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 1.4 กำรควบคุม ดูแล กำรใช้ห้องประชุมและห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์  
               (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.01.004) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรควบคุม ดูแล กำรใช้ห้องประชุม

และห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.004 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้เป็นกระบวนการควบคุมการใช้ห้องประชุมและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์แก่หน่วยงานที่เข้ามาใช้
บริการ โดยสามารถเข้าใจถึงวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ซึ่งจะท าให้ผู้รับบริการมีความเข้าใจได้อย่างถูกต้อง
ตามหลักการใช้ห้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจต่อการให้บริการห้องประชุมและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : การปฏิบัติการขอใช้ห้องประชุมและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ รวมทั้ง สิ่งอุปกรณ์ และโสตทัศนูปกรณ์ ใน
การสนับสนุนการประชุม และพิธีการต่าง ๆ ประสานงานการขอใช้มายังส านักวิทยบริการฯ โดยห้องประชุม 
และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ จะมีสิ่งอ านวยความสะดวกพร้อมอุปกรณ์ต่าง ๆ ได้แก่ 
1. ห้องประชุมพวงพยอม ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 
2. ห้องประชุมเหลืองบางพระ ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 
3. ห้องประชุมธิดาธาร ชั้น 8 อาคารสรรพวิชญ์บริการ 
4. ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ชั้น 2 อาคารวิทยบริการ 
5. ห้องจุฬารัตน์ ชั้น 3 อาคารสรรพวิชญ์บริการ  
6. อุปกรณ์การน าเสนอ 
7. สิ่งอุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่ส านักวิทยบริการฯ รับผิดชอบ 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

กำรขอใช้ห้องประชุม หมายถึง ผู้มีความประสงค์จะขอใช้ห้องประชุม ต้องท าหนังสือหรือบันทึกข้อความ 
เพ่ือยืนยันค าขออนุญาตต่อผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ พิจารณาอนุญาตก่อนการใช้ไม่น้อยกว่า 3 วันท า
การ โดยต้องระบุ วัน และเวลาที่จะขอใช้ว่าเป็นวันในราชการ หรือวันหยุดราชการ อย่างชัดเจน 
กำรขอใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ หมายถึง ผู้มีความประสงค์จะขอใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ต้อง
ท าหนังสือหรือบันทึกข้อความ เพ่ือยื่นค าขออนุญาตผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ พิจารณาอนุญาตก่อน
การใช้ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ โดยต้องระบุ วัน และเวลาที่จะขอใช้ว่าเป็นวันในราชการ หรือวันหยุดราชการ 
อย่างชัดเจน 
ผู้ขอใช้ที่เป็นหน่วยงำนภำยใน หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

ผู้อ ำนวยกำร : พิจารณา / เสนอ / อนุมัติ / สั่งการ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หัวหน้ำส ำนักงำน : ควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป พิจารณาวิเคราะห์กลั่นกรอง 
ตรวจสอบ เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้อ านวยการ 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรควบคุม ดูแล กำรใช้ห้องประชุม

และห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.004 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : เสนอหนังสือราชการต่อหัวหน้าส านักงาน เพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งการ
ของผู้อ านวยการ 
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ : รับเรื่องจากหน่วยงานที่ขอรับบริการ และตรวจเช็คปฏิทินการให้บริการห้องประชุม
และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ที ่Gogle Drive https://rb.gy/5kalb  

เอกสำรอ้ำงอิง : เงื่อนไขการใช้ห้องประชุมที่อยู่ด้านหลังแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 
2. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุมและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ขอใช้ห้องประชุม งานสารบรรณ ห้องจัดเก็บเอกสารของ

หน่วยงาน และ google 
Drive ที่ลิงก์ 

https://rb.gy/raojf5  

5 ป ี เรียงตามวันที่ 

 
  

https://rb.gy/5kalb
https://rb.gy/raojf5
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
 

 

รับเรื่องจากหน่วยงานที่ขอรับบรกิาร 1 นาท ี 1. ทะเบียนหนังสือรับ 
2. หนังสือราชการ 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
                             
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ จดัล าดับ
ความส าคัญและ ความเร่งด่วน /กลั่นกรองหนังสือ  
2. ตรวจเช็คปฏิทินการให้บรกิารห้องประชุมและ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ที ่Google Drive 
https://rb.gy/5kalb 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 

 

1. ทะเบียนหนังสือรับ 
2. หนังสือราชการ 
3. ปฏิทินการ
ตรวจเช็ค 
https://rb.gy/5kalb 

3. 
 
 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป/
หัวหน้า

ส านักงาน 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเสนอหนังสือราชการต่อ
หัวหน้าส านักงาน 
2. หัวหน้าส านักงานเสนอหนังสือราชการต่อผู้อ านวยการ
เพื่อพิจารณาและมอบหมายผู้เกีย่วข้อง 
 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

4. ผู้อ านวยการ  พิจารณาลงนามสั่งการและมอบหมายผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง  
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

5. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 1. จัดท าหนังสือแจ้งกลับหน่วยงานที่ขอรับบริการ 
2. แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวขอ้งตามค าสั่งการในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

6. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 1. เตรียมความพร้อมของการขอใช้ห้องประชุมและ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์
2. สรุปความพึงพอใจของการใช้ห้องประชุมและ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์
 

5 นาท ี
 

 

1. ตารางการใช้ห้อง 
2. แบบประเมินความ
พึงพอใจ 
 

   
 
 

   

 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน และ

ถูกต้อง 

รับเร่ือง 

 

เร่ิมต้น 

เสนอหนังสือราชการ 

พิจารณาหนังสือ
ราชการ 

 

ส่งหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

เตรียมความพร้อมการใช้ห้องประชุม 
และสรุปความพึงพอใจในการให้บริการ 

สิ้นสุด 


