
 7. การบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ (งานเทคโนโลยีการศึกษา)  

               (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.007) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ 

(งานเทคโนโลยีการศึกษา) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.007 

 

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 : เพ่ือเปนกระบวนการบำรุงรักษาของโสตทศันูปกรณใหพรอมใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพรอมใชงานของอุปกรณโสตทัศนูปกรณ (ไมต่ำกวารอยละ 80) 

ขอบเขตงาน : การบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ โดยจัดทำแผน และดำเนินการตามแผน 
1. หองประชุมในแตละเขตพ้ืนที่ 
2. หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรในแตละเขตพ้ืนที่ 
3. หองเรียนในแตละเขตพ้ืนที่ 

คำจำกัดความ : 
 

โสตทัศนูปกรณ หมายถึง อุปกรณที่ใชสำหรับฉายภาพ และใหเสียงประกอบ ซึ่งใชในการนำเสนอการเรียน
การสอน เชน เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร เครื่องบันทึกเสียงคอมพิวเตอร เปน
ตน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหนางานเทคโนโลยีการศึกษา : ควบคุม กำกับ และดูแลการปฏิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษา 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : จัดเตรียมอุปกรณ และบำรุงรักษาอุปกรณโสตทัศนูปกรณ  
นักวิชาการคอมพิวเตอร : จัดเตรียมอุปกรณ และบำรุงรักษาอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

เอกสารอางองิ : 1. เงื่อนไขการใชหองประชุมที่อยูดานหลังแบบฟอรมขอใชหองประชุม 
2. แนวปฏิบัติในการใชงานหองเรียน  
3. แนวปฏิบัติหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

แบบฟอรมที่ใช : แบบรายงานบำรุงรักษาอุปกรณหองประชุมสัมมนา หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และการเรียนการสอนตางๆ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

รายงานบำรุงรักษาอุปกรณหอง
ประชุมสัมมนา หองปฏิบัตกิาร

คอมพิวเตอร และการเรียนการสอน
ตางๆ 

งานเทคโนโลยีการศกึษา Google Drive 5 ป เรียงตามเดือน
ปงบประมาณ 

 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 

 

สำรวจโสตทัศนูปกรณ 
1. โสตทัศนูปกรณหองประชุม 
2. โสตทัศนูปกรณหองเรียน  
3. คอมพิวเตอรและโสตทัศนูปกรณ
หองปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร 

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

แบบฟอรมรายงาน 
การบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ 

2. 
 
 

เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ดำเนินการบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ ตามความ
ซับซอน 

ของ
ปญหา 

บันทึกการบำรุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ 

3. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รายงานสรปุผล 
    จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

ภายใน 1
วัน 

รายงานผลการบำรุงรกัษา
โสตทัศนูปกรณ 

   
 

 
 

   

 

 

 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

รายงานสรุปผล 

การสำรวจโสตทัศนูปกรณ 

ดำเนินการ 


