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คำนำ 
 

คู่มือการขอใช้บริการอาคารและสถานที่ฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นเพื ่อให้ผู ้ใช้บริการเข้าใจแนวทางและ
กระบวนการขอใช้บริการห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะ
เศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เนื้อหาภายในคู่มือครอบคลุมขั้นตอน
การจองห้องผ่านระบบออนไลน์และการส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ บทบาทหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้อง และ
กฎระเบียบในการใช้พื้นที่ เพ่ือให้เกิดความสะดวกและบริหารจัดการทรัพยากรของคณะฯ ได้อย่างเหมาะสม  

นอกจากนี้ เพื่อให้สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาของคณะฯ คู่มือฉบับนี้ได้ชี้แจงถึงข้อปฏิบัติที่สำคัญ
ด้านการจัดการสิ ่งแวดล้อมตามแนวทางสำนักงานสีเขียว (Green Office) ตลอดจนมาตรการด้านความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน (คปอ.) เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับทราบและร่วมมือ
ปฏิบัติ เพื่อสร้างสภาพแวดล้อมที่ปลอดภัยและยั่งยืน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ใช้บริการสามารถดำเนินการขอใช้บริการห้องต่าง ๆ ได้อย่าง
สะดวกรวดเร็วและเป็นไปตามมาตรฐาน หากมีข้อเสนอแนะประการใด ทางคณะฯ ยินดีรับฟังเพ่ือนำไปพัฒนา
ปรับปรุงระบบการให้บริการให้ดียิ่งข้ึนต่อไป  
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- ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ 
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คู่มือการขอใช้บริการอาคารและสถานที่ 
(สำหรับผู้ขอใช้บริการ) 

การบริหารจัดการห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะ
เศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มีความสำคัญต่อการสนับสนุนการเรียนการสอน กิจกรรมทางวิชาการ 
และงานบริหารของหน่วยงานภายในและภายนอกคณะฯ เพื่อให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประโยชน์สูงสุด จึงจำเป็นต้องมีระบบบริหารจัดการที่เป็นมาตรฐาน ตลอดจนสอดรับกับนโยบายดา้น
การจัดการสภาพแวดล้อมและการใช้พลังงานอย่างคุ้มค่า  

เดิมการขอใช้บริการอาคารสถานที่ใช้มีกระบวนการที่ซับซ้อน ต้องผ่านการอนุมัติหลายขั้นตอน และมี
ข้อจำกัดด้านการประสานงานระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทำให้เกิดความล่าช้าและไม่สะดวกต่อผู้ใช้บริการ  
คณะฯ จึงได้พัฒนาระบบจองห้องออนไลน์เพื ่ออำนวยความสะดวก ลดขั้นตอนการดำเนินงาน และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดการ คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้ผู้รับบริการสามารถดำเนินการได้อย่าง
ถูกต้องตามขั้นตอนที่กำหนด มีมาตรฐานเดียวกัน และตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้บริการได้อย่าง
เหมาะสม นอกจากนี้ ยังช่วยให้สามารถตรวจสอบข้อมูลและประสานงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดความ
ซ้ำซ้อนของกระบวนการทำงานและรองรับการพัฒนาระบบในอนาคต  

การใช้ระบบจองห้องออนไลน์จะช่วยเพิ่มความสะดวกสบาย ลดระยะเวลาในการดำเนินการ และ
สนับสนุนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ของคณะฯ อย่างเป็นระบบ  ทั้งนี้ คณะฯ มุ่งหวังว่าการดำเนินงาน
ดังกล่าวจะนำไปสู่การให้บริการที่มีคุณภาพ โปร่งใส และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  พร้อมทั้ง
ยกระดับการบริหารจัดการอาคารสถานที่ให้เป็นมิตรกับสิ ่งแวดล้อมตามเกณฑ์สำนักงานสีเขียว (Green 
Office) และมีมาตรฐานความปลอดภัยสูงสุดตามหลักอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน (คปอ.)  
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อกำหนดแนวทางและมาตรฐานในการขอใช้บริการห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน  

2. เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกคณะฯ ในการขอใช้บริการห้อง 
ผ่านระบบจองห้องออนไลน์ที่มีประสิทธิภาพและโปร่งใส  

3. เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถตรวจสอบ ติดตาม และประสานงานการขอใช้บริการห้องได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และลดความซ้ำซ้อนของกระบวนการทำงาน  

4. เพื่อสนับสนุนการใช้ทรัพยากรและพลังงานอย่างคุ้มค่าตามแนวทางสำนักงานสีเขียว (Green 
Office) ตลอดจนการดูแลความปลอดภัยของผู้ใช้บริการตามมาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนา
มัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน (คปอ.)  
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ขอบเขต 
1. ประเภทของห้องที ่ให ้บริการครอบคลุมห้องประชุมสัมมนา ห้องบรรยาย ห้องเรียน และ

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
2. ระบบจองห้องเปิดให้บริการสำหรับคณาจารย์และบุคลากร และบุคคลหรือหน่วยงานที่ได้รับอนุมัติ

การใช้สถานที ่
3. การขอใช้บริการ สำหรับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา จะต้องดำเนินการจองห้องผ่านระบบ

ออนไลน์ตามขั้นตอนที่กำหนดและต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข เช่น การจองล่วงหน้า การชำระค่าบริการ (กรณีมี
ค่าใช้จ่าย) และการปฏิบัติตามกฎระเบียบของคณะฯ 

4. การขอใช้บริการสำหรับบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก กระทำโดยจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
ใช้สถานที่และปฏิบัติตามเงื่อนไข เช่น การจองล่วงหน้า การชำระค่าบริการ (กรณีมีค่าใช้จ่าย) และการปฏิบตัิ
ตามกฎระเบียบของคณะฯ 

5. กลุ่มภารกิจอาคารและสิ่งแวดล้อมอัจฉริยะเป็นผู้รับผิดชอบหลักในการดำเนินการตรวจสอบ การ
ขออนุมัติ การชำระค่าธรรมเนียม จัดเตรียมห้องให้พร้อมใช้งาน และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6. ระยะเวลาการขอใช้บริการห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
 สำหรับคณาจารย์และบุคลากร ระบบจองห้องออนไลน์เปิดให้บริการในทุกวัน ผู้ขอใช้บริการ
สามารถเข้าใช้งานระบบจองห้องออนไลน์ที่ https://apps.econ.cmu.ac.th/mrbs2/web/ 
 สำหรับบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก ติดต่อกลุ่มภารกิจอาคารและสิ่งแวดล้อมอัจฉริยะ โทรศัพท์ 
0 5394 2264 และจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ 
 ทั้งนี้ ผู้ขอใช้บริการต้องดำเนินการจองห้องล่วงหน้า 2 วัน หรือ 48 ชั่วโมง หากผู้ใช้บริการต้องการ
ใช้ห้องด่วน ให้ติดต่อขอใช้บริการที่กลุ่มภารกิจอาคารและสิ่งแวดล้อมอัจฉริยะ หมายเลขโทรศัพท์ 0 5394 
2264 

7. ผู้ใช้บริการต้องใช้งานห้องและอุปกรณ์อย่างเหมาะสมและคืนสภาพให้เรียบร้อยหลังการใช้งาน  
ในกรณีท ี ่พบอ ุปกรณ์ชำร ุดหร ือม ีป ัญหาการใช ้ห ้อง สามารถแจ ้งผ ่านระบบแจ ้งซ ่อมของคณะฯ 
https://apps.econ.cmu.ac.th/somdai/problems/create 

8. ผู ้ใช้บริการ สามารถเสนอแนะการใช้งานห้องภายหลังเข้าใช้บริการ เพื ่อให้คณะฯ สามารถ 
นำไปปรับปรุงและพัฒนาให้เหมาะสมกับความต้องการของผู้ใช้บริการให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 
คำจำกัดความ 

“ห้อง” หมายถึง ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์คณะ
เศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

“ผู้ปฏิบัติงาน” หมายถึง กลุ่มภารกิจอาคารและสิ่งแวดล้อมอัจฉริยะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
กลุ่มภารกิจเทคโนโลยีดิจิทัลและสื่อการเรียนรู้  
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“ผู้ขอใช้บริการ” หมายถึง บุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการใช้ห้อง  
“ระบบจองห้องออนไลน์” หมายถึง ระบบที่ใช้ในการจองห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และ

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ผ่านเว็บไซต์ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เพื่ออำนวยความ
สะดวกแก่ผู้ขอใช้บริการและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการอาคารสถานที่  

“ค่าบริการ” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจากการใช้บริการห้องหรืออุปกรณ์เสริมต่าง ๆ ซึ่งเป็นไปตาม
ประกาศคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายรับ รายการ และเงื่อนไขการรับ
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ ร 1/2565 (อัตราค่าใช้ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ และค่าบริการอ่ืน ๆ)  

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

“หน ่วยอาคารสถานท ี ่และยานพาหนะ”  หมายถ ึง หน ่วยงานภายในคณะเศรษฐศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ที่รับผิดชอบด้านการบริหารจัดการห้อง รวมถึงการดูแลอุปกรณ์ และอำนวยความ
สะดวกแก่ผู้ใช้บริการ  

“การจองล่วงหน้า” หมายถึง การดำเนินการจองห้องผ่านระบบจองห้องออนไลน์ ก่อนวันใช้งานห้อง 
จำนวน 2 วัน หรือ 48 ชั่วโมง เพ่ือให้สามารถจัดเตรียมห้องและอุปกรณ์ได้อย่างเหมาะสม  

“การยืนยันการจอง” หมายถึง ขั้นตอนที่ผู้ขอใช้บริการต้องได้รับการยืนยันจากหน่วยอาคารสถานที่
และยานพาหนะว่าการจองห้องได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว และสามารถใช้บริการได้ตามวันที่และเวลาที่
กำหนด  

“การยกเลิกการจอง” หมายถึง การแจ้งขอยกเลิกการใช้บริการห้องที่ได้จองไว้ล่วงหน้า โดยต้อง
ปฏิบัติตามเงื่อนไขและระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการห้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

“สำนักงานสีเขียว (Green Office)” หมายถึง มาตรการและแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการอาคาร
สถานที่ของคณะฯ เพื่อลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม เช่น การประหยัดพลังงาน การจัดการขยะ และการใช้
ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  

“คปอ.” หมายถึง ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน ซึ่งเป็นมาตรฐานที่
มุ ่งเน้นการป้องกันอุบัติเหตุและดูแลสวัสดิภาพของผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการให้อยู่ในสภาพแวดล้อมที่
ปลอดภัย  
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ผู้ปฏิบัติงาน  รับหนังสือ/คำร้อง ประสานงาน และปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
2. หัวหน้ากลุ่มภารกิจ กลั่นกรองและตรวจสอบการขอใช้ห้องในชั้นต้น 
3. เลขานุการคณะ กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้อง 
4. คณบดี/รองคณบดี พิจารณาอนุมัติการขอใช้ห้อง 
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ขั้นตอนการขอใชบ้ริการ 
 เพื่อให้การขอใช้บริการห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ผู้รับบริการควรปฏิบัติตามข้ันตอนโดยละเอียดดังนี้ 
1. การยื่นความประสงคข์อใช้บริการ 

o ผู้ขอใช้บริการที่เป็นคณาจารย์และบุคลากรดำเนินการจองห้องผ่านระบบออนไลน์ที่เว็บไซต์ 
https://apps.econ.cmu.ac.th/mrbs2/web/ โดยเข้าสู่ระบบ (Log in) ด้วยบัญชีผู้ใช้งาน
ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (CMU Account) ดำเนินการเลือกห้อง วัน เวลา และกรอกข้อมูล
รายละเอียดการขอใช้บริการให้ครบถ้วนสมบูรณ์ สำหรับการจองห้องปกติต้องดำเนินการจอง
ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน หรือ 48 ชั่วโมง เพ่ือการจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์  

o กรณีบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก จะต้องดำเนินการจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้
สถานที่มายังคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เลขที่ 239 ถนนห้วยแก้ว ตำบล 
สุเทพ อำเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 50200 โทรศัพท์ 0 5394 2264 

2. การตรวจสอบและประสานงานข้อมูล 
o ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลการจองผ่านระบบ  

ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการเพื่อยืนยันรายละเอียดกิจกรรม รูปแบบการจัดห้อง และ
จำนวนผู้เข้าร่วม  

o ผู้ขอใช้บริการจะได้รับแจ้งรายละเอียดอัตราค่าธรรมเนียมการใช้ห้องและบริการอื่น ๆ ให้
ทราบในเบื้องต้น  

3. การพิจารณาอนุมัติและการรับทราบเงื่อนไข 
o ผู้ปฏิบัติงานนำเสนอคำขอผ่านระบบเพื่อให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติตามลำดับขั้นตอน  เมื่อ

ได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะแจ้งผลให้ผู้ขอใช้บริการทราบ พร้อมชี้แจงข้อมูลสำคัญ 
ดังนี้:  
▪ รายละเอียดการชำระเงิน แจ้งอัตราค่าธรรมเนียมที่แน่นอน ช่องทาง และกำหนดเวลา

การชำระเงิน  
▪ มาตรการ Green Office ข้อปฏิบัต ิในการใช้พลังงาน เช ่น การกำหนดอุณหภูมิ

เครื่องปรับอากาศ (25-26 องศาเซลเซียส) และการคัดแยกขยะมูลฝอย  
▪ มาตรการ คปอ. ข้อกำหนดด้านความปลอดภัย เช่น การห้ามใช้ปลั๊กพ่วงที่ไม่ได้มาตรฐาน 

และการแจ้งตำแหน่งทางหนีไฟ  
▪ เงื่อนไขความรับผิดชอบ ข้อตกลงกรณีเกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินของคณะฯ ระหว่าง

การใช้งาน  
4. การเข้าใช้บริการและระหว่างดำเนินกิจกรรม 
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o ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเตรียมห้อง อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และตรวจสอบความปลอดภัยของ
จุดเสี่ยงต่าง ๆ ก่อนเริ่มกิจกรรมตามมาตรฐาน คปอ.  

o ระหว่างการใช้งาน ผู้ปฏิบัติงานจะอำนวยความสะดวกและแก้ไขปัญหาทางเทคนิคที ่อาจ
เกิดข้ึน  

o ผู้ขอใช้บริการต้องกำกับดูแลผู้เข้าร่วมกิจกรรมให้ปฏิบัติตามมาตรการด้านสิ่งแวดล้อมและ
ความปลอดภัยอย่างเคร่งครัด  

5. การดำเนินการหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม 
o ภายหลังเสร็จสิ้นการใช้งาน ผู้ปฏิบัติงานจะร่วมกับผู้ขอใช้บริการตรวจสอบสภาพห้องและ

ทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพปกติ  
o ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการปิดระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และเครื่องฉายภาพ รวมถึงคัดแยก

ขยะตามแนวทางสำนักงานสีเขียว  
o หากผู้ขอใช้บริการพบปัญหาอุปกรณ์ชำรุด สามารถแจ้งผ่านระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ได้ที่ 

https://www.econ.cmu.ac.th/repair-services/problems/create  
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แผนผังการขอใช้บริการ 
ขั้นตอน ผังการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา การดำเนินงาน 

   ผู้ขอใช้บริการเริ่มกระบวนการขอใช้ห้อง 
 
 

1  1 นาท ี ผู้ขอใช้บริการยื่นความจำนงขอใช้ห้อง (Online / 
Walk-in)  
• กรณี Online ผู้ขอใช้บริการ Log in เข้าสู่

ระบบด้วยบัญชีมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ (CMU 
Account) กรอกข้อมูลรายละเอียดการขอใช้
บริการให้ครบถ้วน 

• กรณีบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก ส่ง
หนังสือขอใช้ห้อง 

2  5 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานตรวจสอบข้อมูลและสถานะห้อง 
• ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 

และตรวจสอบสถานะความวา่งของห้อง 
• หากห้องไม่ว่างหรือข้อมูลไม่ครบถ้วน แจ้งให้

ผู้ขอใช้บริการทราบ และแก้ไขข้อมูล 
• หากห้องว่างและข้อมูลครบถ้วน ดำเนินการ

ขั้นต่อไป 
  0.5 วัน ผู้ปฏิบัตงิานเสนอเร่ืองผ่านระบบเพื่อให้ผู้บริหาร

พิจารณาอนุมัต ิ
• กรณีไม่อนุมัติ แจ้งผลให้ผู้ขอใชบ้ริการทราบ

เพื่อยุติกระบวนการ 
• กรณีอนุมัติ ดำเนินการขั้นต่อไป 

  1 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานแจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอใช้บริการ
ทราบ พร้อมชี้แจงรายละเอียดดงันี้ 
• รายละเอียดและวิธีการชำระเงิน 
• มาตรการประหยัดพลงังาน (Green Office) 

และความปลอดภัย (คปอ.) 
• เงื่อนไขความรับผิดชอบกรณีเกิดความ

เสียหายต่อทรัพย์สินของคณะฯ 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมลู 
และสถานะห้อง 

ผู้บริหารพิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณา 

ขอใช้บริการ 

ว่าง 

ไมว่่าง 

แจ้งผู้ขอใช้บริการ 
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ขั้นตอน ผังการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา การดำเนินงาน 

  1 - 3 
ชั่วโมง 

• จัดเตรียมห้อง โต๊ะ เก้าอ้ี และอุปกรณ์
โสตทัศนปูกรณ์ ฯลฯ 

• ตรวจสอบความปลอดภัยของอุปกรณ์ไฟฟ้า 
ปลั๊กพ่วง และจุดเสี่ยงตา่ง ๆ กอ่นเร่ิมใช้งาน 

  ตลอด 
กิจกรรม 

• ผู้ขอใช้บริการจัดกิจกรรมตามที่แจ้ง 
• ผู้ปฏิบัตงิานอำนวยความสะดวกและแก้ไข

ปัญหาทางเทคนิค ควบคุมดูแลให้ผู้ใช้บริการ
ปฏิบัติตามกฎความปลอดภัย และดูแลการใช้
พลังงานให้เหมาะสม 

  1 - 3 
ชั่วโมง 

• ผู้ปฏิบัตงิานตรวจสอบสภาพห้องและ
ทรัพย์สิน (หากมีความเสียหาย ให้ดำเนินการ
ตามเงื่อนไขความรบัผิดชอบ) 

• จัดเก็บอุปกรณ์ ทำความสะอาด 
• ปิดระบบไฟฟา้ เครื่องปรับอากาศ และคัด

แยกขยะมูลฝอยอย่างถูกต้อง 

   เสร็จสิ้นกระบวนการให้บริการ 
 
 

 
ระบบจองห้องออนไลน์ 

 
 

  

จัดเตรียมสถานท่ี 

จัดกิจกรรม 

ตรวจสอบ/จัดเก็บ 

สิ้นสุด 
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วิธีการใช้งานระบบจองห้องออนไลน์ 
1. การเข้าสู่ระบบและการจองห้อง ผู้ขอใช้บริการเข้าสู่เว็บไซต์ระบบจองห้องออนไลน์  และทำการเข้าสู่

ระบบ (Log in) โดยใช้บัญชีผู้ใช้งานของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (CMU Account) จากนั้นดำเนินการ
เลือกห้อง วัน เวลา และกรอกข้อมูลรายละเอียดการขอใช้บริการให้ครบถ้วน 
ระบบ https://apps.econ.cmu.ac.th/mrbs2/web/  

2. การตรวจสอบข้อมูลโดยผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน Log in เข้าสู่ระบบเพ่ือตรวจสอบการกรอกข้อมูล
รายละเอียดการขอใช้ห้องของผู้ขอใช้บริการ ว่ามีความถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ตามเงื่อนไขที่
กำหนด 

3. การเสนอพิจารณาอนุมัติ เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการเสนอคำขอใช้
บริการห้องผ่านระบบ เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติตามลำดับขั้นตอนต่อไป 

4. การแจ้งรายละเอียดและเงื่อนไขการใช้บริการ เมื่อได้รับการอนุมัติ ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการแจ้งผล
ให้ผู้ขอใช้บริการทราบ พร้อมทั้งชี้แจงรายละเอียด วิธีการชำระเงิน และเงื่อนไขต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง
ครอบคลุมประเด็นสำคัญ ดังนี้ 

1) รายละเอียดการชำระเงิน แจ้งอัตราค่าธรรมเนียม ช่องทาง และกำหนดเวลาในการชำระเงิน
ให้ผู้ขอใช้บริการทราบอย่างชัดเจน 

2) มาตรการประหยัดพลังงานและสิ่งแวดล้อม (Green Office) แจ้งข้อปฏิบัติในการใช้พลังงาน
อย่างคุ้มค่า เช่น การปิดไฟและเครื่องปรับอากาศทันทีเมื ่อไม่มีการใช้งานหรือเสร็จสิ้น
กิจกรรม รวมถึงข้อกำหนดเรื่องการคัดแยกขยะมูลฝอยตามประเภท 

3) มาตรการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน (คปอ.)  แจ้ง
ข้อกำหนดด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน เช่น ห้ามใช้
ปลั๊กพ่วงหรืออุปกรณ์ไฟฟ้าที่ไม่ได้มาตรฐานเพื่อป้องกันอัคคีภัย ห้ามวางสิ่งของกีดขวางทาง
หนีไฟ และแนะนำตำแหน่งของอุปกรณ์ฉุกเฉินเบื้องต้น 

4) เงื่อนไขการใช้สถานที่อ่ืน ๆ แจ้งกฎระเบียบทั่วไป เช่น การรักษาความสะอาด ข้อห้ามในการ
นำอาหารและเครื่องดื่มเข้ามาในพื้นที่ห้อง และความรับผิดชอบของผู้ใช้บริการในกรณีที่ เกิด
ความเสียหายต่อทรัพย์สินของคณะฯ 

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

services/problems/create 
- การให้บริการห้องเป็นการทำงานร่วมกันระหว่างกลุ่มภารกิจอาคารและสิ่งแวดล้อมอัจฉริยะและกลุ่ม

ภารกิจเทคโนโลยีดิจิทัลและสื่อการเรียนรู้ ในกรณีหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
เช่น ลาพักผ่อน ลากิจ ลาป่วย ฯลฯ ให้ทุกหน่วยปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ตามความเหมาะสม  

https://apps.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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มาตรการด้านสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 
เพื่อให้การบริหารจัดการอาคารสถานที่ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ ปลอดภัย และเกิดความยั่งยืน ผู ้ปฏิบัติงานและผู ้ขอใช้บริการต้องยึดถือแนวปฏิบัติด้าน
สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย ดังต่อไปนี้ 

1. มาตรการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมและประหยัดพลังงาน (Green Office) คณะฯ มุ่งเน้นการ
ใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่าและลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
1) การประหยัดพลังงานไฟฟ้า ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการต้องตรวจสอบและปิดไฟส่องสว่าง 

เครื่องปรับอากาศ เครื่องฉายภาพ (Projector) และอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิดทันทีเมื่อไม่มีการใช้
งาน หรือเมื ่อเสร็จสิ้นกิจกรรม รวมทั้งกำหนดอุณหภูมิเครื ่องปรับอากาศให้อยู่ในระดับ
มาตรฐาน (25-26 องศาเซลเซียส) 

2) การจัดการขยะมูลฝอยอย่างเป็นระบบ ผู้ใช้บริการต้องคัดแยกขยะก่อนทิ้งลงในถังขยะที่
คณะฯ ได้จัดเตรียมไว้ให้ตามประเภทอย่างถูกต้อง (เช่น ขยะทั่วไป ขยะรีไซเคิล และขยะ
อันตราย) เพ่ือสนับสนุนกระบวนการนำกลับมาใช้ใหม่ (Recycle) 

3) มาตรการด้านสุขอนามัยในพื้นที่เรียนรู้ ห้ามมิให้ผู้ใดนำอาหารและเครื่องดื่มทุกชนิดเข้ามา
บริโภคภายในพื้นที่ห้องเรียน ห้องบรรยาย และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์อย่างเด็ดขาด เพ่ือ
ป้องกันความเสียหายต่ออุปกรณ์และความสะอาดภายในห้อง 

4) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า รณรงค์ให้ผู้จัดกิจกรรมลดการใช้วัสดุสิ้นเปลือง เช่น โฟม หรือ
พลาสติกแบบใช้ครั้งเดียวทิ้ง และส่งเสริมให้ใช้ระบบดิจิทัลทดแทนการใช้กระดาษ เพื่อลด
ปริมาณขยะ 

5) การประหยัดน้ำ ผู้ใช้บริการและผู้ปฏิบัติงานต้องใช้น้ำอย่างประหยัด หากพบก๊อกน้ำ หรือ
อุปกรณ์ห้องน้ำชำรุดรั่วซึม ให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่เพื่อดำเนินการซ่อมแซมทันที 

2. มาตรการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน (คปอ.)  คณะฯ 
ให้ความสำคัญสูงสุดกับสวัสดิภาพของผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการ โดยกำหนดมาตรการด้านความ
ปลอดภัย ดังนี้ 
1) ความปลอดภัยด ้านอุปกรณ์ไฟฟ้า  ห้ามผู้ ใช ้บร ิการนำปลั ๊กพ่วง ที ่ ไม ่ได ้มาตรฐาน 

เครื่องใช้ไฟฟ้าที่ชำรุด หรืออุปกรณ์ท่ีกินกระแสไฟสูงเกินกว่าที่ระบบของห้องจะรองรับได้มาใช้
งานอย่างเด็ดขาด เพ่ือป้องกันปัญหาไฟฟ้าลัดวงจรและอัคคีภัย 

2) เส้นทางสัญจรภายในอาคาร ห้ามวางสิ่งของ โต๊ะ เก้าอี้ หรือจัดกิจกรรมใด ๆ ที่เป็นการกีด
ขวางประตูทางเข้า-ออก ทางเดินส่วนกลาง หรือเส้นทางหนีไฟโดยเด็ดขาด เพื่อให้การอพยพ
เป็นไปอย่างรวดเร็วและปลอดภัยเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 

3) การเตรียมพร้อมรับมือเหตุฉุกเฉิน 
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o ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ตรวจสอบความพร้อมของถังดับเพลิง สัญญาณเตือนไฟไหม้ และ
ไฟส่องสว่างฉุกเฉิน ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

o ผู้ใช้บริการต้องทำความเข้าใจตำแหน่งของทางหนีไฟและจุดติดตั้งอุปกรณ์ดับเพลิง
เบื้องต้น ตามแผนผังที่ติดตั้งไว้หน้าห้องหรือบริเวณโถงทางเดิน 

4) การปฏิบัติตนเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉิน หากเกิดเหตุอัคคีภัยหรือเหตุอันตรายร้ายแรง ให้ผู้ใช้
สถานที่ตั้งสติและอพยพออกจากอาคารตามเส้นทางหนีไฟที่กำหนด ไปยังจุดรวมพลทันที 
(หน้าอาคาร 2) และปฏิบัติตามคำสั่งของเจ้าหน้าที่อย่างเคร่งครัด 

5) การรายงานอุบัติเหตุและจุดเสี่ยง หากผู้ใช้บริการพบเห็นความผิดปกติ เช่น สายไฟชำรุด 
อุปกรณ์ตกหล่น หรือโครงสร้างที่อาจก่อให้เกิดอันตราย ต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ทันที เพื่อเข้า
ควบคุมพ้ืนที่และดำเนินการแก้ไข 

 
ความรับผิดชอบกรณีที่เกิดความเสียหายต่อทรัพย์ 

เพ่ือให้การใช้ทรัพยากรอาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ต่าง ๆ ของคณะฯ เป็นไปอย่างคุ้มค่า
และได้รับการดูแลรักษาอย่างเหมาะสม ผู้ขอใช้บริการต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายใด ๆ ที่เกิดขึ้นระหว่าง
การใช้งาน ตามแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

1. การแจ้งเหตุ หากเกิดอุบัติเหตุ การชำรุด หรือความเสียหายใด ๆ ต่อทรัพย์สิน อาคารสถานที่ หรือ
ครุภัณฑ์ของคณะฯ (ไม่ว่าจะเกิดจากความตั้งใจ ความประมาท หรืออุบัติเหตุ) ผู้ใช้บริการต้องแจ้ง
ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบในทันที ห้ามเคลื่อนย้ายหรือซ่อมแซมด้วยตนเองโดยเด็ดขาด 

2. การประเมินมูลค่าความเสียหาย ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการตรวจสอบร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อประเมินมูลค่าความเสียหายที่เกิดขึ้นตามความเป็นจริง หรืออ้างอิงจากราคาประเมินค่าซ่อมแซม
หรือการจัดซื้ออุปกรณ์ใหม่เพ่ือทดแทน 

3. การชดใช้ค่าเสียหาย ผู้ขอใช้บริการ (ตามชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่ระบุในหลักฐานการจอง) จะต้อง
เป็นผู้รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นจากตนเอง หรือจากผู้เข้าร่วมกิจกรรมในความดูแลของตน 
ภายในระยะเวลาที่คณะฯ กำหนด 

4. ข้อยกเว้น ความเสียหายที่ได้รับการตรวจสอบแล้วว่าเกิดจากการเสื่อมสภาพตามอายุการใช้งาน
ตามปกติหรือเหตุสุดวิสัยที่อยู่นอกเหนือการควบคุม จะไม่อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ใช้บริการ ทั้งนี้ 
การพิจารณาชี้ขาดให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ถือเป็นที่สิ้นสุด 

 
กฎ ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายรับ รายการ และเงื่อนไข
การรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ ร 1/2565 (อัตราค่าใช้ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน 
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และค่าบริการอ่ืน ๆ) 
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2. นโยบายและมาตรการการจ ัดการสำน ักงานส ี เข ียว ( Green Office) คณะเศรษฐศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

3. แนวปฏิบัติและมาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน (คปอ.) คณะ
เศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง นโยบายการจัดการสิ่งแวดล้อมและพลังงาน 
 

ติดต่อสอบถาม 
 หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 โทรศัพท ์ 0 5394 2264 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ 
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แผนผังอาคารและทางหนีไฟ  
 

อาคาร 1 
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อาคาร 2 
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อาคาร 3 
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คู่มือการขอใช้บริการอาคารและสถานที่ 
(สำหรับผูข้อใชบ้ริการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มภารกิจอาคารและสิ่งแวดล้อมอัจฉริยะ 
คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 ลงชื่อ .......................................... ผู้รายงาน ลงชื่อ .......................................... ผู้รับรองรายงาน 
 (นายถาวโรจน์ ทองคำ) (รองศาสตราจารย์ ดร.รสริน โอสถานันต์กุล) 
 นักบริหารงานทั่วไป คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 
 

 
 
 

เอกสารฉบับน้ีใช้ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชบัญญตัิว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
และข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการใช้ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564 
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