
คู่มือการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่กรมส่งเสริมวัฒนธรรม 

กลุ่มลูกค้าสัมพันธ์และอาคารสถานที่ 

ศูนย์วัฒนธรรมแห่งประเทศไทย 

ลำดับ ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา
การ

ปฏิบัติงาน  
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กรณีไม่มี

ค่าธรรมเนียม
ให้ระบุว่า    
**ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. การขอ
อนุญาตใช้

สถานที่ศูนย์
วัฒนธรรม

แห่งประเทศ
ไทย 

1 ขอใช้สถานที่ฯ 
ศูนย์
วัฒนธรรม
แห่งประเทศ
ไทย 

1.1 ยื่นเอกสาร
การขอใช้
สถานทีศู่นย์
วัฒนธรรม
แห่งประเทศ
ไทย เจ้าหน้าที่
รับเรื่อง และ
ตรวจสอบ
ความครบถ้วน 

1.2 ตรวจสอบวัน
ขอใช้สถานที่ฯ 

1.3 สำรองสถานที่
ฯ/แจ้งชำระค่า
จอง 

1.4 ออกใบเสร็จ
ค่าจอง/
พิจารณาการ
ขอใช้ฯ 

 
 
 
 
 
 2 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2 ชั่วโมง 
 
 4 ชั่วโมง 
 
 
14 ชั่วโมง
(นับจาก

ออก
ใบเสร็จ) 

กลุ่มลูกค้า
สัมพันธ์

และอาคาร
สถานที่ 
ศูนย์

วัฒนธรรม
แห่ง

ประเทศ
ไทย  

โทร.0 
247 

0028 ต่อ 
4108 

ค่าธรรมเนียม
เป็นไปตาม
ระเบียบกรม

ส่งเสริม
วัฒนธรรม ว่า
ด้วยการใช้
สถานที่ศูนย์
วัฒนธรรม

แห่งประเทศ
ไทย พ.ศ.
2566 

1. ระเบียบกรม
ส่งเสริมวัฒนธรรม 
ว่าด้วยการใช้
สถานที่ศูนย์
วัฒนธรรมแห่ง
ประเทศไทย พ.ศ.
2566 

2. หนังสือ
กรมบัญชีกลาง    
ที่ กค 
0402.3/20330 
ลงวันที่ 14 
มิถุนายน 2566 

3. หนังสือศูนย์
วัฒนธรรมแห่ง
ประเทศไทย        
ที่ ศวท 
0508.1/1599 
ลงวันที่ 5 ตุลาคม 
2566 

 



ลำดับ ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา
การ

ปฏิบัติงาน  
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กรณีไม่มี

ค่าธรรมเนียม
ให้ระบุว่า    
**ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2 ทำสัญญาการ
ใช้สถานที่ฯ/
ชำระค่ามัดจำ 

 
 
 
 
 
 
 
3 ดูสถานที่ฯ-

ระบบเทคนิค/
ส่งกำหนดการ
ใช้ฯ 

4 ชำระ
ค่าใช้จ่าย/วาง
หลักทรัพย์ค้ำ
ประกันฯ 

4.1 วางหลักทรัพย์
ค้ำประกันฯ 

4.2 ชำระ
ค่าใช้จ่ายงวด
สุดท้าย 

5 ใช้สถานที่ฯจัด
กิจกรรม 

 
 
 

 
ภายใน 
10 วัน

(หลังจาก
ได้รับ

หนังสือ
อนุญาตให้
ใช้สถานที่
ฯ พร้อม
ชำระค่า
มัดจำ 

 2 ชั่วโมง 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า 3 วัน
ทำการ
ก่อนการ
ใช้สถานที่ 
 
 
 
 
ใช้สถานที่
ฯจัด
กิจกรรม
ตามท่ี



ลำดับ ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา
การ

ปฏิบัติงาน  
แต่ละ

ขั้นตอน 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กรณีไม่มี

ค่าธรรมเนียม
ให้ระบุว่า    
**ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 แจ้งรับคืน

หลักทรัพย์ค้ำ
ประกันฯ 

 

ได้รับ
อนุญาต 
หลังเสร็จ
กิจกรรม
ให้รื้อถอน
ป้าย
ประกาศ
และทำ
ความ
สะอาด
บริเวณท่ี
ใช้ภายใน 
24 ชั่วโมง 
ภายใน   
6 วันทำ
การ 

 


