
Flowchart 
การใชหองประชุม 

โรงพยาบาลแกลง  จังหวัดระยอง 

วัตถุประสงค: เพื่อใหผูใชบริการหองประชุมไดรับทราบขั้นตอนการใชหองประชุม 
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
    
ผูขอใชหอง
ประชุม 
 

 
 
 

 10 นาที  
 

    
กลุมงาน IT 
 
 
 
 
 

กลุมงาน IT  
 
 
 

60 นาท ี
 

    
งานธุรการ 
 
 

 1.งานธุรการจะเปนผูรับเรื่องและจัด
ตารางการใชหองประชุม  
2.จากนั้นแจงใหงาน IT ทราบ เพื่อ
ดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

10 นาท ี
 

    
งานธุรการ 
 
 
 

 
 
 

1.ผูใชหองประชุมแจงรูปแบบการจัด
หองประชุมทีต่องการ 
2.เตรียมการลวงหนา 1 วัน  
(ยกเวนผูใชหอง ใชลวงเวลา จัดวันรุงขึ้น
กอนการประชุม) 

60 นาท ี

    
งานธุรการ 
 

 
 
 
 
 

1.กรณีเปนการประชุมในภาพรวมของ 
รพ. งานธุรการจะเปนผูจัดเตรียมอาหาร
วาง 
2.กรณีประชุมภายในกลุมงานเอง กลุม
งานประสานจัดเตรียมอาหารวางเอง 
3.กรณีมีหนวยงานภายนอกเขามาใช
บริการ งานธุรการจะประสานโรงครัว
เพื่อจัดเตรียมอาหารวางรวมถึงอาหาร
กลางวันดวย 

1 วัน 
หรือ ครึ่ง วัน 

    
งานทำความ
สะอาด 
 
 

  60 นาท ี

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

1.เขียนขอใชหองประชุมที่งานธุรการ 

3.การลงบันทึกขอใชหองประชุม 

 

2.การเตรียมความพรอมของหอง
ประชุม 

- เปด-ปดหองประชุม  
- เปด-ปดเครื่องปรับอากาศ 
- เตรียมอุปกรณคอมพิวเตอร เครื่องเสียงและ
ไมโครโฟน 

 

 

 
 

5.จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่ม 

 

4.การจัดโตะหองประชุม 

 

 

6. การทำความสะอาด 



 



แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค 

ตามประกาศสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2561 

สำหรับหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค สำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

ชื่อหนวยงาน :     กลุมภารกิจดานอำนวยการ โรงพยาบาลแกลง                                                . 

วัน/เดือน/ป  :     20  ธันวาคม  2565                                                                                  

หัวขอ : MOIT 2  หนวยงานมีการเปดเผยขอมูลขาวสารท่ีเปนปจจุบัน  

รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

        12. คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการปฏิบัติงานหรือใหบริการของเจาหนาท่ี 

        13. คูมือการปฏิบัติงานการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        14. คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน 

        16. รายงานผลการดำเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนการปฏิบัติงานหรือการใหบริการ  

             ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  

        17. รายงานผลการดำเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

             ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  
  

Link ภายนอก :   ไมมี       

หมายเหตุ :  -                                                                                                                         

ผูรับผิดชอบการใหขอมูล 
 

                   สมพงษ  พรายกระสนิธุ 

                (นายสมพงษ  พรายกระสินธุ)  

            หวัหนากลุมภารกิจดานอำนวยการ  

       วันท่ี  20 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2565 

 

ผูอนุมัติรับรอง 
 

                   สุมน  ตั้งสุนทรวิวัฒน 

                (นายสุมน  ตั้งสนุทรวิวัฒน) 

              ผูอำนวยการโรงพยาบาลแกลง 

         วันท่ี  20 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2565 

ผูรับผิดชอบการนำขอมูลข้ึนเผยแพร 
 

                                                    สุรินทร  รินรส 

                                                 (นายสุรินทร  รินรส)  

                                     หัวหนากลุมงานสารสนเทศทางการแพทย  

                                      วันท่ี  20 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2565 
 


