
 

 

 

การปฏิบัติงาน (Work manual) 
ชื่อกระบวนงาน : การขอใช้ห้องเรียนส่วนกลาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ….......งานสนับสนุนการเรียนการสอน...………..……...... 
ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด......5.........วัน 

 

▪ ผังกระบวนงาน (Workflow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 ผู้ขอรับบริการส่งเรื่องมาทาง
ระบบ e-office หรือจาก
แบบฟอร์มหน้าเคาน์เตอร์ ช้ัน 1 
หรือทางโทรศัพท์ หรือระบบ 
Line 

 
แบบฟอร์มการ
ขอใช้ห้อง 

เช่น 
เจ้าหน้าท่ี / 
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

2                                        NO 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

 
          YES 

ภายใน    
1 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารเพื่อดำเนินการส่งต่อใน
ขั้นตอนต่อไป 

  

3.                                     NO 
 

 
ตรวจเช็คหน้าตารางห้องเรยีนสว่นกลาง 

ตามเอกสารทีข่อใช ้

             
             YES 

ภายใน    
1 วัน 

กรณีมหี้องว่างตามที่หน่วยงาน
ต่างๆ ขอใช้ สามารถลงในผัง
หน้าตารางเวรแจ้งเจ้าหนา้ที่
ประจำตึกนั้นๆ 

  

4.  
กรณีเป็นเอกสารผ่านระบบ e-Office 

เสนอคณบดีผ่านรองคณบดี และ 
ผู้ช่วยคณบดีเพื่อขอความเห็นชอบ 

 

 1 วัน    

5.  
 

คณบดี เห็นชอบ ปริ้นเอกสารเขา้แฟ้ม/เก็บ
ไว้บนฐานข้อมูล e-Office 

 

1 วัน  
 
 
 

  

6.  
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม/เกบ็ไว้บน

ฐานข้อมูล e-Office 
 

ภายใน    
1 วัน 

   

 
 

รับเอกสารแบบฟอร์มการขอใช้
ห้องจากระบบ e-Office หรือ
ทางโทรศัพท์ หรือระบบ Line 

 


