
ขั้นตอนการใช้ห้องประชุม 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีการ
ด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

    

2 
 

 

 ตามท่ีผู้ขอ
ใช้บริการ
ก าหนด 

ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร เ ขี ย น
แ บ บ ฟ อ ร์ ม จ อ ง ห้ อ ง
ประชุม 
 

แบบฟอร์มขอใช้
ห้องประชุม 

ผู้ขอใช้
บริการ 
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ตามท่ีผู้ขอ
ใช้บริการ
ก าหนด 

ผู้ใช้บริการยื่นแบบจอง
ห้องประชุมที่เจ้าหน้าที่
ฝ่ า ย ก า ย ภ า พ ข อ ง
มหาวิทยาลัยฯ 

แบบฟอร์มขอใช้
ห้องประชุม 

ผู้ขอใช้
บริการ 

4  
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายกายภาพ
ตรวจสอบเอกสารและ
วันที่ขอใช้ห้องประชุมว่า
ตารางห้องประชุมว่าง
หรือไม่ หากไม่ว่างแจ้งผู้
ขอใช้บริการทราบ 
 

แบบฟอร์มขอใช้
ห้องประชุม 

เจ้าหน้าที่
ฝ่าย

กายภาพ 
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1-2 วัน เมื่อห้องประชุมว่างแจ้ง
ผู้ใช้บริการด าเนินการใช้
ง า น ได้ ต าม วั น  เ ว ล า        
ที่ก าหนด 

แบบฟอร์มขอใช้
ห้องประชุม 

เจ้าหน้าที่
ฝ่าย

กายภาพ 
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3-5 วัน เจ้าหน้าที่ส่งบันทึกการขอ
ใช้ห้องประชุมมายังคณะ
เพ่ือให้คณะบันทึกการขอ
ใ ช้ ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม เ พ่ื อ
ด าเนิ นการขั้ นตอนอ่ืน
ต่อไป 

- แบบฟอร์มขอ
ใช้ห้องประชุม 
-บันทึกข้อความ
ขอใช้ห้อง
ประชุม 

เจ้าหน้าที่
ฝ่าย

กายภาพ 

7  1-2 วัน ผู้ ข อ ใ ช้ บ ริ ก า ร แ จ้ ง
แม่บ้านจัดเตรียมห้อง
ประชุมให้เหมาะสม 

 เจ้าหน้าที่
ประจ าคณะ 

8  ตามท่ีผู้ขอ
ใช้บริการ
ก าหนด 

การใช้ห้องประชุมถ้าเป็น
บุ ค ค ล ภ า ย น อ ก จ ะ มี
ค่าบริการตามอัตราที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

 -ผู้ขอใช้ห้อง
ประชุม 
-เจ้าหน้าที่
ดูแล 

เริ่มต้น 

ผู้ใช้บริการเขียนแบบฟอร์มจองห้องประชุม 
 
 

ผู้ใช้บริการยื่นแบบจองห้องประชุมที่
เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานกายภาพของมหาวิทยาลัย

ฯ 
 
 ผ่าน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานกายภาพ
ตรวจสอบเอกสารและวันที่

ขอใช้ห้องประชุม 

 

เจ้าหน้าที่ยืนยันการจองห้องประชุม 

เจ้าหน้าที่ส่งบันทึกการขอใช้ห้องประชุมมายัง
คณะ 

คณะจัดเตรียมห้องประชุม 

ด าเนินกิจกรรมในห้องประชุม 

ไมผ่่าน 
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เสร็จสิ้นขั้นตอน 


