
คูมือหรือแนวทางปฏิบัตงิานของเจาหนาที่ 

ฝายบริการหองประชุม 

 

1. ชื่องาน : การใหบริการหองประชุม หองมินิเธียรเตอร และหองมนิิสตูอิโอ 

2. วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และ ผูรับผิดชอบ การปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 

1. รับเรื่องการขอใชบริการผานระบบออนไลน 5 นาท ี ธีระพงษ ใจคำมา 

2. ตรวจสอบรายละเอียดการใชหองประชุม 5 นาท ี ธรีะพงษ ใจคำมา 

3. ประสานผูขอใชบริการ 10 นาที ธีระพงษ ใจคำมา 

4. รับเรื่องและนำเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 2 วัน ธรีะพงษ ใจคำมา 

5. จัดหองประชุมตามรูปแบบทีผู่ใชบริการแจงความประสงค 60 นาที 

ธีระพงษ ใจคำมา 

เจษฎา ยาวุฑฒ ิ

ณัฐพงษ วงคจันทรตา 

6. ใหบริการระหวางการประประชุม 
ตลอดการ

ประชุม 

ธีระพงษ ใจคำมา 

เจษฎา ยาวุฑฒ ิ

ณัฐพงษ วงคจันทรตา 

7. เก็บอุปกรณ 30 นาที 

ธีระพงษ ใจคำมา 

เจษฎา ยาวุฑฒ ิ

ณัฐพงษ วงคจันทรตา 

8. ตรวจสอบและเก็บอุปกรณ 20 นาที 

ธีระพงษ ใจคำมา 

เจษฎา ยาวุฑฒ ิ

ณัฐพงษ วงคจันทรตา 

9. สรุปผลการปฏิบัติงานและจัดทำสถิติการขอใชบริการ 40 นาที 

ธีระพงษ ใจคำมา 

เจษฎา ยาวุฑฒ ิ

ณัฐพงษ วงคจันทรตา 

3. ชองทางการใหบริการ : สำนักดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

4. คาธรรมเนยีม : ไมมีคาธรรมเนยีม 

5. กฎหมายที่เก่ียวของ :  

  5.1 พระราชบัญญติัมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

  5.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม เรื่อง นโยบายการคุมครองขอมูลสวนบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหมพ.ศ. 2565  

 

 

  


