
 



คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
E-mail: management_ms@hotmail.com โทร 035-322085 

คู่มือการให้บริการห้องประชุม คณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาการจัดการ ให้บริการห้องประชุมส าหรับให้บริการอาจารย์ นักศึกษา บุคลากรภายใน                

คณะวิทยาการจัดการ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หน่วยงานภายนอก และบุคลากรที่เป็นเครือข่าย               

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา วัตถุประสงค์ใช้ในการจัดประชุม จัดงานสัมมนา และจัดกิจกรรม

ต่างๆ ให้กับอาจารย์ นักศึกษาและผู้ที่ เกี่ยวข้อง ช่องทางในการบริการห้องประชุมมี 2 ช่องทาง คือ                    

กรอกแบบฟอร์มการจองห้องประชุมออนไลน์ทางเว็บไซต์คณะวิทยาการจัดการ ได้ที่ http://aru.ac.th/ms  

บนหน้าเว็บไซต์ หรือติดต่อส านักงานคณบดีเพ่ือขอใช้ห้องประชุมโดยตรง  
 

ห้องประชุมที่ให้บริการของคณะวิทยาการจัดการ จ านวน 4 ห้อง มีรายละเอียดดังนี้ 

ห้อง รายละเอียด 
ค่าธรรมเนียมใน 
การให้บริการ 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

ห้องประชุมอินทนิล 1  มีจ านวน 90 คน ไม่มี ประกาศคณะวิทยาการ
จัดการ เรื่อง แนวปฏิบัติ 
การใช้ห้องประชุม คณะ
วิทยาการจัดการ 

ห้องประชุมอินทนิล 2  จ านวน 15 คน ไม่มี 
ห้องประชุมอินทนิล 3  จ านวน 20 คน ไม่มี 
ห้องนวัตกรรม จ านวน 10 คน ไม่มี 

 

แนวปฏิบัติการให้บริการห้องประชุมคณะวิทยาการจัดการ 

 1. ผู้รับบริการ คือ อาจารย์ นักศึกษา บุคลากรภายใน คณะวิทยาการจัดการ หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา หน่วยงานภายนอก และบุคลากรที่เป็นเครือข่ายของมหาวิทยาลัย             
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
 2. ผู้รับบริการกรอกข้อมูลการจองห้องประชุมออนไลน์ได้ที่ เว็บไซต์คณะวิทยาการจัดการ 
https://aru.ac.th/ms/ หัวข้อการจองห้องประชุมคณะวิทยาการจัดการ หรือติดต่อส านักงานคณบดี                     
เพ่ือขอใช้ห้องประชุมโดยตรง ล่วงหน้า 3 วันท าการ 
 3. ผู้รับบริการสามารถเปิดห้องประชุมก่อนเวลาขอใช้บริการ 30 นาที และผู้รับบริการต้องตรวจสอบ
วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ปิดประตูหน้าต่าง ปิดไฟฟ้าและครื่องปรับอากาศหลังจากใช้ห้องประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

4. กรณีผู้ รับบริการเป็นบุคคลภายนอก หน่วยงานภายนอก และบุคลากรที่ เป็นเครือข่าย                       

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ให้ติดต่อส านักงานคณบดีเพ่ือขอใช้ห้องประชุมโดยตรง                     

ล่วงหน้า 3 วันท าการ 

 

         

 

 



คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยธุยา  
E-mail: management_ms@hotmail.com โทร 035-322085 

ขั้นตอนการให้บริการห้องประชุม (Work Flow) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับบริการห้องประชุมท าการจองห้องประชุม

ออนไลน ์

ผู้รับบริการท าหนังสือขอควาอนุเคราะห ์

ใช้ห้องประชุม 

เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลการจองและตรวจสอบ

การจองห้องประชุม 

เสนอผู้บรหิารพิจารณาอนุมัติ/ให้ความเห็น 

คณบดีพิจารณาอนมุัต ิ
ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูลการจองในระบบ 

จัดเตรียมวัสดุ โสตทัศนูปกรณ์อุปกรณ์และติดตั้ง 

เร่ิมต้น 

หน่วยงานภายใน/บุคลากรภายใน/ 

อาจารย์/นักศึกษา 

หน่วยงานภายนอก/บุคลากร

ภายนอก 

การตรวจสอบ/จัดเก็บวัสด ุโสตทัศนูปกรณ์

อุปกรณ์หลังใช้งาน 

 

เสร็จสิ้น 

ล่วงหน้า 3 วันท าการ 

ล่วงหน้า 3 วันท าการ 

20 นาที 

1 วัน 

15 นาที 

1 วัน 
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รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 
1. ผู้รับบริการห้องประชุมท าการจอง
ห้องประชุม  
    1 .1  ผู้ รั บบริ การห้องประ ชุม
หน่วยงานภายใน/บุคลากรภายใน/
อาจารย์/นักศึกษา) 

กรอกแบบฟอร์มการจองห้อง
ประ ชุมออนไลน์ทาง เว็บ ไซต์               
คณ ะ วิ ท ย า กา รจั ด ก า ร  ไ ด้ ที่                 
http://aru.ac.th/ms บ น ห น้ า
เว็บไซต์  หรือติดต่อส านักงาน
คณบดี ล่วงหน้า 3 วันท าการ 

นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ 

   1 . 2  ผู้ รั บ บ ริ ก า รห น่ ว ย ง า น
ภายนอก/บุคลากรภายนอก ให้
ติดต่อส านักงานคณบดีเพื่อขอใช้     
ห้องประชุมโดยตรง  

-  ตดิต่อประสานงานสอบถาม
ข้อมูลการขอใช้ห้องประชุม 
- ผู้รับบริการด าเนินการท าหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม
และกรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้อง
ป ร ะ ชุ ม ต า ม ที่ ค ณ ะ ก า ห น ด 
สามารถดาวน์ โหลดที่ เว็บไซต์               
http://aru.ac.th/ms ล่ ว ง ห น้ า               
3 วันท าการ 

นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ 

2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลการจอง
และตรวจสอบการจองห้องประชุม 

ด าเนินการรวบรวมและตรวจสอบ
ข้อมูลการจองห้องประชุมก่อน
เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ                 
ใช้ระยะเวลา 20 นาที 

นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ 

3. ผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็น - ด า เ นิ น ก า ร เ ส น อ หั ว ห น้ า
ส านักงานคณบดี เพื่อให้ความเห็น 

นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 
 

4. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ      
ภายใน 1 วัน 

นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

5. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการจองใน
ระบบ 

บันทึกข้อมูลการจองในระบบ                 
และแจ้งผู้ใช้ห้องประชุมรับทราบ
ทันท ีใช้ระยะเวลา 15 นาที 

นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ 

6. การจัดเตรียมวัสดุ โสตทัศนูปกรณ์ 
อุปกรณ์และติดตั้งให้พร้อมใช้งาน 
 

- ตรวจสอบและจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ ให้พร้อมติดตั้ง ใช้ห้อง
ประชุมก่อน 1 วัน  

นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ 

7. กา รต ร วจสอบ /จั ด เ ก็ บ วั สดุ  
โสตทัศนูปกรณ์ อุปกรณ์หลังใช้งาน 
 

-  ปฏิบัติหน้าที่การตรวจสอบ/
จั ด เ ก็ บวั สดุ  โ สตทั ศนู ปกรณ์  
อุปกรณ์หลังใช้งานให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย หากพบว่ามีความ
ช ารุดหรือสูญหาย ให้แจ้งผู้บริหาร
รับทราบ และประสานงานกับ             
ผู้ที่มาใช้ห้องประชุมรับทราบ 

นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ นางสาวทิพย์พวรรณ คล้ายสังข์ 
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ผู้รับบริการ เข้าไปที่เว็บไซต์คณะวิทยาการจัดการ ได้ที่ http://aru.ac.th/ms บนหน้าเว็บไซต์    

จะพบแบนเนอร์ต่างๆ ให้เลือก การจองห้องประชุมคณะวิทยาการจัดการ 

 

 

การจองห้องประชุมออนไลน์ 



แบบฟอร์มการขอใชห้้องประชุม 

1. ช่ือ-สกุล...................................................................................  ต ำแหน่ง......................................................................................... 

   เบอร์โทร.....................................................................................E-mail:………………………………..…………………................…..……….. 

   หน่วยงำน/ส่วนรำชกำร (ระบุ).......................................................................................................................................................... 

2. มีควำมประสงค์ใช้ห้องประชุม 
 ส ำหรับจดัประชุม อบรม สมัมนำ   ส ำหรับจดักำรเรียนกำรสอน 
 ส ำหรับจดักิจกรรมนักศึกษำ   อื่นๆ................................................................................................ 

3. เรื่องอบรม/สัมมนำ/กิจกรรม....................................................................................................................................................... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. ห้องประชุมที่ต้องกำรใช้งำน 

 ห้องประชุมอินทนิล 1 (รองรับ 90 ที่น่ัง)  ห้องประชุมอินทนิล 2 (รองรับ : 15 ที่น่ัง) 

 ห้องประชุมอินทนิล 3 (รองรับ 20 ที่น่ัง)  ห้องนวัตกรรม (รองรับ : 10 ที่น่ัง) 

5. ผู้เข้ำร่วมในครั้งนี ้  จ ำนวน .................................คน 

7. วันเวลำที่ต้องกำรใช้งำน 

วันท่ี..............................เดือน................................................ปี.....................เวลำ........................น. ถึง............................น. 

8. โสตทัศนูปกรณ์ อุปกรณ์ที่ต้องกำรใช้งำน 

 คอมพิวเตอร์/โน๊ตบุ๊ค    โปรเจคเตอร์   จอโปรเจคเตอร์ 

  เครื่องขยำยเสียง/ล ำโพง/ไมโครโฟน  อื่นๆ................................................................................................ 

9. รำยละเอียดเพิ่มเติม.......................................................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................................................. 

 

ลงช่ือ......................................................ผู้ขอใช้ห้องประชุม   ลงช่ือ...................................................... 

     (                                         )                   (                                       ) 

                                  หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

ลงช่ือ...................................................... ผู้ตรวจสอบ                                

       (                                      )                 

 
 

 อนุญำต       ไม่อนุญำต 

ลงช่ือ...................................................... 
    (                                      ) 

    คณบดีคณะวิทยำกำรจดักำร 
 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfpLM3ZOfv8-dCnx8LODVT32Lg6A4XnuoctLfKe-J1_zY4xrA/viewform?usp=sf_link
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