
 3. การใหบริการโสตทัศนูปกรณ หองประชุม/สัมมนา (งานเทคโนโลยีการศึกษา)  

                (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.003) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

หองประชุม/สัมมนา 
(งานเทคโนโลยีการศึกษา) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.003 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอนวุัฒน โชโต  

 นายอานนท อารีผล 
 นางสาวญานิกา บุตรดี 

เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวนริศรา ไมเรยีง 
นายนิธกิร แสนเสนา 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นายธนกฤต เสริมชัยรตัน 
วิทยาเขตจันทบุรี : นายพงศศักดิ์ เศษวสัิย 

นายดลพัฒน วัชราสิน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  

4  
(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฎิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษาสามารถใหบริการโสตทัศนูปกรณหองประชุม/สัมมนาไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการโสตทัศนูปกรณหองประชุม/สัมมนา (ไมต่ำกวารอยละ 70) 

ขอบเขตงาน : การใหบริการโสตทัศนูปกรณเปรียบเสมือนเปนแผนที่บอกเสนทางในการทำงาน ที่มีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด
ของกระบวนงานไดระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการใหบริการโสตทัศนูปกรณประเภทตาง ๆ ที ่มี
ใหบริการ โดยไดศึกษาถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณอยางมีประสิทธิภาพเพื่อ
นำมาจัดทำเปนคูมือปฏิบัติงาน 

คำจำกัดความ : 
 

การใหบริการ หมายถึง การใหบริการโสตทัศนูปกรณ ในรูปแบบตาง ๆ อาทิเชน เครื่องขยายเสียง เครื่อง
ฉายภาพ จอรับภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร คอมพิวเตอร เปนตน รวมทั้งการใหคำปรึกษาการใช
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ 
โสตทัศนูปกรณ หมายถึง อุปกรณที่ใชสำหรับฉายภาพ และใหเสียงประกอบ ซึ่งใชในการนำเสนอการเรียน
การสอน เชน เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร เครื่องบันทึกเสียงคอมพิวเตอร เปน
ตน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหนางานเทคโนโลยีการศึกษา : รับเรื่อง/จำแนกงาน จัดเตรียมอุปกรณ และใหบริการ  
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : จัดเตรียมอุปกรณ และใหบริการ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร : จัดเตรียมอุปกรณ และใหบริการ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
2. แนวปฏิบัติในการรับและสงเอกสารดวยระบบ e-manage 

แบบฟอรมที่ใช : บันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชบริการ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

ขอความอนุเคราะห งานเทคโนโลยีการศกึษา หองจัดเก็บเอกสาร
ของสำนักฯ 

5 ป เรียงตามวันที่ 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 

 

รับหนังสือบันทึกขอความ 1 นาที บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

2. 
 
 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 เตรียมอปุกรณ 
    ไมได – แจงสาเหตุที่ไมสามารถ
ใหบริการได 
    ได ประสานงานกับตนเร่ือง 
 
 
 
 

ภายใน  
15 นาที 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

3. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ใหบริการ 
    ใหบริการตามรองขอ 

ภายใน
วันและ
เวลาที
รองขอ 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

4. 
 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ตรวจสอบ/ปด-เก็บ 
    พบความผิดปกติ เจาหนาที่จะ
ดำเนินการแกไขเบื้องตน หากแกไข
ไมได แจงซอมตอสำนักวิทยบริการฯ 
ดำเนินการตอไป 
    ปกต ิไมมีปญหาไปขั้นตอนตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังการ
ใชงาน 
ภายใน
เวลา 10 

นาที 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 

5. 
 

 

ผูขอใชบริการ  ผูขอใชบริการประเมินการใหบริการ ภายใน
เวลา 

10 นาที 

แบบประเมินความพึงพอใจ 

6. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รายงานสรปุผล 
    จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
เสนอผูบริหาร 

ภายใน
เวลา 

20 นาที 

สรุปประเมินความพึงพอใจ 

   
 

 
 

   

 

 

เริ่มตน 

พิจารณาเตรียม 

สิ้นสุด 

รายงานสรุปผล 

รับเรื่อง 

แจงสาเหตุ 

ได 

ไมได 

ตรวจสอบ/ปด 

ผิดปกติ 

ปกต ิ

ใหบริการ 

แกไข 

แจงซอม 

ไมได 

ได 

ประเมินการใหบริการ 


