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คู่มือการให้บริการ 

การให้บริการห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้รับบริการเป็นอาจารย์หรือบุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยา 
  2. ผู ้ร ับบริการเข้าสู ่ระบบการขอใช้บริการห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยาออนไลน์ 
                         ผ่านเว็บไซต์ www.council.up.ac.th   
  3. กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา ผ่าน 2 ช่องทาง 
   1) ผ่านระบบออนไลน์ เว็บไซต์ www.council.up.ac.th 
   2) กรอกแบบฟอร์ม ณ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ชั้น 2 อาคารสำนักงาน 
                                   อธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา 19 หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 
  4. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ผู้ให้บริการจะแจ้งให้ผู้รับบริการทราบก่อน จึงจะสามารถใช้ห้อง 
                         รับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยาได ้
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
Onside 
- ณ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา มหาวิทยาลัย 
  พะเยา ชั้น 2 อาคารสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 
  พะเยา 19 หมู ่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมืองพะเยา  
  จงัหวัดพะเยา 
Online 
-  ผ่าน เว็บไซต์ www.council.up.ac.th   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
Onside 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
  (ยกเว้นวันหยุดราชการ)  
  ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
Online 
- ตลอด 24 ชั่วโมง 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการ ไม่เกิน 2 วันทำการ 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องรับรอง 

สภามหาวิทยาลัยพะเยา ผ่านระบบการจองห้องประชุม
ออนไลน์ ทางเว็บไซต์ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
ผ่านเว็บไซต์ www.council.up.ac.th  

5 นาที บุคลากร ผู้รบับริการใช้ห้อง
รับรองสภามหาวิทยาลัย
พะเยา 

2 ผู้ให้บริการตรวจสอบการใช้ห้องรับรองสภามหาวิทยาลัย
พะเยา  ตรวจสอบว ัน/ เวลา ท ี ่ ห ้ องร ั บรองสภา
มหาวิทยาลัยพะเยาพร้อมใช้งาน 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

3 ผู้ให้บริการเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ   10 นาที หัวหน้างาน 
4 ผู้มีอำนาจอนุมัติ   10 นาที ผู้อำนวยการ 
5 ผู้ให้บริการแจ้งผู้รับบริการ   1 วัน เจ้าหน้าที่ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

 1. Onside 
  แบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา สามารถดาวน์โหลด 
ทางเว็บไซต์ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ผ่านเว็บไซต์ www.council.up.ac.th โดยเข้าไปที่ไอคอน
แบบฟอร์ม เลือกงานกิจการพิเศษ เลือกแบบฟอร์มการขออนุญาตใช้ห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 2. Online 
  แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้ห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา (ภาคผนวก) ขอรับได้ที่
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ชั ้น 2 อาคารสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา 19 หมู ่ 2  
ตำบลแม่กา อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 
 

ช่องทางการร้องเรียน/ แนะนำการให้บริการ 
 

 1. สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ชั้น 2 อาคารสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา 19 หมู่ 2 
ตำบลแม่กา อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 
 2. ระบบออนไลน์ทางเว็บไซต์ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ผ่านเว็บไซต์ www.council.up.ac.th 
โดยเข้าไปที่ไอคอน E-SERVICE เลือกการขอใช้บริการห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

 

ค่าธรรมเนียม 
 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 

 ไม่มี 
 

ผู้รับผิดชอบ  นางสการัตน์  ละออง 
หมายเลขโทรศัพท์  0 5446 6666 ต่อ 1007 หรือ E-mail : sakarat.la@up.ac.th 

http://www.council.up.ac.th/
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แผนผังกระบวนการการให้บริการ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์ม  

การขอใช้บริการห้องรับรอง 
สภามหาวิทยาลยัพะเยา ผ่านระบบ
การจองห้องรับรองสภามหาวิทยาลัย
พะเยาออนไลน์ ทางเว็บไซต์
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
เลือก E-Service 
(http://thdw.ict.up.ac.th/counci
lreserve/)   

นางสการัตน์ 
ละออง 

    

2   ดำเนินการตรวจสอบสถานะตาราง
การใช้ห้องรับรองสภามหาวิทยาลยั
พะเยา (ว่าง/ไม่ว่าง) 
 
 

นางสการัตน์ 
ละออง 
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เสนอผู้มีอำนาจตามขั้นตอน ดังนี ้
1. หัวหน้างาน ตรวจทาน 
2. ผู้อำนวยการ พิจารณา 

 
 
 
 

1. ผู้อำนวยการ 
2. หัวหน้างาน 
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อนุมัติ  
 

จัดเตรียมความพร้อมของห้องรับรอง
สภามหาวิทยาลยัพะเยา ดังนี้  
1. แจ้งแม่บ้านทำความสะอาด  
2. ตรวจเช็ค เตรียมอุปกรณ์งานบา้น        

งานครัวให้พร้อมใช้งาน  
 
 
 

นางสการัตน์  
ละออง 
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ผ ู ้ขอใช ้ห ้องค ืนห ้องร ับรอง ด ังนี้         
1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้อง
และอุปกรณ์ พร้อมจัดเก็บ 
2. แจ้งแม่บ้านทำความสะอาดห้อง
รับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 

นางสการัตน์  
ละออง 

 

 
 

 
 
 
 

รับคืนห้องรับรอง     

(ภายในเวลา 30 นาท)ี 

ไม่อนุมัติ 

เร่ิมการทำงาน 

 เสนอ ผู้มีอำนาจ 

ตรวจทาน / พิจารณา

(ภายในเวลา 10 นาท)ี 

 

 

จัดเตรียมหอ้งรับรอง    

(ภายในเวลา 30 นาท)ี 

กรอกแบบฟอร์มการขอใชห้้อง

(ภายในเวลา 5 นาท)ี 

 

 

ร 

ง 

 

ตรวจสอบสถานะ     

(ภายในเวลา 5 นาท)ี 

 

http://thdw.ict.up.ac.th/councilreserve/
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ขั้นตอนการจองห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา ผ่านระบบออนไลน์ (E-Service) 
 
1. เข้าเว็บไซต์หลักสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา (http://www.council.up.ac.th) 
    เลือก E-SERVICE 
     

 
 
 
2. เมื่อเข้าไอคอน E-SERVICE แล้ว เข้าไปท่ีการขอใช้ห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
    เลือก Go to link 
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3. เม่ือเข้าการขอใช้บริการห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยาแล้ว หน้าจอจะปรากฏเพื่อเข้าระบบการจองห้อง 
    เลือก แบบฟอร์มการจองห้อง 

 

 
 
  

4. กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการจองห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา แล้วกดบันทึก 
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5. รอการตรวจสอบห้อง (ว่าง/ไม่ว่าง) จากเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
 

 
 
 
6. ปฏิทินการจองห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยาในช่องวันที่จองจะเป็นสีเหลือง เม่ือรอการอนุมัติ 
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7. เมื ่อมีการอนุมัติการขอใช้บริการห้องรับรองเรียบร้อยแล้วปฏิทินการจองห้องในช่องวันที ่ที ่ขอใช้  
    ห้องรับรองสามหาวิทยาลัยพะเยาจะเปลี่ยนเป็นสีฟ้า 
 

 
 
 
8. เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการขอใช้ห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยาแล้ว ออกจากระบบการขอใช้บริการ 
    ห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา เลือก Logout  
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา       
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บัญชี อุปกรณ์/วัสดุงานบ้านงานครัวภายในห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา      
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ภาพห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ภายในห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา รองรับจำนวนทั้งหมด 34 ทีน่ั่ง ดังนี้ 
1. โต๊ะทรงสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาดใหญน่ั่งได้ จำนวน 10 ที่นั่ง 
2. โต๊ะทรงกลม ขนาดกลางนั่งได้    จำนวน   8 ที่นั่ง 
3. ชุดรับแขกทรงหลุยส์ นั่งได้  จำนวน   6 ที่นั่ง 
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