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 5.3 กำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ ห้องประชุม/สัมมนำ (งำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ)  
                (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.05.003) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ 

ห้องประชุม/สัมมนำ 
(งำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.003 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นายอานนท ์อารีผล 
ควบคุมโดย :  ผศ.วีระชาติ มัตติทานนท์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขคร้ังที่ :  
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฎิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษาสามารถให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม/สัมมนาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม/สัมมนา (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70) 

ขอบเขตงำน : การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์เปรียบเสมือนเป็นแผนที่บอกเส้นทางในการท างาน ที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด
ของกระบวนงานได้ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่าง  ๆ ที่มี
ให้บริการ โดยได้ศึกษาถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือ
น ามาจัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงาน 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

กำรให้บริกำร หมายถึง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในรูปแบบต่าง ๆ อาทิเช่น เครื่องขยายเสียง เครื่อง
ฉายภาพ จอรับภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น รวมทั้งการให้ค าปรึกษาการใช้
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ 
โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับฉายภาพ และให้เสียงประกอบ ซึ่งใช้ในการน าเสนอการเรียน
การสอน เช่น เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ เครื่องบันทึกเสียงคอมพิวเตอร์ เป็น
ต้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

หัวหน้ำงำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ : รับเรื่อง/จ าแนกงาน จัดเตรียมอุปกรณ์ และให้บริการ  
นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ : จัดเตรียมอุปกรณ์ และให้บริการ 
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ : จัดเตรียมอุปกรณ์ และให้บริการ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage 

แบบฟอร์มที่ใช้ : บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ใช้บริการ 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลำ วิธีกำร
จัดเก็บ 

ขอความอนุเคราะห ์ งานเทคโนโลยีการศึกษา ห้องจัดเก็บเอกสาร
ของส านักฯ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                       

   

1. เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 

 

รับหนังสือบันทึกข้อความ 1 นาท ี บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ใช้บริการ 

2. 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 เตรียมอปุกรณ ์
    ไม่ได้ – แจ้งสาเหตุที่ไม่สามารถ
ให้บริการได้ 
    ได้ ประสานงานกับต้นเร่ือง 
 
 
 
 

ภายใน  
15 นาที 

บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ใช้บริการ 

3. เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ให้บริกำร 
    ให้บริการตามร้องขอ 

ภายใน
วันและ
เวลาที
ร้องขอ 

บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ใช้บริการ 

4. 
 

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ตรวจสอบ/ปิด-เก็บ 
    พบควำมผิดปกต ิเจ้าหนา้ที่จะ
ด าเนินการแก้ไขเบื้องต้น หากแก้ไข
ไม่ได้ แจ้งซ่อมต่อส านักวิทยบริการฯ 
ด าเนินการต่อไป 
    ปกต ิไม่มีปัญหาไปขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังการ
ใช้งาน 
ภายใน
เวลา 10 

นาที 

บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ใช้บริการ 

5. 
 

 

ผู้ขอใช้บริการ  ผู้ขอใช้บริกำรประเมินกำรให้บริกำร ภายใน
เวลา 

10 นาที 

 

6. เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รำยงำนสรปุผล 
    จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน
เสนอผู้บริหาร 

ภายใน
เวลา 

20 นาที 

 

   
 

 
 

   

 

เร่ิมต้น 

พิจารณาเตรียม 

สิ้นสุด 

รายงานสรุปผล 

รับเรื่อง 

แจ้งสาเหตุ 

ได้ 

ไม่ได้ 

ตรวจสอบ/ปิด 
ผิดปกติ 

ปกต ิ

ใหบ้ริการ 

แก้ไข 

แจ้งซ่อม 

ไม่ได้ 

ได้ 

ประเมินการให้บริการ 

 


