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FLOW CHART 1 ขั้นตอนการขอใชสถานทีส่ํานักงานกลาง 
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หนว่ยงานท่ีขอใช้สถานท่ีสาํนกังานกลาง 

แจ้งผลให้หนว่ยงานผู้ขอทราบ     

พร้อมแนะนําวนั – เวลาวา่งอ่ืน แจ้งผลให้หนว่ยงานผู้ขอทราบ 

 

รับหนงัสอืขอใช้สถานท่ีฉบบัจริง 

ตรวจสอบ พิจารณาเสนอให้                

ผู้มีอํานาจอนมุตั ิ

แจ้งผลการอนมุตัิและคา่ใช้จา่ย

ให้หนว่ยงานผู้ขอทราบ 

แจ้งฝ่ายการเงินและเจ้าหน้าท่ี                

ท่ีเก่ียวข้องทราบ เพ่ือเตรียมความพร้อม 

วนัท่ีใช้สถานท่ี พนกังานนํา

หนว่ยงานผู้ขอไปชําระเงิน         

ท่ีห้องการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบ  

ตรวจสอบวนั–เวลาท่ีขอใช้ 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อย     

จดัเก็บเอกสารสิน้สดุการทํางาน 
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                 จาก Flow Chart ท่ี 1 ข้ันตอนการขอใชสถานท่ีสํานักงานกลาง เพ่ือความเปนระเบียบ ถูกตองและ

จะตองปฏิบัติตามข้ันตอน โดยตองทําหนังสือขออนุญาตลวงหนาอยางเปนทางการ ซ่ึงข้ันตอนการขอใชสถานท่ี    

สํานักงานกลางและแนวทางปฏิบัต ิดังตอไปนี้  

                1. การยื่นคําขอ หนวยงานภาครัฐ/ภาคเอกชนยื่นหนังสือขอใชสถานท่ี ระบุวัตถุประสงค วัน – เวลา 

จํานวนผูเขารวม ชองทางการติดตอ 

                2. การตรวจสอบเบื้องตน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบคิวการใชสถานท่ี  

                 - กรณีวาง แจงผลเบื้องตน และใหยื่นหนังสือฉบับจริงภายใน 7 วันทําการ 

                 - กรณีไมวาง แจงผลและแนะนําวัน – เวลาวางอ่ืน 

                3. การพิจารณาอนุมัติ เจาหนาท่ีตรวจสอบวัตถุประสงคเปนไปเพ่ือประโยชนราชการ แลวเสนอหัวหนางาน/

หัวหนาสวน/หัวหนาฝาย/ผูอํานวยการสํานักหรือผูท่ีมีอํานาจในการอนุมัติ ภายใน 3 วันทําการ 

                4. การแจงผล แจงผลการอนุมัติและรายละเอียดอ่ืน ๆ ใหหนวยงานผูขอใชสถานท่ีทราบ และแจง

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทราบเพ่ือเตรียมความพรอม 

                5. การชําระเงิน ในวันท่ีเขาใชสถานท่ี เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะนําผูแทนหนวยงานผูขอไปชําระคาใชจาย

ท่ีหองการเงินใหเรียบรอย 

                6. การจัดเก็บเอกสาร เม่ือเสร็จสิ้นการใชสถานท่ี ใหจัดเก็บเอกสารอยางเปนระเบียบ 
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