
 
 

 



   

 

 

 

 

คู่มือปฏบิตัิงานหลกั 

 

 
เรื่อง 

 

งานประชาสัมพนัธศ์ูนย์ภาษา 

และการใช้สื่อการเรียนรูด้้วยตนเองให้แก่นกัศกึษา 

 

จัดท าโดย 

 

นายสุวิทศร ธรรมรกัษ ์

นักวิชาการโสตทศันศกึษา 

 

ศูนย์ภาษา ส านกัวิทยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี
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ค าน า 

  

 การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัตงิานโสตทัศนศึกษา ฝ่ายศูนย์ภาษา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ฉบับนี้  จัดท าข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดการด าเนินงาน ของ
ศูนย์ภาษา เพื่อสนับสนุนด้านวิชาการโดยใช้สื่อการเรียนรู้ด้วยตนเองให้แก่นักศึกษา เพื่อใช้ในการยื่นจบการศึกษา
ให้ทันตามกระบวนการปกติ รวมถึงงานประชามันพันธ์ต่างๆ ทั้งนี้ ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือ
ฉบับนี้แล้ว 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิง่ว่า  ข้ันตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา  ฝ่ายศูนย์ภาษา 
ฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แกผู่้ใช้ประโยชน์ได้บ้างไม่มากก็น้อย  และหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม  อันจะเป็น
ประโยชน์ต่องานนี้  ฝ่ายศูนย์ภาษายินดีรับไว้พิจารณา  กรณุาแจ้งความจ านงได้ที่  ศูนย์ภาษา ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี  โทรศัพท์ 077-913337 จักขอบพระคุณยิ่ง 

 

 

 

        นายสุวิทศร ธรรมรักษ์ 

                        นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

                                  04/09/66 
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สารบัญ 

 

เรื่อง           หน้า 

ค าน า              1 

สารบัญ             2     

โครงสร้างการด าเนินงานมหาวิทยาลัย         3   

โครงสร้างการบริหารงานส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ                    4 

โครงสร้างการบริหารงาน ฝ่ายศูนย์ภาษา                                                    5 

ลักษณะงานทีป่ฏบิัติ                                                                            6 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงานต่างๆ                                                                   7 

ภาคผนวก                                                                                       11 

ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ                                                                      11 
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โครงสร้างการด าเนินงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
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โครงสร้างส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งงาน  

ชื่อต าแหน่ง : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นายสุวิทศร ธรรมรักษ์ 

ฝ่าย/แผนก : ฝ่ายศูนย์ภาษา 

ต าแหน่งเลขที ่

ต าแหน่งประเภท : (สนับสนุน) 

สังกัด : ส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

    2.1 งานหลัก ด าเนินการเกี่ยวกับการใหบ้รกิารด้านสื่อการเรียนการสอน การใช้อุปกรณ์โสตฯ 
ดูแลห้องเรียน ห้องอบรมภายในศูนย์ภาษา งานออกแบบสื่อต่างๆ งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับศูนย์
ภาษา และจัดท าโครงการเกี่ยวกับการใช้สื่อการเรียนรู้ด้วยตนเอง 

 

    2.2 งานรอง   งานควบคุมการสอบ CEFR แบบบุคคลทั่วไป และงานยืม-คืน หนังสือหอ้ง SALC 
และ งานลงระบบผ่านภาษาอังกฤษก่อนจบการศึกษา  

    2.3 งานประกันคุณภาพ/การบริหารความเสี่ยง/การควบคุมภายใน (ถ้ามี) 

 

    2.4 งานอ่ืนๆท่ีได้รับมอบหมาย  

3. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
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ขั้นตอนและวิธีการการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 

 

1. ตัวอย่างงานด้านการประชาสัมพันธ์และสื่อประชาสัมพันธ์ 

1.1 งานการประชาสัมพันธ ์

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประชุมภายในเกี่ยวกบักจิกรรมของศูนย์ภาษา ที่ก าลังจะจัดท า 

2. ขอข้อมูลจากผูจ้ัดท าโครงการเพือ่น ามาออกแบบสื่อ 

3. ออกแบบสื่อโดยใช้โปรแกรมออกแบบต่างๆ ในที่นีจ้ะใช้ Photoshop 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง และความเหมาะสมโดยยังมีไฟลส์ าหรบัแก้ไขข้อมูล 

5. ส่งงานให้แก่หัวหน้างานตรวจสอบ 

6. หลงัจากหัวหน้างานตรวจสอบหากต้องแก้ไขให้แก้ หากถูกตอ้งครบถ้วนใหเ้ตรียมพรอ้มอัพโหลดลงสู่
แพลตฟอร์มต่างๆ 

7. อัพโหลดลงแพลตฟอรม์  

- คอยตอบคอมเมนท์ต่างๆ 

- คอยตอบข้อความต่างๆ 
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1. ผังขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ 

 

การประชาสัมพันธ์ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                       

 

 

       ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

ประชุมภายใน 

ขอข้อมูลจากผูจ้ัดท าโครงการ 

ออกแบบสื่อ/ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอ รอง 
ผอ. ฝ่าย

ศูนย์ภาษา 

อนุมัติ 

อัพโหลด/ส้ินสุด 
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๒. ตัวอย่างงานกิจกรรมฐาน2 ส าหรับนักศึกษา 

    ๒.1 กิจกรรมการเรียนรู้ด้วยตนเองการเขียน RESUMEภาษาอังกฤษ เพ่ือการสมัครงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประชุมภายในเกี่ยวกบักจิกรรมของศูนย์ภาษา ที่ก าลังจะจัดท า 

2. ประชาสมัพันธ์เกี่ยวกบัโครงการ สอบถามความสะดวกในการท ากจิกรรมของนักศึกษา 
 

3. ด าเนินการท ากิจกรรม 
 
 

4. น าเสนอรายช่ือนักศึกษาทีผ่่านกิจกรรม แก่รอง ผอ. ฝ่ายศูนย์ภาษา 

 

5. ลงระบบฐานกจิกรรมให้นักศึกษา 
 

6. ประกาศรายช่ือผูผ้่านกจิกรรม 
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ผังขั้นตอนการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษา 

 

งานกิจกรรมฐาน2 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                       

 

 

       ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

ประชุมภายใน 

ประชาสมัพันธ์เกี่ยวกบัโครงการ 

     ด าเนินการท ากิจกรรม 

 

เสนอรายช่ือ 
รอง ผอ. 
ฝ่ายศูนย์

ภาษา 

อนุมัติ/ลงระบบ 

ประกาศรายช่ือ/
ส้ินสุด 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ 

 
ตัวอย่างการอัพโหลดเพื่อประชาสัมพันธ์ 
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ตัวอย่างฟอร์มการส่งงานกิจกรรมฐาน2 

 
สอบถามวันเวลาท่ีต้องการร่วมกิจกรรม 
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การท ากิจกรรมของนักศึกษา 

 
 

                                       ผลงานของนักศึกษา 

 

 



   

 

การลงซีเรียลคียฐานกิจกรมมให้นักศึกษาในระบบงานพัฒนานักศึกษา 
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