
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานจุดบริการข้อมูล 
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มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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กรณีที่ ๑ ผูเ้ขา้เย่ียมชมทั่วไป แบบไม่ได้แจ้งล่วงหน้า (walk in) 
 

ติดต่อเจ้าหน้าที่(จุดบริการข้อมูล) 
 
 
 

จัดเก็บค่าธรรมเนียมการเข้าชมพิพิธภัณฑ์ฯ 
       - บุคคลทั่วไป คนละ ๒๐ บาท 
       - นักเรียน นักศึกษา คนละ ๑๐ บาท 
       - เด็กอายุตํ่ากว่า ๑๐ ปี ยกเว้นค่าธรรมเนียม 

 
 
 

แจกเอกสารประกอบการเข้าชม 
(แนบแบบประเมินความพึงพอใจในการเข้าเย่ียมชมพิพิธภัณฑ์ฯ) 

 
 
 

สอบถามข้อมูล(ตามบันทึกสถติิ/ข้อมูล(รายวัน) เก่ียวกับผู้เข้าชมและเข้าใช้พิพิธภัณฑ์ฯ 
 
 

            ชมวีดิทัศน์แนะนํา                             เย่ียมชมพิพิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนาตามอัธยาศัย 
 
 
 
 

กรอกแบบประเมินความพึงพอใจ และนําส่ง ณ จุดบริการข้อมูล 
  

 
*** เจ้าหน้าทีใ่ห้บริการตอบคําถาม จําหนา่ยหนังสือ และสินค้าอ่ืนทีเ่ก่ียวข้อง 
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กรณีที่ ๒ ผูเ้ย่ียมชมมาเป็นหมู่คณะ (แจ้งล่วงหนา้ก่อน ๗ – ๑๕ วัน) 
 

ผู้ใช้บริการทําหนังสือราชการ,บันทึกข้อความ,กรอกแบบฟอร์มขอเข้าชม 
 
 

รับหนังสือขอเข้าชม 
 
 

ตรวจสอบ/เช็คตารางการเข้าชมพิพิธภัณฑ์ 
 
 

เสนอผู้อํานวยการพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

                                      ผู้อํานวยการอนุมัติการเข้าชม                    หากไมอ่นุมัติ 
                                                                                            แจ้งกลับไปยังผู้ขอเข้าชม 

 
 
 

แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน                                        แจ้งวิทยากร/มัคคุเทศก์ 
                                                                       หากมีการขอใช้บริการ 

 
 
 

          เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ จัดเตรียม 
           อุปกรณ์ สถานที ่เอกสาร 
                ให้พร้อมบริการ  

 
 
 

ถ่ายภาพเพ่ือบันทึกทําสถิติผู้เข้าเย่ียมชมพิพิธภัณฑ์ 
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กรณีที่ ๓ การขออนุญาตใชส้ถานที ่
 

ผู้ใช้บริการทําหนังสือราชการ,บันทึกข้อความ,กรอกแบบฟอร์มขอใช้สถานที่ 
(ก่อนการใช้สถานที่จริงอย่างน้อย ๑๕ วัน) 

 
 
 

รับหนังสือขอใช้สถานที่ 
 
 

เสนอผู้อํานวยการพิจารณาอนุมัติ, 
นําเข้าประชุมในที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานพิพิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา 

 
 
 
 

    ผู้อํานวยการอนุมัติการใช้สถานที่                                             หากไม่อนุมติั 
                                                                                            แจ้งกลับไปยังผู้ขอใช้สถานที่ 

                                                                                        พร้อมเหตุผลประกอบ 
 
 

                    แจ้งกลับผู้ขอใช้สถานที ่                                                กรณผีู้ขอใช้สถานที ่
                   - แจ้งอัตราการใช้สถานที่                                            ยกเลิกการขอใช้สถานที่ 
                      และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เก่ียวข้อง                                        ต้องทําการแจ้งยกเลิก 
                   - แจ้งระเบียบการใช้สถานที่                                     ก่อนการใช้จริง ๑๕ วันทําการ 
                             พร้อมหนังสือขอยกเลิก 
                                                                                     
 
 
 

บันทึกสถิติการใช้สถานที่พิพิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา พร้อมรูปถ่าย(ถ้ามี) 
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กรณีที่ ๔ การขออนุญาตใชส้ถานที่ถ่ายทาํภาพนิง่ ภาพเคลื่อนไหว 
 

ผู้ใช้บริการทําหนังสือราชการ,บันทึกข้อความ,กรอกแบบฟอร์มขอใช้สถานที่ 
โดยมีภาพตัวอย่างการถ่ายทํา และสคริปการถ่ายทํา ประกอบเอกสาร 

(ก่อนการใช้สถานที่จริงอย่างน้อย ๑๕ วัน) 
 
 
 

รับหนังสือขอใช้สถานที่ถ่ายทาํภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว 
 
 

เสนอผู้อํานวยการพิจารณาอนุมัติ, 
นําเข้าประชุมในที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานพิพิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา 

 
 
 

    ผู้อํานวยการอนุมัติการใช้สถานที่                                             หากไม่อนุมติั 
                                                                                            แจ้งกลับไปยังผู้ขอใช้สถานที่ 

                                                                                        พร้อมเหตุผลประกอบ 
 
 

                    แจ้งกลับผู้ขอใช้สถานที ่                                                กรณผีู้ขอใช้สถานที ่
                   - แจ้งอัตราการใช้สถานที่                                            ยกเลิกการขอใช้สถานที่ 
                      และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เก่ียวข้อง                                        ต้องทําการแจ้งยกเลิก 
                   - แจ้งระเบียบการใช้สถานที่                                     ก่อนการใช้จริง ๑๕ วันทําการ 
                            พร้อมหนังสือขอยกเลิก 
                                                                                                
 
 
                 บันทึกสถิติการใช้สถานที่พิพิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา พร้อมรูปถ่าย(ถ้ามี) 
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บัตรเข้าชมพพิิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา 

๑. ตราประทับ 

-     ตราประทับครึ่งราคา สาํหรับบัตรราคา 10 บาท 
      (นักเรียน นักศึกษา) 
-     ตราประทับวันเดือนปี สําหรับแสดงวันเดือนปีที่จําหน่ายบัตร 

 
 
 

 

 

๒. การประทับตราลงในบัตร 

   กรณีบัตร 20 บาท(บุคคลทั่วไป) ให้ประทับตราเฉพาะวันที่  
   โดยใช้ตราประทับที่เตรียมไว้เท่าน้ันประทับลงบนบัตร 
   (ตรงส่วนหัวขั้วบัตร) 
 

 

 

 

 

   กรณีบัตร 10 บาท(นักเรียน นักศึกษา) ให้ประทับตราทั้งวันที่ 
   และตราคร่ึงราคา โดยใช้ตราประทับที่เตรียมไว้เท่าน้ันประทับ 
   ลงบนบัตร(ให้ประทับลงกึ่งกลางระหว่างส่วนหัวขั้วบัตร และหาง     
   บัตร เพ่ือแสดงครึ่งราคา/๑๐ บาท)  
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บันทึกสถิติ/ขอ้มูล(รายวัน) เก่ียวกับผูเ้ข้าชมและเข้าใชพ้ิพิธภัณฑ์เรือนโบราณลา้นนา 
 

 แฟ้มบันทึกสถติิ/ข้อมูล(รายวัน) 
เก่ียวผู้เข้าชมและเข้าใช้พิพิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา 

 
 

 

 

 

 
๑. ลงวัน/เดือน/ปี ช่องด้านบนสุดของตาราง  
๒. นักท่องเที่ยวชาวไทย แยกประเภทบัตร  
    และเพศตามช่องที่กําหนดไว้ในตาราง   
๓. นักท่องเที่ยวต่างชาติ แยกประเทศของผู้เข้า 
   ชมตามตารางที่กําหนดไว้ หรือเขียนเพ่ิมเติม 
   ในกรณีประเทศที่ไม่ได้ระบุไว้ในตารางแยก 
   ประเภทบัตร และเพศตามช่องที่กําหนดไว้ 
   ในตาราง 
๔. กรณีเป็นกลุ่มศึกษาดูงานที่มีจํานวนมาก 
   และแยกเพศได้ยาก ให้ระบุเฉพาะกลุ่มทีม่า 
   และจํานวนคนร่วมกลุ่ม แยกตามประเภท 
   ราคาบัตร 
๕. กรณีเป็นผูใ้ช้สถานที่(เช่นงานแต่งงาน งาน 
   อ่ืนๆ) ให้ระบุเจ้าของผู้จัดงาน และจํานวน 
   คนในงาน 
๖. หากมีเด็กตํ่ากว่า 10 ขวบ ระบุจํานวน 
   ในช่องยกเว้นค่าเข้าชมสําหรับเด็กอายุตํ่า 
   กว่า 10 ปี 
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ตารางลงบนัทกึสถิติรายวันประจําจุดบริการข้อมูล 

 

แฟ้มบันทึกสถติิรายวันประจําจุดบริการข้อมูล 

 

 

 
๑. ลงวัน/เดือน/ปี ที่บันทึกสถิติ 
๒. หมายเลขเล่มของบัตรที่จาํหน่าย 
๓. บัตรเข้าชมให้นับระบุแยกประเภท เช่น 
 บัตรหมายเลข 1-5 ราคา 10 บาท (ใส่จํานวน 5 ใบ ในช่อง 10 บาท) 
 บัตรหมายเลย 6 ราคา 20 บาท(ใส่จาํนวน 1 ใบ ในช่อง 20 บาท) 
  บัตรหมายเลข 7-10 ราคา 10 บาท(ใส่จํานวน 4 ใบ ในช่อง 10 บาท) 
เมื่อสิ้นสุดของวันน้ันๆ ช่องบัตรเข้าชมให้ใสจ่ํานวนเงินรวม,ช่อง 10 บาทและ 20 บาท ให้ใสจ่ํานวนรวมบัตร 
จากตัวอย่างด้านบนลงบันทึกได้ว่า รวม 110 บาท ช่อง 10 บาทใส ่9 ใบ และช่อง 20 บาทใส ่1 ใบ (***การ
รวมจะระบุไว้ด้านล่างบรรทัดสุดท้ายที่บันทึกรายวัน โดยใช้ปากกาสีแดงเขียน) เมื่อเสร็จสิ้นให้ทําการขีดเส้นสี
แดงระบุว่าสิ้นสุดของวันน้ันๆ ให้ชัดเจน 
*** จะต้องระบุแยกประเภทใส่ในช่องราคา 2 ช่อง แยกให้ชัดเจนระหว่าง 10 บาท และ 20 บาท  
กรณีพิเศษ มีการออกใบเสร็จ(เช่นสถานศึกษา โรงเรียน) ให้ระบุบัตรที่ออกใบเสร็จลงในบันทึกโดยใช้ปากกาสี
แดงเขียน และหมายเหตุครอบบัตรเหล่าน้ันระบุหน่วยงานท่ีขอ เช่น คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มช.เป็นต้น 
๔. หนังสือสํานัก ระบุให้ชัดเจนว่าจําหน่ายหนังสืออะไร จํานวนก่ีเล่ม และรวมเป็นก่ีบาท 
*** เมื่อสิ้นสุดของวันน้ันๆ ให้รวมการจําหน่ายหนังสือสํานักไว้ด้านล่างของบรรทัดสุดท้าย โดยใช้ปากกาสี
แดงระบุจํานวนเงินรวม 
๕. สินค้าอ่ืนๆ (เช่น หนังสือฝากขายเรือนในอุษาคเนย์ และ สินค้าที่ระลกึ(ในตู้สินค้าทีร่ะลึก))ระบุใหชั้ดเจน 
ว่าจําหน่ายสินค้าอะไร จํานวนเท่าไหร่ และรวมเป็นก่ีบาท 
*** เมื่อสิ้นสุดของวันน้ันๆ ให้รวมการจําหน่ายสินค้าอ่ืนๆไว้ด้านล่างของบรรทัดสุดท้าย โดยใช้ปากกาสีแดง
ระบุจํานวนเงินรวม 
๖. ลงลายมือช่ือผู้ปฏิบัติงานในวันน้ันๆ ในช่องผู้ปฏิบัติงาน 
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ตารางลงเวลาบันทึกเวรปฏิบัติงานประจําจุดบริการข้อมูล(กรณีวันเสาร์ และวันอาทิตย์) 

 
 

๑. ลงเวลามาปฏิบัติงาน(ตารางช่องเวลามา) และลงลายมือช่ือกํากับ(ตารางช่องลายมือช่ือ) 
๒. ลงเวลากลบั(ตารางช่องเวลากลับ) และลงลายมือช่ือกํากับ(ตารางช่องลายมือช่ือ) 
 

กรณีที่มีการแลกเปลี่ยนเวรปฏิบัติงาน ให้ลง 
ลายมือช่ือผู้ปฏิบัติงานแทนในวันน้ันบนเส้นประ 
สีแดง 

  
 

หากรายช่ือตรงกับผู้อยู่แล้ว ไม่ต้องลงช่ือตนเองซ้ํา
บนเส้นประสีแดงอีก  
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ปฏิทินงานพพิธิภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา 
 

 
 

๑. บันทึกด้วยปากกาสีนํ้าเงิน แสดงการศึกษาดูงานพิพิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา 
๒. บันทึกด้วยปากกาสีแดง แสดงการใช้สถานที่พิพิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา(เช่น งานแต่งงาน ฯลฯ) 
*** กรณีมีการสอบถามเพ่ือติดต่อศึกษาดูงาน หรือจองใช้สถานที่ สามารถตรวจสอบได้จากปฏิทินงาน 
     พิพิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
แบบฟอร์มสําหรับแจ้งศึกษาดูงาน หรือติดต่อขอใช้สถานที่ บริการให้แก่ผู้ขออนุญาต เพ่ือกรอกรายละเอียด
และงานพิพิธภัณฑ์ฯ ฝ่ายส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม จะดําเนินการเสนอพิจารณาต่อไป
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โต๊ะบริการจุดบริการข้อมูล 
 

แบบประเมินพิพิธภัณฑ์เรือนโบราณลา้นนา

แผ่นพบัพพิิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา กล่องรับบริจาคเพื่อบํารุงพพิิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา 

บริการสเปรย์ และครีมทาป้องกันยุง 
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หนังสือจําหนา่ย 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ช้ันวางหนังสือเพ่ือจําหน่าย ณ จุดบริการข้อมูล 
(หนังสือจําหน่ายทุกเล่ม จะมตัีวอย่างแสดงไว้ บริการผู้สนใจให้เปิดอ่านได้) 

 
  

บริการจําหน่ายหนังสือ (ราคาของหนังสือแต่ละ
เล่ ม  จะถู ก ติดแสดงไ ว้บนปกของหนังสื อ
จําหน่าย) 

เมื่อทําการจําหน่ายหนังสือแล้วให้ลงบันทึกไว้ใน
ตารางแฟ้มบันทึกสถิติรายวันประจําจุดบริการ
ข้อมูล 
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สินค้าทีร่ะลึก 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช้ันวางของที่ระลึกเพ่ือจําหน่าย ณ จุดบริการข้อมูล 
 

  

ราคาของสินค้า จะถูกติดแสดงไว้บนตัวสินค้า) 
 

เมื่อทําการจําหน่ายสินค้าแล้วให้ลงบันทึกไว้ใน
ตารางแฟ้มบันทึกสถิติรายวันประจําจุดบริการ
ข้อมูล 
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    ปุ่มกดสีเขียว 
  สําหรับเปิด/ปดิ ทีวี 

ปุ่มกดเลื่อน 
1.  สําหรับเลื่อนขึ้น – ลง 
2.  สําหรับเลื่อนซ้าย – ขวา 

    ปุ่มกดยืนยัน
  สําหรับยืนยนัการเลือก/OK 

      ปุ่ม HOME
   สําหรับกลับหน้าหลัก 

    ปุ่มปรับลดเสียง 
1. + เพื่อปรับเพิ่มระดับเสียง 
2. – เพื่อปรบัลดระดับเสียง 
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กดปุ่มเปิดสีเขียวเพื่อเปิดทีวี  

จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
1. กดปุ่ม HOME
2. เลื่อนลงที่อุปกรณ์เชื่อมต่อ 

  1. เมื่อเลื่อนที่อุปกรณ์เชือ่มต่อแล้ว
   2. เลื่อนขวาเลือก USB FLASH DRIVE 

        USB FLASH DRIVE  
           กดปุ่มกลางยืนยัน/OK 

 
 

 
กดเลื่อนขึ้น-ลง หรือ ซ้าย-ขวา เพื่อเลือกไปที่วีดิทศัน์ที่จะนําเสนอ

ตัวอย่างนี้คือวีดิทัศน์พิพิธภัณฑ์เรือนโบราณล้านนา 
วิดีโอ

กดปุ่มกลางยืนยัน/OK 
ปรากฏหน้าจอดังนี้แล้ว  
เลื่อนลงไปที่วิดีโอ 

 
 

 
กดปุ่มกลางยืนยัน/OK จะปรากฏวิดีโอหรือวีดิทัศน์ที่จะนําเสนอ

 



 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. เปิดเครือ่ง กด         
 
2. เลือกเมนู           ( Music Library ) แล้วกดปุ่ม  

 
3. เลือก        ( Now Playing ) แล้วกดปุ่ม  
 
4. กด          เพ่ือเล่น หรอื หยุด 
 
5. หมุนวงแหวน                     เพ่ือเลอืกลําดับคําบรรยาย 

 
01 บทนํา      06 หลองข้าวเลาหวัฒน์ 
02 หลองข้าวสารภี    07 เรอืนไทลือ้ (หม่อนตดุ) 
03 เรอืนชาวเวียงเชียงใหม่ (พญาปงลังกา)   08 เรอืนอุ๊ยแก้ว 
04 เรอืนกาแล (อุ๊ยผดั)    09 เรอืนพ้ืนถ่ินแม่แตง    
05 เรอืนพญาวงศ์    10 เรอืนอนุสารสุนทร 
11 เรอืนคิวริเปอร ์

 
 หมายเหตุ  หากหน้าจอแสดง HOLD ให้เลื่อนสวิทช ์          HOLD             ด้านข้างของเครื่องเล่น 
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