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คำนำ 
 

คู ่ม ือการขอใช้ห้องประชุมเล่มนี ้จ ัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นแนวทางสำหรับผู ้ร ับบริการในการ  
ใช ้ห ้องประช ุมของคณะสาธารณสุขศาสตร ์และสหเวชศาสตร ์  สถาบ ันพระบรมราชชนก  
โดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อให้การดำเนินการขอใช้ห้องประชุมเป็นไปอย่างมีระเบียบแบบแผนและ  
มีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ คู่มือเล่มนี้ได้รวบรวมขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม กฎระเบียบและข้อควรปฏิบัติ 
 ตลอดจนข้อมูลสำคัญที่จำเป็นสำหรับผู้รับบริการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะช่วยให้ผู้รับบริการ  
สามารถดำเนินการได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
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ที่มาและความสำคัญ 
การจัดทำคู่มือการขอใช้ห้องประชุมสำหรับผู้ขอใช้ห้องประชุม คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระ

บรมราชชนก มีจุดประสงค์เพื่อให้ผู้ขอใช้ห้องประชุมทราบถึงวิธีการปฏิบัติงาน กระบวนการทำงาน ในแต่ละขั้นตอน โดยการ
ปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งในคู่มือเล่มนี้ มาใช้ในการปฏิบัติงาน ทำให้ลด  ขั้นตอนการทำงาน ประหยัดเวลาในการกรอก
เอกสาร และประหยัดงบประมาณในการดำเนินงาน ซึ่งทำให้ผู้ขอใช้ห้องประชุมสามารถศึกษาวิธีการและขั้นตอนจากคู ่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ก็จะสามารถ ดำเนินการตามข้ันตอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้ผู้ขอใช้ห้องประชุม มีความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการให้บริการห้องประชุม ของ

คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก ได้ดียิ่งขึ้น 
2. เพ ื ่ อช ่ วย ให ้การปฏิบ ัต ิ ง าน เก ี ่ ยวก ับการ ให ้บร ิการห ้องประช ุม  ของคณะสาธารณส ุขศาสตร ์และ 

สหเวชศาสตร ์  สถาบ ันพระบรมราชชนก ม ีประส ิทธ ิภาพมากข ึ ้น ประหย ัดงบประมาณในการใช ้กระดาษและ 
ช่วยประหยัดเวลาในการตรวจสอบการใช้ห้องประชุม 
 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการห้องประชุมเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
3. เพื่อให้ผู้ขอใช้ห้องประชุมจองห้องประชุม คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนกมี

ความรู้ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีคุณภาพภายใต้มาตรฐานเดียวกัน 
4. บุคลากรภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนกที่มีหน้าที่เกี่ยวกับงาน ให้บริการ

ห้องประชุม สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
5. ช่วยลดการตอบคำถาม และช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
2. ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่าน

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๖๓ 
3. ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่าน

สื่ออิเล็กทรลนิกส์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๕๖๕ 
4. ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๗๔/๒๕๕๗ เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ลงวันที่ ๒๗ 

มิถุนายน ๒๕๕๗ 
5. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการ

ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
6. บทความเรื่อง "การประชุมผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผลบังคับใช้ทางกฎหมาย" 

โดย นางสาวพิมสิริ วิเศษโอหารนนท์ นักกฎหมายกฤษฎีกา ชำนาญการพิเศษ 
ฝ่ายกิจการพิเศษ กองกฎหมายไทย สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  
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ในการให ้บร ิการห ้องประช ุม คณะสาธารณส ุขศาสตร ์และสหเวชศาสตร ์  สถาบ ันพระบรมราชชนก  
ก่อนหน้านี้ ไม่มีการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ทำให้มีการให้บริการเกิดความผิดพลาด ขัดข้อง และคลาดเคลื่อน ดั้งนั้นจึงมี
การปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงานโดยการนำเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการพัฒนางาน โดยมีการพัฒนาระบบจองห้องประชุมขึ้น เพ่ือ
รองรับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ช่วยลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานของผู้ขอใช้ห้องประชุม จึงได้จัดทำคู่มือ 
การปฏิบัติงานเรื ่อง การให้บริการห้องประชุม คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก  
เพ่ือเป็นแนวทางในการใช้งานเป็นข้อมูลให้ผู้ขอใช้ห้องประชุมสามารถใช้ระบบในการให้บริการ วางแผน และ ให้เหมาะสมต่อไป 
ประกอบด้วยขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน การให้บริการห้องประชุม คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก 
ขั้นที่ 1 ผู้ใช้บริการตรวจสอบปฏิทินการใช้ห้องประชุม 

เมื่อมีการดำเนินการจัดประชุม/จัดโครงการอบรม/จัดกิจกรรมต่าง ๆ  ที่จะต้องดำเนินการโดยใช้ห้องประชุม ผู้ใช้บริการต้อง
ดำ เน ิ นการ วางผนการใช ้ ห ้ อ งประช ุ ม  และตรวจสอบว ั นท ี ่ ต ้ อ งการใช ้ ห ้ อ งประช ุ มว ่ าพร ้ อม ใช ้ หร ื อ ไม่   
โดยสามารถตรวจสอบได้ที่https://sites.google.com/pi.ac.th/meetingroomreservation/reservation ในส่วนปฏิทินการใช้ห้อง
ประชุม ดังภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

https://sites.google.com/pi.ac.th/meetingroomreservation/reservation
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ขั้นที่ 2 ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มจองห้องประชุม 

เมื่อผู้ใช้บริการดำเนินการตรวจสอบวันที่ต้องการใช้ห้องประชุมเรียบร้อยแล้วว่าพร้อมใช้ ผู้ใช้บริการต้องดำเนินการ
กรอกแบบฟอร์มจองห้องประชุมผ่าน Google Form ที่แนบไว้ในหน้าของระบบ เพ่ือแจ้งความประสงค์ขอใช้งาน ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นที่ 3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลการจอง 

เมื่อมีการดำเนินการจองห้องประชุมในระบบ จะมีแจ้งเตือนการขอใช้ห้องประชุมที่แอพลิเคชั่น Line ของผู้ดูแลระบบ
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบ และทราบถึงความเคลื่อนไหวของระบบ ดังภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



คู่มือการขอใช้ห้องประชุมส าหรับผู้รับบริการ 
คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก | หน้าท่ี 4 

 
 

ขั้นที่ 4 ผู้ใช้บริการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ในการจัดประชุมมาที่คณะฯ 
เมื่อผู้ใช้บริการดำเนินการขอใช้ห้องประชุมผ่านระบบ และผ่านการตรวจสอบจากผู้ดูแลระบบเรียบร้อยแล้วว่าสามารถ

ใช้งานห้องประชุมได้ในวันเวลาดังกล่าว ผู้ใช้บริการต้องจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ในการจัดประชุมเพื่อแจ้งถึง
ผู้บริหารสูงสุดของคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ทราบ ตามระบบหนังสือราชการ พร้อมแนบเอกสารกำหนดการที่ใช้
ในการจัดประชุม  
 
ขั้นที่ 5 เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

เมื่อผู้ใช้บริการดำเนินการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ในการจัดประชุมมาถึงคณะสาธารณสุขศาสตร์
และสหเวชศาสตร์เรียบร้อยแล้ว ผู้ขอใช้ห้องประชุมที่เกี่ยวข้องของคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์จะดำเนินการเสนอ
เรื่องต่อผู้บริหารสูงสุดเพ่ืออนุมัติ 
 
ขั้นที่ 6 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมห้องประชุมให้พร้อมใช้ ณ วัน เวลา ที่กำหนด 

ผู้ขอใช้ห้องประชุมที่เก่ียวข้องจัดเตรียมอุปกรณ์ และสถานที่ให้มีความพร้อมใช้ ในวัน เวลา ที่กำหนด 
 
ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 

เรื่อง เวลา 
ระยะเวลาการจองวันเวลา ในการขอรับบริการหอ้งประชุมผ่านทางระบบออนไลน์ 5 นาที 
ระยะเวลาการจัดทำเอกสาร และขออนุมัติรับบริการห้องประชุม  1-3 วัน 

 
ช่องทางการรับบริการ 

ช่องทาง E-service ของคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ ดังนี้ https://phas.pi.ac.th/ 
 

 
  

https://phas.pi.ac.th/?page_id=3872
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