
1 
คู่มือการปฏบิตัิงาน การขอใช้คอมพิวเตอรโ์น้ตบุค๊ส าหรับบุคลากร 

โดย นายธีรภัทร พรหมมา นักวิชาการโสตทศันศึกษา 

 
 

หน่วยงาน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

งานโสตทัศนศึกษา การขอใช้คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คส าหรับบุคลากร 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีการศึกษา ได้แก่ งานผลิตสื่อต่าง ๆ ทางด้าน

กราฟิก ภาพ เสียง และงานบริการเกี่ยวกับการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ การให้บริการสื่อ ตรวจความเรียบร้อยของ

สื่อ ให้ค าแนะน าในการใช้สื่อและอุปกรณ์แต่ละประเภทแก่ผู้รับบริการ ให้บริการติดตั้งโสตทัศนูปกรณ์ ดูแลจัดเก็บ 

บ ารุงรักษาอุปกรณ์ และปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ 

ลักษณะงานที่ตอ้งปฏิบัติด้านปฏิบัติการ ได้แก่ การผลิตสื่อต่าง ๆ ทั้งด้านกราฟิก ภาพ และเสียง จัดเตรียม

วัสดุ  อุปกรณ์ และควบคุมการงานโสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในการจัดแสดงการบรรยาย จัดเก็บและรักษาสื่อและวัสดุ

อุปกรณ์ต่าง ๆ ทางด้านโสตทัศนศึกษาให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา ด้านการบริการ ได้แก่ ให้บริการ

และอ านวยความสะดวกเก่ียวกับสื่อโสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงานหรือผู้ที่มาติดต่อขอใช้บริการ 

งานบริการเกี่ยวกับการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ เป็นการบริการในด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้งาน

ห้องปฏิบัติการและอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน รวมถึงการให้บริการการขอใช้คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คและ

ดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

การปฏิบัติงานการขอใช้คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คส าหรับบุคลากรเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่บุคลากร

เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายและสามารถท างานลุล่วงได้ตามวัตถุประสงค์ของแต่ละบุคคล 

มีการจัดท าแบบฟอร์มรายละเอียดเพ่ือท าการบันทึกการใช้งานคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คของแต่ละบุคคลให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อยถูกต้องและเหมาะสมกับการใช้งาน 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ประจ าคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยีให้

มีประสิทธิภาพ 
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2. เพ่ือบริหารจัดการการใช้งานคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คให้เหมาะสมกับบุคลากรในคณะเพ่ือให้การด าเนินงาน

เป็นไปด้วยความสะดวก 

3. เพ่ือให้ค าปรึกษาและบริการการใช้งานคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คและโสตทัศนูปกรณ์อ่ืน ๆ ให้มีความ

เหมาะสมกับการใช้งาน 

4. เพ่ือให้บุคลากรที่ต้องการใช้คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คมีความเข้าใจในการติดต่อขอใช้งาน 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คมีสภาพที่พร้อมใช้งานร้อยละ 90 
1.2 ป้องกันการเกิดการสูญหายได้ร้อยละ 100 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรปฏิบัติงานด้วยคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คทีม่ีประสิทธิภาพ 

2.2 บุคลากรมีการขอใช้คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คอย่างเป็นระเบียบตามที่ก าหนด 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากร คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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กระบวนการขอใช้คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คส าหรับบุคลากร 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

  

 

2. 

 

 

ตรวจเช็คเครื่องคอมพิวเตอร์

โน้ตบุ๊คท่ีผู้ใช้ต้องการขอใช้ ให้อยู่

สภาพที่พร้อมใช้งาน 

20 นาที 
เจ้าหน้าท่ีโสตทัศน

ศึกษา 

3. 

 
ผู้ใช้กรอกแบบฟอร์มขอใช้

คอมพิวเตอร์โนต้บุ๊ค และส่งที่

เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา 

10 นาที 
ผู้ขอใช้คอมพิวเตอร์

โน้ตบุ๊ค 

4. 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร และลงช่ือผูร้ับเรื่อง 
5 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีโสตทัศน

ศึกษา 

5. 

 
เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีเพื่อ

อนุมัต ิ
10 นาที 

หัวหน้าส านักงาน

คณบด ี

เริ่มต้น 

ตรวจเช็คเครื่อง

คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 

ผู้ใช้เขียนใบขอใช้

คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 

ตรวจสอบเอกสาร 

พิจารณา 
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6. 

 
ผู้ใช้รับคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คทีไ่ด้ขอ

ใช้ ตามเวลาที่ก าหนด 
10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีโสตทัศน

ศึกษา 

7. 

 
ผู้ใช้ส่งคืนคอมพิวเตอรโ์น้ตบุ๊คท่ีได้

ขอใช้ ตามเวลาที่ก าหนด 
10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีโสตทัศน

ศึกษา 

8. 

 เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษาตรวจเช็ค

เครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค ว่า

ครบถ้วนและอยู่ในสภาพปกติ

หรือไม ่

20 นาที 
เจ้าหน้าท่ีโสตทัศน

ศึกษา 

9. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้ติดต่อขอรับ

คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 

ผู้ใช้ส่งคืน 

คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 

ตรวจสอบเครื่อง

คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 

สิ้นสุด 
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ภาคผนวก 

แบบฟอร์มขออนุญาตใช้คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 

 
 แบบขออนุญาตใช้คอมพิวเตอร์โน้ตบุค๊ 

วันที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ............. 

 

เรียน หัวหน้าส านักงานคณบดี คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 ข้าพเจ้า.............................................................................ต าแหน่ง................................................. 

สังกัด.......................................................................................โทรศัพท์............. ..........................................มีความประสงค์ขอใช้คอมพิวเตอร์

โน้ตบุ๊คเพื่อ.......................................................................................ตั้งแต่วันที่ ......... เ ดือน .......................... พ.ศ. ........... ถึงวันที่ . ........ 

เ ดื อ น  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  พ . ศ .  . . . . . . . . . . . . จ า น ว น . . . . . . . . . เ ค รื่ อ ง  ห ม า ย เ ล ข ค รุ ภั ณ ฑ์

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

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ขออนุญาต 

    (…………………………………………..............) 

 

____________________________________________________________________________ 

 

เรียน หัวหน้าส านักงานคณบดี คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและเห็นสมควรแจ้ง 

          

 ลงชื่อ.......................................................ผู้ตรวจสอบ 

          (…………………………………………..............) 

 

  อนุญาต     ไม่อนุญาต 

 

ลงชื่อ....................................................... 

       (นายอนุกูล นันทพุธ) 

  รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี 

  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 14/5/63 

 


