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ไม่ถูกต้อง 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

เริ่มต้น 

1.ผู้ขอใช้ห้องติดต่อ

สอบถามข้อมูลการใช้ห้อง 

 

แจ้งผู้ขอใช้ห้อง 

ไม่ว่าง 

3.ผู้ขอใช้กรอกแบบฟอร์ม 

ขอใช้ห้อง 

ว่าง 

 4.ตรวจสอบข้อมลู 

ในแบบฟอร์มขอใช้

ห้อง 

 ถูกต้อง 

 5.เสนอหัวหน้า

สำนักงาน 

 

ไม่อนุมัต ิ

แจ้งผู้ขอใช้ห้อง 

 

 6.เสนอรองคณบด ี

 

2.ตรวจสอบการใช้

งานห้อง 

 

แก้ไข 

7.เจ้าหน้าท่ีเก็บเอกสารต้นฉบับ 

8.เปิดห้อง/ปิดห้อง ที่ขอใช้งาน 

1 วัน ทำการ 

1 วัน ทำการ 

เสร็จสิ้น 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน……………ขอใช้ห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร์………………………. 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.ผู้ขอใช้ห้องติดต่อสอบถามข้อมูล
การใช้ห้อง 
 
 

ข้อมูลเกี่ยวกับ 
รายละเอียดอุปกรณภ์าย 
ในห้อง ลักษณะของห้อง  

นายพชรวัฒน์ ศรีนิล ผู ้ขอใช ้ห ้อง/ห ัวหน้า
สำนักงาน 

2.ตรวจสอบการใช้ห้อง ตรวจสอบตารางเวลา  
ว่าง/ไม่ว่าง ของห้อง 
ปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
จากนั้นจะแจ้งกับผู้ขอใช้ห้อง 

นายพชรวัฒน์ ศรีนิล หัวหน้าสำนักงาน 

3.ผู้ขอใช้ กรอกแบบฟอร์ม 
ขอใช้ห้องห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

ผู้ขอใช้ห้องกรอกข้อมูล 
แบบฟอร์มของ 
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

นายพชรวัฒน์ ศรีนิล หัวหน้าสำนักงาน 

4.ตรวจสอบความถูกต้องของการขอ
ใช้ห้องตามแบบฟอร์ม 
 

ตรวจสอบความถูกต ้องการ
กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

นายพชรวัฒน์ ศรีนิล หัวหน้าสำนักงาน 

5.เสนอหัวหน้าสำนักงาน 
 

นำเอกสารขอใช ้ห ้อง เสนอ
หัวหน้าสำนักงาน 

นายพชรวัฒน์ ศรีนิล หัวหน้าสำนักงาน 

6.เสนอรองคณบดี 
 

นำเอกสารขอใช้ห้องเสนอรอง
คณบดี 

นายพชรวัฒน์ ศรีนิล รองคณบดี 

7.เจ้าหน้าที่เก็บเอกสารต้นฉบับ เ ก ็ บ เ อกสารท ี ่ อ น ุ ม ั ต ิ กั บ
เจ้าหน้าที่เพื่อใช้เป็นหลักฐาน
ขอใช้ห้อง 

นายพชรวัฒน์ ศรีนิล 
 

หัวหน้าสำนักงาน 

8.เปิดห้อง/ปิดห้อง ที่ขอใช้งาน เตร ียมความพร ้อมอ ุปกรณ์
ภายในห้อง ก่อนจะเริ ่มการ
เรียนการสอน 

นายพชรวัฒน์ ศรีนิล 
 

ผู ้ขอใช ้ห ้อง/ห ัวหน้า
สำนักงาน 

 


