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ชื่อหน่วยงาน 

ศูนย์อนามัยที ่4 สระบรุี

คู่มือการปฏิบติังาน 

เรื่อง คู่มือการจองห้องประชมุออนไลนข์องศูนย์อนามัยที่ 4 สระบรุ ี

 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

เพ่ือเป็นคู่มือการจองห้องประชุม ให้มมีาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันในการจัดบริการห้อง

ประชุมตามภาระงาน ของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุ่มงานยุทธศาสตร์และพัฒนากําลังคน  
2. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือการจองห้องประชุมน้ี ใช้สําหรับการปฏิบัติงานเพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภายในของศูนย์อนามัย

ที่ 4 สระบุรี โดยมีเน้ือหาครอบคลุมขั้นตอนการจองห้องประชุมต้ังแต่ต้นจนจบกระบวนงาน ซึ่งเป็นการ

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางด้านการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ ระบบจองห้องประชุม

ออนไลน์ การให้บริการห้องประชุม โสตทัศนูปกรณ์ การให้บริการถ่ายภาพน่ิงกิจกรรมภายในห้องประชุม 

รวมถึงการรวบรวมสถิติและ วิเคราะห์การใช้บริการห้องประชุมของหน่วยงานภายในศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 

เพ่ือประโยชน์ในการใช้ประกอบการ พิจารณาในเชิงนโยบายของผู้บริหาร 

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 

 “หน่วยงาน” หมายถึง ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี  

 “ผู้ขอใช้บริการ” หมายถึง บุคลากรของศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 

 “ระบบ” หมายถึง ระบบจองห้องประชุม ในโปรแกรม Back Office ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 

 “ห้องประชุม” หมายถึง ห้องประชุมภายในศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุร ีจาํนวน 5 ห้อง คือ 

 1.ห้องประเวศ บุญเลี้ยง    : ห้องประชุมใหญ ่ช้ัน 3 ตึกอํานวยการ 

 2.ห้องพญาพาลีศรีนครขีดขิน : ห้องประชุมเล็ก ช้ัน 3 ตึกอํานวยการ 

 3.ห้องพญาสัตบรรณ         : ห้องประชุมเล็ก ช้ัน 3 ตึกอํานวยการ 
 4.ห้องกาสะลอง          : ห้องประชุม ช้ัน 1 ตึกอํานวยการ 

 5.ห้องลําดวน          : ห้องประชุมช้ัน 1 ตึก Health 

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 

 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ กลุม่งานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และพัฒนากําลังคน 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

1) สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
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 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลือ่นไหวของงาน 

 จุดต่อระหว่างหน้า 

 

2) ผังกระบวนการ 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

 

   บุคลากรทุก

กลุ่มงาน 

 

 

 

2.  

 

 

 

 

5 นาที เข้าโปรแกรม Back 

Office ศูนย์อนามัยท่ี 4 

สระบุรี เมนู “จองห้อง

ประชุม” 

บุคลากรทุก

กลุ่มงาน 

3.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที  

ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ

สอบห้องว่างและเวลาท่ี

ต้องการใช้ 

บุคลากรทุก

กลุ่มงาน   

4. 

 

 

 3 นาที Login เข้าระบบด้วย 

User Account ของ

ตนเอง 

บุคลากรทุก

กลุ่มงาน 

5.  

 

 

 

 

 

5 นาที  ระบุรายละเอียดให้

ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

บุคลากรทุก

กลุ่มงาน 

 

ผู้ขอใช้บริการ 
มีความประสงค์ใช้ห้องประชุม 

เข้าระบบจองห้องประชุมและดูตารางการ
ใช้ห้องประชุม 

 

มีห้องว่างในช่วงวัน
เวลาท่ีต้องการใช้

มี 

ไมมี่ 

 ยุติข้ันตอนการ
ดําเนินการ 

 Login เข้าระบบเพ่ือจองห้องประชุม 

ระบุห้อง ช่วงเวลาท่ีต้องการใช้  
พร้อมรายละเอียดอ่ืน ๆ ในแบบฟอร์ม 

1 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

6.  

 

 

 

 

5 นาที  ระบบจะแสดงรายการ

จองท่ีหน้าระบบและใน

ส่วนของผู้ดูแลห้อง

ประชุม 

งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

กลุ่มงาน

ยุทธศาสตร์

และพัฒนา

กําลังคน 

7.   

 

 

 

 

5 นาที ผู้ดูแลตรวจสอบการจอง

ห้องประชุมและอนุมัติ

รายการจองห้องประชุม 

งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

กลุ่มงาน

ยุทธศาสตร์

และพัฒนา

กําลังคน 

8.  

 

 

 

 

20 นาที ผู้ดูแลห้องประชุมเตรียม

ชุดประชุมและรายเอียดท่ี

ผู้จองระบุให้พร้อมใช้งาน 

งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

กลุ่มงาน

ยุทธศาสตร์

และพัฒนา

กําลังคน 

9. 

 

 ตลอดการ

ประชุม 

ผู้ขอใช้บริการเข้าใช้ห้อง

ประชุมตามวันและเวลาท่ี

ขอใช้บริการ 

บุคลากรทุก

กลุ่มงาน 

10. 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที  ประชุมเสร็จสิ้นแล้ว ให้

ตรวจสอบและจัดเก็บ

อุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพ

เรียบร้อยพร้อมใช้งาน ปิด

ระบบแอร์ เคร่ืองเสียง 

คอมพิวเตอร์ แม่บ้านทํา

ความสะอาดบริเวณห้อง

ประชุม 

งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

กลุ่มงาน

ยุทธศาสตร์

และพัฒนา

กําลังคน /

บุคลากรทุก

กลุ่ม 

 รวมระยะเวลา   58    

นาที 

  

 

 

 

ระบบฯ จะแสดงรายการจองเป็นสถานะ 
“รออนุมัติ” 

ผู้ดูแลห้องประชุมเข้าระบบเพ่ือรับทราบ
และอนุมัติรายการจอง 

ผู้ขอใช้บริการเข้าใช้หอ้งประชุมตามวัน
เวลาที่ระบ ุ

ผู้ดูแลห้องประชุม จัดเตรียมหอ้งและ
อุปกรณ์สําหรับประชุมให้ตาม

รายละเอียดที่ผู้จองระบุ 

จบข้ันตอน 

1 
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3) รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม 

5.1.1 ผู้ขอใช้บริการดําเนินการจองห้องประชุมผ่านระบบจองห้องประชุมออนไลน์ที่ 

https://region4.anamai.moph.go.th/office/meetingroom   แล้วคลิกที่เมนู “จองห้องประชุม” ซึ่งจะ

สามารถเข้าใช้ระบบฯ ได้ 24 ช่ัวโมง คือ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ไม่ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ เพ่ือกําหนดการจัด

ประชุมให้ชัดเจน และสรุปผลการปฏิบัติงานและ จัดทําสถิติการขอใช้บริการได้ ซึ่งผู้ขอใช้บรกิารสามารถ

ตรวจสอบห้องว่าง และเร่ิมขัน้ตอนการจองห้องประชุมได้โดยการคลิกทีวั่นที่ต้องการ 

 

 

 
 

ภาพที่ 1 หน้าหลักของระบบการจองห้องประชุม 
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 5.1.2 หากผู้ขอใช้บริการยังไม่ได้ Login ระบบฯ จะแสดงหน้าจอเพ่ือ Login เข้าระบบ 

 
 

ภาพที่ 2 หน้า Login ของโปรแกรม Back Office ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 

 

 5.1.3 กรอกรายละเอียดการขอใช้ห้องประชุมให้ถูกต้องครบถ้วน 

 
ภาพที่ 3 แบบฟอร์มการจองห้องประชุม 
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 5.1.4 เมื่อบันทึกการจองห้องประชุมแล้ว จะมีรายการจองเกิดขึ้นและอยู่ในสถานะ “รออนุมัติ” 

เพ่ือให้ผู้ดูแลห้องประชุมเข้ามาตรวจสอบ และอนุมัติการจอง ซึ่งในระหว่างที่รออนุมัติ ห้องดังกล่าวก็จะไม่

สามารถทํารายการจองซ้ําได้ในเวลาที่ผู้ขอใช้ได้ระบุไว้ ทําให้ไม่เกิดการจองซ้ําซ้อน 

 
 

ภาพที่ 4 รายการจองที่อยู่ในสถานะ “รออนุมัติ” 

 
 เมื่อผู้ดูแลห้องประชุมได้อนุมัติรายการแล้ว จะเปลี่ยนเป็นสถานะ “อนุมติัแล้ว” และในกรณีที่มีการ

ขอใช้ Zoom Meeting จะมรีายละเอียดของลิงค์ Zoom พร้อมทั้ง QR Code  

 
ภาพที่ 5 รายการจองที่อยู่ในสถานะ “อนุมติัแล้ว” 
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 5.1.5 หากผู้ขอใช้บริการต้องการเปลี่ยนแปลงห้องและวัน-เวลาที่ใช้ หรือต้องการยกเลิกก็สามารถ

กลับไปแก้ไขรายการของตนเองได้ เมื่อส่งคําขอเปลี่ยนแปลงห้อง/วันเวลา หรือขอยกเลกิ รายการจองจะถูก

เปลี่ยนสถานะเป็น “รออนุมติัอีกคร้ัง” เพ่ือให้ผู้ดูแลห้องประชุมตรวจสอบและอนุมัติคาํขอดังกล่าว 

 

 
ภาพที่ 6 แบบฟอร์มขอเปลี่ยนแปลงห้อง/วัน-เวลา ที่ใช้หอ้งประชุม 

 

 
ภาพที่ 7 หน้า Pop-up ให้ระเหตุผลที่ขอยกเลิกการจองหอ้งประชุม 

 
 เมื่อผู้ดูแลห้องประชุมได้อนุมัติคําขอแล้ว ถงึจะเสร็จสิ้นขัน้ตอนของการเปลี่ยนแปลงหอ้ง/วัน-เวลา 

และการยกเลกิการจอง รายการจองดังกล่าวก็จะถูกปรับปรุงหรือนําออกจากหน้าจอแสดงผล  

 

 



8 
 

5.2 ขั้นตอนการเตรียมห้องประชุม  

ขั้นตอนก่อนการประชุม  

5.2.1 เมื่ออนุมติัให้ผู้ขอใช้บรกิารใช้บริการห้องประชุมแล้ว ผู้ดูแลห้องประชุมจะจัดเตรียมห้อง

ประชุม/อุปกรณ์อาทิโต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายภาพ ระบบบันทึกเสียง ลิงคส์ําหรับการ

ประชุมผ่านระบบ Zoom Meeting (กรณีที่มีการขอใช้) ตามรายละเอียดที่ผู้ขอใช้ได้ระบุไว้ใน

แบบฟอร์มการจองห้องประชุม  

5.2.2 เมื่อกําหนดการจัดประชุมมาถึง ผู้ดูแลห้องประชุมจะดําเนินการดูแลการประชุม พร้อมทั้งแก้ไข

ปัญหาทางเทคนิค หากเกิดขึ้นระหว่างการประชุม บันทึกเสียง (ขึ้นอยู่กับผู้ใช้บริการ)  
ขั้นตอนหลังการประชุม  

5.2.3 ภายหลังการประชุม ตรวจสอบและจัดเก็บอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน ปิด 

ระบบแอร์ เครือ่งเสียง คอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งบันทึกไฟล์เสียงให้กับผู้ใช้บริการที่แจ้งความประสงค์ 

ประสานแม่บ้านทําความสะอาดบริเวณห้องประชุม  

5.2.4 ตรวจสอบระบบจองห้องประชุมเพ่ือนํารายละเอียดการขอใช้บริการในวันถัดไปเพ่ือจัดเตรียม

ห้องประชุม  

เง่ือนไขในการใช้บริการห้องประชุม 

1. ห้องประชุมจะเปิดให้บริการก่อนเวลา 30 นาท ี

2. โปรดแจ้งความประสงค์ในการใช้วัสดุอุปกรณ์และรายละเอียดต่างๆ ในการจัดกิจกรรมล่วงหน้า 

3. หากมีการยกเลิกการจองห้องประชุมหรือเปลี่ยนแปลงกําหนดการณ์ โปรทํารายการในระบบฯ หรอื

ในกรณีเร่งด่วยโปรดแจ้งผู้ดูแลห้องประชุมทันที 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)    

- 

 

 


