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การควบคุมดแูลการใชเ้ครือ่งมอืโสตทศันูปกรณ์ใน 
หอประชุมมหาวชริาลงกรณ 

งานประชาสมัพนัธแ์ละโสตทศันูปกรณ์  กองกลาง  
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คู่มือการปฏิบติังาน 
กระบวนการควบคมุดแูลการใช้เครื่องมือโสตทศันูปกรณ์ใน 

หอประชุมมหาวชิราลงกรณ 
 
1. วตัถปุระสงค ์

           ควบคุมเครื่องมอืโสตทศันูปกรณ์ใหก้บัผูม้าใชบ้รกิาร  รวมถงึการก ากบัดูแล
ตรวจสอบการท างานทีร่บัผดิชอบใหส้ าเรจ็ตามวตัถุประสงค์ 
 
2. ขอบเขต  

ควบคุมเครื่องมอืโสตทศันูปกรณ์ ในหอประชุมมหาวชริาลงกรณ 
 
3. ค าจ ากดัความ 
 ผูข้อใชบ้รกิาร หมายถงึ นกัศกึษา อาจารย ์บุคลากร คณะ ศูนย ์ส านกั ทัง้ภายในและภายนอก
มหาวทิยาลยัราชภฏัสกลนคร 
 
4. หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
 ปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัต้นทีต่อ้งใชค้วามรูค้วามสามารถทางวชิาการในการท างาน
ปฏบิตังิานเกีย่วกบังานดา้นวชิาการโสตทศันศกึษา ภายใตก้ารก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอื่น
ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  โดยมลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัติ่าง ๆ ดงันี้ 

 
4.1 ดา้นปฏบิตักิาร 
    (1) ควบคุมดแูลการใชเ้ครื่องมอืโสตทศันูปกรณ์ในหอประชุมมหาวชริาลงกรณ หอประชุม
จามจุร ี1 และ 2 

- งานใหบ้รกิารอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ในกจิกรรมต่าง ๆ 
- จดัเตรยีมเครื่องมอื ควบคุม ดแูล การใชง้านครุภณัฑโ์สตทศันูปกรณ์ 
- ตรวจสอบการใชง้าน ปรบัปรุง แกไ้ขครุภณัฑโ์สตทศันูปกรณ์ 
- จดัเกบ็ครุภณัฑโ์สตทศันูปกรณ์ใหเ้ป็นระเบยีบ และแยกประเภทถูกตอ้ง 
- จดัเกบ็ทะเบยีน และประวตักิารใชง้านครุภณัฑโ์สตทศันูปกรณ์ 

    (2) งานเครื่องเสยีงภาคสนาม และการแพร่ภาพและเสยีงในรูปแบบต่าง ๆ   
- ใหบ้รกิารตดิตัง้เครื่องเสยีงภาคสนามทัง้ภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั 
- ใหบ้รกิารระบบโทรทศัน์วงจรปิดภายนอก และภายในมหาวทิยาลยั   
- ใหบ้รกิารงานถ่ายทอดสดสญัญาณภาพและเสยีงผ่านสือ่ออนไลน์ 
- ตรวจสอบการใชง้าน ปรบัปรุง แกไ้ข อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ชุดเครื่องเสยีงภาคสนาม 
และชุดแพร่ภาพและเสยีง 

    (3) งานดแูลระบบบอรด์ประชาสมัพนัธอ์เิลก็ทรอนิกส ์และระบบโทรทศัน์วงจรปิดภายใน 
- ลงขอ้มลูประชาสมัพนัธภ์าพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหวในระบบ 



 

- ตรวจสอบการใชง้าน ปรบัปรุง แกไ้ข ระบบใหใ้ชง้านไดป้กต ิ
    (4) งานตดัต่อภาพและเสยีง 

- จดัท าวดีทีศัน์ของมหาวทิยาลยั และหน่วยงานอื่น ๆ 
- บนัทกึและตดัต่อไฟลภ์าพและเสยีง 
- ตดัต่อภาพวดีโีอโครงการต่าง ๆ 

    (5) งานดแูลระบบจดัเกบ็ขอ้มลูไฟลว์ดีโีอไฟลภ์าพนิ่ง และไฟลเ์สยีง และขอ้มลูอื่น ๆ ของ
หน่วยงาน 

- ตรวจสอบการลงขอ้มลูในระบบของแต่ละวนั   
- ดแูลการใชง้าน และการเขา้รหสัเพือ่ใชง้านจดัเกบ็ขอ้มูล 
- จดัเตรยีมและส ารองขอ้มลูต่าง ๆ 

    (6) งานโสตทศันูปกรณ์อื่น ๆ ตามภารกจิ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
- ใหบ้รกิารอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ ในการจดันิทรรศการหรอืกจิกรรมต่าง ๆ ภายนอก 
และภายในมหาวทิยาลยั 
- ใหบ้รกิารบนัทกึภาพเคลื่อนไหวภายนอก และภายในมหาวทิยาลยั 
- ใหบ้รกิารตดิตัง้ชุดไมคโ์ครโฟน ไมคป์ระชุม ภายในภายนอกสถานที่ 
- จดัท าคู่มอืการปฏบิตังิาน หรอื R To R 
ฯลฯ 
 

4.2 ดา้นการวางแผน 
   (1) วางแผนการปฏบิตังิานของบุคลากรในหน่วยโสตทศันูปกรณ์ 
   (2) วางแผนการด าเนินงานการใชง้านครุภณัฑโ์สตทศันูปกรณ์ และจดัหาครุภณัฑใ์หม่เพือ่
ทดแทนเครื่องเดมิทีเ่สือ่มคุณภาพ 
   (3) จดัเตรยีมความพรอ้มในการด าเนินงาน ดา้นการใหบ้รกิารโสตทศันูปกรณ์ภาคสนาม 
   (4) จดัท าฐานขอ้มลูครุภณัฑโ์สตทศันูปกรณ์ในหอหระชุม และอาคารเรยีน 
 
4.3 ดา้นการประสานงาน 
    (1) ประสานการท างานร่วมกนัโดยมบีทบาทในการใหค้วามเหน็และค าแนะน าเบื้องตน้ แก่
สมาชกิในทมีงาน หรอืหน่วยงานอื่น เพือ่ใหเ้กดิความร่วมมอืและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไว้ 
    (2) ใหข้อ้คดิเหน็หรอืค าแนะน าเบือ้งตน้แก่สมาชกิในทมีงาน หรอืบุคคล หรอืหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง เพือ่สรา้งความเขา้ใจและความร่วมมอืในการด าเนินงานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
4.4 ดา้นการบรกิาร 
    ใหบ้รกิารขอ้มลู ค าปรกึษาแนะน า ถ่ายทอดองคค์วามรู ้ดา้นวชิาการโสตทศันศกึษาแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา นกัศกึษาผูร้บับรกิารทัง้ภายในและภาขนอกหน่วยงาน รวมทัง้ตอบปัญหาและ
ชีแ้จงเรื่องต่าง ๆ เกีย่วกบังานในหน้าที ่เพือ่ใหม้คีวามรูค้วามเขา้ใจ และสามารถด าเนินงานได้
อย่างถูกตอ้ง  



 

5. แผนผงัการปฏิบติังาน Work Flow  

 
 

 หมายเหตุ ระบุค าอธบิายเพิม่เตมิ หรอื เงือ่นไขทีส่ าคญัในการด าเนินงาน (ความหมายสญัลกัษณ์
 “ไม่ตอ้งแสดงในคู่มอื” 
  จุดเริม่ตน้และสิน้สุดของกระบวนการ 

  กจิกรรมและการปฏบิตังิาน 

  การตดัสนิใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมตั ิ

  แสดงถงึทศิทาง หรอืการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างขัน้ตอน เช่น กรณีการ
เขยีน 
                     กระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หน้า) 
 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
6.1 ได้รับบันทึกข้อความการขอใช้หอประชุม 
     - ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอียดของบันทึกข้อความการขอใช้หอประชุม 
6.2 ตรวจสอบตารางการใช้หอประชุม 
     - ตรวจสอบตารางการใช้งานหอประชุม เพิ่มเติมอีกคร้ัง 
     - หากมีการจองหอประชุมชนกัน ได้แจ้งหัวหนา้งาน และผู้ขอใช้บริการ 
6.3 เสนอผู้บริหารลงนาม 
     - นำเสนอผู้มีอำนาจ อนมุัติใช้ หอประชุม 
6.4 แจง้ผลการขอใช้หอประชุม ให้ผู้ขอใช้งานหอประชุม 
     - แจ้งผลการขอใช้ห้องประชุม และดำเนนิการต่อตามขั้นตอน 
6.5 ประสานผู้ขอใช้งานหอประชุม/ตรวจสอบความพร้อม เคร่ืองมือโสตฯ 
     - ประสานผู้ขอใช้หอประชุม เพื่อตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกข้อความ 
     - แจ้งผู้มาขอใช้บริการ หากมีอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ชำรุด หรือไม่มีในรายละเอียดตามบนัทึก

ข้อความ หรือความต้องการของผู้ใช้บริการ 
     - หากอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ชำรุด และสารถแก้ไขได้ ก็ซ้อมบำรุงให้ใช้งานได้ปกติ 
     - จัดเตรียมอุปกรณ ์โสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมใช้งานกอ่นวันจัดกิจกรรม 
6.6 ดำเนินงานตามบันทึกข้อความการขอใช้หอประชุม 
     - ควบคุมดูแล อุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ์ในขณะจัดกิจกรรม 
     - แก้ปญัหา หากเกิดปญัหาขณะท่ีดำเนินกจิกรรม 

 
7. เอกสารอ้างอิง 

1) เวบ็ไซต ์https://mis-plan.snru.ac.th/roombooking/index.php  
2)เวบ็ไซต ์https://www.takhlicity.go.th/news/detail/49574 

 
 

8. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
1) แบบฟอรม์การจองหอ้งประชุม (ดงัแนบในภาคผนวก) 
2) ควิอารโ์คด้เพือ่จองหอ้งประชุม (ดงัแนบในภาคผนวก) 

 
 
 
 
 
 
 

https://mis-plan.snru.ac.th/roombooking/index.php


 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบติังาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการ
ปฏิบติังาน/ ปัญหาอปุสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

หากตอ้งการรายละเอยีดอุปกรณ์
โสตทศันูปกรณ์  

ใหต้ดิต่อเจา้หน้าที ่โดยตรง ก่อนขอใชบ้รกิาร 

 ปัญหาการเชื่อมต่อ อุปกรณ์
โสตทศันูปกรณ์ 

ใหผู้ใ้ชบ้รกิารน าอุปกรณ์ มาทดสอบก่อนงาน จรงิ 1 วนั 

  
  

 
 

10. ภาคผนวก/กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
1) เวบ็ไซตจ์องหอ้งประชุม 

2) ควิอารโ์คด้เพือ่จองหอ้งประชุม 
 


