
 

ระเบียบปฏิบัต ิ หน้า : 1 / 3 

เรื่อง : การใช้ระบบการจองห้องประชุม 
กองบริหารรระบบริการสุขภาพจติ 

รหัสเอกสาร : 0804-001-E01-05 
ฉบับท่ี : 2  
ประกาศใช้ : 2 ธันวาคม 2565 

ช่ือกลุ่มงาน : กลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
 

เอกสารนีเ้ป็นสมบัติของกองบริการระบบบริการสุขภาพจติ กรมสุขภาพจิต ห้ามนำออกไปภายนอก แก้ไข หรือทำซ้ำโดยไม่ได้
รับอนุญาต 0804-001-E01-05 

 
 

 
 
 

 

1. วัตถุประสงค์: เพ่ือให้การดำเนินการ การจองห้องประชุม มีความสะดวก รวดเร็ว ไม่ซ้ำซ้อน ลดการใช้กระดาษ  
2. ขอบเขต: ครอบคลุมการใช้ระบบการจองห้องประชุมของกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
3 .หน่วยรับผิดชอบ: กลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
4. คำนิยามศัพท์: ระบบการจองห้องประชุม หมายถึงการจองห้องประชุม ชั้น 3 และชั้น 4 (ห้องตื่นรู้) ผ่านออนไลน์  
5. เอกสารอ้างอิง: เอกสารการใช้ระบบการจองห้องประชุม 
6. รายละเอียด: ขั้นตอนการใช้ระบบการจองห้องประชุม 
7. ภาคผนวก: ส่วนนี้ใชส้ำหรบัเพิ่มเติมข้อมูลเพื่อความสมบูรณ์ของการปฏิบัติงาน ได้แก่ แบบฟอร์มที่อ้างถึง เป็นต้น 

 
Flow ผู้เกี่ยวข้อง รายละเอียดขั้นตอน 

 ผู้ขอใช้ เข้าสู่ระบบจองห้องประชุม  
แบบท่ี 1 เข้าผ่านเว็บไซต์กองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
เข้าเมนสูำหรับเจ้าหน้าท่ี เลือกระบบจองห้องประชุม กบบส. 
แบบท่ี 2 เข้าผ่าน URL: 
http://www.mhso.dmh.go.th/booking 
 

 ผู้ขอใช้ 1. ตรวจสอบปฏิทินรายการจองหอ้งประชุม  
2. ไปที่เมนู “เข้าสู่ระบบ” ด้วยการล็อกอินด้วยอีเมล 
   และรหัสผ่าน ของแต่ละคน 
 

 

1. ไปท่ีเมนู “รายการห้องประชุม”  
เลือก “จองห้องประชุม” (ช้ัน 3 หรือ ช้ัน 4) 
   - กรอกรายละเอียดการจองใหค้รบถ้วน 
2. บันทึกการจอง  
 

 ผู้ขอใช้ ตรวจสอบท่ีเมนูรายการจองของฉัน 
(กรณียกเลิกหรือเปลีย่นแปลงข้อมลูการ 
จองห้องประชุม ติดต่องาน IT) 
 
 

ระบบการจองห้องประชุม 

สถานะการจองห้อง
ประชุม   

เข้าสู่ระบบ 

กรอกแบบฟอร์ม 
“รายละเอียดการจองห้องประชุม” 
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การเข้าระบบการจองห้องประชุม 
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บันทึกการแก้ไขนับตั้งแต่เริ่มใช้ 
ฉบับท่ี แก้ไขครั้งท่ี ประกาศใช้ รายละเอียด 
1 00 22 กรกฎาคม 2565 ใช้ในการจองห้องประชุมของกองบริหารระบบบริการ

สุขภาพจิต 
2 01 2 ธันวาคม 2565 แก้ไขเพ่ิมเติมใช้ในการจองห้องประชุมของกองบริหาร

ระบบบริการสุขภาพจิต 
 

รายละเอียดผู้จัดทำ ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
ผู้จัดทำ: กลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
ผู้ทบทวน: หัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
ผู้อนุมัต:ิ หัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
 


