
ข้อปฏิบัติการใช้ห้องและพื้นที่การเรียนรู้ 
ส ำนักกำรเรียนรู้ตลอดชีวิตพระจอมเกล้ำเจ้ำคุณทหำรลำดกระบัง (KLLC) 

 สถำบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำเจ้ำคุณทหำรลำดกระบัง 
---------------------------------------------- 

เพ่ือให้กำรใช้ห้องและพ้ืนที่กำรเรียนรู้เป็นไปด้วยควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย ทำงส ำนักกำรเรียนรู้
ตลอดชีวิตพระจอมเกล้ำเจ้ำคุณทหำรลำดกระบัง (KLLC) จึงขอก ำหนดข้อปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

1. หน่วยงานที่มาขอใช้ห้องและพื้นที่บริการ 
1.1 ให้ผู้ขอใช้บริกำรส่งหนังสือ หรือบันทึกข้อควำม พร้อมรำยละเอียดขอใช้ห้องหรือพ้ืนที่ผ่ำน

ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) และจองผ่ำนโปรแกรมจองหน้ำเว็บไซต์ของส ำนักฯ 
1.2 ให้ผู้ขอใช้บริกำรติดต่อนัดวัน-เวลำดูสถำนที่ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ที่มีให้บริกำรในห้อง/พ้ืนที่ฯ 

และจองวัน-เวลำเข้ำจัดเตรียมสถำนที่และทดสอบอุปกรณ์ ก่อนกำรเข้ำใช้พ้ืนที่ อย่างน้อย 2 

วันท าการ 

1.3 หน่วยงำนหรือผู้ขอใช้บริกำรท่ำนใด มีกำรเข้ำร่วมกิจกรรม หรือกำรเข้ำใช้พ้ืนที่มำกกว่ำ 100 
คน ควรมีทีมงำนเพ่ือเข้ำจัดสถำนที่ด้วย 

1.4 หำกผู้เข้ำใช้บริกำรต้องกำรใช้ Wifi @KMITL/ ระบบ Zoom และอุปกรณ์ประชุมทำงไกล 
กรุณำติดต่อส ำนักบริหำรข้อมูลดิจิทัล KDMC ก่อนวันที่เข้ำใช้งำนห้องหรือพ้ืนที่ 

1.5 หน่วยงำนหรือผู้ขอใช้บริกำรท่ำนใดต้องกำรที่จอดรถ VIP/วิทยำกร ให้แจ้งทะเบียนรถล่วงหน้ำ

ก่อนวันจัดงำน อย่างน้อย 1 วันท าการ (จัดได้ไม่เกิน 4 คัน)  

1.6 ผู้ขอใช้บริกำรห้องหรือพ้ืนที่ส ำหรับขึ้นจอ Video Wall ควรใช้เทคโนโลยีที่เหมำะสมในกำร

เรียนรู้ เช่น ไฟล์ .pdf หรือ วิดีโอในกำรน ำเสนอ ที่มีเนื้อหำถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

1.7 กรณีใช้พ้ืนที่จัดงำน Video Wall ผู้รับผิดชอบรันคิวบนเวทีต้องเข้ำมำเตรียมควำมพร้อมกับ

เจ้ำหน้ำทีดู่แลอุปกรณ์ก่อนวันจัดงำน อย่างน้อย 1 วันท าการ 

1.8 ผู้เข้ำใช้บริกำรต้องจัดเตรียมเอกสำร วัสดุ และอุปกรณ์ ที่จ ำเป็นต้องใช้กับกิจกรรมให้ครบ

พร้อมใช้งำน (กรณีแจ้งหน้ำงำน อำจจะไม่มีหรือไม่สำมำรถจัดหำให้ได้ตำมที่ต้องกำร) 

 

หมายเหตุ: ส ำหรับรถที่มำร่วมงำนหรือใช้พื้นที่ของส ำนักสำมำรถไปจอดที่หอประชุม 5000 ที่นั่ง 

 
 
 
 



2. การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส านักการเรียนรู้ตลอดชีวิต ส าหรับการเข้าใช้ห้องบริการและพื้นที ่
ดังต่อไปนี้ 
2.1 เจ้ำหน้ำที่ของส ำนักฯ ท ำหน้ำที่ในกำรประสำนงำน ส ำหรับวันและเวลำ ในกำรเข้ำดูสถำนที่ 
2.2 เจ้ำหน้ำที่ของส ำนักฯ จัดเตรียมอุปกรณ ์ที่ทำงผู้ขอเข้ำใช้บริกำรแจ้งมำให้พร้อมใช้งำน 
2.3 เจ้ำหน้ำที่ของส ำนักฯ ท ำหน้ำที่ ดูแลอุปกรณ์ เครื่องเสียง และอ ำนวยควำมสะดวกตลอดกำร

จัดกิจกรรม (ตำมควำมเหมำะสมของกิจกรรม) 
2.4 ทำงส ำนักกำรเรียนรู้ตลอดชีวิตฯ จะจัดแม่บ้ำนท ำควำมสะอำดให้กับทำงผู้เข้ำใช้บริกำร 

(จ ำนวนตำมควำมเหมำะสมของกิจกรรม) 
2.5 กำรแจ้งค่ำบ ำรุง ค่ำตอบแทน และอ่ืน ๆ ขอให้เป็นไปตำมประกำศส ำนักฯ เรื่อง ค่ำบ ำรุงฯ 

 
หมายเหตุ: หำกเจ้ำหน้ำที่ของส ำนัก ไม่สะดวกในกำรดูแลเวทีในกำรจัดงำน ทำงเจ้ำหน้ำที่จะแจ้ง เบอร์ 

ส ำหรับกำรติดต่อให้ผู้ใช้บริกำรทรำบก่อนวันจัดงำน เมื่อเกิดปัญหำกำรใช้อุปกรณ์ขัดข้อง 
 

 

 

ฝ่ายเทคโนโลยีและพื้นที่การเรียนรู้ 
ส านักการเรียนรู้ตลอดชีวิตพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
ติดต่อสอบถาม : โทร. 02-329-8000 ต่อ 5087-5089 / Line @615hyarj 


