
คู่มือปฏิบัติงานหน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 
 
1. ควบคุม ดูแล และบ ำรุงรักษำอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประจ ำห้องเรียน ห้องปฏิบัติกำร ห้องประชุม รวมถึง

ครุภัณฑ์ส ำหรับฝึกปฏิบัติของคณะกำรสื่อสำรมวลชน  
- ตรวจสอบกำรจองใช้งำนห้องเรียน ห้องปฏิบัติกำร ห้องประชุม ในระบบจองห้องและตำรำงสอน เวลำ 

07.30 น. เพ่ือเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณใ์ห้พร้อมส ำหรับกำรเรียนกำรสอนและกำรประชุม 
- เปิด-ปิดอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประจ ำห้องเรียนตำมกำรจองในระบบจองห้องและตำรำงสอน 
- เปิดห้องปฏิบัติกำรตำมกำรจองในระบบจองห้องและแผนกำรสอน ดูแลและอ ำนวยควำมสะดวกระหว่ำง

กำรใช้งำนห้อง และตรวจสอบควำมเรียบร้อยหลังผู้ใช้งำนใช้ห้องเสร็จเรียบร้อย 
- ดูแลและอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประจ ำห้องประชุม 
- บ ำรุงรักษำครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ประจ ำห้องเรียน ห้องปฏิบัติกำร ห้องประชุม รวมถึงครุภัณฑ์ส ำหรับ

ฝึกปฏิบัติของคณะกำรสื่อสำรมวลชน  

2. บริกำรยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ส ำหรับนักศึกษำ คณำจำรย์และบุคลำกร ของคณะกำรสื่อสำรมวลชน  
ขั้นตอนการให้บริการยืมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
- ตรวจสอบกำรจองอุปกรณ์ในระบบยืม-คืนอุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ์เวลำ 07.30 น. 

 - จัดครุภัณฑ์ที่จองเข้ำมำในระบบ 
 - ผู้ยืมมำรับอุปกรณ์ตำมเวลำที่นัดหมำยในระบบ หน่วยโสตฯ ตรวจสอบอุปกรณ์พร้อมกับผู้ยืมว่ำอุปกรณ์มี

ควำมสมบูรณ์ก่อนน ำออกจำกคณะ 
 - กดยืนยันกำรยืมในระบบ 
ขั้นตอนการคืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 - ผู้ขอยืมติดต่อคืนอุปกรณ์ตำมเวลำทีน่ัดหมำยในระบบ  
- หน่วยโสตฯ ตรวจสอบรำยกำรยืมในระบบ 
- ตรวจสอบอุปกรณ์พร้อมกับผู้ขอยืมว่ำอุปกรณ์มีควำมสมบูรณ์หลังกำรใช้งำน 

 - กดยืนยันกำรคืนอุปกรณ์ในระบบ 

3. ติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส ำหรับกำรเรียนกำรสอน และกิจกรรมต่ำง ๆ ของคณะกำรสื่อสำรมวลชน  

- ตรวจสอบกำรจองใช้งำนห้องเรียน ห้องปฏิบัติกำร ห้องประชุม ในระบบจองห้องและตำรำงสอน  เวลำ 
07.30 น. เพ่ือเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมส ำหรับกำรเรียนกำรสอนและกำรประชุม  

- ในกรณีผู้ใช้งำนแจ้งใช้อุปกรณ์ที่นอกเหนือจำกอุปกรณ์ประจ ำห้อง หน่วยโสตฯ จะน ำอุปกรณ์ไปติดตั้งให้
ล่วงหน้ำพร้อมทดสอบระบบก่อนถึงเวลำใช้งำนจริง 

- ติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส ำหรับกิจกรรมพิเศษของคณำจำรย์ บุคลำกรและนักศึกษำ ตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 

4. บริกำรตรวจสอบเบื้องต้นและให้ค ำปรึกษำเรื่องโสตทัศนูปกรณ์ของคณะกำรสื่อสำรมวลชน  
- แนะน ำระเบียบกำรยืมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และกำรจองห้องปฏิบัติกำรให้กับคณำจำรย์ บุคลำกรและ

นักศึกษำ 
- ให้ค ำปรึกษำเรื่องอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์แก่คณำจำรย์ บุคลำกรและนักศึกษำ 
- ในกรณีที่ได้รับกำรแจ้งจำกผู้ใช้งำนว่ำอุปกรณ์เกิดกำรช ำรุด หน่วยโสตฯ จะท ำกำรตรวจสอบควำม

เสียหำยในเบื้องต้น หำกมีควำมเสียหำยที่ไม่สำมำรถซ่อมแซมได้ หน่วยโสตฯ จะแจ้งด ำเนินกำรตำม
กระบวนกำรต่อไป  


