
http://www.informatics.buu.ac.th

Activity Diagram
การขอใช้สถานที่

คณะวิทยาการสารสนเทศ



ขั้นตอนการขอใช้ห้อง
ผู้รับบริการ ผู้ประสานงาน ผู้บริหาร

1.1 ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี          
ท่ีรับผิดชอบในส่วนของการใช้สถานท่ี

1.2  ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง (ห้องว่าง
หรือไม่)
- แจ้งรายละเอียดค่าธรรมเนียมการใช้ห้อง
(ไม่เกิน 10 นาท)ี

1.3 ผู้ขอใช้สถานที่จัดท าบันทึกข้อความ          
ขอความอนุเคราะห์ใช้สถานท่ี

1.4  ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณเสนอเอกสารแก่
ผู้บริหารเพื่อโปรดพิจารณาฯ (ไม่เกิน 1 วัน
ท าการ)

1.5  หัวหน้าส่วนงานพิจารณา (ไม่เกิน 1 วัน
ท าการ)

1.6  ประสานงานไปยังผู้ขอใช้สถานท่ี           
พร้อมท้ังจัดท าบันทึกข้อความตอบรับ          
/ไม่ตอบรับ การขอใช้สถานที่ 
(ไม่เกิน 1 วันท าการ)

1.7 ด าเนินการจองห้องในระบบ พร้อมท้ัง 
ประสานงานในส่วนท่ีเก่ียวข้อง 
(ไม่เกิน 30 นาท)ี


