
บันทกึขอความ 
สวนราชการ   สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชัย
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ที ่ อว ๐๖๕๕.๑๒/ วันท่ี              มกราคม  ๒๕๖๘

เรื่อง   แจงเปดใชงานระบบการบริหารจัดการอาคารสถานที่  (RUTS Building Utilization and Management

System : RUTS BUMS) พรอมคูมือการใชงาน 

เรียน หัวหนาหนวยงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตามท่ี สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดดําเนินการพัฒนาระบบการบริหาร

จัดการอาคารสถานที่  (RUTS Building Utilization and Management System : RUTS BUMS) เพ่ืออํานวย

ความสะดวกในการจัดการหองประชุม หองปฏิบัติการ หรือสวนบริการอาคารสถานที่ตาง ๆ ใหกับหนวยงาน 

สามารถบริหารจัดการงานอาคารสถานที่ไดอยางสะดวก ตอบสนองนโยบายและเชิงปฏิบัติการดานเทคโนโลยี

ดิจิทัล เพ่ือใหเปนนโยบายของมหาวิทยาลัย สําหรับรองรับการเปลี่ยนผานสูมหาวิทยาลัยดิจิทัล นั้น       

ในการนี้ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงขอแจงเปดใชงานระบบการบริหาร

จัดการอาคารสถานที่ (RUTS Building Utilization and Management System : RUTS BUMS) พรอมแนบคูมือ

การใชงานระบบดังแนบ หากหนวยงานมีความประสงคใชงานระบบดังกลาว ขอใหหนวยงานแจงรายชื่อ

ผูรับผิดชอบงานอาคารสถานที่ มายังสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ รายละเอียดดังเอกสารท่ี

แนบมาพรอมนี ้

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

(ผูชวยศาสตราจารยสิทธิโชค  อุนแกว) 

 ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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        อาคารสถานที่  

         เห็นควรมอบงาน ปชส.แจ้งบุคลากรในสังกัดทราบและดาํเนินการ 

         และมอบ นายไกรวทิย์ ชูชาต ิแจ้งรายช่ือผู้รบัผิดชอบงานอาคารฯ 

                    

                                ๒๙ ม.ค. ๖๘

ทราบและมอบ 
     
        ๓๐ ม.ค. ๖๘



คู่มอืการใช้งานคู่มอืการใช้งาน

จัดทําโดยจัดทําโดย

สํานักวิทยบริการเเละเทคโนโลยีสารสนเทศสํานักวิทยบริการเเละเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ระบบการบริหารจัดการอาคารสถานที่ระบบการบริหารจัดการอาคารสถานที่

สํานักวิทยบริการเเละเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ศรีวิชัย https://arit.rmutsv.ac.th/074-317-146

(RUTS Building Utilization and Management System : RUTS BUMS)(RUTS Building Utilization and Management System : RUTS BUMS)



สารบัญ
01 ข้ันตอนการใช้งานสําหรับผู้จอง

การเข้าสู่ระบบ

02 ข้ันตอนการใช้งานสําหรับผู้จัดการอาคารสถานที่ของหน่วยงาน

03 ข้ันตอนการใช้งานสําหรับผู้บริหาร

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลการจองอาคาร/สถานที่ 

ขั้นตอนการจองอาคาร/สถานท่ี 

ขั้นตอนการขอเลื่อนการจองอาคาร/สถานที่

ขั้นตอนการยกเลิกการจองอาคาร/สถานที่

คําช้ีเเจง ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลอาคาร/สถานท่ี 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลห้องภายในอาคาร

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลห้องสําหรับให้จอง

ขั้นตอนการจัดการคําขอใช้อาคาร/สถานที่

ขั้นตอนการจัดการคําขอใช้อาคาร/สถานที่

04 ข้ันตอนการใช้งานสําหรับผู้ควบคมุ/ผู้ดูเเล

ขั้นตอนการรับทราบขอใช้ห้องประชมุเเละอาคารสถานที่

ข้ันตอนการจัดการคําขอเลื่อนใช้อาคารสถานที่

3

5

4

10

12

15

16

18

19

21

22

24

27

หน้า



ระบบการบริหารจัดการอาคารสถานที่

ข้ันตอนการใช้งานสําหรับผู้จอง

01



คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  | หนา 3

 เขาสูเว็บไซต  https://pis.rmutsv.ac.th เเละกรอกรหัสผาน e-Passport1.

2. คลิกเมนู ระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS)

3. คลิกเมนู ขอใชหองประชุมเเละอาคารสถานท่ี



คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  | หนา 4

4. คลิกเลือกวันท่ีตองการขอใชหองประชุม/อาคารสถานท่ีจากปฏิทิน

หมายเหตุ : วันท่ีมีการจองเเลวในปฏิทิน ผูจองสามารถคลิกตรวจสอบรายละเอียดการจองได



คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี | หนา 5

5. ผูจองเพ่ิมขอมูลการขอใชหองประชุม/อาคารสถานท่ี

คณะ/หนวยงานท่ีจอง เรียน

จุดประสงค/เพ่ือ (วัตถุประสงคในการใชหอง)

จํานวนผูใชงาน วันท่ีใชงาน - ถึงวันท่ี / ระบุเวลา

อาคาร

ช่ือผูจอง (เบอรโทรติดตอ)

เเนบไฟลเอกสารการจอง 

ระบุอุปกรณท่ีตองใชพรอมจํานวน

หลังจากเพิ�มข้อมลูครบถ้วนเเล้ว คลิก “บนัทึกขอ้มลู”



คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี   | หนา 6

ข้ันตอนการเลือกหองประชุม/อาคารสถานท่ี ผูจองสามารถคลิกชมภาพตัวอยางบรรยากาศหอง อาคาร

สถานท่ี ระบบจะเเสดงรายละเอียดตาง ๆ ของหองประชุม/สถานท่ี

นาํเมาสไ์ปวาง
จะเเสดงภาพตัวอยา่งห้องใหญข่ึ�น 

จํานวนการรองรับผูใชงานสูงสุด 

ครุภัณฑ/จํานวนครุภัณฑท่ีใหบริการ

รายละเอียดของหอ้งประชุม
อาคารสถานที�

เวลาดําเนินการเปดใหบริการ



คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี   | หนา 7

6. หลังจากเพ่ิมขอมูลการขอใชหองจะปรากฏรายละเอียดการจองในชองวันท่ีท่ีไดทําการจอง  

ตัวอยา่งรายละเอียดการจองวันที� 17 ม.ค 2568

เเละระบบจะเเสดงรายการการจองไวดานลาง 

ผูจ้องสามารถคลิดดเูเบบฟอรม์การจอง ลบ หรอืแก้ไขขอ้มลูการจองได้

ตัวอยา่งเเบบขออนญุาตใชห้อ้งประชุมเเละอาคารสถานที�

ตัวอยา่งการลบรายการการจอง

รายการการจองจะปรากฏ “สถานะ รอตรวจสอบจากผูจั้ดการอาคารสถานที� ”



คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  | หนา 8

8. ตัวอยางอีเมลท่ีผูจัดอาคารสถานท่ีเสนอไปยังผูบริหาร

7. หลังจากผูจองดําเนินการจองเสร็จส้ิน ระบบจะแจงอีเมลไปยังผูจัดการอาคารสถานท่ีของ

9. ตัวอยางอีเมลท่ีผูจองไดรับ

หมายเหต ุ: อเีมลที�ผูจ้องได้รบัจะเป�นอเีมลอัตโนมติั ผูจ้องไมต้่องดําเนินการตอบกลับ

หนวยงานเพ่ือดําเนินการขออนุมัติจากผูบริหารหนวยงาน



ข้ันตอนการขอเล่ือน/ยกเลิก

การใช้งานอาคารสถานที่ (สําหรับผู้จอง)

ระบบการบริหารจัดการอาคารสถานที่



คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  | หนา 10 

ขั�นตอนการขอเลื�อนการจองอาคาร/สถานที�

 1. ผูจองไปยังหนาจอปฏิทินท่ีไดทําการจอง สังเกตรายการการจองดานลางคลิกปุม “ขอเล่ือน”

หมายเหต ุ: กรณผีูจ้องขอเลื�อนการจองจะต้องได้รบัการพจิารณาอนุญาตจากผูจั้ดการอาคาร/สถานที�

2. การขอเล่ือนระบุรายละเอียดดังน้ี เเละคลิกปุมขอเล่ือน

เล่ือนเปนวันท่ี..... เวลา.... ใชบริการถึงวันท่ี..... เวลา..... ระบุเหตุผลการขอเล่ือน เน่ืองจาก...



3. หลังจากผูจองขอเล่ือนจะมีอีเมลเเจงเตือนไปยังผูจัดการอาคาร/สถานท่ี 

คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  | หนา 11 

ตัวอยา่งอเีมลที�สง่ไปยงัผูจั้ดการอาคาร/สถานที� 

4. หลังจากผูจัดการอาคารสถานท่ี พิจารณาอนุญาต จะมีอีเมลเเจงเตือนกลับมายังผูจอง

ตัวอยา่งอเีมลที�ผูจ้องได้รบั

หมายเหต ุ: อเีมลที�ผูจ้องได้รบัเป�นอเีมลอัตโนมัติ ผูจ้องไม่ต้องดําเนินการตอบกลับ 



 1. ผูจองไปยังหนาจอปฏิทินท่ีไดทําการจอง สังเกตรายการการจองดานลางคลิกปุม “ยกเลิก”

คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  | หนา 12 

ขั�นตอนการยกเลิกการจองใช้อาคาร/สถานที�  

2. ระบุเหตุผลการขอยกเลิกการใชหองประชุมเเละอาคารสถานท่ี ในชองเน่ืองจาก....... 

เเละคลิก “ยกเลิก” เพ่ือทําการยกเลิก 



  คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี   | หนา 13 

 3. หลังจากผูจองยกเลิกการจอง รายการการจองจะหายไปจากระบบ เเละระบบจะสงอีเมล                

    เพ่ือเเจงใหทราบวาการจองหองรายการน้ีไดถูกยกเลิก 

ตัวอยา่งอเีมลที�จัดการอาคารสถานที�ได้รบั

 ไปยังผูจัดการอาคารสถานท่ี    



ข้ันตอนการใช้งาน 

สําหรับผู้จัดการอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน

02

ระบบการบริหารจัดการอาคารสถานที่



คําชี�เเจง...

ผูจัดการอาคารสถานท่ีของหนวยงานจะตองดําเนินการเพ่ิมขอมูล ดังน้ี 

1.อาคาร/สถานท่ี ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

2. หองภายในอาคาร

3. หองภายในอาคารสําหรับใหจองใชบริการ

ตัวอยา่ง สาํนักวิทยบรกิารเเละเทคโนโลยสีารสนเทศ
1.อาคาร/สถานท่ี ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ไดแก 

2. หองภายในอาคาร เชน หองประชุมใชบางยาง หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร หองสําหรับการเรียนการสอน 

3. หองภายในอาคารสําหรับใหจอง เชน หองประชุมใชบางยาง หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ฯลฯ

อาคาร 38 อาคารหอสมุด 

อาคาร 59 ศูนยพัฒนากําลังคนทางดานเทคโนโลยีดิจิทัล  สํานักวิทยบริการเเละเทคโนโลยีสารสนเทศ

 คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  | หนา 15

ขั�นตอนสาํหรบัผูจั้ดการอาคารสถานที�ของหน่วยงาน

 เขาสูเว็บไซต  https://pis.rmutsv.ac.th เเละกรอกรหัสผาน e-Passport1.

2. คลิกเมนู ระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี (RUTS BUMS)



4. คลิกปุม “เพ่ิมขอมูล”

 คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  | หนา 16

3. ไปยังเมนู “จัดการขอมูล” เลือกเมนู “อาคารสถานท่ี”

หมายเหต ุ: ขอ้มูลอาคารสถานที�ของวิทยาเขตสงขลา ระบบจะดึงขอ้มูลอาคารมายงัระบบการบรหิารการจัดการการใชอ้าคารสถานที�
กรณวิีทยาเขต พื�นที�ทุ่งใหญ ่ไสใหญ ่ขนอม ตรงั จะต้องดําเนินการเพิ�มขอ้มลูอาคาร/สถานที�ใหม่

5. เพ่ิมขอมูลอาคารสถานท่ี

ประเภทอาคาร (ตึกการเรียนการสอน ,ตึกสํานักงาน ,ตึกหอพัก ,ตึกบริการสาธารณะ)

ระบุช่ืออาคาร

ระบุเลขอาคาร
หมายเหตุ  (กรณีตองการระบุขอมูลเพ่ิมเติม)

หลังจากเพิ�มขอ้มลูครบถ้วนเเล้ว คลิก “บนัทึกข้อมลู”



 คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  | หนา 17

6. กรณีขอมูลอาคาร/สถานท่ีท่ีดึงมาจากระบบ ผูจัดการอาคารสถานท่ี สามารถดําเนินการจัดการแกไข

ขอมูลได  



 คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี   | หนา 18

การเพิ�มข้อมลูหอ้งภายในอาคาร

ประเภทหอง หองสํานักงาน หองประชุม หองคอมพิวเตอร หองเก็บของ หองเรียน หองรับรอง หองน้ํา 

ระบุช่ือหอง

ระบุเลขหอง

ระบุหมายเหตุ (กรณีตองการระบุขอมูลเพ่ิมเติม)

หลังจากเพิ�มขอ้มลูครบถ้วนเเล้ว คลิก “บนัทึกขอ้มลู”

ไปยังเมนู “จัดการขอมูล” เลือกเมนู “หองภายในอาคาร”1.  เเละคลิกปุม “เพ่ิมขอมูล”

เพ่ิมขอมูลหองภายในอาคาร



 คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี | หนา 19

ช่ืออาคาร 
ช่ือหอง 
เวลาเร่ิมตน เวลาส้ินสุด การเปดใหบริการ
จํานวนคนท่ีใชได 
ช่ือผูรับผิดชอบ 
เเนบไฟลรูปภาพหนาปก (ภาพหนาปกตัวอยางหอง จํานวน 1 ภาพ) 
สถานะ 

ใชงาน
ไมไดใชงาน 

รายการครุภัณฑท้ังหมด

รายการครุภัณฑท่ีใหจอง ไมโครโฟน คอมพิวเตอรโนตบุก โปรเจคเตอร อ่ืน ๆ 

 (กรณีหองท่ีใหจองปดปรับปรุง หรือหองไมไดเปดบริการใหจองเเลว)

การเพิ�มข้อมลูหอ้งสาํหรบัใหจ้อง



คลิกปุม หลังจากเพ่ิมขอมูลเเลวจะปรากฏรายการหองสําหรับใหจอง 

 คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  | หนา 20

คลิก “เลือกไฟล” เเนบไฟลรูปภาพท่ีตองการ  เเละคลิก “อัปโหลด”

หมายเหต ุ: เพิ�มไฟล์รูปภาพตัวอยา่งหอ้งจํานวน 3 ภาพ ขนาดไฟล์ภาพไมเ่กิน  2  MB

ลบไฟลภาพ 



1.คลิกเมนู “จัดการคําขอใช”  

 คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี | หนา 21

ขั�นตอนการจัดการคําขออาคารสถานที� 

โดยระบบจะเเสดงจํานวนคําขอ คลิกปุม “ตรวจสอบ”    

หลังจาก “บนัทึกขอ้มลู” ระบบจะสง่อเีมลไปยงัผูค้วบคมุ/ผูด้เูเล เเละผูอ้นุมัติ (ผูบ้รหิาร)

2. ผูจัดการอาคารตรวจสอบขอมูลการจองอาคารสถานท่ีเเละดําเนินการ ดังน้ี 

พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต การจอง 

มอบหมายผูควบคุม/ผูดูเเล

เสนอเพ่ือพิจารณาขออนุมัติไปยังผูบริหาร  

จํานวนคําขอใช้



 คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี   | หนา 22

ขั�นตอนการจัดการคําขอเลื�อน

กรณีมีผู้จองดําเนินการขอเลื�อนการจองห้องประชุม อาคารเเละสถานที� จะต้องได้รับการอนุญาต
จากผู้จัดการอาคารสถานที�ก่อน  โดยดําเนินการตามขั�นตอนดังนี� 

ไปยังเมนู “จััดการคําขอเล่ือน” 1. โดยระบบจะเเสดงจํานวนคําขอเล่ือน

จํานวนคําขอเลื�อน

2. คลิกเลือกรายการคําขอเล่ือนท่ีตองการ คลิก “อนุญาต”



ข้ันตอนการใช้งานสําหรับผู้อนมัุติ (ผู้บริหาร)

03

ระบบการบริหารจัดการอาคารสถานที่



ขั�นตอนการใชง้านสาํหรบัผูบ้รหิารหน่วยงาน

 เขาสูเว็บไซต  https://eis.rmutsv.ac.th เเละกรอกรหัสผาน e-Passport1.

2. คลิกเมนู ระบบสารสนเทศสําหรับผูบริหาร (EiS)

3. คลิกเมนู ขอใชหองประชุมเเละอาคารสถานท่ี

 คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  | หนา 24 



เลือกรายการ       กดอนุมัติ             ระบบจะเเจงอีเมลไปยังผูจองหองประชุมเเละอาคารสถานท่ี

 คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี | หนา 25 

4. จะปรากฏรายการเเสดงคําขอใชหองประชุมเเละอาคารสถานท่ี สถานะ “รออนุมัติจากคณบดี/ผอ”

ตัวอยางเเบบขออนุญาตใชหองประชุม อาคารสถานท่ี 



ข้ันตอนการใช้งานสําหรับผู้ควบคมุ/ผู้ดูเเล

04

ระบบการบริหารจัดการอาคารสถานที่



ผูค้วบคมุ/ผูด้เูเล หลังจากได้รบัมอบหมายจากผูจั้ดการอาคารสถานที�ผา่นระบบเเล้ว
จะมอีเีมลเเจ้งเตือนอัตโนมติัมายงัผูค้วบคมุ/ผูด้เูเล 

ใหผู้ค้วบคมุ/ผูด้เูเลดําเนินการตรวจสอบอเีมล เเละดําเนินตามขั�นตอนดังต่อไปนี�

 คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี  | หนา 27 

ขั�นตอนการใชง้านสาํหรบัผูค้วบคมุ/ผูด้เูเล

 เขาสูเว็บไซต  https://pis.rmutsv.ac.th เเละกรอกรหัสผาน e-Passport1.

2. คลิกเมนู “รับทราบขอใชหองประชุมเเละอาคารสถานท่ี” ในหัวขอเมนูอนุมัติรายการ 

ตัวอยา่งอเีมลของผูค้วบคมุ/ผูด้เูเล



 คูมือระบบการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี | หนา 28 

3. จะปรากฏรายการคําขอใชหองประชุมเเละอาคารสถานท่ี ตรวจสอบรายละเอียด 
    คลิกเลือกรายการ เเละกดปุม รับทราบ  



จัดทําโดย

สํานักวิทยบริการเเละเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ระบบการบริหารจัดการอาคารสถานที่ระบบการบริหารจัดการอาคารสถานที่
(RUTS Building Utilization and Management System : RUTS BUMS)(RUTS Building Utilization and Management System : RUTS BUMS)

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรวิีชัย


