
ขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานการการการการขอใชสถานที่ขอใชสถานที่ขอใชสถานที่ขอใชสถานที่สถานีวิจยั สถานีวิจยั สถานีวิจยั สถานีวิจยั สําหรบัสําหรบัสําหรบัสําหรบัการเรียนการสอน การวจิยั และกิจกรรมการเรียนการสอน การวจิยั และกิจกรรมการเรียนการสอน การวจิยั และกิจกรรมการเรียนการสอน การวจิยั และกิจกรรมตาง ๆตาง ๆตาง ๆตาง ๆ    

ชื่องาน ชื่องาน ชื่องาน ชื่องาน : : : : ขอใชสถานที่สถานีวิจัย สําหรับการเรียนการสอน การวิจัย และกิจกรรมตาง ๆ    
ที่ที่ที่ที่    ผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบ    ขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอน    วิธีการดาํเนินการวิธีการดาํเนินการวิธีการดาํเนินการวิธีการดาํเนินการ    เอกสารทีเ่กี่ยวของเอกสารทีเ่กี่ยวของเอกสารทีเ่กี่ยวของเอกสารทีเ่กี่ยวของ    ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    
1. ผูขอใชบริการ ทําหนังสือแจงการ

ขอใชบริการ 
1.1 ทําบันทึกขอความขอใชสถานที่ 
1.2 แบบฟอรมการขออนุญาตใช

สถานที่ 
1.3 แบบฟอรมใบยืมพัสดุ-ครุภัณฑ 

1.1 บันทึกขอความขอใชสถานที่ 
1.2 แบบฟอรมการขออนุญาตใช

สถานที่ 
1.3 แบบฟอรมใบยืมพัสดุ-ครุภัณฑ 

  

2. ศูนยบริหารจัดการ
งานสถานีวิจัย 

รับหนังสือแจงการ
ขอใชบริการ 

2.1 รับหนังสือจากหนวยงานที่แจงการ
ขอใชบริการ 

2.2 ปริ้นหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวของ 
2.3 เสนอผูบังคับบัญชา (รองคณบดี

ฝายบริหาร) 

2.1 บันทึกขอความขอใชสถานที่ 
2.2 แบบฟอรมการขออนุญาตใช

สถานที่ 
2.3 แบบฟอรมใบยืมพัสดุ-ครุภัณฑ 

ภายใน 1 วัน  

3. ผูบังคัญบัญชา  
(รองคณบดีฝาย
บริหาร) 

พิจารณา 3.1 หากอนุมัติ รองคณบดีฝายบริหาร
มอบหมายใหหัวหนาสถานีวิจัย 
ดําเนินการ 

3.2 หัวหนาสถานีวิจัย ประชุม
มอบหมายงานผูรับผิดชอบแตละ
ดานดําเนินการ 

3.3 หากไมอนุมัติ แจงหนวยงานที่ขอ
ใชบริการทราบ 

3.1 บันทึกขอความขอใชสถานที่ 
3.2 แบบฟอรมการขออนุญาตใช

สถานที่ 
3.3 แบบฟอรมใบยืมพัสดุ-ครุภัณฑ 

แลวแตกรณี  

4. หัวหนาสถานีวิจัย 
และเจาหนาที่ของ
หนวยงานที่ขอใช
สถานที่ 

ตรวจสอบพื้นที่ 4.1 ตรวจสอบพื้นที่วาพรอมใชงานและ
มีความเหมาะสมหรือไม 

4.1 สําเนาบันทึกขอความขอใช
สถานที่ 

4.2 แบบฟอรมการขออนุญาตใช
สถานที่ 

4.3 แบบฟอรมใบยืมพัสดุ-ครุภัณฑ 

ภายใน 1 วัน  



ที่ที่ที่ที่    ผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบ    ขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอน    วิธีการดาํเนินการวิธีการดาํเนินการวิธีการดาํเนินการวิธีการดาํเนินการ    เอกสารทีเ่กี่ยวของเอกสารทีเ่กี่ยวของเอกสารทีเ่กี่ยวของเอกสารทีเ่กี่ยวของ    ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    
5.  หัวหนาสถานีวิจัย 

และเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 

วางแผนการ
ดําเนินการ 

5.1 แจงรายละเอียดวัตถุประสงค 
รูปแบบ วัน เวลา สถานที่ 

5.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณที่ตองใช 

5.1 สําเนาบันทึกขอความขอใช
สถานที่ 

5.2 แบบฟอรมการขออนุญาตใช
สถานที่ 

5.3 แบบฟอรมใบยืมพัสดุ-ครุภัณฑ 

ภายใน 1-2 วัน  

6.  หัวหนาสถานีวิจัย 
และเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 

ดําเนินการ 6.1 ดําเนินการตามที่ไดรับมอบหมาย
ตามคําขอใชสถานที่ของผูขอรับ
บริการ 

6.1 สําเนาบันทึกขอความขอใช
สถานที่ 

6.2 แบบฟอรมการขออนุญาตใช
สถานที่ 

6.3 แบบฟอรมใบยืมพัสดุ-ครุภัณฑ 

ภายใน 1-2 วัน  

7.  หัวหนาสถานีวิจัย 
และเจาหนาที่ของ
หนวยงานที่ขอใช
สถานที่ 

ตรวจสอบความ
เรียบรอย 

7.1 ตรวจสอบความเรียบรอยหลังจาก
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

7.1 สําเนาบันทึกขอความขอใช
สถานที่ 

7.2 แบบฟอรมการขออนุญาตใช
สถานที่ 

7.3 แบบฟอรมใบยืมพัสดุ-ครุภัณฑ 

ภายใน 1 วัน  

 

 


