
 

คู่มือการให้บริการ : ขอใช้บริการประชุม (ZOOM Cloud Meetings) 

หน่วยงานท่ีให้บริการ :แผนกสารสนเทศและโสตทัศนปูกรณ์ งานบริการการศึกษา 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถา้มี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

         1.ผู้ใช้บริการต้องให้ตรวจสอบสถานะ(ว่าง-ไม่ว่าง) ในตารางปฏิทิน 

2.ผู้ขอใช้บรกิารกรอกข้อมูลผ่านระบบจองห้องประชุม (ZOOM Cloud Meetings) 

        3.ผู้ใช้บริการต้องการอปุกรณ์เพิม่เติมให้ติดต่อกับเจ้าหน้าทกี่อนใช้ประชุม 1 วัน 

         4.การจองห้องประชุมควรเป็นตามวันเวลาที่ใช้จริงเท่านั้น 

         5.หากมีการยกเลกิหรือเลื่อนก าหนดการใช้ห้องประชุมกรุณาแจ้งเจ้าหน้าที่โดยทันที 

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
                  ไม่มี 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 

1.วิทยาเขตตรัง: แผนกสารสนเทศและโสตทัศนปูกรณ์ 

งานบรกิารการศึกษา   

อาคารเฉลมิพระเกียรติ 80 พรรษา  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชัย 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่

ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 



 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 50 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูลผ่านระบบจองห้องประชุม 5 นาที  บุคลากร 

2. รับเรื่องการใช้หอ้งจากผ่านระบบ 5 นาที เจ้าหน้าที ่

 3. ตรวจสอบห้อง ตามวันเวลาที่ของใช้ ว่างหรือไม่ 5 นาที 

4. สร้าง ลิงค์ ห้องประชุม 15 นาที 

5. ส่งลิงค์การประชุมใหผู้้ขอใช้บรกิาร 5 นาที 

5 เปิดหอ้งประชุมในดังเวลาดังกล่าว ด าเนินการ

ควบคุม

ให้บรกิารตลอด

ช่วงเวลาการใช้

บริการ 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถา้มี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. บันทึกข้อความจากผู้ขอใช้บริการ แผนกสาสนเทศและโสตฯ 

 

 

 

 



ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. บันทึกข้อความจากผู้ขอใช้บริการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. งานบรกิารการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง

เลขที่ 179  หมู่ที่ 3 ต.ไม้ฝาด อ.สเิกา จ.ตรัง 92150 

หมายเลขโทรศัพท์ : 0-7520-4057-8 

 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ระบบจองหอ้งประชุม (ZOOM Cloud Meetings) 

 

 

 



 
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

  

 

 
 


