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 5.7 กำรบ ำรุงรักษำโสตทัศนูปกรณ์ (งำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ)  
               (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.05.007) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรบ ำรุงรักษำโสตทัศนูปกรณ์ 

(งำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.007 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นายอนุวัฒน ์ โชโต 
ควบคุมโดย :  ผศ.วีระชาติ มัตติทานนท์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นกระบวนการบ ารุงรักษาของโสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : การบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ โดยจัดท าแผน และด าเนินการตามแผน 
1. ห้องประชุมในแต่ละเขตพ้ืนที่ 
2. ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ในแต่ละเขตพ้ืนที่ 
3. ห้องเรียนในแต่ละเขตพ้ืนที่ 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับฉายภาพ และให้เสียงประกอบ ซึ่งใช้ในการน าเสนอการเรียน
การสอน เช่น เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ เครื่องบันทึกเสียงคอมพิวเตอร์ เป็น
ต้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

หัวหน้ำงำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ : ควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษา 
นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ : จัดเตรียมอุปกรณ์ และบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ : จัดเตรียมอุปกรณ์ และบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. เงื่อนไขการใช้ห้องประชุมที่อยู่ด้านหลังแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 
2. แนวปฏิบัติในการใช้งานห้องเรียน  
3. แนวปฏิบัติห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบรายงานบ ารุงรักษาอุปกรณ์ห้องประชุมสัมมนา ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และการเรียนการสอนต่างๆ 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลำ วิธีกำร
จัดเก็บ 

รายงานบ ารุงรักษาอุปกรณ์ห้อง
ประชุมสัมมนา หอ้งปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์ และการเรียนการสอน
ต่างๆ 

งานเทคโนโลยีการศึกษา Google Drive 5 ปี เรียงตามเดือน
ปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                       

   

1. เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 

 

ส ำรวจโสตทัศนูปกรณ ์
1. โสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม 
2. โสตทัศนูปกรณ์ห้องเรียน  
3. คอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์

1. ภายใน 
60 วัน 
2. เทอม
ละคร้ัง 
3. ภายใน 
30วัน 

แบบฟอร์มรายงาน 
การบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ 

2. 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ด าเนินการบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ ตามความ
ซับซ้อน 

ของ
ปัญหา 

บันทึกการบ ารุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ์ 

3. เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รำยงำนสรปุผล 
    จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

ภายใน 1
วัน 

รายงานผลการบ ารุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ์ 

   
 

 
 

   

 
 
 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

รายงานสรุปผล 

การส ารวจโสตทัศนูปกรณ์ 

ด าเนินการ 


