
 คูมือการปฏิบัติงาน : การแสดงผลรายการการใชหองประชุมบน 
                          หนาจอโทรทัศน 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหสัเอกสาร : SOP_DCDL_05_07 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 1 จาก 9 

 
 

 

 
 

กระบวนการทํางานท่ีเปนมาตรฐาน 
(Standard  Operating Procedure) 

 
 

กระบวนการ แสดงผลรายการการใชหองประชุมบนหนาจอโทรทัศน 
 

งานประชุมและชวยนักบริหาร 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 

นางสาวสุพรรณี จําปาทอง 
ผูจัดทํา 

 
.................................................                         …………………………………………. 
     (นางอรญัญา ศิลารักษ)                              (นางสาวสุภาภรณ สุวรรณบุรี) 

ผูบังคับบัญชาระดับตน                              ผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป 
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สารบัญ 
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5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)        5 
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7. ระบบติดตามประเมินผล         8 

8. เอกสารอางอิง          8 

9. แบบฟอรมที่ใช          8 
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1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อใหงานประชุมและชวยนักบริหาร มีการจัดคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลาย
ลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และ
สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได
มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ 
 1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให
การทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร
ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูเพ่ือขอการรับ
บรกิารที่ตรงกับความตองการ 
 1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการ แสดงรายการหองประชุมบนหนาจอโทรทัศน 
สามารถปฏบิตังิานไดถ้กูตอ้ง  

 
2. ขอบเขต 
 ขั้นตอนการดําเนินงานนี้เปนการปฏิบัติงานกระบวนการแสดงรายการใชหองประชุมบนโทรทัศน จาก

หนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  

 
3. คําจํากัดความ 
งานประชุมและชวยนักบริหาร หมายถึง งานประชุมและชวยนักบริหาร สวนสารบรรณ

และนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หนวยงานตางๆ  หมายถึง หนวยงานภายใน มหาวิทยาลัย อาทิเชน  

  สวนการเจาหนาที่  สํานักวิชาฯ เปนตน 

ระบบจองหองประชุม (E-Booking) หมายถึง ระบบการจองหองประชุม ผานระบบดวยวิธีทาง 

  อิเล็กทรอนิกส 

หนวยความจําสํารอง หมายถึง เปนอุปกรณเพ่ิมความจําใหมีขนาดใหญมากขึ้น  

  เชน แฟลชไดรฟ หรือทรัมไดรฟ 

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป หมายถึง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (เลขานุการกิจ) 

งานประชุมและชวยนักบริหาร สสน. 

หองประชมุ หมายถึง หองประชุมสารนิเทศ, ประชุมสารนิทัศน, หอง

ประชุมสารวินิจ, หองประชุมสารวิกรม 

4. หนาท่ีความรับผดิชอบ 
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1.  เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป รบัผดิชอบ ตรวจสอบรายการจองหองประชุมที่  ระบบ  

E-Booking/บันทึกรายการการขอใชหองประชุม

ลงในแฟลซไดรฟ/นําเสนอบนหนาจอโทรทัศน 

2.  หนวยงานตาง ๆ  รับผิดชอบ  จองหองประชุมผานระบบ E-Booking 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลาํดั

บ 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บั 

ผิดชอบ 

ระยะเวลา เอกสารทีÉเกีÉยวข้อง 

1  

 

 

 

 

เขา้ระบบ  

E-Booking เพืÉอดู

รายการการใช้

หอ้งประชมุ 

หวัขอ้การประชมุและเวลา

ประชมุถูกต้อง 

เจา้หน้าทีÉ

บรหิารงาน

ทั Éวไป 

ก่อน เวลา ŘŠ.śŘ น. 

ของทุกวนัทําการ 

http://eccs.sut.ac.th/e

booking/ 

 

2  ตรวจสอบหวัขอ้

การประชมุ เวลา 

สถานทีÉ 

หวัขอ้การประชมุและเวลา

ประชมุถูกต้องตามการขอใช้

งานจรงิ 

เจา้หน้าทีÉ

บรหิารงาน

ทั Éวไป 

ก่อน เวลา ŘŠ.śŘ น. 

ของทุกวนัทําการ 

http://eccs.sut.ac.th/e

booking/ 

 

 

 

 

3  จดัทําขอ้มูล

รายการจองหอ้ง

ประชมุใหอ้ยูใ่น

รปูแบบไฟล ์

.JPEG 

บนัทกึรายการการขอใชห้อ้ง

ประชมุลงในแฟลชไดรฟ์และ

จดัทําขอ้มูลใหอ้ยู่ในรปูแบบ

ไฟล ์.JPEG 

เจา้หน้าทีÉ

บรหิารงาน

ทั Éวไป 

ก่อน เวลา ŘŠ.śŘ น. 

ของทุกวนัทําการ 

1.http://eccs.sut.ac.th

/ebooking/ 

2.โปรแกรม PowerPoint 

3.แฟลชไดรฟ 

 

4  

 

 

 

 

 

นํารายการการ

จองหอ้งประชมุ

ขึÊนแสดงผลบน

หน้าจอโทรทศัน์ทีÉ

หน้าหอ้งสาร

นิทศัน์ 

รายการการขอใชห้อ้งประชุม

ถูกต้องชดัเจน 

เจา้หน้าทีÉ

บรหิารงาน

ทั Éวไป 

ก่อน เวลา ŘŠ.śŘ น. 

ของทุกวนัทําการ 

แฟลชไดรฟ์ 

จดัทําขอ้มูลในรูปแบบไฟล ์

.JPEG 

แสดงผลบนหน้าจอ

โทรทศัน์ 

เขา้ระบบ  

E-Booking 

ตรวจสอบ

รายการ 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกตอ้ง 

ประสานหน่วยงาน

ทีÉขอใชห้อ้งประชุม 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 รายละเอยีดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เขา้ระบบ E-Booking - เขา้ระบบ E-Booking  http://eccs.sut.ac.th/ebooking/  

- กรอก User & Password ตวัเดยีวกนักบั Internet Account 

ตรวจสอบรายการ - เจา้หน้าทีÉตรวจสอบรายการการใชห้อ้งประชมุตามขั Êนตอน ดงัภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

- เจา้หน้าทีÉตรวจสอบความถูกตอ้งโดยตรวจสอบกบัตารางนดัหมาย

ของผูบ้รหิารหรอืตรวจสอบกบัหน่วยงานทีÉขอใชห้อ้งประชมุ เช่น 

หวัขอ้การประชุมไมช่ดัเจน เวลาประชมุระบุไมต่รงกบัตารางนดั

หมายของผูบ้รหิาร สถานทีÉซํÊาซอ้นกบัหน่วยงานอืÉน ใหป้ระสาน

กลบัไปทีÉหน่วยงานทีÉขอใชห้อ้งประชุมเพืÉอตรวจสอบขอ้มลูอกีครั Êง  

จัดทําขอมูลในรูปแบบไฟล .JPEG - เปิดโปรแกรม PowerPoint พมิพร์ายการการขอใชห้อ้งประชุม (นํา

ขอ้มลูมาจาก E-Booking) ดงัภาพ 

 

 

 

 

- บนัทกึรายการการขอใชห้อ้งประชมุลงในแฟล์ชไดรฟ์ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 เลือกเมนูหองประชุมประจําเดือน 

 เลือกเมนูเลือกหอง 

 หองประชุมสารนิเทศ 

 หองประชุมสารนิทัศน 

 หองประชุมสารวินิจ 
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- หลังจากเลือกไฟล .JPEG แลว กด Save 

- เลือก กด All Slides 

- จะขึ้นกลองขอความ         ไมตองกด Cancel 

- เลือก กด OK 

- บันทึกรูปแบบไฟล .JPEG สําเร็จ 

แสดงผลบนหน้าจอโทรทศัน์ ř.นําแฟลช์ไดร์ฟเสยีบเขา้กบัโทรทศัน์ 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Ŝ. จะปรากฏหน้าจอดงัภาพ แลว้กดปุ่ มเลืÉอนลง เพืÉอเลอืกเมนูภาพ  

 

 

 

 

 

ŝ. จะปรากฏหน้าจอดงัภาพ แลว้กดปุ่ มเลืÉอนซา้ย-ขวา เพืÉอเลอืกภาพ

 

 

 

 

 

Ş. จะปรากฏหน้าจอดงัภาพ แลว้กดปุ่ มเริÉมตน้สไลดโ์ชว ์

3.เลอืกรายการ USB 2.เปดโทรทัศน 

ปุมเลื่อน บน-ลาง ซาย-ขวา 
ปุมเลือกเมนู 

ปุมเลือกเร่ิมตนสไลดโชว 

เมนภูาพ 
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ş. การแสดงผลบนหน้าจอโทรทศัน์สาํเรจ็ 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
1. คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานประจําหนวยงาน (SOP Committee) เปน

ผูติดตามการดําเนินการจัดทําคูมือ ทุก 3 เดือน  
2. หนวยตรวจสอบภายใน ตามปฏิทินการติดตาม ตรวจสอบ 

 
8. เอกสารอางอิง 

- ระบบจองหองประชุม (E-Booking) http://eccs.sut.ac.th/ebooking/ 

  
9. แบบฟอรมที่ใช 
  - ไมมี - 
 

10. ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบ 

ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1 เจา้หน้าทีÉตรวจสอบรายการ - หัวขอการประชุมไมชัดเจน  

 

 

- เวลาประชุมระบุไมตรงกับตารางนัด

หมายของผูบริหาร 

 

  

- หองประชุมซ้ําซอนกับหนวยงานอื่น 

 

 

 

- ประสานทางโทรศัพท

กับหนวยงานท่ีขอใช

หองประชุม 

- ประสานทางโทรศัพท

กับหนวยงานท่ีขอใช

หองประชุมเพื่อแกไข

เวลาใหตรงกัน 

- ประสานทางโทรศัพท

กับหนวยงานท่ีขอใชหอ

ประชุม 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การแสดงผลรายการการใชหองประชุมบน 
                          หนาจอโทรทัศน 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_07 แกไขคร้ังท่ี : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 9 จาก 9 

 

 

- หนวยงานที่ขอใชหองประชุมยกเลิก

การใชหองประชุมแตไมยกเลิกในระบบ 

E-Booking 

 

- ประสานทางโทรศัพท

เพื่อยืนยันการใชหอง

ประชุมกับหนวยงานท่ี

ขอใชหองประชุม (กอน

เวลาเลิกงาน) 

2 แสดงผลบนหน้าจอโทรทศัน์ - หนาจอโทรทัศนจะดับ หากไฟฟาดับ - ทําการแสดงผลบน

หนาจอโทรทัศนใหมอีก

คร้ัง 

 
 

11. ภาคผนวก 
- ระบบจองหองประชุม (E-Booking) http://eccs.sut.ac.th/ebooking/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

 
 
 
 


