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บทที่ 1 
บทนำ 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือให้บริการ 
 1.1 เพื่อให้สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้มีการจัดทำคู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการ  
หรือผู้มาติดต่อที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่มุ ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ 
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  ได้ผลิตผลหรือการบริการ 
ที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการทำงานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรมเพื่อใช้สำหรับการพัฒนา  
และเรียนรู ้ของผู ้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู ่ความเป็นมืออาชีพตลอดจน 
ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 1.3 เพื่อใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการได้รับรู้เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงาน  
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.4 เพื่อเป็นแนวทางให้กับผู้ใช้บริการมีความรู้ ความเข้าใจการใช้บริการห้องประชุม (Meeting Room)  
และห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) ของห้องทรัพยากรการเรียนรู้วิทยาศาสตร์สุขภาพ มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ขอบเขตคู่มือให้บริการ 
 คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อนี้ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่กระบวนการ
เข ้าส ู ่ระบบการจองห ้องประช ุม  (Meeting Room) และห ้องค ้นคว ้ากล ุ ่ม  (Study Room) จนถึง 
การคืนห้องประชุม (Meeting Room) และห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) สำหรับห้องทรัพยากรการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์สุขภาพ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3. คำจำกัดความ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง 

ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้  โดยจะมีกรอบในการพิจารณากำหนด
มาตรฐานหลาย ๆ ด้าน อาท ิด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 

ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้  หมายถึง ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้  สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้
มหาวิทยาลัยพะเยา 

ห้องประชุม (Meeting Room) หมายถึง ห้องประชุม ห้องทรัพยากรการเรียนรู้วิทยาศาสตร์สุขภาพ 
ใช้สำหรับการประชุม การทำกิจกรรมกลุ่ม ตั้งแต ่5 – 13 คน 

ห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) หมายถึง ห้องค้นคว้ากลุ่ม ห้องทรัพยากรการเรียนรู้วิทยาศาสตร์สุขภาพ
ใช้สำหรับการอ่านหนังสือ การทำกิจกรรมกลุ่ม ตั้งแต ่5 – 7 คน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ตารางท่ี 1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ/ กระบวนการ 

1 ผู้อำนวยการสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ ตรวจสอบ ควบคุม และอนุมัติ 
2 ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ ตรวจสอบและควบคุม 
3 หัวหน้างานจัดการทรัพยากรการเรียนรู้ ตรวจสอบและควบคุม 
4 บรรณารักษ์/ ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ให้บริการ 

 

5. แผนผังกระบวนการให้บริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 แผนผังกระบวนการให้บริการจองห้องประชุม (Meeting Room) และห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room)  



 

บทที่ 2  
ระเบียบและวิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ 

1. ระเบียบการใช้บริการห้องประชุม (Meeting Room) และห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) 
1.1 ผู้มีสิทธิ์ใช้บริการต้องเป็นนักเรียนโรงเรียนสาธิต นิสิตและบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยาเท่านั้น 
1.2 การใช้ห้องประชุมและห้องค้นคว้ากลุ่มแต่ละครั้งต้องมีจำนวนผู้ใช้บริการอย่างน้อย 5 คนข้ึนไป 
1.3 ผู้ใช้บริการจองห้องประชุมและห้องค้นคว้ากลุ่มสามารถเข้าใช้ได้ครั้งละ 2 ชั่วโมง (ติดต่อกันได้ไมเ่กิน 

4 ชั่วโมง/ วัน) 
1.4 หากผู้ใช้บริการจองห้องประชุมและห้องค้นคว้ากลุ่มไม่มาติดต่อภายใน 10 นาที ตามเวลาที่จองไว้ 

จะถือว่าสละสิทธิ์ 
1.5 ผู ้ใช้บริการจองห้องประชุมและห้องค้นคว้ากลุ ่มสามารถต่อเวลาการใช้ห้องได้กรณีที ่ไม่มีผ ู ้ใช้ 

จองห้องต่อในช่วงเวลาถัดไป กรณีท่ีมีผู้ใช้บริการกลุ่มอ่ืนทำการจองห้องที่ใช้อยู่ในช่วงเวลาถัดไป หากประสงค์จะใช้
บริการห้องประชุมหรือห้องค้นคว้ากลุ่มต่อ ต้องทำการคืนห้องและทำการจองห้องประชุมหรือห้องค้นคว้ากลุ่มใหม่
อีกครั้ง 

1.6 ผู้ใช้บริการจองห้องประชุมและห้องค้นคว้ากลุ่มต้องนำบัตรประจำตัวนักเรียน บัตรประจำตัวนิสิต 
หรือบัตรประจำตัวบุคลากร จำนวน 1 ใบ มาที่หน้าเคาน์เตอร์ให้บริการเพื่อขอเข้าใช้ห้อง โดยชื่อบนบัตรต้องตรง
กับชื่อท่ีปรากฏในระบบ หากชื่อไม่ตรงต้องทำการยกเลิกการจองและทำการจองห้องใหม่อีกครั้ง 

1.7 ให้บริการห้องประชุมและห้องค้นคว้ากลุ ่มตามเวลาเปิดบริการของห้องทรัพยากรการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์สุขภาพและงดให้บริการก่อนปิดทำการ 30 นาที 

1.8 ให ้ร ักษาความสะอาด ไม่อน ุญาตให้นำอาหารและขนมเข้ามาร ับประทานในห้องประชุม 
และห้องค้นคว้ากลุ่ม หากพบผู้กระทำผิดเจ้าหน้าที่จะดำเนินการยกเลิกการให้บริการทันที 

1.9 ห้ามเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ออกจากห้องประชุมและห้องค้นคว้ากลุ่มโดยเด็ดขาด 
1.10 ใช้ห้องโดยคำนึงถึงส่วนรวม ไมส่่งเสียงดัง และไม่รบกวนผู้ใช้บริการคนอ่ืน ๆ 
1.11 ผู้ใช้บริการต้องรับผิดชอบหากทำสิ่งของในห้องประชุมและห้องค้นคว้ากลุ่มเสียหาย 
1.12 ปิดเครื่องปรับอากาศ ปิดอุปกรณ ์และปิดไฟ หลังเสร็จสิ้นการใช้ห้องประชุมและห้องค้นคว้ากลุ่ม 
1.13 หากผู้ใช้บริการไม่ปฏิบัติและฝ่าฝืนระเบียบ เจ้าหน้าที่มีสิทธิ์ตักเตือน รวมทั้งตัดสิทธิ์การใช้บริการ

และเชิญออกจากห้องทันที 

2. กรณีไม่ปฏิบัติตามระเบียบการใช้ห้องประชุม (Meeting Room) และห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) 
2.1 เจ้าหน้าที่ทำการยกเลิกห้องทันที 
2.2 ระบบการจองห้อง จะทำการบล็อกรายชื ่อนิสิตทั ้งหมด เพื ่อเป็นการตักเตือน โดยไม่สามารถ 

ทำการจองหรือใช้ห้องประชุม (Meeting Room) และห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) ได้เป็นเวลา 7 วัน 
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3. ขั้นตอนการจองห้องประชุม (Meeting Room) และห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) 
 การจองห้องประชุม (Meeting Room) และห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. ผู ้ใช้บริการสามารถจองห้องประชุม (Meeting Room) และห้องค้นคว้ากลุ ่ม (Study Room)  
ผ่านเว็บไซต์: http://www.clm.up.ac.th/project/studyroom_UPHS/ เพ่ือเข้าสู่ระบบจองห้อง ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 หน้าระบบจองห้อง 

 2. เลือกหน้าเข้าสู่ระบบ “สำหรับนิสิต” หรือ “สำหรับบุคลากร/ อาจารย์” 

 
ภาพที่ 3 การเข้าสู่ระบบสำหรับนิสิตหรือสำหรับบุคลากร/ อาจารย์ 

  

http://www.clm.up.ac.th/project/studyroom_UPHS/
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3. กรอก Username และรหัสผ่านเพื่อเข้าสู่ระบบการจองห้อง

 
ภาพที ่4 หน้ากรอก Username และรหัสผ่าน 

 4. เมื่อเข้าสู่ระบบจะปรากฏหน้าโปรแกรมการจองห้องที่แสดงตารางเวลาและสถานะของแต่ละห้อง 

 
ภาพที ่5 หน้าโปรแกรมการจองห้อง 

 5. เลือกเมนู “จองห้อง” 

 
ภาพที ่6 เมนู “จองห้อง” 
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 6. ทำการเลือกห้อง และเวลาที่ต้องการใช้งาน พร้อมทั้งกรอกรายละเอียด (รหัสประจำตัวนิสิตสำหรับ 
การจองสำหรับนิสิตหรือชื่อสำหรับการจองแบบบุคลากร/ อาจารย์) ของผู้ใช้บริการอีก 4 รายการ 

 
ภาพที่ 7 หน้ากรอกรายละเอียดการจองสำหรับบุคลากร/ อาจารย์ 

 7. เมื่อกรอกรายละเอียด และการตรวจทานความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกเมนู “ทำการจอง” 

 
ภาพที ่8 เมนู “ทำการจอง” 
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8. เมื่อทำการจองแล้วจะปรากฏหน้าต่างดำเนินการสำเร็จ เลือก “OK” 

 
ภาพที ่9 หน้าต่างดำเนินการสำเร็จ 

9. ระบบจะทำการออกจากระบบอัตโนมัติ เลือก “OK” 

 
ภาพที ่10 หน้าต่างออกจากระบบสำเร็จ 

10. หน้าจอปรากฏห้องที่จองสำเร็จ 

 
ภาพที ่11 ห้องที่จองสำเร็จ 

11. เมื่อถึงเวลาใช้ห้องให้ผู้ทำการจอง ติดต่อขอใช้ห้องได้ที่เคาน์เตอร์บริการ โดยแสดงบัตรประจำตัว
นักเรียน บัตรประจำตัวนิสิตหรือบัตรประจำตัวบุคลากร โดยชื่อบนบัตรต้องตรงกับชื่อที่ปรากฏในระบบ พร้อมทั้ง 
แสดงตัวบุคคลที่ทำการจองในระบบทั้ง 5 คน 

12. เจ้าหน้าที ่ทำการอนุมัติข้อมูลผู ้ใช้บริการห้องประชุม (Meeting Room) และห้องค้นคว้ากลุ่ม  
(Study Room) ในระบบและให้ผู้ใช้บริการเข้าใช้ห้อง 



 
 

บทที่ 3 
ระยะเวลาขอรับบริการและช่องทางการให้บริการ 

 1. ระยะเวลาขอรับบริการ 

ตารางท่ี 2 ระยะเวลาขอรับบริการ 
ลำดับ การให้บริการ เวลาให้บริการ 

1 การจองห้องประชุมและห้องค้นคว้ากลุ่ม 1 นาที/รายการ 
2 การอนุมัติห้องประชุมและห้องค้นคว้ากลุ่ม 1 นาที/รายการ 
3 การคืนห้องประชุมและห้องค้นคว้ากลุ่ม 1 นาที/รายการ 

2. ช่องทางการให้บริการ 
2.1 สถานที่ 

ห้องทรัพยากรการเรียนรู้วิทยาศาสตร์สุขภาพ ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ตั้งอยู่ที่ ชั้น 4 อาคารศูนย์การเรียนรู้วิทยาศาสตร์สุขภาพ (อาคารอำนวยการทันตกรรม) ตำแหน่งผ่านเว็บไซต์: 
https://go.up.ac.th/i907wq 

 
ภาพที่ 12 อาคารศูนย์การเรียนรู้วิทยาศาสตร์สุขภาพ 

 

ภาพที่ 13 ห้องทรัพยากรการเรียนรู้วิทยาศาสตร์สุขภาพ 

https://go.up.ac.th/i907wq


9 
 

2.2 ช่องทางการติดต่อ 

ตารางท่ี 3 ช่องทางการติดต่อ 
ลำดับ รายช่ือ ช่องทางการติดต่อ/ การขอรับบริการ 

1 Facebook ห้องทรัพยากรการเรียนรู้วิทยาศาสตร์สุขภาพ - UPHS 
2 Website https://lib.up.ac.th/ 
3 E-mail clm@up.ac.th 
4 Line @uplibrary 

3. ค่าธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มออนไลน์ ผ่านเว็บไซต์: http://www.clm.up.ac.th/project/studyroom_UPHS/ 

 
ภาพที่ 14 หน้ากรอกรายละเอียดการจองห้องของห้องทรัพยากรการเรียนรู้วิทยาศาสตร์สุขภาพ 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ตารางท่ี 4 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ลำดับ กฎหมาย/ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตัวเชื่อมโยง 

1 
ประกาศสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ เรื่อง การให้บริการของ
ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 
พ.ศ. 2565 

https://go.up.ac.th/0pS6Um 

https://www.facebook.com/HealthScienceLearningResourceRoom
https://lib.up.ac.th/
http://www.clm.up.ac.th/project/studyroom_UPHS/
https://go.up.ac.th/0pS6Um
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ตารางท่ี 4 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 
ลำดับ กฎหมาย/ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตัวเชื่อมโยง 

2 
ประกาศสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ เรื่อง การให้บริการของ
ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

https://go.up.ac.th/OnhZ4b 

3 
ประกาศมหาว ิทยาล ัยพะเยา  เร ื ่อง อ ัตราค ่าใช ้บร ิการ 
ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 
พ.ศ. 2565 

https://go.up.ac.th/A9suTe 

4 พระราชบัญญัติ คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 https://go.up.ac.th/TVERW6 
 

https://go.up.ac.th/OnhZ4b
https://go.up.ac.th/A9suTe
https://go.up.ac.th/TVERW6

