
 
คู่มือการให้บริการ 

วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 



ขอบเขตการให้บริการ จ าแนกตามเร่ืองที่ให้บริการ 

1. เรื่อง การให้บริการสถานที่ 

1.1 การให้บริการสถานที่และฐานการเรียนรู้ วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย มศว สระแก้ว 

ผังข้ันตอน 

 

 

 

ล าดับขั้นตอนกระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 รับเรื่อง/ประสานงาน

เบื้องต้น/วิเคราะห์
ความเหมาะสมของ
พ้ืนที่ 

- ผู้ประสานงานในพื้นที่ศึกษาวิเคราะห์
ข้อมูลความต้องการของหน่วยงานผู้ขอรับ
บริการเบื้องต้น วิเคราะห์ความเหมาะสม
ของสถานที่กับการให้บริการ และแจ้ง
ค่าธรรมเนียมการใช้สถานที่  

30-60 นาที สุปรานี 

2 เสนอผู้บริหารทราบ
และอนุมัติ 

- งานสารบรรณรับเรื่องจากพ้ืนที่ เพื่อ
ด าเนินการลงรับ และน าเสนอผู้บังคับ 
บัญชาตามล าดับ คือ ผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบดี รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
คณบดีทราบและอนุมัติ ตามล าดับ 

20 นาที สมฤทัย/
ธนัญญา 

3 
ประสานงานกลับไปยัง
หน่วยงานที่ขอใช้
บริการ 

- งานสารบรรณด าเนินการตามเกษียณสั่ง
การ 

1 วันท าการ 
สมฤทัย/ 
สุปรานี 

- จัดท าหนังสือตอบกลับไปยังหน่วยงานผู้
ขอใช้บริการ เสนอคณบดีลงนาม 
- ผู้ประสานงานในพื้นที่รับหนังสือตอบกลับ 
เพ่ือจัดส่งไปยังหน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

4 
 

อ านวยความสะดวก
ให้กับหน่วยงานที่ขอใช้
บริการ 

- ผู้ประสานงานในพื้นที่อ านวยความสะดวก
พ้ืนที่ให้กับหน่วยงานที่ขอใช้บริการ 
 

ตามระยะเวลา
ที่ขอใช้ 

สุปรานี 
 
 

- จัดเก็บค่าธรรมเนียมน าส่งการเงิน
วิทยาลัยเพื่อออกใบเสร็จรับเงินส่งกลับให้
หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

1-2 วันท าการ 
 

การเงิน 

1.รับเรื่อง/ประสานงาน

เบื้องต้น/วิเคราะห์ความ

เหมาะสมของพ้ืนที่ 

2. เสนอผู้บริหาร

ตัดสินใจ 

3.ประสานงานกลับไปยัง

หน่วยงานที่ขอใช้บริการ 

4.อ านวยความสะดวก

ให้กับหน่วยงานที่ขอใช้

บริการ 



อาคารโรงอาหาร

 

 

 

 

 

 



อาคารห้องประชุมชินธรรมมิตร์ 



อาคารบ้านพัก D1-D2

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



อาคารบ้านพัก B1-B20 

 

 



บ้านดิน 25-26



 



ห้องน้ ารวมชาย-หญิง



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



อาคารเอนกประสงค์ใหญ่ 

 

 



ห้องพยาบาล

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบเขตการให้บริการ จ าแนกตามเร่ืองที่ให้บริการ 

1. เรื่อง การให้บริการสถานที่ 

1.1 การให้บริการสถานที่ โรงเรียนสาธิตชุมชนการเรียนรู้สมเด็จย่า วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย มศว 

แม่แจ่ม จังหวัดเชียงใหม่ 

ผังข้ันตอน 

 

 

 

ล าดับขั้นตอนกระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 รับเรื่อง/ประสานงาน

เบื้องต้น/วิเคราะห์
ความเหมาะสมของ
พ้ืนที่ 

- ผู้ประสานงานในพื้นที่ศึกษาวิเคราะห์
ข้อมูลความต้องการของหน่วยงานผู้ขอรับ
บริการเบื้องต้น วิเคราะห์ความเหมาะสม
ของสถานที่กับการให้บริการ และแจ้ง
ค่าธรรมเนียมการใช้สถานที่  

30-60 นาที อ.ลัดดาวัลย์ 

2 เสนอผู้บริหารทราบ
และอนุมัติ 

- งานสารบรรณรับเรื่องจากพ้ืนที่ เพื่อ
ด าเนินการลงรับ และน าเสนอผู้บังคับ 
บัญชาตามล าดับ คือ ผู้อ านวยการ
ส านักงานคณบดี รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
คณบดีทราบและอนุมัติ ตามล าดับ 

20 นาที สมฤทัย/
ธนัญญา 

3 
ประสานงานกลับไปยัง
หน่วยงานที่ขอใช้
บริการ 

- งานสารบรรณด าเนินการตามเกษียณสั่ง
การ 

1 วันท าการ 
สมฤทัย/ 
อ.ลัดดาวัลย์ 

- จัดท าหนังสือตอบกลับไปยังหน่วยงานผู้
ขอใช้บริการ เสนอคณบดีลงนาม 
- ผู้ประสานงานในพื้นที่รับหนังสือตอบกลับ 
เพ่ือจัดส่งไปยังหน่วยงานผู้ขอใช้บริการ 

4 
 

อ านวยความสะดวก
ให้กับหน่วยงานที่ขอใช้
บริการ 

- ผู้ประสานงานในพื้นที่อ านวยความสะดวก
พ้ืนที่ให้กับหน่วยงานที่ขอใช้บริการ 
 

ตามระยะเวลา
ที่ขอใช้ 

ผู้อ านวยการ 
 
 

 

1.รับเรื่อง/ประสานงาน

เบื้องต้น/วิเคราะห์ความ

เหมาะสมของพ้ืนที่ 

2. เสนอผู้บริหาร

ตัดสินใจ 

3.ประสานงานกลับไปยัง

หน่วยงานที่ขอใช้บริการ 

4.อ านวยความสะดวก

ให้กับหน่วยงานที่ขอใช้

บริการ 


