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11 คู#มือปฏิบัติงาน : การควบคุมระบบเสียงโรงละครศรีสุริยวงศ> 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การควบคุมระบบเสียงโรงละครศรีสุริยวงศ5 มหาวิทยาลัยราชภัฏบ+านสมเด็จเจ+าพระยา 

 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
  
 

ภาพท่ี 2.4 Flow Chart แสดงข้ันตอนการควบคุมระบบเสียงโรงละครศรีสุริยวงศD 
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พิจารณาคำขออนุญาต 
ใช:สถานโรงละครศรีสุริยวงศD 
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานควบคุมระบบเสียงโรงละครศรีสุริยวงศ์ 
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
1. รับเอกสาร หรือ บันทึกข้อความขออนุญาตใช้สถานที่โรงละครศรีสุริยวงศ์ 

 รั บหนั ง สื อขออนุญาต ใช้ ส ถานที่ ห รื อขอรั บบริ ก า ร ด้ า น
โ ส ต ทั ศ นู ป ก ร ณ์ ผ่ า น ร ะ บ บ  e- Office Automation ข อ ง
มหาวิทยาลัย พร้อมตรวจสอบรายละเอียดการใช้งาน เช่น          
วัน เวลา รูปแบบกิจกรรม จ านวนผู้เข้าร่วม และความต้องการ        
ด้านระบบเสียงหรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ประกอบการวาง
แผนการด าเนินงาน 

 

5 นาที 

2. พิจารณาค าขออนุญาตใช้สถานโรงละครศรีสุริยวงศ์ 
 ด าเนินการตรวจสอบสถานะหนังสือในระบบ และรอการพิจารณา

อนุมัติหรือสั่งการจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น ผ่านหนังสือ      
e-Office Automation ก่อนเริ่มด าเนินการด้านการจัดเตรียม
ระบบเสียงและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

1 - 24 ชั่วโมง 

3. จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ 
 ติดต่อประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการหรือหน่วยงานที่ขอ   

ใช้บริการ เพ่ือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับรูปแบบ
กิจกรรม ลักษณะการใช้งานระบบเสียง จ านวนไมโครโฟน การใช้
สื่อประกอบการน าเสนอ ตลอดจนล าดับคิวงาน เพ่ือให้การ
จัดเตรียมอุปกรณ์มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการ             
ใช้งานจริง 

  

1 - 3 ชั่วโมง 

4. ซ้อมและทดสอบระบบเสียง 
 ด าเนินการวางแผนการติดตั้งโสตทัศนูปกรณ์ พร้อมตรวจสอบ 

และจัดเตรียมอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เช่น เครื่องผสมสัญญาณเสียง 
(Mixer) ไมโครโฟน ล าโพง ระบบสัญญาณเสียง และอุปกรณ์
เชื่อมต่อ ให้มีความพร้อมส าหรับการปฏิบัติงาน 

8 - 24 ชั่วโมง 

5. ควบคุมระบบเสียงในวันจัดกิจกรรม 
 ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมระดับเสียงและดูแลการท างานของระบบเสียง

ตลอดระยะเวลาการจัดกิจกรรม รวมถึงปรับแต่งเสียงให้เหมาะสม
กับลักษณะการใช้งาน และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่อาจเกิดขึ้น
ระหว่างด าเนินงาน 

3 - 6 ชั่วโมง 



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
 

6. จัดเก็บและตรวจเช็คโสตทัศนูปกรณ์ 
 ด าเนินการปิดระบบ ตรวจสอบสภาพอุปกรณ์ ถอดเก็บอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ และจัดเก็บให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย พร้อมทั้ง
ตรวจสอบความเสียหายหรือปัญหาที่เกิดขึ้นจากการใช้งาน 

 

1 - 2 ชั่วโมง 

7.  บันทึกและสรุปผลการด าเนินงาน 
 จัดท าบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ไข 

และสรุปผลการด าเนินงาน เพ่ือใช้ เป็นข้อมูลประกอบการ
ด าเนินงานครั้งถัดไปและการรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

30 - 60 นาที 

 

กฎหมาย/หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 การปฏิบัติงานด้านควบคุมระบบเสียงและโสตทัศนศึกษา ด าเนินงานภายใต้ระเบียบ กฎหมาย 
และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ปลอดภัย และมี
ประสิทธิภาพ โดยอ้างอิงหลักเกณฑ์ส าคัญ ดังนี้ 
 1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมใช้เป็น
แนวทางในการรับ-ส่งหนังสือราชการ การด าเนินงานผ่านระบบ e-Office Automation การเก็บรักษา
เอกสาร และการสั่งการภายในหน่วยงาน  
 2.พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมใช้ก ากับการน าสื่อ ภาพ เสียง เพลง 
วิดีโอ หรือสื่อดิจิทัลต่าง ๆ มาใช้ในการผลิตสื่อ การถ่ายทอดสด (Streaming) การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
รวมถึงการเผยแพร่ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ของหน่วยงาน 
 3.พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) ใช้เป็นแนวทางในการบันทึกภาพ 
เสียง และวิดีโอ การจัดเก็บข้อมูล ตลอดจนการเผยแพร่สื่อที่เกี่ยวข้องกับบุคคล เพ่ือป้องกันการละเมิด
สิทธิส่วนบุคคลและรักษาความเหมาะสมในการเผยแพร่ข้อมูล  
 4.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใช้เป็นแนวทางในการจัดเก็บ เปิดเผย 
และบริหารจัดการข้อมูลหรือเอกสารราชการที่เก่ียวข้องกับการด าเนินโครงการและกิจกรรมของหน่วยงาน  
 5.พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ. 2554 
ใช้ก ากับแนวทางด้านความปลอดภัยในการติดตั้ง ควบคุม และใช้งานระบบไฟฟ้า ระบบเสียง เวที และ
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือป้องกันอุบัติเหตุและความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนระหว่างการปฏิบัติงาน  
 6.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ใช้เป็นแนวทางในการควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และบันทึกการยืม-คืน การบ ารุงรักษา รวมถึงการบริหาร
จัดการวัสดุและครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ของหน่วยงาน  



 7.ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา และส านัก
ศิลปะและวัฒนธรรมใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงาน การให้บริการสถานที่ การควบคุมการใช้งาน
โรงละครศรีสุริยวงศ์ ตลอดจนการด าเนินงานด้านโสตทัศนศึกษาและสื่อประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  
 ทั้งนี้ การปฏิบัติงานดังกล่าวยังยึดหลักมาตรฐานวิชาชีพด้านโสตทัศนศึกษา ระบบเสียง และการ
ผลิตสื่อดิจิทัล เพ่ือให้การด าเนินงานมีคุณภาพ เหมาะสม และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน
และมหาวิทยาลัยต่อไป 
 
 



สงวนลิขสทิธิ� พ.ศ. 2568
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