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1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลาย

ลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารคุณภาพของงานอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล
หรือ การบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ 
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู ้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการขอใช้บริการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
           คู่มือการปฏิบัติงานนี ้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม
มหาวิทยาลัยฯ ดังนี้ 

- ขั้นตอนการรับเอกสารจากผู้ขอใช้บริการ 
- ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมอุปกรณแ์ละตรวจสอบระบบห้องประชุม 
- ขั้นตอนการบริการโสตทัศนูปกรณ์และการควบคุมการทำงานระบบห้องประชุม 

3. คำจำกัดความ 
มหาวิทยาลัย หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา หมายถึง ศูนย์บรรณสารสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
หัวหน้าฝ่าย หมายถึง หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา ศูนย์บรรณสาร

สื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เอกสารฯ หมายถึง เอกสารกิจกรรมมหาวิทยาลัย (งานธุรการ) 
เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่บริการโสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ผู้ขอใช้บริการ หมายถึง อาจารย์ พนักงาน นักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
แบบขอใช้บริการ หมายถึง ใบขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์และระบบห้องประชุม Online 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง          
ลำดับที่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 

1 QP งานบริการสื่อการศึกษา QP-CLREM-03-00-01 

2  แบบประเมินความพึงพอใจต่อการบริการโสตทัศนูปกรณ์  FM-CLREM-03-03-02 

3 แบบขอยืมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  FM-CLREM-03-03-01 

4 แบบแจ้งตรวจซ่อมโสตทัศนูปกรณ์  FM-CLREM-03-04-01 

5 ตารางตรวจสอบความพร้อมโสตทัศนูปกรณ์  FM-CLREM-03-04-02 

6 แผนงานการบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  FM-CLREM-03-04-03 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้บรกิารโสตทศันูปกรณง์านห้องประชมุ 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-02-02 แก้ไขครั้งที่ : 01 
วันที่จัดทำ : 20 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 6 จาก 20 

 

 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

 
ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน  

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1. 

 เจ้าหน้าท่ีบริการ
โสตทัศนูปกรณ์
ตรวจสอบใบงานการ
ขอใช้ระบบ Online 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีดูแลระบบงาน
ห้องประชุมตามพื้นท่ี 
 
 
 
  

- ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ ์
https://narinet.sut.ac.th/ems
div/avservice/show2.php  

- ขอใช้บริการห้องประชุม  
http://eccs1.sut.ac.th/ebooki
ng/ 

 
2. 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริการ
โสตทัศนูปกรณ์
ตรวจสอบใบงานการ
ขอใช้ระบบ Online             
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีดูแลระบบงาน
ห้องประชุมตามพื้นท่ี 
 

- ตรวจสอบการให้บริการ
ห้องประชุมระบบออนไลน์  
https://narinet.sut.ac.th/ems
div/report/index.php?name=
meetting  
 

 
3. 

 ตรวจสอบความพร้อม
และทดสอบการใช้
งานระบบ
โสตทัศนูปกรณ ์
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีดูแลระบบงาน
ห้องประชุม 
 

FM-CLREM-03-04-02 

 
4. 

  
ควบคุมระบบ
โสตทัศนูปกรณห์้อง
ประชุม 

 
เจ้าหน้าท่ีดูแลระบบงาน
ห้องประชุม 
 

 

 
5. 

  
เจ้าหน้าท่ีประสานงาน
ผู้ขอใช้บริการประเมิน
การให้บริการ 
 

 
เจ้าหน้าท่ีและผู้ขอใช้
บริการ 

FM-CLREM-03-03-02 

 

 
ตรวจสอบงานประจำวัน Online   - 

ระบบขอบริการโสตทัศนูปกรณ ์

 - ระบบขอบริการห้องประชุม 

 

ตรวจสอบการขอใช้งาน
ผู้รับบริการและอนุมตัิงาน

ห้องประชุม 

ควบคุมดูแลการให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ ์

เพร้อมอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

ห้องประชุม 

ตรวจสอบ 
ระบบโสตทัศนูปกรณ ์

ผู้ขอใช้บริการประเมิน
ให้บริการ 

https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php
http://eccs1.sut.ac.th/ebooking/
http://eccs1.sut.ac.th/ebooking/
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/report/index.php?name=meetting
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/report/index.php?name=meetting
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/report/index.php?name=meetting
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1.ตรวจสอบงานจากระบบออนไลน์  

https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/sho
w2.php  

 
หรือ ตรวจสอบงานจากแบบขอใช้ห้องประชุม
ออนไลน์ 
http://eccs1.sut.ac.th/ebooking/#tabs-4  

                          งานจากระบบออนไลน์  

     
           งานจากแบบขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ 

 

2. ตรวจสอบการขอใช้งานผู้รับบริการและอนุมัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php
http://eccs1.sut.ac.th/ebooking/#tabs-4
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
2. ตรวจสอบการขอใช้งานผู้รับบริการและอนุมัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

2. เจ้าหน้าทีบ่ริการงานโสตทัศนูปกรณ์ตรวจข้อมูลผู้ขอใช้บริการ 
วัน/เวลา/สถานที่ ระบบบริการโสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา Online  กลุ่ม D        
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
2. ตรวจสอบการขอใช้งานผู้รับบริการและอนุมัติงาน 3. เจ้าหน้าทีบ่ริการงานโสตทัศนูปกรณ์ตรวจข้อมูลผู้ขอใช้บริการ 

วัน/เวลา/สถานที่ การขอใช้ห้องประชุม ระบบ MIS  Online   
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/report/index.php?nam
e=meetting  

 
 

 
 

      
  
- ตรวจสอบการจองห้องประชุมสำหรับการขอใช้บริการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
3. เตรียมความพร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
   ห้องประชุมบรรณสารสาธก    
 

(การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมบรรณสารสาธก) 
     อ้างอิง SOP CLREM-03-001 

1. ขั้นตอนการ เปิด-ปิด ระบบโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม 
    บรรณสารสาธก 

         1.1 เปิดระบบไฟฟ้าห้องประชุม   
         1.2  เปิดระบบโสตทัศนูปกรณ์ ประกอบด้วย 
              - ระบบเครื่องเสียง,ระบบไมค์ชุดประชุม 
             - ระบบภาพ LCD Projector, LED TV ,  
                Monitor ระบบประชุมทางไกล 

 

 
- อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมบรรณสารสาธก    
   ประกอบด้วย  
     1.3 Lcd Projector 
     1.4 ไมค์ชุดประชุมดิจิตอล จำนวน 40 ตัว   
     1.5 เครื่องคอมพิวเตอร์ จำนวน 22 เครื่อง  
     1.6 ระบบประชุมทางไกล 
     1.7 ระบบเครื่องเสียง    
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
3. เตรียมความพร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
   ห้องประชุมบรรณสารสาธก    
 

ขั้นตอน 1.1 การเปิดระบบไฟฟ้าห้องประชุม   

 
- เปิด-ปิดคัตเอาร์ท ระบบห้องประชุมที่ห้อง Control  
  แผงระบบ หมายเลข 1   
- เปิดไฟแสงสว่างทั้งห้องประชุม ให้กดปุ่ม S1ที่แผง Control หมายเลข 2  
- ปิดไฟแสงสว่างห้องประชุม ให้กดปุ่ม S8 ที่แผง Control   หมายเลข 2 
    หมายเหตุ  การปิดระบบห้องประชุม ให้ปิดอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  

   ➔ ปิดระบบไฟแสงสว่าง และปิดคัตเอาร์ท ห้องประชุม   
  1.2. เปิดระบบโสตทัศนูปกรณ์ โปรแกรมควบคุมระบบโสตทัศนูปกรณ์  
Meeting Room➔ Vity คือ โปรแกรมที่ใช้ควบคุมระบบโสตทัศนปูกรณ ์

     
  -  Meeting Room ➔ Vity  คือ โปรแกรมที่ใช้ควบคุมระบบ
โสตทัศนูปกรณ์  1. Control Computer   2. Control Video 
Conference    3. Control Camera  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
4. ควบคุมดูแลการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
 

  
-  การควบคุมระบบภาพห้องประชุม  เครื่อง Matrix Switcher 8X8 
VGA  และ Key board Control  Camera  

 

      
 IN  1 ➔ Computer , IN 3 ➔ Camera , IN 7 ➔ File Computer SUT-BBK 
     -  OUT 1 ➔ Projector  , OUT 2  ➔ Monitor  , OUT 3  ➔ Computer 

      -  Key board Control  Camera 1,2,3  สำหรับควบคุมระบบกล้องห้องประชุม  

- การควบคุมระบบเสียงห้องประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
4. ควบคุมดูแลการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  - การควบคุม เปิด – ปิด ระบบห้องประชุม บอร์ด Meeting Room 
   1. Present Computer ห้องประชุม 
   -  เปิด Computer Control หมายเลข 17 ทำตามขั้นตอน ข้อที่ 3  
   -  เปิด Monitor ที่ห้อง Control , เปิด LCD Projector ห้องประชุม 
   -  บอร์ด Meeting Room  กดปุ่ม Start Meeting  เลือก Meeting  
      ➔ Present  ➔ เลือก Computer  ที่ต้องการนำเสนอ   

  
    2. การควบคุมระบบการประชุมทางไกล   Video Conference  
      กดปุ่ม Start Meeting  เลือก Meeting ➔ Conference  
     ➔ เลือก CAM ระบบกล้อง , เลือก Present เลือก Computer 
          ที่ต้องการนำเสนอ 

   
    3. Control  Camera สามารถใช้เลือกงานได้ที่  
       Key board Control  Camera 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
4. ควบคุมดูแลการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
 

     
      - 1. Power ON ➔ OK กดปุ่ม Control Net Support School  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
4. ควบคุมดูแลการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
 

- ขั้นตอนที ่ 5 ให้เลือก Computer เครื่องของผู้เข้าประชุมที่ต้องการนำเสนอ       

   
   - ขั้นตอนที ่6 คลิกขวาที่ Mouse เลือก Exhibit this Client     
      

 
  - ขั้นตอนที่ 7 กดปุ่ม Exhibit เพือ่ให้ Computer ที่นำเสนอแสดงผลทุกเครื่อง       
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
      - ขั้นตอนท่ี 8 การออกจาก Computer ที่นำเสนอให้กดปุม่ STOP       

     
   - การปิด Computer ห้องประชุม ให้ผู้ปฏิบตัิงานตามขั้นตอน ดังนี้  

 
    -  ขั้นที ่1 เลือก Computer ทุกเครื่อง  กดปุ่ม Ctrl + A ➔ Mange   

 
   - ขั้นที่ 2 กดปุ่ม Power off 

 
- ขั้นที่ 3 กดปุ่ม YES เพื่อยืนยัน การปดิคอมพิวเตอร์ทุกเครื่อง 
- ผู้ปฏบิัติงาน Shut down เครื่อง Computer Control หมายเลข 17 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
 

 

5.ตอบแบบประเมิน ผู้ขอใช้บริการตอบแบบประเมินหลังการให้บริการ 

 

 
 
7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1.      
2.      
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8. ภาคผนวก  

 
1. แบบฟอร์มขอใช้บริการห้องประชุมออนไลน์ 

 (4) ศูนย์บรรณสารสื่อการศึกษา http://eccs1.sut.ac.th/ebooking/ 
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2. แบบฟอร์มขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ออนไลน์ 
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/  
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3. แบบฟอร์มตรวจสอบการให้บริการห้องประชุมระบบออนไลน์ 
 https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/report/index.php?name=meetting  

 

 
 4. แบบประเมินความพงพอใจต่อการบริการโสตทัศนูปกรณ์ 
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