
 

 

 

 

แนวทางการให้บริการ : การขอใช้ห้องประชุม ใหญ่ รศ. ประชีพ ชูพันธ์ วิทยาลัยเทคโนโลยีอึตสาหกรรมและ
การจัดการ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกงานอาคารสถานที่และรกัษาความปลอดภัย 

*******************************************************************************************************
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ 

1. ผู้ขอรับบริการเป็นบุคคลภายในองค์กรของวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
2. ผู้ขอรับบริการต้องยื่นหนังสือบันทึกข้อความแสดงความประสงคข์อใชห้้องประชุมใหญ่  

รศ.ประชีพ ชูพันธ์ ของวิทยาลัยเทคโนโลยอีุตสาหกรรมและการจัดการและต้องระบุ
รายละเอียดให้ชัดเจน เช่น วัน เวลา จำนวนคน รูปแบบการจัดกิจกรรม เป็นต้น 

3. ผู้ขอใช้บริการต้องแจ้งความประสงค์ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ 
4. การใช้ห้องประชุมต้องเป็นวันและเวลาทีใ่ชจ้ัดกิจกรรมจริงเท่านั้น 
5. หากมีการเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องประชุมควรรีบดำเนินการแจ้งแผนกงานอาคารสถานที่และ

รักษาความปลอดภัยทันที 

ระเบยีบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานทีใ่ห้บรกิาร/ช่องทางการให้บริการ 

          แผนกงานอาคารสถานที ่และรักษาความ
ปลอดภัย ชั้น 2 อาคารปฏิบัติการโรงแรมและศูนย์
ฝึกอบรม วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการ
จัดการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

วันจันทร์ - วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30น. 

(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุมใหญ่ รศ. ประชีพ ชูพันธ ์จะต้องดำเนนิการตามขั้นตอนดังนี้ 

ที ่ ผังงาน ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  ผู้ขอรับบริการต้องทำบันทึก

ข้อความแจ้งการขอใช้ห้อง
ประชุม ใหญ ่รศ. ประชีพ ชูพันธ์ 
โดยระบ ุดังนี้ 

- วัน และเวลา 
- รูปแบบการจัดกิจกรรม 
- รายละเอียดอุปกรณ์

ต่างๆที่ต้องการโดย
ละเอียด 

5 นาท ี ผู้ขอใช้บริการ 

2.  ตรวจสอบบันทึกข้อความและ
ตารางการใช้ห้องประชุมใหญ่  
รศ. ประชีพ ชูพันธ์  
 
 
 

5 นาท ี แผนกงานอาคาร
สถานที่และรักษา
ความปลอดภัย 

3.  เสนอผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณา 
ลงนามอนุมัต ิ
 
 
 
 

1 วัน แผนกงานอาคาร
สถานที่และรักษา
ความปลอดภัย 

4.  แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติให้ผู้ขอ
ใช้บริการทราบ 
 
 
 

10 นาท ี แผนกงานอาคาร
สถานที่และรักษา
ความปลอดภัย 

5.  ผู้ขอใช้บริการดำเนินการใช้ห้อง
ประชุมตามวันเวลาที่แจ้งความ
ประสงค์ และดำเนินการตามแนว
ปฏิบัติการใช้ห้องประชุมของ
วิทยาลัยฯ 

ตลอดการ
ใช้ห้อง 

ผู้ขอใช้บริการ 

7.     

 

แจ้งความประสงค์ 

การขอใช้ห้อง 
 

ตรวจสอบตาราง 

การใช้ห้อง 

เสนอ ผอ.พิจารณา 

แจ้งผลการขอใช้ห้อง 

ผู้ขอใช้ดำเนินการใช้ห้อง 

เสร็จสิ้น 

ไมว่่าง 

ห้องว่าง 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ เอกสาร หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. บันทึกข้อความขอใช้ห้องประชุมใหญ่ รศ. ประชีพ ชูพันธ์ ผู้ขอใช้บริการ 

 

ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนยีมการยื่นขอใช้บริการ – 

 

 

 

 


