
 
 

คูมือการขอรับบริการ  
การขอใชหอง คณะสถาปตยกรรมศาสตรและศลิปกรรมศาสตร 

มหาวิทยาลัยพะเยา



 

ชื่องาน: การขอใชหอง คณะสถาปตยกรรมศาสตรและศิลปกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
หนวยงานที่ใหบริการ/งานที่รับผิดชอบ: งานบริหารท่ัวไป ตึกคณะสถาปตยกรรมศาสตรและศิลปกรรมศาสตร ชั้น 2 หองสำนักงานคณะฯ  
ชองทางการใหบริการ: 

สถานที่ใหบริการ/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1. หองสำนักงานคณะสถาปตยกรรมศาสตรและศิลปกรรมศาสตร ตึกคณะ
สถาปตยกรรมศาสตรและศิลปกรรมศาสตร ชั้น 2 

เปดใหบริการวันจันทร-ศุกร เวลา 08.30-16.30 น.  
(ยกวันวันหยุดทำการวันเสาร-อาทิตย และวันหยุดนักขัตกฤกษหรือวันหยุดพิเศษตามที่ราชการกำหนด) 

2. จัดสงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (UP DMS) สงถึงคณะ
สถาปตยกรรมศาสตรและศิลปกรรมศาสตร 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ: 
แบบฟอรมขอใชหองฯ และ กำหนดการหรือสำเนารายละเอียดโครงการ จำนวน 1 ชุด 

 
ขั้นตอน ระยะเวลาและ ผูรับผิดชอบ 

ลำดับ
ที่ ขั้นตอน 

ระยะเวลา
ดำเนนิการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ คาธรรมเนียม เอกสารที่เกี่ยวของ 

1  5 นาท ี - ผูขอใชตรวจสอบตารางการหองไดที่เว็บไซตคณะ
สถาปตยกรรมศาสตรและศิลปกรรมศาสตร เมนู
ตารางการใชหอง (ผูขอใชสามารถเลือกรายชื่อหองท่ี
ตองการขอใชงานได ผานชองทาง  
https://safa.up.ac.th/th/calendar/area ) 
 
- กรอกรายละเอียดแจงความประสงคขอยืมลงใน
แบบฟอรมขอใชหองฯ พรอมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอใช 

ผูขอใชงาน ไมมี 
คาธรรมเนียม 

1. แบบฟอรมขอใชหองฯ 
2. สำเนาหนังสือขออนุมัติดำเนิน 
โครงการที่ไดรับอนุมัติและ 
กำหนดการหรือรายละเอียด
โครงการ จำนวน 1 ชุด 
 
 
 

ตรวจสอบตารางการใช 
หองที่เว็บไซตคณะ 



ลำดับ
ที่ 

ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดำเนนิการ 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ คาธรรมเนียม เอกสารที่เกี่ยวของ 

2  
 

10 นาท ี 1. ติดตอขอรับบริการดวยตนเอง ณ หนวยประชุม 
สำนักงานคณะสถาปตยกรรมศาสตรและศิลปกรรม
ศาสตร 
 
2. ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (UP DMS) ใน
สวนกรณีน้ี ลงนามลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสดวยตนเอง 

ผูขอใชงาน ไมมี 
คาธรรมเนียม 

1. แบบฟอรมขอใชหองฯ 
2. สำเนาหนังสือขออนุมัติดำเนิน 
โครงการที่ไดรับอนุมัติและ 
กำหนดการหรือรายละเอียด
โครงการ จำนวน 1 ชุด 
 
 
 
 
 

3  3 นาท ี เสนอใหความเห็นและแบบฟอรมขอใชหองตอคณบดี
รองคณบดี หรือผูรับมอบอำนาจเพ่ือพิจารณาอนุญาต
การขอใชหอง 

เจาหนาที่ ไมมี 
คาธรรมเนียม 

1. แบบฟอรมขอใชหองฯ 
2. สำเนาหนังสือขออนุมัติดำเนิน 
โครงการที่ไดรับอนุมัติและ 
กำหนดการหรือรายละเอียด
โครงการ จำนวน 1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสงแบบขอใชหอง
ประชุมฯ 

ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบ
เสนอผูบริหารพิจารณา

การขอใช 



ลำดับ
ที่ 

ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดำเนนิการ 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ คาธรรมเนียม เอกสารที่เกี่ยวของ 

4  5 นาท ี - อนุมัติ การขอใชหอง 
- ไมอนุมัติ (เน่ืองจากหองไมวาง) 

คณบด,ี รอง
คณบด ีหรือผูที่
รับมอบอำนาจ 

ไมมี 
คาธรรมเนียม 

1. แบบฟอรมขอใชหองฯ 
2. สำเนาหนังสือขออนุมัติดำเนิน 
โครงการที่ไดรับอนุมัติและ 
กำหนดการหรือรายละเอียด
โครงการ จำนวน 1 ชุด 

5  5 นาท ี - ประสานแจงผูขอใชทราบ 
 
กรณีที่ไมอนุมัติ* 
- แจงผลการพิจารณา ใหผูยืมทราบ  
- สิ้นสุดกระบวนการ 
 

เจาหนาที่ ไมมี 
คาธรรมเนียม 

1. แบบฟอรมขอใชหองฯ 
2. สำเนาหนังสือขออนุมัติดำเนิน 
โครงการที่ไดรับอนุมัติและ 
กำหนดการหรือรายละเอียด
โครงการ จำนวน 1 ชุด 

6  
 

10 นาท ี - นำเสนอขอมูลการขอใชหองบนเว็บไซตคณะ
สถาปตยกรรมศาสตรและศิลปกรรมศาสตร 

เจาหนาที่ ไมมี 
คาธรรมเนียม 

1. แบบฟอรมขอใชหองฯ 
2. สำเนาหนังสือขออนุมัติดำเนิน 
โครงการที่ไดรับอนุมัติและ 
กำหนดการหรือรายละเอียด
โครงการ จำนวน 1 ชุด 

7  5 นาท ี - จัดสงตนฉบับแบบขอใชหองยัง เจาหนาที่ผูดูแลหอง
เพ่ือทราบการขอใชเพื่อจัดเตรียมการเปดใชหอง หรือ
นัดหมายรับกุญแจหอง 
 
- สงสำเนาใหกับผูขอใชงานผานผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (UP DMS) 

เจาหนาที่ ไมมี 
คาธรรมเนียม 

1. แบบฟอรมขอใชหองฯ 
2. สำเนาหนังสือขออนุมัติดำเนิน 
โครงการที่ไดรับอนุมัติและ 
กำหนดการหรือรายละเอียด
โครงการ จำนวน 1 ชุด 
 
 

พิจารณา 

อนุมัติ 

นำขอมูลลงปฏิทิน 
การใชงานหอง 

จัดสงตนฉบับใหผูดูแลหอง
เพ่ือทราบการขอใช 



 

ลำดับ
ท่ี 

ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ คาธรรมเนียม เอกสารที่เก่ียวของ 

8  5 นาที จัดเก็บไฟลขอมูลการขออนุญาตใชหอง แยกตาม
ปงบประมาณและแยกตามรายชื่อหอง 

เจาหนาท่ี ไมม ี
คาธรรมเนียม 

1. แบบฟอรมขอใชหองฯ 
2. สำเนาหนังสือขออนุมัติดำเนิน 
โครงการที่ไดรับอนุมัติและ 
กำหนดการหรือรายละเอียด
โครงการ จำนวน 1 ชุด 
 
 

เก็บเอกสาร/ใบยืมฯ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



SAFA-IT6 

 

แบบฟอร์มขอใช้งานพื้นที่ 

วันท่ี……………………………………………………………… 

ชื่อ - นามสกุล …………………………………………………………………………………เบอร์โทรศัพท์/ภายใน…………………………………………… 

ตำแหน่ง....................................................................ส่วนงาน.................................................................................... 

ขอใชง้านพื้นท่ี…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

วันท่ีต้องการใช้สถานที…่………………………………………………….เวลา…………………………………….น. ถึง………………………………….. น. 

จำนวนผู้เข้าใชง้านสถานท่ี…………………………………………… ท่าน 

จุดประสงค์ของการเขา้ใช้งานสถานที่……………………………………………………………………………………………………….. 

 ในการเข้าใชง้านสถานที่ ข้าพเจา้จะรักษาความสะอาดและจะจดัเก็บพืน้ท่ีให้เรียบร้อยในสภาพเดิม หลังจาก
การเข้าใช้งานสถานท่ีเสร็จสิ้น หากตรวจสอบหลังการใชง้านพืน้ท่ีแล้ว หากไมไ่ด้จัดเก็บสถานท่ีให้คงสภาพเดิม หรอื
เกิดความเสียหายกับสถานท่ี อปุกรณ์โสตหรือเครื่องมือภายในสถานท่ีเหล่านัน้ ข้าพเจ้ายนิดจัีดการแก้ไขซ่อมแซม
ให้คงสภาพเดิม โดยเสียคา่ใชจ่้ายของตนเอง 

       ลงช่ือ……………………………………………………ผู้ขอใชง้าน 

       (.........................................................................) 
       วันท่ี ................................................................... 
สำหรับเจา้หน้าที ่
  เห็นควร 

  ไม่เห็นควร เนื่องจาก…………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………… 

 

ลงช่ือ …………………………………............... ผู้ตรวจสอบ 

( ................................................................... ) 
วันท่ี................................................................... 

เรียนคณบดี หรือ ผู้ทีไ่ด้รับมอบอำนาจ 

  อนุมัติ 

  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก...................................................... 
.......................................................................... ................ 
 

ลงช่ือ ……………………………………………………….. 

( ................................................................... ) 
วันท่ี............................................................... 

หมายเหตุ:   1. เอกสารน้ีสำหรับเป็นใบคำร้องการขอใชง้านห้องเท่านั้น ใบคำรอ้งผลการขอใชง้านห้อง จะมผีลการ
จองใช้งาน เมื่อคณบดีหรือผูไ้ดรั้บมอบอำนาจอนุมัตเิท่านั้น และ ต้องดำเนนิการจองล่วงหน้ากอ่น 1 สัปดาห์ 
       2. ตรวจสอบตารางการขอใชง้านพื้นท่ีผ่านเว็บไซต์ https://safa.up.ac.th/main/index.php?page=area  

      3. กรณท่ีีทางคณะมีการใชง้านห้องภายในวันท่ีผู้ขอใชง้าน ขอใชง้านภายในวันนัน้ เจ้าหนา้ท่ีมีสทิธ์ิ
ยกเลิกโดยจะแจ้งใหผู้้ขอใชง้านทราบก่อนล่วงหน้า 

 

   

 

 

 


