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1. ประเภทของงานบริการ : การให้บริการหอศิลป์ร่วมสมัย 

2. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

3. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
3.1 ระเบียบส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยว่าด้วยการใช้หอศิลป์ร่วมสมัย พ.ศ. ๒๕๕๗  
3.2 ระเบียบส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยว่าด้วยการใช้หอศิลป์ร่วมสมัย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗  

4. กฎหมาย/ข้อก าหนด/ระเบียบท่ีระบุระยะเวลาในการด าเนินการของงานบริการ 
4.1 ระเบียบส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยว่าด้วยการใช้หอศิลป์ร่วมสมัย พ.ศ. ๒๕๕๗  
4.2 ระเบียบส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยว่าด้วยการใช้หอศิลป์ร่วมสมัย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗  

5. ช่องทางการให้บริการ  
5.1 กรณียื่นด้วยตนเอง โดยเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ จะตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ยื่นพร้อมค าขอให้

ถูกต้องครบถ้วน หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสาร หลักฐานใด จะแจ้งให้ผู้ขอใช้หอศิลป์ร่วมสมัย 
ทราบทันที ยื่นได้ 2 จุดบริการ ดังนี้ 

      5.1.1 ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  ชั้น 6 ศูนย์หอศิลป์ 
      เลขที่ ๖๖๖ อาคารธนาลงกรณ์ทาวเวอร์ ถนนบรมราชชนนี 
      แขวงบางบ าหรุ เขตบางพลัด กรุงเทพฯ ๑๐๗๐๐ 
      โทรศัพท์ : ๐ ๒๔๒๒ ๘๘๓๗ 
      โทรสาร  : ๐ ๒๔๔๖ ๘๔๔๔ 
      5.1.2 หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน 
      เลขที่ ๘๔ ถนนราชด าเนินกลาง แขวงวัดบวรนิเวศ 
      เขตพระนคร กรุงเทพฯ ๑๐๒๐๐ 
      โทรศัพท์ : ๐ ๒๒๒๔ ๘๐๓๐ ต่อ ๒๐๒ 

หมายเหตุ: กรณียื่นหอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน ในวันเสาร์ – อาทิตย์ ส านักงานฯจะรับเรื่องไว้พิจารณาในวัน – เวลา   
  ราชการที่เปิดท าการวันแรก 

5.2 กรณียื่นทางไปรษณีย์  
      ส านกังานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ชั้น 6 ศูนย์หอศิลป์ 
      เลขที่ ๖๖๖ อาคารธนาลงกรณ์ทาวเวอร์ ถนนบรมราชชนนี 
      แขวงบางบ าหรุ เขตบางพลัด กรุงเทพฯ ๑๐๗๐๐ 
      เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ จะตรวจสอบเอกสาร  หลักฐานที่ยื่นพร้อมค าขอให้ถูกต้องครบถ้วน หากเห็นว่า

ค าขอใช้หอศิลป์ร่วมสมัยไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสาร หลักฐานใด จะแจ้งให้ผู้ขอใช้หอศิลป์ร่วมสมัยแก้ไขเพ่ิมเติม
เอกสารหลักฐาน ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
หมายเหตุ: 1) ในกรณีที่ส่งทางไปรษณีย์จะยึดถือวันที่ส่งถึงส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยเป็นส าคัญ  
     2) ทั้งนี้ ระยะเวลาตามคู่มือส าหรับประชาชน จะเริ่มนับเมื่อเอกสารครบถ้วนถูกต้อง  
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5.3 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
      5.3.1 ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ชั้น 6 ศูนย์หอศิลป์ 

                    วันจนัทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
          ตั้งแตเ่วลา 08.30 - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
      5.3.2 หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน 
          วันอังคาร ถึง อาทิตย ์(ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
          ตั้งแตเ่วลา ๑๐.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

6. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นค าขอ 
 6.1 หลักเกณฑ์การยื่นค าขอ  

       ผู้ขอใช้หอศิลป์ร่วมสมัย หมายถึง บุคคล นิติบุคคล ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐและ
สถาบันการศึกษาการขอใช้หอศิลป์ร่วมสมัยเพื่อด าเนินการหรือจัดงาน ผู้ขอต้องจัดท าเป็นโครงการที่มี
วัตถุประสงค์ในกรณีหนึ่งกรณีใด 
       6.1.1 ลักษณะของโครงการ ดังต่อไปนี้ 
      6.1.1.1 ด าเนินงาน จัดรายการและกิจกรรม นิทรรศการ แสดง สาธิต ถ่ายทอด 
สร้างสรรค์ประกวด เสนอผลงาน หรือสรรหาบุคคลด้านศิลปะร่วมสมัย 
      6.1.1.2 ประชุม อบรม สัมมนา จัดเทศกาล เผยแพร่ แลกเปลี่ยนผลงาน องค์ความรู้ใน
งานศิลปะร่วมสมัย 
      6.1.1.3 ส่งเสริมและสนับสนุนยุวศิลปิน ยกย่องเชิดชูเกียรติศิลปินผู้สร้างสรรค์งานและผู้
มีคุณูปการด้านศิลปะ 
      6.1.1.4 ร่วมมือและจัดกิจกรรมศิลปะร่วมสมัยเพื่อเผยแพร่ทางวิทยุ โทรทัศน์ และสื่อต่าง ๆ 
      6.1.1.5 สนับสนุนการปฏิบัติงานของหอศิลป์ หน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ
หรือเอกชนทั้งนี้ ผู้ขอต้องปฏิบัติตาม ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง หรือข้อปฏิบัติของหอศิลป์ที่เก่ียวข้อง เช่น 
การติดตั้งงาน การแสดงงาน การรื้อถอนงานในพื้นที่หอศิลป์ การเข้าชมงาน เป็นต้น 
      6.1.1.6 การด าเนินการหรือจัดงานของผู้ขอจะต้องไม่ขัดต่อกฎหมาย ไม่ขัดต่อความสงบ
เรียบร้อย ศีลธรรมอันดีและความสงบสุขของประชาชน ไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ หรือ ทรัพย์สินทางปัญญาของ
ผู้อื่น 
       6.1.2 เงื่อนไขการยื่นค าขอ 
      6.1.2.1 ยื่นค าขอต่อผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยตามแบบค าขอใช้  
หอศิลป์แนบท้ายระเบียบนี้ก่อนวันใช้ไม่น้อยกว่า 90 วัน เพ่ือที่จะเข้าใช้พ้ืนที่หอศิลป์ในช่วงระยะเวลา
ล่วงหน้าไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันขออนุญาต 
      6.1.2.2 ในกรณีที่ผู้ยื่นแบบค าขอไม่ปฏิบัติตามระเบียบการใช้หอศิลป์ฯ อาจใช้ได้โดยได้รับการ
ผ่อนผันจากผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยถ้าเห็นว่าเป็นประโยชน์กับทางราชการ 
      6.1.2.3 เมื่อผู้ขอได้รับอนุญาตแล้ว ให้มาท าสัญญาขอใช้ ช าระเงินบ ารุง วางหลักประกัน
สัญญากับส านักงาน ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ หากผู้ขอไม่มาด าเนินการภายใน
ก าหนดให้ถือว่าการอนุญาตให้ใช้หอศิลป์เป็นอันยกเลิก 
      6.1.2.4 เงินบ ารุงการใช้หอศิลป์ให้ค านวณในอัตราตารางเมตรละ 150 บาทต่อ 30วัน 
โดยให้รวมถึงวันที่ติดตั้ง และวันที่รื้อถอนงานด้วย ทั้งนี้ให้เรียกเก็บเงินบ ารุงการใช้หอศิลป์โดยเฉลี่ยตาม
จ านวนวันที่ขอใช้ในแต่ละครั้งซึ่งจะต้อง ไม่ต่ ากว่า 7 วัน 
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        6.1.2.4.1 การค านวณระยะเวลาการขอใช้หรือใช้เพ่ิมให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น  
1 วัน เศษของวัน 8 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน 
        6.1.2.4.2 ไม่ให้ใช้บังคับกรณีผู้ขอที่เป็นหน่วยงานของรัฐ หรือผู้อ านวยการฯ 
เห็นสมควรให้ผ่อนผัน 
      6.1.2.5 หลักประกันสัญญาเพ่ือประกันความเสียหายอันเกิดจากการติดตั้ง รื้อถอนงาน 
ป้ายประกาศโฆษณา การปรับปรุงซ่อมแซมและการท าความสะอาดบริเวณท่ีได้ใช้พื้นที่ หรือเกี่ยวเนื่องกับ
การใช้พื้นท่ีหอศิลป์ให้มีอัตราค่าหลักประกัน ดังนี้ 
        6.1.2.5.1 ไม่เกิน 7 วัน เป็นเงิน 10,000 บาท 
        6.1.2.5.2 เกินกว่า 7 วันขึ้นไป เพิ่มอีก 10,000 บาทในทุกๆ 7 วัน 
        6.1.2.5.3 ตั้ งแต่ 30 วันขึ้นไป หากจ านวนเงินเกินกว่าผลรวมของ 
6.1.2.5.1-6.1.2.5.2 อาจค านวณในอัตราร้อยละสิบ (10%) ของเงินบ ารุงก็ได้ 
        6.1.2.5.4 การค านวณระยะเวลาการขอใช้หรือใช้เพ่ิมให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น   
1 วัน เศษของวัน 8 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน 
        6.1.2.5.5 การวางหลักประกันสัญญาให้เป็นไปตามแบบที่ส านักงานก าหนด 
และเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการขอใช้แล้วผู้ขออนุญาตจะต้องรื้อถอนป้าย ประกาศโฆษณา ฉาก และวัสดุ
อุปกรณ์ต่างๆที่น าเข้ามา รวมทั้งต้องท าความสะอาดบริเวณท่ีขอใช้ให้เรียบร้อย ปรับปรุงซ่อมแซมวัสดุ 
อุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพใช้การได้ดังเดิม และให้หอศิลป์ตรวจสอบสภาพหอศิลป์ หากไม่ช ารุดหรือเสียหาย 
แต่ประการใดให้คืนหลักประกันสัญญาให้ผู้ขอภายใน 3 วันท าการ 
      6.1.2.6 ไม่ให้ใช้บังคับกรณีผู้ขอที่เป็นหน่วยงานของรัฐ หรือผู้อ านวยการเห็นสมควร   
ให้ผ่อนผัน 
 *** รายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติม สามารถเปิดดูได้ท่ี www.ocac.go.th เมนู คู่มือส าหรับประชาชน 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วัน
พิจารณาแล้วเสร็จ 
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โครงสร้างคณะกรรมการพิจารณาการใช้หอศิลป์ 

  คณะกรรมการพิจารณาการใช้หอศิลป์ (จ านวน ๑๒ คน) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 หมายเหตุ          ๑.  คือต าแหน่งกรรมการ 
                                        ๒. คือต าแหน่งกรรมการและเลขานุการ/กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการพิจารณาการใช้หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน 

คณะกรรมการมีหน้าที่เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของผู้อ านวยการส านักงานฯ ดังนี้ 
1. พิจารณากลั่นกรองค าขอใช้หอศิลป์ให้เป็นไปตามระเบียบการใช้หอศิลป์ร่วมสมัย โดยพิจารณาให้ 

ความเห็นตามระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง หรือข้อปฏิบัติของหอศิลป์ที่เก่ียวข้อง 
2. กรณีเห็นควรอนุญาตให้พิจารณาจ านวนขนาดพ้ืนที่และระยะเวลาการขอใช้ว่ามีความเหมาะสม 

สอดคล้องกับแผนงานโครงการที่ขอมาหรือไม่ ควรอนุญาตให้เท่าใด 
3. เสนอแนะและให้ความเห็นอ่ืน ๆ เพื่อการพัฒนา การบริหารการจัดการหอศิลป์ 

7. ขั้นตอนระยะเวลาและส่วนที่รับผิดชอบ 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ใช้บริการหอศิลป์ขอใช้พื้นที่หอศิลป ์  ศูนย์หอศิลป์  ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
2. กรอกรายละเอียดในค าขอตามแบบฟอร์มพร้อมแนบ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ศูนย์หอศิลป์  ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

3. ยื่นค าขอต่อส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย   ศูนย์หอศิลป์  ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
4. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมค าขอเสนอคณะกรรมการพิจารณา

ให้ความเห็น 
  ศูนย์หอศิลป์  ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

 รองผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
(ประธานกรรมการ) 

 

 

 เลขานุการกรม 
(กรรมการ) 

      
 
 

 

 ผอ.ศูนย์เครือข่าย
สัมพันธ์และแหล่งทุน 

(กรรมการ) 

 ผอ.ศูนย์หอศิลป ์
 (กรรมการ) 

 ผอ.สถาบัน
ศิลปวัฒนธรรม 

ร่วมสมัย (กรรมการ) 

 ผอ.สถาบัน
ศิลปวัฒนธรรม 

ร่วมสมัย (กรรมการ) 

หัวหน้ากลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร
(กรรมการ) 

หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

(กรรมการ) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารจัดการ
หอศิลป์ 

 (กรรมการและเลขานุการ) 

นักวิชาการวัฒนธรรม 
 (กรรมการและ

ผู้ช่วยเลขานุการ) 

นักวิชาการวัฒนธรรม 
 (กรรมการและ

ผู้ช่วยเลขานุการ) 
 

นักวิชาการวัฒนธรรม 
 (กรรมการและ

ผู้ช่วยเลขานุการ) 
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5. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการใช้หอศิลป์
พิจารณาให้ความเห็น 

  ศูนย์หอศิลป์  ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

6. ฝ่ายเลขานุการฯ รวบรวมมติที่ประชุมคณะกรรมการ
น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรม      
ร่วมสมัย (ผอ.สศร.) พิจารณา 

  ศูนย์หอศิลป์  ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

7. ผอ.สศร. พิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต 
7.1 กรณีอนุญาต 
      7.1.1 ฝ่ายเลขานุการแจ้งเป็นหนังสือไปยัง    
ผู้ขอใช้ ภายใน 7 วัน  ให้มาท าสัญญาการใช้        
หอศิลป์ พร้อมวางหลักประกัน/ช าระเงินบ ารุง 
      7.1.2 ภายในระยะเวลา 15 วัน นับแต่วัน   
รับแจ้งให้ผู้ขอใช้มาท าสัญญาและวางหลักประกัน 
ลงทะเบียนการจองใช้พื้นที/่ช าระเงินบ ารุง 
      7.1.3 ภายในระยะเวลา 15 วัน นับแต่วัน   
รับแจ้ง ผู้ขอไม่มาท าสัญญาช าระเงินบ ารุง และวาง
หลักประกัน ให้ถือว่าการอนุญาตใช้หอศิลป์เป็นอันยกเลิก 
      7.1.4 น าเรียน ผอ.สศร. ทราบ/พิจารณา 
7.2 กรณีไม่อนุญาต 
      7.2.1 ฝ่ายเลขานะการแจ้งเป็นหนังสือไปยัง    
ผู้ขอใช้ภายใน 7 วัน 
      7.2.2 หากผู้ขอใช้ประสงค์จะขอให้ทบทวน   
ให้ด าเนินการยื่นค าขอต่อ สศร. ใหม ่
      7.2.3 น าเรียน ผอ.สศร. ทราบ/พิจารณา 

  ศูนย์หอศิลป์  ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

หมายเหตุ : ทั้งนี้ ระยะเวลาตามคู่มือส าหรับประชาชน จะเริ่มนับเมื่อเอกสารครบถ้วนถูกต้อง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน เร่ืองงานการให้บริการหอศิลป์ร่วมสมัย ๖ 

 

 

 

ไม่เกิน 7 วัน 

ไม่เกิน 3 วัน 

ฝ่ายเลขานุการฯ รวบรวมมติท่ีประชุมคณะกรรมการฯ น าเสนอ ผอ.สศร. พิจารณา 

ไม่เกิน 10 วัน 

ไม่เกิน 10 วัน 

ไม่เกิน 7 วัน 

ไม่เกิน ๕ วันท าการ 

ขั้นตอนการใช้หอศิลปร์่วมสมัยขั้นตอนการใช้หอศิลปร์่วมสมัย  

ผู้ใช้บริการยื่นค าขอตามแบบฟอร์ม 
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องก่อนวันใช้ไม่น้อยกว่า 90 วัน 

เพ่ือที่จะเข้าใช้พ้ืนที่หอศิลป์ในช่วงระยะเวลาล่วงหน้าไม่เกิน 2 ปี 
นับแต่วันขออนุญาต 

เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอเสนอคณะกรรมการพิจารณาการใช้หอศิลป์ 

กรณีอนุญาต 

ฝ่ายเลขานุการแจ้งเป็นหนังสือไปยังผู้ขอใชบ้ริการหอศิลป์ 
ให้มาท าสัญญาการขอใช้หอศิลปร่์วมสมัย   

พร้อมวางหลักประกัน/ช าระเงินบ ารุง 

ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันรับแจ้ง      
ให้ผู้ขอใช้มาท าสัญญาและวางหลักประกัน 

ลงทะเบียนการจองใช้พ้ืนที่/                        
ช าระเงินบ ารุง 

กรณีไม่อนุญาต 

ฝ่ายเลขานุการ 
แจ้งเป็นหนังสือไปยัง 
ผู้ขอใช้บริการหอศิลป์  

ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันรับแจ้ง         
ผู้ขอไม่มาท าสัญญาช าระเงินบ ารุง และ 

วางหลักประกัน ให้ถือว่าการอนุญาตใช้หอศิลป์
เป็นอันยกเลิก 

น าเรียน ผอ.สศร 
ทราบ/พิจารณา 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการใช้หอศิลป์พิจารณาให้ความเห็น อย่างน้อย 1 ครั้ง/เดือน 

 ผอ.สศร. พิจารณา  
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

ผู้ขอใช้
ประสงค์จะ

ขอให้ทบทวน 

ไม่เกิน ๓ วันท าการ 

ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันรับแจ้ง         
ผู้ขอไม่มาท าสัญญาช าระเงินบ ารุง และ 

วางหลักประกัน ให้ถือว่าการอนุญาตใช้หอศิลป์
เป็นอันยกเลิก 
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๘. ระยะเวลาด าเนินการรวม หน่วยเวลา งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลา
ปฏิบัติราชการมาแล้วหรือไม่ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  35 วัน โดยเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่การยื่นเอกสารที่ครบถ้วนจนถึง วันที่ได้รับ
การอนุญาตจากผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  
 หมายเหตุ : กรณียื่นหอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน ในวันเสาร์-อาทิตย์ ส านักงานฯจะรับเรื่องไว้พิจารณา     
ในวัน-เวลาราชการที่เปิดท าการวันแรก จะใช้เวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 30 วัน+5วัน 

9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
    9.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

กรณีบุคคลธรรมดา 
- บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนาที่มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนาที่มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการแทน) และบัตรประชาชนของ 
  ผู้รับมอบอ านาจ พร้อมส าเนาที่มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
กรณีนิติบุคคล 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจกระท าการแทน ซึ่งออกให้   
  ไม่เกิน 3 เดือน พร้อมส าเนาที่มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน พร้อมส าเนาที่มีการลงนาม 
  รับรองส าเนาถูกต้อง 
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการแทน) และบัตรประชาชนของ 
  ผู้รับมอบอ านาจ พร้อมส าเนาที่มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

  
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
อย่างละ 1 ชุด 
 

     9.2 เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
            9.2.1 โครงการที่ระบุไว้ในวัตถุประสงค์ในการขอใช้ตามระเบียบส านักงาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยว่าด้วยการใช้หอศิลป์ร่วมสมัย พ.ศ. 2557 

 จ านวน 1 ชุด 

                 9.2.2 แบบฟอร์ม  แบบขอใช้หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน 
(สามารถ Download ทางเว็ปไซต์ www.ocac.go.th เมนหูลัก ระเบียบ/กฎหมาย) 

 จ านวน 1 ชุด 

10. ค่าธรรมเนียม 
10.1 เงินบ ารุงในอัตราตารางเมตรละ ๑๕๐ บาทต่อ ๓๐วัน (หนึ่งร้อยห้าสิบบาทถ้วน)โดยให้รวมถึง

วันที่ติดตั้งและวันที่รื้อถอนงานด้วย  ทั้งนี้ให้เรียกเก็บเงินบ ารุงการใช้หอศิลป์โดยเฉลี่ยตามจ านวนวันที่ขอใช้ใน
แต่ละครั้งซึ่งจะต้องไม่ต่ ากว่า ๗ วัน 

10.2 การค านวณระยะเวลาการขอใช้หรือใช้เพ่ิมให้นับ ๒๔ ชั่วโมงเป็น ๑ วัน เศษของวัน ๘ ชั่วโมงให้นับเป็น ๑ วัน 
10.3 ไม่ให้ใช้บังคับกรณีผู้ขอที่เป็นหน่วยงานของรัฐ หรือผู้อ านวยการฯ เห็นสมควรให้ผ่อนผัน 

11. ช่องทางการร้องเรียน 
     ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   
       11.1 ส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
               เลขที ่666 อาคารธนาลงกรณ์ทาวเวอร์ ถนนบรมราชชนนี 
               แขวงบางบ าหร ุเขตบางพลัด  กรุงเทพฯ 10700 
               เบอร์โทร 0 2422 8837 หรือ 0 2224 8030 ต่อ 202 
       11.2 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  กระทรวงวัฒนธรรม 
               เลขที ่666 อาคารธนาลงกรณ์ทาวเวอร์ ถนนบรมราชชนนี 
               แขวงบางบ าหร ุเขตบางพลัด  กรุงเทพฯ 10700 
               เบอร์โทร 0 2422 8927-8  โทรสาร 0 2446 8343 
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12. ตัวอย่างการกรอกคู่มือการกรอกและแบบฟอร์มค าขอ (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  
แบบขอใช้หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน 

                                                                                        ส านกังานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย      
                                                                           ๖๖๖ อาคารธนาลงกรณ์ทาวเวอร์  

แขวงบางบ าหรุ เขตบางพลัด กทม. ๑๐๗๐๐ 
                                                               วันท่ี........... เดือน...........................พ.ศ. ............... 
เรื่อง  ขออนุญาตใช้พื้นที่หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

(๑) ชื่อ  O  บุคคลธรรมดา  ภาษาไทย............................................................................................................. 
      O  นิติบุคคล        ภาษาอังกฤษ....................................................................................................... 
 อยู/่ตั้งอยู่บ้านเลขท่ี.........................แขวง/ต าบล....................................เขต/อ าเภอ.............................. 
จังหวัด...............................รหัสไปรษณีย์......................โทร...........................โทรสาร............................... 

(๒) ขอใช้อาคารสถานที่หอศิลป์   
  O  ชั้น ๑  ห้อง..................................................................................รวมพ้ืนที่ ......................ตารางเมตร 
  O  ชั้น ๒  ห้อง...................................................................................รวมพ้ืนที่ ......................ตารางเมตร 
  O  ชั้น ๓  ห้อง...................................................................................รวมพ้ืนที่ ......................ตารางเมตร 
                                                                        รวมพ้ืนทีทั่ง้หมด ......................ตารางเมตร 
 จ านวน...............วัน (ตั้งแต่วันที่.............เดือน...............................พ.ศ. ................เวลา...................น. 
                              ถึงวันท่ี.............เดือน...............................พ.ศ. .................เวลา .................น. 

(๓) วัตถุประสงค์เพ่ือ     
..O..จัดนิทรรศการ....................O..ประชุม อบรม สัมมนา.........................O. อ่ืนๆ.............................. 
รายละเอียดปรากฏตามโครงการที่ได้จัดท าและน าเสนอมา พร้อมหลักฐานที่เก่ียวข้องที่แนบมานี้ 
..O..ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ..O.หนังสือบริคณห์สนธิ ..O. หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ/
สถานศึกษา 
ทั้งนี้ผู้ขอได้รับทราบรายละเอียดตามระเบียบส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  ที่ใช้อยู่ในวันที่ 
ยื่นขอชัดเจนแล้ว 

(๔) พร้อมกับรับทราบ  
O ค่าเงินบ ารุง (ตารางเมตรละ ๑๕๐ บาท./๓๐ วัน) เป็นเงิน ....................บาท (....................................) 
O ค่าหลักประกันสัญญา (๑๐,๐๐๐ บาท/๗วัน) เป็นเงิน ........................บาท (.....................................) 
O รายการเกี่ยวกับค่าเงินบ ารุง ค่าหลักประกันสัญญาและรายจ่ายอื่นที่ผู้ขอต้องจ่าย.............ฉบับ 
O รายการ สาระ และรายละเอียดที่จะด าเนินการ....................................................................ฉบับ/ชุด 
O อ่ืน ๆ  ...................................................................................................................... 
 

                         เพ่ือโปรดพิจารณาอนญุาต 
 

                                                 ลงชื่อ 
                                                          (.........................................................) 
                                                        ผูข้อใช้พ้ืนทีห่อศิลป์รว่มสมัยราชด าเนิน 
                                                              ........../............./................. 



คู่มือส าหรับประชาชน เร่ืองงานการให้บริการหอศิลป์ร่วมสมัย ๙ 

 

ส าหรับเจ้าหน้าที ่

ความเห็นของศูนย์หอศิลป ์
(๑)  วัตถุประสงค์  O  สอดคล้องกับระเบียบฯ   ข้อ.๕ (....)................... O  ไม่สอดคล้อง…………………… .. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… . 
(๒)  รายการที่จัด   O เหมาะสม O  ไม่เหมาะสม 
(๓)  อาคารสถานที่ O ว่าง        O  ไม่ว่าง   O เสนอแนะให้ใช้ ห้อง .........................ชั้น ...................แทน 
(๔)  ค่าเงินบ ารุง    O ควรเก็บตามก าหนด  O  ควรยกเว้น  O  ควรเก็บเพียง.......................................บาท 

เหตุผลเนื่องจาก ............................................................................................................................................ 
(๕) ค่าหลักประกันสัญญา O ควรเก็บตามก าหนด  O  ควรยกเว้น  O  ควรเก็บเพียง............................บาท 

เหตุผลเนื่องจาก ............................................................................................................................................ 
(๖)  หากอนุญาต  ให้ผู้ขอมาท าสัญญาภายใน............วันเป็นอย่างช้าวันที่..........เดือน................พ.ศ. .........  
ความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาการใช้หอศิลป์ 

            ..O เห็นควรอนุญาต  ชั้น ..๑  ห้อง.......................................................................พ้ืนที.่................ตารางเมตร 
                                       ชั้น ..๒..ห้อง........................................................................พ้ืนที่.................ตารางเมตร 
                                       ชั้น ..๓..ห้อง........................................................................พ้ืนที่.................ตารางเมตร 
                                                                                           รวมพ้ืนทีทั่ง้หมด ...................ตารางเมตร  
            ..O เห็นควรไม่อนุญาต   เหตุผล เนื่องจาก .................................................................................................... 
                 ....................................................................................................................................................................... 
                 ....................................................................................................................................................................... 
                 ....................................................................................................................................................................... 
                 ....................................................................................................................................................................... 

ความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
 

                ..O อนุญาต  ................................................................................................................................................. 
                 ....................................................................................................................................................................... 
                 ..O ไม่อนุญาต  ............................................................................................................................................. 
                      เหตุผลเนื่องจาก..................................................................................................................................... 
                 ....................................................................................................................................................................... 
                 ....................................................................................................................................................................... 
                                                                                  (...................................................) 
                                                                        ผูอ้ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
                                                                                    ............/......................../............. 

 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน เร่ืองงานการให้บริการหอศิลป์ร่วมสมัย ๑๐ 

 

สัญญาขอใช้ ช าระค่าเงินบ ารุง วางหลักประกัน ในการขอใช้หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน 

                                                                                        ส านกังานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย      
                                                                           ๖๖๖ อาคารธนาลงกรณ์ทาวเวอร์  

แขวงบางบ าหรุ เขตบางพลัด กทม. ๑๐๗๐๐ 
                                                               วันท่ี........... เดือน...........................พ.ศ. ............... 
                 ข้าพเจา้ O  นาย/นาง/นางสาว..................................................................................................................... 
อยู่/ตั้งอยู่บ้านเลขท่ี.........................แขวง/ต าบล..................................................เขต/อ าเภอ........................................... 
จังหวัด..............................................รหัสไปรษณีย์.............................โทร.............................โทรสาร................................. 

ข้าพเจ้า O นิติบุคคล  ภาษาไทย.................................................................................................................. 
                            ภาษาอังกฤษ............................................................................................................ 

อยู่/ตั้งอยู่บ้านเลขท่ี.........................แขวง/ต าบล....................................เขต/อ าเภอ........................................................ 
จังหวัด...............................................รหัสไปรษณีย์.............................โทร..............................โทรสาร................................ 
                  ผูก้ระท าการแทน คือ นาย/นาง/นางสาว................................................................................................... 
อยู่/ตั้งอยู่บ้านเลขท่ี.........................แขวง/ต าบล....................................เขต/อ าเภอ.......................................................... 
จังหวัด...............................................รหัสไปรษณีย์..............................โทร................................โทรสาร.............................. 

(ต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ขอใช้พื้นที”่) กับส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย (ต่อไปนี้เรียกว่า  
“หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน”) 

๑  ผู้ขอใช้พื้นที่ขอใช้พื้นที่หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน  
  O  ชั้น ๑  ห้อง..................................................................................รวมพ้ืนที่ .......................ตารางเมตร 
  O  ชั้น ๒  ห้อง...................................................................................รวมพ้ืนที่ ......................ตารางเมตร 
  O  ชั้น ๓  ห้อง...................................................................................รวมพ้ืนที่ ......................ตารางเมตร 
                                                                        รวมพ้ืนทีทั่ง้หมด ......................ตารางเมตร 
โดยมีจ านวนวันขอใช้พื้นที่รวมทั้งหมด..............................วัน 
เพ่ือ..O..จัดนิทรรศการ.................O..ประชุม อบรม สัมมนา........................O. อ่ืนๆ.............................. 

- ระหว่างเวลา ๑๐.๐๐.น ถึงเวลา ๑๙.๐๐ น. ของ วันที่..........เดือน......................พ.ศ. ................ 
ถึงวันที่.............เดือน...............................พ.ศ. ................ ยกเว้นวันจันทร์ 
เพ่ือติดตั้งผลงานเตรียมการ O..จัดนิทรรศการ.......O..ประชุม อบรม สัมมนา..........O. อ่ืนๆ................. 

- ระหว่างเวลา .............น ถึงเวลา.................. น. ของ วันที่..........เดือน......................พ.ศ. ................ 
ถึงวันที่.............เดือน...............................พ.ศ. ............ 
เพ่ือจัดเก็บผลงาน รื้อถอน ขนย้ายออก ท าความสะอาดสถานที่ 

- ระหว่างเวลา ..............น ถึงเวลา ............. น. ของ วันที่..........เดือน......................พ.ศ. ................ 
ถึงวันที่.............เดือน...............................พ.ศ. ............ 
รายละเอียดปรากฏตามโครงการฯพร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้องที่แนบท้ายสัญญานี้ 

                 ๒. ในวันท าสัญญานี้ผู้ขอใช้พื้นที่ได้ช าระเงิน 
                           O ค่าเงินบ ารุง                        เป็นเงิน .............................บาท (............................................) 

          O ค่าหลักประกันสัญญา           เป็นเงิน .............................บาท (...........................................) 
          O อ่ืน ๆ                                เป็นเงิน ............................บาท (............................................) 
                                               รวมเปน็เงนิ .............................บาท (............................................) 



คู่มือส าหรับประชาชน เร่ืองงานการให้บริการหอศิลป์ร่วมสมัย ๑๑ 

 

๓. หากมีการยกเลิกการใช้พ้ืนที่หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนินขอสงวนสิทธิ์การคืนเงินตาม ๒. ไม่ว่า 
ทั้งหมดหรือบางส่วน 

๔. ผู้ขอใช้พื้นที่รับทราบตามสัญญานี้ว่าผู้ขอใช้พื้นที่ไม่สามารถโอนสิทธิ หรือหน้าที่ตามข้อตกลงการ 
จองนี้ให้แก่ผู้อ่ืนได้ท้ังสิ้น ตลอดจนการขอเลื่อนวันเวลาการเข้าใช้พื้นท่ีใดๆท้ังสิ้น 
                   ๕. ผู้ขอใช้พื้นที่รับทราบระเบียบปฏิบัติในการใช้พื้นที่หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน ระเบียบ 
ประกาศ ค าสั่ง หรือข้อปฏิบัติของหอศิลป์ที่เก่ียวข้อง เช่น การติดตั้งงาน การแสดงงาน การรื้อถอนงานใน
พ้ืนที่หอศิลป์ การเข้าชมงาน เป็นต้น 

 

สัญญาขอใช้ ช าระค่าเงินบ ารุง วางหลักประกันสัญญา ในการขอใช้หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนินนี้ 
ท าข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกันทุกประการ  โดยผู้ขอใช้พื้นที่และหอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน       
ต่างเก็บไว้ฝ่ายละฉบับ 

 
                                                  ลงชื่อ 
                                                          (.........................................................) 
                                                                      ผูข้อใช้พ้ืนที่ 
 
                                                  ลงชื่อ 
                                                          (.........................................................) 
                                                   ผูอ้ านวยการส านักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
                                                                         ผู้อนุญาต 
 
                                                  ลงชื่อ พยาน 
                                                          (.........................................................) 
 
                                                  ลงชื่อ พยาน 
                                                          (.........................................................) 

 
เอกสารที่ต้องย่ืนพร้อมกับค าขอใช้พื้นที่หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนิน 

 
กรณีบุคคลธรรมดา 
- บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมถ่ายเอกสารรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ทะเบียนบ้าน พร้อมถ่ายเอกสารรับรองส าเนาถูกต้อง 
กรณีนิติบุคคล 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจกระท าการแทน ซึ่งออกให้ไม่เกิน 
   ๓ เดือนพร้อมถ่ายเอกสารรับรองส าเนาถูกต้อง 
- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน พร้อมถ่ายเอกสารรับรองส าเนาถูกต้อง 
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการแทน) และบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
   ผู้รับมอบอ านาจ พร้อมถ่ายเอกสารรับรองส าเนาถูกต้อง 
 



คู่มือส าหรับประชาชน เร่ืองงานการให้บริการหอศิลป์ร่วมสมัย ๑๒ 

 

 
13. จ านวนผู้ขอรับบริการโดยประมาณ 
 13.1 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
  2-4 ราย 
 13.2 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  
  8-10 ราย ต่อเดือน 
 13.3 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด  
  0-1 ราย ต่อเดือน 

14. ประเภทของผู้รับบริการ 
 ผู้ขอใช้หอศิลป์ร่วมสมัย หมายถึง บุคคล นิติบุคคล ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐและ
สถาบันการศึกษา 

15. ระดับการส่งผลกระทบด้านเศรษฐกิจ 
 การใช้หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนินเพื่อส่งเสริม การจัดกิจกรรม/งานด้านศิลปะร่วมสมัย และน าไป
ประยุกต์ใช้ในการเพ่ิมมูลค่าทางเศรษฐกิจผ่านรูปแบบของกิจกรรมทางศิลปะร่วมสมัย เช่น ตลาดนัดศิลปะ  

16. ระดับการส่งผลกระทบด้านสังคม 
 การใช้หอศิลป์ร่วมสมัยราชด าเนินเพื่อส่งเสริม การจัดกิจกรรม/งานด้านศิลปะร่วมสมัย และน าไป
ประยุกต์ใช้ในการเพ่ิมคุณค่าทางสังคมผ่านรูปแบบของกิจกรรมทางศิลปะร่วมสมัย เช่น การจัดนิทรรศการ 
การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ การจัดเสวนาเชิงวิชาการ การประชุมหรือการอบรมต่างๆ   

          


