
คู�มอืการขอรบัคู�มอืการขอรบั
บรกิารเช�าสถานที่บรกิารเช�าสถานที่
ห�องประชุมห�องประชุม  

คู่มือการขอรับ
บริการเช่าสถานที่
ห้องประชุม 

งานบริหารทัว่ไป
จัดทาํโดย



การขอรับบริการเช่าสถานที่/ห้องประชุม 
 

งานรับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนดอัตราการให้บริการต่าง ๆ ของวิทยาเขตเชียงราย 
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564  
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราการให้บริการอาคารสถานที่ของวิทยาเขตเชียงราย พ.ศ. 
2566 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2564 
 
ขั้นตอนใช้บริการสถานที่ 
 

 
 
 



รายละเอียดการใช้บริการสถานที่ 
ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา

ดำเนินการ 
งานรับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ ค่าธรรมเนียม 

1 ติดต่อขอใช้บริการ  
- โทร.0 5315 2152 และ 
0 61525 8810 
- email:  crc@up.ac.th 
- Walk in 
- fb: วิทยาเขตเชียงราย    

10 นาท ี งานบริหารทั่วไป วิชิดา 
วราภรณ์ 
ชัชฎาภา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

2 กรอกข้อมูลขอใช้บริการ 
- เอกสาร 
- online ที ่ 
 

30 นาท ี  ผู้ใช้บริการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

3 ตรวจสอบข้อมูล 5 นาที งานบริหารทั่วไป วิชิดา/สุพจน์ ไม่มีค่าธรรมเนียม 
4 อนุมัติการใช้สถานที่ 5 นาที  ผู้อำนวยการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 
5 จัดเตรียมสถานที ่ 60 นาท ี งานบริหารทั่วไป สุพจน์/ชัชฎาภา 

วิชิดา/วราภรณ์ 
สิทธิพงศ์/อดิศร 
ภาณุพงศ ์

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

6 ชำระค่าบริการ 
เข ้าบ ัญช ี มหาว ิทยาลัย
พะเยา วิทยาเขตเชียงราย 
ธน าคา ร ไทยพาณ ิ ชย์   
เลขที่ 6772349011  
รับใบเสร็จรับเงิน 

10 นาท ี งานบริหารทั่วไป ชัชฎาภา ประกาศ
มหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง 
อัตราการ
ให้บริการอาคาร
สถานที่ของวิทยา
เขตเชียงราย พ.ศ. 
2566 

8 เข้าใช้บริการ  ผู้ใช้บริการ   
   
รายการเอกสารเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

- แบบฟอร์มการขอใช้บริการสถานที่  



 

 

 

       

 

  

 

มีความประสงค์ใชห้้อง  
 

          ห้องประชุม R104 

          ห้องประชุม R206 

          ห้องอบรม R310  

          ห้องอบรม R3/2 

          ห้องอบรม R501 

          ห้องประชุม R503 

        ห้องคอมพิวเตอร์  

         (40 เคร่ือง )        

        ห้องเก้าอี้เลคเชอร์  

         (ความจุ 50 คน) 

        ห้องเก้าอี้เลคเชอร์ 

        (ความจุ 80 คน) 

          ลานอเนกประสงค ์

          ร้านยูพีริมกก 

          ห้องจัดเลีย้ง  

          โรงอาหารยูพี 1 

          โรงอาหารยูพี 2 

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

เครื่องดื่ม-อาหารว่าง (ให้บริการเร่ิมต้น 20 ท่านขึน้ไป) 

        ชา-กาแฟและอาหารว่าง   จำวน.................ชุด ช่วงเวลา................................................................................................................... 
 

อาหาร  (ให้บริการเร่ิมต้น 20 ท่านขึน้ไป) 

       อาหารบุฟเฟ่ต์ จำนวน..........ท่าน ช่วงเวลา...............               อาหารกล่อง จำนวน.............ชุด ช่วงเวลา................................... 
 

ความต้องการอื่น ๆ 
       การใช ้WIFI (สำหรับบุคคลภายนนอก) จำนวน...........................................ท่าน 

      การประชุมในรูปแบบออนไลน์ โดยผ่ายโปรแกรม........................................................................................................... 

สำหรับเจ้าหน้าที่ 

อัตราค่าบริการ ค่าสถานที่...............................บาท  ค่าอาหาร...................................บาท ค่าอาหารว่าง.....................................บาท 

                        ค่าบรกิารอื่นๆ................................................บาท รวมจำนวนเงิน......................................................................บาท 

                                                                                               ลงชื่อ................................................................. ผู้ให้บริการ 

                                                                                                 (.........................................................................) 

 

       เห็นควรอนุมัติ 

       อื่น ๆ...................................................................... 

ลงช่ือ.............................................................................. 
              (.................................................................................) 

  

       อนุมัต ิ

       อื่น ๆ ...................................................................... 

                ลงช่ือ............................................................ 

                 (...................................................................) 

วันที่  ……….................................................... 

ชื่อ …….................................................................................................………..….โทรศัพท์ ………………….........…………….............…………………………….…….. 

บรษิัท/องค์กร/หน่วยงาน. ……................................................................................................................................................................................ 

ที่อยู่ ……………………….………………........………….....................………………………………….....................……………………………….................................................. 

 

*หมายเหตุ : อุปกรณ์ท่ีมีให้ คอมพิวเตอร์ต้ังโต๊ะ/ ไมโครโฟน/ LCD Projector/ Visualizer (เฉพาะห้องประชุม/ อบรม/ คอมพิวเตอร์/ เลคเชอร์) 

    : ห้ามนำอาหารเข้ามาในสถานท่ี หากไม่ได้รับอนุญาต  

      

 

วทิยาเขตเชียงราย มหาวิทยาลัยพะเยา  University of Phayao, Chiangrai Campus 

333/1 ม.4 ต.ริมกก อ.เมอืงเชียงราย จ.เชยีงราย 57100โทร. 0 5315 2152 โทรสาร 0 5315 2151 Tel 0 5315 2152 Fax 0 5315 2151  

 

 

 

 

 

 

แบบการขอใช้สถานที่ R00M REQUEST FORM 

ใชบ้รกิารในวันที่ ...........................ชื่อกิจกรรม/โครงการ....................................................................................................................................... 

จำนวนผูเ้ข้าใช้..............................................คน เริ่มตั้งแต่เวลา.....................................น. ถึงเวลา......................................น. 

                                                                                                  ลงชื่อ................................................................. ผู้ใช้บรกิาร 

                                                                                                       (.........................................................................) 

 

      

 












	คู่มือการขอรับบริการเช่าสถานที่ห้องประชุม
	งานบริหารทั่วไป


