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[ช่ือผูเ้ขียน] ก 
 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการขอใช้บริการ ขั้นตอนการเตรียมอุปกรณ์ 
เรียน ขั้นตอนการติดตั้ง ขั้นตอนรับคืนและจัดเก็บอุปกรณ์ ของ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  ให้สามารถน า
กระบวนการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ  2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือ 
ฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการกระบวนการการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  
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บทที่ 1  
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  
 การให้บริการการศึกษาในสถานศึกษาด้านการจัดการเรียนการสอนและการอบรมสัมมนา
นอกจากผู้สอนหรือวิทยากรจะมีความรู้ความสามารถและท าการถ่ายทอดได้ดีแล้ว โสตทัศนูปกรณ์ 
ก็เป็นส่วนหนึ่งนับว่ามีความส าคัญไม่น้อยโสตทัศนูปกรณ์เป็นสื่อตัวกลางหรือทางผ่านของข่าวสาร
เนื้อหาความรู้ต่างๆไปยังผู้เรียนหรือผู้ฟังให้ได้รับรู้เข้าใจได้  โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง วัสดุทั้งหลาย 
ที่น ามาใช้ในห้องเรียนหรือน ามาประกอบการเรียนการสอนใดๆ ก็ตามเพ่ือช่วยให้การเขียนการพูดการ
อธิบายนั้นเข้าใจมากยิ่งข้ึน 
     อุปกรณ์การเรียนการสอนหรือสื่อการเรียนการสอนเป็นตัวกลางซึ่งมีความส าคัญในกระบวนการ
เรียนการสอนมีหน้าที่เป็นตัวน าความต้องการของผู้สอนไปสู่ตัวผู้เรียนอย่างถูกต้องและรวดเร็ว เป็นผล
ให้ผู้เรียนเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามจุดมุ่งหมายการเรียนการสอนได้อย่างถูกต้องเหมาะสมมีใจจดจ่ออยู่
กับเจตนาที่ผู้สอนต้องการถ่ายทอดไปยังผู้เรียนปัจจุบันโสตทัศนูปกรณ์ได้รับการพัฒนาไปตามการ
เปลี่ยนแปลงทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดังนั้นจึงจ าเป็นอย่างยิ่งในการที่จะต้องมีคู่มือเพ่ืออธิบาย
กระบวนการล าดับขั้นตอนการให้บริการสื่ออัตโนมัติเพ่ือการเรียนรู้ โสตทัศนูปกรณ์สมัยใหม่เพ่ือให้
กระบวนการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพตาม วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยและเพ่ือให้การใช้
อุปกรณ์การเรียนการสอนได้อย่างเต็มประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 กรอบภำระงำนของงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ   

รับผิดชอบงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์และโสตทัศนวัสดุ ดูแลรักษาอุปกรณ์ในห้องเรียนและ
สื่อโสตทัศนูปกรณท์ั้งศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาการใช้อุปกรณ์ของ
ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานีและให้บริการแก่สังคม 

ภำระงำนหลัก 
1. จัดท าแผนการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
2. จัดท ารายการครุภัณฑ์สื่อทัศนูปกรณ์  
3. จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์และประสานงานกับฝ่ายพัสดุ 
4. จัดเก็บดูแลรักษาบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
5. ให้บริการโสตทัศนูวัสดุ โสตทัศนูปกรณ ์เพ่ือการเรียนการสอนและกิจกรรมของ 

ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  
6. ดูแลให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน  
7. ให้ค าแนะน าแก่อาจารย์และบุคลากรในการใช้เครื่องมือเทคโนโลยีการศึกษาชนิดต่างๆ  
8. ประสานงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงานภายในและภายนอกของ

มหาวิทยาลัย  
9. ให้บริการยืมคืนอุปกรณ์สื่อ โสตทัศนูปกรณ์ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
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10. ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงานภายในและภายนอกที่ขอใช้สถานที่ห้อง
ประชุมและหอประชุม  

11. จัดท าคู่มือปฏิบัติงานระเบียบการใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
12. บันทึกการใช้ห้องประชุมและหอประชุม  
13. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
1. งำนบริหำรงำนทั่วไป  

ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานีได้ด าเนินการตามภารกิจด้านการรองรับกิจกรรมการเรียนการ

สอนการบริการการศึกษาและการบริการทางวิชาการบริการต่างๆที่ส าคัญดังต่อไปนี้  

1. งานส่งเสริมและบริการการศึกษาให้บริการสถานที่และเอ้ืออ านวยความสะดวกในการ 

จัดสัมมนาทั้งในระดับ นักศึกษาปริญญาตรีและกิจกรรมต่างๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย  

2. งานบริการสื่อและเทคโนโลยีการศึกษา การให้บริการเทคโนโลยีทางการศึกษาต่างๆ

ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในการเรียนการสอนการอบรมสัมมนาบริการโสตทัศนูปกรณ์กิจกรรมอ่ืนๆ

ตามทที่มหาวิทยาลัยได้มอบหมายการบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์และเครื่องคอมพิวเตอร์ ของศูนย์

การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการให้บริการและงานสนับสนุนการจัดการ

เรียนการสอนการจัดหาด้านอุปกรณ์โดยประสานงานกับฝ่ายพัสดุในการจัดซื้อจัดจ้างการเลือกใช้

อุปกรณ์ในการสอนที่คุ้มค่าและทันสมัยตลอดถึงการอ านวยความสะดวกด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่การใช้

งานหรือกิจกรรม เช่น การบรรยายการประชุมการฝึกอบรมและโครงการต่างๆของศูนย์การศึกษา

จังหวัดอุดรธานี และหน่วยงานภายนอกที่ขอใช้บริการ ตลอดถึงการพัฒนาตนเองให้มีความรู้อยู่เสมอ

ตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตนคือ  

1 มีความรู้ความสามารถในงานโสตทัศนศึกษาและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

2 มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายกฎระเบียบและข้อบังคับอ่ืนๆที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  

3 มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูลวิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล  

4 มีความรู้ความเข้าใจในวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนงานด้านต่างๆของมหาวิทยาลัย  

 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ในการเรียนการสอน ประชุม ฝึกอบรม และจัดกิจกรรม รวมถึงการ
บริการจัดกิจกรรมโครงการและแผนงานของหน่วยงานต่างๆ ตลอดจนการจัดหา จัดท า เก็บรักษา 
ดูแลและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องต่างๆ
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยมีรายละเอียดดังนี้  

1. จัดท าแผนการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
2. จัดท ารายการครุภัณฑ์สื่อโสตทัศนูปกรณ ์ 
3. จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์และประสานงานกับฝ่ายพัสดุ 
4. จัดเก็บดูแลรักษาบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
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5. ให้บริการโสตทัศนูวัสดุ โสตทัศนูปกรณ์เพ่ือการเรียนการสอนและกิจกรรมของ 
ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  

6. ดูแลให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน  
7. ให้ค าแนะน าแก่อาจารย์และบุคลากรในการใช้เครื่องมือเทคโนโลยีการศึกษาชนิดต่างๆ  
8. ประสานงานให้บริการโสตทัศนูปกรณแ์ก่หน่วยงานภายในและภายนอกของ

มหาวิทยาลัย  
9. ให้บริการยืมคืนอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
10. ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงานภายในและภายนอกที่ขอใช้สถานที่ห้อง

ประชุมและหอประชุม  
11. จัดท าคู่มือปฏิบัติงานระเบียบการใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
12. บันทึกการใช้ห้องประชุมและหอประชุม  
13. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะปฏิบัติงานโดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  

1 ด้ำนกำรปฏิบัติงำน 
1. จัดท าแผนภาพแผนภูมิกราฟโปสเตอร์แผนที่และตารางแสดงสถิติข้อมูลต่างๆ เพ่ือใช้ใน

การประชุมสัมมนาฝึกอบรมและการแสดงนิทรรศการต่างๆ  
2. ใช้และควบคุมการใช้เครื่องสูตรทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ เช่น เครื่องใช้ภาพยนตร์เครื่อง

ฉายภาพนิ่งเครื่องเสียงต่างๆเพ่ือประกอบการประชุมสัมมนาหรือฝึกอบรมต่างๆ  
3. เก็บรักษาซ่อมบ ารุงโสตทัศนูปกรณ์ 
4.  ติดตามรวบรวมและ จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

เพ่ือน าไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
 
2 ด้ำนกำรบริกำร  
1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
2. ให้ค าแนะน าข้อมูลและให้บริการในเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบในประเด็นที่ไม่มีความ

ซับซ้อนภายใต้กฎเกณฑ์ระเบียบข้อบังคับหรือวิธีปฏิบัติที่ชัดเจนหรือภายใต้การควบคุมดูแลของ
ผู้บังคับบัญชา 
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1.2 วัตถุประสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของศูนย์การศึกษาจังหวัด
อุดรธานี ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้เกิดการท างานอย่างเป็นระบบและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าทีผู่้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ของศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  

3) เพ่ือให้เป็นมาตรฐานเดียวกันของผู้ใช้บริการและผู้รับบริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ของ 
ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 

4) เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการเรียนรู้และแนวทางปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีความสนใจ 
ด้านสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 

  
1.3 ประโยชน์   

1) เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2) เกิดการท างานอย่างเป็นระบบ และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
และผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 

3) เป็นมาตรฐานเดียวกันของผู้ ให้บริการและผู้รับบริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ของ 
ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 

4) ใช้เป็นคู่มือในการเรียนรู้และแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีความสนใจ 
ด้านสื่อโสตทัศนูปกรณ ์
  
1.4. ขอบเขตของกระบวนกำร   

ขอบเขตของคู่มือขอบเขตของการศึกษาศึกษาตามวัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงานการ
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในกิจกรรมการเรียนการสอนและการบริการแก่หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย  

ในส่วนของขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์เปรียบเสมือนแผนที่บอก
เส้นทางในการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดจุดสิ้นสุดของกระบวนงานได้ระบุถึงขั้นตอนและ
รายละเอียดวิธีการให้บริการโสดทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ ที่มีให้บริการ ณ ศูนย์การศึกษาจังหวัด
อุดรธานี โดยได้ศึกษาขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์อย่างมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือน ามาจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
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1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ   
มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น

เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

กำรให้บริกำร หมายถึง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในรูปแบบต่างๆ อาทิเช่น เครื่องขยาย
เสียง เครื่องฉายภาพ จอรับภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น รวมทั้งการให้
ค าปรึกษาการใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 

โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึงอุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับถ่ายภาพและให้เสียงประกอบซึ่งใช้ในการ
น าเสนอการเรียนการสอน เช่น เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมันติดมีเดียโปรเจคเตอร์ เครื่อง
บันทึกเสียง คอมพิวเตอร์ กล้องวีดีโอ กล้องถ่ายภาพ เป็นต้น 

มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ศูนย์กำรศึกษำ หมายถึง สถานที่จัดการศึกษาภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งอาจเรียกวา 

วิทยาลัย ศูนย์การศึกษาหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนก็ได้ 
ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรศึกษำ หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษา ที่นักศึกษาสังกัด หรือ 

หัวหน้าส่วน ราชการหรือหัวหนาหน่วยงานอ่ืนที่เทียบเทาคณะที่จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี และ
ระดับบัณฑิตศึกษา  

นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา  

เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยโสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของศูนย์การศึกษา
จังหวัดอุดรธานี 
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บทที่ 2 
โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 

 
 
 
 
 

2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของฝ่ำย 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD  
 งำนทั้งหมดของตนเอง 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในงานบริการวิชาการด้านการเรียน
การสอนและกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มหาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เพ่ือเป็น
การก าหนดกรอบภาระงานของงานเทคโนโลยีสารสนเทศในการด าเนินงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ของ
ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  

    การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในงานบริการวิชาการของศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  
มีการให้บริการคือ 1 การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน 2 การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้อง
ประชุม 3 การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์อาคารอเนกประสงค์  

    รับผิดชอบในงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์และโสตทัศนวัสดุ  ดูแลรักษาอุปกรณ์ใน
ห้องเรียนและสื่อโสตทัศนูปกรณ์ทั้งศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี ให้ค าแนะน าและแก้ปัญหาการใช้
อุปกรณ์ของศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี และให้บริการแก่สังคมฝ่ายวิชาการ  
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บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
เทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ใน 

งานบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มีรายละเอียด
ดังนี้  

1 ขั้นตอนขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์  
2 ขั้นตอนการจัดเตรียมอุปกรณ์  
3 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  
4 ขั้นตอนการคืนและจัดเก็บโสตทัศนูปกรณ ์ 
 
1 ขั้นตอนขอใช้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์  
ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานีมี พันธกิจส าคัญในการจัดการเรียนการสอนโดยแบบ

ผสมผสานทั ้งแบบออนไลน ์และออนไซต ์  มีการจ ัดอบรมส ัมมนา  การจ ัดก ิจกรรมต ่างๆ  
ของนักศึกษานักศึกษาและมีบุคคลภายนอกที่มาขอใช้บริการ  งานโสตทสามารถแบ่งออกเป็น  
2 กลุ่มคือ 1.ผู้ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์จากภายใน และ 2.ผู้ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์จาก
ภายนอก 

1. ผู ้ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์จากภายในใช้เพื ่อกิจกรรมการจัดการเรียนการสอน 
การอบรมสัมมนาของศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  ที่ได้ก าหนดจัดขึ้นเป็นกิจกรรมประจ าปีและ
กิจกรรมเฉพาะกิจ  อาทิเช่น  กิจกรรม ชาติ ศาสน์ กษัตริย์ โครงการต่างๆ  ของศูนย์การศึกษา
จังหวัดอุดรธานี กิจกรรมสัมมนากิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ กิจกรรมชมรม กิจกรรมปัจฉิม
นิเทศ อบรมประสบการณ์วิชาชีพและกิจกรรมอื่นๆ  ในรายวิชาที ่จัดการเรียนการสอน  ผู้ขอใช้
บริการโสตทัศนูปกรณ์เป็นผู้ประสานงานส่วนใหญ่จะเป็นบุคลากร  ในงานกิจการนักศึกษาและ
นักศึกษา มาติดต่อส่งแบบฟอร์มการขอใช้โสตทัศนูปกรณ์ ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ให้ความเห็นเบื้องต้น 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
2 ผู ้ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์จากภายนอกมาขอใช้บริการห้อง เรียน  ห้องประชุม 

อาคารอเนกประสงค์ พร้อมโสตทัศนูปกรณ์ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและองค์กรนั ้นๆ 
ทั้งภาครัฐและเอกชนรวมทั้งประชาชนทั่วไป  ขอใช้บริการยื่นหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอใช้
สถานที ่พร้อมโสตทัศนูปกรณ์ ผ่านงานธุรการของศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  เสนอต่อ
ผู ้อ านวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานีเพื ่อพิจารณาและมอบ หมายงาน ไปยังฝ่ายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง ต่อไป  
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2. ขั้นตอนกำรกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริกำรทัศนูปกรณ์  
งาน เทคโน โลย ีส ารสน เทศศ ูน ย ์การศ ึกษ าจ ังห ว ัดอ ุด รธาน ีในฐานะผู ้ให ้บ ร ิการ

โสตทัศนูปกรณ์ในงานบริการวิชาการของศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  ได้จัดท าแบบฟอร์มขอใช้
บริการยืมคืนวัสดุอุปกรณ์ขึ้นมาเพื่ออ านวยความสะดวกในการให้ในการขอใช้บริการและการ
ให้บริการเป็นแบบมาตรฐานเดียวกันแบบฟอร์ม ดังนี้ 
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3. ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์  
3.1 ขั้นตอนปฏิบัติงำนใช้เครื่องขยำยเสียงส ำหรับห้องเรียน 
1 . เสี ย บ ป ลั๊ ก เค รื่ อ งข ย าย เสี ย ง เต้ า เสี ย บ ที่ ฝ าผ นั งแ ล ะ เปิ ด ส วิ ต ช์  Power on  

หน้าเครื่องขยายเสียง  
2. ปิดสวิตซ์ NO เครื่องรับสัญญาณไมโครโฟนและ ปิดสวิตซ์ NO เครื่องไมโคโฟน  
3. ปรับความดัง ของเสียงตามต้องการ  
4. เมื่อใช้เครื่องขยายเสียงเสร็จแล้วปิดสวิตช์ Off ที่ไมโครโฟน ปิดสวิตช์ Power Off ที่หน้า

เครื่องขยายเสียง และดึงปลั๊กไฟออกตามล าดับ 
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 3.2 ขั้นตอนปฏิบัติงำนใช้เครื่องขยำยเสียงส ำหรับห้องประชุม 
1 . เสี ย บ ป ลั๊ ก เค รื่ อ งข ย าย เสี ย ง เต้ า เสี ย บ ที่ ฝ าผ นั งแ ล ะ เปิ ด ส วิ ต ช์  Power on  

หน้าเครื่องขยายเสียง  
2.  ปิดสวิตซ์ NO เครื่องไมโคโฟนเมื่อต้องการพูดจะมีไฟสีแดงขึ้นตรงฐานไมโครโฟนและสี

แดงรอบไมโคโฟน 
3. ปรับความดัง ของเสียงตามต้องการ  
4. เมื่อใช้เครื่องขยายเสียงเสร็จแล้วปิดสวิตช์ Off ที่ไมโครโฟน ปิดสวิตช์ Power Off ที่หน้า

เครื่องขยายเสียง และดึงปลั๊กไฟออกตามล าดับ 
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3.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพำกับเครื่องใช้โปรเจคเตอร์  
1. ตรวจเช็คอุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์ Note book เสียบสายชาร์จ เสียบปลั๊กไฟท าการ

เปิดเครื่อง  
2. น าเมาส์หรืออุปกรณ์ต่อพ่วงอ่ืนที่ต้องการใช้มาต่อพ่วงให้เรียบร้อย  
3. ต่อสายสัญญาณแบบ VGA หรือ HDMI จากเครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพาที่ พอร์ต VGA 

หรือ HDMI ดูด้านหลังหรือด้านข้างเครื่องคอมพิวเตอร์ไปยังเครื่องฉายโปรเจคเตอร์  
4. เปิดสวิตช์ไฟที่ เบรกเกอร์เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ที่อยู่ติดกับผนังด้านหน้าห้อง  
5. ดึงจอภาพลงมาเพ่ือใช้รีโมทควบคุมจอภาพลงมาเพ่ือรอรับภาพจากเครื่องฉาย

โปรเจคเตอร์  
6. เปิดสวิตซ์  NO ที่เครื่องฉายโปรเจคเตอร์เครื่องจะบูสขึ้นมาแสงจะปรากฏที่หน้าจอภายใน 

10 วินาทีเสร็จ กรณีที่ได้ท าการต่อสัญญาณระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์ Note book ไปยังเครื่องฉาย
ภาพโปรเจคเตอร์แล้วแต่ไม่ปรากฏภาพที่จอฉายภาพเป็นเพราะเครื่องคอมพิวเตอร์ Note book  
บางยี่ห้อหรือบางรุ่นไม่รองรับกับเครื่องฉายโปรเจคเตอร์ แก้ไขโดยการใช้ปุ่มค าสั่งบนคีย์บอร์ดโดย 
กดปุ่มฟังก์ชั่น Fn ค้างเอาไว้จึงกดปุ่ม F5 F6 F7 หรือปุ่มอ่ืนๆ ขึ้นอยู่กับเครื่องคอมพิวเตอร์รุ่นนั้นๆ
โดยการกดปุ่มพร้อมกันฟังก์ชัน Fn+ F Key ในแต่ละครั้งจะเกิดการเลือกคือ 1 ส่งสัญญาณไปฉาย
ภาพที่โปรเจคเตอร์ 2 ส่งสัญญาณไปออกที่คอมพิวเตอร์และ 3 ส่งสัญญาณภาพไปออกทั้งจอเครื่อง
คอมพิวเตอร์และโปรเจคเตอร์พร้อมๆ กัน 
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3.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนใช้ระบบออนไลน์ ไมโคโฟนระบบไวเลส ล ำโพง และกล้อง 
ตัวรับ สัญญำไวเลส 

1.พอร์ท USB-C ไว้ส าหรับชาร์จ    
2.ปุ่ม Power       
3.ช่อง Reset      
4.เพ่ิม - ลด เสียง       
5.ปุ่มจับคู่  
6.ช่องเสียบสายส่งสัญญาณออก 
7.ช่องเสียบหูฟัง 
8.ตัวหนีบ 
9.ไฟแสดงสัญญาณการจับคู่ 
10.ไฟแสดงสัญญาณเปิดเครื่อง  
ตัวส่ง สัญญำไวเลส 
1.ช่องเสียบไมค์      
2.พอร์ท USB-C ไว้ส าหรับชาร์จ    
3.ปุ่มจับคู่       
4.ช่อง Reset        
5.ปุ่ม Low Cut 
6.ปุ่มจับคู่  
7.ไมค์ในตัว  
8.ตัวหนีบ  
9.ไฟแสดงสัญญาณการจับคู่ 
10.ไฟแสดงสัญญาณเปิดเครื่อง 
วิธีใช้งำน 
1.ปุ่มเพาเวอร์ กดปุ่มเปิด/ปิดค้างไว้ 2 วินาทีเพ่ือเปิด/ปิดระบบ กดปุ่มเปิด/ปิดบน RX สั้นๆ 
ส าหรับสวิตช์โมโน/สเตอริโอ 
2. การจับคู่ ระบบจะจับคู่โดยอัตโนมัติหลังจากเปิดเครื่อง 
3.การเชื่อมต่อ ใช้สาย 3 ขีด ต่อเข้ากับคอมพิวเตอร์ 
4.การควบคุม ค่าเริ่มต้นของเกนคือระดับเสียงดั้งเดิมของไมโครโฟน สูงสุดที่สี่ระดับ เมื่อเสียง
อยู่ที่ระดับสูงสุด ให้กดหนึ่งครั้งจะกลับสู่ค่าเริ่มต้น 
5.การชาร์จไฟ โปรดชาร์จ TX และ RX ให้เต็มผ่านพอร์ต USB-C และชาร์จก่อนใช้งาน 
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วิธใีช้งำนตัวล ำโพง 
1. ปุ่มเปิด-ปิด 
2. Wireless Charger 
3.ปุ่มปรับเพิ่ม-ลด ระดับเสียง 
4.ปุ่มปรับเบส 

1.ช่องเสียบสายชาร์จ 
2.ช่องเสียบ USB 
3. ช่องเสียบสายเชื่อมต่อ 3.5เช็คแล้วมันขึ้นว่าไม่ได้สอบ 
4. ปุ่มปรับการรับสัญญาณ ระหว่าง Bluetooth และ สาย 3.5 
1.เปิดเครื่อง 
2.เสียบสาย 3.5 ที่ช่อง AUX ด้านหลัง 
3.ถ้าเสียงไม่ดังให้ลองเพิ่ม Volume หรือกดปุ่มสลับสัญญาณด้านหลังเครื่อง 
วิธใีช้งำนกล้อง  
1. เตรียมขาตั้งกล้อง และตั้งกลองท่ีขาตั้งให้เรียบร้อย 

2. เสียบสาย 3.5 ท่ีช่อง AUX ด้านหลัง 
3. เปิดกล้อง  
4. ปรับโฟกัสของกล้อง  
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

             แบบฟอร์มกำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 
          กระบวนกำร กำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

        กิจกรรม กำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 
ขั ้น ตอนที ่ 1 

ขอใช้บริการ 
1. ผู้ขอใช้บริการ
กรอกแบบฟอร์ม 
2.บันทึกข้อมูล 

ตรวจสอบให้
ความเห็น
แบบฟอร์ม
เบื้องต้น 
3.น าเสนอ
ผู้บริหาร 

20 นาที 
30 นาที 

 
 
 
 
 

1 วัน 

1. ผู้ขอใช้บริการ
กรอกแบบฟอร์ม 
2.บันทึกข้อมูล 

ตรวจสอบให้
ความเห็น
แบบฟอร์ม
เบื้องต้น 
3.น าเสนอ
ผู้บริหาร 

10 นาที 
10 นาที 

 
 
 
 
 

5 นาที 

ลดระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ขั ้น ตอนที ่ 2 

การจัดเตรียม
อุปกรณ์ 

1.จัดเตรียม

อุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ 

 

50 นาที 
 
 

1.จัดเตรียม

อุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ 

 

15 นาที ลดระยะเวลา
ด าเนินงาน  

ขั ้น ตอนที ่ 3 

ว ิธ ีก า ร
ป ฏ ิบ ัต ิง า น
ให้บริการ 

1 ด า เ น ิน ก า ร
ติดตั้ง 
2. แ จ ้ง ผู ้ข อ ใ ช้
บริการ 

1 ชั่วโมง 
 

5 นาที 

1.ด าเนินการติดตั้ง 
 
2. แจ้งผู้ขอใช้
บริการ 

30 นาที 
 

5 นาที 

ลดระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ขั ้น ตอนที ่ 4 

ก า ร ร ับ ค ืน
และจัดเก็บ 

1.น าอุปกรณ์

ส่งคืน 

2.จัดเก็บ 

 

3 วัน 
10 นาที 

1.น าอุปกรณ์ส่งคืน 

2.จัดเก็บ 

 

1 วัน 
10 นาที 

 

ลดระยะเวลา
ด าเนินงาน 

 
 
 
 

FM-WM-02 
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4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 
แบบฟอร์มแสดงวิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

กระบวนกำร กำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
กิจกรรม กำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 

ขั้นตอนที่ 1 ขอใช้
บริการ 

1. ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 
2.บันทึกข้อมูล ตรวจสอบให้ความเห็นแบบฟอร์ม
เบื้องต้น 
3.น าเสนอผู้บริหาร 

10 นาที 
10 นาที 

 
5 นาที 

ขั้นตอนที่ 2 การ
จัดเตรียมอุปกรณ์ 

1.จัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 

15 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 วิธีการ
ปฏิบัติงาน
ให้บริการ 

1.ด าเนินการติดตั้ง 
2. แจ้งผู้ขอใช้บริการ 

30 นาที 
 5 นาที 

ขั้นตอนที่ 4 การรับ
คืนและจัดเก็บ 

1.น าอุปกรณ์ส่งคืน 

2.จัดเก็บ 

 

1 วัน 
10 นาที 
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บทที่ 5 
ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 การด าเนินงานในการจัดทำกระบวนงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ มีข้อจ ากัด และ
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

ข้อจ ำกัด และปญัหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
1.ปญัหาโสตทัศนูปกรณ์ไม่
เพียงพอต่อการใช้งาน 

       การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของศูนย์การศึกษาจังหวัด
อุดรธานีผู้ขอใช้บริการมากกว่าอุปกรณ์ท่ีมีบริการอยู่ เช่น ในช่วงเวลา
ที่มีการจัดการเรียนการสอน การสัมมนาหลายห้อง หรือในช่วงที่มี
กิจกรรมพร้อมกันในเบื้องต้น ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ประสานงาน
กับวิทยากรหรือผู้ขอใช้บริการให้เปลี่ยนเวลาส าหรับการใช้กับ
วิทยากรด้วยกันหรือผู้ให้บริการเปลี่ยนเป็นอุปกรณ์ท่ีใช้ทดแทนกันได้ 
       ในระยะยาวผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์จัดท าสถิติบันทึกข้อมูล
การขอใช้บริการจ านวนความถ่ีของโสตทัศนูปกรณ์แต่ละประเภทและ
เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาจัดซื้อโสตทัศนีย์อุปกรณ์นั้นๆ ต่อไป   

2. ปัญหาสนทนาอุปกรณ์เก่า
ไม่มีประสิทธิภาพ 
 

      ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานีมีครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์เก่า
หลายๆรายการที่ไม่มีประสิทธิภาพหรือใช้งานได้ก็ด้อยประสิทธิภาพ 
โสตทัศนูปกรณ์บางอย่างยังใช้งานได้อยู่ถึงไม่มีประสิทธิภาพมากนักผู้
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ต้องรู้คุณสมบัติของเครื่องนั้นๆ และรู้จัก
ประยุกต์ปรับปรุงใช้งานให้เกิดประโยชน์ เช่น LCD Projector รุ่น
เก่าๆเครื่องจะมีความสว่างในการฉายแสงมาน้อยจะใช้งานในที่สว่าง
มากไม่ได ้

3. ปัญหาต่อทัศนูปกรณ์ที่
ไม่ได้ใช้เวลานานอาจเกิด
ช ารุดเสียหายได้ 
 
 

     โสตทัศนูปกรณ์บางอย่างเมื่อได้เปิดใช้งานแล้ว และไม่ได้ใช้งาน
เป็นเวลานานอาจจะเกิดข้อขัดข้องเสียหายในระบบได้ให้เปิดทดสอบ
โสตทัศนูปกรณ์ประเภทหรือเครื่องนั้นๆ ตามคู่มือก าหนดหรือตามท่ี
เจ้าหน้าทีโ่สตทัศนปูกรณ์เห็นสมควรและควรเปิดทดสอบก่อนหน้าที่
จะมีการให้บริการทุกครั้ง 

4. ปัญหาบุคลากรไม่มีความ
เชี่ยวชาญในเครือ่งมืออุปกรณ์ 

     เทคโนโลยีในด้านต่างๆ ที่พัฒนาไปอย่างรวดเร็วรวมถึง
เทคโนโลยีการศึกษาหรือเทคโนโลยีที่น ามาใช้ในการศึกษาเพ่ือได้
พัฒนาไปอย่างรวดเร็วเช่นกันผู้ให้บริการโสตทัศนปูกรณ์ต้องพัฒนา
ตนเองให้ทันเทคโนโลยีเหล่านั้น เพราะเราคือผู้ให้บริการทุกกรณีทาง
การศึกษาผู้เชี่ยวชาญหรือจากเครือข่ายอินเตอร์เน็ตโดยการเข้า
เว็บไซต์ผู้ผลิตโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือน าความรู้มาใช้กับเครื่องมืออุปกรณ์
ที่มีอยู่ให้บริการอย่างเต็มประสิทธิภาพ  
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า ผศ.ดร.ภัทรวิทย์  อยู่วัฒนะ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาจังหวัด
อุดรธานี ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี น ากระบวนการ
ปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ 30 มกราคม 2566 เป็นต้นไป   
 

             ให้ไว้  ณ  วันที่  30 มกราคม 2566 
           
 
     
                    

                                                             (ผศ.ดร.ภัทรวิทย์  อยู่วัฒนะ)                                                          
                                                          ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 
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ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำร กำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ 

 

1 นายเจริญชัย  ผ่ามดิน     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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707 หมู่ 3 ต าบลสามพร้าว  อ าเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี  41000 


