
 

คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัขอนแก่น 
Faculty of Technology, Khon kaen University 

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) จัดทําโดย 
เรื่อง :  การขอจองห้องเรียนเพ่ือใช้การเรียนการสอน นายสุพัฒน์ บุญแก้ว 

    แผนผงัขั้นตอนการขอจองหอ้งเรียน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้เก่ียวข้อง 

 คณาจารย์ นศ 
บุคลากร 

 
 

 แจ้งขอจองห้องเรียน 
    คณาจารย์ นศ. บุคลากร 
 

 ยื่นแบบฟอร์มจองห้อง 
 
 

 
 

 

 เจ้าหน้าที่รับจองห้อง 

 
 
 

 
 ตรวจสอบห้องจองใน

ระบบออนไลน์ 

 ยืนยันการอนุมัติห้อง  
ที่ใช้ 

 

 เจ้าหน้าที่แจ้งอนุมัติการ
ใช้ห้อง 

 
                   คณาจารย์ นศ. บุคลากร 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
                                                            

 
 
  
 
 
 
 
 

 คณาจารย์ นศ. บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 

 ระบบตรวจสอบจองห้อง
ออนไลน์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าหน้าที่รับจองห้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่อนุมัติการใช้ห้อง 
 

      
     แนวทางการปฏิบัติการใช้ห้องเรียน ห้องสัมมนา ห้องประชุม 
            1. ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์  และเคร่ืองขยายเสียง               
            2. ปิดเคร่ืองฉายโปรเจคเตอร์ (รอให้สวิตซ์ไฟแสดงผลในตัวเคร่ืองดับ แล้วจึงปิดเบรคเกอร์ไฟฟ้าลง)            
            3. ปิดเคร่ืองปรับอากาศ 

แจ้งขอจองห้องเรียน ห้องสัมมนา ห้องประชุม 

ยื่นแบบฟอร์มขอใช้ห้อง  
ห้องเรียน ห้องสัมมนา ห้องประชุม 

ตรวจสอบห้องท่ี
จองว่างหรือไม่ 

ใช่ 

ยืนยันการจองห้อง 
ห้องเรียน ห้องสัมมนา ห้องประชุม 

อนุมัติการจอง  
(และแจ้งผ่านเมลล์) 

ไม่ใช่ 

เรียบร้อยสําเร็จ 

แบบฟอร์มการจองห้องหรือผ่านเว็บไซต์ 
https://te.kku.ac.th/?page_id=1245

ยืนยันในระบบออนไลน์ 


