
 

 

    

 

   

ผูšจัดทำ 

 

 

 

 

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

นคิม หลšาอินเชื้อ 

หัวหนšาฝśายอาคารสถานที่ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

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

 

 

 

ผูšทบทวน 

 

 

 

 

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

ดร.กฤษฎ์ิ กาญจนกิตติ 

QMR สำนักบริการวิชาการ 

 

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

ผูšอนุมัติ 

 

 

 

 

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

รศ.ดร.เศรษฐŤ สัมภัตตะกุล 

รกัษาการแทนผูšอำนวยการ 

สำนักบริการวิชาการ 

 

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

 

ประวัติการแกšไข 

ครั้งท่ีแกšไข รายละเอียดการแกšไข 
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จัดทำเอกสารครั้งแรก 
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1. วัตถปุระสงคŤ 

 1.1 เพ่ือกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใหšบริการดšานโสตทัศนูปกรณŤไดšอยŠางถูกตšอง   

           และมีประสิทธิภาพ  

 1.2 เพ่ือกำหนดขั้นตอนการระบุตัวบุคคลผูšรับผิดชอบงานแตŠละสŠวนตลอดชŠวงเวลาใน 

           การปฏิบัติหนšาที่ 

 1.3 เพ่ือกำหนดขั้นตอนการประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานสำหรับการนำไปปรับปรุง 

  กระบวนการใหšบริการที่ดี 

2. ขอบขŠาย 

    ขั ้นตอนการปฏิบัติงานนี ้ใชšเมื ่อสำนักบริการวิชาการมีการจัดกิจกรรม/ประชุม/อบรม-สัมมนา 

ทั้งรูปแบบภายใน และภายนอกสถานท่ี 

3. คำนิยาม 

 งานโสตทัศนูปกรณŤ หมายถึงงานใหšบริการ การดูแล และควบคุมการใชšอุปกรณŤโสตฯ ภายในและภายนอก

หšองประชุม 

 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึงงานใหšบริการดšานระบบเครือขŠาย อุปกรณŤดšานไอที ภายในอาคาร

สำนักบริการวิชาการ     

 การปฏิบัติงาน หมายถึงการใหšบริการงานโสตทัศนูปกรณŤ และเทคโนโลยีสารสนเทศ  สำหรับบุคลากร

ภายใน และภายนอกอาคารสำนักบริการวิชาการ 

4. เครื่องมือและอปุกรณŤ 

  4.1 ระบบเสียง 

  4.2 ระบบแสง 

  4.3 ระบบภาพ 

  4.4. ระบบเครือขŠาย 

  4.5 ระบบถŠายทอดสด 
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5. ผูšปฏิบตัิงาน 

5.1 ผูšบริหาร 

5.2 หัวหนšางาน 

5.3 ผูšมีหนšาที่ประสานงานรับจองงานบริการหšองประชุม 

5.4 ผูšมีหนšาที่ในการปฏิบัติงานควบคมุดูแลการใชšหšองประชุม 

5.5 ผูšมีหนšาที่ในการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณŤ และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5.6 ผูšรับบริการท้ังภายใน และภายนอก 

6. วิธกีารปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูšรับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขšอง 

1  - รับขšอมูลรายละเอียดการจัดงาน  

ตามหัวขšอในแบบฟอรŤมเอกสาร Memo  

งานหšองประชุม 

- เจšาหนšาที่ฝśาย MSD 

- เจšาหนšาที่งานโสตฯ 

- UNISERV-MSD-FM-03 

2  - จัดทำสื่อ ปŜายประชาสัมพันธŤ Backdrop 

  หรือสื่ออื่นๆ ตามรายละเอียดงาน 

- จัดเตรียมอุปกรณŤโสตฯ 

- เจšาหนšาที่งานโสตฯ - UNISERV-MSD-FM-03 

- UNISERV-AVT-FM-01 

3  - ดำเนินการติดตั้งอุปกรณŤ 

- ทดสอบการนำเสนอ และรายละเอียด  

  อื่นๆที่เกี่ยวขšอง 

- ผูšประสาน การจัดงานตรวจสอบ 

  ความถูกตšองตามเอกสารแบบฟอรŤม 

- เจšาหนšาที่ 

ฝśาย MSD 

- เจšาหนšาที่งานโสตฯ 

- UNISERV-MSD-FM-03 

- UNISERV-AVT-FM-01 
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- เจšาหนšาที่ดแูลงานโสตฯดำเนินการ

ควบคุม ดูแล และแกšไขปŦญหา  

ในระหวŠางจัดงาน  

- ถŠายภาพกิจกรรม (ภาพนิ่ง, VDO) 

อšางอิงขšอมูลจากเอกสารแบบฟอรŤม และ

ตามพ.ร.บ. คุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคล พ.ศ. 

2562 (PDPA) 

- เจšาหนšาที่ 

ฝśาย MSD 

- ผูšรับบริการ 

- เจšาหนšาที่งานโสตฯ 

- UNISERV-AVT-FM-01 

- พ.ร.บ. คุšมครองขšอมูล

สŠวนบุคคล พ.ศ. 2562 
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รับขšอมูล Memo  

จากงานหšองประชุม 

บันทึกขšอมูลในแบบฟอรŤมงานโสตฯ และ 

เตรียมอุปกรณŤ และรูปแบบการจัดงาน 

ติดตั้งและทดสอบความถูกตšอง 

ควบคุมงานดšานโสตฯ 

-ควบคุมเครื่องเสียง ,-ถŠายภาพกิจกรรม, 

-ควบคุมภาพ(การนำเสนอ) 
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การจัดเก็บขšอมูลกิจกรรม 

-สŠงขšอมูลภาพเพือ่ประชาสัมพันธŤภายใน 

-สŠงขšอมูลใหšลูกคšา 

บันทึกขšอมูลจากแบบฟอรŤมประเมิน

ความพึงพอใจจากงานหšองประชุม 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูšรับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขšอง 

5  - หลังจากเสร็จงานการใหšบริการดšานโสตฯ 

เจšาหนšาที่โสตฯ ทำการจัดเก็บอุปกรณŤ 

ตรวจเช็คความพรšอม ความครบถšวน 

สำหรับความพรšอมในการใชšงานตŠอไป 

- หากพบอุปกรณŤมีปŦญหา ชำรุด ใหšใชš

ขั้นตอนการซŠอมบำรุงตŠอไป 

- เจšาหนšาที่ 

ฝśาย MSD 

- ผูšรับบริการ 

- เจšาหนšาที่งานโสตฯ 

- UNISERV-MSD-FM-03 

- UNISERV-AVT-FM-01 

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

ขšอมูลสŠวนกลาง 

อšางอิงขšอมูลจากเอกสารแบบฟอรŤม และ

ตามพ.ร.บ. คุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคล พ.ศ. 

2562 (PDPA) 

-สŠงขšอมูลภาพเพ่ือประชาสัมพันธŤภายใน 

-สŠงขšอมูลใหšลูกคšา(ผŠานเจšาหนšาที่ผูš

ประสานงาน งานหšองประชุม 

 

- นักจัดการงานท่ัวไป

ฝśาย ACA 

- รายงานผลการดำเนิน

กิจกรรม 

- หนังสือขอบคุณ 

- พ.ร.บ. คุšมครองขšอมูล

สŠวนบุคคล พ.ศ. 2562 
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- นำขšอมูลจากฟอรŤมแบบประเมินความพึง

พอใจของงานหšองประชุม มาจัดเก็บเพื่อ

รวบรวมสำหรับใชšวิเคราะหŤในการปรับปรุง

กระบวนการทำงานตŠอไป 

 

- เจšาหนšาที่ 

ฝśาย MSD 

- เจšาหนšาที่งานโสตฯ 

 

- แบบประเมิน AAR 
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- รายงานผลการปฏิบัติงาน/ผลการ

ประเมินความพึงพอใจ ในแบบฟอรŤมการ

ปฏิบัติงานโสตฯ ใหšหัวหนšางาน และ

ผูšบริหารรับทราบ 

- ผูšบริหาร 

- หัวหนšางาน 

- เจšาหนšาที่ 

ฝśาย MSD 

- เจšาหนšาที่งานโสตฯ 

 

- UNISERV-AVT-FM-01 

- UNISERV-MSD-FM-03 

- UNISERV-MSD-FM-05 
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- ตรวจเช็ค บำรุงรักษา 

- เตรียมความพรšอมเพ่ือใชšงานตŠอไป 
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7. เอกสารอšางอิง 

         7.1 พระราชบัญญัติ คุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคล พ.ศ.2562 

8. เอกสารแนบทšาย 

          8.1 UNISERV-AVT-FM-01 แบบฟอรŤมงานโสตทัศนูปกรณŤ 

 8.2 UNISERV-MSD-FM-03 MEMO 

 8.3 UNISERV-MSD-FM-05 แบบสอบถามความพึงพอใจ หšองประชุม 
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