
 

 

    

 

   

ผจูัดทำ 

 

 

 

 

(...............................................) 

นคิม หลาอินเชื้อ 

หัวหนาฝายอาคารสถานที่ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

วันที่ .................................. 

 

 

 

ผทูบทวน 

 

 

 

 

(...............................................) 

ดร.กฤษฎ์ิ กาญจนกิตติ 

QMR สำนักบริการวิชาการ 

 

วันท่ี ....................................... 

ผูอนุมัติ 

 

 

 

 

(...............................................) 

รศ.ดร.เศรษฐ สัมภัตตะกุล 

รกัษาการแทนผูอำนวยการ 

สำนักบริการวิชาการ 

 

วันท่ี ....................................... 

 

ประวัติการแกไข 

ครั้งท่ีแกไข รายละเอียดการแกไข 
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จัดทำเอกสารครั้งแรก 
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1. วัตถปุระสงค 

 1.1 เพ่ือกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการดานโสตทัศนูปกรณไดอยางถูกตอง   

           และมีประสิทธิภาพ  

 1.2 เพ่ือกำหนดขั้นตอนการระบุตัวบุคคลผูรับผิดชอบงานแตละสวนตลอดชวงเวลาใน 

           การปฏิบัติหนาที่ 

 1.3 เพ่ือกำหนดขั้นตอนการประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานสำหรับการนำไปปรับปรุง 

  กระบวนการใหบริการที่ดี 

2. ขอบขาย 

    ขั ้นตอนการปฏิบัติงานนี ้ใชเมื ่อสำนักบริการวิชาการมีการจัดกิจกรรม/ประชุม/อบรม-สัมมนา 

ทั้งรูปแบบภายใน และภายนอกสถานท่ี 

3. คำนิยาม 

 งานโสตทัศนูปกรณ หมายถึงงานใหบริการ การดูแล และควบคุมการใชอุปกรณโสตฯ ภายในและภายนอก

หองประชุม 

 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึงงานใหบริการดานระบบเครือขาย อุปกรณดานไอที ภายในอาคาร

สำนักบริการวิชาการ     

 การปฏิบัติงาน หมายถึงการใหบริการงานโสตทัศนูปกรณ และเทคโนโลยีสารสนเทศ  สำหรับบุคลากร

ภายใน และภายนอกอาคารสำนักบริการวิชาการ 

4. เครื่องมือและอปุกรณ 

  4.1 ระบบเสียง 

  4.2 ระบบแสง 

  4.3 ระบบภาพ 

  4.4. ระบบเครือขาย 

  4.5 ระบบถายทอดสด 
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5. ผปูฏิบตัิงาน 

5.1 ผบูริหาร 

5.2 หัวหนางาน 

5.3 ผมูีหนาที่ประสานงานรับจองงานบริการหองประชุม 

5.4 ผมูีหนาที่ในการปฏิบัติงานควบคมุดูแลการใชหองประชุม 

5.5 ผมูีหนาที่ในการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5.6 ผรูับบริการท้ังภายใน และภายนอก 

6. วิธกีารปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผรัูบผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1  - รับขอมูลรายละเอียดการจัดงาน  

ตามหัวขอในแบบฟอรมเอกสาร Memo  

งานหองประชุม 

- เจาหนาที่ฝาย MSD 

- เจาหนาที่งานโสตฯ 

- UNISERV-MSD-FM-03 

2  - จัดทำสื่อ ปายประชาสัมพันธ Backdrop 

  หรือสื่ออื่นๆ ตามรายละเอียดงาน 

- จัดเตรียมอุปกรณโสตฯ 

- เจาหนาที่งานโสตฯ - UNISERV-MSD-FM-03 

- UNISERV-AVT-FM-01 

3  - ดำเนินการติดตั้งอุปกรณ 

- ทดสอบการนำเสนอ และรายละเอียด  

  อื่นๆที่เกี่ยวของ 

- ผปูระสาน การจัดงานตรวจสอบ 

  ความถูกตองตามเอกสารแบบฟอรม 

- เจาหนาที่ 

ฝาย MSD 

- เจาหนาที่งานโสตฯ 

- UNISERV-MSD-FM-03 

- UNISERV-AVT-FM-01 
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- เจาหนาที่ดแูลงานโสตฯดำเนินการ

ควบคุม ดูแล และแกไขปญหา  

ในระหวางจัดงาน  

- ถายภาพกิจกรรม (ภาพนิ่ง, VDO) 

อางอิงขอมูลจากเอกสารแบบฟอรม และ

ตามพ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 

2562 (PDPA) 

- เจาหนาที่ 

ฝาย MSD 

- ผรูับบริการ 

- เจาหนาที่งานโสตฯ 

- UNISERV-AVT-FM-01 

- พ.ร.บ. คมุครองขอมูล

สวนบุคคล พ.ศ. 2562 
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รับขอมูล Memo  

จากงานหองประชุม 

บันทึกขอมูลในแบบฟอรมงานโสตฯ และ 

เตรียมอุปกรณ และรูปแบบการจัดงาน 

ติดตั้งและทดสอบความถูกตอง 

ควบคุมงานดานโสตฯ 

-ควบคุมเครื่องเสียง ,-ถายภาพกิจกรรม, 

-ควบคุมภาพ(การนำเสนอ) 
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การจัดเก็บขอมูลกิจกรรม 

-สงขอมูลภาพเพือ่ประชาสัมพันธภายใน 

-สงขอมูลใหลูกคา 

บันทึกขอมูลจากแบบฟอรมประเมิน

ความพึงพอใจจากงานหองประชุม 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผรัูบผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

5  - หลังจากเสร็จงานการใหบริการดานโสตฯ 

เจาหนาที่โสตฯ ทำการจัดเก็บอุปกรณ 

ตรวจเช็คความพรอม ความครบถวน 

สำหรับความพรอมในการใชงานตอไป 

- หากพบอุปกรณมีปญหา ชำรุด ใหใช

ขั้นตอนการซอมบำรุงตอไป 

- เจาหนาที่ 

ฝาย MSD 

- ผรูับบริการ 

- เจาหนาที่งานโสตฯ 

- UNISERV-MSD-FM-03 

- UNISERV-AVT-FM-01 

- UNISERV-MAT-FM-01 
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- จัดเก็บภาพกิจกรรม/VDO ในพื้นที่เก็บ

ขอมูลสวนกลาง 

อางอิงขอมูลจากเอกสารแบบฟอรม และ

ตามพ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 

2562 (PDPA) 

-สงขอมูลภาพเพ่ือประชาสัมพันธภายใน 

-สงขอมูลใหลูกคา(ผานเจาหนาที่ผู

ประสานงาน งานหองประชุม 

 

- นักจัดการงานท่ัวไป

ฝาย ACA 

- รายงานผลการดำเนิน

กิจกรรม 

- หนังสือขอบคุณ 

- พ.ร.บ. คมุครองขอมูล

สวนบุคคล พ.ศ. 2562 
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- นำขอมูลจากฟอรมแบบประเมินความพึง

พอใจของงานหองประชุม มาจัดเก็บเพื่อ

รวบรวมสำหรับใชวิเคราะหในการปรับปรุง

กระบวนการทำงานตอไป 

 

- เจาหนาที่ 

ฝาย MSD 

- เจาหนาที่งานโสตฯ 

 

- แบบประเมิน AAR 
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- รายงานผลการปฏิบัติงาน/ผลการ

ประเมินความพึงพอใจ ในแบบฟอรมการ

ปฏิบัติงานโสตฯ ใหหัวหนางาน และ

ผบูริหารรับทราบ 

- ผบูริหาร 

- หัวหนางาน 

- เจาหนาที่ 

ฝาย MSD 

- เจาหนาที่งานโสตฯ 

 

- UNISERV-AVT-FM-01 

- UNISERV-MSD-FM-03 

- UNISERV-MSD-FM-05 
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จัดเก็บอุปกรณโสตฯ 

- ตรวจเช็ค บำรุงรักษา 

- เตรียมความพรอมเพ่ือใชงานตอไป 

A 

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

/ผลการประเมินความพึงพอใจ 
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7. เอกสารอางอิง 

         7.1 พระราชบัญญัติ คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ.2562 

8. เอกสารแนบทาย 

          8.1 UNISERV-AVT-FM-01 แบบฟอรมงานโสตทัศนูปกรณ 

 8.2 UNISERV-MSD-FM-03 MEMO 

 8.3 UNISERV-MSD-FM-05 แบบสอบถามความพึงพอใจ หองประชุม 
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