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คู่มือการปฏิบัติงานการให้บรกิารห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room)  
สำหรับเจ้าหน้าท่ี 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อให้สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และเป็นการ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ  และบรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของ
กระบวนการ 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานท่ีแสดงให้เห็นถึงวิธีการทำงานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม เพื่อใช้สำหรับการพัฒนา
และเรียนรู้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ ตลอดจนใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.3 เพื่อใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ รับบริการ ได้ รับรู้ เข้าใจกระบวนการ
ปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพื่อขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 

1.4 เพื่อเป็นแนวทางให้กับบรรณารักษ์/ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ ความเข้าใจการให้บริการห้องศึกษา
ค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับบรรณารักษ์/ผู้ปฏิบัติงาน ทราบขั้นตอนตั้งแต่กระบวนการเข้าสู่
ระบบการจองห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) จนถึงการคืนห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) 
 
3. คำจำกัดความ 
 มาตรฐาน คือ ส่ิงท่ีเอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ท้ังในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง         
ซ่ึงถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากำหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
 ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ หมายถึง ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้  
มหาวิทยาลัยพะเยา 
 ห้องค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) หมายถึง ห้องใช้สำหรับการอ่านหนังสือ การทำกิจกรรมกลุ่มตั้งแต่ 5 
คนขึ้นไป 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ การปฏิบัติ/ กระบวนการ 

1 ผู้อำนวยการสถาบันนนวัตกรรมการเรียนรู้  ตรวจสอบ ควบคุม และอนุมัติ 
2 ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้  ตรวจสอบและควบคุม 
3 หัวหน้างานบริการทรัพยากรการเรียนรู้ ตรวจสอบและควบคุม 
4 บรรณารักษ์/ ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด  ให้บริการ 

 
5. Work  Flow  กระบวนการ 
  

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 
- - - 

 

- 

 

- 

2  เข้าสู่ระบบ ID และ Password 
https://go.up.ac.th/ubQ8Dr 
 

บรรณารักษ์/
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

1 นาที 

 
 
- 

 

- 
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บรรณารักษ์/ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด ตรวจสอบหลักฐาน
พร้อมการยืนยันตัวตนของ
ผู้ใช้บริการ 

บรรณารักษ์/
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

1 นาที 

- 
- 

4 

 
 
 
 
 

บรรณารักษ์/ผู้ปฏิบัติงานเก็บ
หลักฐานการยืนยันตัวตน            
พร้อมกับนำกุญแจห้องให้

ผู้ใช้บริการ 
 

บรรณารักษ์/
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

1 นาที 

 
 
- 

 

- 

5 
 

ผู้ใช้บริการคืนกุญแจห้องพร้อม
รับหลักฐานคืน/เจ้าหน้าที่
ดำเนินการออกระบบการจอง
ให้กับผู้ใช้บริการ 

บรรณารักษ์/
ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องสมุด 

1 นาที 

 

 
- 

 

- 

7  - - - 

 
 

- 

 

- 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

เข้าสู่ระบบด้วย ID และ Password 

ตรวจสอบหลักฐานการยืนยันตัวตนจาก
ผู้ใช้บริการ 

เก็บหลักฐานการยืนยันตัวตน            
พร้อมกับนำกุญแจห้องให้ผู้ใชบ้ริการ 

ผู้ใช้บริการคืนห้อง 

 

จบกระบวนการ 



3 
 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการให้บริการห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) สำหรับเจ้าหน้าที่  
  การให้บริการห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) ให้ปฏิบัติ ดังนี ้
  1. เจ้าหน้าท่ีเปิดหน้าต่างเว็บไซต์การจองห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) ผ่านเวบ็ไซต์ : 
http://www.clm.up.ac.th/project/studyroom/ เพื่อเข้าสู่ระบบให้บริการ เลือกเมนู “สำหรับเจ้าหน้าที่” 
ดังภาพ 
 

   

ภาพท่ี 1 เปิดหน้าต่างเว็บไซต์การจองห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) 
 
  2. กรอก Username และรหัสผ่านเพื่อเข้าสู่ระบบการจองห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) 
 

  
 

ภาพท่ี 2 หน้าล็อกอินการเข้าใช้งาน 
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  3. เมื่อเข้าสู่ระบบจะปรากฏการจองห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) ท่ีมีผู้ใช้บริการทำการจองไว้ตาม
ช่วงเวลา จะมีแถบสีเหลือง ดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 3 ผู้ใช้จองห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room)  
 
4. คลิกท่ีเมนู “แถบสีเหลือง” เพื่อดำเนินการสแกนบาร์โค้ดรหัสนิสิตท่ีลงทะเบียนจองห้องค้นคว้ากลุ่ม 

(Study Room) 
 

 
 

ภาพท่ี 4 ปรากฎภาพให้สแกนบาร์โค้ดรหัสนิสิตเข้าสู่ระบบ 
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 5. ทำการสแกนรหัสประจำตัวนิสิตให้ครบทุกคน จากนั้นคลิกท่ี “อนุมัติเข้าใช้” 

 
 

ภาพท่ี 5 แสดงหน้าจอการสแกนรหัสประจำตัวนิสิต 
 
  6. เมื่อคลิกท่ี “อนุมัติเข้าใช้” จะปรากฎหน้าจอ “ยืนยันการอนุมัติ” จากนั้นคลิก “ยืนยัน” 

 
 

ภาพท่ี 6 แสดงหน้าจอยืนยันการอนุมัติ 
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 7. คลิก “ยืนยัน” แล้วจะปรากฏแถบสีเขียวท่ีแสดงถึงการบันทึกข้อมูลการเข้าใช้ห้องศึกษาค้นคว้า
กลุ่ม (Study Room) ตามช่วงเวลา 
 

 
 

ภาพท่ี 7 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลสำเร็จ 
 
 8. เมื่อบันทึกข้อมูลผ่านระบบจองห้องเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีทำเก็บบัตรนิสติไว ้1 บัตร โดยเก็บไว้พร้อม
กับหมายเลขห้อง และทำการชี้แจงระเบียบการใช้ห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) ให้กับนิสิต หรือผู้ใช้บริการ
ทราบเบ้ืองต้น 
 
ขั้นตอนการคืนห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) สำหรับเจ้าหน้าที่  
 1. เมื่อครบเวลาการใช้ ห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) ให้นิ สิตจะนำกุญแจห้องมาคืน 
ท่ีเคาน์เตอร์บริการทันที 
 2. เจ้าหน้าท่ีทำการคืนห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) ในระบบ โดยคลิกท่ี 
 “แถบสีเขียว” ดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 8 คืนศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) 
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 3. จากนั้นคลิกท่ีเมนู “คืนห้อง” จะปรากฏดังภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 9 ยืนยันการคืนห้อง 
 

 4. เมื่อคลิกท่ีเมนู “คืนห้อง” แล้วจะปรากฏหน้าจอแสดงยืนยันการคืนห้อง จากนั้นทำการคลิก 
ท่ีเมนู “ยืนยันการคืนห้อง” อีกคร้ัง 
 

 
 

ภาพท่ี 9 การยืนยันการคืนห้อง 
 
 5. เมื่อทำรายการคืนห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีจะรับกุญแจคืน
จากนิสิต และให้ทำการคืนบัตรนิสิต โดยทำการตรวจสอบความถูกต้องของบัตรก่อนคืนทุกคร้ัง 
 
กรณีนิสิตไม่ปฏิบัติตามระเบียบการใช้ห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) 
 1. เจ้าหน้าท่ีจะทำการยกเลิกห้องทันที 
 2. ระบบการห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) จะทำการบล็อกรายชื่อนิสิตท้ังหมด เพื่อไม่เป็น
การลงโทษโดยไม่สามารถทำการจองหรือใช้ห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม (Study Room) ได้เป็นเวลา 7 วัน 
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7. มาตรฐานงาน 
  
ลำดับ การให้บริการ เวลาที่ให้บริการ 

1 การอนุมัติห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม 1 นาที/รายการ 
2 การคืนห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม 1 นาที/รายการ 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 ดำเนิ นการรายงานผลปฏิบัติ งานประจำปี  ต่ อผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและการเรียน รู้                           
และผู้อำนวยการสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 
 
9. เอกสารอ้างอิง 
  ไม่ม ี
 
10. แบบฟอร์มที่ใช ้
 ระบบการจองห้องศึกษาค้นคว้ากลุ่ม https://go.up.ac.th/FaDxKF 
 
11. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  
ลำดับ กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เชื่อมโยง 

1 ประกาศการให้บริการของศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ https://go.up.ac.th/Xy27Mm 

2 ประกาศ เร่ือง การให้บริการของศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ 
สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2566 

https://go.up.ac.th/XLa9PB 

 

http://www.clm.up.ac.th/doc/2565/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3.pdf
http://www.clm.up.ac.th/v1/doc/2567/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%A8%E0%B8%B9%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3.pdf
http://www.clm.up.ac.th/v1/doc/2567/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%A8%E0%B8%B9%E0%B8%99%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3.pdf

