
แนวปฏิบัติสําหรับเจาหนา
โครงการบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต จังหวัดสมุทรสาคร

แนวปฏิบัติสําหรับเจาหนาที่โสตทัศนูปกรณประจําโรงเรียนสมุทรสาครวิทยาลัย
1. ควบคุมดูแลระบบโสตทัศนูปกรณเกี่ยวกับการเรียนการสอนกอนเวลาเรียนอยาง

นอย 45 นาที และในเวลาที่มีการเรียนการสอน
2. ประสานงานกับอาจารยผูบรรยายเกี่ยวกับระบบภาพและเสียงเมื่อมีปญหาขัดของ
3. ถามีปญหาเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ ขอใหแจงโครงการโดยดวน
4. ปฏิบัติงานที่เกี่ยวของตามที่โครงการฯมอบหมาย
5. เช็คอายุหลอดการใชงานโทรทัศนทุกสัปดาห
แนวปฏิบัติสําหรับเจาหนาที่ประสานงานประจําโรงเรียนสมุทรสาครวิทยาลัย
1. นําใบเซ็นชื่อนักศึกษามาวางใหนักศึกษาเซ็นกอนเวลาเรียนอยางนอย 45 นาที
2. ควบคุมดูแลการเซ็นชื่อนักศึกษาใหถูกตองเรียบรอย
3. จัดเตรียมอุปกรณการสอนกอนการบรรยายอยางนอย 45 นาที
4. ปฏิบัติงานที่เกี่ยวของตามที่โครงการฯมอบหมาย
แนวปฏิบัติสําหรับเจาหนาที่อํานวยความสะดวกประจําโรงเรียนสมุทรสาครวิทยาลัย
1. เปดหองเรียนและดูแลความสะอาดของหองเรียนรวมถึงโตะเกาอี้ในหองเรียน

และไมคใหเรียบรอย กอนเวลาเรียนอยางนอย 45 นาที และในเวลาที่มีการเรียน
การสอน

2. เปดหองน้ําและทําความสะอาดหองน้ําใหสะอาดอยูเสมอ กอนเวลาเรียนอยาง
นอย 45 นาที และในเวลาที่มีการเรียนการสอน

3. บริการอาจารยผูบรรยายและอาจารยประสานงานหรือเจาหนาที่ประสานงาน
4. ปฏิบัติงานที่เกี่ยวของตามที่โครงการฯมอบหมาย
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