
คณบดีฯ พิจารณา 

 

แผนผังขั้นตอนขอใช้ห้องต่าง ๆ ภายในอาคารศิลป์  พีระศรี 3 

 

การให้บริการห้องเรียนส าหรับอาจารย์ 
 
 
 
 

        ข้อมูลไม่ครบถ้วน 
        สอบถามรายละเอียด                  

                                                                                           เพ่ิมเติม 
                        
         ข้อมูลครบถ้วน 
 

                                                                                                ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
       ขอใช้ห้องนอกเวลาปฏิบัติงาน 
 

อนุมัติ 
 

 
 

 

เสนอ ผช.เลขานุการคณะฯ 
กลุ่มภารกิจบริหาร

พระราชวังสนามจันทร์  
เพ่ือทราบและพิจารณา 

แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ี
ดูแลห้อง 

 

ตรวจสอบข้อมูล 

รับแบบฟอร์มฯ 
จากอาจารย์และ 
ลงรับเอกสาร 

 



 
 

 

ค าอธิบายขั้นตอนปฏิบัติงานการให้บริการห้องเรียนส าหรับอาจารย์   

ขั้นตอนที่ 1  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  รับแบบฟอร์มการขอใช้บริการจากอาจารย์และลงรับ
เอกสารตามระบบงานสารบรรณ  โดยอาจารย์ต้องเขียนรายละเอียดให้ครบถ้วนลงใน
แบบฟอร์ม ซึ่งได้แก่ ชื่อห้องหรือหมายเลขห้องที่ต้องการใช้  ระบุวัตถุประสงค์ของการ
ใช้ห้อง  จ านวนผู้เข้าใช้ห้องร่วมกันในครั้งนั้นหรือจ านวนนักศึกษา วัน-เวลา ที่จะใช้ห้อง   

ขั้นตอนที่ 2  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดที่ระบุในแบบฟอร์ม  
และน าข้อมูลการขอใช้ในแบบฟอร์มดังกล่าวตรวจสอบในตารางสอนรวมหรือในปฏิทิน  
หากข้อมูลในแบบฟอร์มไม่ครบถ้วนหรือห้องไม่ว่าง  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการจะ
ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติมหรือแจ้งให้ทราบ  จากนั้นเสนอความเห็นกรณีขอใช้ห้องนอก
เวลาปฏิบัติงาน  โดยค านวณค่าใช้จ่าย (ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลาส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงาน) และแจ้งค่าใช้จ่ายผู้ขอใช้บริการ  เพ่ือโอน/น าเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาให้ส านักงานคณบดีฯ 

ขั้นตอนที่ 3  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  น าเรื่องเสนอเข้าแฟ้มเพ่ือให้ผู้ช่วยเลขานุการคณะฯ 
ทราบและพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 4  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  น าเรื่องเสนอเข้าแฟ้มเพ่ือให้คณบดีฯ พิจารณาอนุมัติ  
กรณีขอใช้ห้องนอกเวลาปฏิบัติงาน  หากคณบดีฯ ไม่อนุมัติ  นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ  แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการทราบ 

ขั้นตอนที่ 5  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  แจ้งให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลห้องด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  ได้แก่  เตรียมความพร้อมของห้อง  ที่นั่ง เครื่องปรับอากาศ  รวมทั้งอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ (กรณีที่ผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์)  พร้อมลงนามเซ็นทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การให้บริการห้องเรียนส าหรับนักศึกษา 
 
 
 

ข้อมูลไมค่รบถ้วน 
สอบถามรายละเอียด 
เพิ่มเตมิ  กรณีที่ขอใช้    
ห้องนอกเวลาปฏิบัติงาน     
อาจารยผ์ู้สอนต้อง 
ลงนามอนุญาต 

                                                                        ข้อมูลครบถ้วน        
 

 
                    ไม่อนุมัติ 
 
 
       ขอใช้ห้องนอกเวลาปฏิบัติงาน 
 
 
       อนุมัติ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูล  

เสนอ ผช.เลขานุการคณะฯ 

กลุ่มภารกิจบริหาร

พระราชวังสนามจันทร์  

เพ่ือทราบและพิจารณา 

แจ้งเจ้าหน้าทีท่ี่
ดูแลห้อง 

รับแบบฟอร์มฯ 
จากนักศึกษาและ 

ลงรับเอกสาร 
 

คณบดีฯ พิจารณา 



 

 

 
 

ค าอธิบายขั้นตอนปฏิบัติงานการให้บริการห้องเรียนส าหรับนักศึกษา 
ขั้นตอนที่ 1  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  รับแบบฟอร์มการขอใช้บริการจากนักศึกษาและลงรับ

เอกสารตามระบบงานสารบรรณ  โดยนักศึกษาต้องเขียนรายละเอียดให้ครบถ้วนลงใน
แบบฟอร์ม ซึ่งได้แก่ ชื่อห้องหรือหมายเลขห้องที่ต้องการใช้  ระบุวัตถุประสงค์ของการ
ใช้ห้อง  จ านวนผู้เข้าใช้ห้อง  วัน-เวลา ที่จะใช้ห้อง   

ขั้นตอนที่ 2  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดที่ระบุในแบบฟอร์ม  
และน าข้อมูลการขอใช้ในแบบฟอร์มดังกล่าวตรวจสอบในตารางสอนรวมหรือในปฏิทิน  
หากข้อมูลในแบบฟอร์มไม่ครบถ้วนหรือห้องไม่ว่าง  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการจะ
ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติมหรือแจ้งให้ทราบ  โดยเฉพาะในกรณีที่นักศึกษาขอใช้ห้องนอก
เวลาปฏิบัติงาน  จะต้องมีลายเซ็นอาจารยผู้สอนเซ็นอนุญาต  จากนั้นเสนอความเห็น
กรณีขอใช้ห้องนอกเวลาปฏิบัติงาน  โดยค านวณค่าใช้จ่าย (ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
ล่วงเวลาส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) และแจ้งค่าใช้จ่ายผู้ขอใช้บริการ  เพ่ือโอน/น าเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาให้ส านักงานคณบดีฯ 

ขั้นตอนที่ 3  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  น าเรื่องเสนอเข้าแฟ้มเพ่ือให้ผู้ช่วยเลขานุการคณะฯ 
ทราบและพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 4  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  น าเรื่องเสนอเข้าแฟ้มเพ่ือให้คณบดีฯ พิจารณาอนุมัติ  
กรณีขอใช้ห้องนอกเวลาปฏิบัติงาน  หากคณบดีฯ ไม่อนุมัติ  นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ  แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการทราบ 

ขั้นตอนที่ 5  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  แจ้งให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลห้องด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  ได้แก่  เตรียมความพร้อมของห้อง  ที่นั่ง เครื่องปรับอากาศ  รวมทั้งอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ (กรณีท่ีผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์)  พร้อมลงนามเซ็นทราบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



การให้บริการห้องประชุม 
 
 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน
สอบถามรายละเอียด 
เพ่ิมเติม 

 
 

                                     
ข้อมูลครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบข้อมูล 

เสนอ ผช.เลขานุการคณะฯ 
กลุ่มภารกิจบริหาร

พระราชวังสนามจันทร์  
เพ่ือทราบและพิจารณา 

แจ้งเจ้าหน้าทีท่ี่
ได้รับมอบหมาย 

 

รับแบบฟอร์มฯ 
จากผู้ขอใช้ห้องและ 

ลงรับเอกสาร 
 



 

 

 
 

ค าอธิบายขั้นตอนปฏิบัติงานการให้บริการห้องประชุม 
ขั้นตอนที่ 1  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  รับแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องและลงรับเอกสาร

ตามระบบงานสารบรรณ  โดยผู้ขอใช้ห้องประชุมต้องเขียนรายละเอียดให้ครบถ้วนลงใน
แบบฟอร์ม ซึ่งได้แก่ ชื่อห้องประชุมที่ต้องการใช้  ระบุวัตถุประสงค์ของการใช้ห้อง  
จ านวนผู้เข้าใช้ห้อง  วัน-เวลา ที่จะใช้ห้อง  ความต้องการอาหาร-เครื่องดื่ม 

ขั้นตอนที่ 2  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดที่ระบุในแบบฟอร์ม  
จากนั้นพิจารณาว่าห้องประชุมที่ผู้ขอใช้มีความเหมาะสม  และตรวจสอบในตารางสอน
รวมหรือในปฏิทิน  หากข้อมูลในแบบฟอร์มไม่ครบถ้วนหรือห้องไม่ว่าง  นักวิชาการ
อุดมศึกษาปฏิบัติการจะติดต่อสอบถามเพ่ิมเติมหรือแจ้งให้ทราบ  จากนั้นมอบหมาย
เจ้าหน้าที่ท่ีต้องดูแลรับผิดชอบ  และแจ้งนักการเงินปฏิบัติการเพ่ือเตรียมเงินทดรองจ่าย
ส าหรับค่าจัดเลี้ยงในที่ประชุม  กรณีมีการขอจัดเลี้ยงอาหารว่างหรืออาหารกลางวัน 

ขั้นตอนที่ 3  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  น าเรื่องเสนอเข้าแฟ้มเพ่ือให้ผู้ช่วยเลขานุการคณะฯ 
ทราบและพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 4  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  แจ้งให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ เตรียมความพร้อมของห้อง  ที่นั่ง  ระบบไฟฟ้า  เครื่องปรับอากาศ  
รวมทั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และอาหารจัดเลี้ยง  (กรณีที่ผู้ขอใช้บริ การแจ้งความ
ประสงค์)  พร้อมลงนามเซ็นทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การให้บริการห้องตรวจงาน 
 
 
 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 
สอบถามรายละเอียด 
เพ่ิมเติม 

 
 

ข้อมูลครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูล 

เสนอ ผช.เลขานุการคณะฯ 
กลุ่มภารกิจบริหาร

พระราชวังสนามจันทร์ 
เพ่ือพิจารณา 

รับกุญแจห้องคืน 
พร้อมลงนาม 

 

รับแบบฟอร์มฯ 
จากผู้ขอใช้ห้องและ 

ลงรับเอกสาร 
 

แจ้งให้ผู้ขอใช้ห้อง 
รับกุญแจห้อง 
พร้อมลงนาม 

 



 

 

 
 

ค าอธิบายขั้นตอนปฏิบัติงานการให้บริการห้องตรวจงาน 
ขั้นตอนที่ 1  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  รับแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องและลงรับเอกสาร

ตามระบบงานสารบรรณ  โดยที่ผู้ขอใช้ห้องต้องเขียนรายละเอียดการขอใช้ให้ครบถ้วน
ลงในแบบฟอร์ม ซึ่งได้แก่ วัตถุประสงค์ของการใช้ห้อง  วัน-เวลา ที่จะใช้ห้อง 

ขั้นตอนที่ 2  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดที่ระบุในแบบฟอร์ม  
จากนั้นน าข้อมูลการขอใช้ในแบบฟอร์มดังกล่าวตรวจสอบในปฏิทิน  หากข้อมูลใน
แบบฟอร์มไม่ครบถ้วนหรือห้องไม่ว่าง  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการจะติดต่อ
สอบถามเพ่ิมเติมหรือแจ้งให้ทราบ   

ขั้นตอนที่ 3  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  น าเรื่องเสนอเข้าแฟ้มเพ่ือให้ผู้ช่วยเลขานุการคณะฯ  
พิจารณา 

ขั้นตอนที่ 4  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  แจ้งให้ผู้ขอใช้ห้องรับกุญแจพร้อมลงนาม 

ขั้นตอนที่ 5  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  รับกุญแจห้องคืนพร้อมลงนาม  และด าเนินการ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้อง  โต๊ะ-เก้าอ้ี 

 
หมายเหตุ  การขอใช้ห้องตรวจงานหากขอใช้เวลาหลัง อาคารศิลป์  พีระศรี 3 ปิดแล้ว  จะมีห้องน้ า
ภายในห้องเพ่ืออ านวยความสะดวกให้อาจารย์และนักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การให้บริการห้องพักรับรอง 
 

       
       
     สอบถามรายละเอียด 

เพ่ิมเติม   
              ข้อมูลไม่ครบถ้วน   
 
 

        ข้อมูลครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งใหผู้้ขอใช้ห้อง 
รับกุญแจห้อง 
พร้อมลงนาม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูล 

เสนอ ผช.เลขานุการคณะฯ 
กลุ่มภารกิจบริหาร

พระราชวังสนามจันทร์ 
เพ่ือพิจารณา 

รับกุญแจห้องคืน 
พร้อมลงนาม 

 

รับแบบฟอร์มฯ 
จากผู้ขอใช้ห้องและ 

ลงรับเอกสาร 
 

แจ้งเจ้าหน้าทีท่ี่ดูแลห้อง 
 

แจ้งใหผู้้ขอใช้ห้อง 
รับกุญแจห้อง  ช าระเงิน 

และลงนาม 
 



 

 

 
 

ค าอธิบายขั้นตอนปฏิบัติงานการให้บริการห้องพักรับรอง 
ขั้นตอนที่ 1  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  รับแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องและลงรับเอกสาร

ตามระบบงานสารบรรณ  โดยที่ผู้ขอใช้ห้องเขียนรายละเอียดการขอใช้ให้ครบถ้วนลงใน
แบบฟอร์ม ซึ่งได้แก่ วันและจ านวนวันที่จะเข้าพัก เหตุผลความจ าเป็น  และจ านวนผู้
เข้าพัก   

ขั้นตอนที่ 2  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดที่ระบุในแบบฟอร์ม  
หากข้อมูลในแบบฟอร์มไม่สมบูรณ์  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการจะติดต่อสอบถาม
เพ่ิมเติม  จากนั้นระบุหมายเลขห้องพัก  ค านวณค่าใช้จ่าย (ค่าตอบแทนในการซักผ้าปูที่
นอน  ปลอกหมอน  และท าความสะอาด) และแจ้งค่าใช้จ่ายผู้ขอใช้บริการ  เพ่ือโอน/น า
เงินค่าตอบแทนดังกล่าวให้ส านักงานคณบดีฯ 

ขั้นตอนที่ 3  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  น าเรื่องเสนอเข้าแฟ้มเพ่ือให้ผู้ช่วยเลขานุการคณะฯ 
พิจารณา 

ขั้นตอนที่ 4  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  แจ้งให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลห้องด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  ได้แก่  จัดผ้าปูเตียง+ผ้าห่ม  เครื่องปรับอากาศ  พร้อมลงนามเซ็นทราบ 

ขั้นตอนที่ 5   นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  แจ้งให้ผู้ขอใช้ห้องรับกุญแจห้อง ช าระเงินและลงนาม 

ขั้นตอนที่ 6  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  รับกุญแจห้องคืนพร้อมลงนาม  และด าเนินการ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 



 

 

 
 

 
 

 

 

 

 



 
 

 



 

 

 
 

 
 

 



 


