
การขอใชบริการ หองประชมุอาคารอํานวยฯ / อาคารพัฒนาวิสัยทัศน 

กองกิจการนักศึกษา 

 

ขั้นตอนการทํางาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะ 

เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

ผูขอใชบริการกรอก

แบบฟอรมการขอใชหอง

ประชุม  

 5 นาที ผูขอใชบริการ 

เจาหนาทีร่ับแบบฟอรมฯ การ

ขอใชหองประชุม  
 5 นาที งานบริการและ

สวัสดิการ

นักศึกษา 

เจาหนาทีต่รวจสอบตาราง

การใชบริการหองประชุม

พรอมแจงคาใชจายในการรับ

บริการ 

 5 นาที เจาหนาที่หอง

ประชุม 

เสนอหัวหนางานบริการฯ 

พิจารณา 
 5 นาที หัวหนางาน

บริการฯ 

เสนอผูอํานวยการพิจารณา

อนุมัติ 
 15 นาท ี ผูอํานวยการ

กองกิจการ

นักศึกษา 

เจาหนาที่แจงผลการอนุมัติ/

ชําระคาใชจาย(ถามี) แกผูขอ

ใชบริการ 

 

 10 นาท ี เจาหนาที่

การเงิน/

เจาหนาที่หอง

ประชุม 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

เสนอหัวหนางานพิจารณา 

เสนอผูอํานวยการกองกิจการนักศึกษา 

แจงผลการอนุมัติ/ชําระเงิน

(ถามี) 

ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมการ

ขอใชบริการหองประชุม 

ไมสะดวก

ใหบริการ

แจง

หนวยงาน

เจาของเร่ือง 

รับหนังสือฯ การขอใชหอง

ประชุม 

ตรวจสอบตารางการใชหอง

ประชุมและแจงคาใชจาย 

ใชบริการได 

ไม

อนุมัต ิ



การขอรับบริการยมืวัสดุ-ครุภัณฑ กองกิจการนักศึกษา 

 

ขั้นตอนการทํางาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะ 

เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

ผูขอใชบริการกรอก

แบบฟอรมการขอรับบริการ

ยมืคืนวัสดุ-ครุภัณฑ 

 5 นาที ผูขอใช

บริการ 

เจาหนาที่ลงทะเบียน

แบบฟอรมขอรับบริการยืมคืน

วัสดุ-ครุภัณฑ 

 5 นาที งานบริหาร

และธุรการ 

เจาหนาทีต่รวจสอบวัสดุ-

ครุภัณฑ 
 5 นาที เจาหนาที่

พัสดุ 

เสนอผูอํานวยการกองกิจการ

นักศึกษาพิจารณา 
 15 นาท ี ผูอํานวยการ

กองฯ 

เจาหนาทีต่ิดตอผูขอใชบริการ  15 นาท ี เจาหนาที่

พัสดุ 

ผูขอใชบริการรับวัสดุ-

ครุภัณฑ 
 15 นาท ี ผูขอใช

บริการ 

ผูใชบริการสงคืนวัสด-ุ 

ครุภัณฑ เจาหนาที่ตรวจสอบ

ความเรียบรอยของวัสดุ-

ครุภัณฑ  

 30 

นาที 

เจาหนาที่

พัสดุ/ผูขอใช

บริการ 

เจาหนาที่จัดเก็บวัสดุ-

ครุภัณฑ 
 20 นาท ี เจาหนาที่

พัสดุ 

  
 

รับหนังสือขอรับบริการฯ 

ขอใชบริการกรอกแบบฟอรมการ

ขอรับบริการฯ 

อนุญาต เจาหนาที่ใหบริการฯ 

ผูอํานวยการกองฯ พิจารณา 

ตรวจสอบการใชวัสดุ-ครุภัณฑ 

ไมสะดวก

ใหบริการ

แจง

หนวยงาน

เจาของเร่ือง 

ไมอนูญาต ิ

ตรวจสอบสภาพการกอนนําไปใชงาน 

วัสดุ-

ครุภัณฑ

เสยีหาย 

แจง

หนวยงาน 

ตรวจสอบสภาพการหลังนําไปใชงาน 

วัสดุ-ครุภัณฑปกติ 

ลงทะเบียนรับคืน 

เจาหนาที่จัดเก็บวัสด-ุครุภัณฑ 


