
 ข้ันตอนการรับบริการของกลุ่มช่วยอาํนวยการและประสานราชการ 

งานดา้นอาคารสถานท่ีและระบบ
รักษาความปลอดภยั 

งานบริการแก่ผูม้าขอรับบริการ 

การนาํส่ิงของออกจากกรม การจองห้องประชุม 

ผูข้อรับบริการ 

ผูข้อรับบริการติดต่อขอรับบริการโดย
การกรอกแบบฟอร์ม ได ้2 วิธี 

Download ผา่นเวบ็ไซต ์

http://ofs101.ldd.go.th/ 

ขออนุญาตใชห้้องประชุม ขออนุญาตนาํของ ออก 

ขอรับแบบฟอร์มดว้ยตนเอง 

จองผา่นระบบจองห้องประชุม 

http://sql.ldd.go.th/meetingroom/Login.aspx 

เจา้หนา้ท่ีภายในกรม 

นาํเสนอเพ่ือขออนุญาตและ
ลงนามโดยผูรั้บรอง       
(ผอ.กลุ่มขึ้นไป) 

ผอ.กลุ่มช่วยอาํนวยการฯ
อนุญาตและลงนาม 

แจง้ ร.ป.ภ. นาํส่ิงของ  
ออก 

หวัหนา้ ร.ป.ภ.ตรวจสอบ
ส่ิงของตามรายละเอียดใน

แบบฟอร์ม 

จดบนัทึก 

หวัหนา้ ร.ป.ภ. อนุญาตให้ผู ้
ขอรับบริการนาํส่ิงของออก 

รายงานความ
เรียบร้อย  

ผอ.กลุ่มช่วยอาํนวยการและประสานราชการ 

รับทราบ 

แจง้ธุรการนาํเอกสารเขา้แฟ้ม 

บุคคลภายนอก 

ระยะเวลาดาํเนินการ 15 นาที 
 

ส่ง 

หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ 

ตรวจสอบ 

-เอกสาร                 
-ผูข้ออนุญาต         
-วนั/เดือน/ปี          
-รายการส่ิงของ 

อนุญาต 

ลงนามรับรอง 

-ขอ้มูลผูจ้อง                                                    
-เบอร์โทรศพัท ์                                               
-ห้องประชุมท่ีตอ้งการจอง                 
-วนั/เวลาท่ีตอ้งการจอง                           
-เร่ืองการประชุม/อบรม                                  
-ประธานการประชุม                                       

-วตัถุประสงค ์                                                 
-จาํนวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม/อบรม                      
-อุปกรณ์ท่ีตอ้งการในการประชุม 

ส่งขอ้มูลการจอง 

เจา้หนา้ท่ีกลุ่มช่วยอาํนวยการและประสานราชการ 

ตรวจสอบ 

อนุมติั 

แจง้เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบห้อง
ประชุม 

ผอ.กลุ่มช่วยอาํนวยการและประสานราชการ 

รับทราบ 

ระยะเวลาดาํเนินการ 10 นาที 

ผูข้อรับบริการ 

ตรวจสอบสถานะการจอง 

http://sql.ldd.go.th/mee
tingroom/Login.aspx 

 


