
คู่มือ การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมสุริยะ 3 ส านักบริหารกิจการนักศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมสุริยะ 3 ส านักบริหารกจิการนกัศึกษา 

ขั้นตอนการให้บริการ วิธีการด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- นักศึกษาติดต่อขอกรอกแบบฟอร์ม 
- บันทึกข้อความ เพื่อขอใช้ห้องประชุม 

 
 
 

5 นาท ี
 

- เจ้าหน้าทีร่ับแบบฟอร์มหรือบันทึกข้อความ 
  และตรวจสอบตารางการขอใช้ห้องประชุม 

5 - 10 นาท ี
 

- เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษาน าส่งบันทึกข้อความ
หรือแบบฟอร์มขอใช้บริการให้แก่งานบริหารงาน
ทั่วไปเสนอต่อผู้อ านวยการส านักบริหารกิจการ-
นักศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

1 วันท าการ 
 

- เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา จัดเตรียมสถานที่และ
โสตทัศนูปกรณ์ที่เหมาะสมก่อนการใช้งาน 
- เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษาด าเนินการให้บริการแก่
ผู้ขอใช้บริการตามวันและเวลาที่ระบุ โดยให้
ค าแนะน าการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง
ก่อนการใช้งาน 

30 - 60 นาท ี

- เจ้าหน้าทีโ่สตทัศนศึกษาให้บริการเข้าให้การ
ช่วยเหลือหรือแนะน าวิธีการแก้ปัญหา กรณีเกิด
ปัญหาระหว่างการใช้งาน 

10 - 20 นาท ี

- เมื่อเสร็จสิ้นการใช้บริการ เจ้าหน้าที่โสตทัศน-
ศึกษาจะต้องด าเนินการตรวจสอบและด าเนินการ
จัดเก็บโสตทัศนูปกรณ์ในสถานที่ท่ีเหมาะสม 
เพื่อให้พร้อมในการให้บริการในครั้งถัดไปได้อย่าง
รวดเร็ว 
 

15 – 30 นาท ี

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภฏับ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง ก าหนดเวลาการใชพ้ื้นที่ภายใน
มหาวิทยาลัยของนิสิต นกัศึกษา 
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