
ข้ันตอนการขอใชสถานท่ีกรณีพิเศษ(นอกเวลาราชการ)  
สําหรับนักศึกษา และบุคคลภายนอก ดวยแบบฟอรมขอใชสถานท่ี 

 
ผูรับผิดชอบ 
1. นายพัฒนา  บุญสนอง 
2. นายวัฒนา  แกวกัลยา 

 

ข้ันตอนท่ี ผูดําเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
1 นักศึกษา และ

บุคคลภายนอก 
แบบฟอรมการขออนุมัติใชสถานท่ี 
ผูขอใชสถานท่ี ตองกรอกแบบฟอรมการขอใช
สถานท่ีใหละเอียดตามท่ีแบบฟอรมระบุไว 

10 นาที แบบฟอรมขออนุญาต
ใชสถานท่ีเปนกรณี
พิเศษ 

2 นักศึกษา และ
บุคคลภายนอก 

การตรวจสอบและรับรองการขอใชสถานท่ี 
-  ผูขอใชตองไดรับการรับรองโดยอาจารยท่ี
ปรึกษา/อาจารยผูสอน 
(กรณีขอใชสถานท่ีในการจัดกิจกรรม) 
- ผูขอใชตองผานความเห็นชอบของผูชวยคณบดี
ฝายพัฒนานึกศึกษา  
(กรณีขอใชสถานท่ีในการเรียนการสอน) 
- ผูขอใชตองผานความเห็นชอบของหัวหนาสํานัก
วิชาการสื่อสารมวลชน  
- ผูขอใชสงแบบฟอรมใหเจาหนาท่ี งานบริหาร
ท่ัวไปท่ีดูแลระบบ 
 

รวงหนา 3 
วันทําการ 

แบบฟอรมขออนุญาต
ใชสถานท่ีเปนกรณี
พิเศษ 

3 เจาหนาท่ี งาน
บริหารท่ัวไป ท่ี
ดูแล ระบบการ
เปด - ปด หอง 

ตรวจเช็ค สถานะของการใชหอง ในระบบจองหอง
ออนไลน e-Room  

10 นาที https://www2021.
masscomm.cmu.ac.
th/eRooms/app/da
y.php 

 
4 หนวยอาคาร

สถานท่ี 
เสนอ ผูชวยคณบดีฝายบริหารท่ัวไป เพ่ือพิจารณา 30 นาที แบบฟอรมขออนุญาต

ใชสถานท่ีเปนกรณี
พิเศษ 

5 เจาหนาท่ี งาน
บริหารท่ัวไป ท่ี
ดูแล ระบบการ
เปด - ปด หอง 

หากไดรับการอนุมัติใหใชสถานท่ี เจาหนาท่ีจะ
กําหนดรหัสการเปด - ปด หองสงใหผูขอใชผาน
ทาง e-mail ของผูชอใช 

10 นาที e-mail ท่ีนักศึกษาให
ไว 
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