
เริ่มต้น

บุคลากรท ารายการ
จองห้องพกั

ตรวจสอบ
ห้องว่าง

รบัเร่ืองเสนอผู้บงัคับบชัญา

ผลการ
อนุมัต ิ

บนัทึกขอ้มูล
การจอง

จดัส่งกุญแจ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่ว่าง

อนุมัต ิ

จบการท างาน

แจ้งบุคลากรทราบ 

ห้องไม่วา่ง/ไม่ได้รบัการอนุมัติ

ว่าง

- ลงทะเบียนคุมการขอใชบ้ริการ
   ห้องพกัรบัรอง
- ประสานแม่บ้านจดัเตรียมหอ้งพัก

- ตรวจสอบความเรียบรอ้ยห้องพกั
- จดัเก็บเอกสารการขอใช้บรกิาร

ขัน้ตอนการให้บริการห้องพกัรบัรอง
ประเภทไม่เกบ็ค่าธรรมเนียม
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1.สรุปค่าใชจ่้ายแจ้งต้นเรื่อง(จ านวนยอดเงนิ)
2.ผูข้อใช้บรกิารแจ้งผลการช าระเงนิ
3.น าเอกสารการขอใช้บรกิารส่งฝ่ายคลงัฯ
4.รบัใบเสร็จจากฝ่ายคลังฯส่งใหผู้้ขอใชบ้ริการ

ส าเนาใบเสรจ็ส่งกลุ่มภารกิจการเงนิ

แจ้งบุคลากรทราบ 

ห้องไม่วา่ง/ไม่ได้รบัการอนุมัติ
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