
 

ขั้นตอนการรับจองสถานที่การจัดงานพิเศษ สถาบันวิจัยไม้กลายเป็นหินฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้จัดงานกรอกบันทกึข้อความ 
ขอใช้สถานที ่

เจ้าหน้าที่รับจองประสานงาน
แจ้งผู้จัดงาน 

ช่องทางการชำระเงิน 2 ช่องทาง                                         
(1) ชำระเงินสดที่งานการเงินและบัญชี สำนักงานผู้อำนวยการ 

(2) โอนเงินเข้าบัญชี ธ.กรุงไทย เลขที่ 660-5-71064-9 

ใบจองสถานที่จัดงาน 

บันทึกข้อมูลการรับจอง 

ประสานงานภายในและภายนอก 
ตลอดระยะเวลาการจัดงาน 

เจ้าหน้าที่รับจองประสานงานให้
รายละเอียด 

ผู้จัดงานกรอกแบบฟอร์ม  
ใบจองสถานที่จัดงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับจองประสานเจ้าหน้าท่ี
การเงินเพื่อรับช าระเงินมดัจ า 

แนวปฏบิัติการขอใช้
สถานที่ 

ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
เพื่อดำเนินการต่อไป 

ใบสำคัญรับเงิน              
การรับชำระเงินมัดจำ 

ผู้จัดงานมีความประสงค์  
ขอใช้สถานที ่

ผู้อำนวยการสถาบัน  
อนุมัติการใช้สถานที ่

การชำระเงินมัดจำ 40%   
ณ วันจองสถานที่จัดงาน 

การจองสถานที่สำเร็จ       
ผู้จัดงานจะได้รับเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รบัจอง 

เจ้าหน้าทีป่ระสานงาน 

ผู้ขอใช้สถานที่ 

เจ้าหน้าที่รับจอง 

ติดต่อ ณ สถาบัน หรือ 
โทรศัพท์ เว็บไซต์ เฟสบุ๊ค 

ของสถาบัน 

เจ้าหน้าที่การเงินออกใบสำคัญรับเงิน 
เป็นหลักฐานการรับชำระเงิน 


