
แนวปฏิบัติในการให้บริการห้องฝึกอบรม 102 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในเวลาราชการ 8.00 น.-16.00 น. 

1. ตรวจสอบตารางการใช้ห้องจากบอร์ดหน้าห้องฝึกอบรม 102 หรือ เว็บไซต์หอ้งสมุดเมนู Service     

โปรแกรมการสอน       ตารางห้องอบรม 102 

2. ก่อนเวลาใช้ห้องครึ่งช่ัวโมง : ขอกุญแจเปิดหอ้งและกระเป๋าไมโครโฟนที่เคาน์เตอรบ์ริการช้ัน 1 

เปิดไฟ  เปิดคัตเอาท์โปรเจ็คเตอร์ เสียบปลั๊กเครื่องขยายไมโครโฟนและเปิดเครื่อง น ากระเป๋า

ไมโครโฟนทีป่ระกอบด้วย  ไมโครโฟน แบตเตอรีท่ี่ชาร์ตแล้ว รีโมทโปรเจ็คเตอร์ วางไว้ที่เครือ่ง

วิทยากร 

3. หลังการใช้ห้อง : ปิดคอมพิวเตอร์  ตรวจสอบ ปิดโปรเจ็คเตอร์ ปิดเครื่องขยายไมโครโฟนและถอด

สายชาร์จอปุกรณ์ให้เรียบร้อย เจ็คเตอร์ เกบ็เก้าอี้ ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครัง้ก่อนปิดห้อง น า

กุญแจและกระเป๋าไมโครโฟนที ่

    ประกอบด้วยไมโครโฟน แบตเตอรีท่ี่ชาร์ตแล้ว รีโมทโปรเจ็คเตอร์เก็บคืนเคาน์เตอรบ์รกิาร ช้ัน 1 

***หมายเหตุ : เนื่องคอมพิวเตอร์ในห้องอบรมจะท าการ Installing ตัวเองก่อนปิดและอาจจะเปิดตัว

เองข้ึนใหม่จงึต้องตรวจสอบคอมพิวเตอรท์ุกครัง้ว่าปิดเรียบรอ้ยทั้งตัวเครือ่งและหน้าจอ** 

***ในกรณีท่ีบรรณารักษ์หรือห้องสมุดมีการจัดอบรมเอง บรรณารักษ์จะเป็นผู้ดูแลความเรียบร้อยและปิด

คอมพิวเตอร์  ห้อง 102*** 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน นอกเวลาราชการ 16.00 น.เป็นต้นไปและวันเสาร์-อาทิตย ์10.00 น. – 18.00 น. 

ผู้ปฏิบัตงิานมุม SALI เป็นคนช่วยดูแลในการใหบ้รกิารเปิด-ปิดห้องและเตรียมอุปกรณ์หอ้ง 102 

พร้อมทั้งปิดคอมพิวเตอร์หลังจากใช้ห้องเสรจ็แล้วและบรรณารักษ์เวรจะตรวจความเรียบร้อยอีกครัง้ก่อนปิด

ห้องสมุด  

ในกรณีท่ีมีอาจารย์/บุคลากรของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยัมาขอให้ห้องแบบเร่งด่วน 

         1. ให้อาจารย์กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับการใช้ห้องอบรม 102 ที่เคาน์เตอร์บริการตอบค าถามช้ัน 2  

         2.  แจ้งให้อาจารย์ทราบว่าต้องท าจดหมายการใช้หอ้งอบรม 102 ย้อนหลงัมาทีส่ านักหอสมุดกลางด้วย  

***ในกรณีท่ีเป็นหน่วยงานภายนอกไม่อนุญาตให้ใช้ห้องอบรม 102*** 

 

                                                                          ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

             ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

                                                                      24 กรกฎาคม 2563          



                                                       

แบบฟอร์มการใช้ห้อง 102 (กรณีใช้ห้องแบบเร่งดว่น) 

 

ชื่อผู้ขอใช้ห้อง......................................................................................................... 

หน่วยงาน/ภาควิชา……………………………………………………………………………………………….. 

วันท่ีต้องการใช้ห้อง ……………………………………………………………………………………………………….. 

เวลาในการใช้ห้อง …………………………………………………………………………………………………………. 

วัตถุประสงค์ในการใช้ห้อง 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

บรรณารักษ์ผู้รับเรื่อง.............................................. 

วันท่ีรับเรื่อง............................................................. 

 

***กรุณาท าบันทึกข้อความขอใช้ห้องอบรม 102 มาในภายหลงัจากการใช้ห้องด้วย*** 
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