
หน่วยงาน: งานยานพาหนะ ส านักงานโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เสนอใบขออนุญาตใชห้้องประชุมให้ผู้รับผิดชอบพจิารณา 

ผู้รับผิดชอบ รวบรวมใบขออนุญาตใชห้้องประชุม เพื่อจัดท า

แผนการใชป้ระจ าวัน และแจ้งผลให้ผู้ขอใชท้ราบ 

ผู้รับผิดชอบ รวบรวมใบขออนุมัตใิชห้้องประชุม เสนอผู้อ านวยการ  

หรือผู้รักษาการแทนฯ พจิารณาอนุมัต ิ

แมบ้่านท าความสะอาดห้องประชุม  

ไมว่า่ง 

วา่ง 
ไมอ่นุมัต ิ

อนุมัต ิ

เสร็จสิ้นการประชุม ผู้ขอใชห้้องประชุมจัดเก็บอุปกรณ ์

และแจ้งแมบ้่าน เพื่อท าความสะอาดห้องประชุม 

ผู้ประสงค์ขอใชห้้องประชุม 

เขียนใบขออนุญาตใชห้้องประชุม 

 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คอุปกรณภ์ายในห้องประชุม 

และปิดหอ้งประชุม 

 



วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางในการใชง้านห้องประชุมของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

การใช้งานห้องประชุม มขีั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การใช้งานห้องประชุมของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา ผู้ประสงค์ขอใชห้้องประชุม เขียนใบขอ

ใชง้านห้องประชุม 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้ประสงค์ขอใช้ห้องประชุมเสนอใบขออนุญาตใช้งานห้องประชุมต่อผู้รับผิดชอบพิจารณาก่อนใช้

งานห้องประชุมอยา่งน้อย 3 วัน 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับผิดชอบตรวจสอบใบขออนุญาตใช้งานห้องประชุม รวบรวมใบขออนุญาตใช้งานห้องประชุม 

เพื่อจัดท าแผนการใชง้านห้องประชุมประจ าวัน และแจ้งผลการใชง้านห้องประชุมให้ผู้ขอใชท้ราบ 

ขั้นตอนที่  4  ผู้ รับผิดชอบรวบรวมใบขออนุมัติ ใช้งานห้องประชุม เสนอผู้อ านวยการ หรือรักษา 

การแทนฯ พิจารณาอนุมัต ิ 

ขั้นตอนที่  5  เมื่ อ เสร็จสิ้นการใช้ห้องประชุม ผู้ ขอใช้ห้องประชุมต้องด า เนินการจัดเก็บอุปกรณ์ 

ให้เรียบร้อย และแจ้งแมบ้่าน เพื่อท าความสะอาดห้องประชุม  

ขั้นตอนที่  6  แม่ บ้านท าความสะอาดห้องประชุมโดยการเก็บขยะภายในห้องประชุม  เช็ด โต๊ะ  

และกวาดพืน้ให้สะอาด 

ขั้นตอนที่  7 ผู้ รับผิดชอบตรวจเช็คความสะอาด และอุปกรณ์ภายในห้องประชุมครบถ้วนตามเดิม  

ปิดอุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ ์และปิดห้องประชุม  

 


