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คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 
 
 

ชื่องาน  การรับจองห้องเรียน 
 

 
 
 
 
 

นางสาวภมรรัตน์  วไิลศรีอัมพร 
นางสาวนันณภัชสรน์  สูงสนิท 

ผู้จัดท า 
 
  นางกาญจนา   พรหมสอน                               รศ.ดร.ยพุาพร  รักสกุลพิวฒัน ์

ผู้บังคับบัญชาระดับต้น                                  ผู้บังคับบัญชาระดบัเหนือขึ้นไป 
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สารบัญ 

 
หน้า 

1. วัตถุประสงค์ 3 

2. ขอบเขต 3 

3. ค าจ ากัดความ 3 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 3 

5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  4 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 

7. ระบบติดตามประเมินผล 16 

8. เอกสารอ้างอิง 16 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 17 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 17 
 
ภาคผนวก 

 

ก. แบบบันทึกการขอใช้ห้องเรียน (FM-CES-4-04) 19 
ข. รายงานการใช้ห้องเรียนตามตาราง (FM-CES-4-05) 20 
ค.  รายงานการจองห้อง (REG-R40-07-03) 21 
ง.  แนวปฏิบัติการขอใช้ห้องเรียน 22 
จ.  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใช้และอัตราค่าบริการการใช้ห้องประชุม 

ใหญ่ อาคารเรียนรวม 
23 

 
 
  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  3  จาก  24 

 

 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือให้ศูนย์บริการการศึกษา มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การ
บริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือ
การบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอ 
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
2. ขอบเขต 
 เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานในการรับจองห้องเรียน และการพิมพ์รายงานการใช้ห้องเรียน 
3. ค าจ ากัดความ 

การรับจองห้องเรียน หมายถึง เป็นการรับจองห้องเรียนนอกตารางเรียน  ซึ่งผู้ใช้บริการที่ขอใช้บริการ
ประกอบไปด้วย  อาจารย์  บุคลากร  และนักศึกษาในกิจกรรมการเรียนการสอน, ติว, สอนเสริม, สอบและ
กิจกรรมที่ไม่ใช่การเรียนการสอน 

ผู้มีอ านาจพิจารณา  หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานที่มีหน้าที่พิจารณาให้ความเห็นชอบกิจกรรมที่จะใช้
ห้องเรียน ก่อนเสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษาพิจารณาอนุมัติ  ในกรณีที่ขอใช้ห้องวิทยพัฒน์ซึ่งไม่ใช่
กิจกรรมการเรียนการสอนผู้ขอใช้ห้องเรียนต้องเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ และเสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการ
การศึกษาเพ่ือทราบการขอใช้ห้องเรียน 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 อธิการบดี พิจารณาอนุมัติการใช้ห้องเรียน B4101 กรณีใช้ไม่เก่ียวข้องกับการเรียนการสอน 
 ผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษา พิจารณาอนุมัติการใช้ห้องเรียน 

นางสาวภมรรัตน์  วิไลศรีอัมพร รับจองห้องเรียน 
 นางสาวนันณภัชสรน์ สูงสนิท  พิมพ์รายงานการใช้ห้องเรียน 
 พนักงานรักษาความปลอดภัยประจ าอาคารเรียนรวม 1 และ 2  เปิด-ปิดห้องเรียนตามรายงานการใช้
ห้องเรียน 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  ตั้งค่าระบบการจองโดย
ก าหนดเวลาจองและปภีาค
การจอง วันงดจอง
ห้องเรียน 

 

การตั้งค่าระบบการ
จองมีความถูกต้อง 

นางสาวภมร
รัตน์  วิไลศรี
อัมพร 

30  
นาที 

 

2  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายตารางสอน 
รับค าขอจากผู้ใช้บริการเพื่อ
จองห้องเรียนให้ หรือ
ผู้ใช้บริการจองห้องเรียน
ด้วยตนเอง Online ผ่าน
ระบบเครือข่าย 
 

- เจ้าหน้าท่ีรับข้อมูล
การจองและกรอก
ข้อมูลครบถ้วน 
 

นางสาวภมร
รัตน์  วิไลศรี
อัมพร 

15 
นาที 

 

3  
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบห้องว่าง 

-ผู้ใช้บริการรับทราบ
ผลการจองทันที
กรณีอยู่ในช่วงที่
ก าหนดให้จอง 
Online 
- ผู้รับบริการ
รับทราบผลภายใน 
5 นาที ในกรณีเป็น
ช่วงงดจอง Online 

นางสาวภมร
รัตน์  วิไลศรี
อัมพร 
 

5 นาท ี  

4  
 
 
 
 

 
เลือกห้องที่ว่างเพื่อจอง 
และระบุรายละเอียดการใช้
ห้อง 

 
ระบุรายละเอียด
ถูกต้อง  ครบถ้วน
ตามความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

 
นางสาวภมร
รัตน์  วิไลศรี
อัมพร/ 
ผู้รับจองห้อง 

 
10 
นาที 

 

 
5 

 

 
 
 
 

 
พิมพ์รายงานการขอใช้ห้อง 

 
พิมพ์รายงาน
ครบถ้วนถูกต้อง 

 
ผู้จอง
ห้องเรียน 

 
5 นาท ี

 

รับค าขอ/บันทึกเง่ือนไขการจอง 

ค้นหา
ห้องว่าง 

ตั้งค่าระบบการจอง 

เลือกห้องที่ต้องการ 

พิมพ์รายงานการขอใช้ห้อง 

ว่าง 

ไมว่่าง 

A 
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ไม่เห็นชอบ 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

     

6  
 
 
 
 
 
 

เสนอผูม้ีอ านาจพิจารณา  ผู้จอง
ห้องเรียน 

 1. แนวปฏิบัติการ
ขอใช้ห้องเรียน 

2. ประกาศ มทส. 
เรื่อง การใช้
และอัตรา
ค่าบริการการ
ใช้ห้องประชุม
ใหญ่ อาคาร
เรียนรวม พ.ศ. 
2539 ลว. 12 
พ.ย. 2539 

7 
 
 
 

 
 
 

ส่งรายงานการขอใช้ห้องให้
ศูนย์บริการการศึกษา 

ผู้มีอ านาจพิจารณา
มาแล้ว 

ผู้จอง 
 
 

1  วัน  

8  
 
 
 
 

พิมพ์รายงานการใช้
ห้องเรียน โดยจ าแนกเป็น
ห้องเรียนตามตารางสอน 
และห้องเรยีนที่ขอพิเศษ
นอกตารางเรยีน 

พิมพ์รายงาน
ครบถ้วนถูกต้อง 

นางสาวนันณ
ภัชสรน์  สูง
สนิท 

30  
นาที 

 

9  ส่งรายงานการใช้ห้องเรยีน
ให้แก่พนักงานรักษาความ
ปลอดภัยประจ าอาคาร เพื่อ
ใช้ในการเปิด-ปิดห้อง  

ผู้ใช้สามารถใช้ห้อง
ตามวันเวลาที่จอง 

นางสาวนันณ
ภัชสรน์  สูง
สนิท 

10 
นาที 

 

 
 
  

ผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

พิมพ์รายงานการใช้ห้องเรียน 

ส่งศูนย์บริการการศึกษา 

ส่งมอบรายงานการใช้ห้อง 
ให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 

A 

ใช้ห้องไม่ได้ 

เห็นชอบ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

1. ตั้งค่าระบบ
การจองโดย
ก าหนดเวลา
จองและปี
ภาคการ
จอง วันงด
จอง
ห้องเรียน 

เป็นการท ารายงานใน Back Office ในโปรแกรม VN Caller ระบบทะเบียนและประมวลผล  มีขั้นตอน
ดังนี ้

1. ไปท่ีระบบจัดตารางเรยีน ตารางสอบ 

 
2. ระบบรับจอง-ยกเลิก 

 
 

3. เลือกข้อ 1  ท ารายการจองใช้ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 4. ในช่องก าหนดเวลาจองเวบ (ด้านล่างขวาของหน้าจอ) ให้ระบุเวลาที่ผู้ใช้สามารถจองผ่านเวบได้ถึง ในท่ีนี้
ให้ระบุเวลา เป็น 15.30 น. เนื่องจากเจ้าหน้าทีฝ่่ายตารางสอนฯ จะพิมพ์รายงานส่งให้ผู้เกี่ยวข้องหลงั
เวลาดังกลา่ว  และในช่องการก าหนดปีภาคจอง 

ให้ระบุปีการศึกษาและภาคการศกึษา เช่น  ภาคการศึกษาท่ี 3/2560 ดังภาพ 

 
เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วให้ปิดหนา้ต่างการใช้งาน 

5. เลือกข้อ 6 ก าหนดวันงดจอง เพื่อก าหนดเงื่อนไขในวันท่ีไม่อนญุาตให้ผู้ใช้บริการจอง Online ดัง
ตัวอย่าง 

 
เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วให้ปิดหนา้ต่างการใช้งาน 

6. คลิ๊กท่ี menu ฐานข้อมูลระบบ เลอืก เลือกข้อ 7 ข้อมูลห้อง/อุปกรณ์  เพื่อเปิดสถานการณ์รับจอง โดย
เลือกตึก ก่อนแล้ว เปลี่ยนสถานะเปิดจอง ดังตัวอย่างในภาพ 

 
 

ก าหนดเวลา ปี/ภาคจอง 

 

เลือกตึกเรียนรวม 2 

สถานะ N คือปดิจอง 
Y คือ เปิดจอง 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 เมื่อปรับสถานะในช่องสถานะเปดิจองจะเป็น Y  ทั้งหมด ห้องไหนท่ีไม่ต้องการใหเ้ปิดจองให้เลือกปรับ
สถานะเป็น N  ในแต่ละห้องได ้

2. ผู้ใช้จองห้องเรียน
ผ่านเจ้าหนา้ที่
ฝ่ายตารางสอน
หรือจอง
ห้องเรียนด้วย
ตนเอง Online 
ผ่านระบบ
เครือข่าย 

 
 

ผู้ใช้ห้องเรียนสามารถด าเนินการจองห้องเรียนภายใตเ้งื่อนไขการจอง ดังนี้ 
1.  ผู้ใช้ห้องจองผ่านเจ้าหน้าทีฝ่่ายตารางสอนตารางสอบ  โดยผู้ใช้มาติดต่อที่ฝา่ยตารางสอนตาราง
สอบด้วยตนเอง หรือติดต่อทางโทรศัพท์  ซึ่งเจ้าหน้าท่ีจะบันทึกเงื่อนไขการจองผ่านระบบ Back office 
ซึ่งจะกล่าวถึงในขึ้นตอนถัดไป  มเีง่ือนไขเป็นการจองในกรณดีังต่อไปนี ้

1.1 ในช่วงสอบกลางภาคและสอบปลายภาคเนื่องจากเป็นช่วงที่ใช้ห้องในการสอบ 
1.2 ในช่วงปิดภาคเรียนเนื่องจากเป็นช่วงที่จัดตารางเรียนภาคการศึกษาถัดไปและบ ารุงรักษา

ห้องเรียน 
1.3 ในช่วงเปิดภาคเรียนจนถึงวันเพ่ิมรายวิชาวันสุดท้ายตามปฏิทินการศกึษาของมหาวิทยาลัย

เนื่องจากเป็นช่วงที่เปลี่ยนแปลงตารางสอน 
1.4 เป็นห้องฺ B4101 (1500 ท่ีนั่ง) และห้องฺ B5101 (500 ที่น่ัง) เนื่องจากเป็นห้องที่มีขนาดใหญ่ 

ซึ่งจะมีระบบการเปิดปิดอุปกรณส์ือ่โสตและต้องแจ้งผูเ้กี่ยวข้อง  
1.2 ผู้ใช้จองห้องเรียนจองด้วยตนเองผ่านระบบเครือข่าย http://reg.sut.ac.thซึ่งจะกล่าวถึงวิธีการ
จองในขั้นตอนถัดไป มีเงื่อนไขรับจองในกรณีดังต่อไปนี ้

1) ในช่วงวันถัดจากวันสุดท้ายของการเพิ่มรายวิชาตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยจนถึงวัน
สุดท้ายของการเรียนก่อนสอบกลางภาค 

2) ในช่วงวันถัดจากวันสุดท้ายของการสอบกลางภาคจนถึงวันสดุท้ายของการเรียนก่อนสอบปลาย
ภาค 
 

3. ตรวจสอบ
ห้องว่าง 

 

 เมื่อทราบเงื่อนไขการจองแล้ว การด าเนินการตรวจสอบห้องว่างและยืนยันการจองในแต่ละเง่ือนไข จะ
ด าเนินการดังนี้ 

1. กรณีจองห้องเรียนโดยเจ้าหน้าที่ผ่านทางระบบทะเบียนและประมวลผล ด าเนินการดังต่อไปนี ้
1)  ไปที่เมนูระบบจดัตารางเรยีน 
2)  ระบบรับจอง-ยกเลิก 
3)  ข้อ 1  ท ารายการจองใช้ 
4)  เลือกค้นหาห้องว่าง 
5)  ระบุตึก ขนาดห้องระหว่าง  วนัท่ีจาก-ถึง และจากเวลา-ถึงเวลา 
6)  เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้วใหค้ลิ๊กค้นหา 
จะพบกับรายการห้องที่ว่าง ดังภาพต่อไป หากไม่มีห้องที่ว่างจะไม่มรีายการใด ๆ ปรากฎให้ใส่
เงื่อนไขในการค้นหาใหม่  
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  9  จาก  24 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

  

 
 

2. กรณีจองห้องเรียนผ่านระบบเครือข่าย  ด าเนินการดังต่อไปนี ้
1)  เข้าสู่ระบบผ่านทางเว็บไซต์ที่   http://www.reg.sut.ac.th และจะพบหน้าจอเมนูระบบ

ทะเบียนและวัดผล  คลิ๊กเมนูเข้าสูร่ะบบ 
1.1) หน้าจอจะให้ระบุรหสัประจ าตัวและรหัสผ่าน เมื่อบันทึกแล้วให้คลิก๊ตรวจสอบ 
1.2) หน้าจอจะแสดงเมนตู่าง ๆ ให้คลิ๊กเลือกที่เมนรูะบบจองห้องเรยีน 

2)  หน้าจอจะแสดงระบบจองห้องเรียนจะมีเมนตู่าง ๆ  ให้ด าเนินการดังนี ้
2.1) หากต้องการห้องที่ว่างให้เลือกเมนคู้นหาห้องว่าง/จองห้อง 
2.2 หน้าจอจะแสดงรายละเอียดให้เลอืกอาคารที่ต้องการซึ่งจะมี 2 อาคาร  คือ  B อาคาร

เรียนรวม  และ B2  อาคารเรียนรวม 2  
2.3 เมื่อเลือกอาคารใดอาคารหนึ่งแล้ว หน้าจอจะแสดงรายละเอียดได้แก่     
  ปีการศึกษา 

  ความจุ (ขนาดของห้องเรียน) 
  เลือกวันท่ี  เดือน   ปี ที่ต้องการใช้ห้องเรียน 

   ระบุเวลาที่ต้องการใช้ห้องเรียน เพื่อค้นหาห้องว่างตามวันเวลาทีร่ะบุ 

 
 

1. เมื่อระบุเง่ือนไขในการ
ค้นหาครบ ให้กดปุม่ ค้นหา 
 

2. ห้องที่ว่างจากการค้นหา 

http://www.reg.sut.ac.th/


 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  10  จาก  24 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 2.3 หน้าจอจะแสดงรายการห้องทีว่่างในวันเวลาที่ค้นหา  ไม่มรีายการใด ๆ ปรากฏ แสดงว่า
ในวันเวลาดังกล่าวไม่มหี้องว่าง ให้ใส่เง่ือนไขในการค้นหาห้องว่างใหม่ 

 
 

4. เลือกห้องที่ว่าง
เพื่อจอง และระบุ
รายละเอียดการ
ใช้ห้อง 

1. กรณีจองห้องเรียนโดยเจ้าหน้าที่ผ่านทางระบบทะเบียนและประมวลผล 
1) ให้ติ๊กเครื่องหมาย √ หน้าหมายเลขห้องที่ต้องการจองซึ่งสามารถเลอืกได้มากกว่า 1 ห้อง 

จากนั้นให้คลิ๊กที่ปุ่มจอง 
 

 
 

2) ให้ระบุรายละเอียดเพิ่มเตมิ  จากหน้าจอ 

 
2.1) เลือกประเภทการใช้เป็น M : Make Up (นอกตารางเวลาเรียน) E : Exam (สอบ)   

หรือ T ติว ( นอกตารางเวลาเรียน ) ซึ่งต้องระบุรหัสวิชาด้วย  ส าหรบักิจกรรมอื่นๆ 
ให้เลือกประเภท  X : กิจกรรมอื่นที่ไม่ใช่การเรยีนการสอนให้ใส่รายละเอียดของ
กิจกรรมในคอลัมน์ ซึ่งต้องระบุช่ือกิจกรรมที่เพิม่เตมิด้วย 

3. ติ๊กเครื่องหมาย  เพื่อ 
 เลือกจองห้อง 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  11  จาก  24 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 2.2) จ านวนที่น่ังให้ระบุจ านวนคนท่ีจะเข้าใช้บริการในห้องเรียนที่จอง 
2.3) ประเภทผู้ใช้งานให้เลือกตามการใช้งานซึ่งจะมีหลายประเภท คือ   

1 : อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี   2 : นักศึกษา 
2.4) คอลัมน์ผู้ใช้ให้คลิ๊กเลือก : ช่ือผู้ขอใช้บริการ 
2.5) สังกัดเมื่อเลือกผู้ใช้สังกัดหน่วยงานจะขึ้นข้อมูลมาให ้
2.6) สถานะอุปกรณ์ให้เลือกตามการใช้งานซึ่งมีหลายสถานะคือ N : ไม่ตอ้งการใช้

อุปกรณ์  หรือ Y :  ต้องการใช้อุปกรณ์  อุปกรณ์เพิ่มเติมเป็น TEXT  สามารถระบุ
รายละเอียดเพิ่มเติมได้  

2.7) เจ้าหน้าท่ีโสตให้คลิ๊กเลือก  N : ไม่ต้องการเจ้าหน้าท่ีโสตฯ หรือ Y : ต้องการ
เจ้าหน้าท่ีโสตฯ  

3) เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ให้กดบันทึก เพื่อรับข้อมูล  
2. กรณีจองห้องเรียนโดยเจ้าหน้าที่ผ่านทางระบบทะเบียนและประมวลผล 

2.1) เมื่อระบรุายละเอียดความจุ  วัน  เดือน  ปี และเวลาที่ต้องการใช้หอ้งเรียนแล้ว
หน้าจอจะแสดงรายละเอียดความจุห้องและหมายเลขห้องให้ผู้ขอใช้บริการติ๊ก

เครื่องหมาย   เพื่อเลือกห้องว่าง ซึ่งสามารถเลือกได้มากกว่า 1 ห้อง จากน้ันให้คลิ๊ก
ที่ปุ่มจองไว ้ดังภาพ 

 
 

2.2) จะพบหน้าจอดังภาพ  ให้คลิ๊กระบรุายละเอียดเพื่อกรอกรายละเอียดการจองต่าง ๆ  

 

 ติ๊กเครื่องหมาย   เพื่อ 
 เลือกห้องว่างที่ต้องการจอง 

 

 คลิ๊ก ระบรุายละเอียด/ลบ 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  12  จาก  24 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 จากภาพข้างบน จะพบว่า ระบบระบบจะก าหนดเลขท่ีใบจองให้  ซึ่งจะใช้ประโยชน์ในการค้นหา/แกไ้ข/ลบ
รายการจอง 

 *ความหมายของเลขที่ใบงาน 53   01   28    0006 
 
 

2.3) เลือกประเภทการใช้เป็น M : Make Up (นอกตารางเวลาเรียน) E : Exam (สอบ)   
หรือ T ติว ( นอกตารางเวลาเรียน ) ซึ่งต้องระบุรหัสวิชาด้วย  ส าหรบักิจกรรมอื่นๆ 
ให้เลือกประเภท  X : กิจกรรมอื่นที่ไม่ใช่การเรยีนการสอนให้ใส่รายละเอียดของ
กิจกรรมในคอลัมน์ ซึ่งต้องระบุช่ือกิจกรรมที่เพิม่เตมิด้วย 

2.4) จ านวนที่น่ังให้ระบุจ านวนคนท่ีจะเข้าใช้บริการในห้องเรียนที่จอง 
2.5) ประเภทผู้ใช้งานให้เลือกตามการใช้งานซึ่งจะมีหลายประเภท คือ   

1 : อาจารย์ เจ้าหนา้ที่   2 : นักศึกษา 
2.6) คอลัมน์ผู้ใช้ให้คลิ๊กเลือก : ช่ือผู้ขอใช้บริการ 
2.7) สังกัดเมื่อเลือกผู้ใช้สังกัดหน่วยงานจะขึ้นข้อมูลมาให้ 
2.8) สถานะอุปกรณ์ให้เลือกตามการใช้งานซึ่งมีหลายสถานะคือ N : ไม่ตอ้งการใช้อุปกรณ์  

หรือ Y :  ต้องการใช้อุปกรณ์ อุปกรณ์เพิม่เตมิเป็น TEXT  สามารถระบุรายละเอยีด
เพิ่มเตมิได้  

2.9) เจ้าหน้าท่ีโสตให้คลิ๊กเลือก  N : ไม่ต้องการเจ้าหน้าท่ีโสตฯ หรือ Y : ต้องการ
เจ้าหน้าท่ีโสตฯ  

5. พิมพ์รายงานการ
ขอใช้ห้อง 

กรณีที่ผูจ้องไมไ่ด้จอง Online ต้องกรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้องเรยีน ให้ download แบบฟอรม์จาก 
http://web.sut.ac.th/ces/2018/?p=905  

 
 

      ปี   เดือน  วันที่  เลขที่ใบงาน 

http://web.sut.ac.th/ces/2018/?p=905
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 ส าหรับผู้ที่จองห้องเรียน Online ผ่าน http://reg.sut.ac.th  กรณทีี่ต้องพิมพ์เสนอผู้มีอ านาจลงนาม
ได้แก่  

1. จองใช้ห้องเรียนเพื่อการเรียนการสอนหลังเวลา 17.00 น. ของวันจันทร์ – วันพฤหัสบดี และวันศุกร์
หลังเวลา 15.00 น. และเสาร์-อาทิตย์ 

2. จองห้องเรียนที่ไม่เกีย่วข้องกับการเรียนการสอน 
     โดยมีวิธีการด าเนินการดังนี ้

1.  พิมพ์แบบขอใช้ห้องเรียนทางระบบเครือข่าย (อ้างอิง http://reg.sut.ac.th) ให้เปิดหน้ารายการจอง
ห้องและคลิ๊กเลือกพิมพ์รายการจองห้อง ระบบจะแสดงหน้าจอใบจองการใช้ห้อง ซึ่งมีรายละเอียดต่าง 
ๆ ได้แก่  รหสัใบจอง  ช่ือผู้จอง  หน่วยงาน  และรายการจองห้องพร้อมรายละเอยีดหากถูกต้องแล้วให้
พิมพ์  

2.  กรอกแบบบันทึกการขอใช้ห้องเรียน (FM-CES-4-04)    ในกรณทีี่เจ้าหน้าท่ีฝ่ายตารางสอนตารางสอบ 
ด าเนินการจองห้องเรียน 

 
 

นอกเหนือจากที่กล่าวข้างต้นไม่ต้องพิมพ์หรือกรอกเพื่อเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 

6. เสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณา 

  ในกรณีที่ขอใช้ห้องวิทยพัฒน์ซึ่งไม่ใช่กิจกรรมการเรยีนการสอนผู้ขอใช้ห้องเรียนต้องเสนออธิการบดเีพื่อ
พิจารณาอนุมัติ และเสนอผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษาเพื่อทราบ ส่วนกรณีอื่น ได้แก่  คณบดีการขอใช้
ห้องเรียนที่เกี่ยวกับการเรยีนการสอนของส านักวิชา  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาพิจารณาเกีย่วกับการขอ
ใช้ห้องท ากิจกรรมนักศึกษา  หัวหน้าหน่วยงานอื่น ๆ ภายในมหาวิทยาลัยระดับ ผู้อ านวยการศูนย์/สถาบัน 
หัวหน้าส่วน ในกรณีที่ขอห้องที่เกีย่วกับการเรยีนการสอนนอกเวลาท าการและทีไ่ม่เกีย่วข้องกับการเรยีนการ
สอน  

http://reg.sut.ac.th/


 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  14  จาก  24 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

7. ส่งรายงานการ
ขอใช้ห้องให้
ศูนย์บริการ
การศึกษา 

  ผู้ขอใช้ห้องเรียนส่งแบบฟอร์มใหศู้นย์บริการการศึกษาเพื่อทีศู่นย์บริการการศึกษาจะได้เสนอผู้อ านวยการ
ศูนย์บริการการศึกษาเพื่อโปรดทราบ/เพื่ออนุมัตติ่อไป 

8. พิมพ์รายงาน
การใช้ห้องเรียน 
โดยจ าแนกเป็น
ห้องเรียนตาม
ตารางสอน 
และห้องเรยีนที่
ขอพิเศษนอก
ตารางเรียน 

1. การพิมพ์รายงานตารางการใช้ห้องเรียนตามตาราง (FM-CES-4-05) 

การพิมพ์รายงานตารางการใช้ห้องเรียนตามตารางสอน   ให้พิมพ์ในเวลา 15.00 น. ของทุก ๆ  วัน  

ด าเนินการดังนี้ 

2.  1.1 เรียกโปรแกรม VN-Caller  

3.  1.2 เข้าระบบจัดตารางเรียน ตารางสอน 

4.  1.3 ใส่ Username และ Password  แล้วคลิก OK 

5.  1.4 เลือกเมนูด้านซา้ยมือ ระบบรบัจอง - ยกเลิก และเลือกเมนดู้าน ขวามือ 

6.  1.5 เลือกข้อ 12 : รายงานการใช้ห้องเรียนตามตาราง (ระบุวัน – เวลา) 

7.  1.6 ใส่ข้อมูลเลือกอาคาร (อาคารเรียนรวม 1 หรือ 2) โดยใหเ้ลือก วนัท่ีต้องการจะพิมพ์ 

 ก าหนดเวลาที่ต้องการจะพมิพ์ ระหว่างช่วงเวลา 16.00 – 23.55 น. 

 ตรวจสอบปีการศึกษาให้ถูกต้อง 

 คลิก PROCESS    

 

 1.5 สั่งพิมพ์รายงาน ดังนี ้

  1) อาคารเรียนรวม 2 พิมพ์ 2 ชุด  

1.1) รปภ. 

1.2) แม่บ้าน 

  2) อาคารเรียนรวม 1  พิมพ์ 5 ชุด 

2.1) รปภ. ข้างห้อง B1127 

2.2) รปภ. โซน 300 – 1500 (B2101- B2104,  

 B3101- B3104 และ B4101) 

2.3) แม่บ้าน ช้ัน 1 

2.4) แม่บ้าน ช้ัน 2 

2.5) แม่บ้าน โซน 300 – 1500 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  15  จาก  24 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 2. พิมพ์รายงานการจองห้อง (REG-R40-07-03) ซึ่งเป็นการจอง ขอใช้ห้องเรียนพิเศษนอกตารางเรยีน ให้
พิมพ์ได้ในเวลา 15.30 น. ของทุก ๆ วัน  ด าเนินการดังนี ้

2.1 เรียกโปรแกรม VN-Caller  
2.2 เข้าระบบจัดตารางเรียน ตารางสอน 
2.4 ใส่ Username และ Password  แล้วคลิก OK 
2.5 เลือกเมนดู้านซ้ายมือ ระบบรับจอง - ยกเลิก และเลือกเมนดู้าน ขวามือ 
2.5 เลือกข้อที่ 3 : รายงานการจองใช้ห้อง           
2.6 ใส่ข้อมูลเลือกอาคาร (อาคารเรยีนรวม 1 หรือ 2)  

เลือกวันท่ี  และเวลามี 2 กรณีคือ 
8.   กรณีพิมพ์รายงานวันปัจจุบัน 

   เลือกวันท่ีปัจจุบันท่ีต้องการจะพิมพ ์
    ก าหนดเวลาที่ต้องการจะพมิพ์ ระหว่างช่วงเวลา 16.00 – 23.55 น. 
   กรณีพิมพ์รายงานวันถัดไป 

   เลือกวันท่ีของวันถัดไปท่ีต้องการจะพิมพ์ 
    ก าหนดเวลาที่ต้องการจะพมิพ์ ระหว่างช่วงเวลา 05.00 – 16.00 น. 

2.7 เลือกสถานะรออนุมัติ –  อนุมัติ  และ คลิก PROCESS 

 
2.8 สั่งพิมพ์รายงาน ดังนี ้

  1) อาคารเรียนรวม 2 พิมพ์ 2 ชุด  
1.1) รปภ. 
1.2) แม่บ้าน       

  2) อาคารเรียนรวม 1  พิมพ์ 5 ชุด 
2.1) รปภ. ข้างห้อง B1127 
2.2) รปภ. โซน 300 – 1500 (B2101- B2104,  
 B3101- B3104 และ B4101) 
2.3) แม่บ้าน ช้ัน 1 
2.4) แม่บ้าน ช้ัน 2 
2.5) แม่บ้าน โซน 300 – 1500  

หมายเหตุ : ทุกวันศุกร์ให้พิมพ์ของวันเสาร์, วันอาทิตย์ และวันจันทร์ให้ รปภ. และแม่บ้านแนบไปกับวันศุกร์ 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  16  จาก  24 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

9. ส่งรายงานการ
ใช้ห้องเรียน
ให้แก่พนักงาน
รักษาความ
ปลอดภัย
ประจ าอาคาร 
เพื่อใช้ในการ
เปิด-ปิดห้อง 

เมื่อพิมพ์รายงานครบแล้วให้รวมรายงานแยกอาคารเรียน  เขียนที่หัวกระดาษว่าส่งให้งานอะไรบ้าง โดย
ให้แม่บ้านอาคารเรียนรวม 2 เป็นผู้มารับน าไปส่งตามจุดต่าง ๆ ดังนี ้

- อาคารเรียนรวม 2 จ านวน 2 ชุด   

(1) รปภ. 

(2) แม่บ้าน 

- อาคารเรียนรวม 1 จ านวน 5 ชุด   

(1) รปภ. ข้างห้อง B1127,  

 (2) รปภ.โซน  300 – 1500 (B2101-B2104, B3101-B3104 และ B4101) 

(3) แม่บ้านช้ัน 1 

(4) แม่บ้านช้ัน 2 

(5) แม่บ้าน โซน 300 - 1500  

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

ที ่ วิธีการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 ประชุมพนักงานในฝา่ย หัวหน้าฝ่ายตารางสอน 

ตารางสอบ 
ภาคการศึกษาละ 2 คร้ัง 

2 ประชุมหัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการศูนย์บริการ
การศึกษา 

เดือนละ 1 ครั้ง 

3 ตรวจติดตามระบบคุณภาพภายในหน่วยงาน 
(Internal Audit) 

QMRC ปีละ 2 คร้ัง 

4 ตรวจติดตามเพื่อรักษาระบบคณุภาพโดย
หน่วยงานภายนอก (Surveillance Visit) 

QMRC ปีละ 2 ครั้ง 

5 ประเมินความพงึพอใจของผู้รับบริการ หัวหน้าฝ่ายตารางสอน
และคุณภมรรัตน์ วิไลศรี
อัมพร 

ภาคการศึกษาละ 1 ครั้ง 

 

8. เอกสารอ้างอิง 
 1. แนวปฏิบัติการขอใช้ห้องเรียน 
 2. ประกาศ มทส. เรื่อง การใช้และอัตราค่าบริการการใช้ห้องประชุมใหญ่ อาคารเรียนรวม พ.ศ. 2539 
ลว. 12 พ.ย. 2539 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  17  จาก  24 

 

 

ไม่ว่าง 

ว่าง 

ไม่เห็นชอบ 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1) แบบบันทึกการขอใช้ห้องเรียน (FM-CES-4-04) 
2) รายงานการใช้ห้องเรียนตามตาราง (FM-CES-4-05) 
3) รายงานการจองห้อง (REG-R40-07-03) 

 
10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1  
 
 

การระบุวันท่ีงดจองห้องเรยีนผ่าน internet 
ผิด   

ควรตรวจสอบวันท่ีงดจอง
หากระบุวันผิด เช่น เปิดให้
จองในช่วงสอบกลางภาคจะ
ท าให้ห้องชนกับห้องที่ใช้สอบ 

2  
 
 

- - 

3  
 
 
 

- - 

4 
 

 
 
 
 

- - 

5  
 

 

- - 

6  
 
 
 
 
 
 

 

- - 

รับค าขอ/บันทึกเงื่อนไข
การจอง 

ค้นหาห้อง
ว่าง 

ตั้งค่าระบบการจอง 

เลือกห้องที่ต้องการ 

พิมพ์รายงานการขอใช้ห้อง 

ผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

A 

เห็นชอบ 

ใช้ห้องไม่ได้ 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  18  จาก  24 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบ 
ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

  
 
 

  

7  
 

 

  

8  
 
 
 

1. เลือกสถานะผดิ  เช่น เลือก สถานะ  Y:
อนุมัติ   ถึงสถานะ  Y: อนุมัติ  จะท าให้
ระบบเรียกข้อมูลเฉพาะทีไ่ด้รับอนมุัติ
แล้วเท่าน้ัน  ส่วนสถานะรออนุมตัไิม่
ออกมา จึงท าให้ใบรายงานไม่มีข้อมูล
จากผู้จองห้องเรียนและจะท าให้มปีัญหา
ในการเปิด-ปิดห้องเรียนไม่ตรงตามที่
ผู้ใช้บริการต้องการ  

2. หากระบุวันที่และเวลาผดิ จะท าให้
ระบบเรียกข้อมูลตามวันและเวลาที่ระบุ
ลงไป มผีลท าให้การใช้งานไม่ตรงกับ
ความเป็นจริงกับรายงานท่ีน าส่ง 

3. พิมพ์รายงานก่อนหมดเวลาจอง ท าให้
ข้อมูลการขอใช้ห้องเรียนออกไม่ครบ 
และห้องเรยีนที่ขอไมไ่ด้รับการเปดิ 

1. ควรตรวจสอบ 
“สถานะ” ให้ถูกต้อง 
คือ เลือก สถานะ W:รอ
อนุมัติ  สถานะถึง  Y:
อนุมัติ   

2. ควรระบุวันท่ีและเวลา 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

3. ควรพิมพ์รายงานหลัง
เวลา 15.30 น. 

9  
 
 
 

 
ผู้เกี่ยวข้องไมไ่ดร้ับรายงานหรือไดร้ับไมค่รบ
อาจท าให้ห้องที่ขอไม่ไดร้ับการเปดิ 

 
1. ตรวจสอบจ านวน

รายงานที่พิมพ์ 

2. ตกลงกับ รปภ. ประจ า
จุด หากเวลา 16.00 น. 
ของแต่ละวันยังไมไ่ดร้ับ
รายงานให้โทรแจ้งที่
ฝ่ายตารางสอนตาราง
สอบ 

 

 

ส่งศูนย์บริการการศึกษา 
 

พิมพ์รายงานการใช้
ห้องเรียน 

ส่งมอบรายงานการใช้ห้อง 
ให้ผู้เกี่ยวข้อง 

A 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
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11. ภาคผนวก 
ก. แบบบันทึกการขอใช้ห้องเรียน (FM-CES-4-04) 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
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ข. รายงานการใช้ห้องเรียนตามตาราง (FM-CES-4-05) 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  21  จาก  24 

 

 

ค. รายงานการจองห้อง (REG-R40-07-03) 

 
  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  22  จาก  24 

 

 

 
ง. แนวปฏิบัติการขอใช้ห้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  23  จาก  24 

 

 

 
จ. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใช้และอัตราค่าบริการการใช้ห้องประชุม

ใหญ่ อาคารเรียนรวม 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับจองห้องเรียน 

หน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CES-4-06 แก้ไขครั้งที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 03/04/2560 หน้าที่  :  24  จาก  24 

 

 

 

 
 

 


