
การขออนุญาตใช้ห้องเรียน อาคาร 75 ปี แม่โจ้  

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

วัตถุประสงค์ 

๑.  เพื่อใช้เป็นกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุญาตใช้ห้องเรยีน อาคาร 75 ปี แม่โจ้ 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

๒.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับอาจารย์และบุคลากรของคณะสารสนเทศและการ

สื่อสาร 

๓.  เพื่อเป็นการสร้างความเข้าใจหรอืแนวทางปฏิบัติร่วมกันที่ถูกต้อง และมีความชัดเจน 

๔.  เพื่อให้ได้แนวทางในการใชห้อ้งเรียนเพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพมากขึ้นจะเป็นประโยชน์ต่อ 

คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
 

ขอบเขต 

 กระบวนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการขออนุญาตใช้ห้องเรียน อาคาร 75 ปี แม่โจ้ 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร โดยนอกเหนอืจากตารางการใช้ห้องเรียนเพื่อการเรียนการสอนตามปกติ

ในแตล่ะภาคการศกึษา  

การจัดท ากระบวนการขออนุญาตใช้ห้องเรียนฯ โดยรวมไปถึงการช่วยกันระดมความคิดหลาย ๆ 

คนก็จะท าให้เกิดการพัฒนาขั้นตอนการขออนุญาตใช้ห้องเรียนอย่างมีส่วนร่วม โดยมีการน าเสนอและ

ช่วยกันไตร่ตรองจนได้ข้อสรุปที่ดี ปัญหาต่าง ๆ ถูกแก้ไขด้วยความคิดที่มีร่วมกันเกิดความคิดและวิธีการ

ใหม่ ๆ ขึน้มาในการท างาน ท าให้การท างานนั้นงา่ยขึ้น 
 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 

เงื่อนไข : ต้องกรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง และได้รับการอนุญาตใชห้อ้งก่อนวันใชง้าน     อย่าง

น้อย 1 วัน 

ข้อก าหนด : การขออนุญาตใช้ห้องเรียน อาคาร 75 ปี แม่โจ้ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

โดยนอกเหนือจากตารางการใช้ห้องเรียนเพื่อการเรียนการสอนตามปกติในแต่ละภาคการศึกษา โดยมี

วัตถุประสงค์ในการใช้ห้องเรียน เพื่อจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา หรือใช้เพื่อการเรียนการสอนเพิ่มเติม

นอกเหนอืจากตารางการเรยีนใหก้ับนักศึกษา เท่านั้น 
 

ผู้จัดท า 

 นายวัฒนาพงษ์  ใหมเ่ฟย 

 ต าแหน่ง นักวิชาการศกึษาปฏิบัติการ 

 งานบริการการศึกษาและกิจการนักศกึษา 



การขออนุญาตใช้ห้องเรียน อาคาร 75 ปี แม่โจ้  

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
ล ำดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน สิ่งท่ีต้องปฏิบัต ิ เอกสำรที่เกี่ยวขอ้ง 

1 1. งานบริการ

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายวัฒนาพงษ์ 

ใหม่เฟย) 

 1.1 ผู้ขอใช้บรกิารกรอกแบบฟอร์ม

ขอใช้ห้อง / ท าหนังสือตดิต่อขอ

ใชห้้องเรียน 

1.2 ย่ืนเร่ืองขอใช้ห้องหรือส่งหนงัสือ

ติดต่อขอใช้ห้อง ที่ งานบริการ

การศึกษาและกิจการนกัศึกษา  

ส านักงานคณบดี ห้อง IC 102

ชั้น 1  อาคาร 75 ปีแม่โจ ้ 

(ควรจองล่วงหน้าก่อนจัด

กิจกรรม/โครงการ 10 วัน ) 

 

-แบบฟอร์มการขอใช้หอ้งเรียน 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้

ห้องเรียนจากหน่วยงานภายนอก 

- เอกสารแนบโครงการ หรือ

กิจกรรมที่ต้องใช้หอ้งเรียน 

2 1. งานบริการ

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายวัฒนาพงษ์ 

ใหม่เฟย) 

 2. งานบริการการศึกษาและกิจการ 

นักศึกษารับเร่ืองการขออนุญาตใช้

ห้องเรียน  

 

 

-แบบฟอร์มการขอใช้หอ้งเรียน 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้

ห้องเรียนจากหน่วยงานภายนอก 

- เอกสารแนบโครงการ หรือ

กิจกรรมที่ต้องใช้หอ้งเรียน 

3 1. งานบริการ

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายวัฒนาพงษ์ 

ใหม่เฟย) 

 3. งานบริการการศึกษาและกิจการ

นักศึกษา ตรวจสอบวัน /เวลา การขอ

ใชห้้องเรียน หากห้องไม่วา่งแจง้ผู้ขอ

ใชบ้รกิาร 

 

 

 

- ตารางการใช้หอ้งเรียน 

4 1. งานบริการ

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายวัฒนาพงษ์ 

ใหม่เฟย) 

2.หัวหน้างาน  

3. ผอ.ส านักงาน 

 

 

 

 

4. งานบริการการศึกษาและกิจการ

นักศึกษา เสนอหนงัสือขออนุญาตใช้

ห้องเรียน ผ่านหัวหน้างานบรกิาร

การศึกษาฯ /ผอ.ส านักงาน และคณบดี

พิจารณาตามล าดับ 

 

 

-แบบฟอร์มการขอใช้หอ้งเรียน 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้

ห้องเรียนจากหน่วยงานภายนอก 

- เอกสารแนบโครงการ หรือ

กิจกรรมที่ต้องใช้หอ้งเรียน 

5 1. คณบดี  

 

 

 

 

5. หากไม่ได้รับการอนุมัติ งานบริการ

การศึกษาและกิจการนกัศึกษา 

ด าเนินการแจง้ผู้ขอใชบ้รกิารให้

รับทราบ และคืนเอกสารการขอ

อนุญาตใช้ห้องเรียน  

 

 

 

-แบบฟอร์มการขอใช้หอ้งเรียน 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้

ห้องเรียนจากหน่วยงานภายนอก 

- เอกสารแนบโครงการ หรือ

กิจกรรมที่ต้องใช้หอ้งเรียน 

 
ผู้ขอใชบ้รกิาร 

กรอกแบบฟอร์มขอใชห้้อง/ 

ท าหนังสือขอความ

อนุเคราะห์ขอใช้ห้อง 

 
 

งานบรกิารการศกึษาและกิจการ
นกัศกึษารบัเรื่อง และตรวจสอบ 

วนั/เวลา การขอใชห้อ้ง 

ห้องว่าง 

ห้องไม่ว่าง 

 
ตรวจสอบ 

เสนอคณบดี 

ผ่าน ผอ.สนง พิจารณา 
เสนอคณบดี 

ไม่อนุมัติ 

คณบดี 

พจิารณา 

อนุมัติ 



6. 1.งานบริการ

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายวัฒนาพงษ์ 

ใหม่เฟย) 

2. งานคลังและ

พัสดุ 

 6. กรณีได้รับการอนุมัติ หากเปน็

กิจกรรม/โครงการที่ไม่อยู่ในแผนการ

ด าเนินงานของคณะ หรืองานนอกคณะ 

งานบริการการการศึกษาแจ้งผู้ขอใช้

บรกิารติดต่อฝ่ายงานคลังและพัสดุ 

เพื่อช าระค่าธรรมเนียมการใชบ้รกิาร

ห้องเรียนให้เรยีบรอ้ย 

- งานคลังและพัสดุ   

- ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการใช้

บริการห้องเรียน 

7 1.งานบริการ

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายวัฒนาพงษ์ 

ใหม่เฟย) 

 

 7.1 งานบริการการศึกษา ตรวจเชค็

ห้องเรียนที่ได้รับการอนุมัติก่อนใชง้าน 

7.2 ผู้ขอใช้บรกิารใชง้านห้องเรียน

ตามวันเวลาที่ได้รับอนุญาต  

และออกจากห้องทันที่เมื่อหมดเวลา 

7.3 งานบริการการศึกษาฯ ลงบันทกึ

การใช้บรกิารห้องเรียน 

-บันทึกการใช้บริการห้องเรียน

ประจ าวัน 

8 1.งานบริการ

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายวัฒนาพงษ์ 

ใหม่เฟย) 

 

 

 

 

 

 8.งานบริการการศึกษาและกิจการ

นักศึกษา เก็บแบบประเมินความพงึ

พอใจการใชห้้องเรียน คณะสารสนเทศ

และการสื่อสาร จากผูข้อใช้บรกิาร 

-แบบประเมินความพึงพอใจการใช้

ห้องเรียน คณะสารสนเทศและการ

สื่อสาร 

9 1.งานบริการ

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายวัฒนาพงษ์ 

ใหม่เฟย) 

 9.งานบริการการศึกษา ตรวจเช็ค

ห้องเรียน หลังการใชง้านให้เรียบรอ้ย 

 

 

 

- แบบฟอรม์การตรวจสอบหอ้งเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูข้อใชบ้รกิารตดิตอ่ฝ่ายงานคลงั
และพสัด ุเพ่ือช าระคา่ใชบ้รกิาร 

ผู้ขอใชบ้ริการเข้าใช้บริการห้องเรียน 

ตามวันเวลาท่ีได้รับอนุญาต  

และออกจากห้องทันที่เม่ือหมดเวลา 

ตรวจเช็คหอ้งเรยีนหลงัการใชง้านให้
เรียบรอ้ย 

เก็บแบบประเมินความพงึพอใจการ
ใชห้อ้งเรยีน 


