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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สังกัด/ฝ่าย/สาขาวิชา โสตทัศนศึกษา งาน บริหารท่ัวไป 

 
1. วัตถุประสงค์ 
              เพ่ือเป็นศูนย์ให้บริการสนับสนุนด้านอุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ์ ให้กับกิจกรรมของทางสถาบันฯ เช่น บุคลากร
ภายใน อาจารย์ ,นักศึกษาของทางสถาบันฯให้มีประสิทธิภาพมากที่สุด 
 
2. ขอบเขต 

จัดเตรียมอุปกรณ์สนับสนุนการเรียนการสอนและกิจกรรมของทางสถาบันฯ 
- จัดเตรียมอุปกรณ์สื่อการเรียนการสอน 
- จัดเตรียมอุปกรณ์การประชุมภายในและออนไลน์ 
- ถ่ายถาพ จัดท าสื่อวีดิทัศน์ 
- สนับสนุนกิจกรรมของทางสถาบันฯ 

     
3. ค าจ ากัดความ 

โสตทัศนูปกรณ ์คือ อุปกรณ์ในระบบโสตทัศน์โดยระบบโสตทัศน์เป็นระบบที่เกี่ยวข้องกับเสียงและภาพ
เป็นส าคัญเครื่องมือเพ่ือการมองเห็นและ การได้ยิน หรือ เครื่องมือที่อาศัยประสาทสัมผัสทั้ง 5 โสตทัศนูปกรณ์ 
อาจใช้ค าว่า สื่อทัศนูปกรณ์ (Audio – visual Media)หรือ สื่อทางการศึกษา (Education Media)  
โสตทัศนูปกรณ์มีความส าคัญในการช่วยให้การน าเสนอข้อมูล การเรียนรู้ และการสื่อสารมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น โดยช่วยให้ผู้รับสารสามารถเข้าใจเนื้อหาได้ง่ายขึ้นและชัดเจนขึ้น 

โสต: หมายถึง การได้ยิน (หู) 
ทัศน: หมายถึง การมองเห็น (ตา) 
อุปกรณ์: หมายถึง เครื่องมือหรือเครื่องใช้ต่างๆ    
อุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับฉายภาพ และให้เสียงประกอบ ซึ่งใช้ในการ 

น าเสนอการเรียนการสอน เช่น เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายแผ่นทึบ เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์คอมพิวเตอร์ 
ไมโครโฟน เป็นต้น   

งานโสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง หน่วยงานที่ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องเรียน ห้อง 
ประชุม และบริการโสตทัศนูปกรณ์ท้ังหน่วยงานภายในสถาบันฯตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน าวิธีการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีถูกต้อง                                                               
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 งานจัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯในการเรียนการสอน ความรับผิดชอบงานโสตทัศนูปกรณ์ การ
จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์สนับสนุนการเรียนการสอน การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนา งานพิธีกิจกรรมต่างๆ ให้
พร้อมใช้งานตรงตามวัตถุประสงค์ จัดหาอุปกรณ์ให้เพียงพอต่อการใช้งาน                                                                 
ดูแลซ่อมแซมบ ารุงรักษาอุปกรณ์พัฒนาออกแบบ ปรับปรุงให้เหมาะสมกับการใช้งาน 

4.1.1 จัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯและติดตั้งห้องเรียน 
- NOTEBOOK , PROJECTER , VISUALIZER , ชุดเครื่องเสียง , ไมโครโฟน LASER 

POINTE อ่ืนๆตามการร้องขอ 
- บันทึกและควบคุมอุปกรณ์ตัดต่อภาพ VDO และท าการจัดเก็บไฟล์บนไดร์สถาบัน  
- ตรวจสอบ แก้ไขปัญหาการใช้งานของอุปกรณ์โสตประจ าห้อง 



 

 4.1.2 จัดเตรียมและติดตั้งอุปกรณ์ VDO Conference การประชุมในการ Presentation  
- จัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯและติดตั้ง NOTEBOOK , PROJECTER , ชุดเครื่องเสียง , 
ไมโครโฟน , LASER POINTE กล้องVDO Conference 
- ติดต้ังเซ็ตระบบภาพและเสียงควบคุมดูแลอุปกรณ์ VDO Conference  
- บันทึกและจัดส่งให้ผู้ประสานงานจัดเก็บ  

4.1.3 งานประชุม สัมมนา อบรมและกิจกรรมอ่ืนๆ  
- จัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯและติดตั้ง NOTEBOOK , PROJECTER , ชุดเครื่องเสียง , 
ไมโครโฟน , LASER POINTE อ่ืนๆตามการร้องขอ 

  - บันทึกและควบคุมอุปกรณ์ตัดต่อภาพ VDO และท าการจัดเก็บไฟล์บนไดร์สถาบัน ฯ 
4.1.4 ถ่ายภาพนิ่งและVDO บรรยากาศการเรียนการสอน การอบรม สัมมนา บุคคล    

กิจกรรมอ่ืนๆ  และท าการคัดกรองแล้วจัดเก็บไฟล์บนไดร์สถาบันฯ  
- ตัดต่อVDOและแก้ไขไฟล์ภาพเอาไปใช้เพ่ือการประชาสัมพันธ์สถาบันฯ (ภาพถ่าย
ภายใน 3 วันท าการ , วีดีโอภายใน 5 วันท าการ) 

  - ตรวจสอบ แก้ไขปัญหาการใช้งานของอุปกรณ์โสตประจ าห้อง ต่างๆ 
4.1.5 งานจัดซื้อจัดจ้างต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานโสตทัศนูปกรณ์ 

- เช่น งานปรับปรุง งานซ่อมบ ารุง จัดซื้ออุปกรณ์ทดแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

 

ล าดับ 

ผังกระบวนการ 
รายละเอียด ระยะ 

เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ แบบฟอร์ม/ 

เอกสารอ้างอิง 

      

1  
ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มในระบบ
จองห้องประชุม / ตอ่ต่อเจ้าหน้าที่งานงาน
อื่นๆ 

ขอใช้ก่อน
อย่างน้อย 3 
วัน 

( ด่วนสุด 2 
ชั่วโมง ) 

 

ผู้ขอใช้งาน 

 

ในระบบ 

2  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความต้องการ / ความ
พร้อมของอุปกรณ์ กรณีไม่พร้อมให้บริการ
หรือมีข้อสงสัยเจ้า 
หน้าที่ติดต่อกลับขอผู้ใช้บริการ      พร้อม
ด าเนินการติดตั้งก่อนงาน 15-30 นาท ี

ก่อน 1 วัน
หรือภายใน
วันนั้นก่อน 
30 นาที 

 

โสตฯ 

 

3  

เจ้าหน้าที่ด าเนินการให้บริการติดตั้ง 
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และสนับสนุน 
กิจกรรมตามที่ผู้ขอใช้บรกิารร้องขอก าหนด      
( ภาพถ่าย หลังจากงาน 3 วันท าการ จะ
ถูกจัดเก็บไฟล์ในไดรฟ์สถาบัน) 

ตาม
ก าหนดการ
ขอใช้อุปกรณ์ 
โสตฯ 

 

โสตฯ 
 

4  
เจ้าหน้าที่ด าเนินการเก็บอุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ให้เรียบร้อยหลังเวลา ที่
แจ้งไว้ 

ภายใน  30 
นาที 

 

โสตฯ 
 

5  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพอปุกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ถ้าพบวา่ผิดปกต ิเจ้าหนา้ที่
โสตฯจะท าการซ่อมบ ารุง ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

เบื้องต้น 30
นาที/ ขึ้นอยู่
กับ ความเสีย 
หายของ 
อุปกรณ์ 

 

โสตฯ 
 

       
  

 

 

เริ่มต้น 

ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มในระบบจอง 
ห้องประชุม 

ตรวจสอบความต้องการ 
ของผู้ขอใช้ห้องประชุม 

ให้บริการห้องประชุม / อุปกรณ์โสตฯ 
และสนับสนุนกิจกรรม 

ตรวจสอบอุปกรณ์ 
โสตฯหลังการใช้งาน 

จัดเก็บอุปกรณ์โสตฯ 

จบ 

ไม่พร้อม 

พร้อม 

ปกต ิ



 

หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ“ไม่ต้อง
แสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 
 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอใช้บริการจากระบบการจองห้อง เช่น งาน สถาที่ วันเวลา อุปกรณ์ หากมีข้อส่สงสัย
เจ้าหน้าที่ติดต่อกลับผู้ประสานงาน 
- จัดเตรียมติดต้ังอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้ตรงตามความต้องการ 
- ควบคุมดูแลอุปกรณช์่วงระหว่างใช้งาน (ช่วยเหลือแก้ไขหากเกิดข้อผิดพลาด) 
- ตรวจสอบก่อนและหลังใช้งาน/แก้ไขปัญหาการใช้งานของอุปกรณ์,ซ่อมบ ารุง 
- จัดเก็บอุปกรณ ์
  
7. ระบบติดตามประเมินผล 
- แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการโสตทัศนูปกรณ์  
- งานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- ระบบการจองห้องประชุม 
- แบบค าขอใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
 
9. ภาคผนวก 
1) ขั้นตอนการใช้เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ 
2) คู่มือการใช้ Wireless Dongle   
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