
ข"อปฏิบัติการใช"ห"องและพ้ืนท่ีการเรียนรู" 

สำนักการเรียนรู,ตลอดชีวิตพระจอมเกล,าเจ,าคุณทหารลาดกระบัง (KMITL Lifelong Learning Center: KLLC) 

 สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล,าเจ,าคุณทหารลาดกระบัง 

---------------------------------------------- 

เพ่ือให,การใช,ห,องและพ้ืนท่ีการเรียนรู,เป[นไปด,วยความเป[นระเบียบเรียบร,อย สำนักการเรียนรู,ตลอด

ชีวิตพระจอมเกล,าเจ,าคุณทหารลาดกระบัง จึงขอกำหนดข,อปฏิบัติการใช,ห,องและพ้ืนท่ีการเรียนรู, ดังต̀อไปน้ี 

1. หนAวยงานท่ีมาขอใช"ห"องและพ้ืนท่ีบริการ 

1.1 ผู,ขอใช,บริการจองผ`านโปรแกรมจองหน,าเว็บไซตfของสำนักฯ และส`งหนังสือขอความ

อนุเคราะหf หรือบันทึกข,อความ พร,อมรายละเอียดการขอใช,ห,องหรือพื้นที่ผ`านระบบสำนักงาน

อิเล็กทรอนิกสf (e-Office)  

1.2 ผู,ขอใช,บริการติดต`อนัดวัน-เวลาดูสถานที่ อุปกรณf และครุภัณฑfที่มีให,บริการในห,อง/พื้นท่ีฯ 

และจองวัน-เวลาเข,าจัดเตรียมสถานที่และทดสอบอุปกรณf ก`อนการเข,าใช,พื้นท่ี อยAางน"อย     

3 วันทำการ 

1.3 ผู,ขอใช,ชำระค̀าปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ (ถ,ามี) สำหรับเจ,าหน,าท่ีปฏิบัติงาน และเจ,าหน,าท่ี

ทำความสะอาด โดยสามารถชำระเป[นเงินสดหรือโอนโดยตรงกับเจ,าหน,าท่ีปฏิบัติงาน หรือขอ

อนุมัติการเบิกจ̀ายผ̀านหน̀วยงานท่ีขอใช,บริการ 

1.4 หน`วยงานหรือผู,ขอใช,บริการท`านใดมีจำนวนผู,เข,าร`วมกิจกรรม หรือการเข,าใช,พื้นท่ีมากกว̀า 

100 คน ควรมีทีมงานเพ่ือเข,าร̀วมจัดสถานท่ีด,วย 

1.5 หากผู,เข,าใช,บริการต,องการใช, Wifi @KMITL/ ระบบ Zoom และอุปกรณfประชุมทางไกล 

กรุณาติดต̀อสำนักบริหารข,อมูลดิจิทัล KDMC ก̀อนวันท่ีเข,าใช,งานห,องหรือพ้ืนท่ี 

1.6 หน̀วยงานหรือผู,ขอใช,บริการท̀านใดต,องการท่ีต,องการท่ีจอดรถสำหรับ VIP/วิทยากร ขอให,แจ,ง

ทะเบียนรถล̀วงหน,าก̀อนวันจัดงาน อยAางน"อย 1 วันทำการ (จัดได,ไม̀เกิน 4 คัน/การเข,าใช,ห,อง

หรือพ้ืนท่ี)  

1.7 ผู,ขอใช,ห,องหรือพื้นที่ฯ สำหรับขึ้นจอ Video Wall ให,ใช,เทคโนโลยีที่เหมาะสมในการเรียนรู, 

เช̀น ไฟลf .pdf หรือ วิดีโอในการนำเสนอ เพ่ือให,มีเน้ือหาถูกต,องและมีประสิทธิภาพ 

1.8 กรณีใช,พื้นที่จัดงาน Video Wall ผู,รับผิดชอบรันคิวบนเวที ขอให,เข,ามาเตรียมความพร,อมกับ

เจ,าหน,าท่ีดูแลอุปกรณf ล̀วงหน,าก̀อนวันจัดงาน อยAางน"อย 1 วันทำการ 

1.9 ผู,เข,าใช,บริการต,องจัดเตรียมเอกสาร วัสดุ และอุปกรณfที่จำเป[นต,องใช,กับกิจกรรมให,ครบและ

พร,อมใช,งาน (กรณีแจ,งหน,างาน อาจจะไม̀มีหรือไม̀สามารถจัดหาให,ได,ตามท่ีต,องการ) 
 

หมายเหตุ: สำหรับรถท่ีมาร̀วมงานหรือใช,พ้ืนท่ีของสำนักฯ สามารถไปจอดท่ีหอประชุม 5000 ท่ีน่ัง 

 



2. การปฏิบัติงานของเจ"าหน"าท่ีสำนักการเรียนรู"ตลอดชีวิตฯ ดังตAอไปน้ี 

2.1 เจ,าหน,าท่ีของสำนักฯ ทำหน,าท่ีในการประสานงาน สำหรับวันและเวลาในการเข,าดูสถานท่ี 

2.2 เจ,าหน,าท่ีของสำนักฯ จัดเตรียมอุปกรณfท่ีมีให,บริการภายในห,อง/พ้ืนท่ีฯ  

2.3 เจ,าหน,าที่ของสำนักฯ ทำหน,าท่ี ดูแลอุปกรณf เครื่องเสียง และอำนวยความสะดวกตลอดการ

จัดกิจกรรม (ตามความเหมาะสมของกิจกรรม) 

2.4 สำนักการเรียนรู,ตลอดชีวิตฯ จะจัดแม̀บ,านทำความสะอาดให,กับทางผู,เข,าใช,บริการ      

(จำนวนตามความเหมาะสมของกิจกรรม) 

 

หมายเหตุ: หากเจ,าหน,าท่ีของสำนักฯ ติดภารกิจอ่ืน หรือกรณีเกิดป�ญหากับการใช,อุปกรณf 

ทางสำนักฯ จะจัดเจ,าหน,าท่ีท`านอื่นให,สำหรับการปฏิบัติหน,าที่ และจะแจ,งให,ทางให,ผู,ขอใช,บริการทราบตาม

ช̀องทางสำหรับการติดต̀อ  

 

 

 

ฝ#ายเทคโนโลยีและพื้นที่การเรียนรู6 

สำนักการเรียนรู6ตลอดชีวิตพระจอมเกล6าเจ6าคุณทหารลาดกระบัง 

สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล6าเจ6าคุณทหารลาดกระบัง 

ติดตHอสอบถาม: โทร. 02-329-8000 ตHอ 5087-5089 / Line: @615hyarj 


