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ประกาศคณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี 

เรื่อง  แนวปฏิบัติการขอใช้ห้องเรียนและห้องประชุม 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

.............................................. 

 

 เพื่อให้การบริหารจัดการห้องเรียนและห้องประชุม ของคณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี 

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งเพื่อเป็นการใช้ทรัพยากรของคณะฯ ร่วมกันอย่างคุ้มค่า  

อาศัยอํานาจตามมาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบกับมติที่

ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ ในการประชุม ครั้งที่ ๒๖/๒๕๕๕ เ ม่ือวันที่ ๙ สิงหาคม ๒๕๕๕           

คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี จึงกําหนดแนวปฏิบัติการขอใช้ห้องเรียนและห้องประชุมไว้ ดังน้ี 

๑. วัตถุประสงค์ 

(๑) เพื่อให้บุคลากรของคณะฯ  สามารถเข้าถึงระบบการขอใช้ห้องเรียนและห้องประชุมได้ด้วยความ

สะดวกรวดเร็ว 

(๒) เพื่อเป็นการใช้ห้องเรียนและห้องประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ และคุ้มค่า 

(๓) เพื่อเป็นการพัฒนาระบบรายงานการใช้ห้องเรียนและห้องประชุมและนํามาปรับปรุงการบริหาร

จัดการสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 

๒. นโยบายการใช้ห้องเรียนและห้องประชุมในคณะฯ จะใช้หลักการแบ่งตามประเภทของการใช้งาน 

ดังน้ี 

(๑) การเรียน การสอน การสอบทุกหลักสตูร และการอบรมให้ใช้ 

(ก) อาคาร ๑ (ภาควิชาต่างๆ) 

(ข) อาคารเรียนและปฏิบัติการรวมด้านการแพทย์และโรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี 

(ค) อาคารเรียนรวม (งานการศึกษาระดับปริญญา) 

(ง) อาคารอุบัติเหตุและฉุกเฉิน 

(๒) การสัมมนาให้ความรู้แก่ประชาชน/ผู้ป่วย ให้ใช้บริเวณหน้าห้องประชุมอารี วัลยะเสวี หรือบริเวณโถง         

ใต้อาคารเรียนรวม 

(๓) การประชุมวิชาการ ใช้ที่ห้องประชุมชั้น ๕ อาคารศูนย์การแพทย์สิริกิติ์เป็นอันดับแรก หากไม่ว่าง

ให้ใช้ห้องประชุมชั้น ๙ อาคารเรียนและปฏิบัติการรวมด้านการแพทย์และโรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี 
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-๒- 

๓. แนวปฏิบัติในการใช้ห้องเรียนและห้องประชุม 

 (๑) ใช้หลักการอนมัุติโดยผู้ดูแลห้องประชุมตามลําดับการจอง(Priority) และบริการที่จัดให้ได้  

 (๒) ห้องขนาดตั้งแต่ ๑๐ คนขึ้นไป ทุกห้องต้องเข้าสู่ระบบจองประชุมของคณะฯ 

 (๓) การจองห้องผ่านระบบ ผู้จองไม่ต้องทําบันทึกเป็นเอกสาร  ยกเว้น ห้องประชุมอารี ห้องประชุม    

อรรถสิทธิ์  และห้องประชุม ๙๑๐ อาคารเรียนและปฏิบัติการรวมด้านการแพทย์และโรงเรียนพยาบาล

รามาธิบดี  เนื่องจากต้องมีการเตรียมห้องตามวัตถุประสงค์การใช้งาน 

(๔) ในระหว่างที่ยังไม่มีการอนุมัติการจอง  หากผู้จองต้องการยกเลิกการจอง สามารถทําการยกเลิก

การจองในระบบเองได้ภายใน ๕ วันนับแต่วันที่จอง 

แต่หากได้รับอนุมัติการจองแล้ว ให้แจ้งผู้ดูแลห้องประชุมเพื่อทําการยกเลิกการจอง    

๔. วิธีการจองห้องเรียนและห้องประชุมผ่านระบบการจองห้องประชุม ให้ดําเนินการตามวิธีการใน

เอกสารแนบท้ายประกาศฉบับน้ี  

๕. ให้รองคณบดีฝ่ายการศึกษาและรองคณบดีฝ่ายสารสนเทศ เป็นผู้รับผิดชอบบริหารจัดการทั้งด้าน

ระบบและการจัดการ  

ทั้งน้ี  ตั้งแต่วันที่ ๒๐ กันยายน  ๒๕๕๕ เป็นต้นไป 

ประกาศ ณ วนัที่  ๑๓  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 
(ศาสตราจารย์วินิต  พัวประดิษฐ์) 

คณบดีคณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี 
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เอกสารแนบท้ายประกาศคณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี 

เรื่อง  แนวปฏิบัติการขอใช้ห้องเรียนและห้องประชุม พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

วิธีการจองหอ้งเรียนและห้องประชุมผ่านระบบการจองห้องประชุม ให้ดําเนินการดังนี้ 

(๑) เข้าไปที่ “จองห้องประชุม” ซ่ึงอยู่หน้าแรกของอินทราเน็ต (Intranet) ของคณะฯ 

 (๒) หน้าจอจะแสดงรายการเพื่อให้ระบุวันที่ เวลา จํานวนผู้เข้าร่วมประชุม เลือกอาคารที่ต้องการใช้ 

เมื่อระบุครบถ้วนแล้วให้กดปุ่มค้นหาห้องประชุม 

 (๓) หน้าจอจะแสดงรายการห้องประชุมที่สามารถจองได้   ให้เลือกห้องประชุมตามที่ต้องการใช้งาน 

โดยกดปุ่มจองห้อง 

 (๔) หน้าจอจะแสดงรายการเพื่อให้ระบุ หัวข้อที่ประชุม รหัสพนักงาน และเบอร์โทรของผู้ทําการจอง

ห้องประชุม  และหมายเหตุ(ถ้ามี)   เมื่อระบุครบถ้วนแล้วให้กดปุ่มยืนยันการจองห้องประชุม 

 (๕) หน้าจอจะแสดงรายการเพื่อให้ยืนยันการจองห้องประชุมอีกครั้ง  ให้ผู้จองกรอกรหัสพนักงาน  

(เลข ๖ หลัก) ในช่อง Login   และกรอกรหัสผ่านส่วนบุคคลซ่ึงเป็นรหัสที่ใช้ควบคู่กับรหัสพนักงาน (รหัสเดียวกับ

รหัสผ่านการเข้าระบบใบแจ้งรายได้ผ่านเว็บ (Pay slip on web)) ในช่อง Password   เม่ือกรอกรหัสครบถ้วนแล้ว

ให้กดปุ่มจองห้องประชุม 

(๖) ผู้ดูแลห้องประชุมจะดําเนินการอนุมัติภายใน ๕ วันนับแต่วันที่จอง  ทั้งน้ีระหว่างรอการอนุมัติ 

บุคคลอ่ืนจะไม่สามารถจองห้องประชุมซ้ําซ้อนได้ 
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Login
เขาระบบจองหองประชุม

จองหองเลือก อาคาร วัน เวลา จํานวนผูเขาใช 

 •ผูดูแลหองจะอนุมัติภายใน ๕ วัน 

•ระหวางรอ คนอืน่มาจองซอนไมได

•ผูจองยกเลิกเองไดภายใน ๕ วัน 

เขาใชหองตามที่ไดจองไว 
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จองหองประชุม 
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