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กระบวนการขอใชส้ถานที่ในการจัดกิจกรรมของนักศกึษา 
 

 

 
ช่ือกระบวนการ 

 ผู้ก ำกับดูแล 

ผู้ควบคุมงำน 

หน่วย / งำน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

หัวหน้างานงานบริการการศึกษาฯ
นักศึกษา 

นักบริหารงานการศึกษา งานบริการการศึกษาฯ 

 ความต่อเนื่อง การขอใช้สถานที่ในการจัดกจิกรรมของนักศึกษาถกูต้อง ครบถ้วนทันตามก าหนดเวลาขอใช้
สถานที่ 

ข้อก าหนด เริ่มต้น : ตั้งแต่ที่นักศึกษามีความต้องการใช้สถานที่ 
สิ้นสุด : เมื่อได้รับอนุญาตให้ใช้สถานที่และได้รับแจ้งรายละเอียดการใช้สถานที่ 

นักศึกษาขอใช้
สถานที่
กระทันหันจึง
ไม่สามารถอน
มุติให้ใช้สถานที่
ไดต้ามวันและ
เวลาที่ก าหนด 

Risks 
 

KM 

ข้อก าหนดของกระบวนการ/Service Level Agreement (SLA) การบริหารความต่อเนื่อง (BCM)  

ปรับปรุง  นวัตกรรม  

การทบทวน/ปรับปรุงกระบวนการ นวัตกรรม 

Version  
Created : 30 กันยายน 2567 
Last Updated : 
 

การบริหารจัดการ 
ความเสี่ยง/ความ 
กังวลผลกระทบ   
เชิงลบกับสังคม 

การจัดการ
ความรู้ 

 

Suppliers Inputs Process 

Steps 

Outputs 

Steps 

Customers

Steps 
หน่วยพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา 

 

ข้อมูลและเอกสาร
นักศึกษากรอก
แบบฟอร์มการขอใช้
สถานที่ 

1. นักศึกษากรอกแบบฟอร์มการขอใช้สถานที่ 
2. อาจารย์ที่ปรึกษาชมรมเซ็น 
3. เจ้าหน้าที่กจิการนักศึกษาเซ็น 
4. ตรวจสอบความประเภทของกิจกรรม/วัน/
เวลา/สถานที่ 
5. ฝ่ายอาคารและใช้สถานที่น าเสนอให้
ผู้บริหารอนุมัติ หวัหน้างาน เลขา และรอง
บริหาร เพื่อให้รองคณบดีฝ่ายบรหิาร 
6. ท าการจองห้องในระบบให้นักศึกษา 
แจ้งผลการอนุมัติ/ไม่อนุมัติให้นักศึกษาทราบ 
 
 
 

 

1. แจ้งอนุญาตให้นักศึกษา
ใช้สถานที่จัดกิจกรรม 
2. แจ้งเหตุผลการไม่อนุมัติ 
3. เก็บข้อมูลการขอใช้
สถานที่เพื่อใช้ในการวางแผน
และปรับปรุงกระบวนการ 

1. นักศึกษา ผูข้อใช้สถานที่
จัดกิจกรรม 
2. หน่วยงานที่เกีย่วข้อง ฝ่าย
ที่ตอ้งทราบผลการอนุมัติ 
เช่น ฝ่ายผู้ควบคุมดูแล, 
เจ้าของสถานที ่

ตัววัดน า  
(Leading Indicators) 

 

ตัววัดน า  
(Leading Indicators) 

1. จ านวนการขอใช้สถานที่ 2. 
ระยะเวลาเฉลีย่ในการพจิารณา
ค าขอ 
3.เปอร์เซ็นต์การใช้ระบบขอ
อนุมัติ 

 

ตัววัดน า (Leading Indicators) 
1. จ านวนการขอใช้สถานที่ 
2. ระยะเวลาเฉลีย่ในการพจิารณาค าขอ 
3. เปอร์เซ็นต์ของค าขอที่ได้รับการอนุมัติ 

ตัววัดตาม  
(Lagging Indicators) 
1. เปอร์เซ็นต์การอนุมัติ 
2. ความพึงพอใจของผู้ใช้  
3. จ านวนการยกเลิกการจอง 

 

ตัววัดตาม  
(Lagging Indicators) 

1. จ านวนกิจกรรมที่จัดขึ้นจริง 
2. จ านวนขอ้ร้องเรียนเกี่ยวกับการใช้สถานที่ 
3. ความพึงพอใจของนักศึกษาตอ่กระบวนการขอใช้
สถานที่ 

 
 

 


