการ 

 ถายภาพนิ่ง ระหวางนิทรรศการ  

 ผูเขาชมเปนกลุมจาก 

.......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................... 

5 เก็บผลงาน 

วันท่ี .................................................เวลา ................................................................................................... 

โดย................................................................................................................................................................ 

สงผลงานกลับ วันท่ี........................................................เวลา........................................................................ 

โดย................................................................................................................................................................ 

การเก็บกวาดสถานท่ี .................................................................................................................................... 

ความเสียหาย.................................................................................................................................................. 

 เก็บไวนิล  เก็บโปสเตอรงาน  

หมายเหตุ........................................................................................................................................................ 

...................................................................................................................................................................... 

6. สรุปนิทรรศการ  

หอศิลปจัดทําใหศิลปน 

 สําเนาใบลงทะเบียนนิทรรศการ  

 ภาพถาย/วีดีโอ  นิทรรศการ จํานวน...............ชดุ  

 เก็บลงในฐานขอมูลเวปไซค 

 .อื่นๆ................................................................................................................................................... 

 

หอศลิปเก็บหลักฐานนิทรรศการ 

 โปสเตอร 

 โปสการด/บัตรเชิญ 

 ขาวจากส่ือ 

 ภาพถายและวีดีโอ 

 ใบลงทะเบียน /สมุดเซ็นเยี่ยม 

 เอกสารพิธีการเปดงาน 

 เอกสารระหวางการติดตตอนิทรรศการ 

 เอกสารรายละเอียดของผลงาน 

 เอกสารประกอบนิทรรศการ ใบปลิว /เนื้อหาการบรรยาย 

 สูจิบัตร  

 ใบเสร็จคาสถานท่ี ลงในตารางรายรับ 

       - ใบสรุปราคามีลายเซ็นคณบดี ยอดตรงกับเงินท่ีชําระ 

  เอกสารมีลายเซนของเจาหนาท่ีท่ีไดรับคาลวงเวลาตามจํานวนท่ีจาย 

 เขียนสรุปนิทรรศการ 

 สรุปการประเมิน 

 scan เอกสารท้ังหมดในรูปแบบไฟลดิจิตอล  
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คาใชจาย 

ราคาจริง (จาย)............................................................................................................................................  

ลวงเวลา....................................................................................................................................................... 

ใบเสร็จ รับเงินเลขที.................................................................................................................................... 

 

จํานวนผูเขารวม 

จํานวนรายชื่อท่ีลงทะเบียนพิธีเปดงาน..................................คน 

จํานวนผูรวมพิธีเปด ............................................................คน 

สูจิบัตรท่ีแจกพิธีเปด........................................................... เลม 

 

 

      

 

 

      

 

 

      

 

 

      

 

 

      

 

จํานวนผูลงชื่อในสมุดเยี่ยม...........................................คน 

จํานวนผูเขารวมงาน..................................................... คน 

ความคิดเห็นนาสนใจ 

.......................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................  

บรรยากาศนิทรรศการ 

 

ปญหาและอุปสรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขอควรแกไข ปรับปรุง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

9.5 แบบขอเปลีย่นแปลงกําหนดการหรอืรายละเอียดการจัดกิจกรรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(เอกสารแนบหมายเลข 5) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

9.6 แบบประเมินในสวนของผูเชา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(เอกสารแนบหมายเลข 6) 
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ตอนท่ี 3 ประเมินความพึงพอใจและความคาดหวัง การใหบริการ  

คําชี้แจง    กรุณาทําเครื่องหมาย / หนาขอท่ีตรงกับความคิดเห็นของทานมากท่ีสุด ชองระดับความพึงพอใจ 

และความคาดหวัง ระดับ 1=นอยมาก  2=นอย  3=ปานกลาง  4=มาก และ 5=มากท่ีสุด 

ความคาดหวัง/

ตองการ 

รายการ 

 

ความพึงพอใจ 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

     ดานการการติดตอรับบริการและเจาหนาท่ีผูใหบริการ      

     1. วิธีการติดตอขอรับบริการสะดวก รวดเร็ว      

     2. เจาหนาท่ีเพียงพอและ มีความพรอมในการใหบริการ      

     3. เจาหนาท่ีบริการดวยความสุภาพ และกระตือรือรน       

     4. เจาหนาท่ีสามารถตอบขอซักถามหรือขอสงสัยได       

     ดานสถานท่ี      

     1. สถานท่ีมีความเหมาะสมกับจํานวนผูรับบริการ      

     2. บรรยากาศของสถานทีเหมาะสมและเอ้ืออํานวยตอการใชบริการ      

     3.วัสดุอุปกรณ ระบบแสง สี เสียง      

     4. สถานท่ีสะอาด อุปกรณตกแตงสวยงาม      

     5.อัตราคาบริการ       

     ดานสภาพแวดลอมอ่ืนๆ       

     1. ความสะอาด เปนระเบียบของสภาพแวดลอมภายนอก      

     2. ปายบอก แจง ในเรื่องตางๆ มีความชัดเจน      

     3. สะดวก สบาย ของการมาใชบริการ      

     4. จุดคัดกรองการตรวจวัดเพ่ือปองกันการแพรกระจายโรคไวรัสโควิด – 19 

    และการปฎิบัติตามมาตรการ 

     

 

ตอนท่ี 4 ขอคิดเห็นขอเสนอแนะ 

 

 

 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

                                                                             ผูกรอกแบบประเมิน 

 

                                                                    ------------------------------------------- 

                                                                   (                                            )    
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                     แบบประเมินการเขารับบริการการใชพ้ืนท่ีหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

ตอนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม  

คําชี้แจง กรุณาทําเครื่องหมาย / ในชองท่ีตรงขอมูลความเปนจริง 

1. ชื่อบุคคล / องคกร ...................................................................................................................................... 

2. ท่ีอยู .............................................................................................................................................................. 

3. หมายเลขโทรศัพท......................................................อีเมลแอดเดรส .......................................................... 

     4.   ประเภทผูขอรับบริการ  � บุคคล        � ราชการ/รัฐวิสาหกิจ          � เอกชน 

                               � สถาบนัการศึกษา     � อ่ืนๆ โปรดระบุ ......................     � องคกรระหวางประเทศ 

     ตอนท่ี 2 รายละเอียดการเขารับบริการ 

          1. ทานเขารับบริการการใชพ้ืนท่ีใดของ หอศิลปวัฒนธรรมฯ 

            � หองจัดแสดงผลงานนิทรรศการ       � หองโรงละคร � ลานกิจกรรมภายนอก  

            � กิจกรรมอ่ืนๆ พ้ืนท่ี ……………………………… 

          2. ประเภทกิจกรรมท่ีทานจัด 

              .............................................................................................................................. .............................. 

 3. ชื่อกิจกรรม  

     ............................................................................................................................................................. 

 4. ระยะเวลาท่ีใชจัดกิจกรรม 

             ............................................................................................................................................................. 

          5. ความถ่ีท่ีทานเคยไดเขารับบริการจาก หอศิลปวัฒนธรรม ในชวงระยะเวลา 5 ปท่ีผานมา 

              � ครั้งแรก          �  2-3 ครั้ง      � 4 -5 ครั้ง            � มากกวา 5 ครั้ง   

          6. ทานติดตอประสานงานกับหอศิลปวัฒนธรรม ผานทางชองทางใดบาง (เลือกตอบไดมากกวา 1 ขอ) 

              � โทรศัพท     � หนังสือราชการ    � ติดตอโดยตรงท่ีหนวยงาน    � โทรสาร   

              � E-mail    อ่ืนๆ โปรดระบุ......................................................................................  



 

 

 

9.7 แบบรายงานการใชพ้ืนท่ีจัดกิจกรรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(เอกสารแนบหมายเลข 7) 



 แบบรายงานการใชพ้ืนท่ีหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. นามผูขอใช…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2. ชื่อกิจกรรม....................................................................................................................................................................... 

3. ระยะเวลาการจัดกิจกรรม………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. รายงานความเสียหายตอวัสดุ อุปกรณ หรือสถานท่ี ของหอศิลปวัฒนธรรมฯ 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                 ..………………………….……………………                                                
                                                                                             (                                    )                                      
                                                                                 เจาหนาท่ีหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม    
                                                                                                     ผูตรวจสอบการใชพ้ืนท่ี    
                                                                                               วันท่ี ............./............/............                                   



คณะวิจิตรศิลป� มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
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