
แผนกงานบรหิาร
สินทรพัย์และจัดหา

รายได้

ผู้อ านวยการส านักงาน
วิทยาเขต

ผู้ขอใช้บรกิาร

เร่ิมกระบวนงาน

1. รับเร่ืองการขอใช้บริการอาคารสถานที่และ
อุปกรณ์ ตรวจสอบข้อมูลใหถู้กต้อง (FM30-05)

2 นาที

2. ลงทะเบยีนรับเร่ืองการขอใช้บริการ และ
เสนอหวัหน้างานบริหารทรัพยากร พจิารณา

3 นาที

3. รอการพจิารณาอนุมัติ 1 ชม.

4. รับทราบเอกสารอนุมัติการใหบ้ริการอาคาร
สถานที่และอุปกรณ์/แจ้งผู้ขอใช้บริการทราบ

5 นาที

5. ตรวจประเมินการใหบ้ริการ/ประเมินความ
พงึพอใจของผู้ใช้บริการ (FM30-05)

5 นาที

6. จัดเก็บเอกสารหลักฐานการขอใช้บริการ
อาคารสถานที่และอุปกรณ์

5 นาที

ส้ินสุดกระบวนงาน

รวมระยะเวลาการใหบ้รกิาร 1 ชม. 20 นาที

ผังการปฏิบัตงิาน

หน่วยงาน     ส านักงานวิทยาเขตสุรินทร์  งานบริการการศึกษา  แผนกงานบริหารสินทรัพย์และจัดหารายได้
กระบวนงาน  การขอใช้บริการอาคารสถานทีแ่ละอุปกรณ์

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ
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แจ้งผู้ขอใช้บริการ


