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ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริหารจัดการห้องเรียนรวม ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม จัดท าขั้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการให้บริหารจัดการห้องเรียนรวม            
โดยมรีายละเอียประกอบด้วย บทที่ 1 ความเป็นมาความจ าเป็น(ภูมิหลัง) ความส าคัญ วัตถุประสงค์ 
ขอบเขต   ค านิยามศัพท์  บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้างการบริหารจัดการส านัก
ศึกษาทั่วไป ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ ค่านิยม นโยบายการบริหารงานส านักศึกษา
ทั่วไป ขอบข่ายภาระงาน ลักษณะงาที่ปฏิบัติ  บทที่ 3 แนวทางการปฏิบัติงาน แผนงานบริหารจัดการ
ห้องเรียน และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้  

 
                                 ยุภา  พลตื้อ 

                        นักวิชาการศึกษา 
                                                                              กรกฎาคม 2565 
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บทที่  1 
บทน า 

 
ความเป็นมาความจ าเป็น (ภูมิหลัง)  ความส าคัญ 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้ตระหนักถึงความส าคัญ ของการพัฒนานิสิตให้มีทักษะในการ
เรียนรู้ มีความรอบรู้ มีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยยึดหลักพัฒนาความรู้คู่
คุณธรรม มีการบูรณาการรายวิชาต่าง ๆ มากขึ้นจึงได้ก าหนดกลุ่มงานจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไปขึ้น 
ในปีการศึกษา 2548 โดยให้มีหน้าที่ประสานการพิจารณาหมวดวิชาการศึกษาทั่วไปส าหรับนิสิตระดับ
ปริญญาตรี และส่งเสริม สนับสนุนให้มีการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย โดยได้รวมระบบการบริหารจัดการไว้ที่กองทะเบียนและประมวลผล ฝ่าย
วิชาการและวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือให้การจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ตอบสนองต่อนโยบายและการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามปรัชญาพ้ืนฐานของการจัดการศึกษาที่เอ้ือต่อ
หลักสูตรที่หลากหลาย และส่งเสริมให้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันเพื่อใช้ประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
สภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2550 ได้ให้ความเห็นชอบให้
จัดตั้งหน่วยงานใหม่ คือ โครงการจัดตั้งส านักศึกษาทั่วไป ซึ่งให้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (พ.ศ. 
2550– 2553) ต่อมาตามมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ 9/2551 เมื่อวันที่ 26 กันยายน 
2551 มีมติให้จัดตั้ง ส านักศึกษาทั่วไป และสภามหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบข้อบังคับมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ว่าด้วยการบริหาร และการด าเนินงานส านักศึกษาทั่วไป พ.ศ.2552 เมื่อวันที่ 30 มกราคม 
2552 โดยนายกสภามหาวิทยาลัยได้ลงนามข้อบังคับฯ เมื่อวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2552 เนื่องจากการ
บริหารจัดการเรียนการสอนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปนั้น เดิมคณะต่าง ๆ เป็นผู้รับผิดชอบ แต่ถ้าหากมี
หน่วยงานกลางเป็นผู้ประสานความร่วมมือและบริหารจัดการรวมทั้งเป็น ผู้ก ากับติดตาม ดูแลการ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะการจัดการเรียนการสอนที่ต้องการการ บูรณาการผู้สอนจาก
คณะต่าง ๆ รวมทั้งการใช้ทรัพยากรร่วมกัน ซึ่งมอบให้เป็นผู้รับผิดชอบการเรียนการสอนของหมวดวิชา
ศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   

ทั้งนี ้ ส านักศึกษาท่ัวไปได้มีพันธกิจพัฒนาระบบสารสนเทศรองรับการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจหลักของส านักศึกษาทั่วไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ซึ่งกลุ่มงานบริหาร รับผิดชอบการบริหารจัดการห้องเรียนรวม ภายในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป และรายวิชาอ่ืนๆ ประกอบกับการ
ให้บริการนิสิต/อาจารย์ ซึ่งในแต่ละภาคเรียน กลุ่มงานบริหาร ได้ส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้ บริการ
ห้องเรียน ท าให้บุคลากร และเจ้าหน้าที่ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการบริหารจัดการ ได้ดูแล / ปรับปรุง 
ตลอดจนการซ่อมบ ารุง ให้ครุภัณฑ์และโสตทัศนูปกรณ์สามารถใช้งานได้ตามปกติ  

 
 



 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นคู่มือการให้บริการห้องเรียนรวม ส านักศึกษาทั่วไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
2. เพื่อเป็นข้อมูลแก่ผู้บริหาร หรือบุคคลที่ให้ความสนใจ 
 

ขอบเขต 
คู่มือนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการห้องเรียนรวม ในส่วนของส านักศึกษา

ทั่วไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ค านิยามศัพท์ 
- ส านักศึกษาทั่วไป  หมายถึง ส านักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
- ห้องเรียนรวม หมายถึง ห้องเรียนตั้งแต่ 80 ที่นั่งขึ้นไป ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนใน

รายวิชาศึกษาทั่วไป โดยบูรณาการ การใช้ทรัพยากรร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

- การให้บริการ หมายถึง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในรูปแบบต่างๆ อาทิเช่น เครื่องขยาย
เสียง เครื่องฉายภาพ จอรับภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น รวมทั้งการให้
ค าปรึกษา  การใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 

- โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้สาหรับฉายภาพ และให้เสียงประกอบ ซึ่งใช้ในการ
น าเสนอการเรียนการสอน เช่น เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ เครื่อง
บันทึกเสียง คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

- ผู้ใช้บริการ หมายถึง ผู้ที่มาใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในห้องเรียนรวม ส านักศึกษาทั่วไป 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

- เจ้าหน้าที่โสตทัศน์ หมายถึง ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในห้องเรียนรวม ส านักศึกษาทั่วไป  
- ความพึงพอใจ หมายถึง ปฏิกิริยาด้านความรู้สึกเชิงตอบสนองต่อสิ่งเร้าหรือสิ่งที่มากระตุ้น 

ในที่นี้ได้แก่ สภาพแวดล้อมทั่วไป โสตทัศนูปกรณ์ การให้บริการ รวมไปถึงพฤติกรรมของผู้ให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่  2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการ และขอบข่ายภาระงาน 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบด้านงานบริการห้องเรียนรวม ตามคู่มือฉบับนี้ ครอบคลุม
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และโครงสร้างการบริหารจัดการการ
ปฏิบัติงานของส านักศึกษาทั่วไป โดยได้จัดล าดับการน าเสนอดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารงาน 

2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการส านักศึกษาทั่วไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป

(อธิการบดี) 

กรรมการโดยต าแหน่ง 
- อธิการบดี 
- ผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป  
- รองผู้อ านวยการส านักศึกษา
ทั่วไป 
 
 

กรรมการที่อธิการบดี
แต่งต้ังโดยค าแนะน า 
ของกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 
-  คณบดี 3 คน 
 
 
 

- กรรมการที่อธิการบดีแต่งต้ังโดย
ค าแนะน าของผู้อ านวยการส านัก
ศึกษาท่ัวไป(โดยรวมไม่เกิน 4 คน) 
- ข้าราชการ/พนักงานใน    
  ส านักศึกษาท่ัวไป 
- ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกส านัก
ศึกษาท่ัวไป 
 
 

ผู้อ านวยการส านักศึกษา
ทั่วไป เป็นกรรมการและ
เลขานุการ 



1. ประวัติความเป็นมาของส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    สภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  9/2550  เมื่อวันที่  28  กันยายน  2550  ได้ให้
ความเห็นชอบให้จัดตั้งหน่วยงานใหม่  คือ  โครงการจัดตั้งส านักศึกษาท่ัวไป  ซึ่งให้บรรจุไว้ใน
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (พ.ศ. 2550– 2553) ต่อมาตามมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  
9/2551  เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2551  มีมติให้จัดตั้ง  ส านักศึกษาท่ัวไป  และสภามหาวิทยาลัย
มหาสารคามเห็นชอบข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหาร  และการด าเนินงานส านัก
ศึกษาทั่วไป  พ.ศ.2552  เมื่อวันที่ 30 มกราคม 2552  โดยนายกสภามหาวิทยาลัยได้ลงนามข้อบังคับฯ  
เมื่อวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2552  โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหน่วยงานดังนี้ 
      1. เพื่อเป็นหน่วยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษา
ทั่วไปให้สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดไว้    
     2. เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป ให้ทัดเทียมกับ
มหาวิทยาลัยชั้นน าทั้งในและต่างประเทศ   



     3. เพ่ือส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการวิชาศึกษาท่ัวไปกับสถาบันอุดมศึกษา ทั้งใน
และต่างประเทศ 
  4. เพื่อเผยแพร่วิชาการและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชาศึกษาทั่วไป 
2. ปรัชญา  
 ส่งเสริมการสร้างบัณฑิตท่ีเข้าใจตนเองและผู้อื่น  สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
3. วิสัยทัศน์ (Vision) 
  ส านักศึกษาท่ัวไปเป็นต้นแบบด้านการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
เพ่ือส่งเสริมการสร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน   
4. พันธกิจ 
  1. พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการ เพื่อ
ส่งเสริมการสร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน  

2. พัฒนาอาจารย์ด้านการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ และพัฒนาบุคลากร
ส านักศึกษาท่ัวไปให้มีสมรรถนะตามสายงานอย่างต่อเนื่อง 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และการบริหาร
จัดการหมวด 

วิชาศึกษาท่ัวไป 
4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปให้มี 

ประสิทธิภาพ 
ตามหลักธรรมาภิบาล 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของส านักศึกษาทั่วไป  
อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
 5. ประเด็นยุทธศาสตร์ ส านักศึกษาทั่วไป 
  1. การพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการ  
  2. การพัฒนาอาจารย์ และบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
  3. การส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนา  
  4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการรายวิชาศึกษาทั่วไป  
  5. การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 
           6. ค่านิยม 
  ค่านิยมส านักศึกษาทั่วไป  คือ  GEMSU 
      G  = Good  Governance หมายถึง  การบริหารงานตามหลักธรรมภิบาล 
      E  = Empowerment   หมายถึง  เสริมพลังในการท างาน  
      M  = Morality        หมายถึง  ยึดมั่นในคุณธรรม 



      S  = Service mind   หมายถึง  มีจิตบริการ  
      U  = Unity      หมายถึง  มีความเป็นหนึ่งเดียว 

  7. นโยบายการบริหารงานส านักศึกษาทั่วไป (พ.ศ. 2561-2565) 
      1. ปรับบทบาทส านักศึกษาท่ัวไป สู่การเป็นศูนย์กลางการจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป  

อย่างเหมาะสม 
      2. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรวิชาศึกษาท่ัวไปอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เป็นหลักสูตรที่มี
ความทันสมัย 

สอดคล้องกับความต้องการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม นิสิต สังคมและประเทศชาติอยู่เสมอ 
      3. เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  ส่งเสริมและพัฒนาทรัพยากรบุคคลทั้งสายสนับสนุนและ

สายวิชาการ 
      4.  เป็นองค์กรนวัตกรรมทางการบริหารจัดการ เน้น IT เพ่ือการบริหารจัดการ One stop 

service ระบบประกันคุณภาพการศึกษาทั่วไปมีประสิทธิภาพ สะท้อนพันธกิจและการบริหารความเสี่ยง 
      5.  เน้นวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา  พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือกับคณะ 

และหน่วยงานภายนอก 
      6.  เน้นพัฒนาคุณภาพการจัดการสอน การวัดผล การประเมินผลส าหรับคนรุ่นใหม่ 

Generation Z 
      7.  มีการสานต่อศูนย์ทดสอบออนไลน์และคลังข้อสอบ พร้อมทั้งขยาย สู่ English Exam & 

Exit Exam  
      8. มีระบบการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล  มุ่งเน้นประโยชน์ส่วนรวมความ

โปร่งใส  และตรวจสอบได้เน้นการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 
 
ขอบข่ายภาระงาน 
 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
   (1) ช่วยนักวิชาการโสตทัศนศึกษาด าเนินการงานทางด้านโสตทัศนศึกษา โดยออกแบบ 
และค านวณตัวเลข ควบคุมการจัดหา จัดท าภาพประกอบ ท าแผนภูมิ โปสเตอร์ แผนที่ กราฟต่าง ๆ 
ควบคุม การบันทึกเสียง บันทึกภาพยนตร์และภาพนิ่ง ควบคุมการอัด ล้าง ขยายภาพยนตร์และภาพนิ่ง 
รวมทั้งการจัดท าแผ่นภาพนิ่ง แปล และจัดท าบทบรรยายประกอบภาพยนตร์ ควบคุมการแปล
ความหมาย สถิติข้อมูลต่าง ๆ และการเสนอสถิติข้อมูลเหล่านั้นตามหลักวิชาโสตทัศนศึกษา เพ่ือใช้ใน
การสอน ประชุม ฝึกอบรม สัมมนา 

    (2) ใช้และควบคุมการใช้โสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่าง ๆ เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์ เครื่อง
ฉายภาพนิ่ง เครื่องบันทึกเสียง เครื่องเล่นแผ่นเสียง เพ่ือประกอบการสอน การบรรยาย การประชุม 
ฝึกอบรม สัมมนา การจัดนิทรรศการผลการปฏิบัติงาน โครงการและแผนงานของหน่วยงาน ต่าง ๆ  



   (3) จดัเก็บ ซ่อมแซม บ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือให้พร้อมใช้งาน 
  2. ด้านการบริการ 
   (1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ให้แก่ผู้รับบริการทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออ านวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานด้านโสตทัศน
ศึกษา 
   (2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
งานบริหารจัดการห้องเรียนรวม รับผิดชอบงาน ดังนี้  
 1. ปฏิบัติหน้าที่ดูแลห้องเรียนรวมส านักศึกษาทั่วไป ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  ห้องประชุม
ส านักศึกษาทั่วไป ห้องพักอาจารย์ส านักศึกษาทั่วไป (RN-301) 
 2. เตรียมห้องเรียนในความรับผิดชอบให้พร้อมต่อการเรียนการสอนซึ่งต้องด าเนินการเปิด
ห้องเรียนพร้อมทั้งตรวจสอบสภาพวัสดุและโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ในห้องเรียนให้พร้อมต่อการใช้งาน 
ตลอดจนปิดห้องเรียนเมื่อเสร็จสิ้นการเรียนการสอน และตรวจเช็คสภาพความสมบูรณ์หรือความ
เสียหายโดยรวมของห้องเรียนรวม   
 3. ตรวจสอบสภาพการช ารุดของห้องเรียนรวม พร้อมรายงานข้อมูลปัจจุบันเสนอต่อผู้บริหาร
ส านักศึกษาทั่วไป หรือผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือพิจารณาด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาต่อไป  
 4. ซ่อมบ ารุงห้องเรียนรวมส่วนที่ช ารุด ในส่วนที่สามารถด าเนินการเองได้ และแจ้งซ่อมแซมวัสดุ/
ครุภัณฑ์ที่ช ารุดทันที ในกรณีที่ไม่สามารถด าเนินการได้เอง  
 5. อ านวยความสะดวกแก่อาจารย์ผู้สอนและผู้ขอใช้ห้องเรียนรวมนอกตารางเรียน ในการใช้
ห้องเรียนและโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ภายในห้องเรียนรวม 
 6. ตรวจสอบและจัดท าข้อมูลรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ในห้องเรียนรวม / ติดตามและบันทึก
หมายเลขครุภัณฑ์ให้ครบถ้วนและถูกต้อง เพ่ือน าเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลห้องเรียนรวมต่อไป 
 7. จัดท าผังห้องเรียนรวมและสิ่งแวดล้อมภายในห้องเรียนรวมทุกห้องที่อยู่ในความดูแลของส านัก
ศึกษาท่ัวไป พร้อมน าเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลห้องเรียนรวม   
 8. ดูแล และตรวจสอบข้อมูลระบบฐานข้อมูลห้องเรียนให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 9. ดูแลระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตและซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ภายในส านักศึกษาทั่วไป  
 10. ลงบันทึกเบิก/จ่าย ยืม/คืน รายการพัสดุครุภัณฑ์ห้องเรียนรวม 
 11. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
 
 
 



ขั้นตอนการขอใช้ห้องเรียนรวม   
  ในการขอใช้ห้องเรียนรวม  ผู้ขอใช้ต้องท าการขอใช้ห้องเรียนผ่านทางระบบขอใช้ห้องเรียน
รวมออนไลน์ของทางส านักศึกษาทั่วไปเท่านั้น  โดยเข้าไปที่เว็บไซต์ของส านักศึกษาทั่วไป
www.genedu.msu.ac.th  และท าตามข้ันตอนการขอจอง  โดยผู้ใช้ต้องกรอกค าขอใช้ห้องไว้ล่วงหน้า 
อย่างน้อย  1  วันท าการ  
 
การอนุมัติใช้ห้องเรียนรวม   

 การอนุมัติ ใช้ห้องเรียนรวม  เจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบหลังจากผู้ ใช้ ได้จอง 
ผ่านระบบขอใช้ห้องเรียนรวมไว้  หากห้องที่จองไว้ไม่มีการจัดการเรียนการสอนเกิดขึ้นในห้องนั้น  
เจ้าหน้าที่จะท าการอนุมัติและจองห้องในระบบให้กับผู้ใช้โดยทันที  โดยจะยึดตามล าดับการขอใช้ห้อง  
หลังจากเจ้าหน้าที่ท าการอนุมัติในระบบแล้ว  ให้ผู้ขอใช้พิมพ์แบบฟอร์มการขอใช้ห้องพร้อมลงลายมือ
ชื่อก ากับเอกสาร  และน าไปยื่นกับเจ้าหน้าที่ห้องเรียนประจ าอาคารเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  การใช้อุปกรณ์ภายในห้อง  ผู้ใช้ห้องต้องปฏิบัติตามคู่มือการใช้อุปกรณ์อย่างเคร่งครัด 
เพ่ือไม่ให้เกิดความช ารุดเสียหายต่อทรัพย์สินของทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.genedu.msu.ac.th/


บทที่  3 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

 
แผนการปฏิบัติงาน 
 
แผนงานบริหารจัดการห้องเรียน และสิ่งสนับสนุนการเรยีนรู้ 

หลักการและเหตุผล 
 ปัจจุบัน ส านักศึกษาท่ัวไปดูแลห้องเรียนรวมทั้งหมดจ านวน 46 ห้องเรียนกระจายอยู่ในอาคาร 
6 อาคาร ได้แก่ อาคารราชนครินทร์ อาคารสาธารณสุขศาสตร์ อาคารคณะวิศวกรรมศาสตร์ อาคาร
คณะวิทยาศาสตร์  อาคารวิทยาศาสตร์ชีวภาพและ อาคาร B แต่ละห้องเรียนมีโสตทัศนูปกรณ์ 
คอมพิวเตอร์ และอินเตอร์เน็ต พร้อมส าหรับการเรียนการสอนสมัยใหม่ ขนาดของห้องเรียนรวมรองรับ
ทั้งชั้นเรียนขนาดกลางถึงขนาดใหญ่ คือ 100 200 300 และ 400 ที่นั่ง เกือบทุกห้องเรียนรวมติดตั้ง
เก้าอ้ีเลคเชอร์ที่ยึดติดกับพ้ืน 
 สิ่งอ านวยความสะดวกต่อการเรียนรู้และห้องเรียนรวมดังกล่าวข้างต้น จ าเป็นต้องได้รับการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเพ่ือรองรับนโยบาย “ปรับวิธีเรียน เปลี่ยนวิธีสอน” ตามแผนพัฒนาอาจารย์ของ
ส านักศึกษาท่ัวไป โดยต้องมีทั้งมาตรการระยะสั้น เพ่ือให้เท่าทันความต้องการในการเปลี่ยนวิธีสอนของ
อาจารย์ผู้สอน เช่น การจัดหาโปรเจคเตอร์ เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายแผ่นทึบเสียง จอรับภาพ และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงอ่ืน ๆ เป็นต้น 
 ระยะกลาง คือการออกแบบและพัฒนาห้องเรียนรวมให้สอดคล้องกับลักษณะของรายวิชา เพื่อ
เพ่ิมประสิทธิภาพของการสอน เช่น การออกแบบห้องเรียนแบบ Active-based Learning ส าหรับรายง
วิชาที่เน้นการเรียนรู้ผ่านกิจกรรมในชั้นเรียน ห้องเรียนแบบ Creative-based Learning ที่อาจารย์
ผู้สอนและผู้เรียนได้น าเสนอและแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันอย่างเต็มที่ ส าหรับรายวิชาที่เน้นการท างานเป็น
ทีมและการสร้างสรรค์นวัตกรรม หรือห้องเรียนกึ่งสตูดิโอที่สามารถถ่ายทอดการสอนไปยังห้องเรียนอ่ืน 
ๆ ส าหรับรายวิชาที่เน้นความรู้รอบรู้กว้างขวาง เพ่ือให้นิสิตได้รับฟังบรรยายพิเศษจากวิทยากร
ผู้ทรงคุณวุฒิพร้อม ๆ กันได้หลายห้องเรียน ซึ่งวิธีนี้จะสามารถแก้ปัญหาการขาดห้องเรียนรวมขนาดใหญ่
มาก ๆ ของส านักศึกษาทั่วไป 
 ระยะยาว คือ การส่งเสริมและสร้างห้องเรียนต้นแบบการเรียนการสอนในอนาคต เพ่ือให้นิสิต
และอาจารย์ผู้สอนได้ศึกษาและทดลองใช้ร่วมกัน  เช่น ห้องเรียนอัจฉริยะ (Smart Classroom) 
ห้องเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self-Directed Learning) หรือระบบที่สนับสนุนการเรียนรู้ด้วยอุปกรณ์พกพา 
ทุกที่ ทุกเวลา (Ubiquitus Learning) เป็นต้น ซึ่งต้องสร้างเครือข่ายความร่วมมือเพ่ือการเรียนการสอน
อย่างเป็นองค์รวมระหว่างส านักศึกษาท่ัวไป ส านักคอมพิวเตอร์ ส านักวิทยบริการ และศูนย์หนังสือ เพื่อ
สร้างสิ่งแวดล้อมที่นิสิตสามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง สร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ในมหาวิทยาลัย 
 นอกจากนี้แล้ว ในระยะยาว ส านักศึกษาท่ัวไป จ าเป็นต้องมีการวางแผนการจัดหาและ
บ ารุงรักษาครุภัณฑ์และสิ่งอ านวยความสะดวกต่อการเรียนอย่างเป็นระบบ เช่น เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ 



เครื่องปรับอากาศ หรืออุปกรณ์ไฟฟ้าต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความประหยัด คุ้มค่า และมีประสิทธิภาพมาก
ที่สุด 
วัตถุประสงค์ 

๑) เพ่ือจัดหา  บ ารุงรักษา และการให้บริการสิ่งอ านวยความสะดวกต่อการเรียนรู้ อย่างเป็น

ระบบและ   มีประสิทธิภาพ 

๒) ส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องเรียนรวมและโสตทัศนูปกรณ์ 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการห้องเรียนรวมและโสตทัศนูปกรณ์ ผลการประเมินเฉลี่ย 
(ค่าเฉลี่ยมากกว่า ๔.๐๐ จากคะแนนเต็ม ๕) 
 
 
 
 
 
 



แผนการด าเนินงานแผนพัฒนาสิ่งอ านวยความสะดวกต่อการเรียนรู้ 
ล าดับ

ที ่
กิจกรรม / โครงการ วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัดความส าเร็จของกิจกรรม / โครงการ ช่วงเวลา 

1 ก าหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ความส าเร็จ 

1. ก าหนดผู้ด าเนินงานและ
รับผิดชอบ 
2. มอบหมายงานและหน้าที่ 

มีผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดของแผนฯ ต.ค - พ.ย 2564 

2 ศึกษาความต้องการสิ่งอ านวย
ความสะดวกต่อการเรียนรู้ 

ทราบปัญหาและความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

มีรายงานผลการศึกษาความต้องการพัฒนาสิ่งอ านวย
ความสะดวกในการเรียนรู้ 

ต.ค. 2564 – ก.ย 2565 

3 ศึกษาและพัฒนาระบบและ
กลไกการให้บริการห้องเรียน
รวมโสตทัศนูปกรณ์ 

เพ่ือสร้างระบบกลไกการให้การ
จัดหา บ ารุงรักษา และให้บริการสิ่ง
อ านวยความสะดวกต่อการเรียนรู้ 

มีระบบกลไกการให้บริการห้องเรียนรวมและ
โสตทัศนูปกรณ์ที่มีประสิทธิภาพ 

ต.ค. 2564 – ก.ย 2565 

4 จัดหาและจัดซื้อสิ่งอ านวยต่อ
การเรียนรู้ 
 

เพ่ือจัดหา  บ ารุงรักษา และการ
ให้บริการสิ่งอ านวยความสะดวกต่อ
การเรียนรู้ อย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพ 
 

มีโสตทัศนูปกรณ์หรือสิ่งอ านวยความสะดวกพร้อมต่อ
การให้บริการ 

ต.ค. 2564 – ก.ย 2565 

5 ประเมินความส าเร็จตาม
ตัวชี้วัดความส าเร็จของ
แผนพัฒนาสิ่งอ านวยความ
สะดวกต่อการเรียนรู้ 

ประเมินความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนาสิ่ง
อ านวยความสะดวกต่อการเรียนรู้ 

1. มีสรุปผลการด าเนินงานแผนพัฒนาสิ่งอ านวยความ
สะดวกต่อการเรียนรู้ 
2. ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการห้องเรียนรวมละ
โสตทัศนูปกรณ์ 

พ.ค. - ส.ค 2565 



 
 

6 น าผลการประเมินไปปรับปรุง
แผนพัฒนาสิ่งอ านวยความ
สะดวก   ต่อการเรียนรู้ 

ปรับปรุงแผนพัฒนาสิ่งอ านวยความ
สะดวกต่อการเรียนรู้ 

มีรายงานการด าเนินงานตามแผนพัฒนาสิ่งอ านวยความ
สะดวกต่อการเรียนรู้ 

ก.ย 2565 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนการด าเนนิงาน งานบริหารจัดการห้องเรียนรวม 
 

ล าดับ 
 

 
กจิกรรม / งานหลัก 

ปี พ.ศ. 2564 ปี พ.ศ. 2565 ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน
บริหารจัดการห้องเรียนรวม 

             
 
 
 
 

กฤษฎา 
ยุภา 
สุรชัย 
จุมพฏ 
เสกสรร 
อดิศักดิ์ 

 

2 ด าเนินงานตรวจสอบสภาพ
ห้องเรียนเพื่อซ่อมบ ารุง
ห้องเรียนรวมและครุภัณฑ์
อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
ก่อนเปิดภาคการศึกษา 

             

3 แนะน าการใช้งาน
โสตทัศนูปกรณ์และห้องเรียน
รวม 

             

4 ล้างเครื่องปรับอากาศ              
5 ด าเนินการซ่อมบ ารุงห้องเรียน

รวม 
             



 
 

 
 
 
 
 
 

6 เผยแพร่กิจกรรมการด าเนินงาน
ซ่อมบ ารุงโสตทัศนูปกรณ์และ
ห้องเรียนรวม 

             

7 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้
ห้องเรียนรวม 

             

8 สรุปผลการประเมินและ
รายงานผลต่อคณะผู้บริหาร
ส านักศึกษาท่ัวไป 

             

9 รับข้อเสนอแนะจากผู้บริหาร
ส านักศึกษาท่ัวไปเพ่ือปรับปรุง
ระบบสารสนเทศในปีการศึกษา
ถัดไป 

             



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 งานบริการการใช้ห้องเรียนรวม 

ขั้นตอนที่ 1  ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ตรวจเช็คเครื่องโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือเตรียมความ
พร้อมก่อนเวลาท าการเรียนการสอน 

        ขั้นตอนที่ 2  ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา สามารถให้ค าแนะน าเกี่ยวกับวิธีการใช้งานเครื่อง 
     โสตทัศนูปกรณ์ให้กับผู้ใช้บริการได้ 

 ขั้นตอนที่ 2  ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา เข้าแก้ไขเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ เมื่อได้รับแจ้งจาก 
     ผู้ใช้บริการเมื่อเกิดปัญหาในการใช้งานได้ทันเวลา 

ขั้นตอนที่ 3  ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ตรวจเช็คเครื่องโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือเตรียมความ
พร้อมในวันถัดไป หลังเวลาสิ้นสุดการเรียนการสอน 

 ขั้นตอนที่ 4  ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ตรวจเช็คเครื่องโสตทัศนูปกรณ์และสาธารณูปโภค 
         พ้ืนฐาน ที่อยู่ในห้องเรียนรวม เช่น เครื่องปรับอากาศ ระบบแสงสว่าง ผ้าม่าน

โต๊ะ เก้าอ้ี และซ่อมบ ารุงในส่วนที่ช ารุดหรือท าการปรับเปลี่ยนให้สามารถใช้งาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนที่ 5  ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ส ารวจการช ารุดของอุปกรณ์เป็นการช ารุดที่ยากต่อ
การซ่อมแซมจะต้องเขียนรายงานการแจ้งซ่อมให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ
ตามล าดับขั้นตอนเพ่ือหาวิธีการด าเนินซ่อมแซมต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6   ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ดูแลและตรวจสอบข้อมูลระบบฐานข้อมูลห้องเรียน
ให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน โดยมีการเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลห้องเรียนรวม 
ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสาคาม  www.genedu.msu.ac.th แล้ว
เลือกที่เมนู ฐานข้อมูลห้องเรียนรวม แล้วท าการล็อคอิน (ทางผู้ดูแลระบบจัดท า 

         Username/Password ให้) เพ่ือที่จะเข้าแก้ไขฐานข้อมูลห้องเรียนรวมให้ข้อมูล
เป็นปัจจุบัน  

 
การให้บริการการใช้ห้องเรียนรวมนอกตารางเรียนตารางสอนและนอกเวลาราชการ 
 ในช่วงเวลาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร คือวันท าการ 08.30 น.- 16.30 น.หรือ
ช่วงปฏิบัติงานนอกเวลาราชการวันท าการ 16.30 น. - 20.30 น. เว้นวันหยุดราชการและวันนักขัตฤกษ์ 

ขั้นตอนที่ 1  ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ท าการตรวจเช็คตารางเรียนตารางสอนแต่ล่ะ
ห้องเรียนที่ตัวเองได้รับมอบหมาย และอ านวยความสะดวกเครื่อง
โสตทัศนูปกรณ์ให้กับผู้เข้าใช้บริการห้องเรียนรวม 



 
 

ขั้นตอนที่ 2  การขอใช้บริการห้องเรียนรวม นอกตารางเรียนตารางสอน สามารถกรอกแบบ
ใช้เพื่อขอใช้บริการห้องเรียนรวมได้ที่ www.genedu.msu.ac.th  แล้วเลือกที่
เมนู จองห้องเรียนรวมออนไลน์ ก็จะเข้าสู่หน้าเว็บ ระบบจองห้องเรียนรวม  

     ส านักศึกษาท่ัวไป จากนั้นให้กรอกข้อมูลในการขอใช้บริการห้องเรียนรวม ให้ 
     ครบถ้วน แล้วรอการอนุมัติจากผู้ดูแลระบบ โดยสามารถเข้าไปตรวจที่เมนู  

         ตรวจสอบผลการอนุมัติหลังจากท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว ให้ปริ้นแบบฟอร์มการขอ
ใช้ห้องเรียนรวม เพื่อเป็นหลักฐานในการขอใช้บริการห้องเรียนรวม 

        ขั้นตอนที่ 3     ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา จะต้องตรวจเช็คข้อมูลการขอใช้บริการห้องเรียน
รวมทุกวันท าการได้ที่ www.genedu.msu.ac.th แล้วเลือกที่เมนูจองห้องเรียน
รวมออนไลน์ ก็จะเข้าสู่หน้าเว็บ ระบบจองห้องเรียนรวม ส านักศึกษาท่ัวไปโดย
สามารถเข้าไปตรวจที่เมนู ตรวจสอบผลการอนุมัติ เพ่ือเป็นข้อมูลในการอ านวย
ความสะดวกแก่ผู้ที่มาขอใช้บริการห้องเรียนรวม      

  ขั้นตอนที่ 4 ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ก่อนเลิกงานในแต่ละวันเจ้าหน้าที่จะต้องท าการ 
     ตรวจเช็คความช ารุดเสียหายของเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ในแต่ละห้องเรียนที่ได้รับ 
     มอบหมาย เพ่ือเตรียมความพร้อมในวันถัดไป  

 
การบ ารุงรักษาอุปกรณ์  รวมทั้งการซ่อมแซม 
 
 โปรเจคเตอร์: 

1. มีการท าความสะอาดเครื่อง โดยการเป่าฝุ่นจากตัวเครื่องออกตลอดปีการศึกษา 
2. มีการเปลี่ยนหลอดฉายภาพตัวใหม่ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ต้องท าการเปลี่ยน 
3. มีการปรับตั้งค่าตัวเครื่องตามการใช้งานในแต่ล่ะห้องเรียนรวม 
4. มีการตรวจสอบสายต่อพ่วงกับอุปกรณใ์ห้พร้อมใช้งาน เช่น สาย VGA, สาย LAN สายไฟ 
5. มีการตรวจเช็คในส่วนที่ช ารุดแล้วจุดบันทึกความเสียหายให้กับผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ

และด าเนินการซ่อมแซมต่อไป 
 

 คอมพิวเตอร์: 
1. มีการท าความสะอาดเครื่อง โดยการเป่าฝุ่นจากตัวเครื่องออกตลอดปีการศึกษา 
2. ตรวจสอบโปรแกรมต่าง ๆ ภายในตัวเครื่องให้พร้อมใช้งานไดเ้สมอ 
3. ตรวจสอบและสแกนไวรัสภายในตัวเครื่อง 
4. ตรวจสอบอุปกรณ์ภายในคอมพิวเตอร์ เช่น RAM , HDD, CD-ROM พร้อมใช้งานไดเ้สมอ 
5. ตรวจสอบอุปกรณ์ต่อพ่วงภายนอก เช่น สาย VGA, สาย LAN สายไฟ เมาส์ คีย์บอร์ด 

http://www.genedu.msu.ac.th/
http://www.genedu.msu.ac.th/


 
 

6. มีการตรวจเช็คในส่วนที่ช ารุดแล้วจุดบันทึกความเสียหายให้กับผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ
และด าเนินการซ่อมแซมต่อไป 

 
 เครื่องฉายแผ่นทึบ: 

1. มีการท าความสะอาดเครื่อง  ให้พร้อมใช้งานตลอดปีการศึกษา  
2. ตรวจเช็คและท าการทดสอบเครื่องให้พร้อมใช้งานได้เสมอ 
3. ตรวจสอบอุปกรณ์ต่อพ่วงภายนอก เช่น สาย VGA, สายไฟ  
4. มีการตรวจเช็คในส่วนที่ช ารุดแล้วจุดบันทึกความเสียหายให้กับผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ

และด าเนินการซ่อมแซมต่อไป 
 
 เครื่องปรับอากาศ: 

1. มีการท าความสะอาดเครื่องตลอดปีการศึกษา 
2. มีการท าความฟิลเตอร์กรองอากาศ เดือนละ 1 ครั้ง 
3. มีการตรวจเช็คความเย็นและความแรงลมของตัวเครื่อง 
4. มีการตรวจเช็คในส่วนที่ช ารุดแล้วจุดบันทึกความเสียหายให้กับผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ

และด าเนินการซ่อมแซมต่อไป 
 
 เครื่องเสียง, ไมโครโฟน: 

1. มีการท าความสะอาดเครื่องตลอดปีการศึกษา  
2. มีการตรวจสอบสายต่อพ่วงของเครื่อง เช่น สายไมค์ สายสัญญาณเสียง  
3. มีการตรวจเช็คตัวเครื่องเสียง และตัวไมค์ ให้พร้อมใช้งานได้เสมอ 
4. มีการตรวจเช็คในส่วนที่ช ารุดแล้วจุดบันทึกความเสียหายให้กับผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ

และด าเนินการซ่อมแซมต่อไป 
 โทรทัศน์, พัดลม: 

1. มีการท าความสะอาดเครื่องตลอดปีการศึกษา ปีละ 3 ครั้ง 
2. มีการเช็คสายระบบไฟ A.C. เข้าออก 
3. มีการตรวจเช็คตัวเครื่องเสียง ให้พร้อมใช้งานได้เสมอ 
4. มีการตรวจเช็คในส่วนที่ช ารุดแล้วจุดบันทึกความเสียหายให้กับผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ

และด าเนินการซ่อมแซมต่อไป 
 
 
 



 
 

 ระบบแสงสว่าง: 
1. มีการตรวจเช็คและบ ารุงรักษาโดยการเปลี่ยนหลอดไฟและตัวบัลลาสต์เมื่อเกิดการช ารุด

เสียหาย ให้พร้อมใช้งานได้เสมอ  
2. มีการตรวจเช็คในส่วนที่ช ารุดแล้วจุดบันทึกความเสียหายให้กับผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ

และด าเนินการซ่อมแซมต่อไป 
 
 โต๊ะบรรยาย, เก้าอ้ี: 

1. มีการตรวจเช็คซ่อมแซมเบาะรองนั่ง และท่ียึดเก้าอ้ีให้พร้อมใช้งานได้เสมอ 
2. ตรวจนับจ านวนเก้าอ้ีที่ใช้ในการเรียนให้พอกับจ านวนความจุในห้องเรียน 
3. มีการตรวจเช็คในส่วนที่ช ารุดแล้วจุดบันทึกความเสียหายให้กับผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ

และด าเนินการซ่อมแซมต่อไป 
 

 หน้าต่าง, ประตู, ผ้าม่าน: 
1. มีการตรวจเช็คอุปกรณ์ท่ีช ารุดและท าการซ่อมแซมในส่วนที่สามารถท าได้ 
2. มีการตรวจเช็คในส่วนที่ช ารุดแล้วจุดบันทึกความเสียหายให้กับผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ

และด าเนินการซ่อมแซมต่อไป 
 
 
 
 
 
 



 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการตรวจสอบรายการโสตทัศนูปกรณ์ 

             ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอน 

ระดับ
มหาวิทยาลัย 

ระดับส านัก ระดับกลุ่มงาน จุดควบคุม ตัวบ่งชี้คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 

เกณฑ ์

1. ตรวจสอบ 
รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. แจ้งปัญหา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 
 

ตรวจสอบรายการวัสดุ/
ครุภณัฑ์ ห้องเรียนรวม 

ตรวจสอบ
สภาพการ

ใช้งาน 

รายงานสภาพ
ห้องเรียนรวม 
ต่อผู้บริหาร 
“อนุมัติ” 

เริ่มต้น 

ปกติ 

ช ารุด 

บันทึกรายการช ารดุ 



 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบรายการโสตทัศนูปกรณ์ 
             ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับส านัก ระดับกลุ่มงาน จุดควบคุม ตัวบ่งชี้คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 

เกณฑ ์

3. ท ารายการซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

แจ้งหัวหน้า         
กลุ่มงาน 

หัวหน้า   
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ

รายการไมส่มบรูณ ์

จัดกลุ่มรายการ
ซ่อมแซม 

รายการสมบรูณ ์



 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบรายการโสตทัศนูปกรณ์ 
             ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับส านัก ระดับกลุ่มงาน จุดควบคุม ตัวบ่งชี้คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 

เกณฑ ์

4. ด าเนินการซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

บันทึกแจ้งรายการ
ซ่อมแซม 

จ าแนกไมไ่ด ้

รายละเอียดไมค่รบ 

รายละเอียดครบ 

บันทึกผู้บริหาร
รับทราบ 

จ าแนก
ฝ่าย

ภายใต้ความ
รับผิดชอบ

มหาวิทยาลยั 

ภายใต้ความ
รับผิดชอบ สน.

ศึกษาทั่วไป 

ท าบันทึกข้อความถึงกอง
อาคารและสถานท่ี 

บันทึกแจ้ง
รายการ

ซ่อมแซมผา่น

แจ้งรายการ
ซ่อมแซม 



 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบรายการโสตทัศนูปกรณ์ 
             ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอน 

ระดับ
มหาวิทยาลัย 

ระดับส านัก ระดับกลุ่มงาน จุดควบคุม ตัวบ่งชี้คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 

เกณฑ ์

5. ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. บันทึกรายการ 
 
 
 
 
 

 

     

 

สิ้นสุด 

งานพัสดุด าเนินการ
ติดต่อ
ผู้ประกอบการเพื่อ
ท าการซ่อมแซม 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
ตรวจสอบรายการ
ซ่อม 

ผู้รับผิดชอบท า
ประวัตริายการซ่อม 



 
 

ขั้นตอนการบริการห้องเรียนรวมนอกตารางเวลา 
             ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับส านัก ระดับกลุ่มงาน จุดควบคุม ตัวบ่งชี้คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 

เกณฑ ์

1. ตรวจสอบ 
รายการจอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบห้อง 
 
 

      

 

N 

Y 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายการ “อนุมัติ” 
การจองห้องเรียนผ่านเว็บไซต ์

ตรวจสอบสภาพ
ห้องเรียนรวม 

ให้บริการได้ตามปกต ิ



 
 

ขั้นตอนการบริการห้องเรียนรวมนอกตารางเวลา 
             ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอน 

ระดับมหาวิทยาลัย ระดับส านัก ระดับกลุ่มงาน จุดควบคุม ตัวบ่งชี้คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 

เกณฑ ์

3. แจ้งผลการอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

สิ้นสุด 

สื่อช ารุดบางรายการ 

ประสานผู้เกีย่วข้อง
รับทราบ 

ผ่าน 



 
 

ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล     นางสาวยุภา  พลตื้อ 

วัน เดือน ปีเกิด วันท่ี   28 พฤศจิกายน 2525 

จังหวัด และประเทศที่เกิด จังหวัด กาฬสินธุ์  ประเทศไทย 

ต าแหน่ง สถานท่ีท างาน นักวิชาการศึกษา  ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ประวัติการศึกษา   
 พ.ศ. 2548   บริหารธุรกิจบัณฑิต(บธ.บ) 
    สาขา บริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยราชภัฎมหาสารคาม 


