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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ บรกิารโสตทัศนวัสด ุ

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้งานบริการโสตทัศนวัสดุ มีคู่มือในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษรที่
แสดงรายละเอียดและขั้นตอนในการปฏิบัติงานและกระบวนการต่างๆ ของงาน และสร้างมาตรฐาน  
ระเบียบวิธีในการปฏิบัติงานให้เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือบริการที่
มีคุณภาพ 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
สามารถพัฒนาให้มีการปฏิบัติงานที่เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ในคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดการบริการที่ดีและ
ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในงานบริการโสตทัศนวัสดุ สามารถพัฒนาหรือปรับปรุง
แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานบริการสื่อโสตทัศนวัสดุ ให้มีความสอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้ใช้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการต่างๆ ของงาน
บริการโสตทัศนวัสดุ ตั้งแต่ขั้นตอนการให้บริการยืม-คืนสื่อโสตทัศนวัสดุ บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ์ 
สถิติและรายงานของบริการยืม-คืนสื่อโสตทัศนวัสดุ บริการห้องฉาย ห้องประชุม ห้องสตูดิโอ ออกแบบ
และผลิตสื่อ บริการถ่ายภาพนิ่ง, ภาพเคลื่อนไหว-ตัดต่อ และงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงการเก็บ
รวบรวมข้อมูลของปัญหาและวิธีการแก้ไขในการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับ
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริการสื่อโสตทัศนวัสดุ 
  
3. คำจำกัดความ 
 ยืม คือ การอนุญาตให้ยืมสื่อโสตทัศนวัสดุ หรือโสตทัศนูปกรณ์ไปใช้นอกสถานที่ได้ (สุนี เลิศ
แสวงกิจ และพิศิษฐ์ กาญจนพิมาย,2550:  หน้า 12) 
 คืน คือ การนำสื่อโสตทัศนวัสดุ หรือโสตทัศนูปกรณ์กลับมาคืนในระยะเวลาที่กำหนด (สุนี 
เลิศแสวงกิจ และพิศิษฐ์ กาญจนพิมาย,2550: หน้า 12) 

ผู้ใช้บริการ คือ นักศึกษา เจ้าหน้าที่ คณาจารย์ ผู้บริหารของมหาวิทยาลราชภัฏกำแพงเพชร 
และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555: หน้า 1) 

บัตรสมาชิก คือ บัตรนักศึกษาหรือบัตรที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศออกให้
ใช้ยืม-คืนสื่อโสตทัศนวัสดุ หรือโสตทัศนูปกรณ์ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555: หน้า 2) 
 ค่าปรับ คือ เงินของผู้ใช้บริการที่ถูกปรับถูกลงโทษให้ชดใช้เพราะกระทำความผิดหรือไม่
กระทำตามสัญญาที่ตกลงไว้  
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 ผู้ให้บริการ คือ เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เกี่ยวข้องที่ทำหน้าที่งานสื่อโสตทัศนวัสดุ สำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 
2555: หน้า 2) 
 สำนักวิทยบริการฯ หมายถึง สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏกำแพงเพชร 
 มหาวิทยาลัยฯ หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คือ ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทางตรงและทางอ้อม 
จากการใช้บริการยืม-คืนหนังสือของศูนย์วิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เช่น นักศึกษา เจ้าหน้าที่ คณาจารย์ ผู้บริหารของมหาวิทยาลราช
ภัฏกำแพงเพชร และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555: หน้า 2)  
 ส่ือ คือ สิ่งที่ติดต่อให้ถึงกันหรือชักนำให้รู้จัก (ราชบัณฑิตยสถาน, 2542: หน้า 1200) 
 โสต หมายถึง หู หรือช่องหู ในทางการศึกษาเราหมายถึง ประสบการณ์ที่ผู้เรียนได้รับโดย
ผ่านประสาทสัมผัสทางหู หรือประสบการณ์ท่ีได้รับจากการฟัง 

ทัศน หมายถึง การเห็นหรือสิ่งที่มองเห็น ในทางการศึกษาหมายถึงประสบการณ์ที่ผู้เรียน
ได้รับโดยผ่านประสาทสัมผัสทางตา หรือประสบการณ์ท่ีได้รับจากการมองเห็น 

ศึกษา หมายถึง การเล่าเรียน ในทางการศึกษา หมายถึง ความเจริญงอกงามหรือการเรียนรู้ที่
สังคมยอมรับ 

โสตทัศนวัสดุ  คือ งานอันประกอบด้วยลำดับของภาพ โดยบันทึกลงในวัสดุไม่ว่าจะมี
ลักษณะอย่างใดอันสามารถท่ีจะนำมาเล่นซ้ำได้อีก โดยใช้เครื่องมือที่จำเป็นสำหรับการใช้วัสดุนั้น และ
หมายความรวมถึงเสียงประกอบงานนั้นด้วย ถ้ามี (ราชบัณฑิตยสถาน, 2542: หน้า 1233) 

โสตทัศนศึกษา คือ ประสบการณ์การศึกษา ซึ่งผู้เรียนได้รับจากการฟัง หรือการดู และ จาก
ทั้งการฟังและการดู 
 โสตทัศนูปกรณ์ คือ อุปกรณ์การสอนสำหรับฟังและดู เช่น เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ 
เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ เครื่องบันทึกเสียง คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  (ราชบัณฑิตยสถาน, 2542: 
หน้า 1233) 

ซีด ี(CD) คือ แผ่น Compact Disc ที่เก็บเฉพาะสัญญาณเสียง เพียงอย่างเดียวไว้ในแผ่นCD 
ใช้กับเครื่องเล่นซีดี วีซีดี ดีวีดี และเครื่องอ่านซีดีรอมของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ เช่น CD-ROM, CD-
AUDIO เป็นต้น (คณะศึกษาศาสตร์, 2555) 

วีซีด ี(VCD) หมายถึง แผ่น Compact Disc ที่เก็บสัญญาณภาพ, ภาพเคลื่อนไหว และ
สัญญาณเสียง ไว้ในแผ่นเดียวกัน สามารถใช้กับเครื่องเล่นวีซีดี ดีวีดี และเครื่องอ่านซีดีรอมได้ (คณะ
ศึกษาศาสตร์, 2555) 

ดีวีด ี(DVD) เป็นสื่อที่ใช้สำหรับบันทึกข้อมูลที่ต้องการพ้ืนที่ความจุมากๆ เช่น งานภาพยนตร์ 
แผ่นดีวีดีสามารถบันทึกได้มากกว่าแผ่นวีซีดีทั่วไปมากถึง 7 เท่า และแผ่นดิสก์ธรรมดาถึง 15 เท่า 
นอกจากจะมีความจุที่มากกว่าแล้ว เรื่องของภาพ ดีวีดียังให้ภาพที่ดูคมชัด สมจริงได้มากกว่าวีซีดี 
และสามารถบรรจุเสียงภาคและตัวหนังสือบรรยายได้หลายภาษาในแผ่นเดียว และด้วยคุณสมบัติ
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เหล่านี้ ทำให้ดีวีดีถูกนำมาใช้ในการผลิตหนังแผ่นมากขึ้น เช่น DVD-ROM, DVD+RW เป็นต้น (คณะ
ศึกษาศาสตร์, 2555)  
 การถ่ายภาพ คือ การบันทึกเหตุการณ์ ณ จุดเวลาใดเวลาหนึ่ง โดยการเก็บสภาพแสง ณ 
เวลานั้นไว้บนวัตถุไวแสง ผ่านอุปกรณ์รับแสงที่เรียกว่ากล้องถ่ายรูป  
 ภาพนิ่ง คือ ภาพขยายที่ไม่มีการเคลื่อนไหวบนจอ เกิดจากการฉายแสงที่มีความเข้มมาก 
ผ่านแผ่นสไลด์หรือแผ่นฟิล์มภาพไปยังจอ (ราชบัณฑิตยสถาน, 2542: หน้า 820) 
 ภาพเคลื่อนไหว คือ ภาพที่แสดงการเคลื่อนไหวของคน สัตว์ สิ่งของ หรือวัตถุ 

ตัดต่อ คือ การตัดภาพเคลื่อนไหวเฉพาะส่วนที่สำคัญมาต่อกัน, ตัดเฉพาะบางส่วนมาต่อกัน
เพ่ือให้ได้รูปหรือความท่ีต้องการ 

ออกแบบ คือ การถ่ายทอดรูปแบบจากความคิดออกมาเป็นผลงาน ที่ผู้อื่นสามารถมองเห็น 
รับรู้ หรือสัมผัสได้ เพื่อให้มีความเข้าใจในผลงานร่วมกัน 
 ออกแบบกราฟฟิก คือ การออกแบบภาพที ่ผ ่านการตกแต่งด้วยโปรแกรมบนเคร ื ่อง
คอมพิวเตอร์ อาจเป็นภาพที่ถูกวาดขึ้นมาใหม่ทั้งหมด หรือเป็นการนำภาพถ่ายมาทำการรีทัชตัดต่อ
บนเครื่องคอมพิวเตอร์ก็ได้ โดยใช้โปรแกรมกราฟิกมาเป็นตัวสร้างสรรค์จนได้ภาพที่สมบูรณ์ 
 ถ่ายทอดสด หรือ Live Streaming คือ การถ่ายทอดสดทั้งภาพและเสียงโดยใช้เครือข่าย
ระบบอินเตอร์เน็ตผ่านแพลตฟอร์มต่างๆ เช่น Facebook,Youtube และ Instgram เป็นต้น  ซึ่งการ
สตีมมิ่งสามารถรับชมได้แบบไมจำกัดสถานที่ ไม่จำกัดผู้รับชม สามารถชมย้อนหลังได้โดยวิดีโอที่
รับชมจะถูกส่งผ่านอินเตอร์เน็ต มายังอุปกรณ์ที่ใช้รับชม ซึ่งการสตีมมิ่งจำเป็นต้องมีอุปกรณ์ที่ใช้
รองรับการทำงานนี้ เช่น คอมพิวเตอร์.สมาร์ทโฟน.แท็บเล็ตหรือสมาร์ททีวี ในปัจจุบันระบบถูกนำมา
ปรับใช้กับวงการออนไลน์ได้หลากหลาย เช่น วงการเกม E-sport , วงการภาพยนตร์ ,  อีเว้นท์และ
รายการ เป็นต้น 

การบันทึกเสียง คือการจารึกตัวแทนคลื่นเสียงด้วยวิธีการทางไฟฟ้าหรือทางกล และ สร้าง
คลื่นเสียงขึ้นมาใหม่ อาทิเช่น เสียงพูด เสียงร้องเพลง เสียงเครื่องดนตรี และ เสียงประกอบอื่นๆ 
การแบ่งชั ้นของเทคโนโลยีการบันทึกเสียงในปัจจุบันมีสองอย่างคือ อัดแบบอนาล็อก analog 
recording และอัดแบบดิจิตอล digital recording 

 ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทน และ
มีอายุ การใช้งานเกินกว่า 1 ปี  และมีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ตามราคาทุนเป็นรายการ
สินทรัพย์ถาวรในบัญชีของหน่วยงาน โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สินและ
ให้คำนวณค่าเสื่อมราคาประจำป ี

 ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุด 
ไม่ถึง  5,000 บาท และให้บันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพ่ือ
ประโยชน์ในการควบคุมรายการทรัพย์สินของทางราชการ  

 
 
 

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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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการ 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อำนวยการ 
ฝ่ายห้องสมุดและกิจการ

พิเศษและหัวหนา้
สำนักงาน 

หัวหน้างาน 
งานวิทยบริการและ

สารสนเทศ 

 
บริการโสตทัศนวัสด ุ

  

นายนฤเบศร์  กลดัภิบาล 
ประจำงาน 

  

นายภูเบศ  มาศธนานันต ์
ประจำงาน 
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5. การตรวจเอกสาร 
สำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.) (2538, บทคัดย่อ) ศึกษาวิจัยเรื่อง ความพึง

พอใจของนักวิชาการในการใช้ห้องสมุดสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.) วัตถุประสงค์เพ่ือ
ศึกษาถึงพฤติกรรมการใช้บริการห้องสมุด อย. ของนักวิชาการ ความพึงพอใจของนักวิชาการต่อการ
ใช้ห้องสมุด อย. รวมทั้งปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะต่างๆ เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงและ
พัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการสูงขึ้น สรุปได้ว่านักวิชาการ อย. ส่วนใหญ่ใช้ห้องสมุด อย. 
เพื่อการศึกษาค้นคว้าสำหรับการปฏิบัติงาน และใช้ในช่วงที่มีความต้องการ มีความพึงพอใจมากต่อ
สถานที่ตั้งของห้องสมุดซึ่งมีบรรยากาศดี มีความสะอาด ครุภัณฑ์ ตู้บัตรรายการ  ป้ายประกาศและ
เคาน์เตอร์ให้บริการมีความสะดวก บุคลากรห้องสมุดให้เกียรติผู้มาใช้บริการ รวมทั้งมีมนุษย์สัมพันธ์ที่
ดี ระเบียบการใช้ห้องสมุดมีความเหมาะสม และด้านการบริการของห้องสมุด อย. เกี่ยวกับการยืมคืน 
การตอบคำถาม และการให้คำแนะนำในการใช้ห้องสมุด ทั้งนี้มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง ใน
ด้านทรัพยากรสารสนเทศที่มี และด้านระบบการจัดเก็บและเครื ่องมือช่วยการค้นคว้า และยัง
ข้อเสนอแนะต่อการขยายพื้นที่ห้องสมุดให้กว้างขวางยิ่งขึ้น การปรับปรุงระบบและการจัดหาเครื่องมือ
คอมพิวเตอร์เพื่อการสืบค้นเพิ่มขึ้น การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่หลากหลายและทันสมัยเพิ่มขึ้น 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ รวมทั้งการขยายรูปแบบการให้บริการที่ทันสมัย รวมทั้งการให้บริการ
ยืมคืนระหว่างห้องสมุด การรวบรวมบรรณานุกรมเฉพาะเรื่อง การจัดมุมเอกสารวิชาการ การ
ให้บริการถ่ายเอกสาร รวมไปถึงการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของห้องสมุดให้กว้างขวาง
ยิ่งขึ้น ผู้วิจัยมีข้อเสนอแนะที่จะให้ห้องสมุด อย. เป็นศูนย์กลางบริการข้อมูลวิชาการเพื่อคุ้มครอง
ผู้บริโภคด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพ รวมทั้งการเชื่อมโยงเครือข่ายกับแหล่งข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง ทั้ง
ในประเทศและต่างประเทศ การพัฒนารูปแบบการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์โดยใช้เครือข่ายที่มอียู่ 
การพัฒนางานห้องสมุดในเชิงวิชาการ เช่น การอบรม สัมมนา การจัดทำคู่มือแนะนำต่างๆ รวมไปถึง
การส่งเสริมพัฒนาบุคลากรห้องสมุด อย. ในด้านความรู้เกี่ยวกับห้องสมุด ความรู้ทางเทคโนโลยี
สารสนเทศ และด้านมนุษย์สัมพันธ์ เพ่ือให้มีความสามารถสูงขึ้นในการให้บริการ 

อัจฉราพร เลี้ยงอยู่ และคณะ (2552, บทคัดย่อ) ศึกษาวิจัยเรื ่อง การพัฒนารูปแบบงาน
บริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ ที่สงผลตอความพึงพอใจของผูรับบริการ สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เปน การวิจัยพัฒนาเชิงทดลอง วัตถุประสงคเพื่อพัฒนางานบริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ ดวยการวิเคราะหปญหาจากรูปแบบเดิมและพัฒนารูปแบบใหมของการ
ดําเนินงานในเรื่องขั้นตอนการบริการยืม-คืน เวลาในการใหบริการตอราย บุคลากรในการใหบริการ 
สภาพแวดลอมและสถานที่รวมทั้งเทคโนโลยีสารสนเทศจากนั้นจึงเปรียบเทียบความพึงพอใจของผูรับ
บริการตองานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ ในปพ.ศ. 2549-2552 พบวา การวิเคราะหและ
เปรียบเทียบผลการดําเนินงาน ความพึงพอใจของผู ใชบริการที่มีตองานบริการยืม-คืน เพิ่มขึ้นจากป 
2551 ที่ 85.74 เปน 86.56 ในป 2552 รูปแบบที่พัฒนาขึ้น ประกอบดวยดานเวลา สถานที่ผู ให
บริการขั้นตอนการยืม-คืน และเทคโนโลยีและทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนา
งานบริการยืม-คืนใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดตอไป กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยครั้งนี้คือ สมาชิกของห
องสมุดที่มารับบริการบริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ ไดแก นักศึกษา อาจารยบุคลากร และบุคคล
ทั่วไป คัดเลือกโดยคํานวณหาขนาดกลุมตัวอยางโดยใชตาราง Krejcie & Morgan ไดจํานวนกลุ
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มตัวอยาง 380 คน และสุมแบบบังเอิญโดยแจกแบบสอบถามในชวงเวลา 11.00 - 12.00 น. ที่จุด
บริการยืม-คืนและรอรับแบบสอบถามกลับคืนในการวิจัยครั้งนี้ใชเวลาแจกแบบสอบถามในระยะเวลา 
1 เดือน เครื่องมือที่ใชในการวิจัย มีทั้งหมด 3 ชิ้น ไดแก 1) รูปแบบใหมการดําเนินงานบริการยืม-คืน
ที่มีการพัฒนาขึ้น 2)แบบบันทึกเวลาความเร็วในการใหบริการ 3) แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับ
บริการที่มีตองานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ สรุปผลพบวา การพัฒนารูปแบบใหมของการ
ดําเนินงานบริการยืม-คืน ของสํานักวิทยบริการฯ ที่ไดพัฒนาขึ้นนั้นทําใหผลการดําเนินงานบริการ 
ยืม-คืนดีขึ้น ทั้งในดานคุณภาพงานบริการยืม-คืน ระยะเวลาในการแกไขปญหาการยืม-คืน ในชวง
เวลาเรงดวนลดลงและผูใชบริการมีความพึงพอใจสูงขึ้น ดังจะเห็นไดจากผลของความพึงพอใจ 
แตกตางกันในป 2549, 2550, 2551 และ 2552 คิดเปนรอยละ 81.25, 83.81, 85.74 และ 86.56 
ตามลําดับ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ศึกษาวิจัยเรื่อง ปัญหาการใช้โสตทัศนวัสดุ
ของอาจารย์ ข้าราชการและนักศึกษา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี เพื่อศึกษา
สภาพการให้บริการของงานโสตทัศนวัสดุ ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคเนดี้ สำนักวิทยบริการ ละศึกษา
ป ั ญ ห า ใ น ก า ร ใ ช ้ บ ร ิ ก า ร โ ส ต ท ั ศ น ว ั ส ด ุ ข อ ง อ า จ า ร ย ์  ข ้ า ร า ช ก า ร แ ล ะ น ั ก ศ ึ ก ษ า 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี พบว่าสภาพการใช้บริการในปัจจุบันและปัญหาในการ
ใช้โสตทัศนวัสดุของอาจารย์และข้าราชการที่เป็นกลุ่มตัวอย่าง ตอบว่าบรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่มี
ความกระตือรือร้นและให้ความสะดวกแก่ผู ้ใช้บริการ มีความเหมาะสมอยู ่ใน ระดับมากที ่สุด 
บรรณารักษ์และเจ้าหน้าที ่ตรงต่อเวลา มีความเหมาะสมอยู ่ในระดับมาก จำนวนารยชื ่อของ
โสตทัศนวัสดุที่ให้บริการมีความเหมาะสมอยู่ในระดับปานกลาง จำนวนโสตทัศนวัสดุที่ให้ยืมในแต่ละ
ครั้งมีความเหมาะสมอยู่  

เครื่องมือช่วยค้นโสตทัศนวัสดุด้านบัดรายการโสตทัศนวัสดุบริการผู้ใช้โดยเรียงตามลำดับ
อักษรของชื่อเรื่องมีความเหมาะสมในระดับมาก ส่วนเรื่องระเบียบบริการโสตทัศนวัสดุ  การบริการ
โสตทัศนวัสดุ บรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่ และสถานที่บริการโสตทัศนวัสดุมีความเหมาะสมอยู่ในระดับ
ปานกลาง นักศึกษาชั้นปีที่ 2 เห็นว่าทุกเรื่องมีความเหมาะสมอยู่ในระดับปานกลาง ยกเว้นในเรื่อง
ความกระตือรือร้นและการให้ความสะดวกแก่ผู ้ใช้บริการของบรรณารักษ์และเจ้าหน้าที่มีความ
เหมาะสมอยู่ในระดับน้อย นักศึกษาชั้นปีที่ 3 เห็นว่าทุกเรื่องมีความเหมาะสมอยู่ในระดับปานกลาง 
ส่วนเรื่องในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลและบริการโสตทัศนวัสดุ เช่น นิทรรศการโสตทัศนวัสดุ ฯลฯ 
และโสตทัศนวัสดุแต่ละรายชื่อมีจำนวนน้อย มีความเหาะสมอยู่ในระดับน้อย สำหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 
4 มีความเห็นในทุกเรื่องอยู่ในระดับปานกลาง และนักศึกษาบัณฑิตศึกษาเห็นว่าในเรื่องจำนวนวันที่
ให้ยืมโสตทัศนวัสดุแต่ละครั้ง(7วัน) การบริการยืม-คืนโสตทัศนวัสดุ บริการฉายวิดิทัศน์เพื่อความ
บันเทิง วันศุกร์ เวลา 13.00 น. และวันเสาร์ 10.00-13.00 น. บัตรรายการโสตทัศนวัสดุบริการผู้ใช้
โดยเรียงตามลำดับอักษรของชื่อเรื่องรายละเอียดในบัตรรายการโสตทัศนวัสดุ ความมีมนุษยสัมพันธ์
ของบรรณารักษ์และเจ้าหน้าที ่มีความเหมาะสมอยู ่ในระดับมาก ส่วนในเรื ่องอื ่นๆ นักศึกษา
บัณฑิตศึกษามีความเห็นวี่ความเหมาะสมอยู่ในระดับปานกลาง 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ศึกษาวิจัยเรื่อง สภาพการใช้ ความต้องการ และปัญหาการ
ใช้สื่อการสอนของวิทยากร สำนักการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เพื่อศึกษา 
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สภาพการใช้ ความต้องการ และปัญหาการใช้สื่อการสอนของวิทยากรสำนักการศึกษาต่อเนื่อง พบว่า
สภาพการใช้สื่อการสอนของวิทยากรรายด้านทั้งด้านโสตทัศนวัสดุ โสตทัศนูปกรณ์ วิธีการและเทคนิค
การสอน และโดยรวมมีการใช้อยู่ในระดับปานกลาง ด้านการใช้โสตทัศนวัสดุ แผ่นดิสเก็ต แฮนดี้ไดร์ฟ 
เอกสารประกอบการบรรยายมีการใช้อย ู ่ ในระดับมาก ด ้านการใช ้โสตทัศนูปกรณ์ เคร ื ่อง
ไมโครคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายมัลติมีเดียมีการใช้อยู่ในระดับมาก ด้านวิธีการและเทคนิคการสอน มี
การใช้วิธีการบรรยายและการอภิปรายเป็นส่วนใหญ่ ความต้องการการใช้สื่อการสอนของวิทยากรราย
ด้านทั้งด้านโสตทัศนวัสดุ ด้านโสตทัศนูปกรณ์ และโดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง ด้านการบริการสื่อ
การสอน มีความต้องการอยู่ในระดับมากความต้องการด้านการใช้โสตทัศนวัสดุ เอกสารประกอบการ
บรรยาย แผ่นดิสเก็ต แฮนดี้ไดร์ฟ อยู่ในระดับมากความต้องการด้านการใช้โสตทัศนูปกรณ์ เครื่อง
ไมโครคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายมัลติมีเดียอยู่ในระดับมาก และด้านการบริการสื่อการสอนมีความ
ต้องการในการใช้อยู่ในระดับมากทุกประเด็น เช่น ควรจัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่มีประสิทธิภาพให้เพียงพอ 
ห้องอบรมควรมีความสะดวกในการใช้วัสดุอุปกรณ์ เป็นต้น ปัญหาการใช้สื่อการสอนของวิทยากรราย
ด้านทั้งด้านการเตรียมการและการจัดหา ด้านการปฏิบัติ ด้านคุณภาพและปริมาณการใช้สื่อการสอน 
ด้านการบริการและโดยรวมอยู่ในระดับน้อยทุกประเด็น เช่น ขาดงบประมาณสำหรับจัดหาและผลิ ต
สื่อการสอน ไม่มีความรู้ในการเลือกสื่อการสอนที่เหมาะสม วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้กับสื่อการสอนไม่ทันสมัย 
ไม่มีเจ้าหน้าที่ให้บริการผลิตสื่อการสอน เป็นต้น 

ทฤษฎีพัฒนาการของบรูเนอร์ มีแนวคิดว่าความพร้อมของเด็กสามารถจะปรับได้ ซึ่งสามารถ
จะเสนอเนื้อหาใดๆ แก่เด็กในอายุเท่าใดก็ได้แต่จะต้องรู้จักการจัดเนื้อหา และวิธีการสอนที่เหมาะสม
กับพัฒนาการของเด็กเหล่านั้น ดังนั้นผู้สอนจึงจำเป็นจะต้องเข้าใจเด็ก และรู้จักกระตุ้นโดยการจัด
สภาพการเรียนการสอนให้เหมาะสมกับความต้องการของเด็ก 

ทฤษฎีระบบ (System Theory) เป็นการใช้หลักตรรกศาสตร์วิทยาศาสตร์อย่างมีเหตุผล 
และมีความสัมพันธ์กันไปตามข้ันตอนช่วยให้กระบวนการทั้งหลายดำเนินไปอย่างต่อเนื่องและสามารถ
ช่วยให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ องค์ประกอบพื้นฐานของทฤษฎีระบบ ได้แก่  

 1. ปัจจัยการนำเข้า Input  
 2. กระบวนการ Process  
 3. ผลผลิต Output  
 4. ผลกระทบ Impact  

ทฤษฎีกรวยประสบการณ์ของเอดกา เดล ซึ่งได้แบ่งลำดับของโสตทัศนวัสดุตามประสบการณ์
โดยเรียงลำดับประสบการณ์จากรูปธรรมไปสู่นามธรรม ผู้เรียนจะเกิดประสบการณ์การเรียนรู้มาก
ที่สุด มองเห็นภาพพจน์ได้จากฐานล่างของกรวย 

ทฤษฎีการสื่อสาร (communication ) คือ กระบวนการแลกเปลี่ยนข้อมูล ข่าวสารระหว่าง
บุคคลต่อบุคคลหรือบุคคลต่อกลุ่ม โดยใช้สัญญลักษณ์ สัญญาน หรือพฤติกรรมที่เข้าใจกัน โดยมี
องค์ประกอบคือ ผู้ส่งสาร  สาร  สื่อ  ผู้รับสาร 

ทฤษฎีการเผยแพร่ (diffusion) หมายถึง กระบวนการที่ทำให้นวัตกรรมได้รับการยอมรับและ
ถูกนำไปใช้โดยสมาชิกของชุมชนเป้าหมาย ทฤษฎีการเผยแพร่เกิดจากการผสมผสานทฤษฎีหลักการ
และความรู้ความจริงจากหลายสาขาวิชาที่มีศาสตร์เกี ่ยวข้องกับการเผยแพร่ แต่ละศาสตร์ก็จะมี
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ส่วนประกอบเฉพาะในส่วนที่เป็นนวัตกรรมในศาสตร์นั้นๆ  ผลจากการรวบรวมกระบวนการวิธีการ
และทฤษฎีการเผยแพร่ของศาสตร์ต่างๆ นำไปสู่การสร้างทฤษฎีการเผยแพร่ข้ึน 

ทฤษฎีการจัดการ (General Management) ของ Henri Fayol มีความเชื่อว่า เป็นไปได้ที่
เราจะหาทางศึกษาถึงศาสตร์ที่เกี่ยวกับการบริหาร (Administrative sceinces) ซึ่งสามารถใช้ได้กับ
การบริหารทุกชนิด ไม่ว ่าจะเป็นการบริหารงานอุตสาหกรรมหรืองานรัฐบาล Fayol ได้สรุป
สาระสำคัญของกระบวนการจัดการงานว่า ประกอบด้วยหน้าที ่ ( functions) ทางการจัดการ 5 
ประการ คือ  

1. การวางแผน (Planning) หมายถึง ภาระหน้าที่ของผู้บริหารที่จะต้องทำการคาดการณ์
ล่วงหน้าถึงเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่จะมีผลกระทบต่อธุรกิจ และกำหนดขึ้นเป็นแผนการปฏิบัติงานหรือ
วิถีทางที่จะปฏิบัติเอาไว้ เพ่ือสำหรับเป็นแนวทางของการทำงานในอนาคต  

2. การจัดองค์การ (Organizing) หมายถึง ภาระหน้าที ่ที ่ผ ู ้บริหารจำต้องจัดให้มี
โครงสร้างของงานต่างๆ และอำนาจหน้าที ่ ทั ้งนี ้เพื ่อให้เครื ่องจักร สิ ่งของและตัวคน อยู ่ใน
ส่วนประกอบที่เหมาะสม ในอันที่จะช่วยให้งานขององค์การบรรลุผลสำเร็จได้ 

3. การบังคับบัญชาสั่งการ (Commanding) หมายถงึ หน้าที่ในการสั่งงานต่างๆ ของผู้ใต้
บังคับ -บัญชา ซึ่งกระทำให้สำเร็จผลด้วยดี โดยที่ผู้บริหารจะต้องกระทำตนเป็นตัวอย่างที่ดี ต้องเข้าใจ
คนงานของตน 

4. การประสานงาน (Coordinating) หมายถึง ภาระหน้าที่ที่จะต้องเชื่อมโยงงานของทุก
คนให้เข้ากันได้ และกำกับให้ไปสู่จุดมุ่งหมายเดียวกัน 

5. การควบคุม (Controlling) หมายถึง ภาระหน้าที่ในการที่จะต้องกำกับให้สามารถ
ประกันได้ว่า 
กิจกรรมต่าง ๆ ที่ทำไปนั้นสามารถเข้ากันได้กับแผนที่ได้วางไว้แล้ว  
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ บริการโสตทัศนวัสดุ 
ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ ถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว ทันสมัย เพียงพอ ตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ ร้อยละความพึงพอใจในการบริการโสตทัศนวัสดุ (ร้อยละ 80) 
 

 

Admin 
สำนัก 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
หัวหน้าพัฒนา

ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

ผู้ใช้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                                              
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

โสตทัศนวัสดุ 

การลงทะเบียน 
สื่อโสตทัศนวัสด ุ

 

การลงรายการ 
สื่อโสตทัศนวัสด ุ

การทำสำเนา 
สื่อโสตทัศนวัสด ุ

การจัดเก็บและ
การใหบ้ริการ 

บริการยืม-คืน 
สื่อโสตทัศนวัสด ุ

 

การ
ประชาสมัพันธ์ 
สื่อโสตทัศนวัสด ุ

 

 

โสตทัศนูปกรณ์ 

การลงทะเบียน 
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

บริการยืม-คืน 
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

การจัดเก็บและ 
การใหบ้ริการ 

การทวงถาม
และติดตาม

โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

โสตทัศนศึกษา 

บริการถ่าย
ภาพน่ิง 

บริการถ่าย 
ภาพเคลื่อนไหว 

 

บริการออกแบบ
กราฟฟิก 

  

บริการตัดต่อ 

บริการห้อง 
โสตทัศนศึกษา  

บริการผลิตสือ่
ส่งเสริมการใช้
และการเรียนรู ้

  

บริการถ่ายทอด 

 บริการ
บันทึกเสียง 

บริการแปลง
ไฟล์สื่อ

มัลติมเีดีย 

บริการงาน
ระบบภาพและ

เสียง 

ทะเบียน
ครุภัณฑ์ 

บริการสือ่
โสตทัศนวัสดุ

ออนไลน ์
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เกิดปัญหา 

ชื่อกระบวนการ การลงทะเบียนสื่อโสตทัศนวัสดุ 
ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ บุคลากรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในการปฏิบัติงาน 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ ร้อยละของบุคลากรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในการปฏิบัติงาน (ร้อยละ 100) 
 

Admin สำนัก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน หัวหน้าพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

ผู้ใช้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อัพโหลดขอ้มูลเพื่อ 
เชื่อมโยงฐานข้อมูล OPAC 

 

บริการฐานข้อมูล OPAC 

 

ลงรายการสือ่โสตทัศนวัสด ุ

คัดเลือก 
สื่อโสตทัศนวสัด ุ

ตรวจสอบการลงรายการ 
สื่อโสตทัศนวสัด ุ

แก้ไขการลงทะเบียน 
สื่อโสตทัศนวสัด ุ

ข้อมูล
ผิดพลาดใน

การลงรายการ
ฐานข้อมูล 

ยืนยัน 
ความถกูต้องข้อมูล 

บริการสือ่โสตทัศนวัสด ุ
ขึ้นชัน้ 

จบ 

ไม่เกิด
ปัญหา 

แจ้งเปิดการใช้งานระบบให้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสำนักฯ 

 

เกิดปัญหา 
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เกิดปัญหา 

ชื่อกระบวนการ การลงทะเบียนโสตทัศนูปกรณ์ 
ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ บุคลากรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในการปฏิบัติงาน 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ ร้อยละของบุคลากรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในการปฏิบัติงาน (ร้อยละ 100) 
 

Admin สำนัก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน หัวหน้าพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

ผู้ใช้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่เกิด
ปัญหา 

อัพโหลดข้อมูลเพือ่ 
เช่ือมโยงฐานข้อมูล 

ทะเบียนครุภัณฑ์ (E-asset) 
 

บริการฐานข้อมูล  
ทะเบียนครุภัณฑ์ 

 (E-asset) 

 

ลงรายการโสตทัศนูปกรณ์ 

 

เลือกโสตทัศนูปกรณ ์

ตรวจสอบการลงรายการ 
โสตทัศนูปกรณ ์

แก้ไขการลงทะเบียน 
โสตทัศนูปกรณ ์

ข้อมูล
ผิดพลาดใน

การลงรายการ
ฐานข้อมูล 

ยืนยัน 
ความถกูต้องข้อมูล 

 

บริการโสตทัศนูปกรณ ์
จบ 

แจ้งเปิดการใช้งานระบบให้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสำนักฯ 

 

เกิดปัญหา 
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ชื่อกระบวนการ บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ์ 
ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ บุคลากรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในการปฏิบัติงาน 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ ร้อยละของบุคลากรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในการปฏิบัติงาน (ร้อยละ 100) 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน หัวหน้างานบริการสารสนเทศ ผู้ใช้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
 

 

ให้บริการ 
 

 

 

กรอกแบบฟอรม์ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

 

ตรวจสอบ/จัดเตรยีม
โสตทัศนูปกรณ ์

จบ 

พิจารณาสทิธิ ์
การขอใช้
บริการ 
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ชื่อกระบวนการ บริการถ่ายภาพนิ่ง, บริการถ่ายภาพเคลื่อนไหว, บริการออกแบบกราฟฟิก, บริการตัดต่อ, บริการผลิตสื่อส่งเสริมการใช้และการเรียนรู้,  
บริการถ่ายทอดสด, บริการบันทึกเสียง, บริการแปลงไฟล์สื่อมัลติมีเดีย, บริการงานระบบภาพและเสียง 

ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ บุคลากรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในการปฏิบัติงาน 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ ร้อยละของบุคลากรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในการปฏิบัติงาน (ร้อยละ 100) 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน หัวหน้างานบริการสารสนเทศ ผู้ใช้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่อนุมัติ 
 

ดำเนนิการ 

พิจารณาสทิธิ ์
การขอใช้
บริการ 

 

ส่งมอบงาน 
 

 

กรอกแบบฟอรม์ 

อนุมัติ 

 

ระยะเวลาดำเนิการพรอ้ม
ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 
จบ 
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ชื่อกระบวนการ บริการห้องโสตทัศนศึกษา 
ข้อกำหนดสำคัญของกระบวนการ บุคลากรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในการปฏิบัติงาน 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ ร้อยละของบุคลากรที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในการปฏิบัติงาน (ร้อยละ 100) 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน หัวหน้างานบริการสารสนเทศ ผู้ใช้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
 

 

ให้บริการ 
 

 

กรอกแบบฟอรม์/ 
กรอกข้อมลูผ่านระบบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

 

ตรวจสอบ/จัดเตรยีมหอ้งฉาย,
ห้องประชุม, ห้องสตดูิโอ 

จบ 

พิจารณาสทิธิ ์
การขอใช้
บริการ 
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7. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. โสตทัศนวัสดุ 

1.1 การลงทะเบียนสื่อโสตทัศนวัสดุ มีวิธีการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการลงทะเบียนสื่อ
โสตทัศนวัสดุ ดังต่อไปนี้  

1) นำสื่อโสตทัศนวัสดุที่ทำการสั่งซื้อ, ทีม่าพร้อมหนังสือและที่มาจากการบริจาค มา 
คัดแยกตามประเภทของสื่อ, ตามสาขาวิชาแล้วทำการลงรายการ 

2) ตรวจสอบสื่อโสตทัศนวัสดุที่ทำการลงทะเบียนว่ามีปัญหาหรือข้อผิดพลาด 
3) ลงทะเบียนโดยการพิมพ์รายละเอียดสื่อโสตทัศนวัสดุพร้อมบรรณานุกรมใน 

คอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรม Microsoft Word 
1.2 การลงรายการสื่อโสตทัศนวัสดุ มีวิธีการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการการลงรายการสื่อ

โสตทัศนวัสดุ ดังต่อไปนี้ 
1.2.1 การลงรายการในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Liberty) 

1) ตรวจสอบชื่อเรื่องในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Liberty) โดยการพิมพ์ชื่อ 
เรื่องว่ามีในฐานข้อมูลหรือไม่ ถ้ามีให้เพ่ิมจำนวนเลขบาร์โค้ด แตถ่้าไม่มีให้ลงรายการสื่อโสตทัศนวัสดุ
ใหม่ 

2) ลงรายการสื่อโสตทัศนวัสดุใหมด่้วยการสร้างทะเบียนใหม่ โดยพิมพ์ 
รายละเอียดตามลำดับ 

2.1) เลือกหมวดหมู่การจัดเก็บทรัพยากรสื่อโสตทัศนวัสดุ ว่าเป็น  
CD, CD-ROM, VCD, DVD, DVD-ROM หรือ FDVD 

2.2) เลือกสถานที่ในการจัดเก็บสื่อโสตทัศนวัสดุ 
 

 
 

(ภาพ 1 หมวดหมู่การจัดเก็บข้อมลู) 
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2.3) ลงรายการทะเบียนใหม่ในไฟล์เวิร์ด วันเดือนปี, เลขทะเบียน,  
ชื่อเรื่อง, ผู้แต่ง/ผู้แสดง/ผู้กำกับ, ผู้ผลิต, ปี, ราคา, เวลา เป็นต้น 
 

 
 

(ภาพ 2 ตัวอย่างการลงรายการทะเบียนใหม่ในไฟล์เวริ์ด) 
 

3) ลงรายการสื่อโสตทัศนวัสดุ ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Liberty) โดย 
เลือกเขตข้อมูล เช่น 

3.1) เข้าไปที่เว็บไซต์ https://liberty.kpru.ac.th/  
 

 
 

(ภาพ 3 หน้าต่างเว็บไซต์ https://liberty.kpru.ac.th/) 
 

3.2) ทำการ Login เข้าสู่ระบบ โดยใส่ยูสเซ่อเนมและพาสเวิด 
 

 
 

(ภาพ 4 หน้าต่างเว็บไซต์ขณะทำการ Login เข้าสู่ระบบ) 

Login 
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(ภาพ 5 หน้าต่างเว็บไซต์เมื่อทำการ Login เข้าสู่ระบบ) 
 

3.3) เลือกที่ปุ่ม HOME จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

(ภาพ 6 หน้าต่างเว็บไซต์เมื่อทำการคลิกปุ่ม HOME) 
 

3.4) เลือกที่ Catalog new books manually เลือกประเภทสื่อ 
ที่ต้องการทำการลงรายการ กด ADD 

 

 
 

(ภาพ 7 หน้าต่างเว็บไซต์เมื่อทำการคลิกปุ่ม Catalog new books manually) 
 
 
 

เลือกประเภท 

HOME 
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3.5) เมื่อเลือกประเภทสื่อที่ต้องการทำการลงรายการแล้ว จะ 
ปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 

(ภาพ 8 หน้าต่างเว็บไซต์เมื่อเลือกประเภทสื่อท่ีต้องการทำการลงรายการ) 
 

3.6) เลือกเขตข้อมูล (Title) 245 ชื่อเรื่อง เพ่ิมชื่อเรื่อง 
 

 
 

(ภาพ 9 เพิ่มชื่อเรื่อง) 
 

3.7) เลือกเขตข้อมูล (Author) 100 เพิ่มผู้แต่งบุคคล, 
(Corporate Author) 110 เพ่ิมผู้แต่งที่เป็นนิติบุคคล 
 

 
 

(ภาพ 10 เพิ่มผู้แต่งบุคคล, เพิ่มผูแ้ต่งที่เป็นนิติบุคคล) 
 

 
 

 

245 

100 
110 
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3.8) เลือกเขตข้อมูล (Place, Publisher, Publication date) 260  
สถานที่, สำนักพิมพ์, ปีที่พิมพ์  
 

 
 

(ภาพ 11 เพิ่มสถานท่ี, สำนักพิมพ,์ ปีท่ีพิมพ์) 
 

3.9) เลือกเขตข้อมูล (Description) 300 การบอกลักษณะ,  
ประเภท, จำนวนของสื่อ 
 

 
 

(ภาพ 12 เพิ่มการบอกลักษณะ, ประเภท, จำนวนของสื่อ) 
  

3.10) การให้เลขทะเบียนบาร์โค้ด ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  
(Liberty) จะทำการใส่รหัสเลขทะเบียนบาร์โค้ด ให้โดยอัตโนมัติเมื่อเราทำการเพ่ิมข้อมูลทะเบียนใหม่
ในแต่ละครั้ง 

1.2.2 การลงรายการในระบบสื่อโสตทัศนวัสดุออนไลน์ (KPRU Digital Media) 
1) ไปที่ https://arit.kpru.ac.th/ap/media/admin (ฐานข้อมูลสื่อ 

โสตทัศนวัสดุออนไลน์) ทำการ Login เข้าสู่ระบบ 
 

 
 

(ภาพ 13 หน้าต่าง Login ฐานข้อมูลสื่อโสตทัศนวัสดุออนไลน์ KPRU Digital Media) 

260 

300 

https://arit.kpru.ac.th/ap/media/
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2) เมื่อ Login สำเร็จจะปรากฏหน้าจอดังภาพ 14 ทำการคลิกเลือก 
ฐานข้อมูลที่ต้องการจะเพ่ิมข้อมูล 
 

 
 

(ภาพ 14 หน้าต่างฐานข้อมูลสื่อโสตทัศนวัสดุออนไลนท์ี่ Login สำเรจ็) 
 

3) เมื่อทำการเลือกฐานข้อมูลที่ต้องการจะเพ่ิมข้อมูลแล้ว จะปรากฏแถบ 
ระบบ ทะเบียนข้อมูลสื่อทางด้านซ้ายของหน้าระบบ ให้ทำการคลิกที่แถบ ระบบ ทะเบียนข้อมูลสื่อ 

 

 
 

(ภาพ 15 หน้าจอเมื่อทำการคลิกเลือกฐานข้อมูลที่ต้องการจะเพิ่มขอ้มูล) 
 
4) เมื่อคลิกเลือก ระบบ ทะเบียนข้อมูลสื่อ จะปรากฏหน้าต่างดังถาพ 16  

ทำการคลิก เพ่ิม เพ่ือทำการเพ่ิมข้อมูลลงรายการทะเบียนข้อมูลสื่อ ในระบบสื่อโสตทัศนวัสดุออนไลน์ 
KPRU Digital Media 
 

 
 

(ภาพ 16 หน้าจอเมื่อทำการคลิกเลือก ระบบ ทะเบยีนข้อมูลสื่อ) 
 

คลิกเลือกฐานข้อมูล 
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5) เมื่อคลิก เพ่ิม จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 17 ทำการกรอกข้อมูลและ 
รายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน วันที่, ฐานข้อมูล, ประเภทสื่อ, รหัส, ชื่อเรื่อง, ผู้แต่ง, เวลา, รูปภาพ,  
คำสำคัญ, บทนำ, รายละเอียด 

 

 
 

(ภาพ 17 หน้าจอเมื่อทำการคลิก เพิ่ม ระบบจะมีช่องต่างๆมาให้กรอกข้อมูล) 
 

6) เมื่อกรอกข้อมูลทะเบียนเสร็จ เลื่อนลงมาด้านล่างหน้าจอ จะพบกับ 
ช่องสำหรับเพิ่มไฟล์สื่อโสตทัศนวัสดุ Media File คลิกเลือก Select เพ่ือทำการเพ่ิมไฟล์ 
 

 
 

(ภาพ 18 ช่องสำหรับเพิ่มไฟลส์ื่อโสตทัศนวัสดุ Media File) 
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7) เมื่อคลิกเลือก Select เพ่ือทำการเพ่ิมไฟล์ จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 19  
ทำการเลือกโฟลเดอร์ที่เราจะทำการอัปโหลดไฟล์ 
 

 
 

(ภาพ 19 หน้าจอแสดงโฟลเดอร์ทีเ่ราสร้างไวส้ำหรับเก็บไฟล์) 
 

8) เมื่อคลิกเลือกโฟลเดอร์ที่เก็บไฟล์แล้ว ทำการคลิก Upload a File 
เพ่ือทำการอัปโหลดไฟล์ได้ทันที การอัปโหลดไฟล์สามารถทำได้ 2 วิธี 1.ลากไฟล์มาใส่ได้โดยตรง  
2. คลิกท่ีหน้าต่างอัปโหลด ระบบจะทำการให้เราเลือกหาไฟล์จากโฟลเดอร์ในคอมพิวเตอร์ของเรา 
 

 
 

(ภาพ 20 หน้าจอแสดงโฟลเดอร์ทีเ่ราสร้างไวส้ำหรับเก็บไฟล์) 
 

 
 
 
 
 
 
 

Upload a File 
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9) เมื่อทำการอัปโหลดไฟล์เสร็จ ก็ทำการกดเลือกไฟล์สื่อโสตทัศนวัสดุนั้น 
เพ่ือให้ลิงค์ไฟล์ไปโชว์ที่ช่องสำหรับเพ่ิมไฟล์สื่อโสตทัศนวัสดุ Media File 
 

 
 

(ภาพ 21 หน้าจอแสดงไฟล์ที่อัปโหลดเสรจ็เรยีบร้อย) 
 

 
 

(ภาพ 22 หน้าจอแสดงลิงค์ไฟล์ที่อัปโหลดเสร็จเรียบร้อยแล้ว) 
 

10) เมื่อทำการกรอกข้อมูลครบถ้วน อัปโหลดไฟล์และเลือกลิงค์ไฟล์เสร็จ  
เรียบร้อย ให้ทำการคลิกปุ่ม บันทึก  
 

 
 

(ภาพ 23 เมื่อทำการกรอกข้อมูลครบถ้วน คลิกปุ่มบันทึก) 
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1.3 การทำสำเนาสื่อโสตทัศนวัสดุ มีวิธีการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการทำสำเนาสื่อ 
โสตทัศนวัสดุ สามารถกระทำได้ 2 กรณี 

กรณีท่ี 1 การทำสำเนาสื่อโสตทัศนวัสดุภายในหน่วยงาน เป็นการจัดทำสำเนาสื่อที่
อยู่ภายในหน่วยงานโดยมีการสงวนลิขสิทธิ์ให้ใช้บริการเฉพาะภายในหน่วยงาน 

กรณีท่ี 2 การทำสำเนาสื่อโสตทัศนวัสดุภายนอกหน่วยงาน เป็นการจัดทำสำเนาสื่อ
ที่อยู่ภายนอกหน่วยงานโดยมีการสงวนลิขสิทธิ์เฉพาะผู้ทีเ่ป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ 

มีขั้นตอนการทำสำเนาสื่อโสตทัศนวัสดุ ดังต่อไปนี้ 
1) นำสื่อชื่อเรื่องที่เป็นแผ่นต้นฉบับ (Master) 
2) ดำเนินการจัดทำสำเนาสื่อผ่านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
3) ตรวจสอบความสมบูรณ์ของแผ่นไรท์ 
4) พิมพ์ปกแผ่นไรท์ 
5) จัดเก็บสื่อพร้อมกับให้ออกบริการ 

1.3.1 ลิขสิทธิ์ ด้วยการละเมิดลิขสิทธิ์ มาตรา 27, 28, 29, 30, 31 โดยไม่ได้รับ 
อนุญาตตามมาตรา 15 (5) ถ้าได้กระทำทำซ้ำหรือดัดแปลง เผยแพร่ต่อสาธารณชน และให้เช่า
ต้นฉบับหรือสำเนางานของโสตทัศนวัสดุ ภาพยนตร์ หรือสิ่งบันทึกเสียงอันมีลิขสิทธิ์ ซึ่งมีมาตรา 32 
ข้อยกเว้นการละเมิดลิขสิทธิ์ที่ไม่ขัดต่อการแสวงหาประโยชน์จากงานอันมีลิขสิทธิ์ของเจ้าของลิขสิทธิ์
และไม่กระทบกระเทือนถึงสิทธิอันชอบธรรมด้วยกฎหมายของเจ้าของลิขสิทธิ์เกินสมควร (1) วิจัยหรือ
ศึกษางานนั้นอันมิใช่การกระทำเพ่ือหากำไร 

1.4 การจัดเก็บและให้บริการสื่อโสตทัศนวัสดุ เป็นการจัดเก็บไว้ในระบบชั้นปิดโดยเรียง
แยกประเภท ของสื่อโสตทัศนวัสดุ แล้วเรียงตามลำดับรหัสบาร์โค้ดของสื่อโสตทัศนวัสดุในแต่ละ
ประเภทและในแต่ละประเภทจะเรียงจากซ้ายไปขวา จากบนลงล่างตามเข็มนาฬิกา เพื่อให้บริการ
ต่อไป 

1.5 การให้บริการยืม-คืน มีขั้นตอนการให้บริการยืม-คืนสื่อโสตทัศนวัสดุ ดังต่อไปนี้ 
  1) ผู้ใช้บริการหาข้อมูลสื่อโสตทัศนวัสดุจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (Liberty) 
  2) นำเลขบาร์โค้ดหรือชื ่อเรื ่อง ที่ได้จากการสืบค้นในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
(Liberty) ให้กับเจ้าหน้าที่ ที่เคาน์เตอรใ์ห้บริการ 
  3) เจ้าหน้าที ่ค้นหาสื ่อโสตทัศนวัสดุ ตามที่ผู ้ใช ้บริการต้องการ ส่งมอบให้กับ
ผู้ใช้บริการ พร้อมแจ้งผู้ใช้บริการสามารถนำสื่อโสตทัศนวัสดุไปยืมและคืนที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน 
ได้เหมือนกับยืม-คืนหนังสือได้ตามปกติ 
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1.6 การประชาสัมพันธ์สื่อโสตทัศนวัสดุ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
1) ไปที่เว็บไซต์ https://arit.kpru.ac.th เลือกที่แถบข้อมูลสำนัก เลือกแถบ 

สำหรับผู้ดูแลระบบ 
 

 
 

(ภาพ 24 หน้าต่างเว็บไซตเ์มื่อทำการคลิกเลือกแถบข้อมูลสำนัก) 
 

2) เมื่อเลือกแถบสำหรับผู้ดูแลระบบ จะปรากฏหน้าต่างให้ Login เข้าสู่ระบบ ให้ทำ
การ Login เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

 

 
 

(ภาพ 25 หน้าต่าง Login เข้าสูร่ะบบ) 
 

3)  เมื่อเข้าระบบแล้ว เลือกท่ีระบบ หน้า-โพสต์ จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 26 
จากนั้นทำการเลือกภาษา เป็นภาษาไทย 
 

 
 

(ภาพ 26 หน้าต่างระบบหน้า-โพสต์) 

ข้อมูลสำนัก 

ผู้ดูแลระบบ 

Login เข้าสู่ระบบ 

หน้า-โพสต์ 
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4) ระบุวันเดือนปีทีจ่ะทำการโพสต์ จากนั้นเลือกแค็ตตาล็อกท่ีเราจะทำการโพสต์ 
ประชาสัมพันธ์ว่าเป็นงานของหน่วยงานใด 
 

 
 

(ภาพ 27 ช่องเพิ่มวันท่ีและช่องเลือกหมวดหมู่ของแคตตาล็อก) 
 

5) ระบุชื่อเรื่องที่เราต้องการโพสต์ประชาสัมพันธ์ 
 

 
 

(ภาพ 28 ช่องเพิ่มชื่อเรื่อง) 
 

6) กดเลือก Select ที่แถบรูปภาพ เพ่ือเข้าไปเลือกรูปภาพที่ต้องการจะนำโพสต์
ประชาสัมพันธ์  
 

 
 

(ภาพ 29 ช่องเพิ่มรูปภาพ) 
 

วันที่ 

แค็ตตาล็อก 

ชื่อเรื่อง 

รูปภาพ 
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เมื่อเข้ามาจะปรากฏหน้าจอดังภาพ 24 ให้เราเลือกแคตตาล็อคที่มรีูปภาพที่ต้องการจะเพ่ิมในโพสต์
ประชาสัมพันธ์ ที่เราทำการอัพโหลดไว้ 

 

   

 (ภาพ 30 แสดงแคตตาล็อครูปภาพในระบบ) 
 

* หมายเหตุ ในการเพ่ิมรูปภาพลงในระบบนั้นเราสามารถเพ่ิมได้ 2 กรณี 1.เพ่ิมลงใน 
โฟลเดอร์ที่มีอยู่แล้ว หรือ 2.สร้างโฟลเดอร์ใหม่เพ่ือเพ่ิมรูปภาพลงไป 
 

   

 (ภาพ 31 แสดงกรณีที่1,2 การเพิม่รูปภาพลงในระบบ) 
 

7) เมื่อเรามีไฟล์รูปภาพอยู่ในแคตตาล็อคแล้ว ให้เราเลือกแคตตาล็อคที่เราทำ 
การอัพโหลดรูปภาพนั้นไว้ และกดเลือกรูปภาพที่เราต้องการ 
 

 
 

(ภาพ 32 ตัวอย่างแคตตาล็อคที่เราทำการอัพโหลดรูปภาพไว้) 
 
 

กรณีที่ 2 

กรณีที่ 1 

คลิกรูปภาพที่ต้องการ 
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8) เพ่ิมเนื้อหาส่วนบทนำเพ่ือบอกเล่าปลีกย่อยของสิ่งที่ต้องการจะประชาสัมพันธ์
และเพ่ิมเนื้อหาในส่วนรายละเอียดเพื่อบอกถึงเรื่องราวต่างๆทั้งหมดท่ีเราต้องการประชาสัมพันธ์ 

 

 
 

(ภาพ 33 ช่องเพิ่มบทนำ, ช่องเพิ่มรายละเอียด) 
 

9) ระบุคำสำคัญ เพ่ือใช้เป็น Keyword ในการค้นหาข่าวประชาสัมพันธ์จากหน้า
เว็บไซต์ 

 
 

(ภาพ 34 ช่องเพิ่มคำสำคัญ) 
 

10) เลือกช่องทางการประชาสัมพันธ์ ถ้าต้องการประชาสัมพันธ์เพียงเว็บไซต์อย่าง
เดียวให้เลือกที่ปุ่ม อยู่ระหว่างดำเนินการหรือไม่ประชาสัมพันธ์ แล้วกดปุ่ม บันทึก ระบบจะทำการ
ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์เพียงที่เดียว แต่ถ้าเลือกปุ่ม ประชาสัมพันธ์ ระบบจะทำการประชาสัมพันธ์
ผ่านเว็บไซต์และกรุ๊ปไลน์ของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อทำการเลือกเสร็จแล้วกดปุ่ม บันทึก 

 

 
 

(ภาพ 35 ช่องทางการประชาสัมพนัธ)์ 
 
 

บทนำ 

รายละเอียด 

บันทึก 
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  (ภาพ 36 เมื่อบันทึกข้อมูลแล้วโพสต์ประชาสัมพันธ์จะมาแสดงท่ีหนา้เว็บไซต์คอลัมนโ์สตทัศนวัสดุ) 
 

1.7 บริการสื่อมัลติมีเดียออนไลน์ (Digital Media) มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
1) ไปที่ https://arit.kpru.ac.th/ap/media/  (ฐานข้อมูลสื่อสื่อมัลติมีเดียออนไลน์  

Digital Media) 

 
 

(ภาพ 37 ฐานข้อมูลสื่อมัลติมีเดียออนไลน์ Digital Media) 
 

2) กรอกชื่อเข้าใช้งานระบบ โดย นักศึกษากรอกรหัสนักศึกษาและระบุรหัสผ่าน  
เช่นเดียวกับฐานข้อมูลสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และบุคลากร กรอกเลขบัตรประจำตัว
ประชาชนและระบุรหัสผ่าน เช่นเดียวกับระบบบริการจัดการสารสนเทศมหาวิทยาลัย  
 

 
 
 
 

(ภาพ 38 Login เพื่อเข้าใช้งานฐานข้อมูลสื่อมลัตมิีเดยี 
     ออนไลน์ Digital Media) 

 
 

โสตทัศนวัสดุ 

https://arit.kpru.ac.th/ap/media/
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3) เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะแสดงรูปภาพสื่อมัลติมิเดียทั้งหมดที่  สำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีให้บริการทางด้านซ้ายมือ และสื่อมัลติมิเดียออนไลน์น่าสนใจที่
แถบขวามือ ส่วนกลางแสดงรายการทรัพยากร ผู้ใช้บริการสามารถคลิกเพ่ือเลือกชม 
 

 
 

(ภาพ 39 หน้าจอให้บริการงานฐานข้อมูลสื่อมลัตมิีเดยีออนไลน์ Digital Media) 
 

4) เมื่อผู้ใช้บริการเลือกชื่อเรื่องที่ต้องการรับชม ระบบจะเปิดแถบใหม่ 
เพ่ือให้บริการ โดยในหน้าให้บริการจะมีข้อมูลพอสังเขปของเรื่องท่ีท่านเลือกชม ดังภาพ 40 และเม่ือ
เลื่อนลงมาด้านล่างจะพบลิงค์วีดีโอปรากฏ ผู้ใช้บริการสามารถกดชมได้ ดังภาพ 41  
 

 
 

(ภาพ 40 ข้อมูลสังเขปของสื่อมัลตมิีเดียออนไลน์เรื่องที่เลือก) 
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(ภาพ 41 ลิงค์วีดีโอสื่อมลัติมเีดียออนไลน์เรื่องที่เลือก) 
 

ในกรณีที่ผู้ใช้บริการเลือกสื่อมัลติมีเดียออนไลน์ที่จะชมแล้ว แต่ไม่สามารถ 
ชมสื่อมัลติมีเดียออนไลน์ที่เลือกได้แต่แสดงข้อมูลสังเขป แสดงว่าผู้ใช้บริการยังไม่ได้เข้าระบบ ให้ทำ
การล็อคอินเข้าสู่ระบบใหม่ ดังภาพ 42 

 

 
 

(ภาพ 42 ลิงค์วีดีโอสื่อมลัติมเีดียออนไลน์เรื่องที่เลือก แต่ไม่ปรากฏวดีีโอ ให้ทำการล็อคอิน
ใหม่ก็สามารถรับชมวีดโีอออนไลนไ์ด้ตามปกติ) 

 
 
 



   34 

2. โสตทัศนูปกรณ์ 
2.1 การลงทะเบียนโสตทัศนูปกรณ ์ทำการลงเลขทะเบียนโดยหน่วยงานพัสดุส่วนกลางของ

มหาวิทยาลัย เป็นผู้ทีก่ำหนดและเป็นผู้รับผิดชอบ 
2.2 บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ์ มีวิธีการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการยืม-คืน 

โสตทัศนูปกรณ์ ดังต่อไปนี้ 
2.2.1 การยืม 

1) ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการยืมโสตทัศนูปรกณ์ 
2) เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ ์ว่าพร้อมให้บริการหรือไม่ 
3) นำเสนอเรื่องกับผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
4) ส่งมอบโสตทัศนูปกรณ์แก่ผู้ใช้บริการ 

2.2.2 การคืน 
1) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับโสตทัศนูปกรณ์คืนจากผู้ใช้บริการ 
2) ทำการตรวจสอบความเรียบร้อยของโสตทัศนูปกรณ์ 
3) เก็บอุปกรณ์ไว้ในส่วนพื้นที่จัดเก็บเพ่ือให้บริการต่อไป 

2.3 การจัดเก็บโสตทัศนนูปกรณ์ เป็นการจัดเก็บไว้ในระบบชั้นเปิดโดยเรียงแยกตาม
ประเภทการใช้งาน เช่น อุปกรณ์ฉายภาพ, อุปกรณ์ถ่ายภาพนิ่ง, อุปกรณ์ถ่ายภาพเคลื่อนไหว, อุปกรณ์
ชุดเครื่องเสียง ฯลฯ 

2.4 การทวงถามและติดตามสื่อโสตทัศนูปกรณ์ โดยขั้นตอนการปฏิบัติงานมีดังนี้ 
1) เป็นกระบวนการตรวจสอบติดตามสื่อโสตทัศนูปกรณ์ ที่ถูกยืมโดยยังไม่ได้รับคืน 

จากผู้ใช้บริการ 
2) ทำหนังสือถึงหน่วยงานของผู้ใช้บริการให้รับทราบ 
3) การติดต่อทวงถามโดยการโทรศัพท์ถึงผู้ใช้บริการ 

 
3. โสตทัศนศึกษา 

3.1 บริการถ่ายภาพนิ่ง มีวิธีการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการขอใช้บริการดังต่อไปนี้ 
1) กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการที่งานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ,  

ทำบันทึกข้อความหรือหนังสือขอความอนุเคราะห์มาที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2) ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาที่ขอใช้บริการ ตรวจสอบความ 

พร้อมของชุดอุปกรณ์ถ่ายภาพนิ่งที่จะใช้ในการให้บริการ 
4) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานออกให้บริการแก่ผู้ใช้บริการตามวันและเวลา หลังเสร็จงาน 

ทำการตรวจสอบ แก้ไขข้อผิดพลาดความบกพร่อง พร้อมส่งงานภายใน 7 วัน 
3.2 บริการถ่ายภาพเคลื่อนไหว มีวิธีการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการขอใช้บริการดังต่อไปนี้ 

1) กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการที่งานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ,  
ทำบันทึกข้อความหรือหนังสือขอความอนุเคราะห์มาที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2) ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
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3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาที่ขอใช้บริการ ตรวจสอบความ 
พร้อมของชุดอุปกรณ์ถ่ายภาพเคลื่อนไหวที่จะใช้ในการให้บริการ 

4) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานออกให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ ตามวันและเวลาที่ผู้ใช้บริการ 
ร้องของหลังเสร็จงานทำการตรวจสอบข้อมูลไฟล์ภาพเคลื่อนไหว พร้อมส่งงานภายใน 7 วัน 

3.3 บริการออกแบบกราฟฟิก ให้บริการออกแบบกราฟฟิก, สิ่งพิมพ์, โปสเตอร์, ไวนิล และ
อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย มีวิธีการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการขอใช้บริการดังต่อไปนี้ 

1) กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการที่งานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ,  
ทำบันทึกข้อความหรือหนังสือขอความอนุเคราะห์มาที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2) หัวหน้าหรือผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาและงานที่ขอใช้บริการ 
4) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับข้อมูลในการออกแบบกราฟฟิกจากผู้ขอใช้บริการ เพ่ือ 

ออกแบบกราฟฟิกตามที่ผู้ขอใช้บริการร้องขอ หลังเสร็จงานทำการตรวจสอบความเรียบร้อยพร้อมส่ง 
3.4 บริการตัดต่อ ให้บริการตัดต่อภาพนิ่ง, ภาพเคลื่อนไหว และอ่ืนๆที่ได้รับ 

มอบหมาย มีวิธีการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการขอใช้บริการดังต่อไปนี้ 
1) กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการที่งานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ,  

ทำบันทึกข้อความหรือหนังสือขอความอนุเคราะห์มาที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2) ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับงาน  
4) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับข้อมูลในการตัดต่อภาพเคลื่อนไหวจากผู้ขอใช้บริการ เพ่ือ 

ทำการตัดต่อตามที่ผู้ขอใช้บริการร้องขอ หลังเสร็จงานทำการตรวจสอบข้อมูลไฟล์ที่ตัดต่อสมบูรณ์แล้ว 
ส่งงานภายใน 7 วัน 

3.5 บริการผลิตสื่อส่งเสริมการใช้และการเรียนรู้ 
1) กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการที่งานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ,  

ทำบันทึกข้อความหรือหนังสือขอความอนุเคราะห์มาที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2) ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาที่ขอใช้บริการ ตรวจสอบความ 

พร้อมของชุดอุปกรณ์ที่จะใช้ในการให้บริการผลิตสื่อส่งเสริมการใช้และการเรียนรู้ 
4) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานออกให้บริการแก่ผู้ใช้บริการตามวันและเวลา หลังเสร็จงาน 

ทำการตรวจสอบ แก้ไขข้อผิดพลาดความบกพร่อง พร้อมส่งงานตามระยะเวลาที่กำหนด ระยะเวลา
ของชิ้นงานขึ้นอยู่กับข้อมูลและความละเอียดของชิ้นงานในแต่ละงาน 

3.6 บริการถ่ายทอดสด 
1) กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการที่งานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ,  

ทำบันทึกข้อความหรือหนังสือขอความอนุเคราะห์มาที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2) ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาที่ขอใช้บริการ ตรวจสอบความ 

พร้อมของชุดอุปกรณ์ที่จะใช้ในการให้บริการถ่ายทอดสด 
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4) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานออกให้บริการแก่ผู้ใช้บริการตามวันและเวลา หลังเสร็จงาน 
ทำการตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้งาน ทำการบันทึกข้อมูล ข้อผิดพลาด ข้อบกพร่องหรือเทคนิคในการ
ทำงานครั้งนั้นๆ เพ่ือนำมาปรับปรุงและแก้ไขในการให้บริการครั้งต่อไป 

3.7 บริการบันทึกเสียง 
1) กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการที่งานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ,  

ทำบันทึกข้อความหรือหนังสือขอความอนุเคราะห์มาที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2) ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาที่ขอใช้บริการ ตรวจสอบความ 

พร้อมของชุดอุปกรณ์ที่จะใช้ในการให้บริการบันทึกเสียง 
4) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานให้บริการบันทึกเสียงแก่ผู้ใช้บริการตามวันและเวลา  

ทำการบันทึกเสียง, ตัดต่อ, ปรับปรุงและแก้ไขเสียงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
3.8 บริการแปลงไฟล์สื่อมัลติมีเดีย 

1) ผู้ใช้บริการนำสื่อโสตทัศนวัสดุที่ต้องการแปลงไฟล์ ส่งมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ ที่ 
เคาน์เตอร์ให้บริการ 
  2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสื่อโสตทัศนวัสดุ ที่ผู้ใช้บริการนำมาเพื่อขอรับบริการแปลง
ไฟล์ ว่าสามารถทำการแปลงได้หรือไม่ 
  3) ก่อนทำการแปลงไฟล์ เจ้าหน้าที่ ที่ให้บริการจะทำการแจ้งข้อมูลเบื้องต้นแก่ผู้ขอ
ใช้บริการ ให้ทราบถึงกฏระเบียบและวิธีปฏิบัติในการขอใช้บริการแปลงไฟล์สื่อโสตทัศนวัสดุ 
  4) ผู้ขอใช้บริการ กรอกแบบฟอร์มเพ่ือขอใช้บริการแปลงไฟล์สื่อโสตทัศนวัสดุ 
  5) เจ้าหน้าที่ทำการแปลงไฟล์สื่อโสตทัศนวัสดุ 
  6) ส่งมอบไฟล์ที่ทำการแปลงเสร็จเรียบร้อยแก่ผู้ใช้บริการ 

3.9 บริการงานระบบภาพและเสียง การให้บริการระบบภาพและเสียงคืองานที่เกี่ยวข้องกับ
การติดตั้งและทดสอบระบบภาพและเสียง ทั้งในและนอกสถานที ่           

1) กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการที่งานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ,  
ทำบันทึกข้อความหรือหนังสือขอความอนุเคราะห์มาที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2) ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาที่ขอใช้บริการ ตรวจสอบความ 

พร้อมของชุดอุปกรณ์ที่จะใช้ในการให้บริการระบบภาพและเสียง 
4) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานให้บริการระบบภาพและเสียง หลังเสร็จงานทำการตรวจสอบ 

อุปกรณ์ท่ีใช้งาน ทำการบันทึกข้อมูล ข้อผิดพลาด ข้อบกพร่องหรือเทคนิคในการทำงานครั้งนั้นๆ เพ่ือ
นำมาปรับปรุงและแก้ไขในการให้บริการครั้งต่อไป 

3.10 บริการห้องโสตทัศนศึกษา การให้บริการห้องโสตทัศนศึกษาสำหรับศึกษาค้นคว้า
เฉพาะกลุ่ม การเรียนการสอน งานวิจัย สัมนา งานประชุม  โครงการฝึกอบรมต่างๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย มีห้องให้บริการดังต่อไปนี้ 
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1) ห้องประชุมดอกสัก (15-30 คน) 
2) ห้องประชุมต้นสัก (120-180 คน)  
3) ห้องศึกษาค้นคว้าเฉพาะกลุ่ม 1 (5-12 คน) 
4) ห้องศึกษาค้นคว้าเฉพาะกลุ่ม 2 (5-12 คน) 
5) ห้องศึกษาค้นคว้าเฉพาะกลุ่ม 3 (5-12 คน) 
6) ห้องศึกษาค้นคว้าเฉพาะกลุ่ม 4 (8-18 คน) 
7) ห้องศึกษาค้นคว้าเฉพาะกลุ่ม 5 (8-18 คน) 
8) ห้องศึกษาค้นคว้าเฉพาะกลุ่ม 6 (5-10 คน) 
9) ห้องสตูดิโอ (15-30 คน) 
10) ห้องประชุมลูกสัก (5-10 คน) 
มีวิธีการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการขอใช้บริการดังต่อไปนี้ 
3.10.1 ขั้นตอนการให้บริการห้องโสตทัศนศึกษา โดยมีวิธีการปฏิบัติงาน 

หรือขั้นตอนการให้บริการห้องโสตทัศนศึกษาดังต่อไปนี้ 
1) กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการที่สำนักงานสำนักวิทยบริการและ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ, ทำบันทึกข้อความ หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์มาที่สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2) ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับงาน ลงบันทึกวันเวลาที่ขอใช้บริการ 
4) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ ตรวจสอบ 

ความเรียบร้อยของห้องฉาย, ห้องประชุม, ห้องมินิสตูดิโอและอุปกรณ์ตามที่ผู้ใช้บริการร้องขอ 
5) ให้บริการแก่ผู้ขอใช้บริการ 

3.10.3 การบริการระบบจองห้องหรือ E-BOOKING เป็นการให้บริการผ่าน 
เว็บไซต์ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เข้าสู่ระบบจองห้องซึ่งผู้ใช้บริการสามารถจอง
โสตทัศนศึกษาผ่านเว็บไซต์โดยสิทธิระบบจองห้องต้องเป็นผู้ใช้บริการภายในมหาวิทยาลัยเพียงเท่านั้น 
โดยขั้นตอนการจองห้องดังนี้ 

1) เข้าเว็บไซต์สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 

(ภาพ 43 หน้าต่างเว็บไซตส์ำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
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2) เลือกแถบเมนู E-BOOKING (ระบบจองห้อง) 
 

 
 

(ภาพ 44 แสดงแถบไอคอนเมนู E-BOOKING) 
 

3) เลือกสถานะของผู้ใช้บริการ กรอกชื่อเข้าใช้งานระบบ โดย นักศึกษากรอก 
รหัสนักศึกษาและระบุรหัสผ่าน เช่นเดียวกับฐานข้อมูลสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และ
บุคลากร กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชนและระบุรหัสผ่าน เช่นเดียวกับระบบบริการจัดการ
สารสนเทศมหาวิทยาลัย  

 

 

(ภาพ 45 หน้าต่าง E-BOOKING ระบบจองห้อง) 
 

 
 
 
 
 
 
 

เลือกสถานะของผู้ใช้บริการ 
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4) เลือกห้องที่จะใช้บริการหรือจองห้อง 
 

 
 

(ภาพ 36 หน้าต่าง E-BOOKING ระบบจองห้อง เมื่อทำการ Login เข้าสู่ระบบ) 
 

5) เลือกวันเดือนปีและช่วงเวลาที่จะขอใช้บริการ จากนั้นกรอกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มให้ครบถ้วน ได้แก่ รหัสนักศึกษาหรือเลขบัตรประจำตัวประชาชน หมายเลขโทรศัพท์ที่
ติดต่อได ้จำนวนผู้เข้าใช้บริการ เสร็จแล้วกดปุ่มบันทึก 

  

 
 

 

(ภาพ 47 ชุดข้อมูลที่ต้องกรอกให้ครบถ้วนใน E-BOOKING ระบบจองห้อง) 
 

6) เมื่อผู้ใช้บริการกดบันทึกข้อมูล ระบบจะจองห้องตามวันเวลาที่ท่านลง
ข้อมูลไว้ ถือว่าการจองห้องเสร็จสมบูรณ์ และผู้ใช้บริการสามารถเข้าใช้บริการได้ตามวันและเวลาที่ลง
ข้อมูลการจองได้ทันที โดยนำบัตรนักศึกษาหรือบัตรประจำตัวประชาชนมาแลกกุญแจได้ที่เคาน์เตอร์
ให้บริการที่ชั้น 1 

วันเดือนปี 

ช่วงเวลา 

ข้อมูลที่ต้องกรอกให้ครบถ้วน 
บันทึก 



   40 

 
 

(ภาพ 48 หน้าต่างแสดงการจองหอ้งเสร็จสมบูรณ์) 
 

3.11 ทะเบียนครุภัณฑ์ 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการ

สนับสนุนการดำเนินงานเพื่อให้ภารกิจที่ได้รับมอบหมายสำเร็จลุล่วงนั้น จำเป็นต้องมีการวางแผน
งบประมาณประจำปี และจำเป็นต้องรับทราบถึงเกณฑ์ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ เพื่อช่วยให้หน่วยงาน
ย่อยมีกรอบในการจัดซื้อจัดหาครุภัณฑ์ ดังนี้ 

3.11.1 ทะเบียนครุภัณฑ์ หมายถึง รายการสินทรัพย์หรือครุภัณฑ์ที่ส่วนงานมีไว้เพ่ือ
ใช้ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปีโดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มี
มูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์ถาวรในบัญชีของมหาวิทยาลัย โดย
บันทึกรายละเอียดครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และให้คำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี 

3.11.2 ทะเบียนครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ หมายถึง รายการสินทรัพย์หรือครุภัณฑ์ที่มี
มูลค่าไม่ถึง 5,000 บาท ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ และให้บันทึก
รายละเอียดของหลักเกณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพื่อประโยชน์ในการควบคุมรายการ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดยไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี 

3.11.3 การลงทะเบียนรายการสินทรัพย์หรือครุภัณฑ์ หมายถึงการลงทะเบียน
รายการสินทรัพย์หรือครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป และสินทรัพย์ที่มีมูลค่าไม่ถึง 5,000 
บาท เพ่ือใช้ในการควบคุมรายการทรัพย์สินของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

3.11.4 การตรวจสอบทะเบียนครุภัณฑ์ หมายถึง ตรวจสอบหรือตรวจสอบสภาพ
สินทรัพย์หรือครุภัณฑ์ในการควบคุมรายการทรัพย์สินของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โดยต้องคำนวณหรือไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี 

3.11.5 การลงรายการครุภัณฑ์ในระบบทะเบียนครุภัณฑ์ (E-asset) มีข้ันตอนการลง
รายการดังนี้ 
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1) ไปที่เว็บไซต์ https://arit.kpru.ac.th/ap/e-asset/admin  
   

 
 

(ภาพ 49 หน้าต่างระบบทะเบยีนครุภณัฑ์ E-asset) 
 

2) ทำการล็อคอินเข้าสู่ระบบ โดยใส่ยูสเซ่อเนมและพาสเวิด กดเลือกที่แถบ
รายการพัสดุ 

 

 
 

(ภาพ 50 หน้าต่างระบบทะเบยีนครุภณัฑ์ E-asset เมื่อทำการ Login) 
 

3) ในหน้าปฏิบัติงาน หากต้องการเพิ่มข้อมูลของครุภัณฑ์ใหม่ให้กดท่ีปุ่ม 
“เพ่ิม” แต่ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูลของครุภัณฑ์เก่าที่มีอยู่แล้ว สามารถหาครุภัณฑ์เก่าได้จากช่องค้นหา 
โดยค้นหาได้จากเลขทะเบียนของครุภัณฑ์ หรือชื่อของครุภัณฑ์ แล้วกดปุ่ม “แก้ไข” 
 

 
 

(ภาพ 51 หน้าต่างระบบทะเบยีนครุภณัฑ์ E-asset เมื่อทำการเลือกแถบรายการพสัดุ) 
 

Login เข้าสู่ระบบ 

รายการพัสดุ 

เพิ่ม 

แก้ไข 

ค้นหา 

รายการครุภัณฑ์ 
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4) ใการเพิ่มรายการครุภัณฑ์ใหม่ ให้ทำการกดปุ่ม “เพิ่ม” จะปรากฏหน้าจอ
ดังภาพ 40 จะมีช่องสำหรับกรอกข้อมูล เช่น ชื่อหน่วยงาน, ชื่อครุภัณฑ์, เลขครุภัณฑ์, จำนวน เป็นต้น 
เมื่อเพ่ิมข้อมูลที่ต้องการใส่ในฐานข้อมูลเสร็จสมบูรณ์แล้ว กดปุ่ม บันทึก 

 

 

 
 

(ภาพ 52 หน้าต่างกรอกข้อมูลในระบบทะเบียนครุภณัฑ์ E-asset) 
 
 
5) การแก้ไขรายการครุภัณฑ์ที่มีอยู่แล้ว ให้เราค้นหารายการครุภัณฑ์ จาก

ช่อง ค้นหา โดยค้นหาได้จากเลขทะเบียนของครุภัณฑ์ หรือชื่อของครุภัณฑ์ แล้วกดที่ปุ่ม แก้ไขจะ
ปรากฏหน้าจอดังภาพ 41 จะมีช่องข้อมูลต่างๆให้กรอก เช่นเดียวกับตอนที่เราเพ่ิมรายการครุภัณฑ์ใน
ครั้งแรก ทำการแก้ไขข้อมูลในส่วนที่เราต้องการ เมื่อทำการเพิ่มข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูลที่ต้องการใน
ฐานข้อมูลเสร็จสมบูรณ์แล้ว กดปุ่ม บันทึก 
 

บันทึก 
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(ภาพ 41 หน้าต่างการค้นหาข้อมลูครภุัณฑ์ในระบบทะเบียนครภุณัฑ์ E-asset) 
 

 
      

(ภาพ 41 ตัวอย่างหน้าจอการเข้าแก้ไขข้อมูลในระบบทะเบยีนครุภณัฑ์ E-asset) 
   

 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

โดยแนวทางในการปฏิบัติของบุคลากรได้ดังนี ้
1. จัดปฐมนิเทศแนะนำการใช้บริการโสตทัศนวัสดุให้แก่ผู้ใช้ที่เข้าห้องสมุดเป็นครั้งแรก 
2. เจ้าหน้าที่ต้องมีความระมัดระวัง และต้องละเอียดรอบคอบในการให้บริการยืม-คืน 
3. ผู้ใช้บริการไม่มีบัตรสมาชิกจะไมส่ามารถใช้บัตรประชาชนหรือบัตรอื่นๆ ยืมได้ 
4. เจ้าหน้าที่ต้องมีความอดทน เพราะผู้ใช้แต่ละคนมีหลากหลายรูปแบบ 
5. เจ้าหน้าที่ต้องมีการเสริมสร้างทักษะการทำงานและเรียนรู้สิ่งใหม่อยู่เสมอ 

 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 - ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ  
 
 

ค้นหา 

แก้ไข 
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10. ระบบติดตามประเมินผล 
 - แบบสอบถามโดยการประเมินผลจากผู้ใช้บริการทุก 6 เดือน 
 
11. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - ระบุรายชื่อแบบฟอร์มที่ใช้ในดำเนินการตามคู่มือในภาคผนวก ก. 
 
12. ปัญหาสำคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญ 
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 

1. การสืบค้นของผู้ใช้บริการ - แนะนำการส ืบค ้นส ื ่อโสตท ัศนว ัสด ุด ้วย
โปรแกรม Liberty ผ ่านช ่องทาง Web Site, 
Facebook, Line หรือช่องทางอื่นๆ ของสำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ช่วยทำการสืบค้นสื่อโสตทัศนวัสดุให้ที่ฝ่ายงาน
ทีใ่ห้บริการ 
- ทำคู่มือแนะนำการใช้งานและการเข้าใช้บริการ
สื่อโสตทัศนวัสดุ 
- ทำวีดีทัศน์แนะนำการใช้งานและการเข้าใช้
บร ิ การส ื ่ อ โสตท ัศนว ัสด ุ  ผ ่ าน  Web Site, 
Facebook, Line หรือช่องทางอื่นๆ ของสำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

2. การเข้าไม่ถึงบริการสื่อโสตทัศนวัสดุของ
ผู้ใช้บริการ 

- ทำสื่อเสนอการให้บริการสื่อโสตทัศนวัสดุผ่าน 
Web Site, Facebook, Line โปสเตอร์ แผ่นพับ 
ใบปลิว สื่อออนไลน์ หรือช่องทางอ่ืนๆ ของสำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และของ
มหาวิทยาลัยฯ 
 

3. ทรัพยากรมีความเก่า ไม่ทันสมัย และไม่
ค่อยหลากหลาย 

- มีการสำรวจทรัพยากรหรืออุปกรณ์ที่เก่า และ
ไม่ทันสมัย ว่ามีประสิทธิภาพและยังสามารถใช้
งานได้อยู ่หร ือไม่ ถ้ายังสามารถใช้งานได ้ก็
นำมาใช้งานต่อ แต่ถ้าทรัพยากรหรืออุปกรณ์ชิ้น
ไหนที่หมดประสิทธิภาพหรือไม่สามารถใช้งานได้
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ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญ 
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 

ให้ทำการจดบันทึกและแจ้งต่อหัวหน้างานเพ่ือ
ทราบถึงปัญหาและหาทางแก้ไขในขั้นต่อไป 
- มีการจัดซื้อทรัพยากรหรืออุปกรณ์เพิ่มเติมโดย
เน้นให้มีความทันสมัย และความหลากหลาย
มากขึ้น เพื่อตอบสนองความต้องการใช้งานของ
ผู ้ใช ้บริการ และเพื ่อทดแทนทรัพยากรหรือ
อุปกรณ์ท่ีชำรุดเสียหายและใช้งานไม่ได้ 
 

4. โสตทัศนูปกรณ์มีความเก่า น้อยต่อความ
ต้องการใช้ของผู้ใช้บริการและไม่ทันสมัย 

- มีการจัดซื้อโสตทัศนูปกรณ์เพิ่มเติมโดยเน้นให้
มีความทันสมัยมากขึ ้น เพื ่อตอบสนองความ
ต้องการใช้งานของผู้ใช้บริการ และเพื่อทดแทน
ทรัพยากรหรืออุปกรณ์ที่ชำรุดเสียหายและใช้
งานไม่ได้ 
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 ภาคผนวก ค.  ประวัติของผู้จัดทำ 
 
ชื่อ – สกุล  นายภูเบศ มาศธนานันต์ 
การศึกษา  ปริญญาตรี สาขาวิชานิเทศศาสตร์(วารสารศาสตร์) 
   หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 
สถานที่ทำงาน  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
ตำแหน่ง  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


