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คำนำ 
 

คู่มือการให้บริการระบบจองห้องสำหรับผู ้ปฏิบัติงานฉบับนี ้จ ัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นแนวทางในการ
ดำเนินงานด้านการให้บริการห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  
ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ที่เป็นระบบ มีความชัดเจน และสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางเดียวกันในการให้บริการแก่หน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอกคณะฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

เนื้อหาภายในคู่มือนี้ครอบคลุมรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนการจองห้องผ่านระบบออนไลน์ บทบาท
หน้าที่ของผู้เกี ่ยวข้อง รวมถึงกฎระเบียบที่ เกี ่ยวข้องกับการใช้บริการ เพื่อให้ทุกฝ่ายที่เกี ่ยวข้องสามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ ทั้งนี้ คู่มือฉบับนี้ยังสามารถใช้เป็น
เครื่องมือในการพัฒนาปรับปรุงระบบการให้บริการเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการบริหารจัดการอาคาร
สถานที่ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู ่มือฉบับนี ้จะช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานทุกฝ่ายสามารถให้บริการได้อย่างสะดวก  
มีประสิทธิภาพและตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้บริการได้อย่างเหมาะสม หากมีข้อเสนอแนะหรือ
ประเด็นที่ต้องการพัฒนาเพ่ิมเติม ทางคณะยินดีรับฟังเพ่ือปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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ค่าใช้ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
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ความเป็นมา 
การบร ิหารจ ัดการห้องประช ุม ห ้องบรรยาย ห้องเร ียน และห้องปฏิบ ัต ิการคอมพิวเตอร์  

ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มีความสำคัญต่อการสนับสนุนการเรียนการสอน กิจกรรมทาง
วิชาการ และงานบริหารของหน่วยงานภายในและภายนอกคณะฯ เพื ่อให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่าง  
มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด จึงจำเป็นต้องมีระบบบริหารจัดการที่เป็นมาตรฐาน 

เดิมการจองห้องและขอใช้บริการอาคารสถานที่ใช้มีกระบวนการที ่ซับซ้อน ต้องผ่านการอนุมัติ 
หลายขั้นตอน และมีข้อจำกัดด้านการสื่อสารระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทำให้เกิดความล่าช้าและไม่สะดวก 
ต่อผู้ใช้บริการ คณะฯ จึงพัฒนาระบบจองห้องออนไลน์เพื่ออำนวยความสะดวก ลดขั้นตอนการดำเนินงาน 
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการ 

คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน 
ที่กำหนด มีมาตรฐานเดียวกัน และตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้บริการได้อย่างเหมาะสม นอกจากนี้  
ยังช ่วยให้หน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้องสามารถตรวจสอบข้อมูลและประสานง านได้อย่างมีประส ิทธ ิภาพ  
ลดความซ้ำซ้อนของกระบวนการทำงานและรองรับการพัฒนาระบบในอนาคต 

การใช้ระบบจองห้องออนไลน์จะช่วยเพิ่มความสะดวกสบาย ลดระยะเวลาในการดำเนินการ และ
สนับสนุนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ของคณะฯ อย่างเป็นระบบ ทั้งนี้ คณะฯ มุ่งหวังว่าการดำเนินงาน
ดังกล่าวจะนำไปสู่การให้บริการที่มีคุณภาพ โปร่งใส และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อกำหนดแนวทางและมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการให้บริการห้องประชุม ห้องบรรยาย 
ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

2. เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกคณะฯ ในการขอใช้บริการห้อง 
ผ่านระบบจองห้องออนไลน์ที่มีประสิทธิภาพและโปร่งใส 

3. เพื่อเพิ่มความสะดวกและรวดเร็วในการให้บริการห้อง รวมถึงการบริหารจัดการอุปกรณ์และ
ทรัพยากรที่เก่ียวข้องให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. เพื ่อให้หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องสามารถตรวจสอบ ติดตาม ประสานงานการใช้บริการห้องได้  
อย่างมีประสิทธิภาพ และลดความซ้ำซ้อนของกระบวนการทำงาน 

5. เพื ่อสนับสนุนการพัฒนาและปรับปรุงระบบการจองห้องให้สอดคล้องกับความต้องการ 
ของผู้ใช้บริการ และรองรับการบริหารจัดการอาคารสถานทีไ่ด้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมายิ่งขึ้น 
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ขอบเขต 
1. คู ่ม ือฉบับนี ้ครอบคลุมการให้บริการห้องสำหรับผู ้ปฏิบ ัต ิงาน  เพื ่อให้บริการห้องประชุม  

ห้องบรรยาย ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ภายในคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
สำหรับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีได้รับอนุญาตให้ใช้บริการ 

2. ผู้ใช้บริการระบบจองห้องเปิดให้บริการสำหรับคณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และหน่วยงานภายนอกที่ได้รับอนุมัติการใช้สถานที่ โดยต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบของ
คณะฯ 

3. หน่วยอาคารสถานที ่และยานพาหนะ เป็นผู ้ร ับผิดชอบหลักในการดำเนินการประสานงาน 
ตรวจสอบ อนุมัติ และจัดเตรียมห้อง พร้อมทั้งดูแลความเรียบร้อยของอุปกรณ์และสถานที่ให้พร้อมใช้งาน 

4. ระยะเวลาการให้บริการ ระบบจองห้องออนไลน์เปิดให้บริการในทุกวัน หากมีการขอใช้บริการห้อง 
ต้องได้รับการอนุมัติเป็นกรณีพิเศษจากผู้มีอำนาจตามลำดับขั้นตอน 
 
คำจำกัดความ 

“ระบบจองห้องออนไลน์” หมายถึง ระบบที่ใช้ในการจองห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ผ่านเว็บไซต์ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เพื ่ออำนวย  
ความสะดวกแก่ผู้ขอใช้บริการและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการอาคารสถานที่ 

“ห้อง” หมายถึง ห ้องประช ุม ห ้องบรรยาย ห้องเร ียน และห้องปฏิบ ัต ิการคอมพิวเตอร์  
คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

“ผู้ปฏิบัติงาน” หมายถึง หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ หน่วย
โสตทัศนศึกษา และหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

“ผู้ขอใช้บริการ” หมายถึง บุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการใช้ห้อง 
“ค่าบริการ” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการใช้บริการห้องหรืออุปกรณ์เสริมต่าง ๆ ซึ่งเป็นไป  

ตามประกาศคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายรับ รายการ และเงื่อนไขการ
รับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที ่ ร 1/2565 (อัตราค่าใช ้ห ้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเร ียน 
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และค่าบริการอ่ืน ๆ) 

“ผู้มีอำนาจอนุมัติ” หมายถึง บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาและอนุมัติการขอใช้บริการห้องหรือ
อาคารสถานที่ เช่น คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หรือเลขานุการคณะ ตามลำดับขั้นของกระบวนการอนุมัติ 

“หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ” หมายถึง หน่วยงานภายในคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
เชียงใหม่ ที ่รับผิดชอบด้านการบริหารจัดการห้อง รวมถึงการดูแลอุปกรณ์ และอำนวยความสะดวกแก่
ผู้ใช้บริการ 

“การจองล่วงหน้า” หมายถึง การดำเนินการจองห้องผ่านระบบจองห้องออนไลน์ ก่อนวันใช้งานห้อง 
จำนวน 2 วัน หรือ 48 ชั่วโมง เพ่ือให้สามารถจัดเตรียมห้องและอุปกรณ์ได้อย่างเหมาะสม 
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“การยืนยันการจอง” หมายถึง ขั้นตอนที่ผู้ขอใช้บริการต้องได้รับการยืนยันจากหน่วยอาคารสถานที่
และยานพาหนะว่าการจองห้องได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว และสามารถใช้บริการได้ตามวันที่และเวลาที่
กำหนด 

“การยกเลิกการจอง” หมายถึง การแจ้งขอยกเลิกการใช้บริการห้องที่ได้จองไว้ล่วงหน้า โดยต้อง
ปฏิบัติตามเงื่อนไขและระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการห้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. หัวหน้าหน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ รับหนังสือ/คำร้อง ประสานงาน และปฏิบัติงาน 

                                                         ที่เก่ียวข้อง 
2. หัวหน้างาน     กลั่นกรองและตรวจสอบการขอใช้ห้องในชั้นต้น 
3. เลขานุการคณะ    กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้อง 
4. ผู้ช่วยคณบด ี    พิจารณาอนุมัติการขอใช้ห้อง 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เมื่อผู้ขอใช้บริการ ดำเนินการจองห้องผ่านระบบจองห้องออนไลน์ หน่วยอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ ตรวจสอบการขอใช้บริการห้องและประสานงานผู้ขอใช้บริการเพื่อยืนยันการขอใช้ห้อง สอบถาม
รายละเอียดการจัดกิจกรรม รูปแบบ และจำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม จากนั้นแจ้งรายละเอียดอัตราค่าใช้ห้อง 
ให้ผู้ใช้บริการทราบ 

2. หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ ดำเนินการเสนอการขอใช้บริการห้องให้ผู้บริหารตามลำดับ
ขั ้นพิจารณาอนุมัต ิผ ่านระบบจองห้องออนไลน์ เมื ่อผ ู ้บร ิหารพิจารณาอนุมัต ิให้ใช ้บริการห้องแล้ว  
ใหแ้จ้งรายละเอียดให้ผู้ใช้บริการทราบต่อไป 

3. หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ ดำเนินการประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อจัดเตรียมห้อง
และอุปกรณ์ เช่น โต๊ะ เก้าอี้ เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ (Projector) และอุปกรณ์ที่เกี ่ยวข้อง ตลอดจน 
ทำความสะอาดห้องให้พร้อมใช้งาน 

4. เมื่อถึงกำหนดการใช้ห้อง หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะดำเนินการอำนวยความสะดวก 
การใช้ห้อง พร้อมทั้งแก้ไขปัญหาทางเทคนิคกรณทีี่เกิดปัญหาขึ้นระหว่างการใช้ห้อง 

5. ภายหลังการใช้ห้อง หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะดำเนินการตรวจสอบและจัดเก็บอุปกรณ์
ให้อยู่ในสภาพปกตใิห้ต่อพร้อมใช้งานในครั้งถัดไป  

6. กรณีผู้ขอใช้บริการพบปัญหาวัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ ชำรุด และแจ้งผ่านระบบแจ้งซ่อมบำรุง
ออนไลน์ หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะดำเนินการตรวจสอบและซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพปกติ  
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
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ระบบจองห้องออนไลน์ 

 
หมายเหตุ 
- สามารถเข้าใช้งานระบบจองห้องออนไลน์ที่ https://www.econ.cmu.ac.th/mrbs2/web/ 
- สามารถเข้าใช้งานระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ ที่ https://www.econ.cmu.ac.th/repair-

services/problems/create 
- การให้บริการห้องเป็นการทำงานร่วมกันระหว่างหน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ หน่วย

เทคโนโลยีสารสนเทศ และหน่วยโสตทัศนศึกษา ในกรณีหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ เช่น ลาพักผ่อน ลากิจ ลาป่วย ฯลฯ ให้ทุกหน่วยปฏิบัติหน้าที ่แทนกันได้ตาม 
ความเหมาะสม  

 
กฎ ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายรับ รายการ และเงื่อนไข
การรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที ่ ร 1/2565 (อัตราค่าใช้ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน 
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และค่าบริการอ่ืน ๆ) 
 
ติดต่อสอบถาม 
 หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 โทรศัพท์  0 5394 2264 

https://www.econ.cmu.ac.th/mrbs2/web/
https://www.econ.cmu.ac.th/repair-services/problems/create
https://www.econ.cmu.ac.th/repair-services/problems/create
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ภาคผนวก 
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เอกสารประกอบการขอใช้สถานที่ 
 

ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ 

 



10 
 

 

 


