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คำนำ 

 การให้บริการห้องประชุมศักดิ์ทิพย์ ไกรฤกษ์ และห้องประชุมออดิทอเรียม เป็นภารกิจหนึ่งของ
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ให้บริการหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยได้แก่ 
อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา เพื่อใช้ในการประชุม อบรม สัมมนา รวมถึงกิจกรรมต่างๆ ซึ่งผู้ขอใช้
บริการยังขาดความเข้าใจในขั้นตอนและเทคนิควิธีการใช้งานที่ถูกต้อง  
 ดังนั้นกลุ่มงานเทคโนโลยีการศึกษา จึงได้จัดทำคู่มือการขอใช้บริการห้องประชุมศักดิ์ทิพย์ ไกร
ฤกษ์ และห้องประชุมออดิทอเรียม โดยคณะผู้จัดทำได้รวบรวมความรู้จากประสบการณ์ในการให้บริการ 
ศึกษาจากตำราและสื่อ หากมีข้อผิดพลาดประการใด คณะผู้จัดทำขอน้อมรับคำผิดพลาดและจะปรับปรุง
แก้ไขให้ถูกต้องในโอกาสต่อไป 
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ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
1 ติดต่อสอบถามทางโทรศัพท์ หรือช่องทางอื่น ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 - 5 วันทำการ 
2 เจ้าหน้าที่เช็คลำดับงานในปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มงาน

เทคโนโลยีการศึกษา 
3 - 5 นาที 

3 ผู้ขอใชบ้ริการทำบันทึกข้อความถึงผู้อำนวยการ สวส. ล่วงหน้าอย่างน้อย 2-3 วันทำการ 
4 ผู้อำนวยการ สวส. มอบหมายหัวหน้างาน ภายใน 1-2 วัน 
5 หัวหน้างานมอบหมายงานผ่านสารบัญงานเทคโนโลยีการศึกษา 

เพ่ือแจ้งไปยังบุคลากรตามภาระหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
ภายใน 1 วัน 

6 บุคลากรที่ได้รับมอบหมายงาน ปฏิบัติงานตามวันและเวลา ตามการขอใช้บริการ 
7 ผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจ 5-10 นาที 
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Flowchart การขอใช้บริการห้องประชุมศักดิ์ทิพย์ ไกรฤกษ์ และห้องประชุมออดิทอเรียม 
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บันทึกข้อความ / ถึง ผอ.สวส. 

ผอ.สวส. มอบหมาย หัวหน้างานเทคโน 

หัวหน้างานเทคโน ส่งสารบญัเทคโน แจ้งบุคลากรรับผิดชอบ 

บุคลากรรับผดิชอบปฏิบัติงานตามวันและเวลา 

ผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจ 
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