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1.5 การควบคุม ดูแลการใช้ห้องประชุม การประสานงานการขอรับบริการของหน่วยงานภายใน และส่วนราชการ/หน่วยงานภายนอก ที่มาขอใช้
บริการ ดังตารางที่ 15 

ตารางท่ี 15 ขั้นตอนการควบคุม ดูแลการใช้ห้องประชุม เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 15 นาที / เรื่อง 
มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการควบคุม ดูแลการใช้ห้องประชุม 

 
รหัสเอกสาร 
SOP-001-06 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานบริหารงานท่ัวไป 
ควบคุมโดย ส านักวิทยบริการฯ 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการ 

 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. งานบริหารงาน

ทั่วไป 
 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปตรวจทาน

หนังสือและแบบฟอรม์การขอใช้หอ้ง
ประชุม 

1 นาท ี หลักฐานการขอใช้ห้อง
ประชุม 

2. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปลงทะเบียน
รับหนังสือผ่านระบบ e-manage 

2 นาท ี หลักฐานการขอใช้ห้อง
ประชุม 

3. หัวหน้า
ส านักงาน 

 หัวหน้าส านักงานเสนอเรื่องต่อ
ผู้อ านวยการ 

2 นาท ี หลักฐานการขอใช้ห้อง
ประชุม 

4. ผู้อ านวยการ  
 

ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการและ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

5 นาที หลักฐานการขอใช้ห้อง
ประชุม 

5. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1 นาท ี หลักฐานการขอใช้ห้อง
ประชุม 

6. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปส าเนา
เอกสารประสานใหผู้เ้กี่ยวข้อง 

1 นาที หลักฐานการขอใช้ห้อง
ประชุม 

6. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปสรุปรายงาน
ช่ัวโมงการใช้ห้องประชุม 
 

3 นาท ี หลักฐานการขอใช้ห้อง
ประชุม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการ 

รับหนังสือราชการ 

ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สรุปรายงาน 

มอบงานบริหารงานท่ัวไป 

ผู้อ านวยการพิจารณา 



                                    คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)  39 

 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร WI-001-06 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง 
การควบคุม  

ดูแลการใช้ห้องประชุม 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้ 
27 มี.ค. 2563 

 
ผู้จัดท า : 
นางสาวอัญชลี การบรรจง 
 

 
ผู้ทบทวน : 
หัวหน้าส านักงานวิทยบริการฯ 

 
ผู้อนุมัติ : 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 

วัตถุประสงค์ (เป็นการชี้แจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดท าเอกสารเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดท าเอกสารดังกล่าวขึ้นมาเพื่อ
อะไร) 
         เพ่ือให้เป็นกระบวนการควบคุมการใช้ห้องประชุม โดยเริ่มต้นจากการได้รับประสานแจ้งความประสงค์ ขอใช้ 
ห้องประชุม ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ลงทะเบียนรับหนังสือแจ้งขอใช้
ห้องประชุมไว้เป็นหลักฐาน และสิ้นสุดที่การควบคุมดูแลและอ านวยความสะดวกจนเสร็จสิ้นการประชุม 
 
ขอบเขต (เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน) 
         การปฏิบัติการขอใช้ห้องประชุม รวมทั้ง สิ่งอุปกรณ์ และโสตทัศนูปกรณ์ ในการสนับสนุนการประชุม และพิธี
การต่าง ๆ ประสานงานการขอใช้มายัง สวส.    
 ห้องประชุม และสิ่งอุปกรณ์ต่าง ๆ ได้แก่ 
       1. ห้องประชุมพวงพยอม 
                 2. ห้องประชุมเหลืองบางพระ 
                 3. ห้องประชุมธิดาธาร 
        4. อุปกรณ์การน าเสนอ 
        5. สิ่งอุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่ สวส. รับผิดชอบ 
 
ค าจ ากัดความ (เป็นการช้ีแจงความหมายของค าเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้ หากเป็น
ค าศัพท์ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไป ค าศัพท์นั้นไม่ต้องน ามานิยาม) 
         การขอใช้ห้อง หมายถึง การด าเนินการขอจัดเตรียมห้องประชุม และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ในการ
สนับสนุนการประชุม และพิธีการต่าง ๆ  
        โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง อุปกรณ์ท่ีใช้ในการน าเสนอ 
        ห้องประชุม หมายถึง ห้องประชุม 
         
ผู้ปฏิบัติงาน (Operator) (เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นเจ้าหน้าที่ท่ีไดร้ับมอบหมายให้ปฏบิัติงานน้ัน ๆ)  

1. นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เป็นการบรรยายขั้นตอนการท างานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง (เป็นการแสดงให้เห็นถึงรายช่ือแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ) 
1.1 หลักฐานการขอใช้ห้องประชุม 
 

 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

รับหนังสือราชการ 

ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สรุปรายงาน 

มอบงานบริหารงานท่ัวไป 


