


1. หลักกำรและเหตุผล 

ปัจจุบันคณะสหเวชศาสตร์มีการรับนิสิตเข้าศึกษาจ านวนเพิ่มมากขึ้น ในทุกปี 
ประกอบกับอาจารย์มีการจัดสอบ สอนเสริมในรายวิชาเพิ่มมากขึ้น จึงท าให้ห้องเรียนที่
กองบริการการศึกษาจัดสรรให้ไม่เพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตร 

ที่ผ่านมาการจองขอใช้ห้องเรียน ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน จะแจ้งวันและเวลามายัง
งานวิชาการเพื่อค้นหาห้องที่สามารถจองใช้ได้ จากนั้นงานวิชาการจะกรอกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์ม และปริ้นให้ผู้ขอจองใช้ห้องเรียนลงนามในเอกสาร เพื่อเป็นการลดขั้นตอน
การท างานและลดการใช้กระดาษในองค์กร  

งานวิชาการจึงได้จัดท าคู่มือการจองใช้ห้องเรียน ของมหาวิทยาลัย เพื่อให้
บุคลากรคณะสหเวชศาสตร์สามารถตรวจสอบการใช้ห้อง และจองใช้ห้องเพื่อการจัดการ
เรียนการสอนหรือจัดกิจกรรมต่างๆ ได้ด้วยตนเองในรูปแบบออนไลน์ 

2. วัตถุประสงค ์

เพื่อให้บุคลากรคณะสหเวชศาสตรส์ามารถขอจองใช้ห้องเรียนได้ด้วยตนเองอย่าง
ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ขั้นตอนกำรขอจองใช้ห้องเรียน คณะสหเวชศำสตร์ (Flowchart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน ท าการตรวจสอบห้องเรียน 
 ในระบบบริการการศึกษา 

www.reg.up.ac.th 

ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน ดาวน์โหลดแบบฟอร์มจองห้องเรียน ในเว็บไซต์คณะสหเวช
ศาสตร์ www.ahs.up.ac.th 

(บริการบุคลากร > ดาวน์โหลดเอกสาร/แบบฟอร์ม > แบบฟอร์มขอจองใช้ห้องเรียน) 

 

ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน ส่งแบบฟอร์มการขอจองใช้
ห้องเรียนให้งานวิชาการคณะ ผ่านระบบ UP DMS 

งานวิชาการตรวจสอบแบบฟอร์ม 
และเสนอคณบดีลงนาม 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มจอง
ห้องเรียน ให้สมบูรณ์ และบันทึกไฟล์เป็น pdf 

งานวิชาการเสนอ 
กองบริการการศึกษาตรวจสอบ

แบบฟอร์ม 

ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน ท าการตรวจสอบห้องเรียนที่ขอใช้ ใน
ระบบบริการการศึกษา 
www.reg.up.ac.th 

http://www.ahs.up.ac.th/


รำยละเอียดขั้นตอนกำรขออนุมัติด ำเนินโครงกำร คณะสหเวชศำสตร์ 

ส่วนงาน:  นโยบายและแผน  รูปแบบการให้บริการ :      Online        Onsite  ค่าธรรมเนียม:      ไม่มี        มี...................... บาท 

วัตถุประสงค์: 1.เพ่ือให้บุคลากรคณะสหเวชศาสตร์สามารถของจองใช้ห้องเรียนได้ด้วยตนเองอย่างถูกต้อง  

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/ประกาศ/ค าสั่ง 
1  ขอจองใช้ห้องเรียน วันท่ีขอใช้ห้องเรียน ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน - - 

2  ตรวจสอบห้องเรียน 
 ในระบบบริการการศึกษา 

www.reg.up.ac.th 

5 นาท ี ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน  - 

3  ดาวน์โหลดแบบฟอร์มจอง
ห้องเรียน ในเว็บไซต์คณะสหเวช

ศาสตร์ www.ahs.up.ac.th  
(บริการนิสติ > ดาวน์โหลด

เอกสาร/แบบฟอร์ม > 
แบบฟอร์มขอจองใช้ห้องเรียน) 

1 นาท ี ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน แบบฟอร์มจองห้องเรียน - 

4  - กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม
จองห้องเรียน ให้สมบรูณ ์

- ตรวจสอบข้อมลูให้ถูกต้อง 
- บันทึกไฟล์เป็น pdf 

3 นาที ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน แบบฟอร์มจองห้องเรียน - 

เริ่มต้น 

ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน ท าการตรวจสอบ
ห้องเรียน 

 ในระบบบริการการศึกษา 
www.reg.up.ac.th 

ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
จองห้องเรียน ในเว็บไซต์คณะสหเวชศาสตร์ 

www.ahs.up.ac.th 

(บริการบุคลากร > ดาวนโ์หลดเอกสาร/
แบบฟอร์ม > แบบฟอร์มขอจองใช้ห้องเรียน) 

ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน กรอกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มจองห้องเรียน ให้สมบูรณ์ และ

บันทึกไฟล์เป็น pdf 

http://www.ahs.up.ac.th/
http://www.ahs.up.ac.th/


5  - ส่งแบบฟอร์มการขอจองใช้
ห้องเรียนให้งานวิชาการคณะ  
ผ่านระบบ UP DMS 
- เข้าระบบ UP DMS สร้าง

หนังสือ กดบันทึก 
- แนบไฟล์และอัพโหลด

แบบฟอร์ม 
- ลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

และกดเสนอต่องานวิชาการ 

1 วัน ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน แบบฟอร์มจองห้องเรียน - 

6  - ตรวจสอบแบบฟอร์มจอง
ห้องเรียน 

- สร้างทางเดินเอกสาร   
ในระบบ UP DMS 

- เสนอคณบดีลงนาม 

1 วัน งานวิชาการคณะ 
 
 
 

แบบฟอร์มจองห้องเรียน - 

7  - ตรวจสอบแบบฟอร์มจอง
ห้องเรียน 

- เสนอผู้อ านวยการ 
กองบริการการศึกษาอนุมตั ิ

- ลงตารางการขอใช้ห้องเรียน
ในระบบ reg.up.ac.th 

1 วัน งานตารางสอน  
กองบริการการศึกษา 

แบบฟอร์มจองห้องเรียน - 

8  - ตรวจสอบห้องเรียนที่ขอใช้  
ในระบบบริการการศึกษา
www.reg.up.ac.th 

- จองส าเร็จ จะปรากฎชื่อผู้ขอ
จองในตารางการใช้ห้อง เป็น
สีเขียว 

- จองไม่ส าเร็จ จะไม่ปรากฎชื่อ
ผู้จอง  

10 นาที - ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน 
- งานวิชาการคณะ 

 - 

ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน ส่งแบบฟอร์มการขอจอง
ใช้ห้องเรียนให้งานวิชาการคณะ  

ผ่านระบบ UP DMS 

งานวิชาการตรวจสอบ
แบบฟอร์ม และเสนอ

คณบดีลงนาม 

งานวิชาการเสนอ 
กองบริการการศึกษา
ตรวจสอบแบบฟอร์ม 

ผู้ขอจองใช้ห้องเรียน ท าการตรวจสอบ
ห้องเรียนที่ขอใช้ ในระบบบรกิารการศึกษา 

www.reg.up.ac.th 



- กรณีจองไม่ส าเร็จ ตดิต่อมายัง
งานวิชาการคณะ เพื่อ
ตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 

เอกสำร



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ขั้นตอนกำรตรวจสอบห้องเรียน 

1. เข้าระบบ www.reg.up.ac.th 

2. คลิกเลือกเมนู บริการวิชาการ 

3. คลิกเลือกเมนู ตารางการใช้ห้องเรียน 

 

ภาพที่ 1 แสดงหน้า ระบบ www.reg.up.ac.th 

 

4. เลือกวันที่ต้องการใช้ห้องเรียน 

5. เลือกห้องเรียนที่ต้องการ 

 

ภาพที่ 2 แสดงหน้า ตารางการใช้ห้องเรียน 

 

 

6. หลังจากเลือกวันและห้องที่ต้องการใช้ จะปรากฎตารางการใช้ห้องเรียน 

http://www.reg.up.ac.th/


 

ภาพที่ 3 แสดงหน้า ตารางการใช้ห้องเรียน 

 

 

ภาพที่ 4 แสดงหน้า ตารางการใช้ห้องเรียน 

 

หมายเหตุ  สีเขียว หมายถึง  ห้องเรียนใช้ช่ัวคราว ในวันและเวลาที่ปรากฏในภาพ 

  สีส้ม หมายถึง  ห้องเรียนที่ใช้ประจ า (ไม่สามารถจองซ้ าได้) 
7. เมื่อไดห้้องเรียนที่ต้องการแล้ว ดาวน์โหลดแบบฟอร์มจองห้องเรียน เข้าเว็บไซต์ ahs.up.ac.th 

8. เลือกเมนู บริการบุคลากร 

9. เลือกเมนู ดาวน์โหลดเอกสาร/แบบฟอร์ม 



 

ภาพที่ 5 แสดงหน้า ระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากรภายใน 

 

10. เลือก แบบฟอร์มจองห้องเรยีน 

 

ภาพที่ 5 แสดงหน้า ดาวน์โหลดเอกสาร/แบบฟอร์ม 

 

 


