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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ “การให้บริการ ยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ์ คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี” 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนการให้บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน คณะบริหาร
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี สามารถปฎิบัติหน้าที่ทดแทนในช่วงที่ จนท โสตฯ ไม่สามารถเข้าปฎิบัติงานได้  

2. เพ่ือเป็นการผลักดัน และเป็นแนวทางให้บริการในระบบงานบริการจุดเดียว (One Stop Service) เพ่ือ
การ ให้บริการที่ครบวงจร ลดขั้นตอน  

3. .เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการ เช่น นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร และบุคคลภายนอก 
4. เพ่ือสนับสนุนภาพลักษณ์นักศึกษาคณะบริหารศาสตร์ ในการพัฒนาทักษะอย่างต่อเนื่อง 

2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมเนื้อหาการปฏิบัติงานการให้บริการการ ยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ์ คณะบริหารศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เริ่มต้นตั้งแต่ตรวจสอบ การให้บริการยืม การแนะน าวิธีการใช้งาน  การจัดเก็บ การ
ตรวจสอบหลังใช้งานก่อนรับคืน การแก้ไขปัญหาเบี้องต้น และการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

 
3. ค าจ ากัดความ 

“มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“อธิการบดี”  หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“คณะ”   หมายความว่า คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“คณบดี”   หมายความว่า คณบดี คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“นักศึกษา”   หมายความว่า นักศึกษา คณะบริหารศาสตร์  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“หลักสูตร”   หมายความว่า หลักสูตรการศึกษาระดับปริญญาตรี ที่เปิดท าการ 

เรียนการสอนในคณะบริหารศาสตร์  
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

“โสตทัศนูปกรณ”์  หมายความว่า อุปกรณ์การสอนส าหรับฟังและดู เช่น  
เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องขยายเสียง ไมโครโฟน  
เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์  โทรทัศน์  
เครื่องฉายภาพ 3 และเลเซอร์พ้อยเตอร์ 
 

  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ภารกิจหลักของงานโสตทัศนูปกรณ์ สามารถแบ่งออกเป็น 5 กลุ่มหลัก ดังนี้ 
1. งานพัฒนาสื่อโสตทัศน์ รับผิดชอบส ารวจความต้องการและการจัดท าแผนการจัดหาครุภัณฑ์ประจ าปี

งบประมาณ  ท าตรวจสอบและจัดท าคุณสมบัติเฉพาะครุภัณฑ์ในการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจรับครุภัณฑ์ ศึกษาค้นคว้า 
อบรมความรู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และเสนอแนวทางการพัฒนาปรับปรุงงาน 
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2. งานให้บริการห้องเรียน รับผิดชอบการติดตั้งโสตทัศนูปกรณ์ ดูแล ซ่อมบ ารุง จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์
ประจ าห้อง รายงานสถิติการใช้งานและซ่อมบ ารุง และเสนอแนวทางการพัฒนาปรับปรุงงาน 
3. งานให้บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ์ รับผิดชอบการจัดหาวัสดุและอุปกรณ์ ให้บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ์ 

บ ารุงดูแลรักษา ซ่อมบ ารุง รายงานสถิติการใช้งานและซ่อมบ ารุง และเสนอแนวทางการพัฒนาปรับปรุงงาน                      
 
 
4. งานผลิตสื่อโสตทัศน์ รับผิดชอบการบันทึกภาพนิ่ง สีขาวด า กิจกรรมของหน่วยงาน บันทึกภาพดิจิตอล 

ภาพเคลื่อนไหว ถ่ายทอดสัญญาณโทรทัศน์วงจรปิดประกอบการเรียนการสอน หรือการประชุม อบรม สัมมนา 
ผลิตงานวิดีโอ ประเภท DVD/VCD ตรวจสอบระบบกล้องวงจรปิดของหน่วยงาน 

5. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย เช่น งานประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการด าเนินโครงการต่าง ๆ ของ
หน่วยงานทั้งในระดับคณะฯ และมหาวิทยาลัย 

 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
5.1 การให้บริการยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ์ คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

  ตารางแสดงแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการให้บริการยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ์                             
คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชานี 
 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ขอใช้บริการติดต่อขอใช้บริการยืม
อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ 

 

ผู้ขอใช้บริการ อาจารย์, บุคลากร, นักศึกษา ,กรอกแบบฟอร์มขอ
ใช้บริการยืมอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ ที่งานโสตฯ ล่วงหน้า โดย
กรอกข้อมูลเพื่อระบุความต้องการและครุภัณฑ์ ที่จะยืม และ
ก าหนดการที่จะใช้งาน ข้อมูลห้องเรียน เวลาเรียน ถึงเวลา วัน 
เดือน ปี ที่ยืมอุปกรณ์ ก่อนใช้งานจริง ไม่น้อยกว่า 3 วัน และให้ 
อาจารย์ ผู้ควบคุมเซนต์รับทราบเพ่ือร่วมรับผิดชอบในกณีอุปกรณ์
ช ารุด และ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา จะได้ตรวจสอบอุปกรณ์ 
และตรวจสอบการใช้งาน “ว่าง” ไม่ชนกันกับผู้ขอใช้บริการท่าน
อ่ืนๆ ได้ 

2. ผู้ขอใช้บริการยืม ติดต่อรับอุปกรณ์ ที่
งานโสตฯ ตามวันเวลาที่ก าหนด โดย 
นักวิชาการโสตฯ จะเป็นผู้ตรวจเช็ค
อุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน รอ 
 

ผู้ขอใช้บริการยืม ติดต่อรับอุปกรณ์ ที่งานโสตฯ  ตามวันเวลาที่
ก าหนด ก่อนการใช้งาน 1 วัน นักวิชาการโสตทัศนศึกษาจะน า
อุปกรณ์สื่อการเรียนการสอนต่าง ๆ มาให้บริการยืมตามที่ผู้ขอใช้
บริการระบุตาม แบบฟอร์มที่ก าหนด 

3. แนะน าวิธีการใช้งาน การน าไปใช้งาน นักวิชาการโสตทัศนศึกษา จะแนะน าวิธีการใช้
งาน ก่อนน าครุภัณฑ์ดังกล่าวไปใช้งานจริง เพ่ือใช้ผู้ใช้งานสามารถ
ใช้งานได้อย่างถูกต้องและปลอดภัยกับตัวผู้ใช้งานและอุปกรณ์  

4. การน าส่งคืนอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์
และตรวจเช็คอุปกรณ์ให้อยู่สภาพปกติ
หรือไม ่ 

เมื่อผู้ ใช้งาน น าอุปกรณ์ดังกล่าวไปใช้งานเสร็จแล้ว และจะ
ด าเนินการส่งคืนที่งานโสตฯ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา จะ
ด าเนินการตรวจเช็คอุปกรณ์ เพ่ือตรวจสอบอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพ
ที่ใช้งานได้ปกติเหมือนเดิม  
     1. อุปกรณ์ใช้งานปกติ ใหผู้้ยืม กรอกเอกสารเซนต์เอกสารการ
ส่งคืน 
     2. อุปกรณ์เกิดการช ารุด ผู้ขอใช้บริการต้องด าเนินการ
รับผิดชอบซ่อมแซมแก้ไขหรือส่งซ่อมให้พร้อมใช้งานเช่นเดิม ก่อน
น าส่ง จึงสามารถเซนต์เอกสารการส่งคืนได้ 
  
 

5 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา จะรวบรวม
สถิติการขอยืมและสรุปรายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา จะด าเนินการสรุปข้อมูลบันทึกข้อมูล
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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7. ระบบติดตามประเมินผล 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการให้บริการยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ์ คณะบริหารศาสตร์ มี
ความส าคัญต่อหน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชา และองค์กร ดังนี้จึงมีการก าหนดให้รายงาน
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. สรุปข้อมูลการให้บริการยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ์ โดยรายงานข้อมูลเชิงสถิติ  
2. รายงานผลการปฏิบัติงาน รอบ 6 เดือน โดยรายงานข้อมูลเชิงสถิติ เช่น ปริมาณการใช้บริการยืม-คืน 

การตรวจสอบอุปกรณ์ ปัญหาอุปสรรค วิธีการแก้ไขปัญหา และแนวทางการพัฒนางาน เป็นประจ าทุก 6 เดือน 
ก าหนดรายงานสิ้นเดือนมีนาคม และสิ้นเดือนกันยายน 

                       
8. เอกสารอ้างอิง 
 
คู่มือขั้นตอนการให้บริการยืม-คืน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา   
http://www.km.ssru.ac.th/V2014/kb_upload/file/procedure.pdf  
 
 

9. แบบพิมพ์ที่ใช้ 
1)  ใช้ตัวอักษรที่ส านักนายกรัฐมนตรี ก าหนดให้ส่วนราชการใช้ คือ TH SarabunIT๙ 
 

10. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 
 

ปัญหาและอุปสรรค วิธีการแก้ไขปัญหา 
1. ในขั้นตอนผู้ขอใช้บริการติดต่อขอใช้บริการยืม
อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์  
+ + ติดต่อกระชันชิด  
+ + อุปกรณ์ไม่ว่าง ไม่สามารถให้บริการได้ 
+ + ไม่มีอุปกรณ์ท่ีผู้ขอใช้ต้องการ  

1. ชี้แจงกับผู้ขอใช้บริการถึงจ านวนครุภัณฑ์ที่
ให้บริการมีจ านวนจ ากัด ซึ่งผู้ขอใช้ต้อง
ประสานขอยืมแต่เนินๆ เพื่อจะได้รับบริการ 

2. ตรวจเช็คว่าครุภัณฑ์ที่ให้บริการยืมคืน ที่มีผู้
ขอใช้บริการมาก ก็ต้องหาอุปกรณ์นั้นมาเพ่ิม
เพ่ือให้บริการให้ได้มากท่ีสุด 

2. ในขั้นตอนผู้ขอใช้บริการยืม ติดต่อรับอุปกรณ์ ที่
งานโสตฯ  
++ ไม่ติดต่อตามเวลาที่นัดหมาย   
++ มารับแบบด่วนตอนช่วงเวลาเลิกงาน 
++ โทรมาแจ้ง ไม่สะดวกมารับ ให้น าไปส่งให้ 

1. โทรประสานผู้ขอรับบริการยืมอุปกรณ์ ตาม
ข้อมูลที่ผู้ขอใช้กรอกไว้ 

2. แจ้งเวลาที่ชัดเจนให้ผู้รับบริการทราบ
ล่วงหน้า หรือถ้ามีความจ าเป็นก็ด าเนินฝาก
อุปกรณ์ไว้กับ รปภ. ใว้ให้ผู้รับบริการ 

3. นักวิชาการโสตฯ ต้องน าครุภัณฑ์นั้น ไปส่งผู้
ขอรับบริการ เนื่องจากผู้รับบริการไม่สะดวก
มารับ ซึ่งเป็นทางเลือกสุดท้าย 

3.  ในขั้นตอนแนะน าวิธีการใช้งาน  
 

1. ผู้ขอรับบริการต้องโทรศัพท์มาขอค าปรึกษา 
กรณีขอค าแนะนน าวิธีการใช้งานของอุปกรณ์
โสตฯ  

http://www.km.ssru.ac.th/V2014/kb_upload/file/procedure.pdf
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+ + ผู้ขอใช้บริการไม่สามารถท าความเข้าใจ
วิธีการใช้งานได้อย่างถูกต้อง  
+ + พอใช้งานจริงก็จะโทรมาสอบถาม 

 
 

4.  ในขั้นตอนการส่งคืนอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ 
  
+ + อุปกรณ์มีการช ารุด เสียหาย ส่งไม่ตรง
ก าหนดเวลาที่ขอยืม หรือส่งคืนอุปกรณ์ไม่ครบถ้วน 
 

1. หลังตรวจสอบครุภัณฑ์ ที่ผู้รับบริการน าส่งคืน
แล้ว พอการช ารุด  จนท จะแจ้งให้ทราบโดย
ทันทีที่ตรวจเช็คอุปกรณ์นั้นๆ เสร็จ และแจ้ง
วายังส่งไม่ครบ เพ่ือติดตาม 

5.  ในขั้นตอนการสรุปข้อมูลผลการด าเนินการ 
 
+ + สรุปผลการด าเนินงานไม่เป็นปัจจุบัน หรือทัน
รอบการประเมิน 

1. ครุภัณฑ์ที่ให้บริการยืมคืน บางครั้งอยู่ในช่วง
ระว่ างก าลั งจะปิดงบประมาณจึ งท า ให้
ผู้รับบริการส่งคืนไม่ทัน จึงเป็นเหตุให้ต้องน า
ข้อมูลรายงานไปรายงานในรอบถัดไป 

 

 
ข้อเสนอแนะ(เพื่อพัฒนา) 
1.  ควรมีการจัดการอบรมให้ความรู้เรื่องการใช้โสตทัศนูปกรณ์เบื้องต้นให้แก่บุคลากรในหน่วยงาน เพ่ือให้

สามารถใช้งานได้อย่างถูกวิธีและสามารถให้ค าแนะน าผู้อ่ืนได้ อันจะเป็นการยืดอายุการใช้งานอุปกรณ์  
    2. ควรมีการจัดท าสื่อออนไลน์แนะน าวิธีการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์เบื้ องต้น เพ่ือเป็นประโยชน์ทาง

การศึกษา 
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11. ภาคผนวก 
       ฟอร์มบันทึกการขอยืม คืน อุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
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