
ขั้นตอนการขอใช้อุปกรณ์โสตฯ 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อใช้เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอใช้อุปกรณ์โสตต่างๆ ของคณะสารสนเทศและ                    

การสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

๒. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากร และใช้เป็นขั้นตอน แนวปฏิบัติให้กับผู้ขอใช้

อุปกรณ์โสตของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ต่อไป 

 

ขอบเขต 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี ้ครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการการขอใช้อุปกรณ์โสตต่างๆ 

ภายใน คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพื่อตอบสนองความต้องการของผู้ใช้อุปกรณ์โสต 

การบ ารุงรักษา รวมถึงการบริหารจัดการอุปกรณ์โสตได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 

-  

 

ผู้จัดท า 

 นายสมพร  เกตุตะคุ 

 ต าแหน่ง หัวหนา้งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการขอใช้อุปกรณ์โสตฯ 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

 

1. 

 

ผู้ขอใชอุ้ปกรณ์โสตฯ 

 1. ผู้ขอใช้อุปกรณ์โสตกรอกแบบฟอร์ม

ขอใช้อุปกรณ์ก่อนวันใช้งานจริง ล่วงหน้า 

3 วั นท าก า ร  และ ส่ งที่ ง า นบริ ก า ร

การศึกษาและกิจการนักศึกษา 

2. กรณีเป็นนักศึกษาต้องให้อาจารย์

ประจ าวิชา/ประธานหลักสูตร ลงนาม ใน

การขอน าอุปกรณ์ไปใช้ 

  

1. บันทกึข้อความการขอใช้

อุปกรณ์โสต (กรณขีอใช้งาน

น้อยกว่า 3 วันท าการ) 

2. แบบฟอร์มการขอใชอุ้ปกรณ์

โสต 

3. เอกสารโครงการฯ (กรณี

น าไปใช้ในโครงการ) 

4. กรณนัีกศึกษาให้วางบัตร

นักศึกษาแนบ 

2. งานบริการการศึกษา

และกิจการศึกษา 
( นายสมพร เกตุตะคุ 

นายนพพร  สุนะ) 

 

 

 

 

1. งานบริการการศึกษาและกิจการ

นักศึกษารับเอกสารและตรวจสอบความ

พร้อมใช้งานของอุปกรณ์ 

2. เสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการ

ส านักงานคณบดี 

 

1. บันทกึข้อความการขอใช้

อุปกรณ์โสต (กรณขีอใชง้าน

น้อยกว่า 3 วันท าการ) 

2. แบบฟอร์มการขอใชอุ้ปกรณ์ 

3. เอกสารโครงการฯ (กรณี

น าไปใช้ในโครงการ) 

4. กรณนัีกศึกษาให้วางบัตร

นักศึกษาแนบ 

 งานบริการการศึกษา

และกิจการศึกษา 

( นายสมพร เกตุตะคุ 

นายนพพร  สุนะ) 

 

 

 

 

 

 

1. ผูอ้ านวยการส านักงานคณบดีเสนอ

ความคิดเห็นในแบบฟอร์มการขอใช้

อุปกรณ์ 

 

 

1. บันทกึข้อความการขอใช้

อุปกรณ์โสต (กรณขีอใชง้าน

น้อยกวา่ 3 วันท าการ) 

2. แบบฟอร์มการขอใชอุ้ปกรณ์ 

3. เอกสารโครงการฯ (กรณี

น าไปใช้ในโครงการ) 

4. กรณนัีกศึกษาให้วางบัตร

นักศึกษาแนบ 

4. งานบริการการศึกษา

และกิจการศึกษา 

( นายสมพร เกตุตะคุ 

นายนพพร  สุนะ) 

 

 

 

 

 

1. คณบดีพิจารณาลงนามขออนุมัติการ

การขอใช้อุปกรณ์โสต 

 

1. บันทกึข้อความการขอใช้

อุปกรณ์โสต (กรณขีอใชง้าน

น้อยกวา่ 3 วันท าการ) 

2. แบบฟอร์มการขอใชอุ้ปกรณ์ 

3. เอกสารโครงการฯ (กรณี

น าไปใช้ในโครงการ) 

4. กรณนัีกศึกษาให้วางบัตร

นักศึกษาแนบ 

5. งานบริการการศึกษา

และกิจการศึกษา 

( นายสมพร เกตุตะคุ 

นายนพพร  สุนะ) 

 

 

 

1. งานบริการการศึกษาและกิจการ

นักศึกษา รับแบบฟอร์มการขอใช้

อุปกรณ์ 

2. งานบริการการศึกษาและกิจการ

นักศึกษาแจ้งผลการขอใช้อุปกรณ์ใหก้ับ

ผู้ขอใช ้

1. บันทกึข้อความการขอใช้

อุปกรณ์โสต (กรณขีอใช้งาน

น้อยกวา่ 3 วันท าการ) 

2. แบบฟอร์มการขอใชอุ้ปกรณ์ 

3. เอกสารโครงการฯ (กรณี

น าไปใช้ในโครงการ) 

 
กรอกแบบฟอร์มการใชอุ้ปกรณ์โสต 

 

ตรวจสอบ

อุปกรณ์โสต 

 

 

ด าเนินการตามค าส่ังการ 

ความคิดเห็น 

ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนคณบดี 

ความคิดเห็น 

คณบดี 

No 

No 

No 

Yes 

Yes 

Yes 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

4. กรณนัีกศึกษาให้วางบัตร

นักศึกษาแนบ 

6. งานบริการการศึกษา

และกิจการศึกษา 
( นายสมพร เกตุตะคุ 

นายนพพร  สุนะ) 

 

 

 

 

1. งานบริการการศึกษาและกิจการ

นักศึกษาจัดเตรียมอุปกรณ์โสต 

1. บันทกึข้อความการขอใช้

อุปกรณ์โสต (กรณขีอใช้งาน

น้อยกวา่ 3 วันท าการ) 

2. แบบฟอร์มการขอใชอุ้ปกรณ์ 

3. เอกสารโครงการฯ (กรณี

น าไปใช้ในโครงการ) 
4. กรณนัีกศึกษาให้วางบัตร

นักศึกษาแนบ 

7. ผู้ขอใชอุ้ปกรณ์โสต  

 

 

1. งานบริการการศึกษาและกิจการ

นักศึกษาส่งมอบอุปกรณ์ที่ขอใช้ตาม

จ านวนรายการ 

2. ผู้ขอใช้ตรวจสอบอุปกรณ์โสตและรับ

อุปกรณ์โสตไปใชต้ามก าหนดที่ขอใช้ (3 

วัน) 

1. บันทกึข้อความการขอใช้

อุปกรณ์โสต (กรณขีอใช้งาน

น้อยกวา่ 3 วันท าการ) 

2. แบบฟอร์มการขอใชอุ้ปกรณ์ 

3. เอกสารโครงการฯ (กรณี

น าไปใช้ในโครงการ) 

4. กรณนัีกศึกษาให้วางบัตร

นักศึกษาแนบ 

8. ผู้ขอใชอุ้ปกรณ์โสต   

1. ผู้ขอใชอุ้ปกรณ์โสตคนือุปกรณ์โสต 

 

 

1. บันทกึข้อความการขอใช้

อุปกรณ์โสต (กรณขีอใช้งาน

น้อยกวา่ 3 วันท าการ) 

2. แบบฟอร์มการขอใชอุ้ปกรณ์ 

3. เอกสารโครงการฯ (กรณี

น าไปใช้ในโครงการ) 

4. กรณนัีกศึกษาให้วางบัตร

นักศึกษาแนบ 

9. งานบริการการศึกษา

และกิจการศึกษา 

( นายสมพร เกตุตะคุ 

นายนพพร  สุนะ) 

 

 

 

 

1.หากเกดิความเสียหายหรือช ารุดใหแ้จ้ง

ผู้ขอใชอุ้ปกรณ์รับทราบ 

2.งานบริการการศึกษาและกิจการศึกษา 

ตรวจความเรียบรอ้ย กอ่นจัดเก็บ 

 

 

 

 

1. บันทกึข้อความการขอใช้

อุปกรณ์โสต (กรณขีอใช้งาน

น้อยกวา่ 3 วันท าการ) 

2. แบบฟอร์มการขอใชอุ้ปกรณ์ 

3. เอกสารโครงการฯ (กรณี

น าไปใช้ในโครงการ) 

4. กรณนัีกศึกษาให้วางบัตร

นักศึกษาแนบ 

 

10. 

 

 

 

งานบริการการศึกษา

และกิจการศึกษา 
( นายสมพร เกตุตะคุ 

นายนพพร  สุนะ) 

 

 

 

 

1.งานบริการการศึกษาและกิจการศึกษา

ลงนามรับคนืในแบบฟอร์มการขอใช้

อุปกรณ์ 

2. งานบริการการศึกษาและกิจการศึกษา

จัดเก็บอุปกรณ์โสต และแบบฟอร์มการ

ขอใช้อุปกรณ์ 

 

1. บันทกึข้อความการขอใช้

อุปกรณ์โสต (กรณขีอใช้งาน

น้อยกวา่ 3 วันท าการ) 

2. แบบฟอร์มการขอใชอุ้ปกรณ์ 

3. เอกสารโครงการฯ (กรณี

น าไปใช้ในโครงการ) 

4. กรณนัีกศึกษาให้วางบัตร

นักศึกษาแนบ 

 

เตรียมอุปกรณ์โสต 

รับอุปกรณ์โสต 

ตรวจสอบอุปกรณ์

โสต 

ส่งคนือุปกรณ์โสต 

จัดเก็บอุปกรณ์โสต 

 

Yes 

No 


