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1. วัตถุประสงค์ (Objective) : 
1.1 เพื่อทราบขั้นตอนในการขอการใช้บริการพื้นที่ห้องสมุดในแต่ละประเภทของส านักหอสมุดกลาง 
1.2 เพื่ออ านวยการความสะดวกในการใช้บริการ 
1.3 เพื่อส่งเสริมการใช้พื้นที่การเรียนรู ้

2. ขอบเขต (Scope) :  
2.1 พื้นที่การเรียนรู้การให้บริการ ภายในห้องสมุดประกอบด้วย 

- บริการพ้ืนที่นั่งท างานร่วมกัน (Co-working space) 
- บริการพ้ืนที่จัดกิจกรรม (Evant Area) 
- บริการพ้ืนที่และการสืบค้นข้อมูล (Explore & Search Area) 
- บริการห้องสนับสนุนการท างานวิจัย (Research support room) 
- บริการห้องสัมมนากลุ่มย่อย 
- บริการห้องบ่มเพาะอัจฉริยะ (Intelligent academy space) 
- บริการห้องอินเทอร์เน็ต 
- บริการห้องประชุม 
- บริการห้องฉายภาพยนตร์ 
- บริการห้องผลิตสื่อดิจิทัลมัลติมีเดียเพื่อการเรียนรู้ (CL-Studio) 
- บริการห้องปฏิบัติการประดิษฐ์กรรมความเป็นนวัตกร (FabLab) เป็นต้น 
2.2 ก าหนดรายละเอียดการให้บริการ ช่วงเวลาการขอรับบริการ และขั้นตอนการขอรับบริการ ตามประกาศ
การให้บริการห้องสมุด  
2.3 มีการประชาสัมพันธ์การให้บริการพื้นที่อย่างต่อเนื่อง โดยค านึงช่วงเวลาที่ผู้ใช้บริการต้องการเพื่อส่งเสริม
การเรียนการสอน และการสร้างนวัตกรรม โดยประชาสัมพันธ์ผ่าน Website, Facebook ส านักหอสมุดกลาง 
และ E-mail 
2.4 การขอรับบริการติดต่อด้วยตนเอง และจองใช้ผ่านระบบจองห้อ งของส านักหอสมุดกลาง ที่ 
www.lib.kmitl.ac.th 
2.5 ผู้ขอใช้บริการ ประกอบด้วย นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร บุคคลทั่วไป และหน่วยงานภายในและภายนอก
สถาบัน 
2.6 กรณีผู้ขอใช้เป็นบุคคลทั่วไป และหน่วยงานภายนอก ต้องการขอใช้ห้องประชุม และพื้นที่ในการจัด
กิจกรรม (event) จะมีค่าใช้จ่ายประกาศการใช้พื้นที่ของส านักหอสมุดกลาง สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า
เจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
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3. ค านิยาม (Definition) :  
  3.1 สถาบัน หมายถึง  สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
  3.2 ส านักหอสมุดกลาง หมายถึง ส านักหอสมุดกลางของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร
ลาดกระบัง 
  3.3 ห้องสมุด หมายถึง ห้องสมุดในสังกัดส านักหอสมุดกลางของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณ
ทหารลาดกระบัง 
  3.4 บุคลากรของสถาบัน หมายถึง อาจารย์ประจ า ข้าราชการ พนักงานสถาบัน ลูกจ้างประจ า และ
ลูกจ้างรายเดือนที่จ้างด้วยเงินรายได้ของสถาบัน 
  3.5 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาปัจจุบันของสถาบัน 
  3.6 บุคคลทั่วไป หมายถึง บุคคลภายนอกที่เข้ามาขอใช้บริการพื้นที่ส านักหอสมุดกลาง ในการจัดกิจกรรม 
(evant) หรือใช้ห้องประชุม เป็นต้น  
  3.7 หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงาน/องค์กรภายนอกสถาบัน ที่ขอใช้บริการพื้นที่ส านัก
หอสมุดกลางในการจัดกิจกรรม (evant) หรือใช้ห้องประชุม เป็นต้น 
  3.8 ประกาศสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง เรื่อง การใช้บริการห้องสมุด 
หมายถึง ประกาศเพื่อการให้บริการห้องสมุดของส านักหอสมุดกลาง สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร
ลาดกระบัง ให้ด าเนินการการให้บริการห้องสมุดเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมในการให้บริการในด้านต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย ผู้มีสิทธิใช้บริการห้องสมุด การสมัครสมาชิกห้องสมุด เป็นต้น 
  3.9 ประกาศส านักหอสมุดกลาง สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง เรื่อง การ
ให้บริการและการจัดกิจกรรมห้องสมุด  หมายถึง การด าเนินการจัดการให้บริการห้องสมุด การฝึกอบรม และการ 
จัดกิจกรรมเชิงรุกของส านักหอสมุดกลาง ที่ด าเนินการในแต่ละภาคการปีศึกษาของแต่ละปีการศึกษา 
ประกอบด้วย วันเวลาเปิดบริการยืมทรัพยากรสารนิเทศ บริการห้องสมุดช่วงเปิดภาคการศึกษา วันด าเนินการคืน
ทรัพยากรสารนิเทศห้องสมุดค้างส่ง จ่ายค่าปรับค้างช าระ หรือรายการแจ้งหายก่อนลงทะเบียนเรียน การให้บริการ
พื้นที่ เป็นต้น 
  3.10 ประกาศส านักหอสมุดกลาง สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง เรื่อง ก าหนด
อัตราค่าใช้สถานที่ของส านักหอสมุดกลาง  
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
  4.1 ผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง มีหน้าที่ อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการและลงนามประกาศการใช้บริการ
ของส านักหอสมุดกลาง และประกาศการให้บริการและการจัดกิจกรรมห้องสมุด เพื่อด าเนินการไปด้วยความ
เหมาะสม และเรียบร้อยในการบริการยืมคืนทรัพยากรสารนิเทศ และประกาศส านักหอสมุดกลาง สถาบัน
เทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง เรื่อง ก าหนดอัตราค่าใช้สถานที่ของส านักหอสมุดกลาง 
         4.2 บรรณารักษ์/นักวิชาการโสตทัศนศึกษา/ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด เป็นผู้รับผิดชอบในการบริหารจัดการ
ระบบการจองใช้ห้อง การประสานงาน การให้บริการ และการติดตั้งอุปกรณ์คอบพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ ์
         4.3 ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ด าเนินการจัดเตรียมความพร้อมในการให้บริการพื้นที่ และการขอใช้ห้อง ตาม
รายละเอียดที่แจ้งไว้ 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายต่างๆ ในการจัดท าผงักระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มต้น/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการด าเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ

 จุดเช่ือมต่อการด าเนินงาน (Connection) 

 
 

ด าเนินการ (Activity)  สื่อสาร เช่น เจา้หน้าที่ต้องหารือ ผอ. ก่อน
การด าเนินการ / โทรศัพทแ์จ้งผู้รับบริการ 

• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.1  
 

ผู้ใช้บริการติดต่อ 
ขอรับบริการ 

10 นาที ผู้ใช้บริการติดต่อขอใช้บริการ
พื้นที่การเรียนรู้ โดยติดต่อด้วย
ตนเอง หรือผ่านระบบการจอง
ห้อง/พื้นที่ หรือเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 
 

แบบฟอร์มจองใช้
พื้นที่ : 
www.lib.kmitl.ac.th 

ผู้ให้บริการ
(บรรณารักษ์) 
 
 

5.2  
 

ส ารวจการ 
ใช้พื้นที่ 

ไม่ส ารวจ                ส ารวจ 

30 นาที ผู้ขอใช้บริการดูพื้นที่กรณีขอใช้
ห้องประชุม ห้องสัมมนา ห้อง
คอมพิวเตอร์ หรือพื้นที่การจัด
กิจกรรม เพื่ อวางแผนการ
ด าเนินงาน และขอใช้บริการ  
 

- บรรณารักษ์  
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.3  
 

 
 
  
  ไม่อนุมตัิ                อนุมัต ิ

10 นาที ผู้ให้บริการตรวจสอบรายการ
จองในระบบการจองใช้พื้นที่/
ห้องประชุม/ห้องสัมมนา/ห้อง
อินเทอร์เน็ต และอนุมัติกรณี
ไม่มีการจองใช้ห้อง และใน 
กรณีขอใช้พื้นที่จัด evant 
เสนอผู้บริหารพิจารณา 

แบบฟอร์มจองใช้
พื้นที่ : 
www.lib.kmitl.ac.th 

บรรณารักษ์  
และเสนอ
ผู้อ านวยการ
พิจารณา การ
ใช้พื้นที่จัด 
evant 

5.4  
  
 
 

10 นาที ประสานงานกับผู้ขอและงานที่
เกี่ยวข้อง และแจ้งผลการขอ
ใช้ 

- บรรณารักษ์  

5.5  
 
 
 

30 นาที จัดเตรียมความพร้อมการใช้
งานของพื้นที่กรณีเป็นห้อง
ประชุม ห้องสัมมนา เช่น การ
เปิดห้อง เปิดครื่องปรับ
อากาศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
อุปกรณ์เครื่องเสียง เป็นต้น 

- - นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 
- ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 
  
 

 
5.6  

 
 

ตามเวลาที่
ก าหนด 

ด าเนินการให้บริการพื้นที่ตาม
วันเวลาที่ขอใช้งาน หรือเข้าใช้
บริการพื้นที่อื่นๆ กรณีใช้พื้นที่
ที่ไม่ต้องผ่านระบบจองใช้ โดย
มีผู้ให้บริการแนะน าการใช้งาน 
หรือการอ านวยความสะดวก  

- บรรณารักษ์  

 
 
 
 
 
 

พิจารณาขอ
อนุมัติ 

ประสานผู้ขอและงานที่
เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมความพร้อม 

ใช้บริการพื้นที่ 
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ล าดับ 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.7 

 
ประเมินผลและรายงานผล

การประเมิน 

10 นาที 
ประเมินผลและรายการผลการ
ประเมินการขอใช้บริการพื้นที่ 
รายงานผู้อ านวยการ และผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 

แบบประเมินความพึง
พอใจการให้บริการ 

 
 
 

บรรณารักษ์  

 
 

• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
5.1 ผู้ใช้บริการติดต่อขอใช้บริการพื้นที่การเรียนรู้ โดยติดต่อด้วยตนเอง หรือผ่านระบบการจองห้อง/พื้นที่ หรือเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

5.1.1 ผู้ให้บริการ (บรรณารักษ์) รับแจ้งการขอรับบริการตนเอง หรือตรววจสอบการขอใช้ผ่านระบบ
 จองห้อง และผ่านเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

5.1.2 ประสานงานและสอบถามรายละเอียดการใช้พื้นที่เพิ่มเติม เช่น วันเวลาการใช้งาน ลักษณะงาน
  ที่ และวัสดุอุปกรณ์ที่ต้องใช้จัดกิจกรรม/ฝึกอบรม/evanet เป็นต้น 
5.2 บรรณารักษ์ ผู้ให้บริการตรวจสอบปฏิทินการขอใช้  

5.2.1 กรณีห้องว่าง บรรณารักษ์ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการเพื่อดูพื้นที่กรณีขอใช้ห้องประชุม ห้องสัมมนา 
ห้องคอมพิวเตอร์ หรือพ้ืนที่การจัดกิจกรรม เพื่อวางแผนการด าเนินงาน และขอใช้บริการ 

5.2.2  กรณีห้องไม่ว่าง บรรณารักษ์ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ เพื่อแจ้งผลและผู้ใช้บริการพิจารณาเลื่อน
การใช้ห้องตามที่ว่างในปฏิทินหรือยกเลิกการจองใช้ห้อง 

5.3 บรรณารักษ์ผู้ให้บริการตรวจสอบรายการจองในระบบการจองใช้พื้นที่/ห้องประชุม/ห้องสัมมนา/ห้อง
อินเทอร์เน็ต เสนอผู้อ านวยการอนุมัต ิ

5.4 ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการและงานที่เกี่ยวข้อง และแจ้งผลการขอใช ้
5.5 จัดเตรียมความพร้อมการใช้งานของพื้นที่กรณีเป็นห้องประชุม ห้องสัมมนา เช่น การเปิดห้อง เปิด

เครื่องปรับอากาศ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครื่องเสียง เป็นต้น 
5.6 ด าเนินการให้บริการพื้นที่ตามวันเวลาที่ขอใช้งาน หรือเข้าใช้บริการพื้นที่อื่นๆ กรณีใช้พื้นที่ที่ไม่ต้อง

ผ่านระบบจองใช้ โดยมีผู้ให้บริการแนะน าการใช้งาน หรือการอ านวยความสะดวก 
5.7 ประเมินผลและรายการผลการประเมินการขอใช้บริการพื้นที ่



 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน (Work manual) รหัส :  W-CL-003 
ชื่อกระบวนงาน : งานบริการพื้นที่การเรียนรู้ เริ่มใช้ :  16/07/2564 

แก้ไขครั้งที่ :  00 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ : ส านักหอสมุดกลาง  Page  8 of 8 

 
6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : 
   6.1 ประกาศส านักหอสมุดกลาง สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง เรื่อง ก าหนดอัตราค่า
ใช้สถานที่ของส านักหอสมุดกลาง โดยคิดค่าใช้จ่ายหน่วยงาน/บุคคลภายนอกเต็มอัตรา และหน่วยงานภายใน
สถาบัน ที่ขอใช้สถานที่เพื่อการค้า และส่วนราชการอื่นๆ ลดจ่าใช้จ่ายจ านวน 25% ตามประกาศที่แนบมาน้ี 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : 
 7.1 แบบฟอร์มจองใช้พ้ืนที่ผ่าน : www.lib.kmitl.ac.th  

     7.2 แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการ 
 
 
 

  
 



 

 

 

แบบฟอรมจองใชพ้ืนที่ผาน : www.lib.kmitl.ac.th 

 

 
 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบประเมินความพึงพอใจการใหบริการผาน Google form 

 

 
 

 

 


