
แผนผังขั้นตอน และระเบียบการขอใช้ห้อง 
(ห้องเรียนบรรยาย, ห้องปฏบิัติการคอมพิวเตอร์, ห้องประชุม, ห้อง Co-working)  

ส าหรับนิสิตภาควชิาวิทยาการคอมพิวเตอร์เทคโนโลยสีารสนเทศ 
(กรณี ท ำบันทึกข้อควำมตำมแบบฟอร์มขอใช้ห้องนอกเวลำท ำกำร) 
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ติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลห้อง ณ ห้อง SC2-110 

แจ้งข้อมูลยังเจ้าหน้าที่ เพื่อระบุขอใช้ห้องต่างๆ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางการใช้ห้องตามค าขอ  

ผู้ขอ ท าบันทึกข้อความ ตามแบบฟอร์มขอใช้ห้อง 
ผ่านเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลห้อง / เจ้าหน้าที่บันทึกการขอใช้ห้อง 

 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการอนุมัติ 
การขอใช้ห้องตามค าขอไปยังผู้ขอ 

 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการ
ตรวจสอบตารางการใช้

ห้องห้องไปยังผู้ขอ 
 

กรณี ห้องว่าง 

กรณี ห้องไม่ว่าง 

ผู้ขอ ย่ืนแบบฟอร์ม พร้อมระบุรายชื่อผู้ใช้ห้อง  
ยังเจ้าหน้าที่ประจ าห้องภาควิชาฯ  

เพื่อเสนอไปยังหัวหน้าภาควิชาฯ พิจารณาลงนามอนุมัติ 
  

สิน้สุด 

ผู้ขอ ท าการขอ
ห้องใหม่ 

ยื่นแบบฟอร์ม พร้อมระบุรายชื่อผู้ใช้ห้อง 
โดยให้ขอใช้ห้องก่อนล่วงหน้า อย่างน้อย 1 วัน 
 

หมำยเหตุ :  - กำรท ำบันทกึข้อควำมขอใช้ห้องต่ำงๆ ผูข้อจะต้องระบวุัตถุประสงค์กำรขอใช้ห้องอย่ำงชัดเจน  
- ระเบียบกำรขอใช้ห้อง (นอกเวลำท ำกำร) เฉพำะวันจนัทร์ - วันศุกร์ เวลำ 17.00 – 22.00 น. เท่ำนั้น 
- วันหยุดเสำร-์อำทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (ให้ท ำเป็นบนัทึกข้อควำมพิเศษ ถึงหัวหน้ำภำควชิำฯ) 

  


