
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

เร่ือง ระบบการจองห้องประชุมโดยผ่านเครือข่ายอินทราเน็ต 

โดยวิธีปกต ิ

ของ 

นางกนกลักษณ์  วิลเลียมส์ 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ ช านาญการ 

(ต าแหน่งเลขที่ สนธ. 22) 
ฝ่ายการคลัง 

ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 
 
 

ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
 

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป   ระดับ ช านาญการ 

(ต าแหน่งเลขที่                       ) 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

 ส ำนักงำนอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำชเป็นหน่วยงำนที่มีควำมส ำคัญในกำรรับกำร
ถ่ำยทอดและขับเคลื่อนนโยบำยจำกผู้บริหำรโดยผ่ำนกระบวนกำรประชุม  ซึ่งมีกำรประชุมภำยในและประชุม
ร่วมกับหน่วยงำนภำยนอก   เนื่องจำกสถำนที่ประชุมของส ำนักงำนอธิกำรบดีมีจ ำนวนจ ำกัดและไม่เพียงพอต่อ
กำรใช้งำน   ผู้จัดท ำเห็นควำมส ำคัญในกำรบริหำรจัดกำรห้องประชุมส ำนักงำนอธิกำรบดีให้ สำมำรถ              
ใช้ประโยชน์ได้เต็มที่  มีควำมสะดวกคล่องตัว   จงึจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง ระบบกำรจองห้องประชุมโดย
ผ่ำนเครือข่ำยอินทรำเน็ต  เพ่ือเป็นแนวคิดในกำรน ำระบบอินทรำเน็ตมำใช้ในกำรจองห้องประชุมเป็นกำร
อ ำนวยควำมสะดวก  ลดขั้นตอน ประหยัดเวลำในกำรจองห้องประชุม  รวมทั้งสำมำรถจัดท ำประวัติและ
รำยงำนกำรใช้งำนกำรซ่อมบ ำรุงห้องประชุมเพ่ือเสนอต่อผู้บริหำรได้อย่ำงเป็นปัจจุบันพร้อมทั้งได้เพ่ิมเติม
เนื้อหำด้ำน ลักษณะห้องประชุมที่ดี  กำรบริหำรเวลำในกำรใช้ห้องประชุม  มำรยำทในกำรใช้ห้องประชุม 

 ผู้จัดท ำได้ศึกษำจำกกรณีศึกษำต่ำงๆ ที่ได้พัฒนำระบบและโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือกำรจอง
ใช้ห้องประชุมจำกสถำบันต่ำงๆ  และขอขอบคุณ คุณอรพิน  สุขสองห้อง  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป
ส ำนักงำนอธิกำรบดีที่ได้กรุณำให้ควำมรู้  ค ำแนะน ำและแนวควำมคิดที่มีคุณค่ำในกำรจัดท ำคู่มือนี้ 
 หวังว่ำคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ในกำรพัฒนำระบบกำรจองห้องประชุมส ำนักงำนอธิกำรบดี     
ให้มีควำมสะดวก มีประสิทธิภำพและสร้ำงควำมพึงพอใจให้กับผู้ใช้งำน หำกมีข้อเสนอแนะประกำรใดผู้จัดท ำ
ขอรับไว้ด้วยควำมขอบพระคุณยิ่ง 
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บทที่ 1 

1  ประวัติควำมเป็นมำ 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช  ประกอบด้วย 10 ฝ่ำย คือ 

1. ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

2. ฝ่ำยกำรคลัง 

3. ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 

4. ฝ่ำยวิชำกำร 

5. ฝ่ำยส่งเสริมกำรวิจัย 

6. ฝ่ำยยุทธศำสตร์ 
7. ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

8. ฝ่ำยนิติกำร 

9. ฝ่ำยทะเบียนและประเมินผล 

10. ฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

ส ำนักงำนอธิกำรบดีเป็นหน่วยงำนสนับสนุนภำรกิจของมหำวิทยำลัยผ่ำนกำรด ำเนินกำรของ
ฝ่ำยต่ำง ๆ ทั้ง 10 ฝ่ำย เช่น  กำรส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน  กำรบริหำรจัดกำรกำรเงินกำร คลัง  
กำรงบประมำณ  กำรส่งเสริมกำรวิจัย  กำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เป็นต้น   
ตลอดจนกำรให้กำรสนับสนุนส่วนงำนต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัยเพ่ือให้สำมำรถด ำเนินกำรได้บรรลุวัตถุประสงค์
และพันธกิจของมหำวิทยำลัย  กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ เป็นกำรรับนโยบำยจำกผู้บริหำรและคณะกรรมกำรต่ำง ๆ 
โดยผ่ำนกำรประชุม   

ผู้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนมีประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไปตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติงำนที่บริษัท ปตท เคมิคอล จ ำกัด (มหำชน)  ในต ำแหน่งพนักงำนบัญชีตรวจจ่ำย  ได้รับมอบหมำย       
ให้ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรผู้จัดกำรฝ่ำยบัญชีและกำรเงิน  ซึ่งเป็นผู้บริหำรระดับสูง  มีหน้ำที่กลั่นกรองเรื่องที่
เสนอ  กำรจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรประชุม จัดเตรียมกำรประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุม 
และรำยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือให้กำรประชุมมีประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์  ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำน
ภำยในและหน่วยงำนภำยนอก    

ต่อมำในปี พ.ศ. 2557-2558  ผู้จัดท ำได้เข้ำท ำงำนที่ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัย       
นวมินทรำธิรำช ต ำแหน่งบุคคลภำยนอกช่วยปฏิบัติงำนส ำนักงำนอธิกำรบดี   ได้รับค ำสั่งมหำวิทยำลัยให้ปฏิบัติ
หน้ำที่เลขำนุกำรโครงกำรจัดตั้งหมวดวิชำศึกษำทั่วไป (General  Education)  มีหน้ำที่ประสำนงำนกับ
คณะกรรมกำร  ผู้บริหำร  ผู้ทรงคุณวุฒิ  หน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอก  จัดเตรียมข้อมูล  สรุปและ
วิเครำะห์ข้อมูลเพื่อเสนอต่อคณะกรรมกำร   จัดกำรประชุม  จัดกำรสัมมนำนอกสถำนที่  จัดท ำรำยงำนสรุปผล
กำรประชุม  สรุปผลกำรสัมมนำ  บริหำรงบประมำณและกำรเงินของโครงกำร  ตลอดจนปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ
ตำมที่ได้รับมอบหมำย  เมื่อโครงกำรบรรลุวัตถุประสงค์  หมวดวิชำศึกษำทั่วไปมีรำยวิชำที่พร้อมจัดกำรเรียน
กำรสอนเป็นของมหำวิทยำลัย  ดังนั้น คณะกรรมกำรดังกล่ำวจึงหมดหน้ำที่ตำมที่ได้รับค ำสั่ง  

พ.ศ. 2558  ผู้จัดท ำสอบคัดเลือกเข้ำเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ต ำแหน่ง 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี ระดับช ำนำญกำร  ฝ่ำยกำรคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่
ด้ำนกำรงบประมำณ  ซึ่งเป็นกำรปฏิบัติหน้ำที่ใน 2 ลักษณะคือ  ด้ำนกำรงบประมำณของส ำนักงำนอธิกำรบดี  
และด้ำนกำรงบประมำณของมหำวิทยำลัย  เนื่องจำกงำนด้ำนงบประมำณจะต้องมีขั้นตอนในกำรน ำเสนอ
คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ เพ่ือพิจำรณำงบประมำณในแต่ละช่วงเวลำของกำรงบประมำณ  เริ่มตั้งแต่กำรขอตั้ง
งบประมำณประจ ำปี  กำรพิจำรณำจัดสรรงบประมำณให้ส่วนงำนต่ำง ๆ  กำรบริหำรงบประมำณในระหว่ำงปี 
เป็นต้น  ผู้จัดท ำได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 



ผู้ช่วยเลขำนุกำร คณะอนุกรรมกำรงบประมำณ  
ผู้ช่วยเลขำนุกำร คณะกรรมกำรงบประมำณมหำวิทยำลัย 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร คณะกรรมกำรกองทุนมหำวิทยำลัย 
ประธำนกรรมกำรตรวจสอบพัสดุส ำนักงำนอธิกำรบดี ประจ ำปี 2561 และ ปี 2562 
รักษำกำรหัวหน้ำฝ่ำยกำรคลังส ำนักงำนอธิกำรบดี ( ตุลำคม 2561-กุมภำพันธ์ 2562) 
จำกประสบกำรณ์กำรท ำงำนที่ผ่ำนมำและจำกกำรที่ได้ปฏิบัติหน้ำที่ด้ำนเลขำนุกำรและ

ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะต่ำง ๆ ที่ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช  ผู้จัดท ำพิจำรณำแล้ว           
มีความเห็นว่า เนื่องจำกอำคำรส ำนักงำนอธิกำรบดีมีพ้ืนที่จ ำกัด  มีห้องประชุมที่สำมำรถใช้ประชุมได้เพียง 3 
ห้อง  คือ  ห้องประชุม 1    ห้องประชุม  3  และห้องประชุมชั้น 2   ระบบกำรใช้งำนคือเมื่อต้องกำรใช้ห้อง
ประชุมจะใช้วิธีลงบันทึกในแฟ้มจองห้องประชุม แล้วผู้ดูแลห้องประชุมจะน ำข้อมูลไปบันทึกในคอมพิวเตอร์ของ
ตนเองเพ่ือใช้วำงแผนกำรท ำงำน  ซึ่งระบบดังกล่ำวผู้ขอใช้บริกำรจะตรวจสอบและวำงแผนกำรใช้งำนห้อง
ประชุมได้จำกกำรเปิดแฟ้มจองห้องประชุมดูทีละรำยกำร และหำกภำยหลังมีกำรเปลี่ยนแปลงเวลำหรือยกเลิก
กำรใช้ห้องประชุมแล้วไม่ประสำนงำนแจ้งเจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลห้องประชุมจะท ำให้ข้อมูลไม่ตรงกัน ไม่เป็นปัจจุบัน 
ท ำให้เกิดปัญหำเจ้ำหน้ำที่เตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์ไว้เรียบร้อยพร้อมใช้งำนแต่ไม่มี กำรประชุมจึงท ำให้    
ผู้อื่นทีต่้องกำรใช้ห้องประชุมแต่ไม่สำมำรถใช้ได้เพรำะห้องประชุมอยู่ในสถำนะถูกจองเพ่ือใช้งำน 
 ด้ำนควำมสะดวกในกำรจองห้องประชุม   เนื่องจำกฝ่ำยต่ำง ๆ ในส ำนักงำนอธิกำรบดี          
มีสถำนที่ปฏิบัติงำนคนละที่กับฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปที่ดูแลจัดกำรกำรใช้ห้องประชุม เช่น  ฝ่ำยทะเบียนและ
ประเมินผลและฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ ตั้งอยู่ที่ชั้น 1 อำคำรกำรุณยสภำ   ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ฝ่ำยนิติกำร     
ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ ตั้งอยู่ที่ชั้น 3 อำคำรส ำนักงำนอธิกำรบดี ในกำรจองใช้ห้องประชุมพนักงำนจะต้อง
เข้ำมำติดต่อลงบันทึกในแฟ้มจองห้องประชุมที่ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ชั้น 1 อำคำรส ำนักงำนอธิกำรบดี           
เกิดควำมไม่สะดวกและล่ำช้ำ 

 ด้ำนกำรสรุปข้อมูลกำรใช้งำนห้องประชุม  ประวัติกำรซ่อมแซมอุปกรณ์ต่ำง  ๆ ของห้อง
ประชุม ต้องรวบรวมข้อมูลจำกเอกสำร  ท ำให้เสียเวลำ  สิ้นเปลืองทรัพยำกร  เอกสำรมีโอกำสสูญหำย เป็นต้น 

 จำกเหตุผลดังกล่ำวข้ำงต้น  ผู้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเห็นควรเสนอแนวควำมคิดในกำร
พัฒนำระบบกำรจองใช้ห้องประชุมส ำนักงำนอธิกำรบดีที่มีอยู่อย่ำงจ ำกัดให้มีควำมสะดวก คล่องตัว            
เกิดประสิทธิผลสูงสุดและสร้ำงควำมพึงพอใจแก่ผู้ใช้บริกำร   สะดวกต่อกำรบริหำรจัดกำรและสำมำรถจัดท ำ
รำยงำนน ำเสนอผู้บริหำรได้รวดเร็วเป็นปัจจุบัน    
 และเนื่องจำกผู้จัดท ำมีประสบกำรณ์ในด้ำนกำรงบประมำณจึงได้เพ่ิมเติมเนื้อหำเกี่ยวกับกำร
ขออนุมัติเงินประจ ำงวด  ด้วยเห็นว่ำจะเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปเพรำะฝ่ำย
บริหำรงำนทั่วไปส ำนักงำนอธิกำรบดี มีงบประมำณจำกหลำยแหล่งเงิน  คือ  เงินอุดหนุน  เงินกองทุน        เงิน
รำยได้ส่วนงำน ซึ่งแต่ละแหล่งเงินประกอบด้วยค่ำใช้จ่ำยประเภทต่ำง ๆ เช่น ค่ำตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  ค่ำ
สำธำรณูปโภค  ค่ำครุภัณฑ์ และค่ำใช้จ่ำยโครงกำร โดยเฉพำะค่ำใช้จ่ำยโครงกำรของฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป
ส ำนักงำนอธิกำรบดี ประกอบด้วย ค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรมหลักสูตรผู้บริหำรระดับสูงด้ำนกำรพัฒนำผุ้น ำเมือง  
ค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรมหลักสูตรผู้บริหำรระดับสูงด้ำนกำ รพัฒนำมหำนคร   ได้รับเงินอุดหนุนจำก
กรุงเทพมหำนครในปีงบประมำณ 2563 โครงกำรละ 6,800,000. - บำท รวมเป็นเงินงบประมำณ  
13,600,000.- บำท   มีรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ที่จะต้องบริหำรจัดกำรและควบคุมงบประมำณ          
ให้เป็นไปตำมนโยบำยและแผนกำรใช้เงิน 
 
 
 



2 วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรจองห้องประชุม 

2.2 เพ่ือให้กำรจองห้องประชุมสำมำรถท ำได้ทุกท่ีทุกเวลำ 

2.3 เพ่ือให้กำรจองใช้ห้องประชุมมีสถำนะเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
2.4 เพ่ือลดปัญหำกำรจองห้องประชุมด้วยเอกสำร 

2.5 เพ่ือให้ผู้ดูแลห้องประชุมสำมำรถวำงแผนกำรจัดกำรและกำรให้บริกำรได้ 
2.6 เพ่ือให้ผู้จองใช้ห้องประชุมสำมำรถวำงแผนกำรใช้ห้องประชุมได้ เช่น  กำรนัดหมำยกำรประชุม  

กำรก ำหนดกำรประชุมครั้งต่อไป เป็นต้น 
 

3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

3.1 ช่วยลดเวลำในกำรเดินมำบันทึกกำรจองห้องประชุมที่ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ชั้น 1 อำคำรส ำนักงำน
อธิกำรบดี 

3.2 ช่วยลดกำรจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบเอกสำร 
3.3 สำมำรถบริหำรกำรใช้ห้องประชุมให้เกิดประสิทธิภำพ  
3.4 ช่วยลดกำรท ำงำนที่ซ้ ำซ้อน มีควำมสะดวก รวดเร็วและตรวจสอบกำรจองห้องประชุมได้ง่ำย 

3.5 สร้ำงควำมพึงพอใจให้ผู้ใช้บริกำร   
3.6 มีควำมสะดวกในกำรบริหำรจัดกำร  
3.7 สำมำรถจัดท ำรำยงำนและประวัติกำรใช้ห้องประชุมเพ่ือเสนอต่อผู้บริหำรได้รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
 

4 ขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงและพัฒนำระบบกำร      

ขอจองใช้ห้องประชุมส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช โดยน ำเสนอแนวควำมคิด  กำรทบทวน
วรรณกรรม และกรณีศึกษำกำรใช้ระบบกำรจองห้องประชุมออนไลน์ของหน่วยงำนต่ำง ๆ  
5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้นส ำหรับคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ห้องประชุม  หมำยถึง  ห้องประชุมส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ประกอบด้วย 

1 ห้องประชุม 1 ตั้งอยู่ที่ชั้น 1 อำคำรส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช   
รองรับผู้เข้ำประชุม จ ำนวน 11 คน 

2 ห้องประชุม 3 ตั้งอยู่ที่ชั้น 1 อำคำรส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช   
รองรับผู้เข้ำประชุม จ ำนวน 20 คน 

3 ห้องประชุมชั้น 2 ตั้งอยู่ที่ชั้น 2 อำคำรส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช   
รองรับผู้เข้ำประชุม จ ำนวน 50 คน 

ผู้ดูแลห้องประชุม  หมำยถึง  พนักงำนฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนอธิกำรบดี ที่ได้รับมอบหมำยให้ดูจัดกำร
ห้องประชุม 

ผู้ขอจองใช้ห้องประชุม  หมำยถึง  พนักงำนส ำนักงำนอธิกำรบดีที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำให้
ด ำเนินกำรขอจองใช้ห้องประชุม หรือ ผู้บริหำรส ำนักงำนอธิกำรบดีที่ประสงค์ขอจองใช้ห้องประชุม 

ผู้ใช้ห้องประชุม  หมำยถึง  บุคลำกรส ำนักงำนอธิกำรบดี  บุคลำกรส่วนงำนต่ำง ๆ ที่เป็นกรรมกำรหรือ
ผู้เข้ำร่วมประชุม  บุคคลหรือหน่วยงำนภำยนอกที่ได้รับเชิญเข้ำร่วมประชุม  ผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับเชิญเข้ำร่วม
ประชุม 



ระบบอินทราเน็ต (intranet)  หมำยถึง  ระบบเครือข่ำยภำยในองค์กร  เป็นบริกำรและกำรเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์
เหมือนกับอินเตอร์เน็ต (internet ) แต่จะเปิดให้ใช้เฉพำะสมำชิกในองค์กรเท่ำนั้น 
แอปพลิเคชัน ( application )  หมำยถึง  โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ถูกออกแบบให้รองรับกำรท ำงำนหรือ
กิจกรรมหลำยด้ำนเพ่ือประโยชน์ของผู้ใช้   สำมำรถออกแบบให้ใช้บนคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์พกพำ เช่น 
โทรศัพท์มือถือ หรือ แทบเล็ต (tablet) 
 

อุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกในห้องประชุม  ประกอบด้วย 

1. เครื่องฉำยภำพ  
2. จอรับภำพ 

3. กระดำนเขียนข้อควำม 

4. เครื่องบันทึกเสียง 

5. ไมโครโฟน 

6. คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก 

7. เครื่องมัลติมีเดีย 
 

ลักษณะห้องประชุมที่ดี 
1 รูปแบบกำรจัดโต๊ะและเก้ำอ้ีต้องเหมำะสม 

กำรประชุมมีหลำยรูปแบบขึ้นอยู่กับระเบียบวำระกำรประชุมว่ำอยู่ ในลักษณะไหน ดังนั้น                
กำรจัดรูปแบบโต๊ะห้องประชุมจึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะท ำให้วำระกำรประชุมต่ำง ๆ เกิดประโยชน์สูงสุด เช่น       
หำกเป็นกำรประชุมเพ่ือรับฟังบรรยำยหรือกำรจัดประชุมทำงไกลควรจัดให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทุกคนหันหน้ำไป
ทำงด้ำนหน้ำห้อง เพ่ือให้ควำมสนใจในจุดเดียวกัน  หำกเป็นกำรประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นอำจนั่งเป็น
รูปแบบวงกลมหรือวงรีจะท ำให้เกิดบรรยำกำศกำรพูดคุยแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นกันมำกกว่ำ 

2 อุปกรณ์ภำยในห้องประชุมต้องมีควำมพร้อม 

อุปกรณ์ในห้องประชุมควรมีควำมพร้อมใช้งำน จัดเก็บเป็นระเบียบ เช่น จอรับภำพส ำหรับกำรน ำเสนอ  
เครื่องฉำยภำพ  ไมโครโฟน  เครื่องเสียง  เครื่องบันทึกเสียง  เครื่องปรับอำกำศอยู่ในระดับอุณหภูมิที่มีควำม
สบำยไม่อุ่นหรือเย็นเกินไป  แสงไฟสว่ำงพอเพียง 

3 ห้องน้ ำควรอยู่ใกล้ห้องประชุม 

ห้องน้ ำเป็นส่วนหนึ่งที่มีควำมส ำคัญต่อห้องประชุมเพ่ือให้เกิดควำมสะดวกรวดเร็วและกำรประชุม     
ไม่ขำดตอนนำนเกินไป 

4 ต้องมีควำมสะอำดอยู่เสมอ 

ทุกองค์ประกอบของห้องประชุมต้องมีควำมสะอำดอยู่สม่ ำเสมอ เช่น โต๊ะ เก้ำอ้ี  อุปกรณ์เครื่องใช้ พ้ืน 
เพดำน ผนัง เพื่อบรรยำกำศที่ดีเกิดควำมรำบรื่นในกำรประชุม 

5 ประตูทำงเข้ำออกควรอยู่ด้ำนหลัง 

ในกำรประชุมหำกมีคนเดินเข้ำออกบ่อย ๆ อำจท ำให้ผู้ที่ก ำลังประชุมอยู่เสียสมำธิ ขำดควำมสนใจใน
เรื่องท่ีก ำลังประชุม  ดังนั้นประตูควรอยู่ส่วนท้ำยของห้องประชุม 
 
 
 
 
 



ข้อปฏิบัติส ำหรับผู้ขอใช้ห้องประชุมส ำนักงำนอธิกำรบดี 
1. ผู้ขอใช้ห้องประชุมด ำเนินกำรขอใช้ห้องประชุมตำมระบบ 

2. ผู้ขอใช้ห้องประชุมสำมำรถเปิดไฟฟ้ำ  เครื่องปรับอำกำศ และอุปกรณ์โสต ก่อนเริ่มกำรประชุม 
30 นำที 

3. กรณีมีกำรจัดอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มหรืออำหำรเที่ยง งดใช้ภำชนะที่ท ำด้วยโฟม  ลดกำรใช้
พลำสติก 

4. กำรประชุมบุคลำกรภำยใน ขอควำมร่วมมือน ำน้ ำดื่มมำเอง 

5. กำรประชุมที่มีบุคคลภำยนอกให้จัดบริกำรน้ ำดื่มโดยใช้แก้วน้ ำแทนขวดพลำสติก 

6. หลังเลิกกำรประชุมให้ปิดอุปกรณ์โสต  เครื่องปรับอำกำศ และระบบไฟฟ้ำทุกชนิด  ส ำหรับเครื่อง
โปรเจคเตอร์ให้ปิดหลอดภำพก่อนซึ่งสำมำรถปิดที่รีโมทคอนโทรล รอประมำณ 5 นำทีให้พัดลมที่
ตัวเครื่องหยุดหมุน 

7. หลังกำรใช้ห้องประชุมทุกครั้งให้เก็บเก้ำอ้ีให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนตำมรูปแบบเดิม  

8. ดูแลรักษำควำมสะอำด เก็บเศษขยะออกจำกห้องประชุมให้เรียบร้อย 

9. น ำส่งคืนอุปกรณ์ท่ีขอยืมมำ เช่น คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก  เครื่องบันทึกเสียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เทคนิควิธีการจัดการประชุม 
 

ความหมายของการประชุมและบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
 

 กำรประชุม คือ กำรที่บุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งมีควำมเกี่ยวข้องกันในกำรด ำเนินงำนมำร่วมปรึกษำหำรือกัน           
ด้วยวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ควำมคิด รับทรำบข้อจริงร่วมกัน    กำรประชุมประกอบด้วย 

 ประธำน คือ ผู้ท ำหน้ำที่ควบคุมกำรประชุมทั้งหมด  
รองประธำน คือผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนประธำนในกรณีประธำนไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่หรือไม่สำมำรถเข้ำประชุมได้ 

 กรรมกำร คือ สมำชิกผู้เข้ำประชุม มีสิทธิแสดงควำมคิดเห็น  กรรมกำรต้องอ่ำนระเบียบวำระกำร
ประชุมเพ่ือเตรียมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

 เลขำนุกำร คือ ผู้ท ำหน้ำที่จัดระเบียบวำระกำรประชุม  เตรียมสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรลงทะเบียน
และในกำรประชุม  จดบันทึกกำรประชุมและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม รวมทั้งกำรอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ   

 
การเตรียมสถานที่ประชุม 

กำรจัดสถำนที่ประชุมอย่ำงเหมำะสมมีส่วนช่วยให้เกิดกำรสื่อสำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ  กำรจัดเตรียม
สถำนที่ในกำรประชุมแต่ละครั้งอำจแตกต่ำงกันตำมจ ำนวนผู้เข้ำประชุม  ลักษณะกำรประชุม  วัตถุประสงค์
ของกำรประชุม   เลขำนุกำรหรือผู้รับมอบหมำยมีหน้ำที่ศึกษำข้อมูลเบื้องต้นของกำรประชุม  เช่น จะประชุม
เรื่องอะไร มีระเบียบวำระกำรประชุมอะไรบ้ำง ผู้เข้ำประชุมคือใครบ้ำง เพ่ือให้กำรจัดเตรียมห้องประชุม        
ให้เหมำะสม  ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ให้เรียบร้อย เช่น โต๊ะ  เก้ำอ้ี  ควำมสะอำดเรียบร้อย  แสงสว่ำง 
เครื่องปรับอำกำศ เครื่องเสียง  ไมโครโฟน  เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องโปรเจคเตอร์ 

กำรเลือกห้องประชุมต้องเหมำะสมกับขนำดของกลุ่มและควำมจุเพียงพอส ำหรับผู้เข้ำประชุม   
การจัดท าระเบียบวาระการประชุม  มี 2 รูปแบบ 

1รูปแบบกำรประชุมที่เป็นทำงกำร ในกำรประชุมใหญ่ๆ หรือกำรประชุมที่จัดอย่ำงสม่ ำเสมอเป็น
ประจ ำ มักใช้รูปแบบที่มีระเบียบวำระเหมือนกันทุกครั้ง เพ่ือให้สื่อควำมเข้ำใจชัดเจนตรงกัน  ซึ่งมีระเบียบวำระ
ดังนี้ 

ระเบียบวำระท่ี 1 เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
ระเบียบวำระท่ี 2 เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 
ระเบียบวำระท่ี 3 เรื่อท่ีเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
ระเบียบวำระท่ี 4  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
ระเบียบวำระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี)  
2  รูปแบบกำรประชุมที่ไม่เป็นทำงกำร  ที่ประชุมอำจก ำหนดรูปแบบต่ำง ๆ โดยไม่ต้องมีระเบียบ

วำระครบถ้วนเป็นแบบฉบับ มักใช้ในกำรประชุมที่ไม่เป็นทำงกำรหรือประชุมกลุ่มย่อย ๆ  หัวข้อประชุมมีเพียง
เรียงล ำดับหัวข้อ เท่ำนั้น 
การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

หนังสือเชิญประชุม  คือ จดหมำยที่ส่งไปยังผู้เข้ำร่วมประชุมทุกคน เพ่ือแจ้งเรื่องกำรประชุมเกี่ยวกับ
ก ำหนดเวลำ สถำนที่ พร้อมทั้งระเบียบวำระกำรประชุม ของกำรประชุมแต่ละครั้งเลขำนุกำรต้องมีหน้ำที่       
ท ำจดหมำยเชิญประชุมเพ่ือนัดหมำยคณะกรรมกำรหรื อสมำชิก หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับประชุมนั้น            
เพ่ือเตรียมตัวหำข้อมูลต่ำง ๆ มำเสนอต่อที่ประชุม 

 
 
 



การจัดท ารายงานการประชุม 
 ฝ่ำยเลขำนุกำรมีหน้ำที่จัดท ำรำยงำนกำรประชุม  โดยมีรำยละเอียด ดังนี้  

รายงานการประชุม  ให้ระบุชื่อคณะที่ประชุมหรือกำรประชุมของคณะนั้น 
ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรำยปี  โดยเริ่มจำกเลข 1 เรียงเป็นบนล ำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  ทับ เลขปี
พุทธศักรำชที่ประชุม  เมื่อข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตำมล ำดับ เช่น ครั้งที่ 1/2563  หรือจะ
ลงจ ำนวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือกำรประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ประชุมเป้ฯรำยปีก็ได้  
เมื่อ  ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำช เช่น เมื่อวันที่ 10 
มกรำคม 2563   
ณ  ให้ลงสถำนที่ท่ีใช้เป็นที่ประชุม 
ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับต่ำงตั้งเป็นคณะที่ประชุม  โดยระบุให้ทรำบว่ำเป็นผู้แทน
จำกหน่วยงำนใด 
ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับต่ำงตั้งเป็นคณะที่ประชุมโดยระบุให้ทรำบว่ำเป็นผู้แทน
จำกหน่วยงำนใด  พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สำมำรถมำประชุมถ้ำทรำบด้วยก็ได้ 
ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อหรือต ำแหน่งของผู้ที่มิได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งได้เข้ำร่วมประชุมและ
หน่วยงำนที่สังกัด 
เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลำที่เริ่มประชุม 
ข้อความ  ให้บันทึกข้อควำมที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธำนกล่ำวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติ
หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง  ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 

เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 
เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 

เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลำที่เลิกประชุม 
ผู้จดรายงานการประชุม  ให้เลขำนุกำรผู้ซึ่งได้รับมอบหมำยให้จดรำยงำนกำรประชุมลงลำยมือชื่อพร้อมทั้ง
พิมพ์ชื่อเต็มและนำมสกุลไว้ใต้ลำยมือชื่อในรำยงำนกำรประชุมครั้งนั้นด้วย 
 ในกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมอำจมีกำรเพ่ิมเติมรำยละเอียด ผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุมไว้ในรำยงำน
กำรประชุม เพ่ือเป็นกำรกลั่นกรองควำมถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง ซึ่งเป็นกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณท่ีนอกเหนือไปจำกที่
ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
วิธีการจดรายงานการประชุม 
 ขณะที่มีกำรประชุม  เลขำนุกำรมีหน้ำที่จดบันทึกรำยละเอียดของกำรประชุม  ซึ่งจะมีกำรบันทึกข้อมูล
แบบใดนั้นขึ้นอยู่กับควำมเหมำะสมหรือควำมต้องกำรของที่ประชุมว่ำต้องกำรรำยละเอียดของกำรประชุมมำก
น้อยเพียงใด  
การบันทึกการประชุม สามารถท าได้ 3 วิธี  คือ (ประวีณ  ณ นคร 2542:162-163) 

1 จดละเอียดทุกค ำพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม 
2 กำรจดย่อเรื่องที่พิจำรณำ และย่อค ำพูดเฉพำะที่เป็นประเด็นส ำคัญอันน ำไปสู่สมติของที่ประชุม 

พร้อมด้วยมติของที่ประชุม 
3 กำรจดสรุปสำระส ำคัญของเรื่องที่พิจำรณำ  ควำมเห็น  เหตุผลในกำรพิจำรณำของที่ประชุม  และ

มติของที่ประชุม 
 



การรับรองรายงานการประชุม  
กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม  ท ำได้ 3 วิธี  ดังนี้ 

1 รับรองในกำรประชุมครั้งนั้น  ใช้ส ำหรับกำรประชุมกรณีเร่งด่วน  ให้ประธำนหรือเลขำนุกำรของ   
ที่ประชุม  อ่ำนสรุปมติให้ที่ประชุมพิจำรณำรับรอง  

2 รับรองในกำรประชุมครั้งต่อไป ประธำนหรือเลขำนุกำรเสนอรำยงำนกำรประชุมครั้งที่แล้วมำให้    
ที่ประชุมพิจำรณำรับรอง 

3 รับรองโดยกำรแจ้งเวียน  ซึ่งใช้ในกรณีที่ไม่มีกำรประชุมครั้งต่อไป  หรือมีแต่ยังก ำหนดเวลำ
ประชุมครั้งต่อไปไม่ได้  หรือมีระยะห่ำงจำกกำรประชุมครั้งหน้ำมำก ให้เลขำนุกำรส่งรำยงำนกำรประชุมไปให้
บุคคลในคณะกรรมกำรพิจำรณำรับรอง ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 
เทคนิคการจดรายงานการประชุม 

1  ควรอ่ำนเอกสำรก่อนกำรประชุมมำล่วงหน้ำเพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรสรุปผลกำรประชุม 
2  จดโดยใช้ค ำย่อ เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วในกำรจดรำยงำนกำรประชุม เช่น  ใช้  ม. เป็นค ำย่อแทน

มหำวิทยำลัย   
3  ในกำรสรุปประเด็นกำรประชุมควรมีสมำธิพยำยำมฟังแล้วคิดตำม จะท ำให้เข้ำใจในประเด็นที่ประชุม

พูดมำกขึ้น  กำรบันทึกข้อควำมที่ประชุมจะต้องจดให้ได้ควำมในประเด็นที่ส ำคัญ คือ ใคร ท ำอะไร ที่ไหน 
เมื่อไร อย่ำงไร เพรำะอะไร และจะต้องจับเจตนำของผู้พูดว่ำต้องกำรอะไร เช่น 

รำยงำน รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  รำยงำนควำมคืบหน้ำ  ปัญหำ อุปสรรค 
แจ้ง กำรแจ้งเพ่ือทรำบ 
ชี้แจง กำรพูดเพ่ือชี้แจงสำเหตุ  เรื่องรำว  หรือชี้แจงวิธีกำรปฏิบัติ 
แสดงควำมคิดเห็น  กำรแสดงควำมคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นที่พิจำรณำอยู่ ท ำแล้วเกิดผลดี 

ผลเสียหรือไม่ อย่ำงไร 
ให้ข้อเสนอแนะ   กำรให้ข้อเสนอแนะว่ำควรท ำอะไร  อย่ำงไร 
ประเด็นใดที่ไม่แน่ใจควรสอบถำมเจ้ำของเรื่อง เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจและสรุปประเด็นได้

ถูกต้อง 
ในกรณีที่ประธำนไม่ได้สรุปมติที่ประชุมปิดท้ำย เลขำนุกำรอำจขอควำมชัดเจนจำกประธำน  

ในเรื่องมติของที่ประชุมแต่ละระเบียบวำระก่อนเริ่มระเบียบวำระต่อไป เพ่ือให้ได้มติที่ชัดเจนและใช้จัดท ำ
รำยงำนประชุมได้ต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



บทที่ 2 
ภำระหน้ำที่  ควำมรับผิดชอบ 

บุคคลที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
1. หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มีอ ำนำจหน้ำที่อนุมัติให้ใช้ห้องประชุม  ก ำกับ

ดูแล ติดตำมและควบคุมกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนผู้ดูแลห้องประชุม 
2. พนักงำนโสตทัศนูปกรณ์ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป มีหน้ำที่ดูแลจัดกำรห้องประชุมและให้บริกำรยืม

อุปกรณ์ใช้ในกำรประชุม  บริหำรจัดกำรก ำหนดกำรใช้ห้องประชุมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
3. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นของผู้ขอจองใช้ห้องประชุม  มีอ ำนำจหน้ำที่สั่งกำรให้ผู้ใต้บังคับบัญชำ

ด ำเนินกำรขอจองใช้ห้องประชุม 
4. ผู้ขอใช้ห้องประชุม  มีหน้ำที่ประสำนงำนกับพนักงำนโสตทัศนูปกรณ์ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปในกำร

ขอจองใช้ห้องประชุม รับผิดชอบกำรใช้ห้องประชุมให้เป็นไปตำมข้อปฏิบัติส ำหรับผู้ขอใช้ห้อง
ประชุมส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
 

เทคนิคหรือแนวทำงกำรปฏิบัติงำน พร้อมยกตัวอย่ำงในกรณีศึกษำ 
 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

1. ผู้ขอจองใช้ห้องประชุมลงทะเบียนสมัครสมำชิก 

2. เข้ำใช้งำนระบบด้วยรหัสประจ ำตัวที่ได้ลงทะเบียนไว้ 
3. เลือกกำรจองห้องประชุม 

4. เลือก วันที่  เวลำเริ่มต้น  เวลำสิ้นสุด 

5. ระบุชื่อกำรประชุม 

6. ระบุรำยละเอียดที่ต้องกำร 

7. ส่งค ำขอจอง 

8. ผู้ดูแลห้องประชุมตรวจสอบและอนุญำตให้จองห้องประชุมในระบบ 

9. ผู้ขอจองใช้ห้องประชุมเสร็จแล้วกรอกแบบประเมินควำมพึงพอใจ 
 

ตัวอย่ำงกรณีศึกษำท่ี 1 

ระบบบริหำรจัดกำรห้องประชุมส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสตูล  จัดท ำโดย กลุ่มอ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสตูล 

วิธีกำรและขั้นตอนกำรใช้งำน 

1. ผู้ใช้งำนต้องลงทะเบียนสมัครสมำชิกก่อน จึงจะเข้ำใช้งำนระบบได้ 
2. ล๊อกอิน เข้ำระบบ 

3. เลือก จองห้องประชุม 

4. เลือก ห้องประชุม 

5. เลือกวันที่ เวลำเริ่มต้นและ เวลำสิ้นสุด 

6. ระบุรำยละเอียดในกำรจอง เช่น  จ ำนวนผู้เข้ำประชุม วัตถุประสงค์ในกำรจอง 

7. เลือก ตกลง 

ผู้ดูแลห้องประชุมเป็นผู้อนุมัติกำรจองในระบบ 

  



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่ำงกรณีศึกษำที่ 2  ระบบจองห้องประชุมออนไลน์อำคำรเวชวิชชำคำร ฝ่ำยวิจัย คณะแพทยศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

วิธีกำรจองห้องประชุม 

เข้ำสู่เว็บไซท์  http://202.28.95.4/bookroom/index.php 

ผู้ใช้งำนต้องลงทะเบียนสมัครสมำชิกก่อน จึงจะเข้ำใช้งำนระบบได้ 
เริ่มต้นใช้งำน 

1. ล๊อกอินด้วย user name และ password 

2. คลิกจองห้องประชุม 

3. กรอกรำยละเอียดกำรขอใช้งำน หรือ ชื่อเรื่องกำรประชุม 

4. กรอกชื่อผู้จอง เบอร์โทรศัพท์ 
5. ระบุจ ำนวนผู้เข้ำประชุม 

6. คลิกปฏิทินเพื่อเลือกวัน เดือน ปี ที่ต้องกำรจอง 

7. ระบุช่วงเวลำเริ่มต้นและสิ้นสุด 

8. ระบุอุปกรณ์ท่ีต้องกำรใช้งำนเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
9. คลิกปุ่มบันทึก 

10. สำมำรถยกเลิก แก้ไขกำรจองห้องประชุมได้ภำยในวันที่ท ำรำยกำรเท่ำนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

http://202.28.95.4/bookroom/index.php


ตัวอย่ำงกรณีศึกษำที่ 3 

ระบบบริหำรจัดกำรงำนจองห้องประชุม ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฎบ้ำน
สมเด็จเจ้ำพระยำ 

กำรใช้งำนผ่ำนระบบเครือข่ำยอินทรำเน็ต 

ผู้ใช้งำนต้องลงทะเบียนก่อน 

เริ่มต้นใช้งำน 

1. ล็อกอิน ด้วย user name และ password 

2. เลือกตำรำงกำรใช้งำน จะปรำกฏปฏิทินแสดงสถำนกำรให้บริกำรห้องประชุม 

3. เลือกห้องประชุมที่ว่ำง ตำมวันที่ต้องกำรใช้ 
4. กรอกรำยละเอียดกำรจอง 

5. ยืนยันกำรจอง 

6. สำมำรถแก้ไข ยกเลิกกำรจองได้ 
จุดเด่น 

1. นักศึกษำสำมำรถลงทะเบียนขอสิทธิกำรจองห้องประชุมได้เช่นเดียวกับบุคลำกรมหำวิทยำลัย 

2. หำกผู้ขอใช้ไม่เข้ำใช้ตำมวันเวลำที่ได้จองไว้ครบ 3 ครั้ง ระบบจะตัดสิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนของบุคคล
นั้นโดยอัตโนมัติ 

3. ระบบสำมำรถแสดงข้อมูลประวัติกำรซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์ในห้องประชุม และบันทึกข้อมูลกำรซ่อม
บ ำรุงเพื่อใช้ตรวจสอบและออกรำยงำนภำยหลัง 

4. ระบบสำมำรถจัดท ำรำยงำนในแต่ละช่วงเวลำตำมควำมต้องกำรของผู้บริหำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

  



บทที่ 4 

ปัญหำ อุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 
 

1 ด้านสถานที่ 
ส ำนักงำนอธิกำรบดีมีห้องประชุมที่พร้อมงำน 3 ห้อง  คือ  

1. ห้องประชุม 1  
2. ห้องประชุม 3  
3. ห้องประชุมชั้น 2 

ไม่เพียงพอต่อควำมต้องกำรใช้งำน จึงควรบริหำรเวลำเพ่ือใช้ห้องประชุมอย่ำงคุ้มค่ำ เช่น  แนวควำมคิดกำร
แบ่งช่วงเวลำในกำรใช้ห้องประชุมเป็นรอบ เพ่ือให้เกิดควำมกระชับ ตรงต่อเวลำ ไม่ควรเผื่อเวลำส ำหรับเข้ำ
ประชุมล่ำช้ำ  ดังนี้ 
รอบท่ี 1  08.00-10.00 น 

รอบที่ 2  10.00-12.00 น. 
รอบท่ี 3  13.00-15.00 น. 
รอบท่ี 4  15.00-17.00 น. 

จะเห็นได้ว่ำ ห้องประชุม 1 ห้องสำมำรถจัดกำรประชุมได้สูงสุดวันละ 4 รอบ  ส ำนักงำนอธิกำรบดีมี
ห้องประชุม 3 ห้อง สำมำรถจัดประชุมได้สูงสุดวันละ 12 รำยกำร 

เดิม กำรใช้ห้องประชุมมักเริ่มต้นที่ 9.00-12.00 น. 1 รอบ  และ 13.30-15.00 น. 1 รอบ         
เสียโอกำสในกำรใช้ห้องประชุมเวลำ 08.00-09.00 น. และ 13.00-13.30 น. รวมเป็น 1.30 ชั่วโมงต่อวัน
ต่อ 1 ห้องประชุม  คิดเป็นกำรเสียโอกำสในกำรใช้ห้องประชุมรวม 4.30 ชั่วโมงต่อวัน 
 

2 การจองห้องประชุมล่วงหน้าหลายเดือน 

 ท ำให้ปิดโอกำสผู้อ่ืนในกำรใช้ห้องประชุมและกำรจองล่วงหน้ำหลำยเดือนอำจเกิดกำรเปลี่ยนแปลง
และควำมไม่แน่นอน 

 ควรอนุญำตให้จองห้องประชุมล่วงหน้ำได้ไม่เกิน 60 วัน เพ่ือควำมเป็นปัจจุบันและเปิดโอกำสอย่ำง
เท่ำเทียม 
 

3 การขาดแคลนเจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 กำรจัดท ำระบบกำรจองห้องประชุมผ่ำนระบบเครือข่ำยอินทรำเน็ต ต้องอำศัยควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญ
เฉพำะด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ ซึ่งปัจจุบันส ำนักงำนอธิกำรบดีมีพนักงำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศไม่
เพียงพอกับปริมำณงำนที่ต้องใช้ควำมรู้เฉพำะด้ำนนี้ หำกส ำนักงำนอธิกำรบดีต้องกำรพัฒนำระบบระบบกำร
จองห้องประชุมผ่ำนระบบเครือข่ำยอินทรำเน็ต ให้พร้อมใช้งำนได้โดยเร็วอำจจ้ำงผู้ เชี่ยวชำญภำยนอก
ด ำเนินกำรให้เป็นรำยโครงกำร 
 

4 การจองห้องประชุมแล้วยกเลิกกะทันหัน  
ควรวำงกฎ กติกำ กำรจองห้องประชุม  เช่น หำกบุคคลใดยกเลิกกำรจองห้องประชุมกะทันหันหรือ

จองแล้วไม่เข้ำใช้งำนครบ 3 ครั้ง ควรตัดสิทธิ์กำรจองของบุคคลนั้น  เป็นต้น 
 

5 การรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องประชุมหลังจากใช้งาน 

 ควรขอควำมร่วมมือผู้จองห้องประชุมดูแลห้องประชุมให้เรียบร้อยหลังจำกกำรประชุมเสร็จสิ้น 



บทที่ 5 

ข้อเสนอแนะ 

ระบบกำรจองห้องประชุมออนไลน์เป็นระบบที่หลำยหน่วยงำนเริ่มน ำมำใช้ เนื่องจำกมีควำมสะดวก  
รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน ผู้ใช้ทุกคนสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลและใช้งำนได้ทุกที่ทุกเวลำ  ลดขั้นตอน ลดควำมสิ้นเปลือง
ด้ำนเอกสำรและกำรจัดเก็บ  สำมำรถน ำเสนอรำยงำนข้อมูลกำรใช้งำนให้ผู้บริหำรพิจำรณำได้รวดเร็ว 

ในอนำคตอันใกล้นี้เมื่อส ำนักงำนอธิกำรบดีย้ำยที่ท ำกำรไปยังอำคำรใหม่ซึ่งจะมีห้องประชุมจ ำนวนมำก
กว่ำเดิมและอำคำรมีหลำยชั้น  กำรปฏิบัติตำมกระบวนกำรเดิมคือเข้ำมำเขียนกำรจองลงในแฟ้มที่ฝ่ำย
บริหำรงำนทั่วไปอำจท ำให้เกิดควำมไม่คล่องตัวและไม่สะดวกและข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน   จึงเห็นควรเสนอแนะ
เพ่ือพิจำรณำน ำระบบจองห้องประชุมออนไลน์ผ่ำนระบบอินทรำเน็ตมำใช้พัฒนำระบบกำรจองห้องประชุมของ
ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช   โดยมีข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

1. ควรมีกำรส ำรวจควำมต้องกำรของผู้ใช้งำนเพ่ือน ำมำออกแบบระบบที่ตรงตำมควำมต้องกำรของ
ผู้ใช้บริกำร 

2. จัดท ำคู่มือที่มีควำมง่ำยต่อกำรใช้งำนและประชำสัมพันธ์ให้พนักงำนทรำบโดยทั่วถึงกัน 

3. เมื่อเริ่มใช้งำนระยะแรกควรส ำรวจควำมพึงพอใจและข้อเสนอแนะเพ่ือน ำมำปรับปรุงและพัฒนำ
ระบบ 

4. เมื่อพัฒนำระบบใช้งำนได้คงที่แล้ว ควรแจ้งให้พนักงำนทรำบและใช้งำนจริงโดยมี กฎ กติกำใน
กำรใช้ระบบ เช่น  กำรจองแล้วไม่ใช้ห้องประชุมครบ 3 ครั้ง จะถูกตัดสิทธิ์กำรใช้ห้องประชุม 

5. เมื่อใช้งำนระบบได้ระยะหนึ่งแล้วควรมีกำรปรับปรุงพัฒนำอย่ำงต่อเนื่ องเพรำะระบบแม้ว่ำจะ
ใช้ได้ดีไม่มีปัญหำ  แต่เมื่อระยะเวลำผ่ำนไป  สถำนกำรณ์เปลี่ยนไป  ย่อมต้องมีกำรปรับเปลี่ยน
และพัฒนำระบบอยู่เสมอเพ่ือให้เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ในอนำคตที่เปลี่ยนไป 

6. เนื่องจำกห้องประชุมมีจ ำนวนจ ำกัดและมีควำมถี่ในกำรใช้งำนสูง ดังนั้น กำรรักษำควำมสะอำด  
ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยให้ห้องประชุมพร้อมใช้งำนอยู่เสมอจึงเป็นสิ่งจ ำเป็นและควรเป็น
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้จองใช้ห้องประชุมต้องดูแลให้เรียบร้อยหลังจำกใช้ห้องประชุมทุกครั้ง 

7. สำมำรถน ำหลักกำรของระบบจองห้องประชุมออนไลน์ไปปรับใช้กับกำรขอจองใช้รถยนต์
ส่วนกลำง ซึ่งปัจจุบันยังเป็นกำรจองด้วยกำรเขียนใบจอง  ทั้งนี้หลักกำรจะเป็นหลักกำรเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภำคผนวก 
 

ณัฏฐ์มน  หีบจันทร์กรี ,ดุษฎี  เทิดบำรมี และ ปวิช  ผลงำม  
2560  ระบบกำรบริหำรจัดกำรงำนจองห้องประชุม ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ  มหำวิทยำลัยรำชภัฎบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ  วำรสำรก้ำวทันโลกวิทยำศำสตร์ ปีที่ 
17 ฉบับที่  1 มกรำคม-มิถุนำยน 2560 : (37-58)  http://sci.bsru.ac.th/sciweb/e-

magazine/17-1/chapter-3.pdf 

กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสตูล 

 คู่มือบริหำรจัดกำรห้องประชุม ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสตูล  (1-6 และ
ภำคผนวก)  http://www.sesao.go.th/web57/userfiles/files 

ฝ่ำยวิจัย คณะแพทยศำสตร์มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

คู่มือกำรใช้งำนระบบจองห้องประชุมออนไลน์ อำคำรเวชวิชชำคำร ฝ่ำยวิจัย   คณะ
แพทยศำสตร์มหำวิทยำลัยขอนแก่น   http://202.28.95.4/bookroom/images/Manual.pdf 

ชลธิดำ  เจะมะ  กำรจัดประชุมและจดรำยงำนกำรประชุม 

 2559  งำนส่งเสริมพัฒนำระบบประกันคุณภำพ ส ำนักงำนประกันคุณภำพ ส ำนักงำน
อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏยะลำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://sci.bsru.ac.th/sciweb/e-magazine/17-1/chapter-3.pdf
http://sci.bsru.ac.th/sciweb/e-magazine/17-1/chapter-3.pdf
http://202.28.95.4/bookroom/images/Manual.pdf


การขออนุมัติเงินประจ างวด 
 

 เมื่อส่วนงานได้รับอนุมัติงบประมาณประจ าปีจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว จะต้องจัดท า           
ใบขออนุมัติเงินประจ างวดตามแบบและหนังสือสั่งการที่กรุงเทพมหานครก าหนดส่งให้ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาและเสนอขออนุมัติโดยให้เสนอก่อนวันเริ่มต้นของระยะเวลาของงวด               
ไม่น้อยกว่า 15 วัน   

• กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาให้แนบแผนปฏิบัติงาน   

• กรณีท่ีเป็นงบลงทุนให้จัดท าแผนปฏิบัติงานและเป็นการใช้จ่ายเงินประกอบการพิจารณาด้วย   
เมื่อหน่วยงานได้รับอนุมัติเงินประจ างวดแล้วสามารถก่อหนี้หรือเบิกจ่ายได้ในวงเงินที่ได้รับอนุมัติ  
 ในหนึ่งปีงบประมาณจะประกอบด้วย 3 งวด งวดละ 4 เดือน คือ  

งวดที่ 1  เดือนตุลาคม - มกราคมปีถัดไป 
งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
งวดที่ 3  มิถุนายน – กันยายน 

 ในแต่ละงวดอาจขออนุมัติเงินประจ างวดครั้งเดียวหรือหลายครั้งขึ้นอยู่กับแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงานนั้น ๆ  

ก่อนสิ้นปีงบประมาณหน่วยงานต้องส่งค าขออนุมัติ เงินประจ างวดให้ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 15 กันยายน ของทุกปี 
 
การขออนุมัติเงินประจ างวด แยกตามประเภทงบประมาณ 
1 ค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ   งวดที่ 1 ส านักงบประมาณจะพิจารณาให้ 1 ใน 3 ของงบประมาณประจ าปี
ที่ได้รับอนุมัติ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถจ่ายเงินได้โดยไม่ขาดช่วง   ส าหรับงวดต่อๆ ไปให้ร่ะบุเหตุผลความ
จ าเป็นที่ต้องใช้จ่าย  แผนการใช้จ่ายเงิน กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ ให้แนบแผนการปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายเงิน โดยระบุเหตุผลรายละเอียดจ านวนลูกจ้างท่ีจะปฏิบัติงาน ระยะเวลา  สถานที่ และจ านวนเงินให้
ครบถ้วน 
2 ประเภทรายจ่ายอ่ืน (ค่าใช้จ่ายโครงการ)  

2.1 โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
2.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายโดยละเอียด เช่น ค่าที่พัก  ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารอาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น 
2.3  เอกสารแนบอื่นๆ เช่น ก าหนดการโดยละเอียด    
โดยค านึงถึงความถูกต้อง เหมาะสม และให้หัวหน้าหน่วยงานลงนาม  แล้วส่งฝ่ายการคลัง

ส านักงานอธิการบดี เพ่ือด าเนินการส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครต่อไป 
3 ค่าครุภัณฑ์  ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง   
  ค่าครุภัณฑ์ 

3.1  ค่าครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ตามที่ส านักงบประมาณ  ส านักนายกรัฐ,มนตรี 
หรือส านักการคลัง กรุงเทพมหานคร เป็นผู้ก าหนด 



3.2 ครุภัณฑ์ตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของกระทรวง
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

3.3 ครุภัณฑ์ที่ไม่มีราคามาตรฐานให้แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ผู้มี
อ านาจจัดซื้อจัดจ้างให้ความเห็นชอบ และใบเสนอราคา จ านวน 3 ราย 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
กรณีท่ีสามารถก่อหนี้ผูกพันได้ภายในไตรมาสที่ 1 ให้แนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง 202) 

• ข้อก าหนดเฉพาะงาน 

• ใบประเมินราคา 

• ผังบริเวณและแผนที่โดยสังเขป 

• หนังสือรับรองการเป็นที่สาธารณะ  
กรณีที่ไม่สามารถก่อหนี้ผูกพันได้ภายในไตรมาสที่ 1 ให้ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่

เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างจนได้ตัวผู้รับจ้างและทราบวงเงินที่แน่นอนก่อนแล้วจึงเสนอขออนุมัติเงินประจ างวดโดย
แนบเอกสารการรายงานผลการพิจารณาอนุมัติซื้อหรือจ้างและเอกสารประกอบการพิจารณา 

กรณีมีครุภัณฑ์ที่ ไม่มีราคามาตรฐานรวมอยู่ ในใบประมาณราคาให้แนบรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ผู้มีอ านาจจัดซื้อจัดจ้างให้ความเห็นชอบและใบเสนอราคา จ านวน 3 ราย 
 
 
 
 

 


