
 

คู่มือการให้บริการ : ห้องประชุม 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ...กองกลาง..มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย... 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ส ำหรับ ผู้บริหำร อำจำรย์ บุคลำกร นักศึกษำ ภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 

และหน่วยงำนภำยนอก 

2. หน่วยงำนภำยใน สำมำรถยืนขอใช้ห้องประชุมผ่ำนระบบออนไลน์ หน้ำเวปไซด์ ส ำนักงำน

กองกลำง http://gams.rmutsv.ac.th/home.php?loginstat=ok 

3. หน่วยงำนภำยนอกต้องยื่นหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ มำยังหน่วยงำนกองกลำง 

4. กรณีปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร มีค่ำธรรมเนียมในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1. ยื่นค าขอทางออนไลน์ 

http://gams.rmutsv.ac.th/home.php?loginstat=ok 
2. ยื่นด้วยตนเอง 
    สงขลำ: ส ำนักงำนกองกลำง กองกลำง     
อำคำรส ำนักงำนอธิกำร มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลศรีวิชัย 
 
 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
เสำร์ - อำทิตย์ (ตำมที่มีกำรยื่นค ำขอใช้บริกำร) 
ตั้งแต่เวลำ 08:00 - 16:00 น.  
 
 
 
 

 

 

 

 

http://gams.rmutsv.ac.th/home.php?loginstat=ok
http://gams.rmutsv.ac.th/home.php?loginstat=ok


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 5 วันท ำกำร  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

5 นำที ผู้ขอรับบริกำร 

2.  
 
 
 

1 วัน ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

3.  
 
 

5 นำที เจ้ำหน้ำที่ ฝ่ำย
โสตทัศนูปกรณ์ 

4.  
 
 
 

 

  
 

10 นำท ี

  
 

3 ชั่วโมง 

  
 
 
 
 

  

  
 
 
 

10 นำที  

  
 
 
 

 

10 นำที  

ขอใช้ห้องประชุม 

รอกำรอนุมัติ 

วันเวลำรำชกำร 

ประสำนงำนกับผู้ขอใช้ห้องประชุม 

ค่ำตอบแทนค่ำล่วงเวลำ 
 

ประสำนงำนกับผู้ขอใช้ห้องประชุม 

  1 1 

ทดสอบระบบ 

 

รับทรำบค ำขอ ห้องประชุมศรีวิชัย/กินรี/

ยำงนำ/อำคำรอเนกประสงค์ 

บุคลำกรภำยใน 

ประสำนงำนกับผู้ขอใช้ห้องประชุม 



  
 
 

 
 

 
 
10 นำที 

 

  
 
 
 

  

 
 
 

 
 

 

30 นำที  

  
 

7 ชั่งโมง  

  
 

30 นำที  

  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงตำรำงปฏิบัติงำน จัดเจ้ำหน้ำที่ 

จัดเตรียมอุปกรณ์  

ติดตั้งอุปกรณ์  

เก็บอุปกรณ์ 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

 1 

ควบคุมกำรใช้งำนห้องประชุม 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. ระบบบริหำรจัดกำรห้องประชุมในสถำบันกำรศึกษำยุคประเทศไทย 

4.0 
สนง.กองกลำง 

2. บันทึกข้อควำม ต้นสังกัดหน่วยงำนผู้ขอใช้ 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. ค่ำปฏิบัติงำนนอกเวลำ 400 บ./วัน 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. ส ำนักงำนกองกลำง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 074-317100 ต่อ 2100 

 

 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. ระบบบริหำรจัดกำรห้องประชุมในสถำบันกำรศึกษำยุคประเทศไทย 4.0 
2. บันทึกข้อควำม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดการกรอก  
 

 
 


