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บทท่ี1 

บทนำ 
ความเป็นมา 

 คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย 

เมื ่อวันที ่ 6 ธันวาคม พ.ศ. 2560 โดยแยกจากคณะสังคมศาสตร์ จัดตั ้งขึ ้นให้สอดคล้องกับพันธกิจของ

มหาวิทยาลัยที่มุ่งเน้นในการผลิตและพัฒนาบัณฑิตที่มีคุณภาพและคุณธรรมให้แก่สังคม และสอดคล้องกับ

ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเพ่ือความยั่งยืน 

 ในอดีต คณะบริหารธุรกิจเพื ่อสังคม ได้เกิดจากการจัดตั ้งภาควิชาบริหารธุรกิจ ภายใต้คณะ

สังคมศาสตร์ ในปี พ.ศ. 2516 โดยเปิดหลักสูตรแรกในปี พ.ศ. 2518 ได้แก่ หลักสูตรการศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.) 

ต่อเนื่อง 2 ปี โดยสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (กพ.) เทียบหลักสูตรนี้เป็นบริหารธุรกิจบัณฑิต 

ในปัจจุบันคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มีคณาจารย์ จำนวน 36 คน บุคลากรสายปฏิบัติการ จำนวน 22 คน 

และนิสิตทั้งระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก รวมจำนวนทั้งสิ้น จำนวนทั้งสิ้น 3,687 คน ที่มา : 

งานทะเบียนนิสิต วันที่ 7 สิงหาคม 2566) โดยมีหลักสูตรระดับปริญญาตรี จำนวนมี 4 หลักสูตร ประกอบด้วย 

หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (จำนวน 618 คน) หลักสูตรบริหารธุรกิจสาขาวิชาการท่องเที่ยวและโรงแรม (จำนวน 

580 คน) หลักสูตรบริหารธุรกิจ รวม 3 วิชาเอก ประกอบด้วย วิชาการตลาด วิชาการเงิน และวิชาธุรกิจ

ระหว่างประเทศ (จำนวน 1,672 คน) และหลักสูตรบริหารธุรกิจ สาขาวิชาธุรกิจเพื่อสังคม (จำนวน 497 คน) 

ในขณะที่หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต มี 3 วิชาเอก ได้แก่ สาขาวิชาการตลาด จำนวน 144 คน สาขาวิชา

การจัดการ จำนวน 169 คน และสาขาวิชาธุรกิจเพื่อสังคม จำนวน 4 คน และมีหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 

สาขาวิชาบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม จำนวน 3 คน 

ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีบทบาทมากในการใช้ชีวิตประจำวัน เช่น มีการใช้ 

คอมพิวเตอร์ในการทำงาน ใช้อินเตอร์เน็ตเพื่อสืบค้นข้อมูล หรือการรับส่งข้อมูลระหว่างกันใน โทรศัพท์มือถือ 

เพื่อให้ทันการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี ฉะนั้น การเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยยุคปัจจุบันจะต้องมี

โสตทัศนูปกรณ์ท่ีทันสมัย 

จากความเป็นมา ความจำเป็น และความสำคัญดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนจึงได้นำมาเขียนเป็น  คู่มือการ

ปฏิบัติงาน การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของ คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เพ่ือให้สามารถใช้คู่มือฉบับนี้เป็นกล

ไกลในการสร้างความรู้ความเข้าใจให้ทราบข้ันตอนการ ให้บริการ และเทคนิคในการปฏิบัติงานดังกล่าว 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ในการเรียนการสอนเป็นไปอย่างดี มีประสิทธิภาพต่อการ
เรียนรู้ 

2. เพ่ือแสดงกระบวนการและปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ในการเรียนการสอน 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.1 เพ่ือให้งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ มีคู่มือในการปฏิบัติงานที่จัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดง

รายละเอียดและข้ันตอนในการปฏิบัติและกระบวนการต่างๆของงาน และสร้างมาตรฐาน 

ระเบียบวิธีในการปฏิบัติงานให้เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตผลหรือ

บริการที่มีคุณภาพ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถ

พัฒนาให้มีการปฏิบัติงานที่เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน สามารถ

เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ในคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดการบริการที่ดีและตรง

กับความต้องการ 

1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในงานโสตทัศนูปกรณ์ สามารถพัฒนาหรือปรับปรุงแก้ไข

กระบวนการปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณ์ ให้มีความสอดคล้องกับความต้องการของ

ผู้ใช้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการต่างๆ ของงานบริการ

โสตทัศนูปกรณ์ ตั้งแต่ข้ันตอนการในบริการยืม-คืนสื่อโสตทัศนูปกรณ์ สถิติและรายงานของบริการยืม-คืนสื่อ

โสตทัศนูปกรณ ์บริการถ่ายภาพนิ่ง และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงการรวบรวมข้อมูลของปัญหาและ

วิธีแก้ไขในการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานบริการ

โสตทัศนูปกรณ์ 
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นิยามศัพท์ 

  ยืม คือ การอนุญาตให้ยืมสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 

  คืน คือ กานำสื่อโสตทัศนูปกรณ์กลับมาคืนในระยะเวลาที่กำหนด 

  ผู้ใช้บริการ คือ นักศึกษา เจ้าหน้าที่ คณาจารย์  

  ผู้ให้บริการ คือ เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เก่ียวข้องที่ทำหน้าที่งานสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 

  โสตทัศนูปกรณ์ คือ อุปกรณ์ที่ใช้สำหรับฉายภาพ และให้มีเสียงประกอบ ซึ่งใช้ในการ

นำเสนอ การเรียนการสอน เช่น เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมัลติมีเดีย โปรเจคเตอร์ เป็นต้น 
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บทท่ี 2 

หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 1.1 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยงานที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้ ความสามารถความ

ชำนาญงานทักษะและประการณ์สูงในงานด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า 

ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาในการที่มีความ

ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีรับมอบหมาย โดยต้องคิดริเริ่มปรับเปลี่ยนแนวทางให้

เหมาะสม สอดคล้องกับสถานการณ์ที ่เกิดขึ้นใหม่ๆ และแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบให้สำเร็จตาม 

วัตถุประสงค์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 1.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ด้านปฏิบัติการ  

1. ควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัด

แสดงหรือบรรยาย ที่ต้องอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉาย ดำเนินไปโดย ความเรียบร้อย และเกิดความ

เหมาะสม 

2. ควบคุม ดูแล ตรวจทาน แปล เขียน เรียบเรียง คำบรรยายภาพ คำบรรยายแผนภูมิ บท

รายการวิทยุ ภาพยนตร์ หรือโทรทัศน์ การแปลความหมายสถิติ ข้อมูลต่างๆและการนำเสนอสถิติข้อมูลตาม

หลักวิชา โสตทัศนศึกษา เพ่ือเผยแพร่ความรู้ หรือข้อมูลอันเป็น ประโยชน์ในด้านต่างๆ 

3. ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม เครื่องเสียง  เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์

ต่างๆที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้สามารถใช้งานได้ดี ประหยัด งบประมาณของหน่วยงาน และดำเนินงานได้

อย่างม ีประสิทธิภาพ 

4. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้าน วิชาการโสตทัศนศึกษา จัดทำเอกสาร

วิชาการ คู่มือ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน ทางด้านวิชาการโสตทัศนศึกษาเพ่ือพัฒนา

งานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ยิ่งขึ้น 

  



 

5 
 

5. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ

และวิธีการของ งานวิชาการโสตทัศนศึกษา ให้คำปรึกษา แนะนำตอบ ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงาน

ในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆที่   

ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ด้านการวางแผน  

ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด งานหรือร่วมวางแผนการทำงานตาม

แผนงานหรือโครงการ ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

ด้านการประสานงาน  

1. ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

2. ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน ทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงาน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ด้านการบริการ  

1. ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา

รวมทั้งตอบปัญหาและ ชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ 

ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการโสตทัศน

ศึกษา เพ่ือให้บุคลากรทั้ง ภายในและภายนอกหน่วยงาน นิสิต ตลอดจน ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ

ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา

กำหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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2. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.1 โครงสร้างองค์กรคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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2.2 โครงสร้างการบริหารคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

2.3 โครงสร้างสำนักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของสำนักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม มหาวิทยาลัย  

ศรีนครินทรวิโรฒ 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ ์วิธีการปฏบิัติงานและเงือ่นไข 

 

 รับผิดชอบงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์และโสตทัศนวัสดุ ดูแลรักษาสื่อโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน 

ให้คำแนะนำ และแก้ไขปัญหาการใช้อุปกรณ์ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

ภาระงานหลัก 

1. จัดทำแผนงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

2. จัดทำรายการครุภัณฑ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ 

3. จัดทำแผนการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ และโสตทัศนูปกรณ์ 

4. จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ และประสานงานกับฝ่ายพัสดุ 

5. จัดเก็บ ดูแล บำรุงรักษา  และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

6. ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อการเรียนการสอน และกิจกรรมของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

7. ดูแลให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน 

8. ให้คำแนะคำแก่ คณาจารย์และบุคลากรในการใช้อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ชนิดต่างๆ 

9. บันทึกภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหวงานกิจกรรมของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

10. ประสานงานให้บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงานภายในและนอกคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

11. ให้บริการ ยืม-คืน อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ภายในและนอกคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

12. ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงานภายในและภายนอกที่ขอใช้สถานที่ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือ

สังคม 

13. จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน ระเบียบการให้บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 

14. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  



 

10 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยท่ัวไป 

ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเลือกเทคนิคหรืออุปกรณ์การเรียนการ

สอน การบรรยาย การประชุม การฝึกอบรม และแผนงานการควบคุมการใช้ การจัดหา และการเก็บรักษา

โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

(ก.พ.อ. กำหนดเมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553) 

 

เงื่อนไข/ข้อระวัง/ข้อสังเกต 

การให้บริการยืมโสตทัศนูปกรณ์ของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ต้องมีความพร้อมในการให้บริการอยู่

เสมอ ผู้ให้บริการจำเป็นต้องศึกษาการใช้งานของอุปกรณ์แต่ละประเภทอย่างละเอียด และต้องตรวจสอบ 

บำรุงรักษา ให้มีความพร้อมในการบริการ สามารถยืดอายุการใช้งานและเกิดประโยชน์สูงสุด 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การยืมคืนอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

เริ่มตน้ 

นกัศกึษา/อาจารย ์

กรอกแบบฟอรม์การยืมอย่างละเอียด 

ตรวจสอบอปุกรณโ์สตทศันปูกรณท์ี่ยืม 

เสนอหวัหนา้งาน/ผูอ้  านวยการส านกังาน

คณบดี / รองคณบดีฝ่ายแผน /คณบดีคณะ

บริหารธุรกิจเพ่ือสงัคมเพ่ือพิจารณาอนมุตัิ 

เตรียมพรอ้มอปุกรณโ์สตทศันปูกรณก์่อนและนดัหมายเพื่อรบัอปุกรณ์

ตามรายละเอยีดในแบบฟอรม์ 

รบัอปุกรณ ์

คืนอปุกรณ ์

ตรวจสอบสภาพและการใชง้านอปุกรณ ์

จดัเก็บอปุกรณเ์ขา้ที่ 

จบ 

แจง้ผูข้อใชก้รณีไมม่ี/ 

อปุกรณไ์ม่พรอ้มใชง้าน 

แจง้ผูข้อใชร้บัผิดชอบกรณี

อปุกรณช์ ารุด/เสียหาย 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 รายละเอียดและเทคนิคการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน
ที ่

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(โดยประมาณ) 

1 ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์ม
การยืมอย่างระเอียด 

ผู้ยืมกรอกรายการอุปกรณ์ท่ี
ต้องการยืม และจำนวนที่ต้องการ 

ให้ส่งแบบฟอร์มล่วงหน้า 7 วัน  

2 ตรวจสอบการเขียน
แบบฟอร์มให้ถูกต้อง 

-ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
-ไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ยืมเขียนให้ครบ
และถูกต้อง 

-ตรวจให้เสร็จภายใน 1 วันหลังจาก
ได้รับแบบฟอร์ม 
-ระบุระยะเวลาการยืม 

 

3 ตรวจสอบอุปกรณ์ท่ี
ต้องการยืม 

-ตรวจสอบอุปกรณ์ทีต้องการยืม
ตามรายการในแบบฟอร์ม 
-ตรวจสอบความพร้อมใช้งาน  

มีแผนการบำรุงรักษาแต่ละอุปกรณ์ ซึ่ง
แต่ละตัวมีการดูแลรักษาแตกต่างกัน 

30 นาที 

4 เสนอหัวหน้างาน/
ผู้อำนวยการสำนักงาน
คณบดี / รองคณบดีฝ่าย
แผน /คณบดีคณะ
บริหารธรุกิจเพื่อสังคมเพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ

เสนอแบบฟอร์มให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานผ่านหัวหน้างานเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของ
อุปกรณ์ และแบบฟอร์ม 

1 วัน 

5 เตรียมอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ก่อน
ให้ยืม 

จัดเตรียมอุปกรณ์ฯตามรายการ
และจำนวนที่ยืม 

-จัดอุปกรณ์ให้เป็นหมวดหมู่ 
-จัดตารางการยืมไม่ให้ซ้ำซ้อนกัน 

30 นาที 

6 นัดหมายผู้ยืม ประสานงานผู้ยืมเพ่ือนัดรับ
อุปกรณ์ในวันและเวลาที่กำหนด 

ติดต่อประสานงานผู้ยืมเพ่ือรับอุปกรณ์
ล่วงหน้า 1 วันก่อนรับของ 

 

7 ผู้ยืมรับอุปกรณ์ฯโดย
แลกบัตรประจำตัว 

รับบัตรประจำตัวผู้ยืมเก็บไว้
ติดตามอุปกรณ์ที่ยืม 

แลกบัตรประจำตัวผู้ยืมเก็บไว้เพ่ือ
ติดตาม หากอุปกรณ์เสียหาย-ชำรุด 

30 นาที 

8 ผู้ยืมเซ็นชื่อยืมใน
แบบฟอร์ม 

ผู้ยืมเซ็นชื่อยืมในแบบฟอร์ม ตรวจสอบความถูกต้องของการเซ็นชื่อ 
ครบถ้วน 

 

9 -คืนอุปกรณ์ 
 
 
-รับคืนและตรวจสอบ
สภาพการใช้งานของ
อุปกรณ์ที่ยืม 

-ณ วันคืนผู้ยืมอุปกรณ์ฯแจ้งชื่อ
เพ่ือตรวจสอบชื่อผู้ยืมและ
รายการของอุปกรณ์ 
-รับและตรวจสอบสภาพการใช้
งานของอุปกรณ์ท่ียืม 

-ตรวจสอบความถูกต้องของรายการใน
แบบฟอร์มและอุปกรณ์ท่ียืม 
 
-ตรวจสอบความสมบูรณ์ของอุปกรณ์ 

30 นาที 
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-อุปกรณ์/เสียหาย แจ้ง
ดำเนินการรับผิดชอบ 

10 -คืนบัตรประจำตัวผู้ยืม 
 
-ให้ผู้ยืมเซ็นชื่อคืน
อุปกรณ์ 

-คืนบัตรประจำตัวผู้ยืม 
 
-ผู้ยืมเซ็นคืนอุปกรณ์ใน
แบบฟอร์ม 

-ตรวจสอบความถูกต้องของบัตร
ประจำตัวผู้ยืมให้ตรงกับผู้ยืม 
-ตรวจสอบความถูกต้องของการ
เซ็นชื่อ ครบถ้วน 

 

11 จัดเก็บอุปกรณ์ท่ีนำมา
ส่งคืน 

จัดเก็บอุปกรณ์ท่ีถูกยืม จัดเก็บอุปกรณ์ท่ีถูกยืมให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหมวดหมู่ 

10 นาที 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมีความสำคัญต่อหน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน 

ตามแบบฟอร์มการยืมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

จรรยาบรรณ/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานได้ยึดหลักปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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บทท่ี 5 

ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ขั้นตอน
ที ่

ขั้นตอน ปัญหา ข้อเสนอแนะ 

2 ตรวจสอบการเขียนแบบฟอร์มให้
ถูกต้อง 

ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้องและหากไม่
ถูกต้อง ต้องแจ้งผู้ยืมทันที 

7 ผู้ยืมรับอุปกรณ์ฯโดยแลกบัตร
ประจำตัว 

ผู้ยืมลืมบัตรประจำตัวมาแลก แจ้งผู้ยืมล่วงหน้าในขั้นตอนของการนัด
รับอุปกรณ์ 

9 -รับคืนและตรวจสอบสภาพการใช้
งานของอุปกรณ์ท่ียืม 

-มีการคืนอุปกรณ์เพียงบางรายการไม่
ครบถ้วนในครั้งเดียว 

-ตรวจรับอุปกรณ์บางรายการตามท่ีคืน
จริง และบันทึกรายการอุปกรณ์ท่ียัง
ไม่ได้คืนพร้อมแจ้งผู้ยืมให้คืนภายใน
กำหนดเวลาที่ชัดเจน 

10 -คืนบัตรประจำตัวผู้ยืม 
 
 

-ผู้คืนเป็นคนละคนกับผู้ยืมจึงไม่ตรงกับ
บัตรประจำตัวที่แลกไว้ 
 

-ให้ผู้คืนสามารถเซ็นคืนอุปกรณ์ฯได้
ตามท่ีคืนอุปกรณ์จริง แต่ไม่อนุญาตรับ
บัตรประจำตัวที่แลกไว้ 
-การคืนบัตรประจำตัวต้องเป็นเจ้าของ
บัตรเท่านั้นในการรับคืน 
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บรรณานุกรม 

 
 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 18 เรื่องมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะกลุ่มประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุ่มประเภททั่วไป 

 มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (ก.พ.อ. กำหนดเมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553) 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มการขอใช้บริการยืมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม โทร 02-649-5000 ต่อ 11757 

วันท่ี...............เดือน.....................................พ.ศ........................ 

เรียน คณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

 ข้าพเจ้า นาย/นางสาว.......................................................................รหัสนิสติ............................................................. 

สาขาวิชา.....................................................ชั้นปีที่..................เบอรโ์ทรศัพท์.................................................. มีความประสงค์

ขอยืมอุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ์ เพือ่ใช้ใน การเรียนการสอน/รายวิชา/โครงการ/ประชุม............................................................... 

....................................... สถานท่ีใช้ .........................................ใช้วันท่ี .....................................ถึงวันท่ี ......................................

โดยมรีายการดังนี ้

รายการ จำนวน  

 คอมพิวเตอร์โนต๊บุ๊ค    อื่นๆ 
1. ……………………………………………………………………………………… 
2. ……………………………………………………………………………………… 
3. ……………………………………………………………………………………… 
4. ……………………………………………………………………...………...…… 
5. ……………………………………………………………………………………… 
6. ……………………………………………………………………………………… 

 เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ (projector)   

 ไมโครโฟนไร้สาย จำนวน................ชุด   

 วิทยุสื่อสาร   

 เครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Visualizer)    

 ชุดเครื่องขยายเสียง   

  

 และข้าพเจ้าขอรับผดิชอบสิ่งของที่ขอยืมไปหากชำรดุเสยีหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ทุกประการ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ลงช่ือ.....................................................ผู้ขอยมื 

                 (.....................................................) 

ลงช่ือ........................................../อ.ประจำวิชา/อ.ท่ีปรึกษา 

(......................................................................) 

 

 

 

 

 

  

 อนุมัต ิ

 ไม่อนุมตัิ  ......................................................................... 

                           .......................................... 

         (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สนัติ เติมประเสริฐสกุล) 

                 คณบดีคณะบรหิารธุรกิจเพื่อสังคม 

 

 

 ผู้รับของ.………………………………… 

ว/ด/ป…………………………………… 

ผู้คืนของ.………………………………… 

ว/ด/ป...………………………………… 

ผู้ตรวจ………………………………..… 

ว/ด/ป…………………………………… 

เรียน คณบดคีณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม 

 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

               ............................... 
           (นายจีระบุญ รอดกร) 
           นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

             ............................... 
      (นางสาวปฤษณา ทพิย์สุวรรณ) 
        หัวหน้างานบริหารและธุรการ 

                       .............................. 

             (นางสาวอัญญ์ชิสา ภัทรศิริวรัชยา ) 

ผูอ้ำนวยการสำนกังานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม 

                           .............................. 

                       (อ.ดร.ณัฏฐพัชร มณโีรจน์ ) 

       รองคณบดฝี่ายบริหาร คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม 

BAS4-401 
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6.3 ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ-สกุล  นายจีระบุญ รอดกร 

การศึกษา ปริญญาตร ีสาขานิเทศศาสตร์ (วิทยุ-โทรทัศน์) 

  หลักสูตรศิลปศาตรบัณฑิต มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

สถานที่ทำงาน คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ตำแหน่ง  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

 


