
ค าบรรยายลกัษณะงาน (Job Description)  
ต าแหน่งเลขท่ี   
ช่ือต าแหน่ง : เจา้หนา้ท่ีโสตทศันูปกรณ์ ส่วน  : งานบริหารทัว่ไป 
กลุ่มงาน : บริการสารสนเทศ ส านกั : ส านกังานสถาบนัฯ 
รายงานตรงต่อ :  หวัหนา้งานบริหารทัว่ไป ระดบั : ปฏิบติัการ 

วตัถุประสงค ์(Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานท่ีรับผดิชอบ 
- งานจดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯในการเรียนการสอน 
- งานจดัเตรียมและติดตั้งอุปกรณ์ VDO Conference ในการ Presentation 
- งานประชุม สมัมนา อบรมและกิจกรรมอ่ืน 
 

ความรับผิดชอบหลกั (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลกั 
(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 
(Key  Activities) 

ตวัช้ีวดั 
(Key  Performance  Indicator) 

ความรับผิดชอบหลกัท่ี 1 : 
งานจดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯในการ
เรียนการสอน 

กิจกรรมหลกัท่ี : 1 
- จดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯและติดตั้ง 

NOTEBOOK,LCD PROJECTER, 
VISUALIZER ชุดเคร่ืองเสียง,
ไมโครโฟน,LASER POINTE 
บนัทึกและควบคุมอุปกรณ์ตดัต่อ
ภาพ VDO และ DVD Record ถ่าย
ภาพน่ิงอาจารย ์นกัศึกษาและ
บรรยากาศการเรียนการสอน 

- การสอนจดัเก็บเป็นขอ้มูลและน าส่ง
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ  

- แกไ้ขปัญหาการใชง้านของอุปกรณ์
โสตประจ าหอ้งเรียนตามใบแจง้งาน
และตารางรายวชิา 

 
- คณาจารยแ์ละนกัศึกษามีความ 
พอใจในระดบัมาก 
- สามารถจดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯใหมี้
ความพร้อมก่อนใชง้าน 15 นาที 
- วดีีโอบนัทึกการเรียนการสอนมีความ
คมชดัทั้งภาพและเสียง 

ความรับผิดชอบหลกัท่ี 2 : 

  งานจดัเตรียมและติดตั้งอุปกรณ์ VDO 
Conference ในการPresentation 
 

กิจกรรมหลกัท่ี : 2 

- จดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯและติดตั้ง 
NOTEBOOK,LCD PROJECTER, 
VISUALIZER ชุดเคร่ืองเสียง,
ไมโครโฟน,LASER POINTE 

 

 
- คณาจารยแ์ละนกัศึกษามีความ 
พอใจในระดบัมาก 
- ระบบภาพและเสียงในการจดั
ประชุมสมัมนาทางไกลต่างประเทศมี
ความพร้อมก่อนการประชุมสมัมนา  
30 นาที 



ความรับผดิชอบหลกั 
(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 
(Key  Activities) 

ตวัช้ีวดั 
(Key  Performance  Indicator) 

- จดัเตรียมติดตั้งและควบคุมอุปกรณ์ 
VDO Conference 

- บนัทึกและควบคุมอุปกรณ์ตดัต่อ
ภาพ VDO และ DVD Record จดัส่ง
ใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัเก็บ 

- ถ่ายภาพน่ิงอาจารย ์นกัศึกษาและ
บรรยากาศการเรียนการสอนจดัเก็บ
เป็นขอ้มูลและน าส่ง เจา้หนา้ท่ี
จดัเก็บ 

 

 - ระบบภาพและเสียงระหวา่งการ
ประชุมสมัมนามีความคมชดั 

ความรับผิดชอบหลกัท่ี 3 : 
งานประชุม สมัมนา อบรมและ
กิจกรรมอ่ืนๆ 

กิจกรรมหลกัท่ี : 3 

- จดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯและติดตั้ง 
NOTEBOOK,LCD PROJECTER, 
VISUALIZER ชุดเคร่ืองเสียง,
ไมโครโฟน,LASER POINTE 

- บนัทึกและควบคุมอุปกรณ์ตดัต่อ
ภาพ VDO และ DVD Record จดัส่ง
ใหเ้จา้หนา้ท่ี 

จดัเก็บ 

- ถ่ายภาพน่ิง ของบรรยากาศ การ
อบรม สมัมนา และกิจกรรมอ่ืนๆ
จดัเก็บเป็นขอ้มูลและน าส่ง 
เจา้หนา้ท่ีจดัเก็บ 

- ตรวจสอบ แกไ้ขปัญหาการใชง้าน
ของอุปกรณ์โสตประจ าหอ้ง 

- รอเตรียมความพร้อม  เพ่ือแกไ้ขหาก
เกิดกรณีท่ีอุปกรณ์ขดัขอ้ง 

- ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

 
 
 

 
- ผูใ้ชบ้ริการมีความพอใจในระดบัมาก 
- สามารถจดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯใหมี้
ความพร้อมก่อนใชง้าน 15 นาที 
- วดีีโอบนัทึกของบรรยากาศ การ
อบรม สมัมนา และกิจกรรมอ่ืนๆมี
ความคมชดัทั้งภาพและเสียง 



ความสามารถหลกั  (Core  Competencies) 
ความสามารถหลกั ระดบัท่ีตอ้งการ 

กลุ่ม 1 ความสามารถด้านการใช้ความคดิ 
          1.1  ความสามารถในการวางแผน 

     1.2  ทกัษะในการแกไ้ขปัญหาและตดัสินใจ 
          1.3  ความคิดเชิงระบบ 

 
มาก 
มาก 
มาก 

กลุ่ม 2 ความสามารถด้านการปฏบิัตงิาน 
2.1  ความรอบรู้ในงาน 
2.2  ทกัษะดา้นเทคนิคการบริหารงานสมยัใหม่ 

 
มาก 
มาก 

กลุ่ม 3 ความสามารถด้านสัมพนัธภาพ 
              3.1  จิตส านึกในการบริการ 

3.2  ความสามารถในการติดต่อส่ือสาร 
              3.3  ความสามารถในการท างานเป็นทีม 

 
มาก 
มาก 
มาก 

  

ความสามารถตามหน้าที ่ (Functional Competencies) 

ความสามารถตามหน้าที ่ ระดบัท่ีตอ้งการ 
1.  ความรอบรู้ในงาน มาก 
2.  มีความเขา้ใจและมีความสามารถในการท างานกบัส่ือออนไลน ์ มาก 
3.  มีทกัษะในการใชเ้คร่ืองมือคุณภาพในการบริหารงาน มาก 
4.  มีความสามารถในการจดัท าสรุปรายงานเพื่อน าเสนอ มาก 
  

อ ำนำจกำรตดัสินใจ  (Authority)  

เร่ืองทีเ่กีย่วข้องกบัการตดัสินใจ   
(Decision  Marking  Area) 

- ตามหนา้ท่ี และภารกิจของต าแหน่งงาน 
 
 
 

สายการบังคบับัญชา  (Organization  Structure  and  Hierarchy) 
ต าแหน่ง (Positions) จ านวนคน  (persons) 

ไม่มี 
 

 

ไม่มี 
 
 



ความสัมพนัธ์กบัหน่วยงานอ่ืน  (Working  Relationship) 
ช่ือองค์การ/หน่วยงาน 

(Organization  Business  Unit) 
เร่ืองทีต้่องตดิต่อ 

(Tasks) 
1.  ส่วนส่งเสริมวชิาการ 

  
  
  
 
       2. สถาบนัวจิยัจุฬาภรณ์ 
 

- ประสานงานการจดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯและติดตั้ง 
- ประสานงานการจดัเก็บขอ้มูลการเรียนการสอน 
- การประชุม/ติดตามขอ้มูล สถานะของการท างานเพื่อ

แกไ้ขปัญหาต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

- ประสานงานการจดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯและติดตั้ง 
 

  
ผู้จดัท า ผู้อนุมตั ิ

 นายวชัรากร  แสงเพง็ 
..................................................................... 

  

  
....................................................................... 

  
 


