
ชื่องาน : การขอใช้พื้นที่สถาบันฯ  
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 1. ตอบคำถามรายละเอียดการขอใช้พื้นที่สถาบันฯ 
      2. ประสานงานในการเข้าใช้พื้นที่สถาบันฯ 
      3. คำนวนราคาค่าใช้บริการทรพัย์สิน 
        4. นำเสนอเพื่อพิจารณาคา่ธรรมเนียมและส่วนลดการใช้บริการ 
      5. จัดทำเอกสารค่าใช้จ่ายเพื่อแจ้งแก่ผู้ขอใช้บริการเพื่อชำระค่าใช้จ่าย 
หน่วยงานที่ให้บริการ : สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามประกาศสถาบันดนตรีกัลยาณวิัฒนา เรื่อง อัตรา หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับค่าธรรมเนียม เงินค้ำประกัน
ความเสยีหายและเงินมดัจำในการให้บริการใช้ทรัพย์สินของสถาบันดนตรีกลัยาณิวัฒนา พ.ศ. 2567 

ช่องทางการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 3-5 วันทำการ 

ลำดับ ขั้นตอน 
ระยะเว

ลา 
ค่าธรรม 
เนียม 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1 รับคำขอหรือหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 1 วัน - หนังสือจาก
ภายนอก 

ผู้ร้องขอ 

2 ประสานงานผู้ขอใช้บริการเกี่ยวกบัอุปกรณ์และสถานท่ี
ที่ขอใช้บริการ หรือเข้าชมสถานท่ี 

1 วัน - - เจ้าหน้าที่
ประสานงาน 

3 คำนวนราคาค่าใช้บริการเพื่อนำเสนอเข้าท่ีประชุม
คณะอนุกรรมการให้ใช้บริการทรพัย์สินของสถาบัน
ดนตรีกลัยาณิวัฒนาเพื่อพิจารณาค่าใช้บริการและ
ส่วนลดการใช้บริการ 

1 ช่ัวโมง - ข้อมูลตาม
ใบคำขอ /  
ประกาศ
สถาบันฯ 

เจ้าหน้าที่
ประสานงาน/ 

คณะอน ุ
กรรมการ 

ให้ใช้บริการ
ทรัพย์สินของ

สถาบัน 
4 จัดทำหนังสือ แจ้งค่าใช้จ่ายเสนอลงนามไปยัง

อธิการบดี เพื่อนำส่งให้ผู้ขอใช้บริการเพื่อชำระ
ค่าใช้จ่าย 

20 นาที ตามประกาศ 
สถาบันฯ 
กำหนด 

หนังสือส่ง
ภายนอก 

เจ้าหน้าที่
ประสานงาน 

5 นำส่งรายการชำระเงินเพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินออก
ใบเสร็จรับเงิน  

1 วัน - ใบเสร็จ
จ่ายเงิน 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

6 เซ็นสัญญาอนุญาตใหใ้ช้บริการทรพัย์สินของสถาบัน
ดนตรีกลัยาณิวัฒนา 

1 ช่ัวโมง - สัญญา
อนุญาตให้ใช้

บริการ
ทรัพย์สินของ

สถาบันฯ 

เจ้าหน้าที่
ประสานงาน 

สถานที่ให้บริการ  
- สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 

 

 

 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
- วันจันทร์ – ศุกร์ เวลาตั้งแต่ 08.00-17.00 น. 
- ผ่าน Google Form  

 
 



7 ดำเนินการจัดเตรียมสถานท่ี 5 ช่ัวโมง - - เจ้าหน้าที่
ประสานงาน/

ผู้ดูแลห้อง 
8 ดำเนินการจัดกิจกรรม 1-2 วัน - - เจ้าหน้าที่

ประสานงาน/ 
ผู้ดูแลห้อง 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวข้อง 

1 
ตามประกาศสถาบันดนตรีกัลยาณวิัฒนา เรื่อง อัตรา หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับค่าธรรมเนียม เงินค้ำประกัน
ความเสยีหายและเงินมดัจำในการให้บริการใช้ทรัพย์สินของสถาบันดนตรีกลัยาณิวัฒนา พ.ศ. 2567 

 
ภาคผนวก 

 
อาจจะเป็นภาพประกอบหรือเอกสารภาคผนวกที่เกี่ยวข้องกับงาน (ถ้ามี) 













































 


