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(Faculty of Technology, Khon Kaen University) 

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) รหัสเอกสาร แกไขคร้ังที ่ วันที่อนุมัติใช หนา 

เร่ือง :  ขั้นตอนการขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ WI……………….. 0 .......................  

แผนผงัการปฏิบัติงาน 
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รับแบบฟอรมคําขอ 

เสนอหัวหนางาน 

อุปกรณ์พร้อม

ใชง้าน 

เสนอเพ่ือรับทราบผอ.กองบริหาร 

แจง้ผูข้อใช ้
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เก็บรวบรวมขอมูลการใชงาน 

ใหบริการแกผูขอใชบริการ 
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รายละเอียดการทํางาน 

1.   อาจารยบุคลากร และนักศึกษา ทีข่อใชบริการ  กรอกแบบฟอรมขอใชบริการยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ และ  

      ยื่นแบบฟอรมขอใชบริการฯ ตอเจาหนาที ่

2.   เจาหนาที่โสตทัศนูปกรณ  รับแบบฟอรมขอใชบริการฯ ตรวจสอบอุปกรณโสตทัศนูปกรณ วามีความพรอมทีจ่ะ    

      ใชงานได หรือไม   

3.   เจาหนาที่โสตทัศนูปกรณ  ถาอุปกรณพรอมใชงาน เสนอแบบฟอรมการขอใชฯ ใหหัวหนางาน พิจารณาอนุมัติ  

4. เจาหนาที่โสตทศันูปกรณ  กรณีอุปกรณไมพรอมใชงานแจงไปยังผูขอใชบรกิารใหทราบ 

5. หัวหนางาน  ตรวจสอบแบบฟอรมขอมูลในการยืมวามีความเหมาะสมหรือไม จากเจาหนาที่โสตทัศนูปกรณ และ 

พิจารณาอนุมัต ิหรือไมอนุมตัิ ลงนามในแบบฟอรมการของใชบริการยืมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

      ทําการสงเรื่องตอไปยงั ผอ. กองบรหิารงานคณะ เพื่อรับทราบ  

6. หัวหนางาน  ในกรณทีี่ไมอนุมตัิ สงแบบฟอรมคืนกลับไปเพื่อแจงตอผูขอใชบรกิารทราบ 

7. ผอ. กองบริหารงานคณะ  รับทราบเพื่อนําสงงานสารบรรณสํานักบริหารเพือ่ดําเนินการสงให ผอ. กอง

บริหารงาน  อนมุัติ และแทงเอกสารเพือ่ใหเจาหนาที่ในสวนที่เกี่ยวของดําเนินการ 

8. เจาหนาที่โสตทศันูปกรณ  จัดเตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณใหแกผูขอใชบรกิาร 

9. ผูขอใชบริการ  รับอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
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