
 

 

 

 

 

 

 

คู#มือการปฏิบัติงาน 
การบริหารโสตทัศนูปกรณ1และระบบสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ 

อย?างมีประสิทธิภาพในการบริหารงานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

ทั้ง 3 สาขาคณะพยาบาลศาสตร1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงคร้ัง  

วันท่ีอนุมัติใช5  

จัดทำโดย นายพงศ>นรินทร> เขตประทุม ตำแหนDงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

สอบทานโดย  

อนุมัติโดย ผู5ชDวยศาสตราจารย> ดร.วนิดา ดุรงค>ฤทธิชัย คณบดีคณะพยาบาลศาสตร> 



คำนำ 

 

การจัดทำคูDมือในการบริหารโสตทัศนูปกรณ>และระบบสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจอยDางมี

ประสิทธิภาพในการบริหารงานและการประกันคุณภาพการศึกษาท้ัง 3 สาขาฉบับน้ี จัดทำข้ึนเพ่ือใช5

เปTนแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการใช5โสตทัศนูปกรณ>และระบบสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ

นำไปใช5ในการบริหารงานคณะพยาบาลศาสตร> 

คูDมือการปฏิบัติงานดังกลDาวน้ีผู5จัดทำได5รวบรวมวิธีการใช5งานโสตทัศนูปกรณ>และระบบ

สารสนเทศของคณะพยาบาลศาสตร> เพ่ือเปTนแนวทางในการใช5โสตทัศนูปกรณ>และระบบสารสนเทศ

ให5เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

ผู5จัดทำคูDมือหวังเปTนอยDางย่ิงวDาคูDมือฉบับน้ีจะเปTนประโยชน>ตDอสำนักงาน บุคลากร และบุคคล

ท่ัวไปท่ีสนใจ นำไปใช5เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค>ตDอไป 

 

 

 

นายพงศ>นรินทร> เขตประทุม 

  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

สารบัญ 

   หน$า 

คำนำ 

สารบัญ 

วัตถุประสงค> 1 

ขอบเขต  1 

คำจำกัดความ 1 

หน5าท่ีความรับผิดชอบ 2 

มาตรฐานคุณภาพงาน 2 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 2 

เอกสารอ5างอิง 3 

แบบฟอร>มท่ีใช5 4 

การควบคุมเอกสาร 5 

ข5อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานข5อมูลท่ีใช5ในการปฏิบัติ  5 

ข5อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ป_ญหาอุปสรรค แนวทางการแก5ไขและพัฒนางาน 5 

ภาคผนวก  5 



 คู#มือการปฏิบัติงาน : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร9 
หมายเลขเอกสาร :  
แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 1 จาก 8 

 
ช่ือคู'มือ การบริหารโสตทัศนูปกรณ9และระบบสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 
อย'างมีประสิทธิภาพในการบริหารงานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

ท้ัง 3 สาขาคณะพยาบาลศาสตร9 
 
 

วัตถุประสงค9 
1. เพ่ือใช+เป-นแนวทางในการปฏิบัติงานบริหารโสตทัศนูปกรณAและระบบสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจอยGางมี

ประสิทธิภาพในการบริหารงาน 

 2. เพ่ืออธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานของตำแหนGงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

3. เพ่ือเป-นคูGมือการใช+โสตทัศนูปกรณAและระบบสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ 

4. เพ่ือเป-นแนวทางในการบริหารโสตทัศนูปกรณAและระบบสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ และเพ่ือบรรลุตัวช้ีวัดการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

 

ขอบเขต 
 แนวทางการปฏิบัติงานของนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ด+านการบริหารโสตทัศนูปกรณAและระบบสารสนเทศเพ่ือการ

ตัดสินใจของคณะพยาบาลศาสตรA เพ่ือสนับสนุนการการบริหารงานอยGางมีประสิทธิภาพและตอบโจทยAการประกันคุณภาพ

การศึกษา 

 

คำจำกัดความ 
 การบริหาร หมายถึง ศิลปะในการทำให+ส่ิงตGาง ๆ ได+รับการกระทำจนเป-น ผลสำเร็จ กลGาวคือ ผู+บริหารไมGใช+เป-นผู+ปฏิบัติ 

แตGเป-นผู+ใช+ศิลปะทำให+ผู+ปฏิบัติทำงานจนสำเร็จตามจุดมุGงหมายท่ีผู+บริหารตัดสินใจเลือกแล+ว 

 โสตทัศนอุปกรณA หมายถึง ส่ือเป-นตัวกลางหรือทางผGานของขGาวสาร ความรู+   ส่ือประเภทน้ีจำเป-นต+องอาศัยส่ือประเภท

วัสดุ Software บางชนิดความรู+ท่ีสGงผGานมีการเคล่ือนไหวไปสูGผู+ชมเชGน   เคร่ืองฉายภาพภาพข+ามศรีษะ เคร่ืองฉายสไลดA 

เคร่ืองรับโทรทัศนA เป-นต+น 

  ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบท่ีประกอบด+วยสGวนตGางๆ ได+แกG ระบบคอมพิวเตอรAท้ังฮารAดแวรA ซอฟทAแวรA  ระบบ

เครือขGาย  ฐานข+อมูล  ผู+พัฒนาระบบ ผู+ใช+ระบบ  พนักงานท่ีเก่ียวข+อง และ ผู+เช่ียวชาญในสาขา  ทุกองคAประกอบน้ีทำงาน

รGวมกันเพ่ือกำหนด  รวบรวม จัดเก็บข+อมูล  ประมวลผลข+อมูลเพ่ือสร+างสารสนเทศ และสGงผลลัพธAหรือสารสนเทศท่ีได+ให+ผู+ใช+

เพ่ือชGวยสนับสนุนการทำงาน การตัดสินใจ  การวางแผน  การบริหาร การควบคุม  การวิเคราะหAและติดตามผลการดำเนินงาน

ขององคAกร 

 การตัดสินใจ (Decision Making) หมายถึงกระบวนการเลือกทางเลือกใดทางเลือกหน่ึง จากหลาย ๆ ทางเลือกท่ีได+

พิจารณา หรือประเมินอยGางดีแล+ววGา เป-นทางให+บรรลุวัตถุประสงคA และเปtาหมายขององคAการ การตัดสินใจเป-นส่ิงสำคัญ และ



 คู#มือการปฏิบัติงาน : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร9 
หมายเลขเอกสาร :  
แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 2 จาก 8 

 
เก่ียวข+องกับ หน+าท่ีการบริหาร หรือการจัดการเกือบทุกข้ันตอน ไมGวGาจะเป-นการวางแผน การจัดองคAการ การจัดคนเข+าทำงาน 

การประสานงาน และการควบคุม การตัดสินใจได+มีการศึกษามานาน 

 สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาท้ัง 3 สาขา ในคณะพยาบาลศาสตรA มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได+แกG สาขาพยาบาล

ศาสตรA สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตรA และสาขาวิทยาการแพทยAแผนไทย 

 ประสิทธิภาพ หมายถึง การสามารถใช+ทรัพยากรได+อยGางคุ+มคGา 

 ประสิทธิผล หมายถึง การได+บรรลุผลตามวัตถุประสงคA  

 

หนPาท่ีความรับผิดชอบ 
- ตรวจเช็คดูแลและปรับปรุงการใช+งานด+านโสตทัศนูปกรณAภายในคณะพยาบาลศาสตรA 

- แก+ปvญหาและซGอมบำรุงด+านโสตทัศนูปกรณAและคอมพิวเตอรAภายในคณะพยาบาลศาสตรA 

- Update ข+อมูลเว็บไซตAคณะพยาบาลศาสตรA 

- ถGายภาพ ถGายวีดีโอ กิจกรรม ของคณะพยาบาลศาสตรA 

- จัดทำส่ือประชาสัมพันธAและส่ือนำเสนอของคณะ 

- ตรวจสอบความเรียบร+อยของอาคารให+พร+อมใช+งานอยูGตลอดเวลา 

- ดูแลปรับปรุง ระบบสารสนเทศ เคร่ืองให+บริการแมGขGาย(Server) 

- สGงขGาวให+กับประชาสัมพันธAของมหาวิทยาลัย 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
  

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

- ตรวจเช็คดูแลและปรับปรุงการใช+งานด+านโสตทัศนูปกรณAภายในคณะพยาบาลศาสตรA 

- ตรวจเช็คโสตทัศนูปกรณAภายในคณะพยาบาลศาสตรA 

- รายงานหัวหน+าและทำเอกสารแจ+งซGอม 

- ตรวจเช็คความเรียบร+อยในการใช+งาน 

 

- Update ข+อมูลเว็บไซตAคณะพยาบาลศาสตรA 

- ตรวจสอบข+อมูล 

- สGงให+คณบดีตรวจสอบ 

- นำลงเว็บไซตA 

- ถGายภาพ ถGายวีดีโอ กิจกรรม ของคณะพยาบาลศาสตรA 

- ถGายภาพ ถGายวีดีโอ 



 คู#มือการปฏิบัติงาน : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร9 
หมายเลขเอกสาร :  
แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 3 จาก 8 

 
- แตGงภาพ ตัดตGอ 

- ตรวจเช็คความถูกต+อง 

- นำไปเผยแพรG 

- จัดทำส่ือประชาสัมพันธAและส่ือนำเสนอของคณะ 

- ออกแบบส่ือ 

- ถGายทำส่ือ 

- ตัดตGอและดูความถูกต+อง 

- นำไปเผยแพรG 

- ตรวจสอบความเรียบร+อยของอาคารให+พร+อมใช+งานอยูGตลอดเวลา 

- ตรวจเช็คอาคาร 

- รายงานหัวหน+าและทำเอกสารแจ+งซGอม 

- ตรวจเช็คความเรียบร+อยในการใช+งาน 

- ดูแลปรับปรุง ระบบสารสนเทศ เคร่ืองให+บริการแมGขGาย(Server) 

- รับเร่ืองรายงานการใช+งาน 

- แกไข+ระบบการใช+งาน 

- ดูแลให+ใช+งานได+อยGางราบร่ืน 

- สGงขGาวให+กับประชาสัมพันธAของมหาวิทยาลัย 

- ตรวจสอบข+อมูล 

- สGงให+คณบดีตรวจสอบ 

- สGงขGาวให+กับประชาสัมพันธAของมหาวิทยาลัย 

 

เอกสารอ'างอิง 
 



 คู#มือการปฏิบัติงาน : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร9 
หมายเลขเอกสาร :  
แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 4 จาก 8 

 
แบบฟอร&มที่ใช- 
  

ทะเบียนการตรวจสอบความพร=อมอุปกรณKสนับสนุนการเรียนรู=ภายในห=องเรียน อาคาร 29 คณะพยาบาลศาสตรK     วัน..................ที่.........เดือน....................ปR.............. 

                                                               

ห=อง 

   อุปกรณK 

29401 29402 29403 29404 29405 29406 29407 29408 29409 

Computer          

Mouse          

Visualizer          

projector 
Remote          

เครื่อง          

เครื่องปรับอากาศ 
Remote          

เครื่อง          

เครื่องเสียง 

ไมคKสาย          

ไมคKลอย          

ขาไมคK          

เครื่อง          

ปากกาไวทKบอรKด          

แปรงลบกระดาน          

*** หมายเหตุ *** 

  



 คู#มือการปฏิบัติงาน : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร9 
หมายเลขเอกสาร :  
แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 5 จาก 8 

 
ทะเบียนการตรวจสอบความพร=อมอุปกรณKสนับสนุนการเรียนรู=ภายในห=องเรียน อาคาร 29 คณะพยาบาลศาสตรK     วัน..................ที่.........เดือน....................ปR.............. 

                                                               

ห=อง 

   อุปกรณK 

29501 29502 29503 29504 29505 29506 29507 29508 29509 

Computer          

Mouse          

Visualizer          

projector 
Remote          

เครื่อง          

เครื่องปรับอากาศ 
Remote          

เครื่อง          

เครื่องเสียง 

ไมคKสาย          

ไมคKลอย          

ขาไมคK          

เครื่อง          

ปากกาไวทKบอรKด          

แปรงลบกระดาน          

*** หมายเหตุ *** 

  

  

  



 คู#มือการปฏิบัติงาน : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร9 
หมายเลขเอกสาร :  
แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 6 จาก 8 

 
ทะเบียนการตรวจสอบความพร=อมอุปกรณKสนับสนุนการเรียนรู=ภายในห=องเรียน อาคาร 29 คณะพยาบาลศาสตรK     วัน..................ที่.........เดือน....................ปR.............. 

                                                               

ห=อง 

อุปกรณK 

29601 29602 29603 29604 29605 29606 29607 29608 29609 

Computer          

Mouse          

Visualizer          

projector 
Remote          

เครื่อง          

เครื่องปรับอากาศ 
Remote          

เครื่อง          

เครื่องเสียง 

ไมคKสาย          

ไมคKลอย          

ขาไมคK          

เครื่อง          

ปากกาไวทKบอรKด          

แปรงลบกระดาน          

*** หมายเหตุ *** 

  

  

  



 คู#มือการปฏิบัติงาน : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร9 
หมายเลขเอกสาร :  
แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 7 จาก 8 

 
ทะเบียนการตรวจสอบความพร=อมอุปกรณKสนับสนุนการเรียนรู=ภายในห=องเรียน อาคาร 29 คณะพยาบาลศาสตรK     วัน..................ที่.........เดือน....................ปR.............. 

                                                               

ห=อง 

   อุปกรณK 

29701 29702 29703 29704 29705 29706 29707 29708 29709 

Computer          

Mouse          

Visualizer          

projector 
Remote          

เครื่อง          

เครื่องปรับอากาศ 
Remote          

เครื่อง          

เครื่องเสียง 

ไมคKสาย          

ไมคKลอย          

ขาไมคK          

เครื่อง          

ปากกาไวทKบอรKด          

แปรงลบกระดาน          

*** หมายเหตุ *** 

  

  



 คู#มือการปฏิบัติงาน : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ชื่อหน#วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร9 
หมายเลขเอกสาร :  
แก=ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช= : หน=า 8 จาก 8 

 
การควบคุมเอกสาร 
  
 
ข.อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานข.อมูลที่ใช.ในการปฏิบัติ  
- ระบบฐานข(อมูลเพื่อใช(ในการตัดสินใจ  

(http://nurse.pbru.ac.th/n-mis) 
 

ข.อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปBญหาอุปสรรค แนวทางการแก.ไขและพัฒนางาน 
  
 

ภาคผนวก 
  
 


