
 

ชื่องาน : การใหบริการสถานที่  กลุมงาน : อำนวยการ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูมารับบริการหรือผูมาติดตอมีความเขาใจในขั้นตอนการขอรับบริการใชสถานที่ 

ลำดับ

ที่ 
วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 

ชองทางการ

ใหบริการ 
คาธรรมเนียม หมายเหต ุ

1  ผูขอใชบริการแจงความประสงค 

ขอใชสถานที่หองประชุม หรือ

สถานที่โดยประสานรายละเอียด

ผานกลุมงานที่เก่ียวของหรือ

ประสานมายังกลุมอำนวยการ  

โทร. 077 315 060 

 

20 นาที กลุม

อำนวยการ 

ไมมี

คาธรรมเนียม

ในการขอรับ

บริการ 

 

2  เจาหนาที่ตรวจสอบปฏิทินการใช

หองประชุม / สถานที่ 
 

15 นาที 

3  ผูขอใชบริการจัดสงหนังสือ 

ขออนุญาตใชหองประชุม/ สถานที่ 

 

15 นาที 

แจงความประสงค

ขอใชบริการ 

 ตรวจสอบการใช  

ผูขอใชสงหนังสือขออนุญาต 

 Start 



ชื่องาน : การใหบริการสถานที่  กลุมงาน : อำนวยการ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูมารับบริการหรือผูมาติดตอมีความเขาใจในขั้นตอนการขอรับบริการใชสถานที่ 

ลำดับ

ที่ 
วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 

ชองทางการ

ใหบริการ 
คาธรรมเนียม หมายเหต ุ

4  กลุมอำนวยการ เสนอผูบังคับบัญชา

พิจารณาอนุมัติ 

 

30 นาที กลุม

อำนวยการ 

ไมมี

คาธรรมเนียม

ในการขอรับ

บริการ 

 

5  - เจาหนาที่ตอบกลับการอนุญาต

หรือไมอนุญาตไปยังผูขอใช

บริการ พรอมประสาน

รายละเอียดรูปแบบการใช

เพ่ิมเติม (ถามี) 

- กรณีขอใชหองประชุม กลุม

อำนวยการหรือกลุมงานที่

เก่ียวของดำเนินการบันทึกการ

ขอใชหองประชุมในระบบ AMSS 

20 นาที 

6. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

            ไมมีรายการเอกสาร 

 

 ตรวจสอบการใช  

 

ตอบกลับการอนุญาต/ไมอนุญาต 

บันทึกการขอใชหองประชุม 

Stop  


