
งาน....ให้บริการห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์.... หน่วยงาน....คณะวิทยาการจัดการ…….. 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บริการห้องปฏบิัติการนิเทศศาสตร์ 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้บริการห้องปฏิบัติการ 

กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ 

ยื่นแบบฟอร์มต่อเจ้าหน้าที่ 
(ล่วงหนา้อย่างน้อย 2 วัน) 

ประธานสาขาวิชานิเทศศาสตร ์
พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

การให้บริการห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร ์

ตรวจสอบ วัสดุอุปกรณ ์

จัดเตรียมห้อง วัสดุอุปกรณ์ 

ควบคุม ดูแลให้บริการ 

ตรวจเช็ค ซ่อม ปรับปรุง 

จัดเก็บอุปกรณ์ 

ส ารวจความพงึพอใจในการบริการ 

ลงบนัทึกการปฏิบตัิงาน 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

ภายใน 1 วันท าการ 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ตรวจสอบเอกสาร
การขอใช้ห้อง 

บันทึกข้อความ / แบบฟอร์มการขอ
ใช้ห้องภายใน 1 วันท าการ 

นายสุรเสน กรานโต 
งานให้บริการห้องปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบตัิการ 

2. พิจารณาอนุมัติ
การขอใช้ห้อง 

ด าเนินการส่งเอกสาร แบบฟอร์มการ
ขอใช้ห้องให้ประธานสาขาวชิา
พิจารณาอนุมัต ิภายใน 1 วันท าการ 
 

นายสุรเสน กรานโต 
งานให้บริการห้องปฏิบัติการ 

ประธานสาขาวิชานิเทศศาสตร ์

3. กรณีการพิจารณา
อนุมัติ 

ด าเนินการจัดเตรียมห้องปฏิบตักิาร 
ภายใน 1 วันท าการ 
 

นายสุรเสน กรานโต 
งานให้บริการห้องปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบตัิการ 

4. ควบคุม ดูแลการ
ใช้ห้อง 

ด าเนินการควบคุม ดูแลการใช้ห้อง 
ปฏิบัติการให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ภายใน 1 วนัท าการ 
 

นายสุรเสน กรานโต 
งานให้บริการห้องปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบตัิการ 

5. ตรวจเช็ควัสดุ 
อุปกรณ์หลังเลิกใช้
ห้อง 

ด าเนินการตรวจเช็คอุปกรณ์หลงัเลิก
ใช้ห้องให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
และเรียบร้อยภายใน 1 วันท าการ 
 

นายสุรเสน กรานโต 
งานให้บริการห้องปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบตัิการ 

6. การประเมินความ
พึงพอใจในการ
ปฏิบัติงาน 

ด าเนินการให้ผู้ใชบ้ริการท าการตอบ
แบบสอบถามความพึงพอใจการ
ให้บริการภายใน 1 วันท าการ 
 

นายสุรเสน กรานโต 
งานให้บริการห้องปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบตัิการ 

 


