
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการห้องเรียน ตามตารางสอน/ตรียมความพร้อมห้องเรียน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
 
ฝ่ายบริการ
ตารางสอนฯ 
 

 
1.ตรวจสอบข้อมลูเบื้องต้น 
   1.1 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการการสอนฯ ตรวจ
ตารางสอนประจ าห้อง 
   1.2 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการการสอนฯ ส ารวจ
ความพร้อมของวัสดุประจ าห้องเรยีน เก้าอ้ี 
ความสะอาด ห้องเรียน 
   1.3 พบวัสดุประจ าห้องเรียน เกา้อี้ ขาดหรือ
ช ารุด แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.4 ติดตามการแจ้งซ่อมและจ าหน่ายของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.5 ตรวจรับการซ่อมเกา้อี้ท่ีซ่อมเรียบร้อย 
และตดิตั้งห้องเดมิ 
2.ประเมินสภาพห้องเรียนให้พร้อมใช้งาน 
อยู่เสมอ 
     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
-ตารางสอบประจ าห้อง  
บันทึกการแจ้งซ่อม 
-บันทึกการจ าหน่ายฯ 
-บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
วัสดุ อุปกรณ์ห้องเรียน 

 
-เปลี่ยนตารางสอนหน้า
ห้องเรียนวันละ 1 ครั้ง 
ใน 2 สัปดาห์แรก 
-เปลี่ยนตารางสอน
สัปดาหล์ะ 1 ครั้ง  
หลัง 2 สัปดาห์แรก 
-ส ารวจความพร้อม
ห้องเรียน 3 ครั้ง/
สัปดาห์ ครั้งละ 60 
นาที/อาคารเรียน 

 

ใช้ห้องเรียน 

ได้ตามปกต ิ

ติดตามการแจ้งซ่อม 

พร้อมใช้งาน ไม่พร้อมใช้งาน 

เริ่ม 

ความพร้อมห้องเรยีน 

จบ 

ตรวจสอบข้อมลูการใช้ห้องเรียน 

 
ส ารวจความพร้อมห้องเรียน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ด าเนินการต่อ 


