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ชื่อผลงาน…รับจองและอนมุัติการใชหองประชุม 
ชื่อเจาของผลงาน ............นายภาณุวตั   อินทิยา   เรื่องท่ี .................2 ...... 

ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

การรับจองและอนุมัติการใชหองประชุม เฉพาะหองประชุม ที่อยูภายในอาคารสริคิุณากร และอยูในความรับผดิชอบของผูดูแล มีทั้งหมด 11 
หอง ทั้งน้ีผูท่ีมีความประสงคท่ีจะใชหองประชุมจะตองดําเนินการล็อคอิน เขามาในระบบจองหองประชุมกองกลาง หรือมาติดตอกับผูดูแล
โดยตรง และเมื่อมีการล็อคอินเขามาขอใชหองประชุมผานระบบเรียบรอยแลวผูดูแลจะตองดาํเนินการ โดยมีข้ันตอนการปฏิบตัดิังน้ี  

1. ทุกวันจะตองเปดเครื่องเพื่อดูการขอเขามาใชหองประชุมผานระบบการจองหองประชุม หรือ บันทึกการจองหองประชุมใหผูจอง 
เอง กรณีๆไดรบัเรื่องการจองดวยตนเอง หรือเมื่อผูขอใชไมสามารถจองหองประชุมได  

2. ตรวจสอบขอมลูผูจองหองประชุม หรือ หนวยงานใหถูกตองตามเงื่อนไขและระเบียบการขอใชหองประชุม 
3. .เมื่อตรวจสอบขอมลูถูกตองตามระเบียบการใชหองประชุม และ อนุมัติการใชหองประชุมในระบบจองหองประชุม 

 

 

ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 
1. .หนวยงาน หรือ ผูท่ีตองการใชหองประชุม ตองจองหองประชุมผานระบบจองหองประชุมกอนรวงหนาสามวัน 
2. ตองลงขอมูลใหครบและถูกตองตามขอกําหนดการขอใชหองประชุม 
3. การขอใชหองประชุมนอกเวลาราชการตองมีบันทึกขอความหรือหนงัสือขออนุมัติใชหองประชุมนอกเวลาราชการผาน อธิการบดี

ผูอํานวยการกองกลางหรือหัวหนางานฝายงานบริหารงานทั่วไปเอกสารท่ีเก่ียวของ 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ 
1. ระบบจองห้องประชุม กองกลาง มหาวิทยาลยัขอนแก่น  
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