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ชื่อขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานบริหาร ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กระบวนการปฏิบัติงานขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ Zoom 
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หน้า ๑/๑ 

Flow chart รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ 

และผู้สอบทาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 

 

ผู้ขอรับบริการกำหนด
วันที่ เวลา และจำนวน
ผู้เข้าร่วมประชุม ในการ
จ ั ดประช ุมหร ือจ ัดกิ
จรรม 

ผู้ขอรับบริการ/
ผู้จัดกิจกรรม 

๕ นาที บันทึกขอใช้ห้องประชุม
จากส่วนงาน 

 
 
 

 
 

รับเรื ่องเข้าสู้ระบบสาร
บรรณส ่ วนงาน และ
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มงานบริหาร ๕ นาท ี  

 

 
 

 
 

ตรวจสอบตารางการใช้
ห้อง Zoom  

ผู้ดูแล Zoom ๑๐ 
นาที 

 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบตารางการ
ประชุมและดำเนินการ
กำหนดรหัสและวิธีการ
ใ น ก า ร ใ ช ้ ง า น ห ้ อ ง
ป ร ะ ช ุ ม  แ ล ะ
ประสานงานแจ้งผู้ขอรับ
บริการให้ทราบ 

ผู้ดูแล zoom/ผู้
ขอรับบริการ 

๑๕ 
นาที 

 

 
 
 

 
 

จัดการประชุมและ
อำนวยความสะดวกใน
การประชุมผ่าน Zoom  

ผู้ขอรับบริการ/
ผู้ดูแล Zoom 

๙๐ 
นาที 

ตามวาระการประชุม 

 

 
 
 

 
 

บันทึกข้อมูลการประชุม
ทั้งหมดเป็นไฟล์ 

ผู้ดูแล Zoom ๖๐ 
นาที 

 

 

เร่ิมต้น 

กำหนดวันที่ประชุมและขอใช้ Zoom 

กลุ่มงานบริหารรับเร่ืองเพ่ือใช้
ห้องประชุม 

กำหนดรหัสห้องประชุมและ
ประสานแจ้งผู้ขอรับบริการ 

บันทึกการประชมุ 

สิ้นสุด 

จัดการประชุม 
ผ่าน Zoom   

ตรวจสอบ 

ว่าง 

ไม่ว่าง 


