
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขอใช้ห้องประชุม และพื่นที่สว่นกลาง อาคารศูนย์การเรียนรู้มหิดล กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง วิธีการปฏิบัต ิ

ผู้ขอใช้บริการ
สถานท่ี 

1. ตรวจสอบข้อมลู เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
สถานท่ีอาคาร
ศูนย์การเรียนรู้
มหิดล 

1. ตรวจสอบโครงการของผู้ที่ประสงค์ขอใช้บริการสถานที่ เป็น
การเรียนการสอน/อบรม/โครงการ/ประชุม โดยไม่มีการเรียก
เก็บค่าใช้จ่ายและเป็นประโยชน์จะต้องก่อให้เกิดความร่วมมือ
ทางวิชาการระหว่างหน่วยงานภายใน อันเป็นสาธารณประโยชน์
ต่อชุมชนและต่อสังคม  

1.1 มีขอบเขตที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย ไม่
ขัดต่อนโยบาย กฏหมาย และศีลธรรม ตลอดจนภาพลักษณ์
อันดีของมหาวิทยาลัย 
1.2 พิจารณาตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่ อง 
หลักเกณฑ์และการบริหารจัดการการใช้ประโยชน์พื้นที่
อาคารศูนย์การเรียนรู้มหิดล 
1.3 ติดต่อประสานงานกับฝ่ายสถานที่อาคารศูนย์การเรียนรู้
มหิดล 

1.3.1 ผ่านช่องทางโทรศัพท์ 02-8494500 ต่อ 4101  
1.3.2 ผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์

Pantiwa.kal@mahidol.ac.th 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารสถานท่ี
อาคารศูนย์การ
เรียนรูม้หิดล 

2. ตรวจสอบ
คุณสมบัติเป็นไปตาม
ประกาศของ
มหาวิทยาลยั 

ผู้ขอใช้บริการ
สถานท่ี 

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารอาคารศูนย์การเรียนรู้มหิดล เป็น
ผู้รับผิดชอบในการรับความต้องการและติดต่อประสานงานกับผู้
ขอใช้บริการ ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามแบบเอกสารการเรียน
การสอน/อบรม/โครงการ/ประขุม ให้เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล 

2.1 กรณีพบว่าผู้สมัครสอบมีคุณสมบัติครบถ้วน  
2.1.1 ตรวจสอบ วัน เวลา สถานท่ี ของผู้ขอใช้สถานท่ี 
2.1.2 ผู้ขอใช้จะต้องยื่นค าขอใช้สถานที่พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ก่อนเข้าใช้สถานท่ี
อย่างน้อย 5 วันท าการ โดยน าส่งเอกสารที่กองกายภาพ
และสิ่งแวดล้อม 

2.2 กรณีตรวจสอบแล้วพบว่ายังขาดเอกสารหรือมีคุณสมบัติ
ไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนด ให้ด าเนินการขอเอกสารเพิ่มเติม 
หรือพิจารณาส่งคืนเอกสารแก่ผู้ขอใช้บริการ 
2.3 กรณีขอยกเว้นค่าใช้จ่าย ต้องเป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล 
 
 
 



ผู้ขอใช้บริการ
สถานท่ี 

3. จัดส่งเอกสารเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ/ไม่
อนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณ 

3. ผู้ขอใช้บริการสถานที่น าส่งเอกสารเพื่อพิจารณาอนุมัติ /ไม่
อนุมัติการเข้าใช้สถานที่อาคารศูนย์การเรียนรู้มหิดล อย่างน้อย 
5 วันท าการก่อนเข้าใช้ โดยน าส่งเอกสารที่กองกายภาพและ
สิ่งแวดล้อม 

3.1 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณเสนอผู้เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณาต่อไป 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารสถานท่ี
อาคารศูนย์การ
เรียนรูม้หิดล 

4. ตรวจสอบและ
ค านวนค่าใช้จ่าย 

ผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้น (หัวหน้า
หน่วยงาน) 

4. ตรวจสอบและค านวนค่าใช้จ่ายการขอใช้สถานท่ีอาคารศูนย์
การเรยีนรู้มหดิล พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารที่ได้จัดแนบครบถ้วน 
4.2 ค านวนค่าใช้จ่ายในการขอใช้สถานท่ี 
4.3 จัดท าหนังสือแจ้งยอดค่าบ ารุงการใช้สถานที่อาคารศูนย์
การเรียนรู้มหิดล เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาต่อไป  
4.4 พิจารณาให้ผู้ขอใช้บริการสถานท่ีจองผ่านระบบ MUSIS 
4.5 กรณีตรวจสอบแล้วพบว่ายังขาดเอกสารหรือมีคุณสมบัติ
ไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนด ให้ด าเนินการขอเอกสารเพิ่มเติม 
หรือพิจารณาส่งคืนเอกสารแก่ผู้ขอใช้บริการ 
4.6 กรณีขอยกเว้นค่าใช้จ่าย ต้องเป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

ผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้น (หัวหน้า
หน่วยงาน) 

5. พิจารณาอนุมตัิ/ไม่
อนุมัต ิ

ผู้อ ำนวยกำร
กองกำยภำพ
และสิ่งแวดล้อม 

5. พิจารณาอนุมตัิ/ไม่อนุมตั ิ
5.1 พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การขอใช้สถานที่เป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
5.2 พิจารณาอนุมัติหนังสือแจ้งยอดค่าบ ารุงการใช้สถานที่
อาคารศูนย์การเรียนรู้มหิดล 
5.2 กรณีตรวจสอบแล้วพบว่ายังขาดเอกสารหรือมีคุณสมบัติ
ไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนด พิจารณาส่งคืนเอกสารแก่ผู้ขอใช้
บริการ 
5.3 กรณีขอยกเว้นค่าใช้จ่าย ต้องเป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

ผู้อ ำนวยกำรกอง
กำยภำพและ
สิ่งแวดล้อม 

5. พิจารณาอนุมตัิ/ไม่
อนุมัต ิ

รองอธิการบดี
ฝ่ายสิ่งแวดล้อม
และการพัฒนา
อย่างยั่งยืน 
 

5. พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
5.1 พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การขอใช้สถานที่เป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
5.2 พิจารณาอนุมัติหนังสือแจ้งยอดค่าบ ารุงการใช้สถานที่
อาคารศูนย์การเรียนรู้มหิดล 
5.2 กรณีตรวจสอบแล้วพบว่ายังขาดเอกสารหรือมีคุณสมบัติ
ไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนด พิจารณาส่งคืนเอกสารแก่ผู้ขอใช้
บริการ 
5.3 กรณีขอยกเว้นค่า ใช้จ่าย ต้องเป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล 
 



ผู้ขอใช้บริการ
สถานท่ี 
 
 

6. ได้รับการอนุมัต/ิ
ไม่อนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารสถานท่ี
อาคารศูนย์การ
เรียนรูม้หิดล 

6. ติดต่อขอรับส าเนาเอกสารแจ้งผลได้รบัการอนุมตัิ/ไม่อนุมตั ิ

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารสถานท่ี
อาคารศูนย์การ
เรียนรูม้หิดล 

7. ตรวจสอบการเข้า
ใช้สถานท่ี 

ผู้ขอใช้บริการ
สถานท่ี 
 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และการ
บริหารจัดการการใช้ประโยชน์พ้ืนท่ีอาคารศูนย์การเรียนรู้มหิดล 

7.1 การใช้สถานที่ อุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ ตลอดจนบริการ
อื่นๆทุกกรณี ผู้ขอใช้จะต้องปฎิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคุบ
ตามประกาศอย่างเคร่งครัด  
7.2 กรณีใช้พื้นที่ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์/เอกสาร/โครงการที่
ผู้ขอใช้บริการแจ้งไว้ ทางฝ่ายอาคารศูนย์การเรียนรู้มหิดล จะ
เข้าระงับการใช้พื้นที่และไม่คืนค่าใช้จ่ายแก่ผู้ขอใช้ไม่ว่ากรณี
ใด 
7.3 กรณีอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ ช ารุดหรือเสียหายผู้ ขอใช้
บริการจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบหรือชดใช้ในความเสียหาย
ทั้งหมด โดยช าระตามที่มหาวิทยาลัยประเมินราคา หรือ
ตามที่บริษัทหรือผู้รับจ้างประเมินราคา 
7.4 กรณีผู้ขอใช้ได้รับการยกเว้นค่าใช้จ่าย เข้าใช้พื้นที่ไม่ตรง
ตามวัตถุประสงค์/เอกสาร/โครงการ ที่ผู้ขอใช้บริการแจ้งไว้ 
จะถือว่ากิจกรรมดังกล่าวไม่ได้รับการยกเว้นค่าใช้จ่าย โดย
หน่วยงานต้นสังกัดจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายดังกล่าว
ทั้งหมด 
7.5 ห้ามสูบบุหรี่หรือท าให้เกิดประกายไฟหรือความร้อนที่
อาจก่อให้เกิดให้เกิดความเสียหายต่อชีวิตและทรัพย์สิน 
จะต้องได้นับอนุญาต 

 

  



ขั้นตอนการขอใช้สถานท่ีอาคารศนูย์การเรียนรูม้หิดล 

 

นักศึกษำ / บุคลำกร / บุคคลภำยนอก

ติดต่อประสำนงำน/ตรวยสอบสถำนะสถำนท่ี

กับเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำอำคำร

แจ้งรำยละเอียด

สถำนท่ีพร้อม
ให้บริกำร

ผูข้อใช้จัดส่งเอกสำรเพื่อขอใช้ควำมอนุเครำะห์เข้ำใช้สถำนท่ี

โดยแจ้งรำยละเอียดของงำน / เอกสำรโครงกำร / จ ำนวนผู้เข้ำร่วม /รูปภำพประกอบ

พิจำรณำเบื้องต้น

กำรจัดงำนให้เป็นไปตำมประกำศมหำวิทยำลยั

ค ำนวณค่ำอัตรำค่ำบ ำรุง / ลงระบบ MUSIS / ลงตำรำงงำน

น ำเสนอเพื่อพิจำรณำ

อนุมัติ

ตรวจเช็คสถำนท่ีขณะใช้งำน ตรงตำม
วัตถุประสงค์หรือไม่ และตรวจสอบควำม

เรียบร้อย/สิ่งของเสียหำยหลังใช้งำน

ไม่อนุมัติ

สถำนท่ีไม่พร้อม
ให้บริกำร



 


