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    คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการและให้บริการพ้ืนท่ีเรียนรู้ (Co-working Space) และห้องประชุม Science 
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และการจัดโครงการกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ต่างๆ 

 

    เพ่ือให้การจัดสรรพ้ืนท่ีท้ัง 4 ส่วนงานของคณะ ได้แก่ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ Science Digital Lab, 

ห้องประชุม Science Meeting 1, ห้องประชุม Science Meeting 2, และห้องโถงใหญ่พร้อมเวที 

เป็นระเบียบเรียบร้อย ป้องกันความขัดแย้งในการขอใช้งาน 

และอํานวยความสะดวกในการเข้าใช้งานระบบโสตทัศนูปกรณ์ท่ีทันสมัยแก่คณาจารย์และนักศึกษา 

คู่มือน้ีจึงได้ช้ีแจงแนวปฏิบัติท่ีชัดเจน รวมไปถึงการตรวจสอบและรับผิดชอบความปลอดภัย 

 

    ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อคณาจารย์ นักศึกษา 

และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานบริการการศึกษาทุกท่าน 

เพ่ือขับเคล่ือนเป้าหมายยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของคณะวิทยาศาสตร์สู่ระดับสากลต่อไป 
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  บทท่ี 1: บทนํา 

1.1 วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ 

- เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานมาตรฐาน (SOP) ในการบริหารจัดการพ้ืนท่ีการเรียนรู้ส่วนกลาง คณะวิทยาศาสตร์ 

- เพ่ือสร้างระบบควบคุม ดูแลรักษา 

และยืดอายุการใช้งานเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ท่ีต้องให้บริการผู้เรียนเป็นจํานวนมาก 

- เพ่ือจัดโครงสร้างช่องทางการขอใช้งานพ้ืนท่ีเรียนรู้และห้องประชุมกลุ่มย่อยให้รวดเร็ว ลดสถิติความซ้ําซ้อน 

100% 

1.2 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือเล่มน้ีครอบคลุมการปฏิบัติงานดูแลรักษาและการให้บริการใน 4 ส่วนย่อยของพ้ืนท่ี Co-working Space 

อาคาร 60 ปี แม่โจ้ คณะวิทยาศาสตร์ โดยกําหนดระเบียบของท้ัง คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษาคณะ 

และบุคคลภายนอกท่ีได้รับอนุมัติเฉพาะกรณี 

1.3 คําจํากัดความเฉพาะ 

- **จองล่วงหน้า**: การขอจองล่วงหน้าเพ่ือใช้งานในอนาคต (เช่น อีก 5-10 วันถัดไป) โดยบังคับต้องจองในระบบ 

ERP 

- **ใช้รายคร้ัง/ห้องว่างในวันน้ัน**: การลงช่ือเข้าใช้งานทันที (Walk-in) กรณีท่ีสล็อตเวลาน้ันห้องประชุมว่าง 

โดยสแกน QR Code หน้าห้อง 

- **โสตทัศนูปกรณ์**: เคร่ืองเสียง, ไมโครโฟนไร้สาย, เคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร์, คอมพิวเตอร์ 

และระบบประตูล็อกไฟฟ้า 

 



  บทท่ี 2: โครงสร้างและการบริการของ Co-working Space 

พ้ืนท่ีเรียนรู้ Co-working Space และห้องประชุม Science Meeting ช้ัน 1 อาคาร 60 ปี คณะวิทยาศาสตร์ 

ได้เปิดให้บริการรองรับการค้นคว้าและจัดกิจกรรมกลุ่มย่อย โดยจําแนกออกเป็น 4 ส่วนหลักดังน้ี: 

 

 

ห้อง Co-Working Spaces 

 

 

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ Science Digital Lab 

 

 

ห้องประชุมกลุ่มย่อย Science Meeting 1 

 

 

ห้องประชุมกลุ่มย่อย Science Meeting 2 

 



  บทท่ี 3: หน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้นําระบบไปใช้งาน 

3.1 เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลระบบ (นักวิชาการโสตทัศนศึกษา) 

- ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอและประวัติการใช้ห้องในระบบ ERP รายวัน 

- เตรียมพร้อมเปิดระบบจ่ายกระแสไฟหลัก ควบคุมความเรียบร้อยของเคร่ืองขยายเสียง สัญญาณไมโครโฟน 

และตรวจสอบการทํางานของโปรเจคเตอร์ให้เรียบร้อยก่อนผู้ขอใช้นัดหมาย 15 นาที 

- ดูแลรักษาระบบความปลอดภัย 

ป้องกันการสูญหายของอุปกรณ์ภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุมท้ังหมด 

3.2 ผู้รับบริการเข้าใช้พ้ืนท่ี (บุคลากร คณาจารย์ และนักศึกษา) 

- จัดการจองตามประเภทสิทธ์ิและเกณฑ์ให้ถูกต้อง (จองสอนทาง ERP; จองโครงการผ่านบันทึกอนุมัติถึงคณบดี) 

- ห้ามขยับย้าย ปลดสาย หรือดัดแปลงสายสตรีมม่ิงและสายโสตฯ โดยไม่ได้รับความเห็นชอบจากเจ้าหน้าท่ี 

- รับผิดชอบการปิดอุปกรณ์โสตฯ เคร่ืองขยายเสียง ปิดสวิตช์เคร่ืองสํารองไฟ (UPS)  

และนํากุญแจส่งมอบคืนเจ้าหน้าท่ีพร้อมลงช่ือส่งคืนในสมุดลงช่ือคืนทันทีหลังเลิกใช้งาน 

 



  บทท่ี 4: ข้ันตอนและเกณฑ์กระบวนการจองเข้าใช้บริการ 

4.1 เกณฑ์จําแนกประเภทการจองใช้งานห้อง 

เพ่ือให้สอดคล้องตามระบบบริหารจัดการของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ การขอใช้ห้อง Science 

Meeting 1, Science Meeting 2, และห้องโถงกลาง Co-working Space จะแยกประเภทตามเกณฑ์ดังน้ี: 

 

📌 1. กรณีการใช้งานเพ่ือการเรียนการสอนปกติ (นอกเหนือจากตารางเรียนประจํา): 

   - ผู้ขอใช้ห้อง (อาจารย์หรือเจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับมอบหมาย) เข้าไปกรอกคําขอจองล่วงหน้าใน  ระบบ ERP 

คณะวิทยาศาสตร์ (erp.mju.ac.th) ได้โดยตรง เพ่ือระบุวัน เวลา และรายละเอียดวิชาสอน 

 

📌 2. กรณีการใช้งานเพ่ือการจัดโครงการ / กิจกรรมสัมมนาต่างๆ: 

   - ข้ันตอนเพ่ิมพิเศษ: 

เน่ืองจากเป็นการใช้พ้ืนท่ีเพ่ือทํากิจกรรมเป็นกรณีโครงการและมีการเบิกจ่าย/ดูแลทรัพย์สิน 

คณะวิทยาศาสตร์กําหนดให้  ผู้จัดโครงการต้องเขียนบันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการและขอใช้พ้ืนท่ี 

เสนอต่อคณบดีคณะวิทยาศาสตร์เพ่ือขออนุมัติล่วงหน้าก่อน 

   - เม่ือคณบดีลงนามอนุมัติเอกสารแล้ว ผู้จัดงานจึงเข้าทําการจองห้องในระบบ ERP 

และอัปโหลดไฟล์บันทึกข้อความท่ีคณบดีอนุมัติเข้าในระบบเพ่ือเป็นเอกสารยืนยันสิทธ์ิ 

 

📌  3. กรณีการใช้งานช่ัวคราวเป็นคร้ังคราว (เม่ือห้องว่างในวันน้ัน) : 

   - ในวันทํางานปกติ หากผู้ใช้งาน (บุคลากร/นักศึกษา) ตรวจสอบหน้าห้องแล้วไม่มีปฏิทินจองในระบบ ERP 

และห้องยังว่างในเวลาช่ัวโมงน้ัน ให้ทําการลงทะเบียนเช็คอินใช้งานทันทีโดยการ สแกน QR Code หน้าห้อง 

เพ่ือกรอกบันทึกข้อมูลเข้าใช้งาน 

 



4.2 ระบบลงทะเบียนสแกน QR Code หน้าห้อง (เช็คอินกรณีห้องว่าง) 

สําหรับนักศึกษาหรือกลุ่มบุคลากรท่ีเข้าใช้งานช่ัวคราวรายคร้ัง ให้สังเกตป้ายประชาสัมพันธ์ติดต้ังหน้าห้อง 

Science Digital Lab และ Science Meeting 

โดยมีรายละเอียดข้ันตอนและป้ายเช็คอินสแกนเพ่ือความสะดวกดังน้ี: 

 

รูปที่ 1: ป้ายประชาสัมพันธ์แสดงรหัส QR Code สําหรับให้นักศึกษาและบุคลากรลงทะเบียนก่อนเข้าใช้ห้อง 

 



  บทท่ี 5: ข้ันตอนการเตรียมระบบโสตทัศนูปกรณ์และการตรวจคืน 

5.1 ข้ันตอนก่อนการเข้าใช้งานและจัดเตรียมระบบ 

1. การรับกุญแจ: ผู้รับบริการติดต่อลงช่ือรับกุญแจห้องประชุมหรือห้องปฏิบัติการท่ี นายธนกฤต จุลลตรีกุล 

เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา ก่อนเวลาเข้าใช้ 15 นาที 

2. การจ่ายกระแสไฟ: เจ้าหน้าท่ีและผู้ใช้งานทําการเปิดสวิตช์เคร่ืองจ่ายกระแสไฟหลักของช้ันอุปกรณ์โสตฯ 

และจ่ายไฟสวิตช์เคร่ืองสํารองไฟฟ้า (UPS) 

3. ตรวจสอบโปรเจคเตอร์: ตรวจสอบการแสดงภาพจากสายเช่ือมต่อ HDMI/VGA 

หรือระบบส่งสัญญาณภาพไร้สายเข้าโปรเจคเตอร์ ให้ภาพสว่าง คมชัด และจัดก่ึงกลางจอรับภาพ 

4. การต้ังค่าเสียง: เปิดเคร่ืองขยายเสียง เคร่ืองรับสัญญาณไมโครโฟน 

และตรวจทดสอบระดับความดังไมโครโฟนไร้สาย (Wireless Microphone) เพ่ือหลีกเล่ียงเสียงหอน (Feedback) 

5.2 ข้ันตอนตรวจคืนอุปกรณ์และหลังการใช้งาน 

1. ระบบปิดโสตฯ: ผู้ใช้งานต้องปิดปุ่มควบคุมระดับเสียงของไมโครโฟนก่อน จากน้ันจึงทําการปิดเคร่ืองขยายเสียง 

และส่ังปิดระบบเคร่ืองโปรเจคเตอร์เพ่ือให้พัดลมระบายความร้อนทํางานจนปิดสนิท 

2. ปิดเคร่ืองสํารองไฟ: กดสวิตช์ปิดระบบเคร่ืองสํารองไฟ (UPS) ประจําระบบเสียงและคอมพิวเตอร์ 

เพ่ือป้องกันความชํารุดเสียหายหากกระแสไฟฟ้าหลักขัดข้องนอกเวลาราชการ 

3. การคืนกุญแจ: ตรวจความเรียบร้อยของห้องประชุม ปิดหน้าต่าง ปิดไฟ-เคร่ืองปรับอากาศ ล็อกห้อง 

และนํากุญแจคืนเจ้าหน้าท่ีพร้อมลงลายมือช่ือเช็คอินคืนในสมุดทะเบียน 

 



  บทท่ี 6: มาตรฐานคุณภาพและการจัดการความเส่ียง 

6.1 มาตรฐานคุณภาพการปฏิบัติงาน 

- ความพร้อมของระบบโสตฯ: ต้องมีความสว่างและระดับเสียงคมชัด 

สามารถรองรับการทํางานในทันทีคิดเป็นร้อยละ 98 

- ความรวดเร็วในการประสานงาน: เจ้าหน้าท่ีต้องตอบรับการเช็คอินและการให้ยืมกุญแจภายในเวลาไม่เกิน 5 

นาที 

- การลงบันทึกรับ-คืน: ทะเบียนรับกุญแจห้องและอุปกรณ์โสตฯ ต้องลงนามครบถ้วน 100% 

6.2 การประเมินความเส่ียงและแนวทางแก้ไข 

ปัญหา อุปสรรค / ความเส่ียง ผลกระทบเชิงระบบ แนวทางลดความเส่ียง / ป้องกัน 

การลืมส่งบันทึกขอใช้พ้ืนท่ีระดั

บโครงการถึงคณบดี 

ไม่สอดคล้องตามเกณฑ์ประเมินโคร

งการ 

และการจัดห้องมีความทับซ้อน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบไฟล์แนบบันทึกข้อ

ความอนุมัติโครงการใน ERP 

ทุกรายการ 

หากไม่แนบจะปฏิเสธการจองจนกว่าจ

ะได้แนบไฟล์ 

สายเช่ือมสัญญาณภาพโปรเจค

เตอร์ HDMI/VGA ชํารุด 

สัญญาณภาพขาดหายระหว่างสอน

หรือทําประชุมสัมมนา 

จัดเตรียมสายสัญญาณ HDMI/VGA 

อะไหล่สํารองอย่างน้อย 2 ชุด 

ไว้ประจําโต๊ะบรรยาย 

สามารถถอดเปล่ียนทดแทนได้ทันที 

 



ภาคผนวก ก 

 

ขั้นตอนการขอใช้ห้องในระบบ ERP (คณะวิทยาศาสตร์) 

 

 

รูปที่ 2: หน้าจอการเข้าสู่ระบบ ERP (erp.mju.ac.th) เพื่อยืนยันตัวตนบุคลากร คณะวิทยาศาสตร์ 

 



รูปที่ 3: หน้าจอยืนยันสิทธิ์ในการใช้ระบบผ่าน Passport MJU ด้วยชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 

 

รูปที่ 4: แดชบอร์ดเมนูระบบขอใช้ห้องและการจองห้องประชุมส่วนกลาง คณะวิทยาศาสตร์ ด้านซ้ายมือ 

 



รูปที่ 5: หน้าปฏิทินแสดงสถิติและตารางช่วงความว่างของห้อง Science Meeting 1-2 และ Science Digital Lab 

 

รูปที่ 6: แบบฟอร์มการกรอกรายละเอียดการขอจองห้อง วันเวลา วัตถุประสงค์ และระบุประเภทโสตทัศนูปกรณ ์


