
คู่มือการให้บริการ : การขอใช้ห้อง 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานอาคารสถานที่  
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
มีหน้าท่ีอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรท้ังภายในอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านการจัดการเรียน
การสอน การใช้ห้องต่างๆภายในอาคาร การจัดเตรียมสถานท่ีส าหรับการประชุม สัมมนา อบรม เพื่อให้เกิด
ความคล่องตัวในการติดต่อประสานงานกับนักศึกษาและบุคลากร 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
-ไม่มี- 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
 งานอาคารสถานท่ี  ฝ่ายบริหารและวางแผน 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี 
ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 3 วัน 15 นาที 
ท่ี ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิชอบ 
1 ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง 5 นาที ผู้ขอใช้ห้อง 
2 รับแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง เช็คตารางการใช้

ห้อง และความพร้อมอุปกรณ์ ต่างๆ 
3 วัน เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี 

3 เสนอรองคณบีฝ่ายบริหารและวางแผน 5 นาที เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี 
รองคณบดี 

4 แจ้งผู้ขอใช้ห้องทราบ 5 นาที เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี 
ผู้ขอใช้ห้อง 

 


