
แนวปฏิบัติในการขอใชอาคารสถานที่ของวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม  

ผูประสงคขอใชสถานที่ใหยื่นคําขอตามแนวปฏิบัติของวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคมกําหนด โดยติดตอสอบถามตาราง 

หองวางไดดังนี้ 

 

  

ผูรับผิดชอบ ชองทางการติดตอ พ้ืนที่รับผิดชอบ 

นายณภัทร สุบรรณพงษ (มิก) โทร 08 4137 3731 หองเรียนบรรยาย (ชั้น 9 – 11) 

หองประชุมพฤทธิ์ ชั้น 12 

หองเรียนบัณฑิตศึกษา ชั้น 13 

หองเรียนอาคารเรียนรวม (ชั้น 7) 

หองเรียนอาคารนวัตกรรม ดร.สาโรช บัวศรี (ชั้น 8) 

นายเอกชัย สงวนงาม (เอก) โทร 06 4541 2555 
หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร (ชั้น  6 – 8) 

นายปวิตร เฉลิมชัยพร (แบงค)   โทร 08 7797 0840 

นายสิทธิพัทธิ์ ไหลทวมทวีกุล (อารม) โทร 08 7814 8046 COSCI Digital Studio (ชั้น 4) 

COSCI Backdrop Studio (ชั้น 7) 

COSCI Digital Theatre 

COSCI Recording Studio 

นางสาวศุภรางศุ ศรีบัณฑิตย (แปง) โทร 09 1197 0885 โถงอเนกประสงค (ชั้น 1) 

ลานกิจกรรมฝงคลองแสนแสบ (ชั้น 1) 

อาจารย ดร.เอกลักษณ  

โภคทรัพยไพบูลย 

 Animation Studio (ชั้น 3) 



แนวปฏิบัติการขอใชสถานท่ีในวันและเวลาทําการ (จันทร - ศุกร เวลา 08.30 – 16.30 น.) 

ผูขอรับบริการ 
ระยะเวลา

ย่ืนเอกสาร 
รายละเอียด 

ชองทางการติดตอ / 

เจาหนาที่รับผิดชอบ 
แบบฟอรม 

1. บุคลากร

ภายในวิทยาลัยฯ 

(อาจารย/

เจาหนาที่) 

ลวงหนาไม

นอยกวา 3 

วันทําการ 

1. ติดตอสอบถามตารางหองวางจาก

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

2. กรอกรายละเอียดการใชสถานที่ให

ครบถวนตามที่วทิยาลัยฯ กําหนด 

3. หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร

สามารถขอใชภายในวนันัน้ไดหาก

หองวาง โดยจะตองกรอกเอกสารการ

ขอใชหองใหครบถวนกอนใชหอง 

สงเอกสารการขอใช

สถานทีส่ามารถสงผาน

ชองทางออนไลนใหกับ

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

พื้นที่ที่ตองการขอใช 

- หองเรียนบรรยาย สง

เอกสารที่นายณภัทร (มิก) 

- หอง Studio และ 

Theatre สงเอกสารที่นาย

สิทธิพัทธิ์ (อารม) 

- หองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร สงเอกสารที่ 

นายเอกชัย(เอก) หรือนาย

ปวิตร (แบงค) 

- โถงอเนกประสงค และ

ลานกิจกรรมฝงคลองแสน

แสบ สงเอกสารไดที่ 

นางสาวศุภรางศุ (แปง) 

ดาวนโหลดไดจากเว็บไซต 

cosci.swu.ac.th/download 

หัวขอ “งานอาคารและสถานที”่ 

หองเรียนบรรยายใชแบบฟอรม : 

การขอใชหองบรรยาย สําหรับ

อาจารยและเจาหนาที ่

หอง Studio ใชแบบฟอรม : การ

ขอใชหองปฏิบัติการ 

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรใช

แบบฟอรม : การขอใช

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

โถงอเนกประสงค และลาน

กิจกรรมฝงคลองแสนแสบใช

แบบฟอรม : การขอใชพื้นที่โถง

อเนกประสงค  

2. นิสิต 

วิทยาลัยฯ 

ลวงหนาไม

นอยกวา 3 

วันทําการ 

1. ติดตอสอบถามตารางหองวางจาก

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

2. กรอกรายละเอียดการใชสถานที่ให

ครบถวนตามที่วทิยาลัยฯ กําหนด  

3. หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร

สามารถขอใชภายในวนันัน้ไดหาก

หองวาง โดยจะตองกรอกเอกสารการ

ขอใชหองใหครบถวนกอนใชหอง 

 

สงเอกสารการขอใช

สถานทีส่ามารถสงผาน

ชองทางออนไลนใหกับ

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

พื้นที่ที่ตองการขอใช 

- หองเรียนบรรยาย สง

เอกสารที่นายณภัทร (มิก) 

- หอง Studio และ 

Theatre สงเอกสารที่นาย

สิทธิพัทธิ์ (อารม) 

ดาวนโหลดไดจากเว็บไซต 

cosci.swu.ac.th/download 

หัวขอ “งานอาคารและสถานที”่ 

หองเรียนบรรยายใชแบบฟอรม : 

การขอใชหองบรรยาย สําหรับนิสิต 

หอง Studio ใชแบบฟอรม : การ

ขอใชหองปฏิบัติการ 

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรใช

แบบฟอรม : การขอใช

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

 



ผูขอรับบริการ 
ระยะเวลา

ย่ืนเอกสาร 
รายละเอียด 

ชองทางการติดตอ / 

เจาหนาที่รับผิดชอบ 
แบบฟอรม 

2. นิสิต

วิทยาลัยฯ (ตอ) 

ลวงหนาไม

นอยกวา 3 

วันทําการ 

4. เอกสารการขอใชจะตองมีลายเซ็น

อาจารยที่ปรึกษา/อาจารยประจําวิชา

เซ็นชื่อกํากับทุกคร้ัง 

 

- หองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร สงเอกสารที่ 

นายเอกชัย(เอก) หรือนาย

ปวิตร (แบงค) 

- โถงอเนกประสงค และ

ลานกิจกรรมฝงคลองแสน

แสบ สงเอกสารไดที่ 

นางสาวศุภรางศุ (แปง) 

โถงอเนกประสงค และลาน

กิจกรรมฝงคลองแสนแสบใช

แบบฟอรม : การขอใชพื้นที่โถง

อเนกประสงค 

3. หนวยงาน

ภายใน

มหาวิทยาลยั 

ลวงหนาไม

นอยกวา 5 

วันทําการ 

1. ติดตอประสานงานกับเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 

2. จัดทําบันทึกขอความขอใชสถานที่

โดยระบสุถานที่ วัน เวลา อุปกรณที่

ตองการใชและกําหนดการกิจกรรม 

สงเอกสารเขามาที่วิทยาลัยนวัตกรรม

สื่อสารสังคม เพื่อพิจารณา 

สงเอกสารขอใชสถานทีไ่ด

ที่วิทยาลัยนวัตกรรม

สื่อสารสังคม 

ติดตอเพิ่มเติมไดที่   

นางสาวศุภรางศุ  

ศรีบัณฑิตย เบอรโทร  

09 1197 0885 

 

4. หนวยงาน

ภายนอก

มหาวิทยาลยั 

ลวงหนาไม

นอยกวา 10 

วันทําการ 

1. ติดตอประสานงานกับเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 

2. จัดทําบันทึกขอความขอใชสถานที่

โดยระบสุถานที่ วัน เวลา อุปกรณที่

ตองการใชและกําหนดการกิจกรรม 

สงเอกสารเขามาที่วิทยาลัยนวัตกรรม

สื่อสารสังคม เพื่อพิจารณา 

สงเอกสารขอใชสถานทีไ่ด

ที่งานอาคารและสถานที่

หรือสํานักงานคณบดี

วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสาร

สังคม 

ติดตอเพิ่มเติมไดที่   

นางสาวศุภรางศุ  

ศรีบัณฑิตย เบอรโทร  

09 1197 0885 

 

 

หมายเหตุ :  หากนิสิตมีความประสงคขอใชสถานที่หองพักอาจารยในการถายทําหนังสั้น ฯ นิสิตจะตองแจงอาจารยประจํา

รายวิชาใหทราบ พรอมท้ังทําหนังสือขออนุญาตใชพ้ืนท่ีแจงกับอาจารยหัวหนาสาขาและอาจารยท่ีพักในหองนั้นรับทราบโดย

ทั่วกัน โดยจะตองมีลายเซ็นอาจารยหัวหนาสาขากํากับวาอนุญาตใหใชพื้นที่ได พรอมทั้งสงเอกสารนั้นใหกับเจาหนาที่ฝาย

อาคารทราบ และจะตองมีอาจารยผูควบคุมอยูดวยตลอดการใชหอง และหากเกิดการสูญหายหรือความเสียหายใด ๆ ผูขอใช

และอาจารยท่ีปรึกษา/อาจารยประจําวิชา จะตองเปนผูรับผิดชอบท้ังหมด 

 



แนวปฏิบัติการขอใชสถานท่ีในวันหยุดราชการ และวันนักขัตฤกษ 

ระยะเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

- วันราชการ (วันจันทร – วันศุกร) ใหปฏิบัติงานตั้งแตเวลา 16.30 – 20.30 น. 

- วันหยุดราชการและวันนักขัตฤกษ ใหปฏิบัติงานตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

ผูขอรับบริการ 
ระยะเวลา

ย่ืนเอกสาร 
รายละเอียด 

ชองทางการติดตอ / 

เจาหนาที่รับผิดชอบ 
แบบฟอรม 

1. บุคลากร

ภายในวิทยาลัยฯ 

(อาจารย/

เจาหนาที่) 

ลวงหนาไม

นอยกวา 7 

วันทําการ 

1. ติดตอประสานงานกับเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 

2. กรอกรายละเอียดการใชสถานที่ให

ครบถวนตามที่วทิยาลัยกําหนด 

3. หากมีความประสงคจะใชสถานที่

ในวันหยดุราชการ แตวทิยาลัยฯ ไม

สามารถจัดหาเจาหนาที่ดูแลการใช

งานในวันดังกลาวได ผูประสงคขอใช

จะตองดแูลและตรวจสอบความ

เรียบรอยหลังการใชงานทุกคร้ัง หาก

เกิดความเสียหายใด ๆ ผูประสงคขอ

ใชจะตองเปนผูรับผิดชอบ 

สงเอกสารการขอใช

สถานทีส่ามารถสงผาน

ชองทางออนไลนใหกับ

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

พื้นที่ที่ตองการขอใช 

- หองเรียนบรรยาย สง

เอกสารที่นายณภัทร (มิก) 

- หอง Studio และ 

Theatre สงเอกสารที่นาย

สิทธิพัทธิ์ (อารม) 

- หองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร สงเอกสารที่ 

นายเอกชัย(เอก) หรือนาย

ปวิตร (แบงค) 

- โถงอเนกประสงค และ

ลานกิจกรรมฝงคลองแสน

แสบ สงเอกสารไดที่ 

นางสาวศุภรางศุ (แปง) 

ดาวนโหลดไดจากเว็บไซต 

cosci.swu.ac.th/download 

หัวขอ “งานอาคารและสถานที”่ 

หองเรียนบรรยายใชแบบฟอรม : 

การขอใชหองบรรยาย สําหรับ

อาจารยและเจาหนาที ่

หอง Studio ใชแบบฟอรม : การ

ขอใชหองปฏิบัติการ 

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรใช

แบบฟอรม : การขอใช

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

โถงอเนกประสงค และลาน

กิจกรรมฝงคลองแสนแสบใช

แบบฟอรม : การขอใชพื้นที่โถง

อเนกประสงค  

2. นิสิต 

วิทยาลัยฯ 

ลวงหนาไม

นอยกวา 7 

วันทําการ 

1. ติดตอประสานงานกับเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 

2. กรอกรายละเอียดการใชสถานที่ให

ครบถวนตามที่วทิยาลัยกําหนด  

3. เอกสารการขอใชจะตองมีลายเซ็น

อาจารยที่ปรึกษา/อาจารยประจําวิชา

เซ็นชื่อกํากับทุกคร้ัง 

สงเอกสารการขอใช

สถานทีส่ามารถสงผาน

ชองทางออนไลนใหกับ

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

พื้นที่ที่ตองการขอใช 

- หองเรียนบรรยาย สง

เอกสารที่นายณภัทร (มิก) 

ดาวนโหลดไดจากเว็บไซต 

cosci.swu.ac.th/download 

หัวขอ “งานอาคารและสถานที”่ 

หองเรียนบรรยายใชแบบฟอรม : 

การขอใชหองบรรยาย สําหรับนิสิต 

หอง Studio ใชแบบฟอรม : การ

ขอใชหองปฏิบัติการ 

 



 

 

ผูขอรับบริการ ระยะเวลา

ย่ืนเอกสาร 

รายละเอียด ชองทางการติดตอ / 

เจาหนาที่รับผิดชอบ 

แบบฟอรม 

2. นิสิต

วิทยาลัยฯ (ตอ) 

ลวงหนาไม

นอยกวา 7 

วันทําการ 

4. นิสิตที่มีความประสงคขอใช

สถานที่เกินเวลาทาํการ แตเจาหนาที่

ที่เก่ียวของไมสามารถปฏิบัติงานนอก

เวลาดังกลาวได อาจารยทีป่รึกษา/

อาจารยประจาํรายวชิา จะตองเปน

ผูดูแลควบคุมการใชงานเทานัน้ หาก

เกิดความเสียหายใด ๆ อาจารยและ

นิสิตจะตองเปนผูรับผิดชอบ 

5. นิสิตที่มีความประสงคจะใชสถานที่

ในวันหยุดราชการ แตวิทยาลัยฯ ไม

สามารถจัดหาเจาหนาที่ดูแลการใช

งานในวันดังกลาวได จะตองมี

อาจารยประจาํวิชา/อาจารยทีป่รึกษา 

ควบคุมดูแลและตรวจสอบความ

เรียบรอยตลอดการใชงาน หากเกิด

ความเสียหายใด ๆ อาจารยและนิสิต

จะตองเปนผูรับผิดชอบ 

- หอง Studio และ 

Theatre สงเอกสารที่นาย

สิทธิพัทธิ์ (อารม)- 

หองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร สงเอกสารที่ 

นายเอกชัย(เอก) หรือนาย

ปวิตร (แบงค) 

- โถงอเนกประสงค และ

ลานกิจกรรมฝงคลองแสน

แสบ สงเอกสารไดที่ 

นางสาวศุภรางศุ (แปง) 

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรใช

แบบฟอรม : การขอใช

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

โถงอเนกประสงค และลาน

กิจกรรมฝงคลองแสนแสบใช

แบบฟอรม : การขอใชพื้นที่โถง

อเนกประสงค 

3. หนวยงาน

ภายใน

มหาวิทยาลยั 

ลวงหนาไม

นอยกวา 7 

วันทําการ 

1. ติดตอประสานงานกับเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 

2. จัดทําบันทึกขอความขอใชสถานที่

โดยระบสุถานที่ วัน เวลา อุปกรณที่

ตองการใชและกําหนดการกิจกรรม 

สงเอกสารเขามาที่วิทยาลัยนวัตกรรม

สื่อสารสังคม เพื่อพิจารณา 

สงเอกสารขอใชสถานทีไ่ด

ที่วิทยาลัยนวัตกรรม

สื่อสารสังคม 

ติดตอเพิ่มเติมไดที่   

นางสาวศุภรางศุ  

ศรีบัณฑิตย เบอรโทร  

09 1197 0885 

 

4. หนวยงาน

ภายนอก

มหาวิทยาลยั 

ลวงหนาไม

นอยกวา 15 

วันทําการ 

1. ติดตอประสานงานกับเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 

2. จัดทําบันทึกขอความขอใชสถานที่

โดยระบสุถานที่ วัน เวลา อุปกรณที่

ตองการใชและกําหนดการกิจกรรม 

สงเอกสารเขามาที่วิทยาลัยนวัตกรรม

สื่อสารสังคม เพื่อพิจารณา 

 

สงเอกสารขอใชสถานทีไ่ด

ที่งานอาคารและสถานที่

หรือสํานักงานคณบดี

วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสาร

สังคม ติดตอเพิ่มเติมไดที่  

นางสาวศุภรางศุ  

ศรีบัณฑิตย เบอรโทร  

09 1197 0885 

 

 

 

 

 

 

 



หมายเหตุ 

1. หากมีการขอใชสถานท่ีในวันหยุดท่ีหยุดติดตอกันตั้งแต 3 วันข้ึนไป เชน วันหยุด ศุกร – อาทิตย หรือ เสาร – จันทร 

ไมใหอนุญาตใหใชพื ้นท่ี (อางอิงตามมติที ่ประชุมสํานักงาน ครั ้งที ่ 2/2566 เรื ่องการขอใชหองเรียนและ

หองปฏิบัติการ ไมอนุญาตใหใชพ้ืนท่ีดังกลาวในวันหยุดนักขัตฤกษท่ีหยุดติดตอกันตั้งแต 3 วันข้ึนไป) 

2. หากนิสิตมีความประสงคขอใชสถานที่หองพักอาจารยในวันเสารเพื่อถายทําหนังสั้น ฯ นิสิตจะตองแจงอาจารย

ประจํารายวิชาใหทราบ พรอมท้ังทําหนังสือขออนุญาตใชพ้ืนท่ีแจงกับอาจารยหัวหนาสาขาและอาจารยท่ีพักในหอง

นั้นรับทราบโดยทั่วกัน โดยจะตองมีลายเซ็นอาจารยหัวหนาสาขากํากับวาอนุญาตใหใชพื้นที่ได พรอมทั้งสงเอกสาร

นั้นใหกับเจาหนาที่ฝายอาคารทราบ และจะตองมีอาจารยผูควบคุมอยูดวยตลอดการใชหอง และหากเกิดการสูญ

หายหรือความเสียหายใด ๆ ผูขอใชและอาจารยท่ีปรึกษา/อาจารยประจําวิชา จะตองเปนผูรับผิดชอบท้ังหมด 

** ไมอนุญาตใหใชหองพักอาจารยในวนัอาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ** 

 

 


