
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขอจัดสถานทีข่องงานบริการ กองบริหารทรัพยากรน่าน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
เอกสานที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

     

ผู้ขอรับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

                            แก้ไข 

- ท าบันทึกข้อความและกรอก
แบบฟอร์มการขอจัดสถานท่ีส่งงาน
บริการ 
กรณี ผู้ขอใช้เป็นนักศึกษาให้ขอใช้
สถานท่ีผ่าน หัวหน้าโครงการ/อาจารย์
ที่ปรึกษา 
กรณี ผู้ขอใช้เป็นบุคคลภายนอกให้
บันทึกการขอใช้ต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานบริหาร 

แบบฟอร์ม
การขอจัด
สถานท่ี
สามารถ
ติดต่อขอรับ
ได้ที่
ส านักงาน
บริการ 

ก่อนก าหนด
วันจัด

กิจกรรม
อย่างน้อย ๕ 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
- รับเรื่องการขอจัดสถานท่ี 
- ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

แบบฟอร์ม
ก า ร ข อ จั ด
สถานท่ี 

ภายใน ๕ 
วัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/หัวหน้างาน

บริการ 

                     ถูกต้อง 
                    
                       ไม่สามารถด าเนินการ 
 
 
 
 สามารถด าเนินการ 

- พิจารณาตารางการใช้สถานท่ี 
กรณี ไมส่ามารถจัดสถานท่ีได้แจ้งผู้
ขอรับบริการทราบ 
กรณี สามารถจดัสถานท่ีได้ให้หัวหน้า
งานให้ความเห็นเพื่อเสนอต่อ
ผู้อ านวยการกอง 

 ภายใน ๑ 
วัน 

ผู้อ านวยการกอง
บริหารทรัพยากรน่าน 

                              ไม่อนุมัต ิ
 
 
          อนุมัติ 

- พิจารณาสั่งการ 
กรณี อนุมัติ ลงนามสั่งการ 
กรณี ไม่อนุมตัิ ให้แจ้งผู้ขอรับบริการ
ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

 ภายใน ๑ 
วัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
- แจ้งผลการอนุมตั ิ
- ให้จัดเตรียมสถานท่ีและตรวจสอบ
อุปกรณ์ ครภุัณฑ์  
ที่เกี่ยวข้อง ในการจัดสถานท่ี 

 ก่อนก าหนด
วันจัด

กิจกรรม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/หัวหน้างาน

บริการ 

 
 

- วางแผนการจัดสถานท่ีและ
ตรวจสอบรูปแบบการจัดสถานท่ี 
- ประสานงานผู้ขอรับบริการ เรื่อง
เวลาในการด าเนินงานจัดสถานท่ีและ
ส ารวจพ้ืนท่ีจริง 

 ภายใน 3 
ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป/พนักงาน

บริการ 

 
- จัดสถานท่ีตามวันและเวลา 
- ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบ
การจัดสถานท่ี  

  

ผู้ขอรับบริการ/
พนักงานบริการ 

 - ตรวจสอบพ้ืนท่ีจัดกิจกรรมและ
จัดเก็บอุปกรณ ์

 หลังเสร็จสิ้น
กิจกรรม 

 
    

เริ่มต้น 

จัดท าบันทึก 
การขอจัดสถานท่ี 

แจ้งผู้ขอรับบริการทราบ 

เตรียมวัสดุ อุปกรณ์  
ในการจัดสถานท่ี 

จัดสถานท่ี 

ตรวจสอบและจดัเก็บอุปกรณ ์

จบ 

ตรวจเอกสาร 

 

พิจารณา 

 

พิจารณา 

 


