
Flowchart 
การใชหองประชุม 

โรงพยาบาลแกลง  จังหวัดระยอง 

วัตถุประสงค: เพื่อใหผูใชบริการหองประชุมไดรับทราบขั้นตอนการใชหองประชุม 
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
    
ผูขอใชหอง
ประชุม 
 

 
 
 

 10 นาที  
 

    
กลุมงาน IT 
 
 
 
 
 

กลุมงาน IT  
 
 
 

60 นาท ี
 

    
งานธุรการ 
 
 

 1.งานธุรการจะเปนผูรับเรื่องและจัด
ตารางการใชหองประชุม  
2.จากนั้นแจงใหงาน IT ทราบ เพื่อ
ดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

10 นาท ี
 

    
งานธุรการ 
 
 
 

 
 
 

1.ผูใชหองประชุมแจงรูปแบบการจัด
หองประชุมทีต่องการ 
2.เตรียมการลวงหนา 1 วัน  
(ยกเวนผูใชหอง ใชลวงเวลา จัดวันรุงขึ้น
กอนการประชุม) 

60 นาท ี

    
งานธุรการ 
 

 
 
 
 
 

1.กรณีเปนการประชุมในภาพรวมของ 
รพ. งานธุรการจะเปนผูจัดเตรียมอาหาร
วาง 
2.กรณีประชุมภายในกลุมงานเอง กลุม
งานประสานจัดเตรียมอาหารวางเอง 
3.กรณีมีหนวยงานภายนอกเขามาใช
บริการ งานธุรการจะประสานโรงครัว
เพื่อจัดเตรียมอาหารวางรวมถึงอาหาร
กลางวันดวย 

1 วัน 
หรือ ครึ่ง วัน 

    
งานทำความ
สะอาด 
 
 

  60 นาท ี

  รวมระยะเวลา ....................... นาท ี
หรือ ......................... วัน 

1.เขียนขอใชหองประชุมที่งานธุรการ 

3.การลงบันทึกขอใชหองประชุม 

 

2.การเตรียมความพรอมของหอง
ประชุม 

- เปด-ปดหองประชุม  
- เปด-ปดเครื่องปรับอากาศ 
- เตรียมอุปกรณคอมพิวเตอร เครื่องเสียงและ
ไมโครโฟน 

 

 

 
 

5.จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่ม 

 

4.การจัดโตะหองประชุม 

 

 

6. การทำความสะอาด 



 



แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค 

ตามประกาศสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2561 

สำหรับหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค สำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

ชื่อหนวยงาน :     กลุมภารกิจดานอำนวยการ โรงพยาบาลแกลง                                                . 

วัน/เดือน/ป  :     20  ธันวาคม  2565                                                                                  

หัวขอ : MOIT 2  หนวยงานมีการเปดเผยขอมูลขาวสารท่ีเปนปจจุบัน  

รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

        12. คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการปฏิบัติงานหรือใหบริการของเจาหนาท่ี 

        13. คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        14. คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน 

        16. รายงานผลการดำเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการ  

             ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  

        17. รายงานผลการดำเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

             ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  
  

Link ภายนอก :   ไมมี       

หมายเหตุ :  -                                                                                                                         

ผูรับผิดชอบการใหขอมูล 
 

                   สมพงษ  พรายกระสนิธุ 

                (นายสมพงษ  พรายกระสินธุ)  

            หวัหนากลุมภารกิจดานอำนวยการ  

       วันท่ี  20 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2565 

 

ผูอนุมัติรับรอง 
 

                   สุมน  ตั้งสุนทรวิวัฒน 

                (นายสุมน  ตั้งสนุทรวิวัฒน) 

              ผูอำนวยการโรงพยาบาลแกลง 

         วันท่ี  20 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2565 

ผูรับผิดชอบการนำขอมูลข้ึนเผยแพร 
 

                                                    สุรินทร  รินรส 

                                                 (นายสุรินทร  รินรส)  

                                     หัวหนากลุมงานสารสนเทศทางการแพทย  

                                      วันท่ี  20 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2565 
 


