
  



1. หลักการและเหตุผล 

 ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศได้รับความสนใจน ามาใช้งานในหลายลักษณะ ซึ่งสามารถช่วยสร้าง

ประโยชน์ต่อการด าเนินงานขององค์กรได้หลากหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นช่วยให้การเข้าถึงข้อมูลที่ต้องการ  

ได้อย่างรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์ ช่วยในการก าหนดเป้าหมายและวางแผนกลยุทธ์ ช่วยในด้านการตรวจสอบ

การด าเนินงานขององค์กร อีกท้ังยังช่วยศึกษา วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคต่างๆที่เกิดขึ้นในองค์กร ซึ่งยังเป็น

ประโยชน์ในการช่วยลดค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานขององค์กรได้อีกด้วย 

 คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กรมากมาย 

ที่จะสนับสนุนภารกิจหลักขององค์กร เช่น การประชุม การสัมมนา การเรียนการสอน เป็นต้น ซ่ึงภายในองค์กร

ยังไม่มีระบบในการจองใช้ห้องประชุม ห้องอ่านหนังสือ และรวมไปถึงการใช้งานในรูปแบบออนไลน์ ผู้จัดท าจึง

เล็งเห็นความจ าเป็นในการจัดท าระบบการจองห้องประชุมออนไลน์ขึ้นมา รวมไปถึงจัดท าคู่มือการให้บริการ

เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกันให้แก่บุคลากรในองค์กรสามารถด าเนินการ 

ได้อย่างถูกต้อง 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อให้บุคลากรของคณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ทราบถึงวิธ ีการจองห้องประชุม 

ห้องอ่านหนังสือ และ Zoom Cloud Meeting ให้ไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถด าเนินการได้อย่าง

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนการจองใช้งาน 
ห้องประชุม ห้องอ่านหนงัสือ และ Zoom Cloud Meeting 

คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 



รายละเอียดขั้นตอนจองใช้งานห้องประชุม และห้องอ่านหนังสือ คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ส่วนงาน: เทคโนโลยีสารสนเทศ  รูปแบบการให้บริการ:  Online  Onsite  ค่าธรรมเนียม:  ไม่มี  มี...................... บาท 
วัตถุประสงค์: เพ่ือให้บุคลากรทราบวิธีการจองห้องประชุม ห้องอ่านหนังสือ และ Zoom Cloud Meeting ไปในทิศทางเดียวกัน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/ประกาศ/
ค าสั่ง 

1 
 

ผู้ใช้งานมีความต้องการจอง
ห้องประชุม และห้องอ่าน
หนังสือ 

เมื่อผู้ใช้งาน
ต้องการ 

ผู้ใช้งาน 
 

- - 

2 

 

บุคลากรเข้าสู่ระบบการจอง
ออนไลน์ 
http://go.up.ac.th/room 

1 นาที ผู้ใช้งาน 
 

 

- - 

3 

 

ผู้ใช้งานเลือกบริการที่
ต้องการจอง ดังนี้  
1.จองห้องประชุม 
2.จองห้องอ่านหนังสือ 
3. Zoom Cloud Meeting 

1 นาที ผู้ใช้งาน - - 

4 

 

ผู้ใช้งานเลือกวันที่ต้องการ
จองใช้งานจากปฏิทิน 
 
 

1 นาที ผู้ใช้งาน - - 



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/ประกาศ/
ค าสั่ง 

5 

 

ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียด
การจอง ได้แก่ 
1.ชื่อนามสกุลผู้ขอใช้ 
2.อีเมลของผู้จอง 
3.เบอร์โทรติดต่อของผู้จอง 
4.รายละเอียดการใช้งาน
อุปกรณ์ในห้องที่จอง 
5.รายละเอียดอ่ืนๆ ที่
ต้องการแจ้งให้ผู้ดูแลห้อง
รับทราบ 
 

5 นาที ผู้ใช้งาน - - 

6 

 

ผู้ใช้งานกดจองใช้บริการ 1 นาที ผู้ใช้งาน - - 

7 

 

ระบบการจองออนไลน์
จะแจ้งรายละเอียดการจอง 
รวมไปถึงช่องทางการแก้ไข
การจอง ไปในอีเมลของ
ผู้ใช้งาน 

1 นาที ระบบการจอง
ออนไลน์ 

- - 



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/ประกาศ/
ค าสั่ง 

8 

 

หลังจากได้รับอีเมลแจ้ง
รายละเอียดการจองแล้ว 
ผู้ใช้งานสามารถเลือกแก้ไข
การจองได้จากปุ่มแก้ไขการ
จองในอีเมล 

1 นาที ผู้ใช้งาน - - 

9 

 

หากผู้ใช้งานต้องการแก้ไข
การจอง สามารถกดปุ่ม
แก้ไขการจอง ในอีเมลแจ้ง
รายละเอียดการจอง 

1 นาที ผู้ใช้งาน - - 

10 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการจอง
ห้องประชุม ห้องอ่าน
หนังสือ และ Zoom Cloud 
Meeting 

เมื่อผู้ใช้งานได้รับ
อีเมลแจ้ง
รายละเอียดการ
จองผ่านอีเมล 

ผู้ใช้งาน 
 

- - 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

  



 

 

ภาพแสดงตัวอย่างป้ายประชาสัมพันธ์ช่องทางจองห้องประชุม ห้องอ่านหนังสือ และ 

Zoom Cloud Meeting 



 

 

ภาพแสดงตัวอย่างป้ายประชาสัมพันธ์ช่องทางจองห้องอ่านหนังสือ 

 

  



 

 

ภาพแสดงตัวอย่าง Infographic แสดงขั้นตอนการจองห้องประชุม ห้องอ่านหนังสือ และ 

Zoom Cloud Meeting 

  



 

ภาพแสดงหน้าระบบการจองห้องประชุม ห้องอ่านหนังสือ และ 

Zoom Cloud Meeting 

 


