
คู่มือส ำหรับผู้รับบริกำร 

ขั้นตอนกำรขอรับบริกำรใชสถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏชัยภูมิ 

(กรณีบุคคล/หนวยงำนภำยนอกขอใชสถำนที่) 

 

1. เข้าเว็บไซต์ assets@cpru.ac.th เมนู จองห้องประชุม เพ่ือตรวจสอบห้อง และเลือกห้องที่เหมาะสมกับกิจกรรม

และตรวจสอบว่าวันและเวลาดังกล่าว ห้องว่างหรือไม่ 

2. สมัครสมาชิกและดำเนินการจองห้องประชุม 

3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบติดต่อสอบถามผู้รับบริการเพ่ิมเติ่ม ก่อนบันทึกอนุมัตกิารจอง ผูประสงคจะขอใชสถานที่ 

สอบถาม รายละเอียด เกี่ยวกับ 

- ขนาดสถานที่ ที่เหมาะสมกับการจัดงาน - จํานวนคนที่เขารวมงาน 

- วัน เวลา ที่จะใชสถานที่ - คาใชจาย 

- อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

4. ช่องทางให้บริการ  

           ผูขอใชสถานที ่ติดต่อที่  

           4.1 งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  

           4.2 ทําหนังสือขอใชมาที่มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ กองกลางลงรับเลขที่หนังสือในระบบ E-document 

cpru และสงเอกสารผานระบบ E-document cpru ใหงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ และเมื่อได้รับการ

อนุมัติแล้วแจ้งให้ผู้ขอใช้ทราบ 

5. ชำระค่าบำรุงสถานที่ก่อนกิจกรรม 3 วัน  

6. ผู้ขอเช่าแจ้งผัง และจัดเตรียมสถานที่ 

7. ผู้เช่าขนย้ายอุปกรณ์ออกจากสถานที่ 

ค่ำธรรมเนียม ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วย การกำหนดอัตราค่าบำรุงการใช้ห้องประชุม อาคาร 

สถานที่ และสนามกีฬา พ.ศ. 2561 ประกาศ ณ วันที่ 26 กันยายน 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ขั้นตอนกำรขอรับบริกำรใชสถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏชัยภูมิ 

 

กระบวนกำร ขั้นตอน  เวลำ 

เข้าเว็บไซต์ assets@cpru.ac.th เมนู จองห้องประชุม 
 

เข้าเว็บไซต์ assets@cpru.ac.th เมนู จอง
ห้องประชุม เพ่ือตรวจสอบห้อง และเลือก
ห้องท่ีเหมาะสมกับกิจกรรมและตรวจสอบ
ว่าวันและเวลาดังกล่าว ห้องว่างหรือไม่ 

 

สมัครสมาชิกและล็อกอินเข้าระบบ 
 
 

 

สมัครสมาชิกและดำเนินการจองห้อง
ประชุม 

 

จองห้องประชุม 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบติดต่อสอบถาม
ผู้รับบริการเพิ่มเติม ก่อนบันทึกอนุมัติการ
จอง 

1 วัน 

ทําหนังสือขอใชมาที่มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
 
 

 

เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติเช่าสถานที่ 

5 วัน 

ชำระค่าบำรุงสถานที่ ก่อนล่วงหน้า 3 วัน 
 
 
 

ชำระค่าบำรุงสถานที่ ให้กับมหาวิทยาลัย 
และรอรับใบเสร็จ 

5 นาที 

ผู้ขอเช่าแจ้งผัง และเข้าจัดเตรียมสถานที่ 
 
 
 

ประสานจัดเตรียมสถานที่ระหว่างผู้เช่าและ
เจ้าหน้าที่ ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 

1 วัน 

 
ผู้เช่าขนย้ายอุปกรณ์ออกจากสถานที่ 

 

เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาแล้วจะต้องเก็บของผู้
เช่าอกกนอกสถานที่รวมไปถึงการทำความ
สะอาดด้วย 

 

 



 

 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนขอเจ้ำหน้ำที่ 

กำรขอใชสถำนที่ภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏชัยภูมิ 

(กรณีบุคคล/หนวยงำนภำยนอกขอใชสถำนที่) 

 

1. เข้าเว็บไซต์ assets@cpru.ac.th  เมนูระบบจองห้องประชุม เพ่ือตรวจสอบว่ามีผู้จองห้องประชุมหรือไม่  

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบติดต่อสอบถาม ตรวจสอบข้อมูลว่าพร้อมใช้งานหรือไม่ และติดต่อสอบถามผู้รับบริการเพิ่ม

เติ่ม ก่อนบันทึกอนุมัติการจอง ผูประสงคจะขอใชสถานที่ สอบถาม รายละเอียด เกี่ยวกับ 

- ขนาดสถานที่ ที่เหมาะสมกับการจัดงาน - จํานวนคนที่เขารวมงาน 

- วัน เวลา ที่จะใชสถานที่ - คาใชจาย 

- อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

3. ผูขอใชสถานที ่ ทําหนังสือขอใชมาที ่มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ กองกลางลงรับเลขที ่หนังสือในระบบ               

E-document cpru และสงเอกสารผานระบบ E-document cpru ใหงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

4. เจาหนาที่ลงรับและขอเลขที่หนังสือในระบบ E-document cpru  

5. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร วัน เวลา สถานที่ ที่จองไวตรวจสอบความถูกตองตรงกับขอมูลที่จองไว แลวบันทึก 

ขอมูลในการจัดเก็บข้อมูลเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบตอไป 

6. เจาหนาที่ ลงรับเอกสาร E-document cpru และส่งต่อใหกับหัวหนางาน เพื่อลงนามสวนที่เกี่ยวของ 

7. เมื่อหัวหนางานลงนามแลว ระบบ E-document cpru ทําการสงบันทึกการขอใชสถานที่ใหกับผูอํานวยการกอง 

เพ่ือลงนามสวนที่เกี่ยวของ 

8. เมื่อผูอํานวยการกองเพื่อลงนามในบันทึกการขอใชสถานที่แลว ระบบ E-document cpru ทําการสงบันทึกการ

ขอใชสถานที่ ใหกับผูช่วยอธิการบดี หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือลงนามสวนที่เกี่ยวของ 

9. เมื่อผู้ช่วยอธิการบดี หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย ลงนามในบันทึกการขอใชสถานที่แลว ระบบ E-document cpru 

ทําการสงบันทึกการขอใชสถานที่ ใหกับรองอธิการบดี หรือ อธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ/ไม

อนุมัต ิใหใชสถานที่ดังกลาว 

10. เมื่ออธิการบดี/รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายพิจารณา แลวเสร็จ ระบบ E-document cpru ทําการบันทึก 

การขอใชสถานที่กลับมาที่เจาหนาที ่เพ่ือดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 

11. เจาหนาที่ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของในการใชสถานที่ ผานระบบ E-document cpru 

12. เจาหนาที่ประสานแจงผูขอใชสถานที่ และออกหนังสือแจงผูขอใชสถานที่ 

13. เจาหนาที่ นําขอมูลการขอใชสถานที่และเอกสารที่เกี่ยวของ ลงใน บันทึกข้อมูล และจัดเก็บเอกสาร 

 

mailto:assets@cpru.ac.th%20%20เมนูระบบ


 

 

 

แผงผังกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลำ 

 
 
1 

 - เข้าเว็บไซต์ assetsสมัคร
สมาชิกและดำเนินการจองห้อง
ประชุม 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

5 
นาท ี

 
 
2 
 
 
 

 - เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบสถานที่
ขอใช้บริการว่าพร้อมให้บริการ
หรือไม่ 
- ติดต่อสอบถามข้อมูลกับผู้ขอ
ใช้สถานที่ พร้อมแจ้ง
รายละเอียดเพ่ือมเติม 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

5 
นาท ี

 
 
3 
 
 
 

 - เจ้าหน้าที่ ให้ข้อมูลในหนังสือ
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณา 
- เสนอ ส่งเอกสารต่อให้ ผู้
อำนวยกองกลาง 
 
 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

10 
นาท ี

 
4 
 
 
 
 

 ผู้อำนวยการกองกลาง ให้
ความเห็น และส่งเอกสาร ให้
ผู้ช่วยอธิการบดีพิจารณา 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

5 
นาท ี

 
 
5 
 
 

 ผู้ช่วยอธิการบดี ให้ความเห็น 
และส่งเอกสาร ให้อธิการบดี/ ผู้ที่

ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
พิจารณา 

 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

5 
นาท ี

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบระบบจอง

ห้องประชุมประชุม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวัน เวลา 

สถานที่ 

เสนอหัวหน้างานพิจารณา 

ในระบบ E-document cpru 

 

เสนอ ผอ.กองกลาง พิจารณา 

ผ่านระบบ E-document cpru 

 

เสนอ ผู้ช่วยอธิการบดี พิจารณา 

ผ่านระบบ E-document cpru 

 



 
 

 
 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลำ 

6  
 
 
 

เสนอ อธิการบดี/ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
จากอธิการบดี พิจารณา 

ผ่านระบบ E-document cpru 
 

 
 

 
ลงนามสั่งการ 
 
 
 
 
 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

5 
นาท ี

7  ส่งเอกสารในระบบแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- งานอาคารและสถานที่ 
- งานโสต 
- งานคอมพิวเตอร์ 

- งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 
- งานอาคารและสถานที่ 
- งานโสต 

10 
นาท ี

 
 
8 
 
 

 โทรแจ้งผลการอนุมัติ และ
จัดทำหนังสือออกเสนอผู้ 
อธิการบดี/ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากอธิการบดี 
หนังสือแจ้ง 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

10 
นาท ี

9  เขียนใบเสร็จรับเงินค่าบำรุง
สถานที่และ ทำเอกสารรับเงิน
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

3 
นาท ี

10  บันทึกข้อมูลสถิติการใช้สถานที่
และจัดเก็บเอกสาร 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

3 
นาท ี

เจ้าหน้าทีประสานงานหน่วยงานที ่

เกี่ยวข้อง ในการใช้สถานที่ ผ่านระบบ 

E-document cpru  และทำการ

บันทึกข้อมูล สถิติผู้ใช้บริการ 

เจาหนาที่ประสานแจงผูขอใชสถานที่

และออกหนังสือแจงผูขอใชสถานท่ี 

เจาหนาที่รับเงินคาบำรุงสถานท่ีและ       

คาตอบแทน 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร 



 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วย การกำหนดอัตราค่าบำรุงการใช้ห้องประชุม อาคาร สถานที่ และสนามกีฬา 
พ.ศ. 2561 ประกาศ ณ วันที่ 26 กันยายน 2561  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 

 


