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คูม่อืการใชง้านระบบจองหอประชมุและหอ้งประชมุผ่านระบบ MIS 
งานบรกิารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม กองกลาง 

สำนกังานอธกิารบด ีมหาวทิยาลยัราชภฏัสงขลา 
 

1. วตัถปุระสงค ์
 เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติการด้านการให้บริการหอประชุมและห้องประชุม ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
ในแนวทางเดียวกันในการขอใช้บริการห้องประชุมส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ตามภาระงานด้านการให้บริการ
ห้องประชุม ของงานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  เพ่ือให้บริการที่สะดวกและ
รวดเร็วในการจองห้องประชุม 
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฎิบัติงานในกระบวนการเกี่ยวกับการบริการห้องประชุมนี้ ใช้สำหรับการปฏิบัติงานแก่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอก โดยมีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ต้น
จนจบกระบวนการจองใช้หอประชุมและห้องประชุมส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

1. หอประชุมเฉลิมพระเกียรติฯ  
2. หอประชุม 1  
3. ห้องประชุมชั้น 7 อาคารอำนวยการ  
4. ห้องประชุมอาคารโสตตะวันตก และห้องประชุมโสตตะวันออก 

 

3. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
 

ตำแหนง่ หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบ 
อธิการบดี อนุมัติให้หน่วยงานใช้ห้องประชุม 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและวิทยาเขต รับมอบอำนาจจากอธิการบดี พิจารณาและอนุมัติให้ 

หน่วยงานใช้ห้องประชุม 
ผู้อำนวยการกองกลาง พิจารณากลั่นกรองในชั้นต้น 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบการจองห้องประชุมในระบบตามใบจอง

ห้องระบบ MIS 
งานบริหารทรัพย์สิน  พิจารณาอัตราการใช้ห ้องประช ุมและจองห ้อง

ประชุมในระบบ MIS (กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
หัวหน้างานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม พิจารณาแจ้งหน่วยงาน และผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
งานสื่อสารองค์กร ดูแลระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
พนักงานจ้างเหมาบริการ จัดและเก็บห้องประชุม 
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4. ขัน้ตอนการจองหอประชมุ และหอ้งประชมุของหนว่ยงานภายในมหาวทิยาลยัราชภฏัสงขลา 
 - หอประชุมเฉลิมพระเกียรติฯ 
 1. จองห้องประชุมในระบบ MIS 
 2. ส่งเอกสารยืนยันการจองที่พิมพ์จากระบบ MIS มายังงานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 3. งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อมตรวจสอบห้องประชุมว่าง/ไม่ว่าง 
 4. เสนอเอกสารไปยังผู้อำนวยการกองกลางพิจารณากลั่นกรองในชั้นต้น  
 5. เสนอเอกสารไปยังอธิการบดี หรือรองอธิการที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาและอนุมัติให้หน่วยงานใช้
ห้องประชุม 

6. งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม สำเนาหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
               ประกอบด้วย เจ้าของเรื่อง งานสื่อสารองค์กร และหน่วยซ่อมบำรุง  

7. งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อมประสานพนักงานบริการและพนักงานภูมิทัศน์จัดเตรียมสถานที่
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8. งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อมประสานพนักงานบริการและพนักงานภูมิทัศน์จัดเก็บห้องประชุม
ให้เรียบร้อยหลังจากการใช้งาน 

- หอประชุมและห้องประชุม อื่น ๆ (ยกเว้นห้องประชุมชั้น 3 อาคารศูนย์รวมกิจการนักศึกษา) 
 1. จองห้องประชุมในระบบ MIS 
 2. ส่งเอกสารยืนยันการจองที่พิมพ์จากระบบ MIS มายังงานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

3. หัวหน้างานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อมพิจารณาและอนุมัติให้หน่วยงานใช้ห้องประชุม 
4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม สำเนาหนังสือไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย เจ้าของเรื่อง งานสื่อสารองค์กร และหน่วยซ่อมบำรุง  
5. งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อมประสานพนักงานบริการและพนักงานภูมิทัศน์จัดเตรียมสถานที่

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6. งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อมประสานพนักงานบริการและพนักงานภูมิทัศน์จัดเก็บห้องประชุม

ให้เรียบร้อยหลังจากการใช้งาน 
 

 การจองห้องประชุมของหน่วยงานภายนอก 
1. งานบริหารทรัพย์สิน จองห้องประชุมในระบบ MIS (หลังจากได้รับหนังสือขอใช้ห้องประชุมจาก 

หน่วยงานภายนอก) 
2. ส่งเอกสารยืนยันการจองที่พิมพ์จากระบบ MIS มายังงานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
3. งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อมตรวจสอบห้องประชุมว่าง/ไม่ว่าง 
4. เสนอเอกสารไปยังผู้อำนวยการกองกลางพิจารณากลั่นกรองในชั้นต้น  
5. เสนอเอกสารไปยังอธิการบดี หรือรองอธิการที่ได้รับมอบอำนาจจากอธิการบดี พิจารณาและ

อนุมัติให้ 
หน่วยงานใช้ห้องประชุม 

6. งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม สำเนาหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย เจ้าของ
เรื่อง งานสื่อสารองค์กร และหน่วยซ่อมบำรุง  

7. งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อมประสานพนักงานบริการและพนักงานภูมิทัศน์จัดเตรียมสถานที่
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8. งานบริการสถานที่และสิ ่งแวดล้อมประสานพนักงานบริการและพนักงานภูมิทัศน์จัดเก็บ           
ห้องประชุมให้เรียบร้อยหลังจากการใช้งาน 
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ระบบสารสนเทศเพือ่การบรหิาร (MIS) มหาวทิยาลยัราชภฏัสงขลา 
งานจองหอ้งประชมุ ระบบอาคารสถานทีแ่ละบรกิารยานพาหนะ 

 

1. เลือกระบบอาคารสถานที่และบริการยานพาหนะ 
 

 

2. เข้าสู่ระบบการจองห้องประชุม โดยใช้ชื่อผู้ใช้ระบบและรหัสผ่าน 
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3. เลือกเมนูงาน จองใช้ห้อง เลือกจองใช้ห้อง 

 

4. คลิกท่ี ลำดับที่  เลือก เพ่ือเพ่ิมเอกสาร คลิก OK เพ่ือเข้ากรอกรายละเอียดต่างในการใช้จองห้องประชุม 
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5. เมื่อกรอกข้อมูลต่างๆ ครบแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก และหากบันทึกแล้วพิมพ์ข้อมูลผิดพลาด สามารถ 
แก้ไขได้โดยคลิกปุ่มทำการ และหากแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่มบันทึก 
 กรอกขอ้มลูตา่ง ๆ ให้ครบถว้น 

 

 คลิกบนัทกึ 
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6. งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อมจะดำเนินการตรวจสอบการใช้ห้องประชุมหากห้องว่าง และคลิกปุ่ม 
อนุมัติ และหากห้องประชุมไม่ว่างจะแจ้งเหตุผล และให้หน่วยงานดำเนินต่อไป 
 

 

7. กรณีหน่วยงานยกเลิกการจองห้องประชุมให้คลิกปุ่มยกเลิก 
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8. การจองห้องประชุมเรียบร้อย 

ตวัอยา่งการจองหอ้งประชมุ ชัน้ 7 สำนักงานอำนวยการ อาคาร 48 
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ตวัอยา่งการจองหอ้งประชมุเล็ก หอ้งอาหาร 
หอประชมุเฉลมิพระเกียรต ิฯ 
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ตวัอยา่งการจองหอประชมุเฉลมิพระเกยีรติ 
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