
ผังกระบวนการขอใช้ห้องประชุม ปรับปรุง ณ กรกฎาคม 2558 
 

ลําดับ 
 

ข้ันตอน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ข้อกําหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

 
3 
 

 
 
 

4 
 
 
 

 
5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
 

3 นาท ี
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 

 
 

30 นาท ี
 
30 นาท ี
 
 
30 นาท ี
 

 เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

 
เจ้า

พนักงาน
ธุรการ 

 
เจ้า

พนักงาน
ธุรการ/

ผู้อํานวยกา
รสํานัก
บริหาร 

 
เจ้า

พนักงาน
ธุรการ 

 
เจ้า

พนักงาน
ธุรการ/
แม่บ้าน 
เจ้า

พนักงาน
ธุรการ/
แม่บ้าน 

 รวม ๑๒๘ นาที   
 

6.2.1.1 แจ้งหน่วยงาน
ที่ขอใช้ห้องประชุม

รับทราบ 

6.1 รับเอกสารการขอใช้ห้องประชุม 
 

6.2 ตรวจสอบตารางการขอใช้ 
และความเหมาะสม 

6.2.1 เสนอ
ผู้อํานวยการ

อนุญาต 

6.2.1.3 จัดเตรียมห้องประชุม 

6.2.1.2 แจ้งผูร้ับผิดชอบรับทราบ 

6.2.1.4 ดูแลความเรียบร้อยหลังการประชุม 

 ว่าง  ไม่ว่าง 

6.2.2 แจ้งหน่วยงานท่ี
ขอใช้ห้องประชุม 

รับทราบ 


