
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจองใช้ห้องอบรมคอมพิวเตอร์ 
 

 

ขั้น
ตอ

น ผู้ขอใช้บริการ เจ้าหน้าที ่ ขั้นตอน/รายละเอียด เวลาในการปฏิบตั ิ

ผู้ข
อใ

ช้บ
รกิ

าร
 

  
 

 

1.รับข้อมูลจากผู้ใช้บริการจอง

ห้องอบรมคอมพิวเตอร ์

2.เช็ควันเวลาในสมุดจองห้อง

อบรมคอมพิวเตอร ์

5 นาท ี

เจ
้าห

น้า
ที ่

นัก
ศกึ

ษา
 / 

สม
าช

ิก 

   
 

3. ตรวจสอบห้องว่างหรือไม ่

4.ห้องไม่ว่างด าเนินการแจ้งไป

ยังผู้ใช้บริการ 

 

5 นาท ี

  5.ห้องว่างด าเนินการเขียน

ข้อมูลลงในสมุดจองห้องอบรม

คอมพิวเตอร์ 
4 นาท ี

  
 
 
 
 
 

 

6.แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการท า

บันทึกข้อความขอใช้บริการ

ห้องอบรมคอมพิวเตอร ์

7.สิ้นสุดจบการท างาน 

 

4 นาท ี

เริ่มตน้ 

 

รับข้อมลูจากผู้ใช้บริการ 
จองห้องอบรม
คอมพิวเตอร ์

 
เช็ควนัเวลา สถานท่ี ในสมดุจอง 

ห้องไม่ว่าง 

 

สิ้นสุด 

 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

 

เขียนข้อมลู ห้องวนัเวลา 

ลงสมดุจอง 

ห้องว่าง 

 

แจ้งผู้ใช้บริการท าบนัทกึขอใช้ห้อง 


