
คู่มือการใช้บริการห้องและพ้ืนท่ีการเรียนรู้ 

 ส านักการเรียนรู้ตลอดชีวิตพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง สจล. 
----------------------------------------------------------- 

 เพ่ือให้การใช้บริการห้องและพ้ืนท่ีการเรียนรู้ของสำนักการเรียนรู้ตลอดชีวิตพระจอมเกล้าเจ้าคุณ

ทหารลาดกระบัง สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง  ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย

และเหมาะสม จึงขอกำหนดข้ันตอนและการขอใช้ห้องและพ้ืนท่ีการเรียนรู้ ดังน้ี 

1. วันและเวลาให้บริการ 

 ช่วงเปิดภาคการศึกษา วันจันทร์ -วันศุกร์ เวลา 08.30-19.30 น. 

   วันหยุดนักขัตฤกษ์ ปิดบริการ 

 ช่วงปิดภาคการศึกษา วันจันทร์ -วันศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 

   วันเสาร์ –วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ปิดบริการ 

 

 หมายเหตุ   วัน-เวลาเปิดบริการ เปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม 

 

2. ผู้มีสิทธ์ิจอง 

o นักเรียน และนักศึกษาของสถาบันฯ  

o อาจารย์และบุคลากรของสถาบันฯ  

o ส่วนงานภายในของสถาบันฯ  

o บุคคลภายนอก [มีค่าบริการ ได้แก่ ค่าบำรุง ค่า OT เจ้าหน้าท่ี แม่บ้าน รปภ. เป็นต้น]      

กรุณาติดต่อสอบถาม ก่อนขอใช้บริการ 

 

3. จุดประสงค์การขอใช้บริการ  

1. การเรียนการสอน 

2. กิจกรรมทางวิชาการ 

3. กิจกรรมของสถาบัน 

4. ประชุม 

5. อบรม/สัมมนา 

6. ติวหนังสือ/เรียนออนไลน์ 

7. อ่ืนๆ (พิจารณาตามความเหมาะสม) 

 

4. การขอใช้บริการ 

1. ติดต่อขอใช้บริการด้วยตนเองหรือทางโทรศัพท์ ล่วงหน้าอย่างน้อย 1-3 วันทำการ  

➢ โทร. 02-329-8000 ต่อ 7411 

2. จองผ่านโปรแกรมหน้าเว็บไซต์สำนักฯ ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ  

➢ http://www.lib.kmitl.ac.th/Dashboards/#module=booking-dashboard   

➢ ยกเลิกจองได้ด้วยตนเก่อนอนุมัติได้ด้วยตนเอง หรือ แจ้งก่อนถึงวันใช้บริการ ล่วงหน้า

อย่างน้อย 3 วันทำการ  

3. ขอใช้บริการผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ e-Office ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ 

➢ https://eoffice.kmitl.ac.th/  

➢ ตรวจเช็คผลการอนุมัติผ่านปฏิทินจองหน้าเว็บไซต์สำนักฯ  

4. จองผ่าน KMITL UApp. 

➢ ยกเลิกจองด้วยตนเอง ก่อนถึงวัน-เวลาใช้บริการ อย่างน้อย 3 วันทำการ 

http://www.lib.kmitl.ac.th/Dashboards/#module=booking-dashboard
https://eoffice.kmitl.ac.th/
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5. กรณีไม่อนุมัติการจอง เน่ืองจากเหตุผล ดังน้ี 

o ปิดบริการ หรือ วันหยุดนักขัตฤกษ์ / วันหยุดพิเศษ 

o ห้องท่ีจองไม่ว่าง 

o กรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่สมบูรณ์ และไม่สามารถติดต่อผู้จองได้ 

o ตรวจเช็คผลการอนุมัติจาก “ปฏิทินการจอง”  

o ตรวจเช็คผลการอนุมัติโดย Login เข้าระบบ เช็ค “รายการจองของฉัน” 

 

6. อัตราค่าบ ารุงห้องและพ้ืนท่ีการเรียนรู้ 
  

 

 

ห้อง/พ้ืนท่ี 

ส่วนงานสถาบันท่ีจัดกิจกรรม

อ่ืนๆ* 

หรือ ส่วนราชการอ่ืน** 

หน่วยงานอ่ืน  

หรือ บุคคลภายนอก 

คร่ึงวัน เต็มวัน คร่ึงวัน เต็มวัน 

1. พื้นท่ีจัดกิจกรรมโถงช้ัน 1 อาคาร A ขนาด 500 ท่ีน่ัง 

     

*2,500 *4,500 18,600 35,400 

**4,000 **7,200 

2. พื้นท่ีจัดกิจกรรมช้ัน 5 อาคาร B ขนาด 150 ท่ีน่ัง 

     

1,550 2,950 4,000 7,200 

3. พื้นท่ีจัดกิจกรรมช้ัน 1 อาคาร B  ขนาด 80-100 ท่ีน่ัง 

    ห้องประชุม ขนาด 100 ท่ีน่ัง  

    ห้องคอมพิวเตอร์ ขนาด 70-80 ท่ีน่ัง  

    ห้องคอมพิวเตอร์ iMAC ขนาด 50 ท่ีน่ัง 
  

950 1,750 2,300 4,300 

4. ห้องประชุม ขนาด 40 ท่ีน่ัง 

   ห้องประชุม ขนาด 30 ท่ีน่ัง 

   ห้องประชุม ขนาด 10-20 ท่ีน่ัง 
  

500 900 1,550 2,950 

 

หมายเหตุ : เต็มวัน เวลา 08.30-16.30 น. / คร่ึงวัน วเลา 08.30-12.00 น. หรือ 13.00-16.30 น.   

อัตราค่าบำรุง ไม่รวมค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ (OT) ของเจ้าหน้าท่ี แม่บ้าน และรปภ.  
 

 

หมายเหตุ  

1. ผู้ขอใช้ต้องย่ืนหนังสือล่วงหน้าก่อนใช้บริการ อย่างน้อย 7 วันทำการ  

2. ผู้ขอใช้ต้องชำระเงินค่าบำรุง ล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันทำการ 

3. ผู้ขอใช้ต้องจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการแก่ผู้รับผิดชอบให้บริการ (ถ้ามี) 

4. ผู้ขอใช้ต้องรับผิดชอบความเสียหายต่างๆ ท่ีเกิดข้ึน (ทุกกรณี) 

5. กรณีจัดแสดงดนตรีหรือกิจกรรมความบันเทิงต้องวางเงินมัดจำค่าประกันความเสียหาย ส่วนงานภายใน 5,000 บาท 

6. กรณีจัดแสดงดนตรีหรือกิจกรรมความบันเทิงต้องวางเงินมัดจำค่าประกันความเสียหาย ส่วนงานภายนอก 

10,000 บาท 

7. ส่วนงานสถาบันท่ีกิจกรรมอ่ืนๆ หมายถึง กิจกรรมท่ีไม่ใช่กิจกรรมเพื่อส่วนรวมโดยไม่เก็บค่าผ่านประตู 

หรือ กิจกรรมวิชาการ หรือ การเรียนการสอน 

8. อ้างอิงตามประกาศสถาบันฯ ดังน้ี 

8.1 ประกาศสถาบันฯ เร่ือง การใช้สถานท่ีภายในและภายนอกอาคาร พ.ศ. 2549 

8.2 ประกาศสถาบันฯ เร่ือง การขอใช้หอประชุม พ.ศ. 2549 

8.3 ประกาศสถาบันฯ เร่ือง การใช้หอประชุม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 

8.4 ประกาศสถาบันฯ เร่ือง การใช้ห้องบรรยายศูนย์เรียนรวมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ พ.ศ. 2561 
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7. ข้อมูลห้องและพ้ืนท่ีการเรียนรู้ 

 7.1 จองผ่านเว็บไซต์ส านักฯ  

 อาคาร A 

o พ้ืนท่ีจัดกิจกรรม Activity Area, Stage (1A) 

o ห้องประชุม Meeting Room 1 ช้ันลอย (1A) 

  

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

7411 

7411 
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อาคาร B 

o พ้ืนท่ีจัดกิจกรรม Activity Area, VDW1 (1B) 

o พ้ืนท่ีจัดกิจกรรม Activity Area, VDW2 (1B) 

o ห้องคอมพิวเตอร์ Computer Room 3 (2B) 

o ห้องประชุมแบบสโลป Meeting Room 30 seats (3B) 

o พ้ืนท่ีจัดกิจกรรม Activity Area, Workshop (5B) 

o ห้องประชุมแบบสโลป Meeting Room 100 seats (5B) 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

7411 
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ห้องคอมฯ 1-2 

อยู่ระหว่างปรับปรุง งปม.68 

7411 
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7411 
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7411 



8 
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 7.2 จองผ่าน Application KMITL UApp. 

o ห้องสัมมนา Study Room  

o เคร่ืองคอมพิวเตอร์ Computer (iMac, PC, Chat GPT) 

o เตียงนอน Private cabin  

o เก้าอ้ีนวดไฟฟ้า Massage Chair 

o Nintendo Switch 2 
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 ห้องสัมมนา STUDY ROOM 
 

สำหรับนักศึกษาและบุคลากร สจล. การจองต้องทำผ่าน KMITL UApp เท่าน้ัน  

สิทธ์ิการใช้งาน 

➢ นักศึกษา/บุคลากร 1 คน มีสิทธ์ิจองการใช้งานได้ วันละ 3 สิทธ์ิ คร้ังละ 1 ช่ัวโมง  

➢ (มาช้าเกิน 15 นาที ตัดสิทธ์ิ, ผู้ใช้งานต้ังแต่ 3 - 8 คน / ห้อง)   

การเข้ารับบริการ 

➢ นักศึกษา/บุคลากร เข้าใช้ห้องตามเวลาท่ีจอง และต้องแสดงหลักฐานการจองต่อเจ้าหน้าท่ี 

➢ เม่ือใช้งานเสร็จ ตรวจเช็คความเรียบร้อย และนำอุปกรณ์ส่วนตัวออกจากห้องท้ังหมด 

ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง 

➢ งดนำอาหารเคร่ืองด่ืมเข้าห้อง 

➢ กรณีใช้งานผิดประเภท หากมีผูพ้บเห็น/มีข้อร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีมีสิทธ์ิ ตักเตือนหรือระงับสิทธ์ิ

การใช้งานทันที 

➢ กรณีอุปกรณ์เกิดการชำรุดหรือเสียหาย จะต้องรับผิดชอบค่าเสียหายทุกกรณี 

เวลาจอง          

➢ ช่วงเปิดภาคเรียน วันจันทร์-วันศุกร์ 09.00-19.00 น. วันเสาร์-วันอาทิตย์ 10.00-17.00 น.  

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดพิเศษ ปิดบริการ 

➢ ช่วงปิดภาคเรียน วันจันทร์-วันศุกร์ 09.00-16.00 น. ปิดบริการ วันเสาร์-วันอาทิตย์ วันหยุด

นักขัตฤกษ์/วันหยุดพิเศษ ปิดบริการ 

➢ ติดต่อสอบถาม Line @615hyarj (Admin_ยกเลิกการจองห้องได้ทุกกรณี) 
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 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ Computer (iMac, PC, Chat GPT) 

 

 สำหรับนักศึกษาและบุคลากร สจล. การจองต้องทำผ่าน KMITL UApp เท่าน้ัน  

สิทธ์ิการใช้งาน 

➢ นักศึกษา/บุคลากร 1 คน มีสิทธ์ิจองการใช้งานได้ วันละ 3 สิทธ์ิ คร้ังละ 1 ช่ัวโมง  

➢ (มาช้าเกิน 15 นาที ตัดสิทธ์ิ, ผู้ใช้งานต้ังแต่ 3 - 8 คน / ห้อง)   

การเข้ารับบริการ 

➢ นักศึกษา/บุคลากร เข้าใช้ห้องตามเวลาท่ีจอง และต้องแสดงหลักฐานการจองต่อเจ้าหน้าท่ี 

➢ เม่ือใช้งานเสร็จ ตรวจเช็คความเรียบร้อย และนำอุปกรณ์ส่วนตัวออกจากห้องท้ังหมด จะต้อง

Logout Account , Shut down คอมพิวเตอร์ 

ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง 

➢ งดนำอาหารเคร่ืองด่ืมเข้าห้อง 

➢ กรณีใช้งานผิดประเภท หากมีผูพ้บเห็น/มีข้อร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีมีสิทธ์ิ ตักเตือนหรือระงับสิทธ์ิ

การใช้งานทันที 

➢ กรณีอุปกรณ์เกิดการชำรุดหรือเสียหาย จะต้องรับผิดชอบค่าเสียหายทุกกรณี 

เวลาจอง          

➢ ช่วงเปิดภาคเรียน วันจันทร์-วันศุกร์ 09.00-19.00 น. วันเสาร์-วันอาทิตย์ 10.00-17.00 น.  

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดพิเศษ ปิดบริการ 

➢ ช่วงปิดภาคเรียน วันจันทร์-วันศุกร์ 09.00-16.00 น. ปิดบริการ วันเสาร์-วันอาทิตย์ วันหยุด

นักขัตฤกษ์/วันหยุดพิเศษ ปิดบริการ 

➢ ติดต่อสอบถาม Line @615hyarj (Admin_ยกเลิกการจองห้องได้ทุกกรณี) 
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 เตียงนอน Private cabin  

 

 สำหรับนักศึกษาและบุคลากร สจล. การจองต้องทำผ่าน KMITL UApp เท่าน้ัน  

 สิทธ์ิการใช้งาน 

➢ นักศึกษา/บุคลากร 1 คน มีสิทธ์ิจองการใช้งานได้ วันละ 3 สิทธ์ิ คร้ังละ 1 ช่ัวโมง  

 การเข้ารับบริการ 

➢ นักศึกษา/บุคลากร เข้าใช้ห้องตามเวลาท่ีจอง และต้องแสดงหลักฐานการจองต่อเจ้าหน้าท่ี 

➢ เม่ือใช้งานเสร็จ ตรวจเช็คความเรียบร้อย และนำอุปกรณ์ส่วนตัวออกท้ังหมด  

 ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง 

➢ งดนำอาหารเคร่ืองด่ืมเข้าห้อง 

➢ กรณีใช้งานผิดประเภท หากมีผูพ้บเห็น/มีข้อร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีมีสิทธ์ิ ตักเตือนหรือ

ระงับสิทธ์ิการใช้งานทันที 

➢ กรณีอุปกรณ์เกิดการชำรุดหรือเสียหาย จะต้องรับผิดชอบค่าเสียหายทุกกรณี 

 เวลาจอง          

➢ ช่วงเปิดภาคเรียน วันจันทร์-วันศุกร์ 09.00-19.00 น. วันเสาร์-วันอาทิตย์ 10.00-17.00 น.  

 วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดพิเศษ ปิดบริการ 

➢ ช่วงปิดภาคเรียน วันจันทร์-วันศุกร์ 09.00-16.00 น. ปิดบริการ วันเสาร์-วันอาทิตย์ 

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดพิเศษ ปิดบริการ 

➢ ติดต่อสอบถาม Line @615hyarj (Admin_ยกเลิกการจองห้องได้ทุกกรณี) 

 

 หมายเหตุ : ช่วงเวลาทำความสะอาดทุกวัน เวลา 06.00-09.00 น. 
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 เก้าอ้ีนวดไฟฟ้า Massage Chair 

 

 สำหรับนักศึกษาและบุคลากร สจล. การจองต้องทำผ่าน KMITL UApp เท่าน้ัน  

 สิทธ์ิการใช้งาน 

➢ นักศึกษา/บุคลากร 1 คน มีสิทธ์ิจองใช้งานวันละ 1 สิทธ์ิ คร้ังละ 20 นาที (มาช้าเกิน 5 นาที 

ตัดสิทธ์ิ, ผู้ใช้งาน 1 คน / เคร่ือง)   

 การเข้ารับบริการ 

➢ นักศึกษา/บุคลากร เข้าใช้ห้องตามเวลาท่ีจอง และต้องแสดงหลักฐานการจองต่อเจ้าหน้าท่ี 

➢ เม่ือใช้งานเสร็จ ตรวจเช็คความเรียบร้อย นำอุปกรณ์ส่วนตัวออกท้ังหมด ปิด Switch 

เก้าอ้ีนวด  

 ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง 

➢ งดนำอาหารเคร่ืองด่ืมเข้าบริเวณเก้าอ้ีนวด 

➢ กรณีใช้งานผิดประเภท หากมีผูพ้บเห็น/มีข้อร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีมีสิทธ์ิ ตักเตือนหรือ

ระงับสิทธ์ิการใช้งานทันที 

➢ กรณีอุปกรณ์เกิดการชำรุดหรือเสียหาย จะต้องรับผิดชอบค่าเสียหายทุกกรณี 

 เวลาจอง          

➢ ช่วงเปิดภาคเรียน วันจันทร์-วันศุกร์ 09.00-19.00 น. วันเสาร์-วันอาทิตย์ 10.00-17.00 น.  

 วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดพิเศษ ปิดบริการ 

➢ ช่วงปิดภาคเรียน วันจันทร์-วันศุกร์ 09.00-16.00 น. ปิดบริการ วันเสาร์-วันอาทิตย์ 

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดพิเศษ ปิดบริการ 

➢ ติดต่อสอบถาม Line @615hyarj (Admin_ยกเลิกการจองห้องได้ทุกกรณี) 
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 Nintendo Switch 2 

 

 สำหรับนักศึกษาและบุคลากร สจล. การจองต้องทำผ่าน KMITL UApp เท่าน้ัน 

 สิทธ์ิการใช้งาน 

➢ นักศึกษา/บุคลากร 1 คน มีสิทธ์ิจองการใช้งานได้ วันละ 1 สิทธ์ิ คร้ังละไม่เกิน 2 ช่ัวโมง 

(ผู้ใช้บริการในห้อง/ต่อคร้ังไม่เกิน 5 คน)  

    การเข้ารับบริการ 

➢ นักศึกษา/บุคลากร แสดงหลักฐานการจองต่อเจ้าหน้าท่ี 

➢ นักศึกษา/บุคลากร ต้องแลกบัตรประจำตัวนักศึกษาหรือบัตรประชาชนเพ่ือรับกุญแจห้อง 

➢ เม่ือใช้งานเสร็จ ผู้ใช้บริการต้องตรวจสอบความเรียบร้อย ล็อกห้องและนำกุญแจมาคืน

เจ้าหน้าท่ี พร้อมรับบัตรคืน 

   ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง 

➢ งดนำอาหารเคร่ืองด่ืมเข้าห้อง 

➢ กรณีใช้งานผิดประเภท หากมีผูพ้บเห็น/มีข้อร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีมีสิทธ์ิ ตักเตือนหรือ

ระงับสิทธ์ิการใช้งานทันที 

➢ กรณีอุปกรณ์เกิดการชำรุดหรือเสียหาย จะต้องรับผิดชอบค่าเสียหายทุกกรณี 

 เวลาจอง          

➢ ช่วงเปิดภาคเรียน วันจันทร์-วันศุกร์ 09.00-19.00 น. วันเสาร์-วันอาทิตย์ 10.00-17.00 น.  

 วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดพิเศษ ปิดบริการ 

➢ ช่วงปิดภาคเรียน วันจันทร์-วันศุกร์ 09.00-16.00 น. ปิดบริการ วันเสาร์-วันอาทิตย์ 

วันหยุดนักขัตฤกษ์/วันหยุดพิเศษ ปิดบริการ 

➢ ติดต่อสอบถาม Line @615hyarj (Admin_ยกเลิกการจองห้องได้ทุกกรณี) 
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8. ห้องปฏิบัติการ FABLAB 

 สถานท่ี :  ช้ัน 1 โซน A 

 ห้องปฏิบัติการ FABLab เป็นห้องท่ีมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เคร่ืองมือ และอุปกรณ์ สำหรับ

ให้บริการนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรของสถาบัน ได้ออกแบบ สร้างสรรค์ช้ินงาน 

และนวัตกรรมใหม่ๆ ได้แก่ 3D Printer 

 ติดต่อขอใช้ด้วยตนเอง/สอบถามเพ่ิมเติม 02-329-8000 ต่อ 7411  

หรือ กรอกแบบฟอร์ม Link : https://forms.gle/wqj6jsZChfWxqazu5  

อีเมล : makerspace@kmitl.ac.th    

 

 

    
 

 

 
 

 

 

 

 

 

https://forms.gle/wqj6jsZChfWxqazu5
mailto:makerspace@kmitl.ac.th


16 
 

9. ข้ันตอนการจองผ่านเว็บไซต์ 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกจองห้อง หรือ โปรแกรมจองห้อง 

 

 
 

2. คลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

โปรแกรมจองห้อง หน้าเว็บไซต์สำนักฯ 

https://www.lib.kmitl.ac.th/  

https://www.lib.kmitl.ac.th/
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3. เข้าใช้คร้ังแรก “สมัครสมาชิก”  

 

 
 

 

4. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนและถูกต้อง  

อีเมลสถาบัน / เลือกส่วนงานท่ีสังกัด / ประเภทสมาชิก และคลิก “สมัครสมาชิก” 

 

 
 

 

5. เข้าสู่ระบบ กรอก E-mail และ Password คลิก “เข้าสู่ระบบ” 
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6. เมนู “ปฏิทินการจอง” สำหรับตรวจเช็คห้องท่ีถูกจองในแต่ละวันแบบรายเดือน 

 

 
 

 เมนู “ห้อง/พ้ืนท่ี” แสดงเมนูย่อย 3 รายการ ดังน้ี 

 [1] รายการจองของฉัน หมายถึง รายการห้องท่ีจอง เช็คสถานะ เหตุผลการอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

       

 
 

 [2] รายการห้อง/พ้ืนท่ี หมายถึง ข้อมูลห้องท่ีให้บริการและรายละเอียดภายในห้อง/พ้ืนท่ี กรุณาดู

รายละเอียดห้อง/พ้ืนท่ี ก่อนจองทุกคร้ัง 
 

 

ยกเลิก/ แก้ไข/ ดูรายละเอียด

การจอง 
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  [3] จองห้อง/พ้ืนท่ี หมายถึง แบบฟอร์มการจองห้อง 

 

 
 

 
 

7. ตรวจเช็คผลการอนุมัติ/ไม่อนุมัติจากเมนู “ปฏิทินการจอง” และคลิกดูรายละเอียดแต่ละห้อง/พ้ืนท่ีได้ 
 

 
 

หมายเหตุ : กรอกข้อมูลและ

รายละเอียดให้ครบถ้วน ถูกต้องและ

สมบูรณ์ ก่อนบันทึก  

กรณีกดบันทึกแล้ว แต่ยังไม่ได้รับ

อนุมัติ สามารถแก้ไขด้วยตนเองได้  
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หากพบว่าไม่มีในปฏิทินการจอง ให้ “เข้าสู่ระบบ” และคลิกเมนู “รายการจองของฉัน” ตรวจเช็คจาก 

สถานะ และ เหตุผล ตามท่ีระบุ 
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10. ข้อปฏิบัติการใช้ห้องและพ้ืนท่ีการเรียนรู้ 

1. หน่วยงาน/ผู้ขอใช้ 

1.1 ส่งหนังสือ หรือบันทึกข้อความ พร้อมรายละเอียดขอใช้ห้องหรือพ้ืนท่ีฯ ผ่านระบบสำนักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) และจองผ่านโปรแกรมจองหน้าเว็บไซต์ของสำนักฯ หรือส่ง

หนังสือบันทึกข้อความได้ท่ีฝ่ายบริหารและการจัดการ 

1.2 ติดต่อนัดวัน-เวลาดูสถานที่ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ที่มีให้บริการในห้อง/พื้นที่ฯ และจอง   

วัน-เวลาเข้าจัดเตรียมสถานท่ี ทดสอบอุปกรณ์ ก่อนการเข้าใช้ อย่างน้อย 3 วันท าการ 

1.3 ชำระค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ (ถ้ามี) สำหรับเจ้าหน้าที ่ปฏิบัติงาน และ

เจ้าหน้าท่ีทำความสะอาด โดยสามารถชำระเป็นเงินสด/โอนโดยตรงกับเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 

หรือขออนุมัติการเบิกจ่ายผ่านหน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

1.4 ควรมีทีมงานเพื่อเข้าร่วมจัดสถานที่ตามรูปแบบที่ต้องการด้วย และเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม   

ให้จัดสถานท่ีคืนตามเดิม 

1.5 กรณีต้องการใช้เครือข่ายผ่าน Wifi @KMITL/ ระบบ Zoom และอุปกรณ์ประชุมทางไกล 

กรุณาติดต่อสำนักบริหารข้อมูลดิจิทัล KDMC Line@KDMC.KMITL ก่อนวันที่เข้าใช้งาน

ห้องหรือพ้ืนท่ีฯ 

1.6 กรณีต้องการที่จอดรถ VIP/วิทยากร ขอให้แจ้งทะเบียนรถล่วงหน้าก่อนวันจัดงาน อย่าง

น้อย 1 วันท าการ (จัดได้ไม่เกิน 5 คัน)  

1.7 จัดเตรียมไฟล์สำหรับขึ้นจอ ให้ใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม เช่น ไฟล์ .pdf หรือ วิดีโอในการ

นำเสนอ ท่ีมีเน้ือหาถูกต้อง 

1.8 ควรมีผู้รับผิดชอบรันคิวบนเวที และขอให้เข้ามาเตรียมความพร้อมกับเจ้าหน้าท่ีดูแลอุปกรณ์ 

ล่วงหน้าก่อนวันจัดงาน อย่างน้อย 1 วันท าการ 

1.9 ต้องจัดเตรียมเอกสาร วัสดุ และอุปกรณ์ท่ีจำเป็นต้องใช้กับกิจกรรมให้ครบและพร้อมใช้งาน 

(กรณีแจ้งหน้างาน อาจจะไม่มีหรือไม่สามารถจัดหาให้ได้ตามท่ีต้องการ) 
 

หมายเหตุ: สำหรับรถท่ีมาร่วมงานหรือใช้พื้นท่ีของสำนักฯ สามารถไปจอดท่ีหอประชุม 5000 ท่ีน่ัง 

 

2. การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี ส านักการเรียนรู้ตลอดชีวิตฯ ดังต่อไปน้ี 

2.1 ประสานงาน สำหรับวันและเวลาในการเข้าดูสถานท่ี 

2.2 จัดเตรียมอุปกรณ์ ท่ีผู้ขอเข้าใช้บริการแจ้งมาให้พร้อมใช้งาน 

2.3 ดูแลอุปกรณ์ เครื ่องเสียง และอำนวยความสะดวกตลอดการจัดกิจกรรม (ตามความ

เหมาะสมของกิจกรรม) 

2.4 จัดแม่บ้านทำความสะอาด (จำนวนตามความเหมาะสมของกิจกรรม หรือ ตามท่ีผู้ขอใช้แจ้ง

ความประสงค์) 

2.5 การแจ้งค่าบำรุง ค่าตอบแทน และอ่ืน ๆ ขอให้เป็นไปตามประกาศสถาบันฯ 

 

หมายเหตุ: หากเจ้าหน้าท่ีของสำนักฯ ติดภาระกิจอ่ืน เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งเบอร์โทรศัพท์หรือช่องทาง  

  สำหรับการติดต่อให้ผู้ขอใช้บริการทราบ กรณีเกิดปัญหากับการใช้อุปกรณ์ 

 

 
ฝ่ายเทคโนโลยีและพ้ืนท่ีการเรียนรู้ 

ส านักการเรียนรู้ตลอดชีวิตพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

ติดต่อสอบถาม : โทร. 02-329-8000 ต่อ 7411 / Line @615hyarj 

พฤศจิกายน 2568 

      

 


