


 



 
แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการห้องประชุม/ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 
 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รายงานการขออนุญาตให้ห้องประชุม สิ้นสุด 

ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 

ขอใช้สถานท่ีและอุปกรณ์ 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองและบันทึกข้อมูล 

ในตารางการขอใช้อาคารและสถานท่ี 

ว่าง 

แจ้งผลการตรวจสอบสถานท่ีให้ 

ผู้ขอใช้ทราบ (ไม่เกิน 1 วันทำการ) 

ไม่ว่าง 

แจ้งเหตุผลให้ผู้ใช้บริการทราบ 

ต้องการหาสถานท่ีอื่นเพื่อทดแทน 

ต้องการ ไม่ต้องการ 

จัดหาสถานท่ี 

อื่นทดแทน 
สิ้นสุด 

แจ้งผู้รับผิดชอบในฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ

จัดเตรียมสถานท่ี 

ด าเนินการให้บริการ 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

หลังการให้บริการ การซ่อมบ ารุง 

ภายใน 1 วันทำการ 

ภายใน 1 วันทำการ 

ภายใน 1 วันทำการ 



 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอน 
การตรวจสอบ 

ผู้รบัผิดชอบ ผูต้รวจสอบ 

1.ผู้ขออนุญาต ตรวจสอบตารางการ -ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง ส านักงานส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

ตรวจสอบ วัน เวลา ใช้ห้องประชุม ประชุม   
สถานท่ี  -ตรวจสอบจ านวนผู้ขอใช้ห้อง   

  ประชุม   

  -ความเหมาะสมของห้องใน   

  การจัดกิจกรรม   

  -ความเหมาะสมของรูปแบบ   

  ก า ร จ ัด ง า น แ ล ะ ก า ร จ ัด   

  กิจกรรม   

  -ตารางการใช้ห้องประชุม   

  -ความพร้อมของห้องประชุม   

2.ผู้ขออนุญาตกรอก ตรวจสอบตารางการ -ตรวจสอบจ านวนผู้ขอใช้ห้อง ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ใ ช้ เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
แบบฟอร์มการขอ ใช้ห้องประชุม ประชุม สถานท่ี ท่ัวไป 
อน ุญาตใช ้ห ้องประช ุม  -ความเหมาะสมของห้องใน  งานอาคารสถานท่ี 
  การจัดกิจกรรม   

  -ความเหมาะสมของรูปแบบ   

  ก า ร จ ัด ง า น แ ล ะ ก า ร จ ัด   

  กิจกรรม   

  -ตารางการใช้ห้องประชุม   

  -ความพร้อมของห้องประชุม   

3.เสนอขออนุมัติ ตรวจสอบตารางการ  เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
ผู้อำนวยการส านัก ใช้ห้องประชุม ท่ัวไป ท่ัวไป 

  และเสนอรองอธิการบดี    
  เพื่อพิจารณาอนุมัติ    
   ตามล าดับ 

   

4. แ จ ้ง ผู้ รั บ ผิ ดชอบ   ตรวจสอบความพร้อม ห้อง เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
ในฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ ประชุม  ท่ัวไป เจ้าหน้าท่ี

ประจ าห้อง 
ท่ัวไป เจ้าหน้าท่ี
ประจ าห้อง 

จัดเตรียมสถานท่ี  งานอาคารสถานท่ี งานอาคารสถานท่ี 
5.ด าเนินการให้บริการ  ความเรียบร้อย เจ้าหน้าท่ีประจ าห้อง เจ้าหน้าท่ีประจ าห้อง 

    
6. ต ร ว จสอบความ   ต ร ว จ ส อ บ ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เจ้าหน้า ท่ีควบ คุม หัวหน้า 
เ รี ยบ ร้ อยหลั ง ก า ร คร ุภ ัณฑ ์ประจ าห ้องประช ุม ประจ าประชุมห้อง  
ให้บริการ การซ่อม เช่น ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่อง   

บ ารุง เสียงและระบบปรับอากาศ   

 


