
การดูแลและให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์/ห้องบรรยาย 
จัดท ำโดย...นำงสำวสุรีรัตน์ ชมชื่น ฝ่ำยบริกำรวิชำกำร ส ำนักคอมพิวเตอร์ 

 
ฝ่ำยบริกำรวิชำกำรมีหน้ำที่ในกำรให้บริกำรจัดหลักสูตรฝึกอบรมเพ่ือพัฒนำควำมรู้ทำงด้ำนไอซีทีให้แก่

นิสิต บุคลำกรของมหำวิทยำลัยบูรพำ หน่วยงำนภำครัฐ ภำคเอกชน และบุคคลทั่วไป ตลอดจนให้บริกำรวิชำกำร
เป็นที่ปรึกษำด้ำนไอซีทีในโครงกำรขนำดใหญ่ให้แก่หน่วยงำนภำครัฐ และให้บริกำรสถำนที่ส ำหรับกำรจัดประชุม 
อบรม สัมมนำ  ซึ่งทั้งกำรจัดฝึกอบรมหรือกำรขอใช้ห้องปฎิบัติกำรเพ่ือกำรจัดประชุม อบรม สัมมนำ นั้น จะ
สำมำรถด ำเนินกำรให้ส ำเร็จลุล่วงได้ ทั้งห้องปฎิบัติกำร และเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอยู่ ต้องมีควำมพร้อมในกำรใช้
งำนอยู่เสมอ โดยฝ่ำยบริกำรวิชำกำรมีนโยบำยในกำรให้บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์/ห้องบรรยำย ทั้งในวัน
เวลำรำชกำรและวันหยุดรำชกำร ซึ่งผู้ที่มำดูแลกำรให้บริกำรห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์/ห้องบรรยำย จะต้อง
ทรำบขั้นตอน วิธีกำร และกฏระเบียบที่เก่ียวข้องต่ำง ๆ  

ซึ่งจำกกำรให้บริกำรที่ผ่ำนมำนั้น ท ำให้ทรำบถึงปัญหำและอุปสรรคที่เกิดข้ึนในกำรให้บริกำร และมี
ข้อสังเกตและข้อมูลที่ต้องทรำบดังนี้ 

1. อัตรำค่ำธรรมเนียม  
ค่ำธรรมเนียมกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์/ห้องบรรยำยของส ำนักคอมพิวเตอร์ จัดเก็บตำม

ระเบียบ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรำค่ำตอบแทนกำรใช้ห้องบรรยำย และห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ ส ำนัก
คอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ พ.ศ. 2558 ซึ่งสำมำรถตรวจสอบได้จำกเว็บไซต์ส ำนักคอมพิวเตอร์ 
https://ict.buu.ac.th โดยอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์/ห้องบรรยำยในปัจจุบันแสดงดัง
ตำรำง 

 

ขนาดความจุของห้อง 

อัตราค่าตอบแทน (บาท) 

ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย ส่วนงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

ต่อหนึ่งวัน ต่อครึ่งวัน ต่อหนึ่งวัน ต่อครึ่งวัน 

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

ไม่เกิน 20 คน 4,000 2,000 6,000 3,000 

ไม่เกิน 40 คน 6,000 3,000 8,000 4,000 

ห้องบรรยาย 



ขนาดความจุของห้อง 

อัตราค่าตอบแทน (บาท) 

ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย ส่วนงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

ต่อหนึ่งวัน ต่อครึ่งวัน ต่อหนึ่งวัน ต่อครึ่งวัน 

ไม่เกิน 20 คน 3,000 1,500 4,000 2,000 

ไม่เกิน 60 คน 4,000 2,000 6,000 3,000 

ไม่เกิน 120 คน 6,000 3,000 10,000 5,000 

  
2. ขั้นตอนกำรให้บริกำร 

ก่อนลูกค้ามาใช้บริการ 
เมื่อมีกำรยืนยันกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์/ห้องบรรยำย กับลูกค้ำ โดยท ำหนังสือตอบกลับ

ให้ลูกค้ำเรียบร้อยแล้ว ก่อนที่ลูกค้ำจะมำใช้บริกำร ผู้ดูแลจะท ำกำรเปิดห้องให้แม่บ้ำนท ำควำมสะอำดห้อง
ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์/ห้องบรรยำยก่อนกำรใช้ห้อง 1 วัน และส ำหรับหน่วยงำนที่มีกำรเตรียมเครื่องและ
โปรแกรมก่อนวันใช้งำนจะประสำนแจ้งเจ้ำหน้ำที่ดูแลเครื่องตรวจสอบและเตรียมควำมพร้อมร่วมกับลูกค้ำ 
 

วันที่ลูกค้ามาใช้บริการ 
เมื่อถึงวันที่ลูกค้ำมำใช้บริกำร ผู้ดูแลห้องจะด ำเนินกำรและตรวจสอบสิ่งต่ำง ๆ โดยมีกำรด ำเนินงำน 

ดังนี้  
1. เปิดห้องและเครื่องปรับอำกำศในห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์/ห้องบรรยำยก่อนที่ลูกค้ำจะมำใช้

อย่ำงน้อยครึ่งชั่วโมง  
2. ในกรณีที่เป็นกำรดูแลห้องในวันหยุด (เสำร์-อำทิตย์) ที่มีผู้มำปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้ดูแลห้อง 

เจ้ำหน้ำที่จะมอบกุญแจให้ผู้มำปฏิบัติหน้ำที่แทนเพ่ือเปิดห้อง 
3. ด ำเนินกำรเปิดอุปกรณ์ต่ำง ๆ โดยปฏิบัติตำมคู่มือด้ำนท้ำยเอกสำร 
4.  ในระหว่ำงที่ลูกค้ำใช้บริกำร จะดูแลอ ำนวยควำมสะดวกและดูแลควำมเรียบร้อยในกำรให้บริกำร 
5. หำกมีปัญหำเรื่องกำรใช้งำนเครื่องคอมพิวเตอร์จะประสำนงำนแจ้งผู้ดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ำ

มำตรวจสอบและแก้ไข 



6. เมื่อลูกค้ำช ำระค่ำบริกำร จะพิมพ์แบบฟอร์มกำรรับช ำระเงินค่ำห้องปฏิบัติกำร/ห้องบรรยำส ำนัก
คอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ (ซึ่งจัดเก็บอยู่ที ่http://my.ict.buu.ac.th โฟลเดอร์เอกสำรส่วนกลำง -> 
แบบฟอร์มกำรรับช ำระเงินค่ำห้อง)  

7. พิมพ์แบบฟอร์มกำรรับช ำระเงินค่ำห้องปฏิบัติกำร/ห้องบรรยำย ส ำนักคอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัย
บูรพำ ให้ลูกค้ำกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ดังตัวอย่ำงดังนี้ 

 
 

8. เมื่อตรวจสอบข้อมูลกับลูกค้ำเรียบร้อยแล้ว น ำเงินที่ลูกค้ำช ำระและแบบฟอร์มไปให้เจ้ำหน้ำที่
กำรเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

9. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินออกใบเสร็จรับเงินให้เรียบร้อยแล้ว น ำใบเสร็จรับเงินมำถ่ำยส ำเนำ และน ำ
ใบเสร็จรับเงินตัวจริงไปให้กับลูกค้ำ 

http://my.ict.buu.ac.th/


 
 

10. กรณีที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินลำ ให้ติดต่อคุณเกศแก้ว มนต์วิเศษ เลขำนุกำรส ำนักคอมพิวเตอร์ เพ่ือ
น ำแบบฟอร์มกำรรับช ำระเงินค่ำห้องปฏิบัติกำร/ห้องบรรยำย ส ำนักคอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัยบูรพำที่ลูกค้ำกรอก
เรียบร้อยแล้วไปให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินที่กองคลังฯ ออกใบเสร็จรับเงินให้ 

 
  



คู่มือการให้บริการห้องบรรยาย 
ขั้นตอนการให้บริการ ลักษณะก่อนใช้งาน ลักษณะหลังใช้งาน 

1. เปิดเครื่องปรับอำกำศ
ด้วยรีโมทคอนโทรล 

  
2. เปิดสวิตซ์โปรเจคเตอร์

ในลิ้นชักโต๊ะผู้บรรยำย 

  
3. เปิดโปรเจคเตอร์ด้วย

รีโมทคอนโทล 

  
4. เปิดเครื่องขยำยเสียงใต้

โต๊ะผู้บรรยำย 

  
 



คู่มือการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
ขั้นตอนการให้บริการ ลักษณะก่อนใช้งาน ลักษณะหลังใช้งาน 

1.  ยกเบรคเกอร์ไฟฟ้ำ
บริเวณประตูทำงเข้ำ 
และบริเวณชุดเครื่อง
เสียงขึ้น 

 
 

 
 

 
 

 

2.  เปิดเครื่องปรับอำกำศ
ด้วยรีโมทคอนโทรล 

  



ขั้นตอนการให้บริการ ลักษณะก่อนใช้งาน ลักษณะหลังใช้งาน 
3.  เปิดเครื่องขยำยเสียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
4. เปิดโปรเจคเตอร์ด้วย

รีโมทคอนโทล 

  



ขั้นตอนการให้บริการ ลักษณะก่อนใช้งาน ลักษณะหลังใช้งาน 
5. เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
 

 

 

 

 


