
การขออนุญาตใชหองประชุมและหองเรียนรวม 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. กรอกแบบฟอรมขออนุญาตใชหองประชุมและหองเรียนรวมของคณะวิทยาศาสตร  

2. ตรวจสอบการใชหองประชุมและหองเรียนรวมในแฟมขออนุญาตใชหองประชุมและหองเรียนรวม  

3. งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตรนําแบบฟอรมขออนุญาตใชหองประชุมและหองเรียนรวมเสนอ คณบดี 

4. คณบดีพิจารณาอนุญาต 

5. แจงผลการขอใชหองประชุมและหองเรียนรวมใหผูที่ขอใชทราบ (พรอมสงตนัฉบับ)  

 6. สําเนาเรื่องใหผูขอใชบริการหองประชุมและหองเรียนรวม นําเขาระบบจองและของใหหองออนไลน เพื่อให

เจาหนาที่ดูแลวัสดุอุปกรณ แมบานที่ดแูลหองที่ถูกขอใชทราบ 

 7. ระบบออนไลนจะแจงเขา กูเกิล ปฏิทิน (Google Calendar) เขียนบอรดตารางการใชหองประชุมและ

หองเรียนรวมของคณะวิทยาศาสตร 

 8. เก็บสําเนาเขาแฟมและในระบบ (E-doc) การของใชหองประชุมและหองเรียนรวมของคณะวิทยาศาสตร 


