
 

งานบริหารอาคารสถานที่ หน่วยงาน งานอาคารสถานที่ ส านักงานอธิการบด ี

ชื่อ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบริการอาคารสถานที่ 

แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริการอาคารสถานที่ 

  

ภายใน 1 วันท าการ 

 

 

ภายใน 1 วันท าการ 

 

 

 

 

ภายใน 1 วันท าการ 

 

 

ภายใน 1 วันท าการ 

 

 

ตามที่ผู้ขอใช้บริการ 

 

 

ภายใน 1 วันท าการ 

 

 

 

 

(ภายใน 30 วัน) 

ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 

ขอใช้สถานที่และอุปกรณ์ 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองและบันทึกข้อมูล 

ในตารางการขอใช้อาคารและสถานที่ 

ว่าง ไม่ว่าง 

แจ้งผลการตรวจสอบสถานที่ให้ 

ผู้ขอใช้ทราบ (ไม่เกิน 1 วันท าการ) 

 

แจ้งผู้รับผิดชอบในฝ่ายที่เก่ียวขอ้ง 

เพื่อจัดเตรียมสถานที ่

 

ด าเนินการให้บริการ 

 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

หลังการให้บริการ การซ่อมบ ารุง 

 

รายงานการขออนุญาตให้ห้องประชุม 

 
สิ้นสุด 

แจ้งเหตุผลให้ผู้ใช้บริการทราบ 

ต้องการหาสถานที่อืน่เพื่อทดแทน 

ต้องการ ไม่ต้องการ 

จัดหาสถานที ่

อ่ืนทดแทน 
สิ้นสุด 



 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอน 
การตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 

1.ผู้ขออนุญาต  
ตรวจสอบ วัน เวลา 
สถานที่ ห้องประชุม 

ตรวจสอบตาราง 
การใช้ห้องประชุม 

-ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุม 
-ตรวจสอบจ านวนผู้ขอใช้ห้อง
ประชุม 
-ความ เหมาะสมของ ห้อง      
ในการจัดกิจกรรม 
-ความเหมาะสมของรูปแบบ
การจัดกิจกรรม 
-ความพร้อมของห้องประชุม 
สามารถใช้งานได้หรือไม่ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
งานอาคารสถานที่ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
งานอาคารสถานที่ 

2.ผู้ขออนุญาตกรอก
แ บ บ ฟ อ ร์ ม ก า ร ข อ
อนุญาตใช้ห้องประชุม 
สนามกีฬา 

ตรวจสอบตาราง 
การใช้ห้องประชุม 

-ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุม 
-ตรวจสอบจ านวนผู้ขอใช้ห้อง
ประชุม 
-ความ เหมาะสมของ ห้อง      
ในการจัดกิจกรรม 
-ความเหมาะสมของรูปแบบ
การจัดกิจกรรม 
-ความพร้อมของห้องประชุม 
สามารถใช้งานได้หรือไม่ 

ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ใ ช้
สถานที่ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
งานอาคารสถานที่ 

3.เสนอขออนุมัติ  
ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี  และเสนอ
ผู้ช่วยอธิการบดี  
เพื่ อพิจารณาอนุมัติ  
ตามล าดับ 

ตรวจสอบตาราง 
การใช้ห้องประชุม 

-ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุม 
-ตรวจสอบจ านวนผู้ขอใช้ห้อง
ประชุม 
-ความ เหมาะสมของ ห้อง      
ในการจัดกิจกรรม 
-ความเหมาะสมของรูปแบบ
การจัดกิจกรรม 
-ความพร้อมของห้องประชุม 
สามารถใช้งานได้หรือไม่ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
งานอาคารสถานที่ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
งานอาคารสถานที่ 

4 . แจ้ ง ผู้ รั บ ผิ ดชอบ     
ประจ า ห้องประชุ ม 
เพื่อจัดเตรียมสถานที่ 

ตรวจสอบตารางการ
ใช้ห้องประชุม 

ตรวจสอบความพร้อมของ 
ห้องประชุม ครุภัณฑ์ประจ า
ห้อง  

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
งานอาคารสถานที่ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
งานอาคารสถานที่ 

5.ด าเนินการให้บริการ 
 

ด าเนินการให้บริการ
ตามที่ผู้ขอบริการ 
 
 

ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย ข อ ง ก า ร
ด าเนินการจัดประชุม 

ช่างเทคนิค   
เจ้ าหน้ าที่ ควบคุม
ประจ าห้องประชุม 

หัวหน้า 
งานอาคารสถานที่ 
 
 
 



 
 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอน 
การตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 

6 . ต ร ว จ ส อบคว าม
เ รี ย บ ร้ อ ย หลั ง ก า ร
ใ ห้บริการ การซ่อม
บ ารุง 
 

ต ร ว จ ส อ บ ห้ อ ง
ประชุมหลังการใช้
งาน  เช่น 
-ตรวจสอบอุปกรณ์ 
ครุภัณฑ์ภายในห้อง 
- ต รวจสอบระบบ
ไฟฟ้า  เครื่อง เสียง 
และ ระบบ 
เครื่องปรับอากาศ 

ตรวจสอบสภาพโดยรอบห้อง
ประชุม ครุภัณฑ์ประจ าห้อง
ประชุม เช่น เก้าอ้ี โต๊ะ ระบบ
ไฟฟ้า ระบบเครื่องเสียงและ
ระบบปรับอากาศ มีสภาพ
พ ร้ อ ม ใ ช้ ง า น  ห รื อ ช า รุ ด
เสียหายหรือไม่เพื่อให้สามารถ
พร้อมใช้งานได้อยู่เสมอ 

ช่างเทคนิค 
เจ้ าหน้ าที่ ควบคุม
ประจ าประชุมห้อง
ประชุม 

หัวหน้า 
งานอาคารสถานที่ 

7.รายงานประจ าเดือน 
สรุปการขอใช้บริการ
ห้องประชุม 

ด า เ นิ น ก า รจั ดท า
เอกสารสรุปการใช้
ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม
ประจ าเดือนรายงาน
ต่อผู้บังคับบัญชา 

จัดท าเอกสารสรุปการใช้ห้อง
ประชุมประจ าเดือน 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
งานอาคารสถานที่ 

หัวหน้า 
งานอาคารสถานที่ 

 


