
 

 

 

 

 
ขั้นตอนการบริการห้องประชุม 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 

 

 

 

 

 

 



1. วัตถุประสงค์ของงาน  
1.1 เพื ่อเป ็นแนวทางในการปฏิบ ัต ิงานในการบริการห้องประช ุมคณะวิทยาศาสตร ์และเทคโนโลยี                

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.2 เพื ่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู ้ให้บริการและผู ้ร ับบริการ การใช้งานห้องประชุม                  

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

1.3 เพื ่อแสดงขั ้นตอนการปฏิบ ัต ิงานของงานบริการห้องประช ุมคณะวิทยาศาสตร ์แล ะเทคโนโลยี                 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

2. ขอบเขตของงาน 
 หน่วยงานภายในและภายนอก มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

3. คำจำกัดความ 
3.1 การ ให ้ บร ิ ก า ร  หมายถ ึ ง  การ ให ้บร ิ การห ้ องประช ุ มคณะว ิทยาศาสตร ์ และ เทคโน โลยี                                

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

3.2 โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้สำหรับฉายภาพ และให้เสียงประกอบที่ใช้ในการนำเสนอ การเรียน

การสอน เช่น เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ เครื่องฉายมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ เครื่องบันทึกเสียง เครื่อง

คอมพิวเตอร์ เครื่องฉายภาพสามมิติ อุปกรณ์บันทึกภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น 

3.3 ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้แก่  นักวิชาการ

โสตทัศนศึกษา นักวิชาการคอมพิวเตอร์ และเจ้าหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.4 ผู้ขอใช้บริการ หมายถึง ผู้ที่มาใช้บริการห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้แก่ บุคลากร 

นักศึกษา หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  

3.5 ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หมายถึง ห้องที่ให้บริการในการประชุม อบรม สัมมนา 

บรรยายทางวิชาการ ได้แก่ ห้องประชุม 1 ชั ้น 2, ห้องประชุม 2 ชั ้น 2, ห้องประชุม KM ชั ้น 2 อาคาร 30 คณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

4. ผู้รับผิดชอบงาน 

4.1 นายสถาพร ศรีเพชร  ตำแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

4.2 นางสาวสุนิษา นิติประพันธ์  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์  สังกัดคณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ี

5. ระเบียน/เงื่อนไข/ข้อกำหนดในการปฏิบัติงาน 

 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เรื ่อง กำหนดอัตราค่าบำรุงการใช้สถานที่ของมหาวิทยาลัย   

(ห้องประชุม) ณ วันที่ 20 กันยายน พ.ศ. 2559 

6. เอกสารและฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

6.1 บันทึกข้อความเรื่องขออนุญาตใช้ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (เอกสารหมายเลข SCT-IT002) 

6.2 ตารางการใช้งานห้องประชุมของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (เอกสารหมายเลข SCT-IT003)  



7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7.1 ผู้ขอใช้บริการติดต่อสอบถามข้อมูลเบื้องต้นกับเจ้าหน้าที่ หรือสามารถตรวจสอบสถานะห้องประชุมเบื้องต้น 

ผ่านระบบปฏิทินการใช้ห้องประชุม http://www.sct.nstru.ac.th/sct_meetingroom/pages 

7.2 ผู ้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม “บันทึกข้อความขออนุญาตใช้ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี” เอกสารหมายเลข SCT-IT002 ที่กำหนดไว้ในแบบฟอร์ม เช่น ชื่อ-สกุลผู้ขอใช้บริการ ตำแหน่ง หน่วยงาน 

วัตถุประสงค์การใช้ วันเวลาที่ใช้ จำนวนผู้เข้าร่วม เป็นต้น และต้องลงลายมือชื่อกำกับไว้ในแบบบันทึกข้อความให้

เรียบร้อยก่อนยื่นแบบบันทึกข้อความนั้นต่อผู้ให้บริการ 

7.3 ผู้ให้บริการตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบันทึกข้อความ และตรวจสอบตารางการใช้งานห้องประชุม

คณะว ิทยาศาสตร ์และเทคโนโลยี  เอกสารหมายเลข  SCT-IT002 หร ือ  ระบบปฏ ิท ินการใช ้ห ้องประชุม 

http://www.sct.nstru.ac.th/sct_meetingroom/pages ว่าห้องประชุมว่างพร้อมให้บริการหรือไม่  

 กรณีห้องประชุมว่าง ผู้ให้บริการให้ความเห็น/เขียนจองในสมุด “ตารางบันทึกการใช้ห้องประชุม” 

           กรณีห้องประชุมไม่ว่าง ผู้ให้บริการแจ้งต่อผู้ขอใช้บริการว่าห้องประชุมไม่ว่างไม่สามารถให้บริการได้ 

7.4 เจ้าหน้าที่ให้ความเห็น/เขียนจองในสมุด “ตารางบันทึกการใช้ห้องประชุม” 

7.5 ธุรการลงทะเบียนและนำเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานตามลำดับขั้น 

7.6 ธุรการเสนอแบบบันทึกข้อความขออนุญาตใช้ห้องประชุมตามเอกสารหมายเลข  SCT-IT002 เสนอต่อ

หัวหน้าหน่วยงานตามลำดับขั้นเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ใช้ห้องประชุมหรือไม่ 

               กรณีอนุมัติ เมื ่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ ให ้ใช ้ห ้องประชุม ธ ุรการจัดเก็บเอกสารและ                

แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

    กรณีไม่อนุมัต ิเมื่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาแล้วไม่อนุญาตให้ใช้ห้องประชุม ธุรการแจ้งผู้ขอใช้บริการว่าไม่

อนุญาตให้ใช้ห้องประชุมด้วยเหตุผลอะไร 

7.7 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุญาตให้ใช้ห้องประชุม ธุรการจัดเก็บเอกสารและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

7.8 เมื่อได้รับแจ้งจากธุรการ เจ้าหน้าที่โสตฯ จัดเตรียมสถานที่พร้อมโสตทัศนูปกรณ์ ก่อนใช้งานห้องประชุมให้

อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

7.9 เจ้าหน้าที่โสตฯ ควบคุมการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ และอำนวยความสะดวกการใช้งานห้องประชุมให้แก่ผู้

ขอใช้บริการในระหว่างที่กำลังดำเนินการใช้งานห้องประชุมอยู่ 

7.10 เมื่อผู้ขอใช้บริการดำเนินการใช้ห้องประชุมเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่โสตฯ ตรวจสอบ

ความเรียบร้อยและจัดเก็บอุปกรณ์หลังจากใช้งานห้องประชุม 

7.11 ผู้ขอใช้บริการประเมินผลความพึงพอใจการใช้ห้องประชุมผ่านทางเว็บไซต์ระบบปฏิทินการใช้ห้องประชุม 

http://www.sct.nstru.ac.th/sct_meetingroom/pages 

 



 

ขั้นตอนการบรกิารหอ้งประชุมคณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใชบ้ริการกรอกแบบฟอร์ม 

“บันทึกขออนุญาตใช้หอ้งประชุมคณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี” 

โดยรับแบบฟอร์มได้ที่เว็บไซต์คณะฯหรือสำนักงานคณะฯ 

 

 ตรวจสอบสถานะห้องประชุม 

 

แจ้งให้ผู้ขอใชบ้รกิารทราบ 

เจ้าหนา้ที่ให้ความเห็น/เขียนจองในสมุด 

“ตารางบันทึกการใชห้้องประชุม” 

 

ธุรการลงทะเบียนและนำเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

 หัวหน้าหน่วยงานพจิารณาอนญุาต 

ธุรการจัดเก็บเอกสารและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

แจ้งให้ผู้ขอใชบ้รกิารทราบ 

ไม่ว่าง 

ว่าง 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ก 

ผู้ขอใชบ้ริการตดิต่อสอบถามขอ้มูลเบือ้งต้นกับเจ้าหนา้ที่หรือ 

ตรวจสอบสถานะห้องประชุมเบื้องตน้ผ่านระบบปฏิทินการใชห้้องประชุม 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  

   1. การขออนุญาตใชห้้องประชุม ควรจัดส่งแบบฟอร์มให้เจ้าหนา้ที่ ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วนั 

   2. ผู้รับบริการสามารถตรวจสอบสถานะของห้องประชุมได้ท่ีระบบปฏทิินการใชห้้องประชุม www.sct.nstru.ac.th/sct_meetingroom/pages 

   3. เจ้าหนา้ที่ คือ เจ้าหนา้ที่รับผิดชอบการขออนุญาตใชบ้ริการห้องประชุม นางสาวสุนษิา  นติปิระพันธ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

   4. เจ้าหนา้ที่โสตฯ คือ เจ้าหนา้ที่ดูแลควบคุมห้องประชุม นายสถาพร ศรีเพชร นักวิชาการโสตทัศนศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก 

เจ้าหนา้ที่โสตฯ จัดเตรียมสถานท่ีพร้อมโสตทัศนูปกรณ์ 

ก่อนใช้งานห้องประชุม 

เจ้าหนา้ที่โสตฯ ควบคุม ดูแลและอำนวยความสะดวก 

ขณะที่มีการใช้งานห้องประชุม 

 

เจ้าหนา้ที่โสตฯ ตรวจสอบความเรียบร้อยและจัดเก็บอุปกรณ์

หลังจากใชง้านห้องประชุม 

ประเมินผลความพงึพอใจการใชห้้องประชุม 



 



 









 


