
 
 

หน่วยงานโสตทัศนูปกรณ ์

 

งานอินเทอร์เน็ตบ้านพัก 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้บริการอินเทอร์เน็ต และอ านวยความสะดวกในการใช้บริการ

อินเทอร์เน็ตแก่บุคลากรภายในที่พักอาศัยบ้านพักของมหาวิทยาลัย ในด้านการสื่อสารและแบ่งปันความคิด 

ข้อมูลสารสนเทศ โดยอาศัยเทคโนโลยีต่าง ๆ บนอินเทอร์เน็ตได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บริการอินเทอร์เน็ต แก่บุคลากรที้พักอาศัยบ้านพักของมหาวิทยาลัย 

2. เพ่ือให้การสื่อสารหรือการแลกเปลี่ยนข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตมีประสิทธิภาพ 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนให้บุคลากรภายในที่พักอาศัยบ้านพักมหาวิทยาลัย ให้ได้รับบริการรอินเทอร์เน็ต 
1.2 บริการและดูแลระบบอินเทอร์เน็ตให้มีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในที่พักอาศัยบ้านพักมหาวิทยาลัย ได้รับบริการรอินเทอร์เน็ต 

2.2 บุคลากรภายในที่พักอาศัยบ้านพักมหาวิทยาลัย ใช้งานอินเทอร์เน็ตได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในที่อาศัยบ้านพักมหาวิทยาลัย 

 

 

 



การบวนการงานอินเทอร์เน็ตบ้านพัก 

(กรณีไม่มีปัญหา) 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. อุปกรณ์ไม่มีการช ารุดและ

ผู้รับบริการไม่มีปัญหาการ

รับบริการอินเทอร์เน็ต 

เจ้าหน้าที่โสตทัศน

ศึกษา 

2. บันทึกข้อมูลการใช้งาน

อินเทอร์เน็ต 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่โสตทัศน

ศึกษา 

3. หัวหน้าตรวจสอบบันทึก

ข้อมูลและเซ็นรับทราบ

การให้บริการ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่โสตทัศน

ศึกษา 

4. น าบันทึกข้อมูลไปเก็บใน

แฟ้มข้อมูล 

5 นาที เจ้าหน้าที่โสตทัศน

ศึกษา 

5. เจ้าหน้าที่โสตทัศน

ศึกษา 

ปรับปรุงเมื่อ 30 มีนาคม 2566

ไม่มีปญัหาเกดิขึ้น 

รายงานบันทึกไปยังหัวหน้า 

บันทึกการตรวจสอบ 

จัดเก็บเอกสาร

สิ้นสุด 



หน่วยงาน งานโสตทัศณูปกรณ์ 

งาน ระบบกล้องวงจรปิด 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ตรวจสอบ รักษาความปลอดภัย การเข้า-ออก ของรถยนต์ 

รถจักรยานยนต์ สิ่งผิดปกติ ทั้งกลางวัน และกลางคืน ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เมื่อเกิด

เหตุไม่คาดคิด สามารถเรียกดูข้อมูลย้อนหลังได้ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุน งานรักษาความปลอดภัย ทั้งกลางวัน และกลางคืน

2. เพ่ือตรวจสอบ สิ่งผิดปกติ ที่เกิดข้ึน ภายใน มหาวิทยาลัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และบริเวณ

บ้านพัก บุคลากร ทุกพ้ืนที่ 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ

1.1 กล้องวงจรปิดทุกตัวท างานได้ตลอด 24 ชม.
1.2 ดูข้อมูลย้อนหลัง เมื่อเกิดเหตุการณ์ต่างๆ

2. เชิงคุณภาพ

2.1 กล้องวงจรปิด สามารถบันทึกข้อมูล เพ่ือดูย้อนหลังได้อย่างน้อย 30 วัน

2.2 สามารถบันทึกข้อมูลย้อนหลัง เพื่อใช้เป็นหลักฐานในกรณีอุบัติเหตุ หรือเกิดเหตูที่ไม่คาดคิด

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 



การบวนการตรวจสอบกล้องวงจรปิด 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. เปิดโปรแกรม เพ่ือตรวจสอบ 5 นาที เจ้าหน้าที่  
โสตทัศณูปกรณ์ 

2. ตรวจสอบทุกวันท างานแรก
ของสัปดาห์/เมื่อเกิดเหตุไฟฟ้า
ขัดข้อง 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่  
โสตทัศณูปกรณ์ 

3. ท าบันทึกจัดเก็บข้อมูล ราย
สัปดาห์ 

10 นาที เจ้าหน้าที่  
โสตทัศณูปกรณ์ 

4. ตรวจสอบจุดวางกล้อง ว่า
แก้ปัญหาได้หรือไม่ ถ้าได้ท า
การซ่อมแซม ในกรณีแก้ไม่ได้
หรืออุปกรณ์ช ารด ต้องท าการ
แจ้งซ่อม 

1-2 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่  
โสตทัศณูปกรณ์ 

5. ท าบันทึกแจ้ง ผอ. เพื่อขอ
อนุมัติซ่อมแซม 

1 ชม. เจ้าหน้าที่  
โสตทัศณูปกรณ์ 

6. รอหนังสือ อนุมัติ เพื่อ
ด าเนินการซ่อมแซม เมื่อมีการ
อนุมัติ แจ้งบริษัทเพ่ือส่งซ่อม 

1 – 3 วัน ผอ. กองกลาง 

7. ท าการติดตั้ง และเซ็ตระบบ
ให้ใช้งานได้ดังเดิม 

1 ชม. เจ้าหน้าที่  
โสตทัศณูปกรณ์ 

8. ตรวจสอบ และทดสอบให้ทุก
อย่างใช้งานได้ปกติ 

1 ชม. เจ้าหน้าที่  
โสตทัศณูปกรณ์ 

ตรวจสอบกล้อง 

เปิดโปรแกรม 

ซ่อมแซม 

ท าบันทึกแจ้ง ผอ. 

ท าบันทึก จัดเก็บข้อมูล 

รออนุมัต ิ

ซ่อมแซมเสร็จ 

ตรวจสอบ 



ภาคผนวก (ถ้ามี) 

ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 30 มีนาคม 2566



กองกลาง 

งานระบบโทรศัพท์ภายในมหาวิทยาลัย 

มีหน้าที่สนับสนุนในด้านการให้บริการติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงาน เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก ในด้านการให้บริการด้านการสื่อสารระบบ

โทรศัพท์ภายในหน่วย มีหน้าที่ตรวจสอบดูแล ซ่อมแซม และติดตั้งงานระบบโทรศัพทใ์ห้ใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 

เพ่ือให้หน่วยงานปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพในด้านการให้บริการ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนในด้านการให้บริการด้านระบบโทรศัพท์ภายในมหาวิทยาลัย

2. เพ่ือตรวจสอบดูแล ซ่อมแซม และติดตั้งงานระบบโทรศัพท์ ภายในมหาวิทยาลัย

3. เพ่ืออ านวยความสะดวกในการติดต่อสื่อสารภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร ให้มีความสะดวกในการติดต่อสื่อสาร
1.2 การตรวจสอบดูแล ซ่อมแซม และติดตั้งงานระบบโทรศัพท์ มีความรวดเร็วตามความต้องการ

1.3 มีการให้บริการเลขหมายโทรศัพท์ภายในและภายนอกเพียงพอต่อความต้องการของหน่วยงาน

2. เชิงคุณภาพ

2.1 เพ่ือให้บุคลากรได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานภายในหน่วยงาน

2.2 มีการตรวจสอบระบบอย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้ระบบโทรศัพท์ใช้งานได้อย่างอย่างต่อเนื่อง

2.3 การตรวจสอบดูแล ซ่อมแซม และติดตั้งงานระบบโทรศัพท์ อย่างมีประสิทธิภาพ

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 



การตรวจสอบระบบโทรศัพท์ภายในมหาวิทยาลัย 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

บันทึกข้อมูลวันท่ีตรวจสอบระบบ
โทรศัพทล์งในแบบฟอร์มการ
ตรวจสอบการท างานระบบ
โทรศัพท ์

10 นาที 
นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

2. 

ท าการตรวจสอบการท างานของ
อุปกรณ์และโปรแกรมระบบ
ชุมสายโทรศัพท์มหาวิทยาลัย แต่
ละชุมสายทั้งหมด 14 ชุมสาย 

1 ช่ัวโมง 
นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

3.  

ถ้ามีปัญหาใหด้ าเนินการซ่อมแซม
แก้ไขปัญหาเบื้องต้นของระบบ
ชุมสายโทรศัพท์มหาวิทยาลัย แต่
ละชุมสายทั้งหมด 14 ชุมสาย 

1 ช่ัวโมง 
นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

4. 

ด าเนินการซ่อมแซมแกไ้ขปัญหาที่
เกิดขึ้นกับอุปกรณ์และโปรแกรม
ระบบชุมสาย โทรศัพท์
มหาวิทยาลยั แต่ละชุมสาย
ทั้งหมด 14 ชุมสาย 

3 ช่ัวโมง 
นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

5. 

กรณีแกไ้ขปัญหาไมไ่ด้ให้
ด าเนินการท าเรื่องแจ้งซ่อมแซม
ครุภณัฑ์ของอุปกรณร์ะบบ
ชุมสายโทรศัพท์ทีช่ ารุด 

1 ช่ัวโมง 
นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 

6. 
บันทึกข้อมูลลงในตารางการ
ตรวจสอบการท างานของระบบ
ชุมสายโทรศัพท์มหาวิทยาลัย 

10 นาที 
นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 

7. 

ส่งแบบรายงานผลตรวจสอบการ
ท างานของระบบชุมสายโทรศัพท์
แต่ละชุมสายทั้งหมด 13 ชุมสาย 
และการท าเรื่องแจ้งซ่อมแซม
ครุภณัฑ์ระบบโทรศัพท์ถ้าม ีต่อ
หัวหน้าผ่านระบบออนไลน ์

10 นาที 
นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

8. 
จัดเก็บแบบฟอรม์การตรวจสอบ
การท างานระบบโทรศัพท์พร้อม
บันทึกข้อมูลปฏิบัติงาน 

10 นาที 
นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

บันทึกข้อมูล 

ท าการตรวจสอบระบบ 

ปัญหา แก้ไขปัญหาเบื้องต้น 

แก้ปัญหา 

ด าเนินการแจ้งซ่อม 

ลงบันทึกการตรวจสอบ 

รายงานผลปฏิบตัิงานต่อหัวหน้างาน 

ผ่านระบบออนไลน ์

บันทึกข้อมูล 

6 

มี 

ไม่มี 

ได้ 

ไม่ได้ 



ภาคผนวก 

ตารางตรวจสอบการท างานระบบโทรศัพท์ 

  วนัท่ี...........เดือน............................พ.ศ.................   คร้ังท่ี............ 

ล าดับที ่ รายการ/อุปกรณ์ สถานะการท างาน หมายเหตุ 

1 การท างานของ Modem FTTX 100 คู่สาย 

2 การท างานของระบบการใชง้านโทรศพัท ์

3 ระบบชุมสายโทรศพัท์_08 

4 ระบบชุมสายอาคารอธิการบดี_01 

5 ระบบชุมสายสาขาบญัชี+ป.โท_06 

6 ระบบชุมสายคณะบริหารธุรกิจ_63 

7 ระบบชุมสายคณะศิลปศาสตร์_02 

8 ระบบชุมสายวศิวกรรมเคมีและส่ิงทอ_55 

9 ระบบชุมสายเทคโนโลยอุีตสาหการ_12 

10 ระบบชุมสายคณะครุศาสตร์ฯ_13 

11 ระบบชุมสายวศิวกรรมใหม่ 

12 ระบบชุมสายวศิวกรรมอุตสาหการ_22 

13 ระบบชุมสายสนง.วศิวกรรมศาสตร์_27 

14 ระบบชุมสายสถาปัตยกรรมศาสตร์_30 

15 ระบบชุมสายหอ้งสมุด_38 

16 ระบบชุมสายอาคารอเนกประสงค ์

ลงช่ือ............................................................                 ลงช่ือ.............................................................. 

         (................./......................./................) (................./......................./................) 

      ผูต้รวจสอบระบบ      ผูรั้บรองการตรวจสอบ 



งานซ่อมแซม เพิ่มเลขหมาย และเคลื่อนย้ายหมายเลขโทรศัพท์ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

รับหนังสือบันทึกข้อความหรือ
แบบฟอร์มแจ้งซ่อมแซม เพิ่ม
เลขหมาย และเคลื่อนยา้ย
หมายเลขโทรศัพท์ พร้อมลง
ตารางปฏิบตัิงาน 

10 นาที 
นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 

2. 

ตรวจสอบข้อมลูจากหนังสื่อที่
แจ้งว่าอยู่ในกรณีใด ซ่อมแซม 
เพิ่มเลขหมาย หรือเคลื่อนย้าย
หมายเลขโทรศัพท์ ติดต่อ
ประสารงานเบื้องต้นกับ
หน่วยงานท่ีแจ้งเรื่องเข้ามา 

30 นาที 
นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 

3. 

ตรวจสอบสถานท่ี พร้อม
จัดเตรียมเครื่องมือและ
ด าเนินการซ่อมแซม เพิ่มเลข
หมาย หรือเคลื่อนย้ายหมายเลข
โทรศัพท ์จนแล้วเสร็จและ
จัดเก็บเครื่องมืออุปกรณ์ให้
เรียบร้อย กรณไีมส่ามารถ
ด าเนินการไดต้้องช้ีแจงให้
ผู้รับบริการทราบ 

5 ช่ัวโมง 
นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 

4. 

ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องและความเรียบร้อย 
พร้อมแจ้งผู้รับบริการทดสอบ
และให้ผูร้ับบริการเซ็นใบตอบรับ
การซ่อมแซมโทรศัพท ์

30 นาที 
นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 

5. 

รายงานผลการปฏิบัติงานพร้อม
ส่งใบตอบรับการซ่อมโทรศัพท์ 
ต่อหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านระบบ
ออนไลน ์

30 นาที 
นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 

6. 

จัดเก็บแบบฟอรม์ใบตอบรับการ
ซ่อมโทรศัพทพ์ร้อมบันทึกข้อมลู
ปฏิบัติงาน 

10 นาที 
นักวิชาการ 
โสตทัศนศึกษา 

ไม่ได้

บันทึกข้อมูล 

ท าการตรวจสอบข้อมูล 

ด าเนินการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รายงานผลการปฏิบัติงานหัวหน้า

งานผ่านระบบออนไลน ์

บันทึกข้อมูล 

แจ้งผู้รับบริการ 

5 

ได้



ภาคผนวก 



ภาคผนวก 



หน่วยงาน โสตทัศนูปกรณ์ 

งาน ระบบห้องประชุม 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ให้บริการอุปกรณ์ ระบบห้องประชุม แก่บุคลากร ภายใน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศีรวิชัย พื้นที่สงขลา ในกรณีที่มีการขอใช้ระบบห้องประชุม 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการจัดกิจกรรมของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

2. เพ่ืออ านวยความสะดวกในการใช้อุปกรณ์โสตฯ

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ

1.1 สามารถให้บริการห้องประชุมได้ ทุกครั้งที่มีการขอใช้บริการห้องประชุม
1.2 ........................................................................... 

2. เชิงคุณภาพ

2.1 ห้องประชุมมีความพร้อมในการให้บริการ

2.2 อุปกรณ์โสตฯ ในห้องประชุมมีความพร้อมในการให้บริการ

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 



การบวนการให้บริการห้องประชุม 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. เปิดโปรแกรม เพ่ือตรวจสอบ 5 นาที 

2. ตรวจสอบผ่านระบบจัดการห้อง
ประชุม http://gams.rmutsv.ac.th 
/crs/admin.php 

5 นาที 

3. จัดท าข้อมูล ห้องประชุมและผู้ควบคุม 
https://calendar.google.com/cal
endar/u/0/r 

5 นาที 

4. เตรียมความพร้อม ห้องประชุมก่อน
เริ่มการจัดกิจกรรม 

45 นาที 

5 ควบคุมการจัดกิจกรรม ตามเวลา 
จริง 

6. จัดเก็บอุปกรณ์ 30 นาที 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

.............................(อาจเป็นรายละเอียดค าอธิบายเพิ่มเติม เช่น ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์มในการ

ด าเนินการ ฯลฯ)........... ...................................................................................................................................... 

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

ปรับปรุงเมื่อ 30 มีนาคม 2566

เปิดโปรแกรม 

การขอใช้ 

จัดผู้ควบคมุ 

จัดห้องประชุม 

ควบคุมการใช้ประชุม 

เสร็จสิ้น 

http://gams.rmutsv.ac.th/

