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ประวัติการแก้ไข (Revised History) 

 
ครั้งที ่ รายละเอียดการแก้ไข 
00 จัดทำครั้งแรก 
01 เพ่ิมคำจำกัดความของ เลขานุการฝ่ายสื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง หัวหน้าฝ่ายบริการ

สื่อการศึกษา หรือผู้ที่ ได้รับคำสั่งแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยให้ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ฯ 
เปลี่ยน เอกสารที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน 
ตัด เอกสารที่เกี่ยวข้อง บันทึกเชิญประชุมเตรียมการรับเสด็จฯและตรวจพื้นที่ เนื่องจากพิมพ์ซ้ำ 
และบันทึกขอสำรองห้องพักสำหรับเจ้าหน้าที่กรมประชาสัมพันธ์ เนื่องจากไม่สามารถควบคุมได้ 
ปรับปรุง 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้
ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพื่อขอ 
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  
2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมขั้นตอนการดำเนินงานเลขานุการของฝ่ายสื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ ในกิจกรรมพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตรประจำปีการศึกษา ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ซึ ่งมีหน้าที่รับผิดชอบการด้าน วางแผน 
ควบคุม กำกับดูแลงานระบบเสียงและสื่อโสตทัศนูปกรณ์สำหรับพิธีภายในอาคารสุรพัฒน์ 2 ระบบกระจายเสียง
และสื่อโสตทัศนูปกรณ์ภายนอกอาคารสุรพัฒน์ 2 และโดยรอบบริเวณพิธี รวมทั้งประสานงานฝ่ายต่างๆที่
เกี่ยวข้อง  
 
3. คำจำกัดความ 

ระบบเสียง หมายถึง  ระบบเสียงและลำโพงประจำอาคารสุรพัฒน์ 2  
ระบบเสียงสาธารณะกองอำนวยการฯ เป็นต้น 

สื่อ-โสตทัศนูปกรณ์  หมายถึง  เครื่องมือหรืออุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ใน 
    กิจกรรมพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของ 
    มหาวิทยาลัย ทั้งระบบภาพ ระบบเสียง  
    ได้แก่ เครื่องฉายภาพ จอรับภาพ ทีวีจอแบน 

   ลำโพง ไมโครโฟน และอุปกรณ์ 
   เชื่อมต่อสัญญาณ เป็นต้น 

 พิธีพระราชทานปริญญาบัตร หมายถึง  กิจกรรมพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของ ประจำปี 
     การศึกษา ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 อาคารสุรพัฒน์ 2  หมายถึง  อาคารสุรพัฒน์ 2 ซึ่งเป็นสถานที่จัดกิจกรรมพิธี 
     พระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัย 
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ประธานฝ่ายสื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง  ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ที่ได้ 
   รับคำสั่งแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยให้เป็น 
   ผู้รับผิดชอบ ควบคุม กำกับ ดูแล การดำเนินงาน 
   ของฝ่ายสื่อ-โสตทัศนูปกรณใ์นพิธี ให้เป็นไปด้วย 
   ความเรียบร้อย 
 
เลขานุการฝ่ายสื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง  หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับคำสั่ง 
   แต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยให้ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ 
   รับผิดชอบ วางแผน ประสานงาน  

  ควบคุม กำกับ งานฝ่ายสื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ในพิธี 
  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่างๆในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร SDE-CLREM-03-02-01 
2. แผนดำเนินงานฝ่ายสื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ ในกิจกรรมพิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตร 
SD-CLREM-03-02-0001 

3 บันทึกเชิญประชุมอนุกรรมการฝ่ายสื่อโสตทัศนูปกรณ์ SD-CLREM-03-02-0002 
4 บันทึกเชิญประชุมเตรียมการรับเสด็จฯและตรวจพื้นที่ SDE-CLREM-03-02-0003 
5 บันทึกขอส่งรายชื่อบุคลากรเพ่ือทำบัตรรักษาความปลอดภัยในงานพิธี SD-CLREM-03-02-0003 
6 รายงานการประชุมคณะกรรมการอำนวยการ SDE-CLREM-03-02-0007 
7 บันทึกแจ้งงบประมาณค่าใช้จ่ายพิธีพระราชทานปริญญาบัตร SDE-CLREM-03-02-0006 
8 ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง กำหนดการฝึกซ้อมและเข้ารับพระราชทาน

ปริญญาบัตรประจำปีการศึกษา 
SDE-CLREM-03-02-0004 

9 เอกสารแจ้งกิจกรรม สิ่งที่ต้องจัดเตรียม/ปฏิบัติ และผู้รับผิดชอบในพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร  

SDE-CLREM-03-02-0002 

10 รายงานความคืบหน้าและสรุปผลการดำเนินงานฝ่ายสื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ SD-CLREM-03-02-0004 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 
ขั้นตอน

ที ่
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

 

 

 

 

 
ประธานฝา่ยฯ/ 
เลขานุการฝ่ายฯ/
ผู้ช่วยเลขานุการฝ่ายฯ  
 
 
 
  
 
 

- แผนดำเนินงานของฝ่ายสื่อ-โสตฯ  
SD-CLREM-03-02-0001                    
 

2 

 

 

 

 ประธานฝา่ยฯ/ 
คณะอนุกรรมการฝ่ายฯ/ 
เลขานุการฝ่ายฯ/
ผู้ช่วยเลขานุการฝ่ายฯ  

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
อำนวยการ 
- เอกสารหมายกำหนดการ 
- รายงานความคืบหน้าและสรุปผล
การดำเนินงานฝ่ายสื่อ-
โสตทัศนูปกรณ์                      
SD-CLREM-03-02-0004 

3 

 

 

 

 

 

ประธานฝา่ยฯ/ 
คณะอนุกรรมการฝ่ายฯ/ 
คณะอนุกรรมการฝ่ายฯ/ 
เลขานุการฝ่ายฯ/
ผู้ช่วยเลขานุการฝ่ายฯ   
 
  
 

             

 

 

- แผนดำเนินงานของฝ่ายสื่อ-โสตฯ 
SD-CLREM-03-02-0001 
- ร่างงบประมาณฝ่ายฯ 
- ปัญหาอุปสรรคในปีท่ีผ่านมา                       
- กำหนดการฝึกซ้อมพิธีฯ 
SDE-CLREM-03-02-0004              
- แผนผังกิจกรรม    

ประชุมคณะกรรมการ
อำนวยการและรับ 

นโยบาย 

ประชุมเตรียมความพร้อมการ
ดำเนินงานของฝ่ายสื่อ-โสตฯ  

ศูนย์บรรณสารฯ     
 
 
 
 

จัดทำแผน
ดำเนินงานและ
งบประมาณ  

 

A 

ตรวจพื้นที่ร่วมกบั 
กองพระราชพธิีฯ 

ช่วงเตรียมการ 

แต่งต้ังคณะอนุกรรมการฝ่ายฯ 
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4 

 

 

 

 

 

 
ประธานฝา่ยฯ/ 
คณะอนุกรรมการฝ่ายฯ/ 
เลขานุการฝ่ายฯ/
ผู้ช่วยเลขานุการฝ่ายฯ   

 

 

 

 

- บันทึกแจ้งตรวจซ่อม
โสตทัศนูปกรณ ์
FM-CLREM-03-04-01          
- แบบขอยืมอุปกรณส์ื่อ-โสตฯ 
FM-CLREM-03-03-01 
- บันทึกยืมเงินสำรอง/ทดรองจ่าย 

5 

 

 

 

 

 

 

 

                             
ประธานฝา่ยฯ/ 
เลขานุการฝ่ายฯ/
ผู้ช่วยเลขานุการฝ่ายฯ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- บันทึกขอส่งรายชื่อบุคลากรเพื่อทำ
บัตรรักษาความปลอดภัยในงานพิธี                             
SD-CLREM-03-02-0003         

6 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ประธานฝา่ยฯ/ 
คณะอนุกรรมการฝ่ายฯ/ 
เลขานุการฝ่ายฯ/
ผู้ช่วยเลขานุการฝ่ายฯ   

  

 

 

 

-ประกาศมหาวิทยาลัยฯกำหนดการ
ฝึกซ้อมบัญฑิตฯ                          
SDE-CLREM-03-02-0004                   

- เอกสารแจ้งกิจกรรม สิ่งท่ีต้อง
จัดเตรียม/ปฏิบตัิ และผู้รับผิดชอบใน
พิธีพระราชทานปรญิญาบตัร                 
SDE-CLREM-03-02-0002              

No 

ตรวจสอบ
อุปกรณ์สื่อ-โสต

ฯ 

Yes 

จัดหา/
ซ่อมบำรุง 

ประสานงานกับฝ่ายที่
เกี่ยวขอ้ง 

ภายใน/ภายนอก 

ควบคุมระบบเสียง สื่อ-โสตฯ
ช่วงวันฝึกซ้อมฯ 

B 

A 

ประสานกับฝ่าย
ฝึกซ้อมบัณฑิตฯ 

กอง
อำนวยการ 

ช่วงวันซ้อมย่อย 
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ประธานฝา่ยฯ/ 
คณะอนุกรรมการฝ่ายฯ/ 
เลขานุการฝ่ายฯ/
ผู้ช่วยเลขานุการฝ่าย/
เจ้าหน้าท่ีกรมประชาสัมพันธ์   
  
 
  
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

-  กำหนดการพิธีซ้อมใหญ่ฯ   

- กำหนดการพิธีสัการะฯ ณ ลาน
อนุสาวรีย์ท้าวสุรนารี                         

ควบคุมระบบเสียง สื่อ-โสตฯ
ช่วงวันฝึกซ้อมใหญ ่

B 

ควบคุมระบบ
เสียงพิธี

สักการะ ณ 
ลานอนุสาวรยี์ฯ 

ประสานกับฝ่าย 
พิธีการ 

ประสานกับ
เจ้าหน้าที่กรม
ประชาสัมพันธ ์

ช่วงวันซ้อมใหญ ่

C 
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ประธานฝา่ยฯ/ 
เลขานุการฝ่ายฯ/
ผู้ช่วยเลขานุการฝ่าย/
เจ้าหน้าท่ีกรมประชาสัมพันธ์    

  

 

 

  

 

 

 

-กำหนดการพิธีพระราชทานปรญิญา
บัตรฯ                   

- กำหนดการพิธงีานเลี้ยงรับรองดษุฎี
บัณฑิตฯ                    
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ประธานฝา่ยฯ/ 
เลขานุการฝ่ายฯ/
ผู้ช่วยเลขานุการฝ่าย/
เจ้าหน้าท่ีกรมประชาสัมพันธ์    

 

 

 

 

 

 

-รายงานความคืบหน้าและสรุปผล
การดำเนินงานฯ 
SD-CLREM-03-02-0004      

- ส่งหลักฐานใบยืม-คืนเงินทดรอง
จ่าย                                     

 

 
  

ควบคุมระบบเสียง สื่อ-โสตฯ
ในวันพิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตรฯ 

สรุปผลการ
ดำเนินงาน 

C 

ควบคุม
ระบบเสียง
พิธีงานเล้ียง
รับรองดุษฎีฯ               

ช่วงวันพิธีฯ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
ช่วงเตรียมการ 
1.จัดทำแผนดำเนินงานและ
งบประมาณ และแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 เลขานุการคณะอนุกรรมการฝา่ยสื่อ-โสตฯ จดัทำข้อมูลแผนดำเนินงานและงบประมาณ
ของฝ่ายสื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ ประสานงานกับฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการอำนวยการในพิธี
พระราชทานปรญิญาบตัร เพื่อนำเสนอมหาวิทยาลัย โดยแบ่งเป็นช่วงดำเนินการ ดังนี ้
 - ช่วงเตรียมการ ประมาณ 8 สัปดาห์ก่อนเริม่พิธีฯ 
 - ช่วงวันฝึกซ้อมย่อยและซ้อมใหญ่ 3 วันก่อนเริ่มพิธ ี
 - การดำเนินงานในวันพิธี 
 - งบประมาณค่าใช้จ่ายฯ 
 - ประสานงานกับอนุกรรมการฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
1.2 เลขานุการคณะอนุกรรมการฝา่ยสื่อ-โสตฯเสนอรายชื่ออนุกรรมการฝ่ายฯ ผ่านประธาน
ฝ่ายฯ เพื่อนำเสนอมหาวิทยาลยัออกคำสั่งแต่งตั้งเป็นคณะอนุกรรมการฝ่ายสื่อ-
โสตทัศนูปกรณ์ ในกิจกรรมพิธีพระราชทานปริญญาบตัร ประจำปีการศึกษา ของ
มหาวิทยาลยั 

2.ประชุมคณะกรรมการอำนวยการ
และรับนโยบาย ข้อมลูกำหนดการ
เสด็จขององค์ประธาน  

2.1 ผู้บริหารมหาวิทยาลัยมอบนโยบาย ให้อนุกรรมการฝ่ายต่างๆทราบ และใหเ้ตรยีม
ดำเนินงาน                             
2.2 ประธานคณะอนุกรรมการฝ่ายสื่อ-โสตฯและเลขานุการฝ่ายสื่อ-โสตฯ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการอำนวยการในพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร เพื่อรับนโยบายเพื่อเตรียม
ดำเนินงาน กำหนดการพิธี และรบัทราบปัญหาอุปสรรคฯที่มใีนปีท่ีผ่านมา 
2.3 เลขาฯอนุกรรมการฝ่ายสื่อโสตฯ จัดทำข้อมลูรายงานความคืบหน้าต่อท่ีประชุม
คณะกรรมการอำนวยการทราบและพิจารณา  
2.3 ประสานกับฝ่ายพิธีการ และกองพระราชพิธีฯ เรื่องหมายกำหนดการรับเสด็จ ระเบียบ
ปฏิบัติ และการตรวจพ้ืนท่ีกิจกรรม 
   

3.ประชุมเตรียมความพร้อมการ
ดำเนินงานของฝ่ายสื่อ-โสตฯ ศูนย์
บรรณสารฯ    

3.1 ประธานคณะอนุกรรมการฝ่ายฯให้นโยบาย และเลขานุการฝ่ายสื่อ-โสตฯ เชิญประชุม
คณะอนุกรรมการฝ่ายฯ เพื่อแจ้งเรื่องพิธีฯ ดังนี ้
3.2 กำหนดหน้าท่ี และมอบหมายผู้รับผิดชอบ ส่งรายชื่อผูป้ฏิบัติงานในพิธีให้ฝ่ายรักษา
ความปลอดภัย จัดทำบตัรเข้าโรงพิธี 
3.3 แจ้งกำหนดการและแผนดำเนนิงาน ประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง       
3.4 เตรียมอุปกรณส์ื่อ-โสตฯที่ใช้ในพิธี          
3.5 เตรียมจดัหาวัสดุสื่อ-โสตทัศนปูกรณ์ กราฟิก  
3.6 เตรียมการเรื่องการตรวจคัดกรอง Covid 19 สำหรับผู้ปฏิบตัิงานในพิธี 
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3.7 เลขานุการฝา่ยฯ ประชุมร่วมกับอนุกรรมการฝ่ายต่างๆที่เกีย่วข้อง ได้แก่ ฝ่ายพิธีการ 
ฝ่ายบันทึกและถ่ายทอดสัญญาณฯ ฝ่ายพิธีเปดิอาคารฯ (ถ้ามี) เพื่อรับข้อมูลมาเข้าที่ประชุม 
และดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

4.ตรวจสอบอุปกรณส์ื่อ-
โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในกิจกรรมพิธีฯ     
 
 
 
 
 
 
       

มอบหมายคณะอนุกรรมการฝ่ายฯ 
4.1  ตรวจสอบอุปกรณ์สื่อ-โสตทศันูปกรณ์ที่ใช้ในกิจกรรมพิธี     
4.2  เตรียมจัดหา ปรับปรุง/ซ่อมบำรุงอุปกรณ์ ให้พร้อมใช้งานในพิธีฯ                                   
4.3. สำรวจพ้ืนท่ีรับผดิชอบ ได้แก ่อาคารสุรพัฒน์ 2  กองอำนวยการ ระบบเสียงสาธารณะ 
4.4  ลงพื้นที่และดำเนินการตรวจสอบอุปกรณส์ื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ทีใ่ช้ในกิจกรรมพิธีฯ 
ได้แก ่
 -  ไมโครโฟนกล่าวรายงาน ไมโครโฟน Shotgun ไมคล์อย ลำโพงเสียงประกาศ 
 -  เครื่องฉาย Projector จอรับภาพ ระบบเสียงและลำโพงประจำอาคารสรุพัฒน์ 2 
 -  ระบบเสียงกองอำนวยการ เครือ่งขยายเสียง ลำโพงกระจายเสยีงสาธารณะ  
 -  จอ LED TV สำหรับตดิตั้งทั้งภายในอาคารสรุพัฒน์ 2  ได้แก่ ห้องรับรององค์ประธาน 
และภายนอกพิธี ได้แก่ กองอำนวยการสาธารณะ สรุสมัมนาคาร  
 -  เตรียมเช่าเครื่องเสยีงกิจกรรมผู้แทนบัณฑติสักการะอนุสาวรีย์ทา้วสุรนารี 
 -  ปรับปรุง/ซ่อมบำรุงอุปกรณส์ื่อ-โสตฯ ให้พร้อมใช้งานในพิธีฯ 
 -  ยานพาหนะในการขนย้ายอุปกรณ ์
  

  

  
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและติดตั้งอุปกรณ์
สื่อ-โสตฯก่อนเริ่มกิจกรรม  

 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานเลขานุการฝ่ายสื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ 
ในกิจกรรมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-02-04 แก้ไขครั้งที่ : 01 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดทำ :    2 เมษายน 2567 หน้าที่ : 12 จาก 22 

 

 
 

 
 

  
5.ประสานงานกับฝ่ายที่เกีย่วข้อง เลขานุการฯฝ่ายสื่อ-โสตฯ และผู้ช่วยเลขานุการฯ ประสานงานกับฝา่ยที่เกี่ยวข้องช่วง

เตรียมการ เพื่อให้การดำเนินงานของฝ่ายฯในพิธีฯเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังน้ี 
5.1 หน่วยงานภายใน 
 - ฝ่ายอาคารสถานท่ีและ รปภ มทส. ส่งรายชื่อและหน้าที่ของผู้ปฏบิัติงานภายในอาคารพิธี 
บัตรอนุกรรมการฝ่ายฯผู้ปฏิบัติงาน และบัตรยานพาหนะฯ 
 - ฝ่ายพิธีการ เรื่องกำหนดการรับเสด็จฯ และลำดับขั้นตอนในพิธีฯ  
 - ฝ่ายฝึกซ้อมบณัฑติฯ เรื่องการใช้สื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ในกิจกรรมอาคารสรุพัฒน์ 2 และ 
ลานอนุสาวรีย์ท้าวสรุนารี  
 - ฝ่ายประชาสัมพันธ์ การใช้เสียงประกาศ ณ กองอำนวยการ 
 - ส่วนการเงินและบญัชี เรื่องยืมเงินทดรองจ่ายฯ จัดทำบญัชี หลักฐานใช้จ่ายและ
ตรวจสอบงบประมาณฝ่ายฯ โดยผูช่้วยเลขานุการฯฝ่ายฯรับผิดชอบ 
 - ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา เรื่องถ่ายทอดสัญญาณภาพฯ/จอ LED TV 
 - ประสานจองที่พักสำหรับเจ้าหน้าท่ีกรมประชาสัมพันธ ์
 - ฝ่ายจัดงานเลี้ยงรับรองดุษฎีบัณฑิตฯ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล   
 - ประชุม ประสานงานกับฝ่ายพิธเีปิดอาคารฯ (ถ้ามี) 
 

เตรียมติดต้ังระบบกระจาย
เสียงสาธารณะกองอำนวยการ 
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 5.2 หน่วยงานภายนอก  
 - เลขานุการฯฝ่ายสื่อ-โสตฯ ประสานเจ้าหนา้ที่กรมประชาสมัพันธ์ที่มาปฏิบัติหนา้ที่
อัญเชิญไมค์องค์ประธาน นัดหมายวันเวลาเข้าพ้ืนท่ีในวันซ้อมใหญ ่
 - ผู้ช่วยเลขานุการฝ่ายฯ ประสานเรื่องที่พักของเจ้าหน้าท่ีกรมประชาสัมพันธ์ 
 - บริษัทผู้ดูแลระบบเสียงประจำอาคารสรุพัฒน์ เพื่อตรวจสอบระบบเสียง ลำโพงประจำ
อาคารพิธีฯ และ Standby ในวันพิธ ี
- ตัวแทนจำหน่ายวัสด/ุซ่อมบำรุงอุปกรณ์สื่อ-โสตทัศนูปกรณ์  
- ผู้รับจ้างเช่าเครื่องเสียงฯสำหรับพิธีผู้แทนบัณฑิตฯสักการะท้าวสุรนารี              
ณ ลานย่าโม ในเมืองนครราชสมีา 

 
 

เจ้าหน้าที่กรม ปชส. ทดสอบ
ไมค์องค์ประธาน 

ประสานงานตรวจพื้นที่
กิจกรรมร่วมกบัฝ่ายฝกึซ้อม
บัญฑิตและฝ่ายพิธกีาร 
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ช่วงวันซ้อม 
6.ควบคุมระบบเสียง สื่อ-โสตฯช่วง
วันฝึกซ้อมย่อย 

ประธาน เลขานุการ และอนุกรรมการฝ่ายฯ ดำเนินการควบคมุ กำกับดูแล สื่อ-โสตฯในพิธี 
ตามพื้นที่ท่ีไดร้ับมอบหมาย ดังนี ้
6.1.ควบคุมระบบเสียง ไมโครโฟน สาหรับฝึกซ้อมย่อย อาคารสรุพฒัน์ 2                 
6.2.ติดตั้ง ทดสอบจอ LED TV ณ ห้องรับรององค์ประธาน Step 1-3 อาคารสุรพัฒน์ 2 
กองอำนวยการร่วมฯ กองอำนวยการลานน้ำพุ งานเลี้ยงดุษฎีบญัฑติกิตติมศักดิ์ เต๊นท์
ผู้ปกครอง ห้องประทับ ณ สุรสัมมนาคาร พิธีเปิดอาคารฯ เป็นต้น 
6.3.ควบคุมระบบเสียงประกาศสาธารณะสาหรับประชาสัมพันธ์ ที่กองอานวยการประสาน
กับฝ่ายประชาสัมพันธเ์รื่องเวลาเปดิ-ปิดกอง และฝา่ยรักษาความปลอดภัย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บริษัทอัศวโสภณ
ตรวจเช็คระบบควบคุมเสียง 

ควบคมุระบบเสียงและ
เคร่ืองฉาย Projector 

หนา้เวที 
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กิจกรรมบริเวณ Step 3  

 

 

   
7.ควบคุมระบบเสียง สื่อ-โสตฯช่วง
วันฝึกซ้อมใหญ ่
 

ประธาน เลขานุการ และอนุกรรมการฝ่ายฯ ดำเนินการควบคมุสื่อ-โสตฯในพิธี ดังนี ้
7.1 ประสานกับฝ่ายสถานท่ีเรื่องเครื่องจ่ายไฟฟ้าสำรองสำหรับอาคารสรุพัฒน์ 2 ช่วงพิธี
ซ้อมใหญ่และวันพิธีฯ 

ควบคุมเครือ่งฉาย Projector 
จอรับภาพ Step 2 และ LED 

TV บริเวณ Step 3 
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7.2 ควบคุมระบบเสียงในพิธีฯอาคารสรุพัฒน์ 2 ระหว่างพิธีซ้อมใหญ ่
7.3 เลขานุการฝา่ยฯใหส้ัญญาณเปิด-ปิดเพลงสรรเสริญพระบารมีในพิธี 
7.4 เลขานุการฝา่ยฯประสานกับเจ้าหน้าที่กรมประชาสมัพันธ์ ร่วมทดสอบระบบเสยีง
หลังจากพิธีซ้อมใหญเ่สร็จสิ้น และประสานเข้าท่ีพักสุรสัมมนาคาร 
7.5.ควบคุมระบบเสียงประกาศสาธารณะ สำหรับประชาสัมพันธ์กองอำนวยการ   
7.6 ติดตั้งและควบคมุระบบเสียงสำหรับพิธีบญัฑิตสักการะฯ ณ ลานอนุสาวรีย์ท้าว
สุรนารี ประสานกับฝา่ยฝึกซ้อม และผู้ใหเ้ช่าเครื่องเสียง  
                       

 
 

 
 

ควบคุมระบบเสียงกิจกรรม
วันซ้อมใหญ ่
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ช่วงวันพิธีฯ ประธาน เลขานุการฝ่ายฯฯ และอนุกรรมการ ดำเนินการควบคุมสื่อ-โสตฯในพิธี ดังนี ้
8.1 ประสานกับฝ่ายสถานท่ีเรื่องเครื่องจ่ายไฟฟ้าสำรองสำหรับอาคารสรุพัฒน์ 2 

ดูแลระบบเสียงและ
ประสานงานหน้าเวท ี

ทดสอบไมโครโฟนกล่าว
รายงาน ณ พลบัพลาพธิีเปิด

อาคารฯ 
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8.ควบคุมระบบเสียง สื่อ-โสตฯในวัน
พิธีพระราชทานปรญิญาบตัรฯ 

8.2 ประสานกับเจา้หน้าท่ีกรมประชาสัมพันธ์ท่ีมาปฏิบัติหน้าท่ีอัญเชิญไมโครโฟนองค์
ประธาน ที่หน้าเวทีและห้องควบคมุระบบเสียง Step 2 
8.3 เลขานุการฝา่ยฯประสานกับฝา่ยพิธีการให้สญัญาณเปดิ-ปิดเพลงสรรเสรญิพระบารมีใน
พิธี (ประจำจุดประตูทางเข้ารับเสด็จฯ) 
8.4. ควบคุมระบบเสียงในพิธีฯอาคารสรุพัฒน์ตามกำหนดการอย่างเคร่งครดั โดยประจำจุด
ที่กำหนด หน้าเวที Step 1-3 และห้อง Control ใช้วิทยุสื่อสารใหส้ญัญาณเปิดเพลง 
ไมโครโฟน ตรวจสอบระดับเสียงทุกช่วงของการเปลี่ยนผู้รายงานบนเวที ผู้กล่าวขาน
ช่ือบัญฑิต บัญฑติผู้กล่าวรายงาน ตลอดระหว่างพิธี 
8.5 ควบคุมระบบเสียงในพิธีเปิดอาคารฯ  
8.5.ควบคุมระบบเสียงในพิธีงานเลี้ยงรับรองดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ ์
8.6.ควบคุมระบบเสียงสาหรับหนว่ยประกาศสาธารณะที่กองอำนวยการ เรื่องช่วงเวลาการ
เปิด-ปิดเสียงระหว่างพิธีฯ     

 

 
                     

 
 

ควบคุมระดับเสียง
ไมโครโฟนกล่าวรายงาน   

และขานชื่อบัณฑิตฯ 
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ควบคุมระบบเสียงห้อง 
ควบคุมฯร่วมกับเจ้าหน้าที่

กรมประชาสัมพันธ ์

ควบคุมระบบเสียงห้อง 
ควบคุมฯงานเล้ียงดุษฎีฯ ณ 
ห้องสุรนารี สุรสัมมนาคาร 
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9.สรุปผลการดำเนินงาน 9.1.อนุกรรมการฝ่ายสื่อ-โสตฯ ดำเนินการจัดเก็บอุปกรณ์สื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ ตรวจเช็ค
อุปกรณ์ เข้าคลังเก็บอุปกรณ์ให้เรยีบร้อย ครบถ้วน 
9.2 เลขานุการฝา่ยสื่อ-โสตฯ ดำเนินการสรุปผลและรายงานผลการดำเนินงาน นำเสนอ
คณะกรรมการอำนวยการฯในการประชุมสรุปผลดำเนินงาน โดยส่งไฟล์ไปท่ีฝา่ยเลขานุการ
คณะกรรมการอำนวยการ 
9.3.ผู้ช่วยเลขานุการฝ่ายสื่อ-โสตฯ ดำเนินสรุปการใช้จ่ายงบประมาณ และนำส่งหลักฐาน
และคืนเงินทดรองจ่ายยังส่วนการเงินและบัญชีภายในกำหนดยมื-คืน 

ควบคุมระบบภาพและเสียงใน
พิธีงานเล้ียงรับรองดุษฎีบัณฑิต
กิตติมศักดิ์ ณ ห้องสารวธิาน 
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7. บันทึกคุณภาพ 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1 แผนดำเนินงานฝ่ายสื่อ-
โสตทัศนูปกรณ์ ใน
กิจกรรมพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

เลขานุการฝ่ายฯ ฝ่ายบริการสื่อฯ 1 ปี  
งบประมาณ 

ไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ 

2 รายงานความคืบหน้าและ
สรุปผลการดำเนินงาน
ฝ่ายสื่อ-โสตทัศนูปกรณ์ 

เลขานุการฝ่ายฯ ฝ่ายบริการสื่อฯ 1 ปี  
งบประมาณ 

ไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ 

3 แบบยืม-คืนเงินทดรอง
จ่าย 
 

ผู้ช่วยเลขานุการ
ฝ่ายฯ   

ฝ่ายบริการสื่อฯ 1 ปี  
งบประมาณ 

แฟ้มเอกสาร 
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8. ภาคผนวก  
 

 8.1 ตัวอย่างแผนผังที่นั่งบัณฑิตบริเวณโรงพิธีจากส่วนอาคารสถานที่ 
 

 




