
 
 

 

   

วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

 



คำนำ 

 วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดทำขั ้นตอนการให้บริการห้องประชุม 
วิทยาลัยการศึกษา เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการขอรับการให้บริการห้องประชุมวิทยาลัยการศึกษา 
โดยมีการแจ้งขั้นตอนการเริ่มต้นขอใช้ห้องประชุมวิทยาลัยการศึกษา จนสิ้นสุดกระบวนการ ทั้งนี้
การบริการห้องประชุมจะต้องคำนึงถึงความสะดวก สะอาด ความเรียบร้อย ความรวดเร็ว ทั้งหมด
จึงจำเป็นต้องมีแนวทางการปฏิบัติ ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

  ทั้งนี ้ วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดทำขั้นตอนการให้บริการห้องประชุม
วิทยาลัยการศึกษา  มหาวิทยาลัยพะเยา โดยยึดกฎระเบียบต่าง ๆ สำหรับการใช้ห้องประชุม 
เพื่อให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติเพื่อประโยชน์และมีความเข้าใจในการขอใช้ห้องประชุม และการ
ให้บริการที่พึงพอใจแก่ผู้รับบริการมากที่สุด 

 

 

                                                                                        วทิยาลัยการศึกษา 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการให้บริการ 

การใช้ห้องประชุมวิทยาลัยการศึกษา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2 

 

ระยะเวลา 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ช่องทาง 

ให้บริการ 

 

ค่าธรรมเนียม  

1. ผูป้ระสงค์ขอใช้หอ้งประชุมวิทยาลัย

การศกึษา ส่งบันทึกข้อความ  
1 

5 นาที  ผูป้ระสงค์ขอใช้หอ้ง

ประชุมวิทยาลัย

การศกึษา 

ออนไลน ์ ไม่ม ี

ค่าธรรมเนียม 

2. รับบันทึกข้อความ ผา่นงานธุรการ  

เพื่อเสนอต่อหัวหน้างาน/หัวหนา้

สำนักงาน/คณบดีวิทยาลัยการศกึษา  

(เพื่ออนุมัต)ิ 
1 

1 วัน นางสาวทัศนยี์ ใหม่วงค์/

งานธุรการ 

3. ผู้รับผดิชอบห้องประชุม ได้รับบันทึก

ข้อความ ดำเนินการตรวจสอบตาราง 

การใชห้อ้งประชุม 
1 

5 นาที นางสาวสุนีรัตน์ ศรทีนต์/ 

ผูดู้แลหอ้งประชุม 

4. ผูร้ับผดิชอบหอ้งประชุม (ลงปฏิทินหน้า

เวปไซต์) 
1 

5 นาที นางสาวสุนีรัตน์ ศรทีนต์/ 

ผูดู้แลหอ้งประชุม 

5. ผูร้ับผดิชอบหอ้งประชุม แจง้ ผูเ้กี่ยวข้อง 

/เจ้าหน้าที่ดูแลอุปกรณ์ประจำหอ้งประชุม 

 

5 นาที นางสาวสุนีรัตน์ ศรทีนต์/ 

ผูดู้แลหอ้งประชุม 

เจ้าหน้าที่ดูแลอุปกรณ์

ประจำห้องประชุม/

ปฏิบัติงานตามมอบหมาย 

6. ผูร้ับผิดชอบห้องประชุม ของวิทยลัย

การศกึษา แจ้งไปยัง ผูป้ระสงค์ขอใช้ 

หอ้งประชุม (การอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ 

การใช้หอ้งประชุมวิทยาลัยการศกึษา) 
1 

5 นาที นางสาวสุนีรัตน์ ศรทีนต์/ 

ผูดู้แลหอ้งประชุม 

7. เจา้หน้าที่ดูแลอุปกรณ์ประจำหอ้งประชุม/

ปฏิบัติงานตามมอบหมาย 

 

ตามวันที่

และเวลาที่

ระบุ 

เจ้าหน้าที่ดูแลอุปกรณ์

ประจำห้องประชุม/

ปฏิบัติงานตาม

มอบหมาย 
1 

8. ผู้รับผดิชอบห้องประชุม ของวิทยาลัย

การศกึษาจัดเก็บบันทึกข้อความ 
1 

5 นาที นางสาวสุนีรัตน์ ศรทีนต์/ 

ผูดู้แลหอ้งประชุม 

 

 



 
 

 
 

รายการเอกสารประกอบการใช้ห้องประชุมวิทยาลัย

 
1. บันทึกข้อความขอใช้ห้องประชุมวิทยาลัยการศกึษา  

ส่งบันทึกข้อความ  

 



งานตารางการใช้ห้องประชุม 

 มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล รับจองตารางการใช้ห้องประชุมวิทยาลัยการศึกษา และห้องประชุม

บัณฑติศกึษา 

 

ขั้นตอนการขอใชห้้องประชุม 

 

                         

                    

             

                         

                        

             

                                        

               
                                    

                         

         
               

                     
       

       

          

 
  




