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คำนำ 
 

คู่มือการให้บริการระบบจองห้องฉบับนี ้จัดทำขึ ้นเพื ่อให้ผู้ ใช้บริการสามารถเข้าใจแนวทางและ
กระบวนการในการใช้บริการห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะ
เศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เนื้อหาภายในคู่มือครอบคลุมขั้นตอน
การจองห้องผ่านระบบออนไลน์ บทบาทหน้าที ่ของผู ้เกี ่ยวข้อง และกฎระเบียบที่เกี ่ยวข้อง เพื ่อให้เกิด  
ความสะดวกและความเป็นระบบในการใช้ทรัพยากรของคณะฯ อย่างเหมาะสม 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ใช้บริการสามารถดำเนินการจองห้องและใช้บริการห้อง 
ได้อย่างสะดวก และมีประสิทธิภาพ หากมีข้อเสนอแนะใด ๆ ทางคณะฯ ยินดีรับฟังเพื่อนำไปพัฒนาปรับปรุง  
ให้ดียิ่งขึ้น 
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ความเป็นมา 
การใช้ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะเศรษฐศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นสิ่งสำคัญในการสนับสนุนการเรียนการสอน กิจกรรมทางวิชาการ และการประชุม
ของหน่วยงานภายในและภายนอกคณะฯ อย่างไรก็ตาม การขอใช้บริการห้องในอดีตมีขั ้นตอนที่ซั บซ้อน  
ต้องผ่านการอนุมัติหลายระดับ และมีข้อจำกัดด้านการประสานงานระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ส่งผลให้เกิด
ความล่าช้าและไม่สะดวกต่อผู้ใช้บริการ 

เพื่อแก้ไขปัญหาดังกล่าว คณะฯ จึงได้พัฒนาระบบจองห้องออนไลน์ขึ้น เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถ
ดำเนินการขอใช้ห้องได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และลดความซ้ำซ้อนของกระบวนการทำงาน ระบบนี้ช่วยให้
ผู้ใช้บริการสามารถตรวจสอบห้องว่าง จองห้อง และติดตามสถานะการจองได้แบบเรียลไทม์ อีกทั้งยังช่วยให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถอนุมัติและบริหารจัดการทรัพยากรได้อย่างเป็นระบบ 

คู่มือฉบับนี ้จัดทำขึ ้นเพื ่อให้ผู ้ใช้บริการมีแนวทางปฏิบัติที ่ชัดเจน สามารถดำเนินการจองห้อง  
ได้อย่างถูกต้อง และเข้าใจถึงกฎระเบียบที ่เกี ่ยวข้อง นอกจากนี ้ ระบบจองห้องออนไลน์ยังช่วยเพ่ิม  
ความโปร่งใส ลดความซ้ำซ้อนของกระบวนการทำงาน และอำนวยความสะดวกให้กับทุกฝ่ายที่เกี ่ยวข้อง 
คณะฯ มุ ่งหวังว ่าการใช้ระบบนี ้จะช่วยให้การบริหารจ ัดการอาคารสถานที ่ม ีประสิทธิภาพมากขึ้น  
และตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้บริการได้อย่างเหมาะสม 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื ่อกำหนดแนวทางและมาตรฐานการให้บริการห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2. เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่หน่วยงานภายในและภายนอกคณะฯ ในการขอใช้บริการผ่านระบบ
ออนไลน์ที่มีประสิทธิภาพและโปร่งใส 

3. เพื่อเพิ่มความสะดวกและรวดเร็วในการขอใช้บริการ พร้อมบริหารจัดการทรัพยากรที่เกี่ยวข้อง 
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. เพื่อสนับสนุนการพัฒนาและปรับปรุงระบบการจองห้องให้สามารถรองรับการบริหารจัดการ
อาคารสถานที่ได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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ขอบเขต 
1. ประเภทของห้องที่ให้บริการครอบคลุมห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
2. ผู้ใช้บริการระบบจองห้องเปิดให้บริการสำหรับคณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา บุคคลหรือหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่ได้รับอนุมัติการใช้สถานที่ 
3. การขอใช้บริการ ผู้ใช้บริการต้องดำเนินการจองห้องผ่านระบบออนไลน์ตามขั้นตอนที่กำหนด และ

ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข เช่น การจองล่วงหน้า การชำระค่าบริการ (กรณีมีค่าใช้จ่าย) และการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบของคณะฯ 

4. หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะเป็นผู้รับผิดชอบหลักในการตรวจสอบ อนุมัติ และจัดเตรียม
ห้องให้พร้อมต่อใช้งานและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ได้แก่ หน่วยโสตทัศนศึกษา และหน่วย
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. ระยะเวลาการขอใช้บริการ ระบบจองห้องออนไลน์เปิดให้บริการในทุกวัน ผู้ขอใช้บริการสามารถ
เข้าใช้งานระบบจองห้องออนไลน์ที่ https://www.econ.cmu.ac.th/mrbs2/web/ โดยผู้ขอใช้บริการต้อง
ดำเนินการจองห้องล่วงหน้า 2 วัน หรือ 48 ชั่วโมง ทั้งนี้ หากผู้ใช้บริการต้องการใช้ห้องด่วนให้ติดต่อขอใช้
บริการที่หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ หมายเลขโทรศัพท์ 0 5394 2264 

6. ผู้ใช้บริการต้องใช้งานห้องและอุปกรณ์อย่างเหมาะสมและคืนสภาพให้เรียบร้อยหลังการใช้งาน  
ในกรณีท ี ่พบอ ุปกรณ์ชำร ุดหร ือม ีป ัญหาการใช ้ห ้อง สามารถแจ ้งผ ่านระบบแจ ้งซ ่อมของคณะฯ
https://www.econ.cmu.ac.th/repair-services/problems/create 

7. ผู ้ใช้บริการ สามารถเสนอแนะการใช้งานห้องภายหลังเข้าใช้บริการ เพื ่อให้คณะฯ สามารถ 
นำไปปรับปรุงและพัฒนาให้เหมาะสมกับความต้องการของผู้ใช้บริการให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 
คำจำกัดความ 

“ระบบจองห้องออนไลน์” หมายถึง ระบบที่ใช้ในการจองห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ผ่านเว็บไซต์ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เพื ่ออำนวย  
ความสะดวกแก่ผู้ขอใช้บริการและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการอาคารสถานที่ 

“ห้อง” หมายถึง ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะ
เศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

“ผู้ขอใช้บริการ” หมายถึง บุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการขอใช้ห้อง 
“ค่าบริการ” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการใช้บริการห้องหรืออุปกรณ์เสริมต่าง ๆ ซึ่งเป็นไป  

ตามประกาศคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายรับ รายการ และเงื่อนไขการ
รับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที ่ ร 1/2565 (อัตราค่าใช ้ห ้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเร ียน 
หอ้งปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และค่าบริการอ่ืน ๆ) 
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“ผู้มีอำนาจอนุมัติ” หมายถึง บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาและอนุมัติการขอใช้บริการห้องหรือ
อาคารสถานที่ เช่น คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หรือเลขานุการคณะ ตามลำดับขั้นของกระบวนการอนุมัติ 

“หน่วยอาคารสถานที ่และยานพาหนะ” หมายถ ึง หน ่วยงานภายในคณะเศรษฐศาสตร์  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ที่รับผิดชอบด้านการบริหารจัดการห้องและอาคารสถานที่ รวมถึงการดูแลอุปกรณ์ และ
อำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 

“การจองล่วงหน้า”หมายถึง การดำเนินการจองห้องผ่านระบบจองห้องออนไลน์ ก่อนวันใช้งานห้อง 
จำนวน 2 วัน หรือ 48 ชั่วโมง เพ่ือให้สามารถจัดเตรียมห้องและอุปกรณ์ได้อย่างเหมาะสม 

“การยืนยันการจอง” หมายถึง ขั้นตอนที่ผู้ขอใช้บริการต้องได้รับการยืนยันจากหน่วยอาคารสถานที่
และยานพาหนะว่าการจองห้องได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว และสามารถใช้บริการได้ตามวันที่และเวลาที่
กำหนด 

“การยกเล ิกการจอง”  หมายถึง การแจ้งขอยกเล ิกการใช ้บร ิการห้องที ่ ได ้จองไว ้ล ่วงหน้า  
โดยต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขและระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการห้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. หัวหน้าหน่วยอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะ รับหนังสือ/คำร้อง ประสานงาน และปฏิบัติงาน 
                                                         ทีเ่กี่ยวข้อง 

2. หัวหน้างาน     กลั่นกรองและตรวจสอบการขอใช้ห้องในชั้นต้น 
3. เลขานุการคณะ    กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้อง 
4. ผู้ช่วยคณบดี     พิจารณาอนุมัติการขอใช้ห้อง 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ขอใช้บริการที่เป็นบุคคลหรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ สามารถดำเนินการจองห้อง 
ผ่านระบบจองห้องออนไลน์ กรณี ผู้ใช้บริการเป็นบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก สามารถติดต่อได้ที่หน่วยงาน
อาคารสถานที่และยานพาหนะ เบอร์โทรศัพท์ 0 5394 2264  

2. หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ ตรวจสอบการขอใช้บริการห้องผ่านระบบจองห้องออนไลน์ 
และประสานงานผู้ขอใช้บริการเพื่อยืนยันการขอใช้ห้อง ขอทราบรายละเอียดการจัดกิจกรรม รูปแบบ และ
จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม จากนั้นแจ้งรายละเอียดอัตราค่าใช้ห้องให้ผู้ใช้บริการทราบ 

3. หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ ดำเนินการเสนอการขอใช้บริการห้องให้ผู ้บริหารตาม 
ลำดับขั้นพิจารณาอนุมัติผ่านระบบจองห้องออนไลน์ เมื่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติให้ใช้บริการห้องแล้ว  
ให้แจ้งรายละเอียดให้ผู้ใช้บริการทราบต่อไป 
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4. หน ่ วยอาคารสถานท ี ่ และยานพาหนะ ดำ เน ิ นการประสานงานหน ่ วยงานต ่ า ง  ๆ  
เพื ่อจัดเตรียมห้องและอุปกรณ์ เช่น โต๊ะ เก้าอี ้ เครื ่องเสียง เครื ่องฉายภาพ (Projector) และอุปกรณ์ 
ที่เก่ียวข้อง ตลอดจนทำความสะอาดห้องให้พร้อมใช้งาน 

5. เมื่อถึงกำหนดการใช้ห้อง หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะจะต้องดำเนินการดูแลอำนวย 
ความสะดวกการใช้ห้อง พร้อมทั้งแก้ไขปัญหาทางเทคนิคกรณทีี่เกิดปัญหาขึ้นระหว่างการใช้ห้อง 

6. หากผู้ขอใช้บริการพบปัญหาวัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ ชำรุด ให้แจ้งในระบบแจ้งซ่อมบำรุงออนไลน์ 
ที่ https://www.econ.cmu.ac.th/repair-services/problems/create เพื่อดำเนินการซ่อมแซมให้อยู ่ใน
สภาพปกต ิ
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
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ระบบจองห้องออนไลน์ 
  

 
 

หมายเหตุ 
- สามารถเข้าใช้งานระบบจองห้องออนไลน์ที่ https://www.econ.cmu.ac.th/mrbs2/web/ 
- สามารถเข้าใช้งานระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ที่ https://www.econ.cmu.ac.th/repair-

services/problems/create 
 
กฎ ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายรับ รายการ และเงื่อนไข
การรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที ่ ร 1/2565 (อัตราค่าใช้ห้องประชุม ห้องบรรยาย ห้องเรียน 
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และค่าบริการอ่ืน ๆ) 

 
ติดต่อสอบถาม 
 หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 โทรศัพท ์ 0 5394 2264 
 

https://www.econ.cmu.ac.th/mrbs2/web/
https://www.econ.cmu.ac.th/repair-services/problems/create
https://www.econ.cmu.ac.th/repair-services/problems/create
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ภาคผนวก 
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