
แนวปฏิบัตกิารให้บรกิารห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร์ IC 301  

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวทิยาลัยแม่โจ้ 

 

วัตถุประสงค์ 

๑.  เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติการให้บรกิารห้องปฏบิัตกิารคอมพิวเตอร์ IC 301 คณะสารสนเทศและ    

การสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

๒.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานสำหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

๓.  เพ่ือค้นหาวิธกีารแก้ปัญหาหรือแนวทางปฏิบัติร่วมกันที่ถูกต้อง และมีความชัดเจน 

 

ขอบเขต 

 กระบวนการปฏิบ ัต ิงานนี ้ ครอบคลุมการปฏิบ ัต ิงานเก ี ่ยวกับแนวปฏิบ ัต ิการให้บร ิการ

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ IC 301 คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ตั้งแต่การกรอก

ฟอร์มการขอใช้ห้อง ,การทำหนังสือขอใช้ห้อง ,การชำระค่าใช้บริการสถานที่ ,ขั้นตอนการใช้ห้อง รวมถึง

การประเมินความพึงพอใจการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร จากผู้ขอใช้

บรกิาร 

การช่วยกันระดมความคิดหลาย ๆ คนก็จะทำให้เกิดแนวคิดการนำเสนอและช่วยกันไตร่ตรองจนได้

ข้อสรุปที่ดี ปัญหาต่าง ๆ ถูกแก้ไขด้วยความคิดที่มีร่วมกันเกิดความคิดและวิธกีารใหม่ ๆ ขึน้มาในการทำงาน 

ทำให้การทำงานน้ันง่ายขึน้ 

   

ระเบียบ/เง่ือนไข/ข้อกำหนด 

- ระเบียบและข้อปฏิบัติการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ IC 301 คณะสารสนเทศและการ

สื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

ผู้จัดทำ 

 นายนพพร  สุนะ 

 ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 

 งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 



 

แนวปฏิบัตกิารให้บรกิารห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร์ IC 301  

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวทิยาลัยแม่โจ้ 
 

ลำดับ ผู้ปฏบัิติ ข้ันตอนการปฏบัิติงาน สิ่งที่ต้องปฏบัิติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 1. งานบรกิาร

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายนพพร  สุนะ) 

 1.1 ผู้ขอใช้บรกิารกรอกแบบฟอร์ม

ขอใช้ห้อง / ทำหนังสือติดต่อขอ

ใช้ห้อง 

1.2 ย่ืนเร่ืองขอใช้ห้องหรือส่งหนงัสือ

ติดต่อขอใช้ห้อง ที่ งานบรกิาร

การศึกษาและกิจการนกัศึกษา  

สำนักงานคณบดี ชั้น 1  

อาคาร 75 ปีแม่โจ้  (ควรจอง

ล่วงหน้าก่อนจดักิจกรรม/

โครงการ 10 วัน ) 

- ระเบียบและข้อปฏิบัติการใช้

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ic 

301 

- ic301 3 -แบบฟอร์มการขอใช้

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ คณะ

สารสนเทศและการส่ือสาร หรือ

หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้อง

คอมพิวเตอร์จากหน่วยงาน

ภายนอก 

- เอกสารแนบโครงการ หรือ

กิจกรรมท่ีต้องใช้ห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์ 

2 1. งานบรกิาร

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายนพพร  สุนะ) 

 2. งานบรกิารการศึกษาและกิจการ 

นักศึกษารับเร่ืองการขออนุญาตใช้

ห้องปฏบิัติการคอมพิวเตอร์  

 

 

 

3 1. งานบรกิาร

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายนพพร  สุนะ) 

 3. งานบรกิารการศึกษาและกิจการ

นักศึกษา ตรวจสอบวนั/เวลา การขอ

ใช้ห้อง หากห้องไม่ว่างแจง้ผู้ขอใช้

บรกิาร 

 

 

- ic301-1 ตารางการใช้ห้องปฏิบัติ     

การคอมพิวเตอร์-1-2563 

4 1. งานบรกิาร

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายนพพร  สุนะ) 

2.หัวหน้างาน  

3. ผอ.สำนักงาน 

 

 

 

 

4. งานบรกิารการศกึษาและกิจการ

นักศึกษา เสนอหนังสือขออนุญาตใช้

ห้อง ผ่านหัวหนา้งาน /ผอ.สำนักงาน 

และคณบดีพิจารณาตามลำดับ 

 

 

- ic301 3 -แบบฟอร์มการขอใช้

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ คณะ

สารสนเทศและการส่ือสาร หรือ

หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้อง

คอมพิวเตอร์จากหน่วยงาน

ภายนอก 

- เอกสารแนบโครงการ หรือ

กิจกรรมท่ีต้องใช้ห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์ 

5 1. คณบดี  

 

 

 

 

5. หากไม่ได้รับการอนุมัติ ให้งาน

บรกิารการศึกษาและกิจการนกัศกึษา  

แจง้ผู้ขอใช้บรกิารให้รับทราบ   

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้บรกิาร 

กรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้อง/ 

ทำหนังสือขอความ

อนุเคราะห์ขอใช้ห้อง 

 
 

งานบริการการศึกษาและกิจการ
นักศึกษารบัเรื่อง และตรวจสอบ 

วนั/เวลา การขอใชห้อ้ง 

ห้องว่าง 

ห้องไม่ว่าง 

 ตรวจสอบ 

เสนอคณบดี 
ผ่าน ผอ.สนง พิจารณา 

เสนอคณบดี 

ไม่อนุมัต ิ

คณบดี 

พิจารณา 

อนุมัต ิ



6. 1.งานบรกิาร

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายนพพร  สุนะ) 

2. งานคลงัและ

พัสด ุ

 6. กรณีได้รับการอนุมัติ หากเป็น

กิจกรรม/โครงการที่ไม่อยู่ในแผนการ

ดำเนินงานของคณะ หรอืงานนอกคณะ 

งานบรกิารการการศึกษาแจง้ผู้ขอใช้

บรกิารติดต่อฝ่ายงานคลงัและพัสดุ 

เพื่อชำระค่าใช้บรกิารให้เรียบรอ้ย 

- ติดต่องานคลังและพัสดุ   

7 1.งานบรกิาร

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายนพพร  สุนะ) 

 

 7.1 งานบรกิารการศึกษา ตรวจเช็ค

ห้องปฏบิัติการคอมพิวเตอร์ก่อนใช้งาน

7.2 ผู้ขอใช้บรกิารใช้งาน

ห้องปฏบิัติการ คอมพิวเตอร์   

7.3 งานบรกิารการศกึษาฯ ลงบันทึก

การใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

ประจำวัน 

- ic301-4 แผนผังห้องคอม 

301.pdf 

- ic301-5 -ขั้นตอนการใช้งาน

เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 -ic301-6 บันทึกการใช้เครื่อง

คอมพิวเตอร์ ประจำวัน 

8 1.งานบรกิาร

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายนพพร  สุนะ) 

 

 

 

 

 

 

 8.งานบรกิารการศึกษาและกิจการ

นักศึกษา เก็บแบบประเมินความพงึ

พอใจการใช้ห้องปฏบิัติการ

คอมพิวเตอร์ คณะสารสนเทศและการ

สื่อสาร จากผู้ขอใช้บรกิาร 

 - ic301-7 -แบบประเมินความ

พึงพอใจการใช้ห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์ คณะสารสนเทศและ

การส่ือสาร 

9 1.งานบรกิาร

การศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

(นายนพพร  สุนะ) 

 

 9.งานบรกิารการศกึษา ตรวจเช็ค

ห้องปฏบิัติการคอมพิวเตอร์หลังการใช้

งานให้เรียบรอ้ย 

 

 

 

- ic301-8 แบบฟอรม์การตรวจสอบ
บ ารุงรกัษาแกไ้ขคอมพิวเตอร ์

 

 

 

 

   

 

 

 

ผูข้อใชบ้ริการติดต่อฝ่ายงานคลงั
และพสัดุ เพ่ือช าระค่าใชบ้ริการ 

ตรวจเช็คหอ้งปฏิบตัิการคอมพิวเตอร์
หลงัการใชง้านใหเ้รียบรอ้ย 

เก็บแบบประเมินความพึงพอใจการ
ใชห้อ้งปฏิบตัิการคอมพิวเตอร ์ 

ผูข้อใชบ้ริการเขา้ใชบ้ริการ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  


