
   

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจองห้องประชุมคณะพยาบาลศาสตร์ 

ในการขอใช้ห้องประชุมคณะพยาบาลศาสตร์ ใช้ในรูปแบบการเขียนข้อมูลาการจองลงในกระดาษ 

และการตรวจเช็คตารางการใช้ห้องที่เขียนลงในกระดาษ  เพื่อเป็นแนวทางในการใช้งานเป็นข้อมูล 

ให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถใช้ระบบในการให้บริการ วางแผน และ ให้เหมาะสมต่อไป โดยขั ้นตอน การ

ปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการปฏิบัติงาน 

ขัน้ตอนที่ 2 ตรวจสอบการจองตามตารางขอ้มูลก่อนจองห้อง 

ขั้นตอนที่ 3 กรอกข้อมูลรายละเอียดในแบบฟอร์มการขอใชห้อ้ง 

ขั้นตอนที่ 4 ส่งแบบฟอร์มข้อมูลการจองหอ้ง 

 หมายเหตุ (ขั้นตอนดังต่อไปนี ้เจา้หน้าทีจ่ะดำเนินการยื่นแบบฟอร์มเสนอคณบดีเซ็นต) 

 ขัน้ตอนที่ 4.1 เจา้หน้าที่ยื่นแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง 

 ขัน้ตอนที่ 4.2 เสนอคณบดีอนุมัต ิ

 ขั้นตอนที่ 4.3 เจา้หน้าทีล่งตารางและแจง้ใหผู้ข้อใช้ทราบ 

ขั้นตอนที่ 5 สิน้สุดการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
   

 

 
เริ่มปฏิบัติงาน 

วางแผนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ

การจอง 

กรอกข้อมูลรายละเอียด 

เสนอแบบฟอร์มคณบดีอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ลงตารางและแจ้งให้ผู้ขอใช้ทราบ 

เริ่มปฏิบัติงาน 

ห้องท่ีต้องการไม่ว่าง 


