
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานอาคารสถานที่ (Flow chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สังกัดคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนครพนม 

2564 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

หน่วยงานอาคารสถานที ่
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
เรื่อง การขอใช้ห้องประชุม,ห้องบรรยายและ
ห้องเรียน (ภายในคณะฯ) 

  Flow chart  เรื่อง การขอใช้ห้องประชุม,ห้องบรรยายและห้องเรียน (ภายในคณะฯ) 

 

 

 

          5-10 นาท ี

 

 

                 ไม่อนุมตัิ 

 

อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้บริการ 

กรอกแบบฟอรม์ 

หวัหนา้งานพิจารณา

เสนอผูมี้อ  านาจอนมุตัิ 

แgเ 

หน่วยงานอาคารสถานที่

รายละเอียดในใบงาน 

เปิดหอ้งประชมุ,หอ้งบรรยาย 

 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

เสรจ็สิน้ขัน้ตอน 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมและห้องเรียน 
    งานอาคารสถานที่ คณะศิลปศาสตร์และวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม 
                                                       หน่วยงาน.............................................................. 
                                  วันที่............เดือน...................พ.ศ......................... 
เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร ์
 ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..................................................ตำแหน่ง............................................. 
หน่วยงาน/สาขาวิชา/ฝ่าย/งาน................................................................ หมายเลขโทรศัพท์............................. 
มีความประสงค์ขอใช้  (  ) ห้องประชุมปัญญาว ี   (  ) ห้องเรียนรวม 1  
   (  ) ห้องประชุมพนมศิลป ์  (  ) ห้องเรียนรวม 2 
   (  ) ห้องประชุมศิลป์สุภา ชั้น 2  (  ) ห้องประชุมศิลป์ทว ี ชั้น M                         
   (  ) ห้องอื่นๆ ระบุ..................................................................................... 
เพื่อใช้จัดกิจกรรม.....................................................................................   ผู้เข้าร่วม จำนวน.................. คน 
ในวันที่............เดือน..........................พ.ศ...................ถึงวันที่................เดือน.......................พ.ศ.....................  
ตั้งแต่เวลา...................น. ถึง....................น. 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะใช้ห้องประชุม ห้องเรียน และอุปกรณ์ต่างๆ ตามเหตุผลที่ระบุไว้  โดยจะใช้
งานด้วยความเรียบร้อยและหากมีความเสียหายเกิดขึ้นผู้ขออนุญาตเป็นผู้รับผิดชอบ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
        
       ลงชื่อ.............................................ผู้ขอ 
       (...........................................................) 
       ตำแหน่ง................................................ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่ ความคิดเห็นของรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 
/ผู้ทำการแทน 

       สามารถให้บริการได้        อนุญาต 
       ไม่สามารถให้บริการได้        ไม่อนุญาต 
             
เนื่องจาก ................................................................................ 

             
เนื่องจาก ................................................................................. 

................................................................................................ ................................................................................................ 
ลงชื่อ ...................................................... ลงชื่อ ...................................................... 
(..........................................................) 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ 
วันที่........ เดือน.................... พ.ศ.................. 

(..........................................................) 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน/ผู้ทำการแทน 

วันที่........ เดือน.................... พ.ศ.................. 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยงานอาคารสถานที ่
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
เรื่อง การขอใช้ห้องประชุม,ห้องบรรยายและ
ห้องเรียน (ภายนอกคณะ) 

 Flow chart  เรื่อง การขอใช้ห้องประชุม,ห้องบรรยายและห้องเรียน (ภายนอกคณะ)  

 

 

 

          5-10 นาท ี

 

 

                 ไม่อนุมตัิ 

 

อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้บริการ 

บนัทกึขอ้ความจากหน่วยงาน 

หวัหนา้งานพิจารณา

เสนอผูมี้อ  านาจอนมุตัิ 

แgเ 

หน่วยงานอาคารสถานที่

รายละเอียดในใบงาน 

เปิดหอ้งประชมุ,หอ้งบรรยาย 

 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

เสรจ็สิน้ขัน้ตอน 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
     

 
หน่วยงานอาคารสถานที ่

คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
เรื่อง การขอซ่อมงานอาคารสถานที ่

 Flow chart  เรื่อง การซ่อมอุปกรณ์งานอาคารสถานที ่    

1-7 วัน 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

gggggg 

          cc                         cdh          แcแ     แก้ไขได ้

              แก้ไขไม่ได ้

     

                                                                                             

 

     

 

 

                  ไม่อนุมัติ                                                                                  อนุมัต ิ                

 

 

 

 

 
 

ผูแ้จง้ซอ่ม 

เจา้หนา้ที่งานอาคารสถานที่ตรวจสอบแก้ไข

เบื้องต้น                          

แจง้พสัดดุ าเนินการประเมินราคา 

บนัทกึขออนญุาตซอ่ม/ฝ่ายแผนรบัรองยอด 

 

เสนอผูมี้อ  านาจอนมุตัิ 

เสรจ็สิน้ขัน้ตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมงานอาคารสถานที ่
    งานอาคารสถานที่ คณะศิลปศาสตร์และวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนครพนม 
                                                       หน่วยงาน คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์  
                                  วันที่............เดือน...................พ.ศ......................... 
เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร ์
 ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..................................................ตำแหน่ง............................................. 
หน่วยงาน/สาขาวิชา/ฝ่าย/งาน................................................................ หมายเลขโทรศัพท์............................. 
มีความประสงค์ขอแจ้งซ่อม   
 (  ) งานไฟฟ้า 
  อุปกรณ์แจ้งซอ่ม………………………………………………..ห้อง......................................................... 
 (  ) งานโสตทศันูปกรณ ์ 
  อุปกรณ์แจ้งซอ่ม…………………………………………………ห้อง........................................................           
 (  ) งานประปา 
  อุปกรณ์แจ้งซอ่ม…………………………………………………ห้อง........................................................ 
 (  ) งานเครื่องปรับอากาศ 
  อุปกรณ์แจ้งซอ่ม…………………………………………………ห้อง........................................................ 
 (  ) งานอลูมิเนี่ยมและงานกระจก 
  อุปกรณ์แจ้งซอ่ม…………………………………………………ห้อง........................................................
 (  ) งานอื่นๆ 
  อุปกรณ์แจ้งซอ่ม…………………………………………………ห้อง........................................................ 
                                     
        ลงชื่อ..............................................................ผู้แจ้งซ่อม 
             (...................................................................) 
                     
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่ รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน/ผู้ทำการแทน 

       ซ่อมได้.........................................................................        ดำเนินการซ่อมตามเสนอ............................................ 
       ซ่อมไม่ได้.....................................................................        ซ่อมไม่ได้เนื่องจาก..................................................... 
       อื่นๆ............................................................................        อื่นๆ........................................................................      
  

ลงชื่อ ...................................................... ลงชื่อ ...................................................... 
(..........................................................) 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ 
วันที่........ เดือน.................... พ.ศ.................. 

(..........................................................) 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน/ผู้ทำการแทน 

วันที่........ เดือน.................... พ.ศ.................. 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

  


