
 
 
 

 
  



 

1. วัตถปุระสงค ์
งานบริหารทรัพย์สิน ได้จัดทำคู่มือขั้นตอนในการจองใช้สถานที่ของศูนย์กีฬาและสุขภาพผ่านระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) ขึ้นมาเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย               
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สำหรับการจัดกิจกรรมหรือโครงการของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และเพื่อให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้รับทราบและปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน   

2. ขอบเขต 
คู่มือขั้นตอนการจองสถานทีใ่ช้ของศูนย์กีฬาและสุขภาพ ใช้สำหรับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย

ในการจองใช้สถานที ่ดังนี้ 
๑. สนามฟุตบอล 1 (ใหม่) 
๒. สนามฟุตบอล 2 
๓. โรงยิมเนเซียม  
๔. โรงยิมอเนกประสงค์ (ใหม่) 
๕. สนามฟุตซอลกลางแจ้ง 
๖. ลานกิจกรรมนักศึกษา(โดมแดง) จำนวน 3 สนาม 

6.1   สนามบาสเก็ตบอล 
6.2  สนามตะกร้อ 
6.3  สนามฟุตซอล 

 

 
 

  



3. ขั้นตอนการใช้งาน 
 

1. เข้าสู่ระบบ MIS SKRU ระบบอาคารสถานที่และยานพาหนะ  
 
 
 
 
 

 

 

 
 

2. เลือกเมนู “งานจองใช้ห้อง” 

  



 
3. คลิกเลือก หน่วยงานตนเอง  เลือก        เพ่ือเพ่ิมเอกสาร คลิก OK เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดการ

จองใช้สถานที่ของศูนย์กีฬาและสุขภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เปลี่ยนหัวข้อ เรื่อง จากเดิม “การใช้ห้องของมหาวิทยาลัย” เป็นการขอใช้สถานที่ตามท่ีต้องการ เช่น               
“ขอใช้สนามฟุตบอล 1”   

5. เลือกหัวข้อ เรียน “อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
6.  เมื่อกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ครบถ้วนแล้ว โดยผู้ขอใช้สามารถตรวจสอบสถานะการว่างของสถานที่    คลิกปุ่ม 

“ตรวจสอบห้องว่าง” อาคาร ให้เลือก “ศูนย์กีฬาและสุขภาพ” และคลิกปุ่ม “ตกลง” 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.1  กรณีสถานท่ีขอใช้ “ว่าง” หน้าจอรายงานจะแสดงข้อมูลของสถานที่นั้น ๆ   

 กรณีสถานท่ีขอใช้ “ไม่ว่าง” หน้าจอรายงานจะไม่แสดงข้อมูลของสถานที่นั้น ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

7. เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก”กรณีกรอกรายละเอียดผิดพลาด ให้คลิกปุ่ม “ทำการ” 
เพ่ือแก้ไขรายละเอียดให้ถูกต้อง เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. หน่วยงานผู้ขอใช้สถานที่ พิมพ์บันทึกข้อความขอใช้สถานที่ คลิกเลือกปุ่ม “รายการจองใช้ห้อง   
(รออนุมัติ)” เลือกพิมพ์บันทึกฯ และส่งไปยังงานบริหารทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

9. กรณีหน่วยงานยกเลิกการจองใช้สถานที่ ให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก”  
10.  เมื่อบันทึกข้อความขอใช้สถานที่ผ่านการอนุมัตจิากผู้บริหารแล้ว งานบริหารทรัพยสินจะดำเนินการ “อนุมัติ” ใน

ระบบ และสำเนาแจ้งบันทึกข้อความขอใช้สถานที่ที่อนุมัติแล้วผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-document 
ของหน่วยงาน และจะดำเนินการประสานผู้ดูแลสถานที่ เพื่อจัดเตรียมสถานที่ต่อไป 

  



ที ่ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา www.skru.ac.th  

ระบบสารสนเทศออนไลน์  
เลือก ระบบ MIS SKRU 

ผู้ใช้งาน 1 นาที 
 

2. เข้าสู่ระบบอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
กรอกชื่อผู้ใช้ระบบ/User name และ รหัสผ่าน/Password 

ผู้ใช้งาน 5 นาที 
 

3. 
 
 

เลือกเมนู “งานจองใช้ห้อง”  
คลิกเลือก หน่วยงานตนเอง   
เลือกสัญลักษณ์        เพ่ือเพ่ิมเอกสาร  
 
คลิก OK เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดการจองใช้สถานที่ของศูนย์กีฬา
และสุขภาพ   
 
เปลี่ยนหัวข้อ เรื ่อง จากเดิม “การใช้ห้องของ มหาวิทยาลัย” เป็นการขอใช้
สถานที่ตามท่ีต้องการ เช่น “ขอใช้สนามฟุตบอล 1”   
 
เลือกหัวข้อ เรียน “อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา” 
 
เมื ่อกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ครบถ้วนแล้ว โดยผู ้ขอใช้สามารถตรวจสอบ
สถานะการว่างของสถานที่ คลิกปุ ่ม “ตรวจสอบห้องว่าง” อาคาร ให้เลือก    
“ศูนย์กีฬาและสุขภาพ” และคลิกปุ่ม “ตกลง” 
 
กรณีสถานท่ีขอใช้ “ว่าง” หน้าจอรายงานจะแสดงข้อมูลของสถานที่นั้น ๆ   
กรณีสถานท่ีขอใช้ “ไม่ว่าง” หน้าจอรายงานจะไม่แสดงข้อมูลของสถานที่นั้น ๆ 
เมื ่อกรอกรายละเอียดเสร็จเร ียบร้อยแล้ว คลิกปุ ่ม “บันทึก”กรณีกรอก
รายละเอียดผิดพลาด ให้คลิกปุ่ม “ทำการ” เพื่อแก้ไขรายละเอียดให้ถูกต้อง เมื่อ
แก้ไขเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” 
 

ผู้ใช้งาน 10 นาที  

4. หน่วยงานผู้ขอใช้สถานที่ พิมพ์บันทึกข้อความขอใช้สถานที่ คลิกเลือกปุ่ม 
“รายการจองใช้ห้อง (รออนุมัติ)” เลือกพิมพ์บันทึกฯ และส่งไปยังงานบริหาร
ทรัพย์สิน เพ่ือดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
 
กรณีหน่วยงานยกเลิกการจองใช้สถานที่ ให้คลิกปุ่ม “ยกเลิก”  
 

ผู้ใช้งาน 1 นาที 

http://www.skru.ac.th/


ที ่ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
5. เมื่อบันทึกข้อความขอใช้สถานที่ผ่านการอนุมัติจากผู้บริหารแล้ว  

งานบริหารทรัพยสินจะดำเนินการ “อนุมัติ” ในระบบ และสำเนาแจ้ง 
บันทึกข้อความขอใช้สถานที่ท่ีอนุมัติแล้วผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
E-document ของหน่วยงาน และจะดำเนินการประสานผู้ดูแลสถานที่  
เพ่ือจัดเตรียมสถานที่ต่อไป 

จนท. 
งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

2 วัน ทำการ 

 

 

 

  



ตัวอย่างบันทึกข้อความขอใช้สถานที่ 
 
 
 
 

 


