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คูมือการใหบริการ 
กระบวนการ ใหบริการงานโสตทัศนวัสด ุ

 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใหงานบริการโสตทัศนวัสดุ มีคูมือในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษรท่ี
แสดงรายละเอียดและข้ันตอนในการปฏิบัติงานและกระบวนการตางๆ ของงาน และสรางมาตรฐาน 
ระเบียบวิธีในการปฏิบัติงานใหเกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือบริการท่ี
มีคุณภาพ 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
สามารถพัฒนาใหมีการปฏิบัติงานท่ีเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูในคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดการบริการท่ีดีและ
ตรงกับความตองการ 
 1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในงานบริการโสตทัศนวัสดุ สามารถพัฒนาหรือปรับปรุง
แกไขกระบวนการปฏิบัติงานบริการสื่อโสตทัศนวัสดุ ใหมีความสอดคลองกับความตองการของ
ผูใชบริการไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนตอการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการตางๆ ของงาน
บริการโสตทัศนวัสดุ ต้ังแตขั้นตอนการใหบริการยืม-คืนส่ือโสตทัศนวัสดุ บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ 
สถิติและรายงานของบริการยืม-คืนส่ือโสตทัศนวัสดุ บริการหองฉาย หองประชุม หองสตูดิโอ ออกแบบ
และผลิตส่ือ บริการถายภาพน่ิง, ภาพเคล่ือนไหว-ตัดตอ และงานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย รวมถึงการเก็บ
รวบรวมขอมูลของปญหาและวิธีการแกไขในการปฏิบัติงาน เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับ
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับงานบริการสื่อโสตทัศนวัสดุ 
  
3. คําจํากัดความ 

ผูใชบริการ คือ นักศึกษา เจาหนาท่ี คณาจารย ผูบริหารของมหาวิทยาลราชภัฏกําแพงเพชร 
และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555: หนา 1) 

บัตรสมาชิก คือ บัตรนักศึกษาหรือบัตรท่ีสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศออกให
ใชยืม-คืนสื่อโสตทัศนวัสดุ หรือโสตทัศนูปกรณ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555: หนา 2) 
 คาปรับ คือ เงินของผูใชบริการท่ีถูกปรับถูกลงโทษใหชดใชเพราะกระทําความผิดหรือไม
กระทําตามสัญญาท่ีตกลงไว  
 ผูใหบริการ คือ เจาหนาท่ีและบุคลากรท่ีเก่ียวของท่ีทําหนาท่ีงานสื่อโสตทัศนวัสดุ สํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 
2555: หนา 2) 



   2 

 สํานักวิทยบริการฯ หมายถึง สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏกําแพงเพชร 
 มหาวิทยาลัยฯ หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 ผูมีสวนไดสวนเสีย คือ ผูท่ีไดรับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบ ทางตรงและทางออม 
จากการใชบริการยืม-คืนหนังสือของศูนยวิทยบริการ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เชน นักศึกษา เจาหนาท่ี คณาจารย ผูบริหารของมหาวิทยาลราช
ภัฏกําแพงเพชร และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555: หนา 2)  
 ส่ือ คือ สิ่งท่ีติดตอใหถึงกันหรือชักนําใหรูจัก (ราชบัณฑิตยสถาน, 2542: หนา 1200) 
 โสต หมายถึง หู หรือชองหู ในทางการศึกษาเราหมายถึง ประสบการณท่ีผูเรียนไดรับโดย
ผานประสาทสัมผัสทางหู หรือประสบการณท่ีไดรับจากการฟง 

ทัศน หมายถึง การเห็นหรือสิ่งท่ีมองเห็น ในทางการศึกษาหมายถึงประสบการณท่ีผูเรียน
ไดรับโดยผานประสาทสัมผัสทางตา หรือประสบการณท่ีไดรับจากการมองเห็น 

ศึกษา หมายถึง การเลาเรียน ในทางการศึกษา หมายถึง ความเจริญงอกงามหรือการเรียนรูท่ี
สังคมยอมรับ 

โสตทัศนวัสดุ  คือ งานอันประกอบดวยลําดับของภาพ โดยบันทึกลงในวัสดุไมวาจะมี
ลักษณะอยางใดอันสามารถท่ีจะนํามาเลนซํ้าไดอีก โดยใชเครื่องมือท่ีจําเปนสําหรับการใชวัสดุนั้น และ
หมายความรวมถึงเสียงประกอบงานนั้นดวย ถามี (ราชบัณฑิตยสถาน, 2542: หนา 1233) 

โสตทัศนศึกษา คือ ประสบการณการศึกษา ซ่ึงผูเรียนไดรับจากการฟง หรือการดู และ จาก
ท้ังการฟงและการด ู
 โสตทัศนูปกรณ คือ อุปกรณการสอนสําหรับฟงและดู เชน เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ 
เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร เครื่องบันทึกเสียง คอมพิวเตอร เปนตน (ราชบัณฑิตยสถาน, 2542: 
หนา 1233) 

ซีดี (CD) คือ แผน Compact Disc ท่ีเก็บเฉพาะสัญญาณเสียง เพียงอยางเดียวไวในแผนCD 
ใชกับเครื่องเลนซีดี วีซีดี ดีวีดี และเครื่องอานซีดีรอมของเครื่องคอมพิวเตอรได เชน CD-ROM, CD-
AUDIO เปนตน (คณะศึกษาศาสตร, 2555) 

วีซีดี (VCD) หมายถึง แผน Compact Disc ท่ีเก็บสัญญาณภาพ, ภาพเคลื่อนไหว และ
สัญญาณเสียง ไวในแผนเดียวกัน สามารถใชกับเครื่องเลนวีซีดี ดีวีดี และเครื่องอานซีดีรอมได (คณะ
ศึกษาศาสตร, 2555) 

ดีวีดี (DVD) เปนสื่อท่ีใชสําหรับบันทึกขอมูลท่ีตองการพ้ืนท่ีความจุมากๆ เชน งานภาพยนตร 
แผนดีวีดีสามารถบันทึกไดมากกวาแผนวีซีดีท่ัวไปมากถึง 7 เทา และแผนดิสกธรรมดาถึง 15 เทา 
นอกจากจะมีความจุท่ีมากกวาแลว เรื่องของภาพ ดีวีดียังใหภาพท่ีดูคมชัด สมจริงไดมากกวาวีซีดี 
และสามารถบรรจุเสียงภาคและตัวหนังสือบรรยายไดหลายภาษาในแผนเดียว และดวยคุณสมบัติ
เหลานี้ ทําใหดีวีดีถูกนํามาใชในการผลิตหนังแผนมากข้ึน เชน DVD-ROM, DVD+RW เปนตน (คณะ
ศึกษาศาสตร, 2555)  
 การถายภาพ คือ การบันทึกเหตุการณ ณ จุดเวลาใดเวลาหนึ่ง โดยการเก็บสภาพแสง ณ 
เวลานั้นไวบนวัตถุไวแสง ผานอุปกรณรับแสงท่ีเรียกวากลองถายรูป  

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%96%E0%B8%B8%E0%B9%84%E0%B8%A7%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B8%87&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%96%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B8%9B
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 ภาพนิ่ง คือ ภาพขยายท่ีไมมีการเคลื่อนไหวบนจอ เกิดจากการฉายแสงท่ีมีความเขมมาก 
ผานแผนสไลดหรือแผนฟลมภาพไปยังจอ (ราชบัณฑิตยสถาน, 2542: หนา 820) 
 ภาพเคล่ือนไหว คือ ภาพท่ีแสดงการเคลื่อนไหวของคน สัตว สิ่งของ หรือวัตถุ 

ตัดตอ คือ การตัดภาพเคลื่อนไหวเฉพาะสวนท่ีสําคัญมาตอกัน, ตัดเฉพาะบางสวนมาตอกัน
เพ่ือใหไดรูปหรือความท่ีตองการ 

ออกแบบ คือ การถายทอดรูปแบบจากความคิดออกมาเปนผลงาน ท่ีผูอ่ืนสามารถมองเห็น 
รับรู หรือสัมผัสได เพ่ือใหมีความเขาใจในผลงานรวมกัน 
 ออกแบบกราฟฟก คือ การออกแบบภาพท่ีผานการตกแตงดวยโปรแกรมบนเครื่อง
คอมพิวเตอร อาจเปนภาพท่ีถูกวาดข้ึนมาใหมท้ังหมด หรือเปนการนําภาพถายมาทําการรีทัชตัดตอ
บนเครื่องคอมพิวเตอรก็ได โดยใชโปรแกรมกราฟกมาเปนตัวสรางสรรคจนไดภาพท่ีสมบูรณ 
 ถายทอดสด หรือ Live Streaming คือ การถายทอดสดท้ังภาพและเสียงโดยใชเครือขาย
ระบบอินเตอรเน็ตผานแพลตฟอรมตางๆ เชน Facebook,Youtube และ Instgram เปนตน  ซ่ึงการ
สตีมม่ิงสามารถรับชมไดแบบไมจํากัดสถานท่ี ไมจํากัดผูรับชม สามารถชมยอนหลังไดโดยวิดีโอท่ีรับชม
จะถูกสงผานอินเตอรเน็ต มายังอุปกรณท่ีใชรับชม ซ่ึงการสตีมม่ิงจําเปนตองมีอุปกรณท่ีใชรองรับการ
ทํางานนี้ เชน คอมพิวเตอร.สมารทโฟน.แท็บเล็ตหรือสมารททีวี ในปจจุบันระบบถูกนํามาปรับใชกับ
วงการออนไลนไดหลากหลาย เชน วงการเกม E-sport , วงการภาพยนตร ,  อีเวนทและรายการ เปน
ตน 

การบันทึกเสียง คือการจารึกตัวแทนคลื่นเสียงดวยวิธีการทางไฟฟาหรือทางกล และ สราง
คลื่นเสียงข้ึนมาใหม อาทิเชน เสียงพูด เสียงรองเพลง เสียงเครื่องดนตรี และ เสียงประกอบอ่ืนๆ 
การแบงชั้นของเทคโนโลยีการบันทึกเสียงในปจจุบันมีสองอยางคือ อัดแบบอนาล็อก analog 
recording และอัดแบบดิจิตอล digital recording 

 ครุภัณฑ หมายถึง สินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพื่อใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทน และ
มีอายุ การใชงานเกินกวา 1 ป  และมีมูลคาตั้งแต 5,000 บาท ข้ึนไป ตามราคาทุนเปนรายการ
สินทรัพยถาวรในบัญชีของหนวยงาน โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑในทะเบียนคุมทรัพยสินและ
ใหคํานวณคาเสื่อมราคาประจําป 

 ครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ หมายถึง วัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร มีราคาตอหนวย หรือตอชุด 
ไมถึง  5,000 บาท และใหบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑดังกลาวในทะเบียนคุมทรัพยสินเพ่ือ
ประโยชนในการควบคุมรายการทรัพยสินของทางราชการ 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการ 
สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผูอํานวยการ 
ฝายหองสมุดและกิจการพิเศษ

และหัวหนาสํานกังาน 

หัวหนางาน 
บรรณารักษและ 

การบริการสารสนเทศ 

 
งานโสตทัศนวัสดุ 

  

นายภูเบศ  มาศธนานันต 
ประจํางาน 

 

  

นายวภิู ธัญญะวัน 
ประจํางาน 
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5. การตรวจเอกสาร 
สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.) (2538, บทคัดยอ) ศึกษาวิจัยเรื่อง ความพึง

พอใจของนักวิชาการในการใชหองสมุดสํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.) วัตถุประสงคเพ่ือ
ศึกษาถึงพฤติกรรมการใชบริการหองสมุด อย. ของนักวิชาการ ความพึงพอใจของนักวิชาการตอการ
ใชหองสมุด อย. รวมท้ังปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะตางๆ เพ่ือเปนแนวทางในการปรับปรุงและ
พัฒนาขีดความสามารถในการใหบริการสูงข้ึน สรุปไดวานักวิชาการ อย. สวนใหญใชหองสมุด อย. 
เพ่ือการศึกษาคนควาสําหรับการปฏิบัติงาน และใชในชวงท่ีมีความตองการ มีความพึงพอใจมากตอ
สถานท่ีตั้งของหองสมุดซ่ึงมีบรรยากาศดี มีความสะอาด ครุภัณฑ ตูบัตรรายการ ปายประกาศและ
เคานเตอรใหบริการมีความสะดวก บุคลากรหองสมุดใหเกียรติผูมาใชบริการ รวมท้ังมีมนุษยสัมพันธท่ี
ดี ระเบียบการใชหองสมุดมีความเหมาะสม และดานการบริการของหองสมุด อย. เก่ียวกับการยืมคืน 
การตอบคําถาม และการใหคําแนะนําในการใชหองสมุด ท้ังนี้มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง ใน
ดานทรัพยากรสารสนเทศท่ีมี และดานระบบการจัดเก็บและเครื่องมือชวยการคนควา และยัง
ขอเสนอแนะตอการขยายพ้ืนท่ีหองสมุดใหกวางขวางยิ่งข้ึน การปรับปรุงระบบและการจัดหาเครื่องมือ
คอมพิวเตอรเพ่ือการสืบคนเพ่ิมข้ึน การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีหลากหลายและทันสมัยเพ่ิมข้ึน 
ท้ังในประเทศและตางประเทศ รวมท้ังการขยายรูปแบบการใหบริการท่ีทันสมัย รวมท้ังการใหบริการ
ยืมคืนระหวางหองสมุด การรวบรวมบรรณานุกรมเฉพาะเรื่อง การจัดมุมเอกสารวิชาการ การ
ใหบริการถายเอกสาร รวมไปถึงการเผยแพรและประชาสัมพันธกิจกรรมของหองสมุดใหกวางขวาง
ยิ่งข้ึน ผูวิจัยมีขอเสนอแนะท่ีจะใหหองสมุด อย. เปนศูนยกลางบริการขอมูลวิชาการเพ่ือคุมครอง
ผูบริโภคดานผลิตภัณฑสุขภาพ รวมท้ังการเชื่อมโยงเครือขายกับแหลงขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของ ท้ัง
ในประเทศและตางประเทศ การพัฒนารูปแบบการเผยแพรและประชาสัมพันธโดยใชเครือขายท่ีมีอยู 
การพัฒนางานหองสมุดในเชิงวิชาการ เชน การอบรม สัมมนา การจัดทําคูมือแนะนําตางๆ รวมไปถึง
การสงเสริมพัฒนาบุคลากรหองสมุด อย. ในดานความรูเก่ียวกับหองสมุด ความรูทางเทคโนโลยี
สารสนเทศ และดานมนุษยสัมพันธ เพ่ือใหมีความสามารถสูงข้ึนในการใหบริการ 

อัจฉราพร เลี้ยงอยู และคณะ (2552, บทคัดยอ) ศึกษาวิจัยเรื่อง การพัฒนารูปแบบงาน
บริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ ท่ีสงผลตอความพึงพอใจของผูรับบริการ สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เปน การวิจัยพัฒนาเชิงทดลอง วัตถุประสงคเพ่ือพัฒนางานบริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ ดวยการวิเคราะหปญหาจากรูปแบบเดิมและพัฒนารูปแบบใหมของการ
ดําเนินงานในเรื่องข้ันตอนการบริการยืม-คืน เวลาในการใหบริการตอราย บุคลากรในการใหบริการ 
สภาพแวดลอมและสถานท่ีรวมท้ังเทคโนโลยีสารสนเทศจากนั้นจึงเปรียบเทียบความพึงพอใจของผูรับ
บริการตองานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ ในปพ.ศ. 2549-2552 พบวา การวิเคราะหและ
เปรียบเทียบผลการดําเนินงาน ความพึงพอใจของผูใชบริการท่ีมีตองานบริการยืม-คืน เพ่ิมข้ึนจากป 
2551 ท่ี 85.74 เปน 86.56 ในป 2552 รูปแบบท่ีพัฒนาข้ึน ประกอบดวยดานเวลา สถานท่ีผูใหบริการ
ข้ันตอนการยืม-คืน และเทคโนโลยีและทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนางาน
บริการยืม-คืนใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดตอไป กลุมตัวอยางท่ีใชในการวิจัยครั้งนี้คือ สมาชิกของหอง
สมุดท่ีมารับบริการบริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ ไดแก นักศึกษา อาจารยบุคลากร และบุคคล
ท่ัวไป คัดเลือกโดยคํานวณหาขนาดกลุ มตัวอยางโดยใชตาราง Krejcie & Morgan ไดจํานวนกลุ
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มตัวอยาง 380 คน และสุมแบบบังเอิญโดยแจกแบบสอบถามในชวงเวลา 11.00 - 12.00 น. ท่ีจุด
บริการยืม-คืนและรอรับแบบสอบถามกลับคืนในการวิจัยครั้งนี้ใชเวลาแจกแบบสอบถามในระยะเวลา 
1 เดือน เครื่องมือท่ีใชในการวิจัย มีท้ังหมด 3 ชิ้น ไดแก 1) รูปแบบใหมการดําเนินงานบริการยืม-คืน
ท่ีมีการพัฒนาข้ึน 2)แบบบันทึกเวลาความเร็วในการใหบริการ 3) แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับ
บริการท่ีมีตองานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ สรุปผลพบวา การพัฒนารูปแบบใหมของการ
ดําเนินงานบริการยืม-คืน ของสํานักวิทยบริการฯ ท่ีไดพัฒนาข้ึนนั้นทําใหผลการดําเนินงานบริการ 
ยืม-คืนดีข้ึน ท้ังในดานคุณภาพงานบริการยืม-คืน ระยะเวลาในการแกไขปญหาการยืม-คืน ในชวง
เวลาเรงดวนลดลงและผู ใชบริการมีความพึงพอใจสูงข้ึน ดังจะเห็นไดจากผลของความพึงพอใจ 
แตกตางกันในป 2549, 2550, 2551 และ 2552 คิดเปนรอยละ 81.25, 83.81, 85.74 และ 86.56 
ตามลําดับ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตปตตานี ศึกษาวิจัยเรื่อง ปญหาการใชโสตทัศนวัสดุ
ของอาจารย ขาราชการและนักศึกษา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตปตตานี เพ่ือศึกษา
สภาพการใหบริการของงานโสตทัศนวัสดุ ฝายหอสมุดจอหน เอฟ เคเนดี้ สํานักวิทยบริการ ละศึกษา
ป ญ ห า ใ น ก า ร ใ ช บ ริ ก า ร โ ส ต ทั ศ น วั ส ดุ ข อ ง อ า จ า ร ย  ข า ร า ช ก า ร แ ล ะ นั ก ศึ ก ษ า 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตปตตานี พบวาสภาพการใชบริการในปจจุบันและปญหาในการ
ใชโสตทัศนวัสดุของอาจารยและขาราชการท่ีเปนกลุมตัวอยาง ตอบวาบรรณารักษและเจาหนาท่ีมี
ความกระตือรือรนและใหความสะดวกแกผูใชบริการ มีความเหมาะสมอยูในระดับมากท่ีสุด 
บรรณารักษและเจาหนาท่ีตรงตอเวลา มีความเหมาะสมอยูในระดับมาก จํานวนารยชื่อของ
โสตทัศนวัสดุท่ีใหบริการมีความเหมาะสมอยูในระดับปานกลาง จํานวนโสตทัศนวัสดุท่ีใหยืมในแตละ
ครั้งมีความเหมาะสมอยู  

เครื่องมือชวยคนโสตทัศนวัสดุดานบัดรายการโสตทัศนวัสดุบริการผูใชโดยเรียงตามลําดับ
อักษรของชื่อเรื่องมีความเหมาะสมในระดับมาก สวนเรื่องระเบียบบริการโสตทัศนวัสดุ  การบริการ
โสตทัศนวัสดุ บรรณารักษและเจาหนาท่ี และสถานท่ีบริการโสตทัศนวัสดุมีความเหมาะสมอยูในระดับ
ปานกลาง นักศึกษาชั้นปท่ี 2 เห็นวาทุกเรื่องมีความเหมาะสมอยูในระดับปานกลาง ยกเวนในเรื่อง
ความกระตือรือรนและการใหความสะดวกแกผูใชบริการของบรรณารักษและเจาหนาท่ีมีความ
เหมาะสมอยูในระดับนอย นักศึกษาชั้นปท่ี 3 เห็นวาทุกเรื่องมีความเหมาะสมอยูในระดับปานกลาง 
สวนเรื่องในการประชาสัมพันธขอมูลและบริการโสตทัศนวัสดุ เชน นิทรรศการโสตทัศนวัสดุ ฯลฯ 
และโสตทัศนวัสดุแตละรายชื่อมีจํานวนนอย มีความเหาะสมอยูในระดับนอย สําหรับนักศึกษาชั้นปท่ี 
4 มีความเห็นในทุกเรื่องอยูในระดับปานกลาง และนักศึกษาบัณฑิตศึกษาเห็นวาในเรื่องจํานวนวันท่ี
ใหยืมโสตทัศนวัสดุแตละครั้ง(7วัน) การบริการยืม-คืนโสตทัศนวัสดุ บริการฉายวิดิทัศนเพ่ือความ
บันเทิง วันศุกร เวลา 13.00 น. และวันเสาร 10.00-13.00 น. บัตรรายการโสตทัศนวัสดุบริการผูใช
โดยเรียงตามลําดับอักษรของชื่อเรื่องรายละเอียดในบัตรรายการโสตทัศนวัสดุ ความมีมนุษยสัมพันธ
ของบรรณารักษและเจาหนาท่ีมีความเหมาะสมอยูในระดับมาก สวนในเรื่องอ่ืนๆ นักศึกษา
บัณฑิตศึกษามีความเห็นวี่ความเหมาะสมอยูในระดับปานกลาง 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ศึกษาวิจัยเรื่อง สภาพการใช ความตองการ และปญหาการ
ใชสื่อการสอนของวิทยากร สํานักการศึกษาตอเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เพ่ือศึกษา 
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สภาพการใช ความตองการ และปญหาการใชสื่อการสอนของวิทยากรสํานักการศึกษาตอเนื่อง พบวา
สภาพการใชสื่อการสอนของวิทยากรรายดานท้ังดานโสตทัศนวัสดุ โสตทัศนูปกรณ วิธีการและเทคนิค
การสอน และโดยรวมมีการใชอยูในระดับปานกลาง ดานการใชโสตทัศนวัสดุ แผนดิสเก็ต แฮนดี้ไดรฟ 
เอกสารประกอบการบรรยายมีการใชอยู ในระดับมาก ดานการใชโสตทัศนูปกรณ เครื่อง
ไมโครคอมพิวเตอร เครื่องฉายมัลติมีเดียมีการใชอยูในระดับมาก ดานวิธีการและเทคนิคการสอน มี
การใชวิธีการบรรยายและการอภิปรายเปนสวนใหญ ความตองการการใชสื่อการสอนของวิทยากรราย
ดานท้ังดานโสตทัศนวัสดุ ดานโสตทัศนูปกรณ และโดยรวมอยูในระดับปานกลาง ดานการบริการสื่อ
การสอน มีความตองการอยูในระดับมากความตองการดานการใชโสตทัศนวัสดุ เอกสารประกอบการ
บรรยาย แผนดิสเก็ต แฮนดี้ไดรฟ อยูในระดับมากความตองการดานการใชโสตทัศนูปกรณ เครื่อง
ไมโครคอมพิวเตอร เครื่องฉายมัลติมีเดียอยูในระดับมาก และดานการบริการสื่อการสอนมีความ
ตองการในการใชอยูในระดับมากทุกประเด็น เชน ควรจัดหาวัสดุอุปกรณท่ีมีประสิทธิภาพใหเพียงพอ 
หองอบรมควรมีความสะดวกในการใชวัสดุอุปกรณ เปนตน ปญหาการใชสื่อการสอนของวิทยากรราย
ดานท้ังดานการเตรียมการและการจัดหา ดานการปฏิบัติ ดานคุณภาพและปริมาณการใชสื่อการสอน 
ดานการบริการและโดยรวมอยูในระดับนอยทุกประเด็น เชน ขาดงบประมาณสําหรับจัดหาและผลิต
สื่อการสอน ไมมีความรูในการเลือกสื่อการสอนท่ีเหมาะสม วัสดุอุปกรณท่ีใชกับสื่อการสอนไมทันสมัย 
ไมมีเจาหนาท่ีใหบริการผลิตสื่อการสอน เปนตน 

ทฤษฎีพัฒนาการของบรเูนอร มีแนวคิดวาความพรอมของเด็กสามารถจะปรับได ซ่ึงสามารถ
จะเสนอเนื้อหาใดๆ แกเด็กในอายุเทาใดก็ไดแตจะตองรูจักการจัดเนื้อหา และวิธีการสอนท่ีเหมาะสม
กับพัฒนาการของเด็กเหลานั้น ดังนั้นผูสอนจึงจําเปนจะตองเขาใจเด็ก และรูจักกระตุนโดยการจัด
สภาพการเรียนการสอนใหเหมาะสมกับความตองการของเด็ก 

ทฤษฎีระบบ (System Theory) เปนการใชหลักตรรกศาสตรวิทยาศาสตรอยางมีเหตุผล 
และมีความสัมพันธกันไปตามข้ันตอนชวยใหกระบวนการท้ังหลายดําเนินไปอยางตอเนื่องและสามารถ
ชวยใหงานบรรลุวัตถุประสงค องคประกอบพ้ืนฐานของทฤษฎีระบบ ไดแก  

 1. ปจจัยการนําเขา Input  
 2. กระบวนการ Process  
 3. ผลผลิต Output  
 4. ผลกระทบ Impact  

ทฤษฎีกรวยประสบการณของเอดกา เดล ซ่ึงไดแบงลําดับของโสตทัศนวัสดุตามประสบการณ
โดยเรียงลําดับประสบการณจากรูปธรรมไปสูนามธรรม ผูเรียนจะเกิดประสบการณการเรียนรูมาก
ท่ีสุด มองเห็นภาพพจนไดจากฐานลางของกรวย 

ทฤษฎีการสื่อสาร (communication ) คือ กระบวนการแลกเปลี่ยนขอมูล ขาวสารระหวาง
บุคคลตอบุคคลหรือบุคคลตอกลุม โดยใชสัญญลักษณ สัญญาน หรือพฤติกรรมท่ีเขาใจกัน โดยมี
องคประกอบคือ ผูสงสาร  สาร  สื่อ  ผูรับสาร 

ทฤษฎีการเผยแพร (diffusion) หมายถึง กระบวนการท่ีทําใหนวัตกรรมไดรับการยอมรับและ
ถูกนําไปใชโดยสมาชิกของชุมชนเปาหมาย ทฤษฎีการเผยแพรเกิดจากการผสมผสานทฤษฎีหลักการ
และความรูความจริงจากหลายสาขาวิชาท่ีมีศาสตรเก่ียวของกับการเผยแพร แตละศาสตรก็จะมี
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สวนประกอบเฉพาะในสวนท่ีเปนนวัตกรรมในศาสตรนั้นๆ  ผลจากการรวบรวมกระบวนการวิธีการ
และทฤษฎีการเผยแพรของศาสตรตางๆ นําไปสูการสรางทฤษฎีการเผยแพรข้ึน 

ทฤษฎีการจัดการ (General Management) ของ Henri Fayol มีความเชื่อวา เปนไปไดท่ี
เราจะหาทางศึกษาถึงศาสตรท่ีเก่ียวกับการบริหาร (Administrative sceinces) ซ่ึงสามารถใชไดกับ
การบริหารทุกชนิด ไมวาจะเปนการบริหารงานอุตสาหกรรมหรืองานรัฐบาล Fayol ไดสรุป
สาระสําคัญของกระบวนการจัดการงานวา ประกอบดวยหนาท่ี (functions) ทางการจัดการ 5 
ประการ คือ  

1. การวางแผน (Planning) หมายถึง ภาระหนาท่ีของผูบริหารท่ีจะตองทําการคาดการณ
ลวงหนาถึงเหตุการณตาง ๆ ท่ีจะมีผลกระทบตอธุรกิจ และกําหนดข้ึนเปนแผนการปฏิบัติงานหรือ
วิถีทางท่ีจะปฏิบัติเอาไว เพ่ือสําหรับเปนแนวทางของการทํางานในอนาคต  

2. การจัดองคการ (Organizing) หมายถึง ภาระหนาท่ีท่ีผูบริหารจําตองจัดใหมีโครงสราง
ของงานตางๆ และอํานาจหนาท่ี ท้ังนี้เพ่ือใหเครื่องจักร สิ่งของและตัวคน อยูในสวนประกอบท่ี
เหมาะสม ในอันท่ีจะชวยใหงานขององคการบรรลุผลสําเร็จได 

3. การบังคับบัญชาสั่งการ (Commanding) หมายถึง หนาท่ีในการสั่งงานตางๆ ของผูใต
บังคับ -บัญชา ซ่ึงกระทําใหสําเร็จผลดวยดี โดยท่ีผูบริหารจะตองกระทําตนเปนตัวอยางท่ีดี ตองเขาใจ
คนงานของตน 

4. การประสานงาน (Coordinating) หมายถึง ภาระหนาท่ีท่ีจะตองเชื่อมโยงงานของทุก
คนใหเขากันได และกํากับใหไปสูจุดมุงหมายเดียวกัน 

5. การควบคุม (Controlling) หมายถึง ภาระหนาท่ีในการท่ีจะตองกํากับใหสามารถ
ประกันไดวากิจกรรมตาง ๆ ท่ีทําไปนั้นสามารถเขากันไดกับแผนท่ีไดวางไวแลว  
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ช่ือกระบวนการ บริการงานโสตทัศนวัสดุ 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ ถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว ทันสมัย เพียงพอ ตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ รอยละความพึงพอใจในการบริการโสตทัศนวัสดุ (รอยละ 80) 
 

 

 

บริการโสตทัศนวัสด ุ
 

บริการโสตทัศนศึกษา 
 

บริการโสตทัศนูปกรณ 

 

บริการงานโสตทัศนวัสดุ 

การลงรายการ 
สื่อโสตทัศนวัสดุออนไลน 

บริการสื่อโสตทัศนวัสดุ
ออนไลน 

การประชาสัมพันธ 
สื่อโสตทัศนวัสดุ 

 

การจัดเก็บและใหบริการ 
โสตทัศนูปกรณ 

บริการยืม-คืน 
โสตทัศนูปกรณ 

 

การทวงถามและติดตาม 
โสตทัศนูปกรณ 

 

 

บริการถายภาพน่ิง 

 

บริการถายภาพ
เคลื่อนไหว 

 

 

 

บริการออกแบบกราฟก 
 

 

บริการตัดตอ 

บริการผลิตสื่อสงเสริม
การใชและการเรียนรู 

บริการแปลงไฟล 
สื่อมัลติมีเดีย 

 

 

 

บริการบันทึกเสียง 
 

 

บริการถายทอดสด 

 

บริการงาน 
ระบบภาพและเสียง 

 

บริการหอง 
โสตทัศนศึกษา 
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ช่ือกระบวนการ การลงรายการสื่อโสตทัศนวัสดุออนไลน (Digital Media) 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ บุคลากรท่ีมีคุณสมบัติครบถวนในการปฏิบัติงาน 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานไดสมบูรณครบถวน (รอยละ 80) 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เก่ียวของ 

1 

 

1. เลือกส่ือที่ตองการทํา
การลงรายการส่ือ
โสตทัศนวัสดุ ออนไลน 
(KPRU Digital Media) 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

2 นาท ี - 

2  2. ทําการตรวจสอบการ
ซํ้าจากฐานขอมูล 
- กรณีซํ้า ใหเปล่ียนไป
ทําเร่ืองอื่นแทน 
- กรณีไมซํ้าดําเนินการ
ตามขั้นตอนตอไป  

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

2 นาท ี - 

3  3. เขาไปที่ระบบส่ือ
โสตทัศนวัสดุออนไลน 
(KPRU Digital Media)
ทําการ Login เขาสู
ระบบ คลิกเลือก
ฐานขอมูล 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

2 นาท ี https://arit.kpru.ac.th/ 

ap/media/admin 

 

มี Username, 

Password เจาหนาที ่

4 
 4. คลิกที่แถบระบบ 

ทะเบียนขอมูลส่ือ 
คลิก เพิ่ม เพื่อทําการ
เพิ่มขอมูลลงรายการ
ทะเบียนขอมูลส่ือ  

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

1 นาท ี - 

5  5. กรอกขอมูลและ
รายละเอียดตางๆให
ครบถวน วันที่, 
ฐานขอมูล, ประเภทส่ือ, 
รหัส, ชื่อเร่ือง, ฯลฯ 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

5 นาท ี ขอมูลทางบรรณานุกรม
ในคอมพิวเตอรดวย
โปรแกรม Microsoft 

Word 

6  
6. ทําการอัปโหลดไฟล
ส่ือลงในระบบ ส่ือ
โสตทัศนวัสดุออนไลน 
(KPRU Digital Media)
อัพไดสูงสุดจํานวน 16 
ไฟล เมื่อทําการอปัโหลด
เสร็จแลว กดบันทกึ 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

10 นาที ไฟลส่ือที่จะทําการ
อัปโหลดลงในระบบ 

 

ตรวจการซํ้า 
จากฐานขอมูล 

เริ่มตน 

ไมซ้ําซอน 

ซ้ําซอน 

คลิกแถบระบบ 
ทะเบียนขอมูลส่ือ  
คลิกเพิ่มขอมูล 

กรอกขอมูลและ
รายละเอียด 

 

อัปโหลดไฟลส่ือ 
และบันทึก 

จบ 

Login เขาระบบ 
ส่ือโสตทัศนวัสดุออนไลน 
(KPRU Digital Media) 

คลิกเลือกฐานขอมูล 

เลือกส่ือที่ตองการ 
ทําการลงรายการ 
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ช่ือกระบวนการ บริการสื่อโสตทัศนวัสดุออนไลน (Digital Media) 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ บุคลากรท่ีมีคุณสมบัติครบถวนในการปฏิบัติงาน 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานไดสมบูรณครบถวน (รอยละ 80) 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เก่ียวของ 

1 

 

1. ไปที่ เว็บไซตบริการ
ส่ือมัลติมีเดียออนไลน  

ผูใชบริการ 10 วินาท ี https://arit.kpru.ac.th/
ap/media 

2  2. Login เขาสูระบบ 
ดวย Username / 
Password ของ
ผูใชบริการ 

 

ผูใชบริการ 1 นาท ี มี Username, 

Password ผูใชบริการ 

3  3. เลือกส่ือมัลติมีเดีย
ออนไลนที่ตองการรับชม 

 
 

ผูใชบริการ 2-3 นาท ี - 

4  4. รับชมส่ือเสรจ็เรียบรอย 
Log out ออกจากระบบ 
ทุกครั้งเพ่ือปองกันผูอื่นเขา

ใชงาน Username เรา 

 
 

ผูใชบริการ 1 นาท ี - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

เขาเว็บไซตบรกิารส่ือ
มัลติมีเดียออนไลน 

รับชมส่ือเสรจ็เรียบรอย 
Log out ออกจากระบบ 

จบ 

 

Login เขาระบบ 

 

เลือกส่ือมัลติมีเดียออนไลนที่
ตองการรับชม 
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ช่ือกระบวนการ การประชาสัมพันธสื่อโสตทัศนวัสดุ 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ บุคลากรท่ีมีคุณสมบัติครบถวนในการปฏิบัติงาน 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานไดสมบูรณครบถวน (รอยละ 80) 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เก่ียวของ 

1 

 

1. ไปที่ เว็บไซตสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เลือกที่แถบ
ขอมูลสํานัก เลือกแถบ
สําหรับผูดูแลระบบ 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

2 นาท ี https://arit.kpru.ac.th 

2  2. Login เขาสูระบบ ดวย 
Username / Password 
ของเจาหนาที ่

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

1 นาท ี มี Username, 

Password เจาหนาที ่

3  3. เลือกระบบ หนา-โพสต 
เลือกภาษาเปนภาษาไทย 
ระบุวันเดือนป, 
แค็ตตาล็อก, ชื่อเร่ืองที่จะ
ทําการโพสต 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

3 นาท ี - 

4  4. เพิ่มรูปภาพที่ตองการ
จะประชาสัมพันธ จากนั้น
ใสบทนํา, รายละเอยีด
และคําสําคัญ ตามลําดับ 
และกดบันทึกขอมูล 

 
 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

10 นาที งานประชาสัมพันธ 

ที่ปรากฏอยูหนาเว็บ 

สํานักวิทยบริการฯ,  

ไลน, เฟสบุค ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

เขาเว็บไซตสําหรับ 
ผูดูแลระบบ 

เพ่ิมรูปภาพ, บทนํา, 
รายละเอียด, คําสําคัญ, 

บันทึกขอมูล 

จบ 

 

Login เขาระบบ 

 

เลือกระบบ หนา-โพสต 

เลือกภาษา ระบวุันเดือนป, 
แค็ตตาล็อก, ชื่อเร่ือง 
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ช่ือกระบวนการ บริการถายภาพนิ่ง, ถายภาพเคลื่อนไหว 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ บุคลากรท่ีมีคุณสมบัติครบถวนในการปฏิบัติงาน 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานไดสมบูรณครบถวน (รอยละ 80) 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เก่ียวของ 

1 

 

1. ติดตอเจาหนาที่ 
กรอกแบบฟอรมขอใช
บริการที่งานสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ หรือทํา
บันทึกขอความหรือ
หนังสือขอความ
อนุเคราะหมาที่สํานกั
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูใชบริการ 2 นาท ี - 

2  2. ทําการตรวจสอบ
ขอมูลวามีงานหรือ
กิจกรรมในวันและเวลาที่
ผูใชบริการรองขอมา
หรือไม 
- กรณีมีงาน แจงยกเลิก
กับผูใชบริการ 
- กรณีไมมีงาน ดําเนิน 
การตามขั้นตอนตอไป  
แจงผูบังคับบัญชา เพื่อ
ขอพิจารณาอนุมัติ 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

2 นาท ี แจงผูบังคับบัญชา เพื่อ
ขอพิจารณาอนุมัติ 

3  3. ลงบันทึกวันเวลาที่ขอ
ใชบริการ และจัดเตรียม
อุปกรณที่จะใชในการ
ใหบริการ 

 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

5-10 นาท ี - 

4 
 4. ออกใหบริการแก

ผูใชบริการตามวันและ
เวลาที่ผูขอใชบริการรอง
ขอ  

 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

ระยะของ
การ

ปฏิบัติงาน
ขึ้นอยูกบั
ผูขอใช
บริการ 

- 

5  5. เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ
ทําการตรวจสอบ แกไข
หรือปรับแตงขอมูลให
สมบูรณ พรอมสงงาน 

 

 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

1 วัน ระยะเวลาสงงาน 
ภายใน 1-3 วัน 

 

ตรวจสอบขอมูล 

เริ่มตน 

ไมมีงาน 

มีงาน 

ออกปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบแกไขขอมูล 
/สงงาน 

จบ 

ลงบันทึกวันเวลาที่ขอใช
บริการ และจัดเตรียม

อุปกรณ 

 

ติดตอเจาหนาที ่
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ช่ือกระบวนการ บริการออกแบบกราฟก, บริการตัดตอ, บริการบันทึกเสียง,  
 บริการแปลงไฟลสื่อมัลติมีเดีย, บริการผลิตสื่อสงเสริมการใชและการเรียนรู 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ บุคลากรท่ีมีคุณสมบัติครบถวนในการปฏิบัติงาน 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานไดสมบูรณครบถวน (รอยละ 80) 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เก่ียวของ 

1 

 

1. ติดตอเจาหนาที่ 
กรอกแบบฟอรมขอใช
บริการที่งานสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ หรือทํา
บันทึกขอความหรือ
หนังสือขอความ
อนุเคราะหมาที่สํานกั
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูใชบริการ 2 นาท ี - 

2  2. ทําการตรวจสอบ
ขอมูลวามีงานหรือ
กิจกรรมในวันและเวลา
ที่ผูใชบริการรองขอมา
หรือไม 
- กรณีมีงาน แจงยกเลิก
กับผูใชบริการ 
- กรณีไมมีงาน ดําเนิน 
การตามขั้นตอนตอไป  
แจงผูบังคับบัญชา เพื่อ
ขอพิจารณาอนุมัติ 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

2 นาท ี แจงผูบังคับบัญชา เพื่อ
ขอพิจารณาอนุมัติ 

3  3. ลงบันทึกวันเวลาที่ขอ
ใชบริการ และจัดเตรียม
อุปกรณที่จะใชในการ
ใหบริการ 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

20 วินาท ี - 

4 
 4. ปฏิบัติงานตามขอมูล

จากผูใชบริการตาม
รายละเอียดของงานที่
ไดรับ  

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

ระยะของ
การ

ปฏิบัติงาน
ขึ้นอยูกบั

รายละเอียด
ของงาน 

- 

5  5. เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ
ทําการตรวจสอบ แกไข
หรือปรับแตงขอมูลให
สมบูรณ พรอมสงงาน 

 

 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

ระยะของ
การ

ปฏิบัติงาน
ขึ้นอยูกบั

รายละเอียด
ของงาน 

- 

 

ตรวจสอบขอมูล 

เริ่มตน 

ไมมีงาน 

มีงาน 

ปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบแกไขขอมูล 
/สงงาน 

จบ 

ลงบันทึกวันเวลาที่ขอใช
บริการ 

 

ติดตอเจาหนาที ่
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ช่ือกระบวนการ บริการถายทอดสด, บริการงานระบบภาพและเสียง 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ บุคลากรท่ีมีคุณสมบัติครบถวนในการปฏิบัติงาน 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานไดสมบูรณครบถวน (รอยละ 80) 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เก่ียวของ 

1 

 

1. ติดตอเจาหนาที่ 
กรอกแบบฟอรมขอใช
บริการที่งานสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ หรือทํา
บันทึกขอความหรือ
หนังสือขอความ
อนุเคราะหมาที่สํานกั
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูใชบริการ 2 นาท ี - 

2  2. ทําการตรวจสอบ
ขอมูลวามีงานหรือ
กิจกรรมในวันและเวลา
ที่ผูใชบริการรองขอมา
หรือไม 
- กรณีมีงาน แจงยกเลิก
กับผูใชบริการ 
- กรณีไมมีงาน ดําเนิน 
การตามขั้นตอนตอไป  
แจงผูบังคับบัญชา เพื่อ
ขอพิจารณาอนุมัติ 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

2 นาท ี แจงผูบังคับบัญชา เพื่อ
ขอพิจารณาอนุมัติ 

3  3. ลงบันทึกวันเวลาที่ขอ
ใชบริการ และจัดเตรียม
อุปกรณที่จะใชในการ
ใหบริการ 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

20 วินาท ี - 

4 
 4. ปฏิบัติงานตามขอมูล

จากผูใชบริการตาม
รายละเอียดของงานที่
ไดรับ 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

ระยะของ
การ

ปฏิบัติงาน
ขึ้นอยูกบั

รายละเอียด
ของงาน 

- 

 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบขอมูล 

เริ่มตน 

ไมมีงาน 

มีงาน 

ปฏิบัติงาน 

จบ 

ลงบันทึกวนัเวลาที่ขอใช
บริการ 

 

ติดตอเจาหนาที ่
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ช่ือกระบวนการ บริการหองโสตทัศนศึกษา 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ บุคลากรท่ีมีคุณสมบัติครบถวนในการปฏิบัติงาน 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ รอยละของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานไดสมบูรณครบถวน (รอยละ 80) 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เก่ียวของ 

1 

 

1. ติดตอเจาหนาที่ 
กรอกแบบฟอรมขอใช
บริการที่งานสํานัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
หรือทําบันทึกขอความ
หรือหนังสือขอความ
อนุเคราะหมาที่สํานกั
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
หรือจองหองในระบบ
จองหองออนไลน E-
BOOKING 

ผูใชบริการ 2 นาท ี ระบบจองหองออนไลน 
https://arit.kpru.ac.th/

ap/booking 

2  2. ทําการตรวจสอบ
ขอมูลวาหองในวันและ
เวลาที่ผูใชบริการรอง
ขอวางหรือไม 
- กรณีหองไมวาง แจง
กับผูใชบริการ 
- กรณีหองวาง ดําเนิน 
การตามขั้นตอนตอไป  
 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

2 นาท ี - 

3  3. ลงบันทึกวันเวลาที่
ขอใชบริการ  

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

20 วินาท ี - 

4 
 4. จัดเตรียมหอง และ

จัดเตรียมอุปกรณที่จะ
ใชในการใหบริการ 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

ระยะของ
การ

ปฏิบัติงาน
ขึ้นอยูกบั

รายละเอียด
ของงาน 

- 

5  

 
  

 

5. อํานวยความ
สะดวก แกผูใชบริการ
ตลอดการใหบริการ 

เจาหนาที่
โสตทัศนวัสดุ 

ระยะของ
การ

ปฏิบัติงาน
ขึ้นอยูกบั

รายละเอียด
ของงาน 

- 

 

ตรวจสอบขอมูล 

เริ่มตน 

หองวาง 

หองไมวาง 

จัดเตรียมหอง และอปุกรณ 

จบ 

ลงบันทึกวันเวลาที่ขอใช
บริการ 

 

ติดตอเจาหนาที ่

อํานวยความสะดวก ตลอด
การใหบริการ 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. บริการโสตทัศนวัสดุ 
1.1 การลงรายการสื่อโสตทัศนวัสดุออนไลน 

1.1.1 ข้ันตอนการลงรายการสื่อโสตทัศนวัสดุออนไลน 
1) ไปท่ี https://arit.kpru.ac.th/ap/media/admin (ฐานขอมูลสื่อ 

โสตทัศนวัสดุออนไลน) ทําการ Login เขาสูระบบ 
 

 
 

(ภาพที ่1 หนาตาง Login ฐานขอมูลส่ือโสตทัศนวัสดุออนไลน KPRU Digital Media) 

  
2) เม่ือ Login สําเร็จจะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 2 ทําการคลิกเลือก 

ฐานขอมูลท่ีตองการจะเพ่ิมขอมูล 
 

 
 

(ภาพที ่2 หนาตางฐานขอมูลส่ือโสตทัศนวัสดุออนไลนที่ Login สําเร็จ) 

 
3) เม่ือทําการเลือกฐานขอมูลท่ีตองการจะเพ่ิมขอมูลแลว จะปรากฏแถบ 

ระบบ ทะเบียนขอมูลสื่อทางดานซายของหนาระบบ ใหทําการคลิกท่ีแถบ ระบบ ทะเบียนขอมูลสื่อ 
 

 
 

(ภาพที ่3 หนาจอเมื่อทําการคลิกเลือกฐานขอมูลที่ตองการจะเพิ่มขอมูล) 

คลิกเลือกฐานขอมูล 

https://arit.kpru.ac.th/ap/media/
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4) เม่ือคลิกเลือก ระบบ ทะเบียนขอมูลสื่อ จะปรากฏหนาตางดังภาพท่ี 4  
ทําการคลิก เพ่ิม เพ่ือทําการเพ่ิมขอมูลลงรายการทะเบียนขอมูลสื่อ ในระบบสื่อโสตทัศนวัสดุออนไลน 
KPRU Digital Media 
 

 
 

(ภาพที ่4 หนาจอเมื่อทําการคลิกเลือก ระบบ ทะเบยีนขอมูลส่ือ) 

 
5) เม่ือคลิก เพ่ิม จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 5 ทําการกรอกขอมูลและ 

รายละเอียดใหครบถวน วันท่ี, ฐานขอมูล, ประเภทสื่อ, รหัส, ชื่อเรื่อง, ผูแตง, เวลา, รูปภาพ,  
คําสําคัญ, บทนํา, รายละเอียด 

 

 
 

(ภาพที ่5 หนาจอเมื่อทําการคลิก เพิ่ม ระบบจะมีชองตางๆมาใหกรอกขอมูล) 
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6) เม่ือกรอกขอมูลทะเบียนเสร็จ เลื่อนลงมาดานลางหนาจอ จะพบกับ 
ชองสําหรับเพ่ิมไฟลสื่อโสตทัศนวัสดุ Media File คลิกเลือก Select เพ่ือทําการเพ่ิมไฟล 
 

 
 

(ภาพที ่6 ชองสําหรับเพิ่มไฟลส่ือโสตทัศนวัสดุ Media File) 

 
7) เม่ือคลิกเลือก Select เพ่ือทําการเพ่ิมไฟล จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 7  

ทําการเลือกโฟลเดอรท่ีเราจะทําการอัปโหลดไฟล 
 

 
 

(ภาพที ่7 หนาจอแสดงโฟลเดอรที่เราสรางไวสําหรับเก็บไฟล) 

 
8) เม่ือคลิกเลือกโฟลเดอรท่ีเก็บไฟลแลว ทําการคลิก Upload a File 

เพ่ือทําการอัปโหลดไฟลไดทันที การอัปโหลดไฟลสามารถทําได 2 วิธี (1) ลากไฟลมาใสไดโดยตรง  
(2) คลิกท่ีหนาตางอัปโหลด ระบบจะทําการใหเราเลือกหาไฟลจากโฟลเดอรในคอมพิวเตอรของเรา 
 

 
 

(ภาพที ่8 หนาจอแสดงโฟลเดอรที่เราสรางไวสําหรับเก็บไฟล) 

Upload a File 
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9) เม่ือทําการอัปโหลดไฟลเสร็จ ก็ทําการกดเลือกไฟลสื่อโสตทัศนวัสดุนั้น 
เพ่ือใหลิงคไฟลไปโชวท่ีชองสําหรับเพ่ิมไฟลสื่อโสตทัศนวัสดุ Media File 
 

 
 

(ภาพที ่9 หนาจอแสดงไฟลที่อัปโหลดเสร็จเรียบรอย) 

 

 
 

(ภาพที ่10 หนาจอแสดงลิงคไฟลที่อัปโหลดเสร็จเรียบรอยแลว) 

 
10) เม่ือทําการกรอกขอมูลครบถวน อัปโหลดไฟลและเลือกลิงคไฟลเสร็จ  

เรียบรอย ใหทําการคลิกปุม บันทึก  
 

 
 

(ภาพที ่11 เมื่อทําการกรอกขอมูลครบถวน คลิกปุมบันทกึ) 
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1.2 บริการสื่อโสตทัศนวัสดุออนไลน 
1.2.1 ข้ันตอนการใชบริการสื่อมัลติมีเดียออนไลน (Digital Media) 

1) ไปท่ี https://arit.kpru.ac.th/ap/media/  (ฐานขอมูลสื่อสื่อมัลติมีเดีย 
ออนไลน Digital Media) 
 

 
 

(ภาพที ่12 ฐานขอมูลส่ือมัลติมีเดียออนไลน Digital Media) 
 

2) กรอกชื่อเขาใชงานระบบ โดย นักศึกษากรอกรหัสนักศึกษาและระบุ 
รหัสผาน เชนเดียวกับฐานขอมูลสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และบุคลากร กรอกเลขบัตร
ประจําตัวประชาชนและระบุรหัสผาน เชนเดียวกับระบบบริการจัดการสารสนเทศมหาวิทยาลัย  
 

 
 
 
 

(ภาพที ่13 Login เพือ่เขาใชงานฐานขอมูลส่ือมัลติมีเดีย 
     ออนไลน Digital Media) 

 
 
 
 
 

3) เม่ือเขาสูระบบแลว ระบบจะแสดงรูปภาพสื่อมัลติมิเดียท้ังหมดท่ี สํานัก 
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีใหบริการทางดานซายมือ และสื่อมัลติมิเดียออนไลนนาสนใจ
ท่ีแถบขวามือ สวนกลางแสดงรายการทรัพยากร ผูใชบริการสามารถคลิกเพ่ือเลือกชม 
 

https://arit.kpru.ac.th/ap/media/
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(ภาพที ่14 หนาจอใหบริการงานฐานขอมูลส่ือมัลติมีเดียออนไลน Digital Media) 
 

4) เม่ือผูใชบริการเลือกชื่อเรื่องท่ีตองการรับชม ระบบจะเปดแถบใหม 
เพ่ือใหบริการ โดยในหนาใหบริการจะมีขอมูลพอสังเขปของเรื่องท่ีทานเลือกชม ดังภาพ 40 และเม่ือ
เลื่อนลงมาดานลางจะพบลิงควีดีโอปรากฏ ผูใชบริการสามารถกดชมได ดังภาพ 41  
 

 
 

(ภาพที ่15 ขอมูลสังเขปของส่ือมัลติมีเดียออนไลนเร่ืองที่เลือก) 
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(ภาพที ่16 ลิงควีดีโอส่ือมัลติมีเดียออนไลนเร่ืองที่เลือก) 
 

ในกรณีท่ีผูใชบริการเลือกสื่อมัลติมีเดียออนไลนท่ีจะชมแลว แตไมสามารถ 
ชมสื่อมัลติมีเดียออนไลนท่ีเลือกไดแตแสดงขอมูลสังเขป แสดงวาผูใชบริการยังไมไดเขาระบบ ใหทํา
การล็อคอินเขาสูระบบใหม ดังภาพท่ี 17 

 

 
 

(ภาพที ่17 ลิงควีดีโอส่ือมัลติมีเดียออนไลนเร่ืองที่เลือก แตไมปรากฏวีดีโอ ใหทาํการล็อคอินใหมก็สามารถ
รับชมวีดีโอออนไลนไดตามปกติ) 

 
 
 



   24 

1.3 การประชาสัมพันธสื่อโสตทัศนวัสดุ 
1.3.1 ข้ันตอนการการประชาสัมพันธสื่อโสตทัศนวัสดุ 

1) ไปท่ีเว็บไซต https://arit.kpru.ac.th เลือกท่ีแถบขอมูลสํานัก เลือก 
แถบสําหรับผูดูแลระบบ 
 

 
 

(ภาพ 18 หนาตางเว็บไซตเมื่อทําการคลิกเลือกแถบขอมูลสํานัก) 

 
2) เม่ือเลือกแถบสําหรับผูดูแลระบบ จะปรากฏหนาตางให Login เขาสู 

ระบบ ใหทําการ Login เพ่ือเขาใชงานระบบ 
 

 
 

(ภาพ 19 หนาตาง Login เขาสูระบบ) 
 

3)  เม่ือเขาระบบแลว เลือกท่ีระบบ หนา-โพสต จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 20 
จากนั้นทําการเลือกภาษา เปนภาษาไทย 
 

 
 

(ภาพที ่20 หนาตางระบบหนา-โพสต) 

ขอมูลสํานัก 

ผูดูแลระบบ 

Login เขาสูระบบ 

หนา-โพสต 
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4) ระบุวันเดือนปท่ีจะทําการโพสต จากนั้นเลือกแค็ตตาล็อกท่ีเราจะทําการโพสต 
ประชาสัมพันธวาเปนงานของหนวยงานใด 
 

 
 

(ภาพที ่21 ชองเพิ่มวันที่และชองเลือกหมวดหมูของแคตตาล็อก) 

 
5) ระบุชื่อเรื่องท่ีเราตองการโพสตประชาสัมพันธ 
 

 
 

(ภาพที ่22 ชองเพิ่มชื่อเร่ือง) 

 
6) กดเลือก Select ท่ีแถบรูปภาพ เพ่ือเขาไปเลือกรูปภาพท่ีตองการจะนําโพสต

ประชาสัมพันธ  
 

 
 

(ภาพที ่23 ชองเพิ่มรูปภาพ) 
 

วันท่ี 

แค็ตตาล็อก 

ช่ือเรื่อง 

รูปภาพ 
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เม่ือเขามาจะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 24 ใหเราเลือกแคตตาล็อคท่ีมีรูปภาพท่ีตองการจะเพ่ิมในโพสต
ประชาสัมพันธ ท่ีเราทําการอัพโหลดไว 

 

 
  

 (ภาพที ่24 แสดงแคตตาล็อครูปภาพในระบบ) 
 

* หมายเหตุ ในการเพ่ิมรูปภาพลงในระบบนั้นเราสามารถเพ่ิมได 2 กรณี (1) เพ่ิมลงในโฟลเดอรท่ีมีอยู 
(2) สรางโฟลเดอรใหมเพ่ือเพ่ิมรูปภาพลงไป 
 

 
  

 (ภาพที ่25 แสดงกรณีท่ี1,2 การเพิ่มรูปภาพลงในระบบ) 

 
7) เม่ือเรามีไฟลรูปภาพอยูในแคตตาล็อคแลว ใหเราเลือกแคตตาล็อคท่ีเราทํา 

การอัพโหลดรูปภาพนั้นไว และกดเลือกรูปภาพท่ีเราตองการ 
 

 
 

(ภาพที ่26 ตัวอยางแคตตาล็อคที่เราทําการอัพโหลดรูปภาพไว) 
 
 

กรณีท่ี 2 

กรณีท่ี 1 

คลิกรูปภาพท่ีตองการ 
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8) เพ่ิมเนื้อหาสวนบทนําเพ่ือบอกเลาปลีกยอยของสิ่งท่ีตองการจะประชาสัมพันธ
และเพ่ิมเนื้อหาในสวนรายละเอียดเพ่ือบอกถึงเรื่องราวตางๆท้ังหมดท่ีเราตองการประชาสัมพันธ 

 

 
 

(ภาพที ่27 ชองเพิ่มบทนํา, ชองเพิ่มรายละเอียด) 

 
9) ระบุคําสําคัญ เพ่ือใชเปน Keyword ในการคนหาขาวประชาสัมพันธจากหนา

เว็บไซต 
 

 
 

(ภาพที ่28 ชองเพิ่มคําสําคัญ) 
 

10) เลือกชองทางการประชาสัมพันธ ถาตองการประชาสัมพันธเพียงเว็บไซตอยาง
เดียวใหเลือกท่ีปุม อยูระหวางดําเนินการหรือไมประชาสัมพันธ แลวกดปุม บันทึก ระบบจะทําการ
ประชาสัมพันธผานเว็บไซตเพียงท่ีเดียว แตถาเลือกปุม ประชาสัมพันธ ระบบจะทําการประชาสัมพันธ
ผานเว็บไซตและกรุปไลนของมหาวิทยาลัยฯ เม่ือทําการเลือกเสร็จแลวกดปุม บันทึก 

 

 
 

(ภาพที ่29 ชองทางการประชาสัมพันธ) 

 

บทนํา 

รายละเอียด 

บันทึก 
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  (ภาพที ่30 เมื่อบันทึกขอมูลแลวโพสตประชาสัมพันธจะมาแสดงที่หนาเว็บไซตคอลัมนโสตทัศนวัสดุ) 
 

2. บริการโสตทัศนศึกษา 
 2.1 บริการถายภาพนิ่ง มีวิธีการปฏิบัติงานหรือข้ันตอนการขอใชบริการดังตอไปนี้ 

2.1.1 ติดตอเจาหนาท่ี กรอกแบบฟอรมขอใชบริการท่ีงานสํานักวิทยบริการ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือทําบันทึกขอความหรือหนังสือขอความอนุเคราะหมาท่ีสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.1.2 ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
2.1.3 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาท่ีขอใชบริการ  

ตรวจสอบความพรอมของชุดอุปกรณถายภาพนิ่งท่ีจะใชในการใหบริการ 
2.1.4 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานออกใหบริการแกผูใชบริการตามวันและเวลา  

เสร็จงานทําการตรวจสอบ แกไขขอผิดพลาดความบกพรอง พรอมสงงานภายใน 1-3 วัน 
2.2 บริการถายภาพเคลื่อนไหว มีวิธีการปฏิบัติงานหรือข้ันตอนการขอใชบริการ

ดังตอไปนี้ 
2.2.1 ติดตอเจาหนาท่ี กรอกแบบฟอรมขอใชบริการท่ีงานสํานักวิทยบริการ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือทําบันทึกขอความหรือหนังสือขอความอนุเคราะหมาท่ีสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.2.2 ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
2.2.3 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาท่ีขอใชบริการ  

ตรวจสอบความพรอมของชุดอุปกรณถายภาพเคลื่อนไหวท่ีจะใชในการใหบริการ 
2.2.4 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานออกใหบริการแกผูใชบริการ ตามวันและเวลาท่ี 

ผูใชบริการรองขอ เสร็จงานทําการตรวจสอบขอมูลไฟลภาพเคลื่อนไหว พรอมสงงานภายใน 1-3 วัน 
 
 
 

โสตทัศนวัสด ุ
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2.3 บริการออกแบบกราฟก ใหบริการออกแบบกราฟก, สิ่งพิมพ, โปสเตอร, ไวนิล 
และอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย มีวิธีการปฏิบัติงานหรือข้ันตอนการขอใชบริการดังตอไปนี้ 

2.3.1 ติดตอเจาหนาท่ี กรอกแบบฟอรมขอใชบริการท่ีงานสํานักวิทยบริการ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือทําบันทึกขอความหรือหนังสือขอความอนุเคราะหมาท่ีสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.3.2 หัวหนาหรือผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
2.3.3 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาและงานท่ีขอใชบริการ 
2.3.4 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับขอมูลในการออกแบบกราฟกจากผูขอใช 

บริการ เพ่ือออกแบบกราฟกตามท่ีผูขอใชบริการรองขอ เสร็จงานทําการตรวจสอบความเรียบรอย
พรอมสง ระยะของการปฏิบัติงานและสงมอบงานข้ึนอยูกับรายละเอียดของงาน 

2.4 บริการตัดตอ ใหบริการตัดตอภาพนิ่ง, ภาพเคลื่อนไหว และอ่ืนๆท่ีไดรับ
มอบหมาย มีวิธีการปฏิบัติงานหรือข้ันตอนการขอใชบริการดังตอไปนี้ 

2.4.1 ติดตอเจาหนาท่ี กรอกแบบฟอรมขอใชบริการท่ีงานสํานักวิทยบริการ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือทําบันทึกขอความหรือหนังสือขอความอนุเคราะหมาท่ีสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.4.2 ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
2.4.3 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับงาน 
2.4.4 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับขอมูลในการตัดตอภาพเคลื่อนไหวจากผูขอใช 

บริการ เพ่ือทําการตัดตอตามท่ีผูขอใชบริการรองขอ ระยะของการปฏิบัติงานและสงมอบงานข้ึนอยู
กับรายละเอียดของงาน 

2.5 บริการบันทึกเสียง มีวิธีการปฏิบัติงานหรือข้ันตอนการขอใชบริการดังตอไปนี้ 
2.5.1 ติดตอเจาหนาท่ี กรอกแบบฟอรมขอใชบริการท่ีงานสํานักวิทยบริการ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือทําบันทึกขอความหรือหนังสือขอความอนุเคราะหมาท่ีสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.5.2 ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
2.5.3 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาท่ีขอใชบริการ  

ตรวจสอบความพรอมของชุดอุปกรณท่ีจะใชในการใหบริการบันทึกเสียง 
2.5.4 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานใหบริการบันทึกเสียงแกผูใชบริการตามวันและ 

เวลา ทําการบันทึกเสียง, ตัดตอ, ปรับปรุงและแกไขเสียงตามความตองการของผูใชบริการ ระยะของ
การปฏิบัติงานและสงมอบงานข้ึนอยูกับรายละเอียดของงาน 

2.6 บริการแปลงไฟลสื่อมัลติมีเดีย มีวิธีการปฏิบัติงานหรือข้ันตอนการขอใชบริการ 
ดังตอไปนี้ 

2.6.1 ติดตอเจาหนาท่ี 
2.6.2 ผูใชบริการนําสื่อโสตทัศนวัสดุท่ีตองการแปลงไฟล สงมอบใหแก 

เจาหนาท่ี ท่ีเคานเตอรใหบริการ 
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2.6.3 เจาหนาท่ีตรวจสอบสื่อโสตทัศนวัสดุ ท่ีผูใชบริการนํามาเพ่ือขอรับ 
บริการแปลงไฟล วาสามารถทําการแปลงไดหรือไม 

2.6.4 กอนทําการแปลงไฟล เจาหนาท่ี ท่ีใหบริการจะทําการแจงขอมูล 
เบื้องตนแกผูขอใชบริการ ใหทราบถึงกฏระเบียบและวิธีปฏิบัติในการขอใชบริการแปลงไฟลสื่อ
โสตทัศนวัสดุ 

2.6.5 ผูขอใชบริการ กรอกแบบฟอรมเพ่ือขอใชบริการแปลงไฟลสื่อ 
โสตทัศนวัสดุ 

2.6.6 เจาหนาท่ีทําการแปลงไฟลสื่อโสตทัศนวัสดุ 
2.6.7 สงมอบไฟลท่ีทําการแปลงเสร็จเรียบรอยแกผูใชบริการ 

2.7 บริการผลิตสื่อสงเสริมการใชและการเรียนรู มีวิธีการปฏิบัติงานหรือข้ันตอนการ
ขอใชบริการดังตอไปนี้ 

2.7.1 ติดตอเจาหนาท่ี กรอกแบบฟอรมขอใชบริการท่ีงานสํานักวิทยบริการ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือทําบันทึกขอความหรือหนังสือขอความอนุเคราะหมาท่ีสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.7.2 ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
2.7.3 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาท่ีขอใชบริการ  

ตรวจสอบความพรอมของชุดอุปกรณท่ีจะใชในการใหบริการผลิตสื่อสงเสริมการใชและการเรียนรู 
2.7.4 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานออกใหบริการแกผูใชบริการตามวันและเวลา  

หลังเสร็จงานทําการตรวจสอบ แกไขขอผิดพลาดความบกพรอง พรอมสงงานตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
ระยะเวลาของชิ้นงานข้ึนอยูกับขอมูลและความละเอียดของชิ้นงานในแตละงาน 

2.8 บริการถายทอดสด มีวิธีการปฏิบัติงานหรือข้ันตอนการขอใชบริการดังตอไปนี้ 
2.8.1 ติดตอเจาหนาท่ี กรอกแบบฟอรมขอใชบริการท่ีงานสํานักวิทยบริการ 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือทําบันทึกขอความหรือหนังสือขอความอนุเคราะหมาท่ีสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.8.2 ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
2.8.3 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาท่ีขอใชบริการ  

ตรวจสอบความพรอมของชดุอุปกรณท่ีจะใชในการใหบริการถายทอดสด 
2.8.4 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานออกใหบริการแกผูใชบริการตามวันและเวลา  

หลังเสร็จงานทําการตรวจสอบอุปกรณท่ีใชงาน ทําการบันทึกขอมูล ขอผิดพลาด ขอบกพรองหรือ
เทคนิคในการทํางานครั้งนั้นๆ เพ่ือนํามาปรับปรุงและแกไขในการใหบริการครั้งตอไป 

2.9 บริการงานระบบภาพและเสียง การใหบริการระบบภาพและเสียงคืองานท่ี
เก่ียวของกับการติดตั้งและทดสอบระบบภาพและเสียง ท้ังในและนอกสถานท่ี มีวิธีการปฏิบัติงานหรือ
ข้ันตอนการขอใชบริการดังตอไปนี้ 

2.9.1 ติดตอเจาหนาท่ี กรอกแบบฟอรมขอใชบริการท่ีงานสํานักวิทยบริการ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือทําบันทึกขอความหรือหนังสือขอความอนุเคราะหมาท่ีสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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2.9.2 ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
2.9.3 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาท่ีขอใชบริการ  

ตรวจสอบความพรอมของชุดอุปกรณท่ีจะใชในการใหบริการระบบภาพและเสียง 
2.9.4 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานใหบริการระบบภาพและเสียง หลังเสร็จงานทํา 

การตรวจสอบอุปกรณท่ีใชงาน ทําการบันทึกขอมูล ขอผิดพลาด ขอบกพรองหรือเทคนิคในการทํางาน
ครั้งนั้นๆ เพ่ือนํามาปรับปรุงและแกไขในการใหบริการครั้งตอไป 

2.10 บริการหองโสตทัศนศึกษา การใหบริการหองโสตทัศนศึกษาสําหรับศึกษา
คนควาเฉพาะกลุม การเรียนการสอน งานวิจัย สัมนา งานประชุม โครงการฝกอบรมตางๆตามท่ีไดรับ 
มอบหมาย มีหองใหบริการดังตอไปนี้  

(1) หองประชุมดอกสัก (15-30 คน) 
(2) หองประชุมตนสัก (120-180 คน) 
(3) หองศึกษาคนควาเฉพาะกลุม 1 (5-12 คน) 
(4) หองศึกษาคนควาเฉพาะกลุม 2 (5-12 คน) 
(5) หองศึกษาคนควาเฉพาะกลุม 3 (5-12 คน) 
(6) หองศึกษาคนควาเฉพาะกลุม 4 (8-18 คน) 
(7) หองศึกษาคนควาเฉพาะกลุม 5 (8-18 คน) 
(8) หองศึกษาคนควาเฉพาะกลุม 6 (5-10 คน) 
(9) หองสตูดิโอ (15-30 คน) 
(10) หองประชุมลูกสัก (5-10 คน) 
(11) อาคาร Co-Working Space (100-120 คน) 

มีวิธีการปฏิบัติงานหรือข้ันตอนการขอใชบริการดังตอไปนี้ 
2.10.1 ข้ันตอนการใหบริการหองโสตทัศนศึกษา โดยมีวิธีการปฏิบัติงานหรือข้ันตอน

การใหบริการหองโสตทัศนศึกษาดังตอไปนี้ 
1) ติดตอเจาหนาท่ี กรอกแบบฟอรมขอใชบริการผานระบบจองหอง 

ออนไลน (E-Booking) กรอกแบบฟอรมขอใชบริการท่ีสํานักงานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ทําบันทึกขอความ หรือหนังสือขอความอนุเคราะหมาท่ีสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2) ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
3) เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาท่ีขอใชบริการ 
4) เจาหนาท่ีปฏิบัติงานจัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ ตรวจสอบ 

ความเรียบรอยของหองฉาย, หองประชุม, หองมินิสตูดิโอและอุปกรณตามท่ีผูใชบริการรองขอ 
5) ใหบริการแกผูขอใชบริการ 
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3. โสตทัศนูปกรณ 
3.1 การจัดเก็บโสตทัศนนูปกรณ 

3.1.1 การจัดเก็บโสตทัศนนูปกรณ มีการจัดเก็บไวในระบบชั้นปด 
3.1.2 จัดเก็บโสตทัศนนูปกรณโดยแยกตามประเภทการใชงาน เชน  

อุปกรณฉายภาพ, อุปกรณถายภาพนิ่ง, อุปกรณถายภาพเคลื่อนไหว, อุปกรณชุดเครื่องเสียง ฯลฯ 
 3.2 บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ มีวิธีการปฏิบัติงานหรือข้ันตอนการยืม-คืน 

โสตทัศนูปกรณ ดังตอไปนี้ 
3.2.1 การยืมโสตทัศนูปกรณ มีวิธีการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

1) ผูใชบริการกรอกแบบฟอรมขอใชบริการยืม-คืนโสตทัศนูปรกณ 
2) เจาหนาท่ีตรวจสอบโสตทัศนูปกรณวาพรอมใหบริการหรือไม 
3) นําเสนอเรื่องกับผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
4) สงมอบโสตทัศนูปกรณแกผูใชบริการ 

3.2.2 การคืนโสตทัศนูปกรณ มีวิธีการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
1) เจาหนาท่ีปฏิบัติงานรับโสตทัศนูปกรณคืนจากผูใชบริการ 
2) ทําการตรวจสอบความเรียบรอยของโสตทัศนูปกรณ 
3) ผูใชบริการลงชื่อแบบฟอรมขอใชบริการยืม-คืนโสตทัศนูปรกณ 
4) เก็บอุปกรณไวในสวนพ้ืนท่ีจัดเก็บเพ่ือใหบริการตอไป 

3.3 การทวงถามและติดตามสื่อโสตทัศนูปกรณโดยข้ันตอนการปฏิบัติงานมีดังนี้ 
3.3.1 ตรวจสอบติดตามสื่อโสตทัศนูปกรณ ท่ียังไมไดรับคืนจากผูใชบริการ 
3.3.2 การติดตอทวงถามโดยการโทรศัพทถึงผูใชบริการ 
3.3.3 ทําหนังสือถึงผูใชบริการใหรับทราบ 
3.3.4 ทําหนังสือถึงหนวยงานของผูใชบริการใหรับทราบ 

 
 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
โดยแนวทางในการปฏิบัติของบุคลากรไดดังนี้ 

1. จัดปฐมนิเทศแนะนําการใชบริการโสตทัศนวัสดุใหแกผูใชท่ีเขาหองสมุดเปนครั้งแรก 
2. เจาหนาท่ีตองมีความระมัดระวัง และตองละเอียดรอบคอบในการใหบริการยืม-คืน 
3. ผูใชบริการไมมีบัตรสมาชิกจะไมสามารถใชบัตรประชาชนหรือบัตรอ่ืนๆ ยืมได 
4. เจาหนาท่ีตองมีความอดทน เพราะผูใชแตละคนมีหลากหลายรูปแบบ 
5. เจาหนาท่ีตองมีการเสริมสรางทักษะการทํางานและเรียนรูสิ่งใหมอยูเสมอ 

 
 
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 - รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการ  
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10. ระบบติดตามประเมินผล 
 - แบบสอบถามโดยการประเมินผลจากผูใชบริการทุก 6 เดือน 
 
11. แบบฟอรมท่ีใช 
 - ระบุรายชื่อแบบฟอรมท่ีใชในดําเนินการตามคูมือในภาคผนวก ก. 
 
12. ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 

ปญหา/ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 

ปญหา/ความเส่ียงสําคัญ 
ท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ลดความเส่ียง 

1. การสืบคนของผูใชบริการ -  แนะนํ าการสืบคนสื่ อ โสตทัศนวัสดุด ว ย
โปรแกรม Liberty ผานชองทาง Web Site, 
Facebook, Line หรือชองทางอ่ืนๆ ของสํานัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ชวยทําการสืบคนสื่อโสตทัศนวัสดุใหท่ีฝายงาน
ท่ีใหบริการ 
- ทําคูมือแนะนําการใชงานและการเขาใชบริการ
สื่อโสตทัศนวัสดุ 
- ทําวีดีทัศนแนะนําการใชงานและการเขาใช
บ ริ ก า ร สื่ อ โ ส ต ทั ศนวั ส ดุ  ผ า น  Web Site, 
Facebook, Line หรือชองทางอ่ืนๆ ของสํานัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

2. การเขาไมถึงบริการสื่อโสตทัศนวัสดุของ
ผูใชบริการ 

- ทําสื่อเสนอการใหบริการสื่อโสตทัศนวัสดุผาน 
Web Site, Facebook, Line โปสเตอร แผนพับ 
ใบปลิว สื่อออนไลน หรือชองทางอ่ืนๆ ของสํานัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และของ
มหาวิทยาลัยฯ 
 

3. ทรัพยากรมีความเกา ไมทันสมัย และไม
คอยหลากหลาย 

- มีการสํารวจทรัพยากรหรืออุปกรณท่ีเกา และ
ไมทันสมัย วามีประสิทธิภาพและยังสามารถใช
งานไดอยูหรือไม  ถายังสามารถใชงานได ก็
นํามาใชงานตอ แตถาทรัพยากรหรืออุปกรณชิ้น
ไหนท่ีหมดประสิทธิภาพหรือไมสามารถใชงานได
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ปญหา/ความเส่ียงสําคัญ 
ท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ลดความเส่ียง 

ใหทําการจดบันทึกและแจงตอหัวหนางานเพ่ือ
ทราบถึงปญหาและหาทางแกไขในข้ันตอไป 
- มีการจัดซ้ือทรัพยากรหรืออุปกรณเพ่ิมเติมโดย
เนนใหมีความทันสมัย และความหลากหลาย
มากข้ึน เพ่ือตอบสนองความตองการใชงานของ
ผู ใชบริการ และเพ่ือทดแทนทรัพยากรหรือ
อุปกรณท่ีชํารุดเสียหายและใชงานไมได 
 

4. โสตทัศนูปกรณมีความเกา นอยตอความ
ตองการใชของผูใชบริการและไมทันสมัย 

- มีการจัดซ้ือโสตทัศนูปกรณเพ่ิมเติมโดยเนนให
มีความทันสมัยมากข้ึน เพ่ือตอบสนองความ
ตองการใชงานของผูใชบริการ และเพ่ือทดแทน
ทรัพยากรหรืออุปกรณท่ีชํารุดเสียหายและใช
งานไมได 
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