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ไม่พร้อมใช้งาน 

พร้อมใช้งาน 

1.26 การขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ดังตารางที่ 50 

ตารางท่ี 50 ขั้นตอนการขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ส าหรับการยืม-คืน, การประชุม/สัมมนา, การเรียนการสอน (ห้องเรียน ณ อาคารศูนย์เรียนรวม) และ
ระบบการเรียนการสอนออนไลน์ (e-Learning RMUTTO) เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 29 นาที 
มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-041 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานเทคโนโลยีการศึกษา 
ควบคุมโดย ส านักวิทยบริการฯ 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการ 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานเทคโนโลยฯี  รับเรื่อง/ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม
พร้อมสอบถามเบื้องต้นกับเจ้าหนา้ที่และ
ตรวจสอบสภาพหรือสถานะการ
ให้บริการ 

7 นาท ี
 

หนังสือหรือแบบฟอร์มขอ
ใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์

2. งานเทคโนโลยฯี  
 
 
 

แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการ ทราบ 2 นาท ี หนังสือหรือแบบฟอร์มขอ
ใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์

 

3. งานเทคโนโลยฯี  ด าเนินการให้บริการ 20 นาที หนังสือหรือแบบฟอร์มขอ
ใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์

 
 

เริ่มต้น 

ขอใช้บริการ 

ด าเนินการให้บริการ 

ผู้รับบริการ 

2 

แจ้งผู้ใช้รับทราบ 
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ตารางท่ี 50 (ต่อ) 
มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

 
รหัสเอกสาร 

SOP-001-041 

 
ออกวันที่ 

27 มี.ค. 2563 

 
เขียนโดย งานเทคโนโลยีการศึกษา 
ควบคุมโดย ส านักวิทยบริการฯ 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการ 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4.   
 
 

จบการท างาน   

 

 

 

 

 

 

 

จบการท างาน 
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร WI-001-041 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง 
การขอใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้ 
27 มี.ค. 2563 

 
ผู้จัดท า : 
นายอนุวัฒน์ โชโต 

 
ผู้ทบทวน : 
รองผู้อ านวยการฝ่ายระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ผู้อนุมัติ : 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 
 

วัตถุประสงค์ (เป็นการชี้แจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดท าเอกสารเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดท าเอกสารดังกล่าวขึ้นมาเพื่อ
อะไร) 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่โสตทัศน์ และผู้ใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์  
3. เพ่ือเป็นการลดภาระข้ันตอนวิธีการปฏิบัตงาน และเป็นมาตรฐานเดียวกนัของผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  
 

ขอบเขต (เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน) 
การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์เปรียบเสมือนเป็นแผนที่บอกเส้นทางในการท างาน ที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด

ของกระบวนงานได้ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ ที่มีให้บริการ โดยได้
ศึกษาถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือน ามาจัดท าเป็นคู่มือ
ปฏิบัติงาน 

 
ค าจ ากัดความ (เป็นการช้ีแจงความหมายของค าเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้ หากเป็น
ค าศัพท์ซึ่งเป็นค าที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไป ค าศัพท์นั้นไม่ต้องน ามานิยาม) 
         การให้บริการ หมายถึง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในรูปแบบต่างๆ อาทิเช่น เครื่องขยายเสียง เครื่องฉาย
ภาพ จอรับภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น รวมทั้งการให้ค าปรึกษาการใช้โสตทัศนูปกรณ์
ต่างๆ 
        โสตทศันูปกรณ์ หมายถึง อุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับฉายภาพ และให้เสียงประกอบ ซึ่งใช้ในการน าเสนอการเรียนการ
สอน เช่น เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ เครื่องบันทึกเสียงคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 
ผู้ปฏิบัติงาน (Operator) (เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นเจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ๆ)  

1. นายอนุวัฒน์ โชโต 
2. นายเอกมินต์ บัวขาว 
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ไม่พร้อมใช้งาน 

พร้อมใช้งาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เป็นการบรรยายขั้นตอนการท างานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง (เป็นการแสดงให้เห็นถึงรายช่ือแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ) 
1.1 หนังสือหรือแบบฟอร์มขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 

ขอใช้บริการ 

ด าเนินการให้บริการ 

ผู้รับบริการ 

เริ่มต้น 

แจ้งผู้ใช้รับทราบ 

จบการท างาน 


