
คูมือหรอืแนวทางปฏบิตังิานของเจาหนาที่ 
ฝายบริการหองประชุม 

 
1. ชื่องาน : การใหบรกิารหองประชมุ หองมนิิเธยีรเตอร และหองมนิิสตูอิโอ 
2. วธิกีาร/ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา และ ผูรบัผิดชอบ การปฏิบัตงิานแตละขั้นตอน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 
1. รับเรื่องการขอใชบริการผานระบบออนไลน 5 นาท ี ธีระพงษ ใจคำมา 
2. ตรวจสอบรายละเอียดการใชหองประชุม 5 นาท ี ธรีะพงษ ใจคำมา 
3. ประสานผูขอใชบริการ 10 นาที ธีระพงษ ใจคำมา 
4. รบัเรื่องและนำเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 2 วนั ธรีะพงษ ใจคำมา 

5. จัดหองประชุมตามรปูแบบทีผู่ใชบรกิารแจงความประสงค 60 นาที 
ธีระพงษ ใจคำมา 
เจษฎา ยาวุฑฒ ิ

ณัฐพงษ วงคจันทรตา 

6. ใหบริการระหวางการประประชุม 
ตลอดการ
ประชุม 

ธีระพงษ ใจคำมา 
เจษฎา ยาวุฑฒ ิ

ณัฐพงษ วงคจันทรตา 

7. เก็บอุปกรณ 30 นาที 
ธีระพงษ ใจคำมา 
เจษฎา ยาวุฑฒ ิ

ณัฐพงษ วงคจันทรตา 

8. ตรวจสอบและเก็บอุปกรณ 20 นาที 
ธีระพงษ ใจคำมา 
เจษฎา ยาวุฑฒ ิ

ณัฐพงษ วงคจันทรตา 

9. สรุปผลการปฏิบัติงานและจัดทำสถิติการขอใชบริการ 40 นาที 
ธีระพงษ ใจคำมา 
เจษฎา ยาวุฑฒ ิ

ณัฐพงษ วงคจันทรตา 
3. ชองทางการใหบริการ : สำนักดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
4. คาธรรมเนยีม : ไมมคีาธรรมเนียม 
5. กฎหมายที่เก่ียวของ :  
  5.1 พระราชบญัญตัมิหาวิทยาลยัราชภัฏ พ.ศ. 2547 
  5.2 ประกาศมหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม เร่ือง นโยบายการคุมครองขอมูลสวนบุคคล มหาวิทยาลยัราชภฏั
เชียงใหมพ.ศ. 2565  

 
 
  

6.รายการหลักฐานประกอบการยยื่นคำขอรับบริการ : ดาวน์โหลดเอกสารได้ที ่https://s.cmru.ac.th/bbeDER


