
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เปด-ปดหองดวยแบบ Access Control 

กระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/เอกสารท่ี
เก่ียวของ 

กรณีจองหองผานระบบจองหองเรียนและหอง
ประชุม (e-Room) 

   

1. ตรวจเช็ดการจองหอง ชื่อผูขอใชสถานท่ี วัน
และเวลาในการขอใชหอง ในระบบ e-Room 

15-20 นาที พนักงานบริการท่ัวไป ระเบียบปฏิบัติการใชอาคารและ
สถานท่ี คณะการสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม (ฉบับ 
2567) 

2. กำหนดตั้งวันและเวลาการใชหองในระบบ 
Access Control ตามรหัสของระบบ e-
Room เพ่ือทำการตั้งรหัสเขาหองใหผูขอใช
สถานท่ี 

พนักงานบริการท่ัวไป 

3. สงรหัสเขาหองใหกับผูขอใชสถานท่ี ผาน
ทาง E-mail ใหกับขอผูจองหอง 

พนักงานบริการท่ัวไป 

4. ผูขอใชสถานท่ี สามารถนำรหัสท่ีไดรับจาก 
E-mail ไปกดเปดเขาหองโดยใหกด 
*«Card_No»# ท่ีจองไวตามวันท่ีจองได  
 
หมายเหตุ: รหัสไมสามารถเอาไปเปดหองท่ี
ไมไดจองไวได 

1 นาที ผูขอใชสถานท่ี 

กรณีจองหองกรณีพิเศษอ่ืน ๆ ไมมีในระบบ e-
Room 

  

1. ผูขอใชสถานท่ี กรอกแบบฟอรมท่ีสำนักงาน
คณะ และตรวจเช็คสถานะหองวางท่ีระบบ e-
Room หรือสอบถามเจาหนาท่ี 

5 นาที ผูขอใชสถานท่ี แบบฟอรมขอใชสถานท่ีกรณี
พิเศษ 

2. ผูขอใชสถานท่ี นำแบบฟอรมไปเสนอขอรับ
รองจาก 
- อาจารยท่ีปรึกษา 
- งานบริการการศึกษาฯ 
- หัวหนาสำนักวิชา/ผูชวยคณบดีฝายพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 
นำสงท่ีหนวยอาคารสถานท่ีฯ สำนักงานคณะ 
เพ่ือนำเสนอพิจารณาอนุมัติ 

1-2 วัน ผูขอใชสถานท่ี ระเบียบปฏิบัติการใชอาคารและ
สถานท่ี คณะการสื่อสารมวลชน 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม (ฉบับ 
2567) 

3.เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัต ิ 1 วัน หนวยอาคารสถานท่ีฯ 
4.ตรวจเช็ดการจองหอง ชื่อผูจอง วันและเวลา
ในการขอใชหอง ในแบบฟอรม และจองหองใน
ระบบ e-Room 

3 นาที พนักงานบริการท่ัวไป 



กระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/เอกสารท่ี
เก่ียวของ 

5. กำหนดตั้งวันและเวลาการใชหองในระบบ 
Access Control ตามรหัสของระบบ e-
Room เพ่ือทำการตั้งรหัสเขาหองใหผูขอใช
สถานท่ี 

5 นาที พนักงานบริการท่ัวไป 

6. สงรหัสเขาหองใหกับผูขอใชสถานท่ี ผาน
ทาง E-mail ของผูขอใชสถานท่ี 

2 นาที พนักงานบริการท่ัวไป 

7. ผูขอใชสถานท่ี สามารถนำรหัสท่ีไดรับจาก 
E-mail ไปกดเปดเขาหองโดยใหกด 
*«Card_No»# ท่ีจองไวตามวันท่ีจองได  
 
หมายเหตุ: รหัสไมสามารถเอาไปเปดหองท่ี
ไมไดจองไวได 

1 นาที ผูขอใชสถานท่ี 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก 

 


