
 
 

หน่วยงาน........กองกลาง......ส านักงานอธกิารบดี.............. 

 

งาน.......การจองห้องประชุม.............. 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่

บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านการบริการการใช้ห้อง

ประชุมเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 

 

วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการของใช้ห้องประชุม 

2.  สามารถป้องกันไม่ให้เกิดการขอใช้ห้องประชุมซ้ าซ้อน 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 .....................-...................................................... 
1.2 ...........................................................................  

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ......................-..................................................... 

2.2 ...........................................................................  

 

กลุ่มเป้าหมาย 

ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร นักศึกษาของมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอก ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกและ

รวดเร็วในการขอใช้หรือจองห้องประชุม 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

 



 

การบวนการ........การใช้บริการห้องประชุม....................... 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
     ขอใช้บริการห้องประชุม 
 

 
กรอกข้อมูลจากระบบ 

จองห้องประชุม 

  
   5  นาท ี

   
  ผู้ขอรับบริการ 

2.  
รับทราบและพิจารณา 

ค าขอหอ้งประชุม 
 
 

    
  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น 
 และเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

     
    10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 
ดูแลระบบ 

3  
          รอการอนุมัติ 
 
 

       ผอ.กองกลาง 
      พิจารณาอนุมัติ 

 
    1   วัน 

 
ผู้อ านวยการ
กองกลาง 

 
4 

 
ลงตารางการปฏิบัติงาน 
และจัดเจ้าหน้าที่ดูแล 

 

 
บันทึกวันและเวลาการใช้ 

งานห้องประชุม 
 

   
    10 นาท ี
 

 
เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 
 

5  
       จัดเตรียมอุปกรณ์ 
 

 
เตรียมอุปกรณ์ในการใช้งาน 

   
    15 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

6  
ควบคุมการใช้งาน 

ห้องประชุม 
 

 
   ควบคุมระบบการท างาน 

 
   7  ชั่วโมง 

 
เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

7            
           เก็บอุปกรณ์ 
 
 

 
เก็บอุปกรณ์หลังจาก 

เสร็จสิ้นภาระกิจ 

      
   30 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

8 
 

 
    เสร็จสิ้นการให้บริการ 
 

   
 

  



ภาคผนวก   ขั้นตอนและการด าเนินการ  

 

คู่มือการจองหอ้งประชุม กองกลาง  ส านักงานอธิการบด ี

1. เขา้เวปไซดข์องกองกลาง   http : general.rmutsv.ac.th 

2. เลอืกระบบบรกิารกองกลาง 

 

 

 

3. ลงช่ือเขา้ระบบการใชง้านดว้ยการใสช่ื่อและรหสั e-passport 

 



 

 

4. เลอืกระบบจองหอ้งประชมุ 

 

 

 

5. คลิก๊เลอืกจองหอ้งประชมุเพื่อเขา้จองวนัท่ีใชง้าน 

 

 

 



 

 

6. คลิก๊เลอืกวนัท่ีทีต่อ้งการจะใชห้อ้งประชมุ 

 

 

 

7. พิมพร์ายละเอยีดขอ้มลูลงไปในระบบการจองหอ้งประชมุและกดบนัทกึเพื่อรอการอนมุตัิ 

 

 

 



 

 

 

8. หลงัจากที่ไดร้บัการอนมุตัิแลว้จะขึน้แถบส ีฟา้ 

 

 

 

                                 ********************************************************* 

 

 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ....1 เมษายน 2565...... 

 

 

 

 

 



 
 

หน่วยงาน........กองกลาง......ส านักงานอธกิารบดี.............. 

 

งาน.......การจองห้องประชุม.............. 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่

บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านการบริการการใช้ห้อง

ประชุมเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 

 

วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการของใช้ห้องประชุม 

2.  สามารถป้องกันไม่ให้เกิดการขอใช้ห้องประชุมซ้ าซ้อน 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 .....................-...................................................... 
1.2 ...........................................................................  

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ......................-..................................................... 

2.2 ...........................................................................  

 

กลุ่มเป้าหมาย 

ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร นักศึกษาของมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอก ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกและ

รวดเร็วในการขอใช้หรือจองห้องประชุม 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

 



 

การบวนการ........การใช้บริการห้องประชุม....................... 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
     ขอใช้บริการห้องประชุม 
 

 
กรอกข้อมูลจากระบบ 

จองห้องประชุม 

  
   5  นาท ี

   
  ผู้ขอรับบริการ 

2.  
รับทราบและพิจารณา 

ค าขอหอ้งประชุม 
 
 

    
  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้น 
 และเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

     
    10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 
ดูแลระบบ 

3  
          รอการอนุมัติ 
 
 

       ผอ.กองกลาง 
      พิจารณาอนุมัติ 

 
    1   วัน 

 
ผู้อ านวยการ
กองกลาง 

 
4 

 
ลงตารางการปฏิบัติงาน 
และจัดเจ้าหน้าที่ดูแล 

 

 
บันทึกวันและเวลาการใช้ 

งานห้องประชุม 
 

   
    10 นาท ี
 

 
เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 
 

5  
       จัดเตรียมอุปกรณ์ 
 

 
เตรียมอุปกรณ์ในการใช้งาน 

   
    15 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

6  
ควบคุมการใช้งาน 

ห้องประชุม 
 

 
   ควบคุมระบบการท างาน 

 
   7  ชั่วโมง 

 
เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

7            
           เก็บอุปกรณ์ 
 
 

 
เก็บอุปกรณ์หลังจาก 

เสร็จสิ้นภาระกิจ 

      
   30 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่งานโสตฯ 

8 
 

 
    เสร็จสิ้นการให้บริการ 
 

   
 

  



ภาคผนวก   ขั้นตอนและการด าเนินการ  

 

คู่มือการจองหอ้งประชุม กองกลาง  ส านักงานอธิการบด ี

1. เขา้เวปไซดข์องกองกลาง   http : general.rmutsv.ac.th 

2. เลอืกระบบบรกิารกองกลาง 

 

 

 

3. ลงช่ือเขา้ระบบการใชง้านดว้ยการใสช่ื่อและรหสั e-passport 

 



 

 

4. เลอืกระบบจองหอ้งประชมุ 

 

 

 

5. คลิก๊เลอืกจองหอ้งประชมุเพื่อเขา้จองวนัท่ีใชง้าน 

 

 

 



 

 

6. คลิก๊เลอืกวนัท่ีทีต่อ้งการจะใชห้อ้งประชมุ 

 

 

 

7. พิมพร์ายละเอยีดขอ้มลูลงไปในระบบการจองหอ้งประชมุและกดบนัทกึเพื่อรอการอนมุตัิ 

 

 

 



 

 

 

8. หลงัจากที่ไดร้บัการอนมุตัิแลว้จะขึน้แถบส ีฟา้ 

 

 

 

                                 ********************************************************* 

 

 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ....1 เมษายน 2565...... 

 

 

 

 

 



 
 

หน่วยงานกองกลาง 

 

งานรักษาความปลอดภัย) 

        หน้าที่โดยทั่วไป เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยมีหน้าท่ีปกป้องดูแลชีวิตและทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ไม่ให้ได้รับความเสียหาย รวมท้ังการป้องกันอัคคีภัย ผู้

บุกรุกเข้ามาภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ป้องกันการโจรกรรมและ

อาชญากรรม การสูญเสียอื่น ๆ ตลอดจนความเสียหายต่าง ๆ ในอันท่ีจะท าให้ต้องสูญเสีย

ผลประโยชน์ไป ท้ังอ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรและนักศึกษาตามสมควร ตามความ

เหมาะสม 

วัตถุประสงค ์

         1.เพื่อเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยได้ด้วยความสะดวก มี

ประสิทธิภาพและเป็นระบบ 

         2.เพื่อให้พนักงานรักษาความปลอดภัยใช้เครื่องมือสื่อสารและอุปกรณ์ในการปฏิบัติหน้าท่ี

ได้ด ี

         3.เพื่อให้ทรัพย์สิน นักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯมีความปลอดภัยสูงสุด 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ  
1.2 เพื่อสนับสนุนการท ากิจกรรมต่าง ๆ ของหมาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 จัดระบบการท างานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

 



2.1 บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ ได้รับความสะดวกและปลอดภัยในชีวิตและ

ทรัพย์สิน 

2.2 เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยได้มีการพัฒนาในการปฏิบัติหน้าท่ี 

2.3.  เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยได้น าระเบียบ ข้อบังคับมาใช้ในการด าเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

    เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ 

 

กระบวนการ งานรักษาความปลอดภัย 

ที่ 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  งานจราจร เช้า 7.00-
9.00 น.
(ประตู 3) 
เย็น 16.00-
17.30 น. 
(ประตู5) 

งานรักษาความ
ปลอดภัย 

2.   ดูแล ตรวจสอบการผ่าน
เข้า-ออก ของบุคคลและ
ยานพาหนะ 

12 ชั่วโมง งานรักษาความ
ปลอดภัย 

3.  จุดคัดกรอง(ประตู 3และ
ประตู1) 

12 ชั่วโมง งานรักษาความ
ปลอดภัย 

4.  เวียนตรวจตามจุดต่างๆ
ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ 

1 ช.ม.ครั้ง งานรักษาความ
ปลอดภัย 

5.  ดูแล รักษาความสงบ
เรียบร้อยภายในบริเวณท่ี
รับผิดชอบ 

ตลอด 24 
ชั่วโมง 

งานรักษาความ
ปลอดภัย 

 

นายเติมศักดิ์ แก้วชูศรี 

30 มี.ค 2665 



 
 

หน่วยงาน กองกลาง  

 

งานไฟฟ้าอาคาร  

มีหนา้ท่ีในการปฏิบตังิานตามภารกิจ 

 การดแูล และบริการงานไฟฟ้า ซอ่มบ ารุงรกัษางานไฟฟ้าอปุกรณไ์ฟฟ้าตา่งๆติดตัง้เพิ่มเตมิระบบ

ไฟฟ้าในอาคาร และการบรหิารจดัการคิวงานซอ่ม บนัทึกหนว่ยการใชก้ระแสไฟฟ้า ของอาคารท าการ 

อาคารเรียน อาคารหอพกั และบา้นพกั 

วัตถุประสงค์ 

1. สนบัสนนุใหห้นว่ยงานตา่งๆ ปฏิบตังิานและอ านวยความสะดวกแก่การเรียนการสอน 

2. เพ่ือประสานความเขา้ใจระหวา่งบคุลากรภายในมหาวิทยาลยั  

3. มุง่ปฏิบตังิานใหส้อดคลอ้งตามนโยบายประหยดัพลงังานและทิศทางการด าเนินงานของ

มหาวิทยาลยัใหบ้รรลเุปา้หมาย 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปรมิาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบตัิงานของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ ให้สามารถด าเนินการท า
กิจกรรมต่าง ๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

1.2 จดัระบบการท างานใหมี้ความถกูตอ้ง รวดเรว็ และมีประสิทธิภาพ 

1.3 สนบัสนนุใหบ้คุลากรไดร้บัการพฒันาตนเองและน านโยบายประหยดัพลงังานมาใชใ้นการ

ด าเนินงาน 

2. เชิงคณุภาพ 

2.1 บคุลากรภายในมหาวิทยาลยัฯ ไดร้บัความสะดวกและมีความสขุกบัการท างาน 

2.2 บคุลากรไดร้บัการพฒันาตนเอง 

2.3.บคุลากรไดน้  านโยบายประหยดัพลงังานมาใชใ้นการด าเนินงาน 

 



 

กลุ่มเป้าหมาย 

เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้กับนักศึกษำและบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยฯ 

 

การบวนการงาน 

งานซอ่มบ ารุงระบบไฟฟ้าอาคาร 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. - ตรวจสอบระบบและจดุที่ช  ารุด
เสยีหาย 

2 ชม. งานไฟฟ้า 

2. - เตรยีมอปุกรณท์ี่ใชใ้นการซอ่ม
บ ารุง 

2 ชม. งานไฟฟ้า 

3 - ท าการเปลีย่นอปุกรณเ์พื่อใหใ้ช้
งานไดต้ามปกต ิ

3 ชม. งานไฟฟ้า 

4 - ท าการตรวจสอบเพ่ือใหใ้ช้
งานไดต้ามปกติ 

30 นาที งานไฟฟ้า 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี  

 

ปรับปรุงเมื่อ 30 มีนำคม 2565 

นำยเติมศักดิ์ แก้วชูศรี 

 

 

 


