
แนวทางการปฏิบัติงานการจองการเช่าใช้ห้องประชุม 
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธาน ี

 

 
 

กระบวนงานเดิม กระบวนงานใหม่ 
1. การบริการจองการเช่าใช้ห้องประชุมศนูย์วิทยบริการและชุมชน 

สัมพันธ์ มสธ. อุบลราชธานี  
      โดยมีขั้นตอนปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การบริการจองการเช่าใช้ห้องประชุมผ่านระบบการจอง 
ออนไลน ์

     โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ทบทวนกระบวนงานเดิม และออกแบบกระบวนงานใหม่ 

กระบวนงานให้บริการการจองการเช่าใช้ห้องประชุมศูนย์ฯ  
1. ประชุมชี้แจงเตรียมความพร้อม ทุกเดือน 
2. ออกแบบระบบการจองห้องประชุมผ่านระบบการจอง
ออนไลน์ 
3. ผู้สนใจจองห้องประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
4. บุคลากรทุกคนภายในงานจะได้รับข้อมูลพร้อมกันหากมี
ผู้สนใจสอบถามเข้ามาในระบบ (5 นาที) 
5. บุคลากรทุกคนสามารถตอบรับหรือปฏิเสธการจองได้ทันที 
(มีปฏิทินการจองว่าว่างหรือไม่ว่าง) (5 นาที) 
6. ดำเนินการจอง (5 นาที) 
7. ประเมินการให้บริการ จากโปรแกรม MS forms (2 นาท)ี 
8. หัวหน้างานแจ้งผู้บังคับบัญชาลำดับสูงขึ้นไป  
9. บันทึกตารางงานบันทึกตารางงาน แจ้งบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง
ดำเนินการจัดห้องและเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ 

 ส้ินสุด 

เร่ิมต้น 

ประชุมชี้แจงเตรียมความพร้อม 

จัดทำตารางการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการให้บริการ (โบร
ชัวร์แนะนำห้องประชุมขนาดต่าง) 

 

ประเมินการให้บริการ จากแบบสอบถาม (5 นาที) 
 

ดำเนินการให้บริการ ดังนี้ 
1. ผู้สนใจติดต่อจองห้องประชุมผ่านโทรศัพท์ (10 นาที) 
2. เจ้าหน้าท่ีรับเร่ือง ( ค้นหาข้อมูลอัตราการเช่าผ่านโบรชัวร์ 
กรณีจำอัตราไม่ได้) (10 นาที) 
3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบปฏิทินเพื่อดูตารางงานแล้วติดต่อกลับ 
(15 นาที) 
4. แจ้งผู้สนใจจองว่าจองได้หรือไม่ได้ 
5.เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องแจ้งข้อมูลต่อบุคลากรภายในงาน 
6.หัวหน้างานแจ้งผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

 
บันทึกตารางงาน แจ้งบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง
ดำเนินการจัดห้องและเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ 

ส้ินสุด 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เร่ือง อัตราค่าบริการห้องประชุมและห้องสัมมนาของศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. 
อุบลราชธานี สาหรับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557 


