
คูมือ หรือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน การใหบริการ การจดัประชุม/การจัดกิจกรรมรูปแบบ Online 

 

นายอานนท นันตาปลูก ผูจัดทําขอมูล 

 



ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหต ุ

1. ผูขอรับบริการตรวจสอบตารางการ

จองใชงานระบบออนไลน บนหนา

เว็บไซตของหนวยงาน 

1-2 นาที หนาเว็บไซตหนวยงาน/งาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

เว็บไซต 

www.edu.lpru.ac.th 

2. ผูขอรับบริการกรอกแบบฟอรมการ

ขอใชบริการจัดประชุม / จัดกิจกรรม

อบรม รูปแบบออนไลน ผานแบบฟอรม

จองคิวใชงาน 

1-2 นาที หนาเว็บไซตหนวยงาน >> 

แบบฟอรมการจองออนไลน/

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เมื่อตารางการจองวาง 

ผูขอใชบริการ

ดําเนินการกรอกขอมูล

การจอง 

3. ผูใหบริการทําการตรวจสอบขอมูล

และบันทึกขอมูลการจองลงในตาราง

การจองบนหนาเว็บไซตหนวยงาน 

3-5 นาที หนาเว็บไซตหนวยงาน/งาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

4. ผูใหบริการจัดสงรายละเอียดการเขา

ใชงานระบบออนไลน เชน Zoom, Ms 

Team, Google meet ไปยังผูขอรับ

บริการ ตามขอมูลติดตอที่ผูขอรับบริการ

ไดแจงไวในแบบฟอรมการจอง 

2-5 นาที Application Line, E-mail/

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

5. ผูใหบริการดาํเนินการจัดสถานที่

รวมกับผูขอรับบริการในการทดสอบการ

ทํางานของระบบออนไลน กอนเริ่มใช

งานจริงตามกําหนดการ 

3-4 ชั่วโมง On-site/งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

บริการหนางาน 

6. ผูใหบริการดาํเนินการเปดระบบ

ออนไลน และควบคุมการใชงาน 

4-6 ชั่วโมง On-site/งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

บริการหนางาน 

7. ผูใหบริการจัดสงไฟลคลิปวิดีโอที่ได

บันทึกไวใหกับผูขอรับบรกิารตาม

ชองทางที่ผูขอรับบริการไดแจงไว เชน 

Google Drive, USB, E-mail เปนตน 

1-2 วัน ผาน Google Drive, USB 

หรือ E-mail/งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

มีระยะเวลาในการ

แปลงไฟล (กรณีผู

ขอรับบริการตองการ

ใชไฟลวิดโีอ) 

8. เสร็จสิ้นขั้นตอนการใหบริการจัด

ประชุม/จัดกิจกรรมรูปแบบ Online 

- - - 

 

 

 ไมมีคาธรรมเนียม   มคีาธรรมเนียม ………………………… บาท 

กฎหมายที่เก่ียวของ พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล 


