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1.  วตัถุประสงค์ 
เพื่อเป็นศูนยก์ลางในการใหบ้ริการทางดา้นส่ือและโสตทศันูปกรณ์แก่ อาจารย ์นกัศึกษา และ บุคลากรภายในมหาวิทยาลยั
อยา่งมีประสิทธิภาพท่ีสุด 
 
 

2.  ขอบเขต 
     - งานจดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯในการเรียนการสอน 
     - งานจดัเตรียมและติดตั้งอุปกรณ์ VDO Conference ในการ Presentation 
     - งานประชุม สัมมนา อบรมและกิจกรรมอ่ืนๆ 
 
 

3.  ค าจ ากดัความ  
โสตทศันูปกรณ์ หมายถึง อุปกรณ์ท่ีใชส้ าหรับฉายภาพ และ/หรือ ใหเ้สียงประกอบ ซ่ึงใชใ้นการน าเสนอส่ือการสอน เช่น 
เคร่ืองฉายสไลด ์เคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ เคร่ืองฉายภาพยนตร์ เคร่ืองบนัทึกภาพและเสียง เคร่ืองส าเนาเทป เคร่ืองตดัต่อ
วดีิโอเทป 
 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

   4.1  งานจดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯในการเรียนการสอน 
- จดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯและติดตั้ง NOTEBOOK,LCD PROJECTER, VISUALIZER ชุดเคร่ืองเสียง,ไมโครโฟน

,LASER POINTE 
- บนัทึกและควบคุมอุปกรณ์ตดัต่อภาพ VDO และ DVD Record จดัส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัเก็บ 
- ถ่ายภาพน่ิงอาจารย ์นกัศึกษาและบรรยากาศการเรียนการสอนจดัเก็บเป็นขอ้มูลและน าส่ง เจา้หนา้ท่ีจดัเก็บ 
- ตรวจสอบ แกไ้ขปัญหาการใชง้านของอุปกรณ์โสตประจ าหอ้งเรียน 
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4.2  งานจดัเตรียมและติดตั้งอุปกรณ์ VDO Conference ในการ Presentation 

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

- จดัเตรียมติดตั้งและควบคุมอุปกรณ์ VDO Conference 
- บนัทึกและควบคุมอุปกรณ์ตดัต่อภาพ VDO และ DVD Record จดัส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัเก็บ 
- ถ่ายภาพน่ิงอาจารย ์นกัศึกษาและบรรยากาศการเรียนการสอนจดัเก็บเป็นขอ้มูลและน าส่ง เจา้หนา้ท่ีจดัเก็บ 

4.3  งานประชุม สัมมนา อบรมและกิจกรรมอ่ืนๆ 

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

- บนัทึกและควบคุมอุปกรณ์ตดัต่อภาพ VDO และ DVD Record จดัส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัเก็บ 

- ถ่ายภาพน่ิง ของบรรยากาศ การอบรม สัมมนา และกิจกรรมอ่ืนๆจดัเก็บเป็นขอ้มูลและน าส่ง เจา้หนา้ท่ีจดัเก็บ 

- ตรวจสอบ แกไ้ขปัญหาการใชง้านของอุปกรณ์โสตประจ าหอ้ง 

     ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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5.  Work Flow กระบวนการ 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

     

1 
 

 

ก่อนขอใชอุ้ปกรณ์โสตฯ
ภายใน 2 วนั 

1. ผูข้อใชบ้ริการกรอกแบบฟอร์ม
ขอใชอุ้ปกรณ์โสตทศันปกรณ์ 

ผูข้อใชบ้ริการ 

2 

         ไม่พร้อม 

 

                                             

 
                                     พร้อม 

ภายใน 15 นาที 

2. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความพร้อม 
ของอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ เช่น วนั 
เวลาท่ีขอใช ้
- กรณีไม่พร้อมให้บริการ เจา้หนา้ท่ี 
ด าเนินการแจง้กลบัยงัผูข้อใชบ้ริการ 
- กรณีพร้อมให้บริการ เจา้หนา้ท่ี 
ด าเนินการประสานงานเพื่อเตรียม 
อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์รองรับ 

เจา้หนา้ท่ีดูแลอุปกรณ์
โสตฯ 

3 

                             

 

       ไม่ปกติ                                           

ตามก าหนดการใช้
อุปกรณ์
โสตทศันูปกรณ์ 

3. เจา้หนา้ท่ีด าเนินการให้บริการ 
อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ตามท่ีผูข้อ
ใชบ้ริการก าหนด 

เจา้หนา้ท่ีดูแลอุปกรณ์
โสตฯ 

4 

                                            ปกติ   

 

 

 

ภายใน 15 นาที 

4. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบสภาพและ
อุปกรณ์ภายในอุปกรณ์
โสตทศันูปกรณ์ ถา้พบวา่ ไม่ปกติให้
แจง้ผูข้อใชบ้ริการทราบ 

เจา้หนา้ท่ีดูแลอุปกรณ์
โสตฯ 

5 
 

 
ภายใน 30 นาที 

5. เจา้หนา้ท่ีด าเนินการเก็บอุปกรณ์ 

โสตทศันูปกรณ์ให้เรียบร้อย 

เจา้หนา้ท่ีดูแลอุปกรณ์
โสตฯ 

 

 

 

                                                                                                                                                                

 

เร่ิมตน้ 

ผูข้อใชบ้ริการกรอกแบบฟอร์มขอใชอุ้ปกรณ์
โสตทศันูปกรณ์ 

 

ตรวจสอบการใช ้

อุปกรณ์โสตฯ 

ให้บริการอุปกรณ์โสตฯ 

 

ตรวจสอบการใช ้

อุปกรณ์โสตฯ 

จดัเก็บอุปกรณ์โสตฯ 

จบ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    - รับใบงานแจง้จากผูข้อใชบ้ริการ 
    - จดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯและติดตั้ง  
    - ควบคุมอุปกรณ์และด าเนินการปฏิบติังาน 
    - ตรวจสอบ แกไ้ขปัญหาการใชง้านของอุปกรณ์ 
    - จดัเก็บอุปกรณ์   
 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
    - จดัเตรียมอุปกรณ์โสตฯและติดตั้งเสร็จตรงตามเวลา 
    - ควบคุมอุปกรณ์และด าเนินการปฏิบติังานไดถู้กตอ้งสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูใ้ชง้าน 
    - สามารถแกไ้ขซ่อมแซมและติดตั้งอุปกรณ์ท่ีมีอยูไ่ด ้
    - ใหบ้ริการอยา่งดีท่ีสุด 
 
 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
    - แบบสอบถามความพึงพอใจของผูรั้บบริการโสตทศันูปกรณ์ 
    - ประเมินผลการปฏิบติังานตามมาตรฐานท่ีกาหนดไวทุ้ก 6 เดือน 
 

9. เอกสารอ้างองิ 
 
 

10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

      - แบบค าขอใชโ้สตทศันูปกรณ์ 
 

 


