
คู#มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางศึกษา 

ช่ืองาน การขอใชAหAองประชุม งานสำนักงานและงานโสตฯ กลุ#มบริหารท่ัวไป  

ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาท่ีใชA ผูAรับผิดชอบ 

1. รับแบบฟอร*มการขอใช1บริการห1องประชุมท่ีสำนักงานกลุ?ม

บริหารท่ัวไป ช้ัน 2 อาคารกุลกันยาผดุงเกียรติ ซ่ึงห1องประชุมท่ี

กลุ?มบริหารท่ัวไปให1บริการ ประกอบด1วย หอประชุมศูนย*ศิลปN 

ห1องประชุมพิฆเนศ ห1องโสตฯ 1 และห1องโสตฯ 2 1 วัน 

ผู1ขอใช1บริการ 

2. กรอกแบบฟอร*มการขอใช1บริการห1องประชุมและส?ง

แบบฟอร*มท่ีสำนักงานกลุ?มบริหารท่ัวไป ล?วงหน1าเปSนเวลา 3 วัน

ทำการ พร1อมแนบรายละเอียดในการขอใช1บริการ 

ผู1ขอใช1บริการ 

3. ผู1ขอใช1บริการสามารถประสานผู1ดูแลห1องประชุม เพ่ือ

ตรวจสอบสถานะของห1องประชุมก?อนขอใช1บริการห1องประชุม 

หากห1องประชุมท่ีประสงค*จะใช1ไม?ว?างก็อาจเปล่ียนเปSนห1องอ่ืน

ท่ีว?าง หรือเปล่ียนวันขอใช1บริการได1 

 ผู1ขอใช1บริการ 

4. เจ1าหน1าท่ีสำนักงานเสนอขออนุญาตหัวหน1างาน ผู1ช?วย

ผู1อำนวยการ รองผู1อำนวยการสถานศึกษา และผู1อำนวยการ

สถานศึกษาตามลำดับ 

2 วัน เจ1าหน1าท่ีสำนักงาน 

5. เจ1าหน1าท่ีสำนักงานประสานผู1ดูแลห1องประชุม และผู1ขอใช1

บริการ เพ่ือแจ1งผลการขอใช1บริการ 

 

 

 1 วัน 

เจ1าหน1าท่ีงานโสตฯ 

6. ผู1ขอใช1บริการประสานผู1ดูแลห1องประชุม ยืนยันวัน เวลา และ

วัสดุ/อุปกรณ*ท่ีใช1 ก#อนใชAบริการหAองประชุมล#วงหนAาเปMนเวลา 

1 วันทำการ เพ่ือเตรียมความพร1อม 

ผู1ขอใช1บริการ 

7. ผู1ดูแลห1องประชุมให1บริการตามแบบฟอร*มการขอใช1บริการ

ห1องประชุม 

- เจ1าหน1าท่ีงานยานพาหนะ 

กฎหมายท่ีเก่ียวขAอง  

-ไม?มี- 
 

**หลังจากใช+หอประชุมศูนย6ศิลป8เสร็จให+ผู+ขอใช+บริการห+องประชุมดูแลความสะอาดและจัดเก็บอุปกรณ6ตEางๆ ให+เรียบร+อย** 

 


