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บทที่ 1  
บทนํา 

  

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 
การจัดการประชุมเปนภารกิจสำคัญของกระบวนการบริหารจัดการงานตาง ๆ ใหบรรลุเปาหมาย

ในการปฏิบัติงาน ตั้งแตการระดมความคิดการวางแผน การนำแผนสูการปฏิบัติ การติดตามประเมินผล
และการแกไปปญหาอุปสรรคตาง ๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนระหวางการปฏิบัติงาน การจัดการประชุมจึงเปนการ
ที่บุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไปมาพบปะปรึกษาหารือกันเพื่ออภิปราย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น รวมกิจกรรม
เดียวกัน มีเปาหมายเดียวกัน สถานที่จึงเปนปจจัยสำคัญที่ชวยเอื้ออำนวยใหกิจกรรมตาง ๆ เกิดขึ้นอยาง
เปนรูปธรรมและสามารถดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคได หองประชุมจึงมีความจำเปน
เชนเดียวกันกับหองอื่น ๆ ในสำนักงาน สถานท่ีทำงานเกือบทุกแหงจะตองจัดหองประชุมเผ่ือไวเสมอ มีท้ัง
หองประชุมขนาดใหญไปจนถึงขนาดเล็ก ตามวัตถุประสงคการใชของหนวยงานนั้น ๆ หรือบางครั้ง หอง
ทำงานก็จะมีมุมหนึ่งแยกตางหากไว สำหรับการประชุมยอย ดังนั้น จึงเปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน
ประจำสำนักงาน ทำหนาที่คอยดูแลจัดการในเรื่องการประชุม หองประชุมจึงสำคัญเทากับหองอื่น ๆ ใน
สำนักงาน เมื่อมีการใชประโยชนจากหองประชุมก็ตองคำนึงถึงการดูแล บำรุงรักษา เตรียมพรอมสำหรับ
การใชงาน สรางความประทับใจแกผูมารวมประชุม ดังนั้น คงจะปฏิเสธไดยากวาสถานท่ีจัดประชุมก็เปน
อีกสิ่งหนึ่งท่ีมีความสำคัญและตองผูปฏิบัติงานตองเปนผูใหบริการอยางมีคุณภาพ (จิรพงษ เทียนแขก, 
2560 : 1) การใหบริการหองประชุมจึงเปนภาระหนาที่สำคัญของเจาหนาที่ฝายโสตทัศนูปกรณที ่ตอง
ควบคุมดูแลการใหบริการหองประชุมรวมทั้งอุปกรณโสตทัศนูปกรณที ่ติดตั ้งอยู ภายในหองประชุม 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับระบบการใหบริการ การจัดตารางการใชหอง
ประชุมและการใชเครื่องมือตาง ๆ ภายในหองประชุม รวมถึงอุปกรณเทคโนโลยีตาง ๆ ท่ีชวยอำนวยความ
สะดวกในการใชงานหองประชุมอยางมีประสิทธิภาพ  

หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เปน
สถานที่ที่ใหบริการในการอบรม สัมมนาของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ การประชุม
ของผูบริหารและคณาจารย การเรียนการสอนสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท รวมถึงการ
ใหบริการสำหรับบุคคลภายนอกท่ีเขามาจัดอบรมสัมมนาหรือเขามารวมกิจกรรมตาง ๆ หองประชุมพระอาทิตย
ชิงดวงถูกพัฒนาปรับปรุงจากลานกิจกรรม อาคาร 30 คณะครุศาสตร ดวยเหตุผลที่วาคณะครุศาสตรมี
นักศึกษาใหมในแตละปการศึกษาจำนวนมาก ประมาณ 700-1,000 คน พื้นที่ที่ใชในการประชุม อบรม
นักศึกษานั้นไมมีพื้นที่ที ่กวางพอในการจัดกิจกรรมตาง ๆ ถึงแมจะมีหองประชุมชั้น 1 อาคาร 4 ของ
มหาวิทยาลัยท่ีมีพื้นท่ีเพียงพอนั้น แตติดขัดดวยขอกำหนดของเวลาตารางในการขอใชหองประชุมดังกลาว
ท่ีไมวางหรือวางไมตรงกับกำหนดการท่ีทางคณะครุศาสตรตองการใชงาน เปนผลใหผูบริหารคณะครุศาสตร
ไดดำเนินการพัฒนาและปรับปรุงลานกิจกรรมของคณะครุศาสตร จากเดิมที่พื้นที่เปดกวาง เปนลักษณะ
หองโถงใหญ ไดทำการติดตั้งผนังและฉากกั้นลอเลื่อน ที่สามารถเปดและปดได ใชไดทั้งในรูปแบบหอง
ประชุม หรือหองสัมมนาขนาดใหญ ติดตั ้งเครื ่องปรับอากาศไวใหบริการ และสามารถปรับใชงานใน
รูปแบบลานกิจกรรมหรือลานอเนกประสงคภายในอาคารไดเชนกัน โดยหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง
ตั้งอยู ชั ้นหนึ่ง อาคาร 30 ของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ติดกับกับ
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สำนักงานคณะฯ  สามารถรองรับการจัดกิจกรรมท่ีมีนักศึกษาและบุคลากรรวมงานประมาณ 1,000-1,200 
คนได อาทิ การจัดการซอมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การอบรมนักศึกษาฝกสอน งานประกวดตาง ๆ 
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม เปนตน โดยสวนใหญหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงมักถูกใชในการอบรมความรู
แกนักศึกษาของฝายฝกประสบการณวิชาชีพครู เพราะตองรองรับนักศึกษาช้ันป 4 ในการออกฝกสอนตาม
โรงเรียน ตาง ๆ  รองลงมาเปนกิจกรรมการจัดการซอมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร กิจกรรมไหวครู 
กิจกรรมกีฬาสีภายในคณะ กิจกรรมแหเทียนเขาพรรษา ตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 1.1 ลักษณะหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงแบบเปด หรือลานอเนกประสงคภายในอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 1.2 ลักษณะหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงแบบปด หรือหองประชุม หองสัมมนาขนาดใหญ 
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ภาพท่ี 1.3 กิจกรรมซอมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ท่ีหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 1.4 กิจกรรมประชุมสัมมนา หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
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ในการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ ซึ่งมีการใชโสตทัศนูปกรณหลายประเภท มีขั้นตอน
การใชงาน เทคนิควิธีการปฏิบัติงานที่ซับซอน ผูปฏิบัติงานตองมีความรูพื ้นฐานดานโสตทัศนศึกษา          
มีความเขาใจในระบบการจัดตารางหองประชุม เงื่อนไขหรือขอตกลงการใชหองประชุม ซึ่งการใหบรกิาร
หองประชุมพระอาทิตยชิงดวงนั้น ยังคงประสบปญหาในเรื่องตาง ๆ อาทิ การขอใชหองประชุมดวยวาจา
โดยการติดตอโดยตรงกับเจาหนาที่หรือติดตอดวยการพูดคุยกันทางโทรศัพท โดยเจาหนาที่ผูดูแลเปน   
ผูรับทราบ อาจมีการจดบันทึกรายละเอียดตาง ๆ เชน ช่ือ-สกุล วัน เวลา สถานท่ี อุปกรณท่ีจะขอใช แตใน
บางกรณีที่เจาหนาที่กำลังปฏิบัติงานอื่นอยู อาจลืมบันทึกรายละเอียด หรือเกิดการบันทึกรายละเอียด     
ไมชัดเจน จึงอาจมีการขอใชหองประชุมท่ีซ้ำซอนกันเพราะไมมีหลักฐานในการขอใชเปนลายลักษณอักษร
ไวจึงทำใหเกิดขอผิดพลาด ซึ่งอาจเปนท่ีมาของปญหาในการทำงานของท้ังสองฝายในการหาผูรับผิดชอบ
ในความผิดพลาดและเสียหาย ทางผูปฏิบัติงานไดจัดทำแบบฟอรมในการขอใชหองประชุมท่ีมีรายละเอียด
ครบถวน เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน และเก็บไวเปนขอมูลรายละเอียดตาง ๆ ในการจัดเตรียมความพรอมของ
เจาหนาที ่ผู ด ูแลหองประชุม มีการจัดทำปฏิทินการขอใชหองประชุม เพื ่อใหผู ขอใชสถานที่ และ
ผูปฏิบัติงานบริการท่ีดูแลความสะอาดเปด-ปดหองประชุม ไดรับทราบและปฏิบัติหนาท่ีไดถูกตอง ซึ่งผลท่ี
ไดเปนที่พึงพอใจระดับหนึ่ง และชวยแกปญหาการจองหองซ้ำซอนกันของอาจารยและเจาหนาที่ไดเปน
อยางดี แตข้ันตอนการขอใชหองประชุมท่ีกลาวมานั้น ยังคงตองใชระยะเวลานานในการดำเนินการตาง ๆ 
เพื่อขออนุมัติการใชแตละครั้งจากผูดูแลหรือผูรับผิดชอบ และในการขอใชหองประชุมแตละครั้งผูควบคุม
และดูแลหองประชุม ตองประสานงานกับผูปฏิบัติงานบริการประจำอาคารนั้น ๆ เพื่อมาเปดหองและทำ
ความสะอาด ซึ่งตองเดินทางมาตรวจสอบปฏิทินการขอใชหองประชุมท่ีสำนักงานคณะฯ ทำใหเกิดความลาชา
เสียเวลาและไมสะดวกในการปฏิบัติงาน (ประชุม พันออด, 2564 : 91)  

ดวยกระบวนการดังกลาวที่มีขั้นตอนซับซอนและเกี่ยวของกับบุคคลหลายฝาย ผูปฏิบัติงานใน
ฐานะผูรับผิดชอบงานโสตทัศนูปกรณ ประจำสำนักงานคณะครุศาสตรจึงมีความเห็นในการจัดทำคูมือ 
“การใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา” 
ซึ่งไดรวบรวมขอมูลพื้นฐานของหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง เครื ่องใชอุปกรณดานโสตทัศนูปกรณ 
ความรูและประสบการณการทำงาน และที่ไดศึกษาเพิ่มเติม เพื่อนำเสนอเปนองคความรูและไดทราบถึง
ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน เปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานทานอื่น  ๆไดนำไปใชในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ
และลดปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน จนสามารถใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงไดอยางมีคุณภาพ 
 

1.2 วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
 1.2.1 เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบถึงขั ้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบริการหองประชุม      
พระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
 1.2.2 เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  

 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจากการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
 1.3.1 ชวยใหสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใหบรกิารหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงและการใช
ส่ือโสตทัศนูปกรณภายในหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา ไดสะดวกและรวดเร็วข้ึน  
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 1.3.2 ชวยใหการปฏิบัติงานการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน  
 1.3.3 ใชเปนแนวทางในการศึกษาสำหรับผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับสื่อโสตทัศนูปกรณ หองประชุม   
พระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
 

1.4 ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เหมาะสำหรับผูปฏิบัติงานเกี ่ยวกับระบบการใหบริการหองประชุม       

พระอาทิตยชิงดวง และการใชงานส่ือโสตทัศนูปกรณภายในหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ซึ่งประกอบดวย โครงสรางและความรับผิดชอบของงาน
วิชาการและบริการ การใหบริการหองประชุมประอาทิตยชิงดวง งานบริการสื่อโสตทัศนูปกรณและ
คอมพิวเตอร หลักการในการปฏิบัติงาน  

 1.4.1 ขอบเขตดานเนื้อหาครอบคลุม ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและเตรียมพรอม
สำหรับการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง โดยเฉพาะเทคนิคการใชโสตทัศนูปกรณภายในหอง
ประชุม ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะจากการปฏิบัติงาน รวมถึงตัวอยางเอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของท่ี
ผูปฏิบัติงานตองทราบ  

 1.4.2 ขอบเขตดานระเบียบการใหบริการหองประชุม  
1) หลักการและแนวคิดเกี่ยวกับการใหบริการหองประชุม ตามความคิดเห็นของนักวิชาการ 
2) ขอมูลโสตทัศนูปกรณดานภาพและเสียงท่ีใชในหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
3) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง กำหนดอัตราคาธรรมเนียมการใช

สถานท่ีและบริการอื่นๆ ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 
 

1.5 นิยามศัพท 
การใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง หมายถึง กระบวนการการใหบริการในการใชสถานท่ี

และอุปกรณภายในหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา ซึ่งผูใชบริการตองปฏิบัติตามกระบวนการการขอใชบริการหองประชุมและการปฏิบัติตาม
เงื่อนไขการใชหองประชุม 

หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง หมายถึง สถานที่ที ่ใหบริการในการจัดประชุมสัมมนา กิจกรรม
นันทนาการ แกบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยผูใชบริการตองแจงความประสงคกับ
ผูปฏิบัติงาน รวมท้ังการใหบริการเครื่องมือดานโสตทัศนูปกรณ 

งานสื่อโสตทัศนูปกรณ หมายถึง กระบวนการการใหบริการเกี่ยวกับอุปกรณในระบบโสตทัศน ซึ่ง
ประกอบดวย ระบบเสียง ระบบภาพ อุปกรณเชื่อมตอไรสาย เครือขายอินเตอรเน็ต ที่ผูปฏิบัติงานตอง
ใหบริการแกผูใชบริการพรอมกับการใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 

ผูใชบริการ หมายถึง บุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่แจงความประสงคในการใชสถานท่ี
หองประชุมพระอาทิตยชิงดวงเพื่อดำเนินกิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งตามความประสงคของผูใชบริการ 

ผูปฏิบัติงาน หมายถึง เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายในหนาที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหนง ของฝายวิชาการและงานบริการ คณะครุศาสตร ซึ่งไดรับมอบหมายในการประสานงาน ควบคุม 
ดูแล การใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
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โสตทัศนูปกรณ หมายถึง อุปกรณหรือเครื่องมือที่เกี่ยวของกับภาพและเสียง เพื่อใหบริการแกผูใช
หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง เปนส่ือกลางในการนำเสนอภาพและเสียงจากผูสงสารไปยังผูรับสาร 



 
 

บทที่ 2 
โครงสรางบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
การปฏิบัติงานในการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

บานสมเด็จเจาพระยา เปนบทบาทหนาที่ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการใหบริการแกผูใชบริการหองประชมุใน
การดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ โดยผูปฏิบัติงานตองคอยบำรุงรักษา 
ดูแลโสตทัศนูปกรณ ท้ังระบบเครื่องฉายภาพและเสียง รวมท้ังอุปกรณอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ท่ีติดต้ังและใช
งานภายในหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ควบคุมดูแลตารางการใชบริการหองประชุม รวมทั้งขณะ
ผูใชบริการใชงานหองประชุมผูปฏิบัติงานตองคอยใหบริการอุปกรณเครื่องใชไฟฟา อุปกรณโสตตาง ๆ 
และตองคอยชวยเหลือแกไขขอขัดของท่ีอาจเกิดข้ึนจากการใชงานอุปกรณอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ  จนส้ินสุด
การใชงานหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร 

 

2.1 คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
 2.1.1 ประวัติคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
 คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ถือกำเนิดมาจาก โรงเรียนราชวิทยาลัย 
เมื่อวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2439 ในป พ.ศ. 2446 กระทรวงธรรมการ (กระทรวงศึกษาธิการในปจจุบัน) 
ไดจัดตั ้งโรงเรียนฝกหัดครูในจวนของสมเด็จเจาพระยาบรมมหาศรีสุริยวงศ (ชวง บุนนาค) มีชื ่อวา 
“โรงเรียนฝกหัดครูฝ งตะวันตก” ตอมาในป พ.ศ. 2449 ไดเรียกชื่อใหมวา “โรงเรียนฝกอาจารยฝง
ตะวันตก” และตอมาเรียกวา “โรงเรียนฝกอาจารยบานสมเด็จเจาพระยา” ระหวางป พ.ศ. 2446-2458 
ไดยุบกลายเปน “โรงเรียนมัธยมบานสมเด็จเจาพระยา” ในป พ.ศ. 2484 กระทรวงศึกษาธิการไดเปด
แผนกครูขึ้นเรียกวา “โรงเรียนฝกหัดครูบานสมเด็จเจาพระยา” ไดยกฐานะขึ้นเปน “วิทยาลัยครูบาน
สมเด็จเจาพระยา” และประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ในป พ.ศ. 2518 พระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว รัชกาลท่ี 9 ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานช่ือ “สถาบันราชภัฏ” แทนช่ือวิทยาลัยครู
และประกาศใชพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อป พ.ศ. 2538 ตอมาในวันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงมีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ใหจัดตั้งเปน 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏ” พ.ศ. 2554 ทุกสาขาวิชาไดดำเนินการพัฒนาหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณ
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 (Thai Qualification Framework for Higher Education : 
TQF : HEd.) และจัดทำรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.2) โดยพัฒนาปรับปรุงจากหลักสูตรเดิมท่ีมีอยูใหมี
ความสอดคลองและเหมาะสมกับยุคสมัยปจจุบัน ตอมาไดพัฒนาเปนสวนหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
บานสมเด็จเจาพระยา เมื่อวันท่ี 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 นับเปนคณะแรก ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบาน
สมเด็จเจาพระยา ปจจุบันคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ตั้งอยูท่ีอาคาร 30 
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เลขท่ี 1061 ซอยอิสรภาพ 15 แขวงหิรัญรูจี 
เขตธนบุรี กรุงเทพมหานคร 
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 2.1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน อัตลักษณของบัณฑิต คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบาน
สมเด็จเจาพระยา 

 ปรัชญา : สรางองคกรแหงการเรียนรูเพื่อผลิตและพัฒนาครูและบุคลกาทางการศึกษาที่มี
คุณภาพ 

 วิสัยทัศน: คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เปนหนวยงานช้ันนำ
แหงการเรียนรูในการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูความเปนเลิศ มีคุณภาพเปนท่ียอมรับ
ของสังคม 

 อัตลักษณของบัณฑิต : มีจิตวิญญาณความเปนครู สำนึกรู จิตสาธารณะ ทักษะสื่อสาร 
เช่ียวชาญการใชเทคโนโลยี มีความเปนไทย และเขาใจหลักสากล 
 2.1.3 พันธกิจ 
  1) ผลิตบัณฑิตครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีสมรรถนะและมีงานทำ โดยบูรณาการ
ความเช่ียวชาญของสาขาวิชาตาง ๆ 
  2) ใหความรวมมือเชิงบูรณาการในการผลิตบัณฑิตครูสายวิทยาศาสตร คณิตศาสตร
มนุษยศาสตร 

 3) พัฒนาองคความรูเพื่อสรางนวัตกรรมบนพื้นฐานของกระบวนการวิจัย 
 4) บริการวิชาการดานการศึกษาเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชน 
 5) พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำการ เพื่อสรางความแข็งแกรงวิชาชีพครู 
 6) อนุรักษสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาเพื่อการประกอบวิชาชีพครู

และใหบัณฑิตปรับตัวทันตอการเปล่ียนแปลง 
 7) บริหารจัดการดวยหลักธรรมาภิบาลและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

 2.1.4 หลักสูตรการศึกษา 
  คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ปจจุบันมีหลักสูตรการศึกษาใน
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยมีหลักสูตรตาง ๆ ดังนี ้
   1) ระดับปริญญาตร ี
    1.1) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต ประกอบดวย 3 สาขาวิชา ไดแก 1) สาขาวิชา     
การประเมินผลและวิจัยทางการศึกษา 2) สาขาวิชาจิตวิทยา และ3) สาขาวิชาเทคโนโลยีและสื่อสาร
การศึกษา 
    1.2) หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต ประกอบดวย 5 สาขาวิชา ไดแก 1) สาขาวิชา    
การประถมศึกษา 2) สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 3) สาขาวิชาพลศึกษา 4) สาขาวิชาวิทยาศาสตรทั่วไป 
และ 5) สาขาวิชาศิลปศึกษา 
   2) ระดับปริญญาโท  
    2.1)  หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต ประกอบดวย 6 สาขาวิชา ไดแก 1) สาขาวิชาการ
บริหารการศึกษา 2) สาขาวิชาการสอนภาษาอังกฤษ 3) สาขาวิชาคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4) สาขาวิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 5) สาขาวิชาประเมินผลทางการศึกษา และ6) สาขาวิชา
หลักสูตรและการสอน 
 
 



9 
 

 

   3) ระดับปริญญาเอก 
    3.1) หลักสูตรครุศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  
    3.2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการศึกษาเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน 
 

2.2 โครงสรางองคกรและการบริหารจัดการ 
 คณะครุศาสตร เปนหนวยงานที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
ซึ่งประกาศใหมหาวิทยาลัยราชภัฏแตละแหงเปนนิติบุคคลและเปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (ราชกิจจานุเบกษา, 2547) ในมาตรา 7     
ใหมหาวิทยาลัยเปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาทองถ่ินท่ีเสริมสรางพลังปญญาของแผนดิน ฟนฟูพลัง
การเรียนรู เชิดชูภูมิปญญาของทองถ่ิน สรางสรรคศิลปวิทยาเพื่อความเจริญกาวหนาอยางมั่นคงและยั่งยืน 
ของปวงชน มีสวนรวมในการจัดการ การบำรุงรักษา การใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอมอยางสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงคใหการศึกษา  สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั ้นสูง     
ทำการสอน วิจัย ใหบริการวิชาการแกสังคม ปรับปรุง ถายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบำรุงศิลปะ
และวัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทยฐานะครู 
 2.2.1 โครงสรางหนวยงาน (Organization chart) 

คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา มีโครงสรางการบริหารจัดการของ
หนวยงาน ดังแผนภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 2.1  โครงสรางหนวยงานคณะครุศาสตร 

 

สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตร

งานบริหารท่ัวไป
งานวิชาการและ

บริการ

งานฝก
ประสบการณ
วิชาชีพครู

งานศูนยศึกษา
และพัฒนาครู

- ธุรการและสารบรรณ 
- บริหารงานบุคคล 
- ประชาสัมพันธ 
- นโยบายและแผน 
- อาคารสถานที ่
- ประกันคุณภาพและ
ควบคุมภายใน 
- การเงินบัญชี 
- พัสดุ 

- วิชาการ 
- หองปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร 
- หองปฏิบัติการทางภาษา 
- หองปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร 
- บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ
และคอมพิวเตอร 
 

- ฝกประสบการณ
วิชาชีพครู 
- แนะแนวและนิเทศ
การศึกษา 
- กิจการนักศึกษาและ
สงเสริมศิลปวัฒนธรรม 

- อบรมครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- ใบประกอบวิชาชีพคร ู
- วิจัยและพฒันาชุมชน 
- หองสมุดคอมพิวเตอร
และสื่อการศึกษา 
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 2.2.2 โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration chart) 

 
 

  
ภาพท่ี 2.2  โครงสรางบริหารหนวยงานสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีคณะ

ครุศาสตร

รองคณบดีฝาย
บริหารและการ
จัดการองคกร

รองคณบดีฝายแผน
และประกันคุณภาพ

การศึกษา

รองคณบดีฝาย
วิชาการและฝก
ประสบการณ
วิชาชีพครู

รองคณบดีฝายวิจัย 
บริการวิชาการและ

วิเทศสัมพันธ

รองคณบดีฝาย
กิจการนักศึกษาและ

ทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม

หัวหนาสํานักงานคณบดี

หัวหนางานบริหารท่ัวไป
หัวหนางานวิชาการและ

บริการ
หัวหนางานฝกประสบการณ

วิชาชีพ
หัวหนางานศูนยศึกษาการ

พัฒนาครู
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 2.2.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Organizational chart) 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงานคณะครุศาสตร 
 
 
 
 

คณบดีคณะครุศาสตร

รองคณบดีฝายบริหาร
และการจัดการองคกร

รองคณบดีฝายแผนและ
ประกันคุณภาพการศึกษา

รองคณบดีฝายวิชาการ
และฝกประสบการณ

วิชาชีพครู

รองคณบดีฝายวิจัย 
บริการวิชาการและ

วิเทศสัมพันธ

รองคณบดีฝายกิจการ
นักศึกษาและทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม

หัวหนาสํานักงานคณบดี

หัวหนางานบริหารท่ัวไป
หัวหนางานวิชาการและ

บริการ
หัวหนางานฝก

ประสบการณวิชาชีพ
หัวหนางานศูนยศึกษาการ

พัฒนาครู

- งานธุรการและสารบรรณ (น.ส.ศิริวรรณ  
เนียมสุวรรณ) 
- งานบริหารงานบุคคล (น.ส.จุฑามาศ 
ถนอมรูป) 
- งานประชาสัมพันธ (วาง) 
- งานนโยบายและแผน (น.ส.อุไร  
บุญพรม) 
- งานอาคารสถานที่ (วาง) 
- งานประกันคุณภาพและควบคุม
ภายใน (น.ส.จิรฐาทิพย  วัฒนพาณิช) 
- งานการเงินและบัญชี (นายจักรพงษ  
เกตุจำปา) 
- งานพัสดุ (น.ส.ชญาดา ลาภมงคล
นาวิน) 

- งานวิชาการ (นางสุรียพร  
ปาละพันธ) 
- งานหองปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร (วาง) 
- งานหองปฏิบัติการทางภาษา  
(วาง) 
- งานหองปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร  (นายบุรินทร  
อรรถกรปญญา) 
- งานบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ
และคอมพิวเตอร (นายชัยยงค  
แจมรัสมี* และนายสุพล แซอ้ึง) 

 

- งานฝกประสบการณ
วิชาชีพ 
(น.ส.ชมนภัส  เพ็ญสวาง) 
- งานแนะแนวและนิเทศ
การศึกษา (วาง) 
- งานกิจการนิสิตและ
สงเสริมศิลปวัฒนธรรม 
(วาง) 

 

- งานอบรมครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (วาง) 
- งานใบประกอบวิชาชีพครู 
(วาง) 
- งานวิจัยและพัฒนา
ชุมชน (วาง) 
- งานหองสมุด
คอมพิวเตอรและ
สื่อการศึกษา  
(น.ส.นิรบล ) 

 

อ.ดร.เพ็ญพร  ทองคำสุก 
 

ผศ.ดร. สุภาพร   
ศรีหามี 

 

ผศ.ดร.ศศิกัญชณา 
เย็นเอง 

 

อ. กุลธิดา  
ทุงคาใน 

รศ.ดร.จิตตวิสุทธ์ิ 
วิมุตติปญญา 

ผศ. สุเมธ  
พัดเอี่ยม 

น.ส.พรวิภา  เสือสมิง 

 

นายจักรพงษ  เกตุจำปา 
 

นางสุรียพร ปาละพันธ น.ส.ชมนภัส เพ็ญสวาง 
 

คณบดีคณะครุศาสตร 
 



12 
 

 

  1) โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับผูบริหาร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 2.4 โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับผูบริหาร) 

อาจารย ดร.เพ็ญพร  ทองคำสุก 
คณบดีคณะครุศาสตร 

ผศ.ดร.สุภาพร  ศรีหาม ี
รองคณบดีฝายบรหิารและ 

การจัดการองคกร 

ผศ.ดร.ศศิกัญชณา เย็นเอง 
รองคณบดีฝายแผน 

และประกันคุณภาพการศึกษา 
 

อ. กุลธิดา ทุงคาใน 
รองคณบดีฝายวิชาการ 

และฝกประสบการณวิชาชีพคร ู

รศ.ดร.จิตตวิสุทธ์ิ  วิมุตติปญญา 
รองคณบดีฝายวิจัย บริการวิชาการ 

และวิเทศสัมพันธ 
 

ผศ.สุเมธ  พัดเอ่ียม 
รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 

และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
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  2) โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับปฏิบัติงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.5 โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับปฏิบัติงาน) 

 
 

นางสาวพรวิภา เสือสมิง                                       
หัวหนาสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

 

ฝายงานบริหารท่ัวไป 

นางสาวศิริวรรณ เนียมสุวรรณ 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นายจักรพงษ เกตุจำปา 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวชญาดา ลาภมงคลนาวิน 

นักวิชาการพัสดุ 

นางสาวจิรฐาทิพย วัฒนพานิช 

นักวิชาการศึกษา 

นางสาวอุไร บุญพรม 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน



14 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.5 โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับปฏิบัติงาน) (ตอ) 

 
 

ฝายงานวิชาการและบริการ 

นายบุรินทร อรรถกรปญญา 
นักวิชาการคอมพิวเตอร 

นายชัยยงค แจมรัสม ี
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

นายสุพล แซอ้ึง 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

นางสุรียพร ปาละพันธ 
นักวิชาการศึกษา 

ฝายงานฝกประสบการณวิชาชีพ 

นางสาวชมนภัส เพ็ญสวาง 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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2.3 บาทบาทและภาระหนาท่ีหนาท่ี 
 2.3.1 หนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรในสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร 
 ตามคำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ท่ี 3547 / 2562 เรื่อง การมอบหมายหนาท่ี
ความรับผิดชอบของบุคลากรในสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร เพื่อใหการปฏิบัติราชการในสวนของ
สำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร ดำเนินไปดวยความถูกตองเรียบรอย สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31 (2) แหงพระราชบัญญัติมหาวทิยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ผูปฏิบัติงานในฐานผูรับผิดชอบงานบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ
และคอมพิวเตอร มีอำนาจหนาท่ีภายใตคำส่ังดังกลาว ดังนี้ 
  1. งานบริการส่ือโสตทัศนูปกรณ 
   1.1 ดูแลอุปกรณส่ือโสตในหองเรียน หองประชุม หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
   1.2 ใหบริการยืมอุปกรณโสต และคอมพิวเตอร แกคณาจารย และนักศึกษา 
   1.3 ตรวจเช็คครุภัณฑโสตฯ ครุภัณฑประกอบตึก ระบบกลองวงจรปดของคณะครุศาสตร 
   1.4 ถายภาพ ถายวิดีโอ ตัดตอ จัดทำปายหนาเวที ปายประชาสัมพันธกิจกรรม
โครงการของคณะครุศาสตร 
   1.5 ทำความสะอาด ตรวจเช็ค ซอมบำรุง อุปกรณโสต ครุภัณฑคอมพิวเตอร ใน
หองเรียน หองสำนักงาน หองประชุม หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
   1.6 ควบคุมการเปด-ปดหองเรียน อาคารเรียน การประสานติดตามการซอมบำรุง                    
ของหนวยงานภายใน และบริษัทภายนอก 
   1.7 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบคำถาม ช้ีแจงและแกไขปญหาท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
   1.8 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื ่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ไดระบุ
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ ไววา ในฐานะ
ผูปฏิบัติงานท่ีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถ ความชำนาญทักษะ และประสบการณสูง ในงาน
ดานโสตทัศนศึกษาปฏิบัติงานที่ตองทำการศึกษาคนควา ทดลอง วิเคราะหสังเคราะห หรือวิจัย เพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแกไขในงานที่มีความยุงยาก และมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมายหรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุม
ปฏิบัติงานที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานที่หลากหลาย และมีขั้นตอนที่ทำงานยุงยากซับซอนมาก โดยกำกับ
ตรวจสอบในงานที่ปฏิบัติ เพื่อใหงานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้    
  1. ดานการปฏิบัติการ 

  1.1 เตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ
อุปกรณท่ีใชในการจัดแสดงหรือบรรยาย รวมถึงเอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และ
เผยแพรผลงานทางดานวิชาการโสตทัศนศึกษา เพื่อพัฒนา มาตรฐานงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

  1.2 ชวยแปล เขียน  เรียบเรียง คำบรรยายภาพ คำบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ 
ภาพยนตร หรือ โทรทัศน การแปลความหมายสถิติขอมูลตาง ๆ และการนำเสนอสถิติขอมูลตามหลักวิชา
โสตทัศนศึกษา เพื่อเผยแพรความรู หรือขอมูลอันเปนประโยชนในดานตาง ๆ 
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  1.3 จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณตาง ๆ ท่ี
ใชในการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และดำเนินงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 

  1.4 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและช้ีแจง 
  2. ดานการวางแผน 
   2.1 วางแผนการทำงานที ่ร ับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

 3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก

เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  4. ดานการบริการ 
   4.1 ใหคำปรึกษาแนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการโสตทศัน
ศึกษารวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล
ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
   4.2 จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการโสตทัศน
ศึกษา เพื่อใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและ
ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนสอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
   4.3 กำกับดูแลความเรียบรอย อุปกรณโสตทัศนศึกษา ระบบเครื่องปรับอากาศ และ
จัดเตรียมโตะ เกาอี้ ตามความประสงคของผูมาขอใชหองประชุม 
 2.3.2 หนาท่ีความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง (เลขท่ี 339) 
 ปฏิบัติงานในระดับปฏิบัติการ ตำแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ที่ตองใชความรูความสามารถ
เฉพาะทางในการทำงาน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย โดย
มีภาระหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
  1. ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม อุปกรณส่ือโสตทัศนศึกษาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
ของคณะครศุาสตร โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
   1.1 งานควบคุมดูแล จัดหา รักษาและซอมแซมวัสดุอุปกรณสื่อโสตทัศนศึกษาของคณะ            
ครุศาสตรเปนงานท่ีมีเนื้อหาขอบเขตของงานท่ีหลากหลายผูปฏิบัติงานตองใหบริการคณาจารย จำนวน 95 คน 
นักศึกษาจำนวน 4,618 คน จากสาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย การประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 
คณิตศาสตร วิทยาศาสตร คอมพิวเตอรศึกษา สังคมศึกษา ดนตรีศึกษา นาฏยศิลปศึกษา พลศึกษา ศิลปกรรม
ศึกษา จิตวิทยา วัดและประเมินผลการศึกษา บริหารการศึกษา เทคโนโลยีส่ือสารการศึกษา คอมพิวเตอรเพื่อ
การศึกษา กลุมวิชาชีพครู 
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   1.2 ผูปฏิบัติงานตองศึกษาขอมูลคุณลักษณะของครุภัณฑ รายละเอียดของตัวครุภัณฑ 
ราคาครุภัณฑกลาง โดยใชมาตรฐานครุภัณฑ เกณฑราคาและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑคอมพิวเตอรของ
กระทรวง ICT  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑของสำนักงบประมาณ ราคากลางของกรมบัญชีกลาง และ
ตองศึกษาวิธีการเก็บรักษาใหครุภัณฑใหอยูในสภาพที่สามารถใชงานไดตลอดระยะเวลาการรับประกัน
สินคา เมื่อหมดการรับประกันสินคาแลวตองศึกษาวิธีการซอมแซมเบ้ืองตนเพื่อใหครุภัณฑสามารถใชงาน
ไดตอเนื่อง พรอมทั้งหาอะไหลซอมแซมที่มีคุณสมบัติเทียบเทาหรือดีกวาของเดิมเพื่อเปนการประหยัด
งบประมาณรายจายของคณะครุศาสตรและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจในการดำเนินการ 
   1.3 ผูปฏิบัติงานตองสำรวจความจำเปนและสอบถามความตองการของผูรับบริการ 
จากสาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย การประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร วิทยาศาสตร 
คอมพิวเตอรศึกษา สังคมศึกษา ดนตรีศึกษา นาฏยศิลปศึกษา พลศึกษา ศิลปกรรมศึกษา จิตวิทยา       
วัดและประเมินผลการศึกษา บริหารการศึกษา เทคโนโลยีสื่อสารการศึกษา คอมพิวเตอรเพื่อการศึกษา 
กลุมวิชาชีพครูวามีความตองการครุภัณฑที่ใชในการจัดการเรียนการสอนที่มีความจำเปนและเรงดวนมี
รายการใดบาง เมื่อไดขอมูลมาแลวผูปฏิบัติงานตองประยุกตใชความรู ประสบการณ ตัดสินใจดวยตนเอง
อยางอิสระในการรวบรวมสรุปรายงาน ศึกษา วิเคราะห เรียงลำดับความสำคัญและความจำเปนเรงดวน 
หรือปรับเปล่ียนนำครุภัณฑท่ีมีสำรองอยูออกมาใชทดแทนการซื้อ เพื่อแกไขปญหาในความรับผิดชอบ ใน
กรณีท่ีจำเปนตองจัดซื้อ 
   1.4 ผูปฏิบัติงานจะทำการเทียบหาอุปกรณที่เหมาะสมและตรวจสอบคุณสมบัติของ
อุปกรณที ่จำเปนตองจัดหา โดยเปรียบเทียบกับมาตรฐานครุภัณฑกลาง เกณฑราคาและคุณลักษณะ
พื้นฐานครุภัณฑคอมพิวเตอรของกระทรวง ICT  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑของสำนักงบประมาณ ราคา
กลางของกรมบัญชีกลาง เสนอตอรองนโยบายและแผนของคณะครุศาสตร เพื่อใหขอมูลในการวางแผน
จัดหาครุภัณฑที่จำเปนตองใชในการจัดการเรียนการสอน โดยรองคณบดีดำเนินการจัดหางบประมาณใน
การจัดซื้อ ตรงตามเปาหมายท่ีกำหนดไวและผูรับบริการไดของท่ีมีคุณภาพใชงานไดดี มีครุภัณฑเพียงพอ
ตอความตองการใชงานในการจัดการเรียนการสอนกอนเปดภาคเรียน 
   1.5 ผูปฏิบัติงานเปนผูขอดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง โดยประสานขอมูลใหเจาหนาท่ีพัสดุ
คณะครุศาสตรดำเนินการออกเอกสารการขออนุมัติซื้อจางและเปนผูใหขอมูลรายละเอียดของครุภัณฑท่ี
จะซื้อ ซึ่งรายละเอียดของครุภัณฑท่ีจะจัดซื้อผูปฏิบัติงานสามารถตัดสินใจไดดวยตนเองอยางอิสระ โดยใช
ประสบการณและความชำนาญในการเขียนรายละเอียดของครุภัณฑใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานกลาง
เพื่อแกไขปญหาการผูกขาดทางการคา และประสานหาเจาหนาที่พัสดุและกรรมการตรวจรับที่มีความรู
ความเช่ียวชาญในครุภัณฑท่ีจัดซื้อเพื่อใหการจัดซื้อมีความคุมคา ประหยัดงบประมาณ  
   1.6 เมื่อเจาหนาที่จัดซื้อดำเนินการจัดซื้อครุภัณฑและทำการตรวจรับสินคาเรียบรอย
แลว เจาหนาท่ีพัสดุจะดำเนินการออกเลขหมายครุภัณฑประจำเครื่องและสงสินคาพรอมเลขครุภัณฑ มา
ใหผูปฏิบัติงานดำเนินการบันทึกขอมูลครุภัณฑชนิดตาง ๆ ลงในระบบฐานขอมูล EXCEL เพื่อใหงายตอ
การสืบคน โดยบันทึกหมายเลขเครื่อง หมายเลขครุภัณฑ ระยะเวลารับประกันสินคา รวมถึงสถานท่ีติดต้ัง
ครุภัณฑ ระบุแหลงเก็บครุภัณฑ จากนั้นผูปฏิบัติงานนำครุภัณฑไปติดต้ังใหพรอมสำหรับการจัดการเรียน
การสอน เมื่อผูใชงานพบปญหาจากการใชงานจะประสานแจงปญหาใหผูปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบ
แกไขปญหา โดยผูปฏิบัติงานจะเรงดำเนินการตรวจสอบปญหาเพื่อหาสาเหตุ โดยใชความรู ประสบการณ
และความชำนาญ หาวิธีการซอมแซมครุภัณฑใหเหมาะสมตัดสินใจแกไขปญหาไดดวยตนเองอยางอิสระ
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โดยการทดสอบอุปกรณท่ีคาดวาจะมีการชำรุดและเปนสาเหตุของปญหาท่ีทำใหครุภัณฑไมสามารถใชงาน
ได ตัดสินใจแกไขโดยการเปลี่ยนอุปกรณภายในของครุภัณฑการซอมแซมนั้นทำเฉพาะในกรณีที่ครุภัณฑ
นั้นหมดการรับประกันสินคาแลว ถาครุภัณฑยังมีอายุการรับประกันผูปฏิบัติงานก็จะดำเนินการทำบันทึก
แจงซอมและประสานใหทางบริษัทเขามาซอมแซม นัดหมายวันเวลาสถานท่ีและกำกับดูแลการทำงานของ
ชางบริษัทใหแลวเสร็จจากนั้นทำการตรวจสอบการใชงานใหเปนปกติและแจงผูใชบริการวาไดดำเนินการ
แกไขปญหาเรียบรอยแลว  
   1.7 ผูปฏิบัติงานไดมีการตรวจสอบครุภัณฑรายภาคเรียน โดยกอนทำการเปดภาคเรียน
ท่ี 1 จะดำเนินการเขาตรวจสอบอุปกรณหองเรียน หองประชุมใหพรอมแกการใชงาน และทำการแจงผล
การตรวจสอบครุภัณฑตอผู บริหารคณะและแจงรายการครุภัณฑที ่พบวาชำรุดเพื่อขออนุมัติสงซอม                
ผูปฏิบัติงานมีการดำเนินการตรวจสอบครุภัณฑรายป เพื่อรายงานพัสดุกลางถึงความคงอยูของครุภัณฑใน
คณะครุศาสตรซึ่งผูปฏิบัติงานไดรับรายการครุภัณฑจากเจาหนาท่ีพัสดุใหทำการตรวจสอบครุภัณฑท่ีมีอยู
ในคณะครุศาสตรวายังสามารถใชงานไดตามปกติและไมมีการสูญหาย หรือมีการเส่ือมสภาพตองทำการคืน
ครุภัณฑเพื ่อจำหนายออกจากรายการบัญชี ทะเบียนครุภัณฑของคณะครุศาสตร โดยตรวจสอบตาม
รายการ ดังนี้ รหัสครุภัณฑ รายการครุภัณฑ สภาพปกติ ชำรุด เส่ือมคุณภาพ สูญหาย เขียนรหัสแลว ปกติ 
ไมไดใชงาน ปกติใชงานมาแลวกี่ปกี่เดือน คุณสมบัติยี่หอของครุภัณฑ สถานท่ีต้ังท่ีจัดเก็บ ตรวจสอบวามี
รายการตรงตามบัญชี มีการชำรุดจำนวนกี่เครื่อง มีการสูญหายจำนวนกี่เครื่อง ครุภัณฑที่มีจำนวนซำ้กัน 
ครุภัณฑที่ใชงานไดแตไมใชงาน ครุภัณฑที่เขียนรหัสแลว ครุภัณฑที่ยังไมเขียนรหัส รายงานครุภัณฑที่ใช
งานแตไมปรากฏอยูในบัญชีครุภัณฑเมื่อตรวจสอบรายการไดครบถวนแลวผูปฏิบัติงานจะรายงานตอ
เจาหนาท่ีพัสดุคณะครุศาสตรและผูบริหารคณะครุศาสตร พรอมท้ังสงรายงานพัสดุกลาง ตามลำดับ  
  2. ควบคุมดูแลการใชอุปกรณในการจัดกิจกรรมหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
   2.1 การควบคุมดูแลการใชอุปกรณในการจัดกิจกรรมหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง
เปนงานที่ยุงยากซับซอนผูปฏิบัติงานตองใชประสบการณ ใชความรู ความสามารถ ความชำนาญงาน 
ทักษะ และประสบการณทางวิชาการโสตทัศนศึกษา ตองศึกษา คนควาพัฒนางาน แกไขปญหาในงานท่ี
ไดรับมอบหมาย โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานสอน สาธิตการทำงานท่ีเหมาะสมกับ
นักศึกษาชวยงาน  
   2.2 กำกับดูแลตรวจสอบการทำงานที่รับผิดชอบใหสำเร็จตามวัตถุประสงค ซึ่งมี
อุปกรณที่ตองควบคุมประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย กลองถายภาพ ไฟประกอบลานแสดง ผูปฏิบัติงาน
ตองใหบริการคณาจารย จำนวน 95 คน นักศึกษาจำนวน 4,618  คน จากสาขาวิชา การศึกษาปฐมวัย 
การประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร วิทยาศาสตร คอมพิวเตอรศึกษา สังคมศึกษา 
ดนตรีศึกษา นาฏยศิลปศึกษา พลศึกษา ศิลปกรรมศึกษา  จิตวิทยา วัดและประเมินผลการศึกษา บริหาร
การศึกษา เทคโนโลยีสื่อสารการศึกษา คอมพิวเตอรเพื่อการศึกษา กลุมวิชาชีพครูและบุคคลภายนอกท่ี
ตองการใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง โดยตองทำบันทึกขอใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงสงให
ผูปฏิบัติงานทำการตรวจสอบตารางการใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงวาชวงเวลาดังกลาว วางและ
สามารถใชหองประชุมได หากหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงไมวาง ผูปฏิบัติงานจะแจงประสานใหผูขอใช
ดำเนินการปรับเปลี่ยนวันที่หองประชุมพระอาทิตยชิงดวงวาง จากนั้นนำบันทึกขอใชหองประชุมพระ
อาทิตยชิงดวงเสนอผูบริหารคณะ เพื่ออนุมัติใหใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงได  
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   2.3 เมื ่อผู บริหารคณะอนุมัติใหใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ผู ปฏิบัติงาน
ดำเนินการประสานแจงผูทำบันทึกใหทราบผลการอนุมัติและสอบถามความตองในการใชอุปกรณสื่อโสต
ทัศนศึกษาชนิดไหนบาง โดยผูขอใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงจะทำบันทึกเปนลายลักษณอักษรถึง
อุปกรณโสตทัศนศึกษาที่ตองการใช ผูปฏิบัติงานจะทำการตรวจสอบรายการวัสดุที่ตองการใชวาในคลัง
วัสดุมีเพียงพอและพรอมใชงานหรือไม หากวัสดุครุภัณฑที่ผูขอตองการไมพรอมใชงานหรือไมมีอุปกรณ
จะแจงเพื่อใหผูขอใชทราบและทำการจัดหาวัสดุอุปกรณอื่นทดแทน  
   2.4 เมื่อมีอุปกรณพรอมตามท่ีตองการผูปฏิบัติงานจะจัดเตรียมวัสดุอุปกรณและทำการ
ติดตั้งใหพรอมใชงานประสานผูขอใชงานมาทำการทดสอบความพรอมกอนจัดงาน ทำการทดสอบระบบ
เสียง เชน ไมคโครโฟนของประธาน ไมคโครโฟนของพิธีกร ตรวจสอบระบบลำโพงแตละจุดวามีเสียงดัง
เหมาะสม รวมถึงการปรับแตงเสียงใหมีความพอดีกัน ในแตละจุดไมดังจนเกินไปหรือเบาจนเกินไปจนเกิด
ความสมดุล จากนั้นก็ไปทำการตรวจสอบระบบไฟท่ีจะตองใช โดยทดสอบระบบไฟเวที ความสวางไฟของ
พื้นที่ที่ใชในการจัดงาน ทดสอบไฟลเสียงและไฟลวีดีโอที่ทางผูขอนำมาใหวามีความบูรณครบถวนตามท่ี   
ผูขอใชตองการ  ตรวจสอบปายเวทีท่ีจัดทำใหกับผูขอวาขนาดตัวอักษรมีความชัดเจนและสีท่ีใชงานดูแลว
สบายตา ติดตั้งปายบอกทางที่จะมารวมงานรวมถึงปายยินดีตอนรับผูเขารวมงานใหชัดเจนสวยงาม ให
ความคิดเห็นรวมไปถึงกับการรวมกันจัดสถานท่ีในหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง เพื่อใหเหมาะสมกับการ
ใชงาน จนผูขอใชงานมีความพึงพอใจ  
   2.5 เมื่อถึงวันจัดงานผูปฏิบัติงานดำเนินการควบคุมดูแลระบบไฟ ระบบเสียง รวมถึง
การถายภาพภายในงาน โดยประยุกตใชความรูและประสบการณในการทำงานกำหนดและปรับเปลี่ยน
แนวทางการปฏิบัติงานใหเหมาะสม ใหสอดคลองกับสถานการณและความตองการของผูจัดงาน มีการ
ตัดสินใจแกไขปญหาไดดวยตนเองอยางอิสระในการริเริ่มแนวทางและวิธีการปฏิบัติงานเพื่อใหผูรับบริการ
มีความพึงพอใจ  
   2.6 เมื่องานดำเนินเสร็จสิ้นผูปฏิบัติงานจะทำการคัดและสำเนาภาพใหกับทางผูขอใช
หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง พรอมทั้งบันทึกลงหนวยเก็บขอมูล (ซีดีหรือฮารดดิสค) จากนั้นทำการ
ตรวจเช็คอุปกรณโสตทัศนศึกษาและเวทีใหมีสภาพปกติ ไมหัก ไมขาด และไมมีการชำรุดเสียหายกอนทำ
การจัดเก็บอุปกรณ กรณีท่ีบุคคลภายนอกมาใชพื้นท่ีแลวมีการชำรุดเสียหายผูปฏิบัติงานจะดำเนินการทำ
บันทึกแจงผูบริหารรายงานความเสียหายและใหผูขอใชดำเนินการซอมแซมใหเหมือนเดิม  
  3. ควบคุมดูแลการใชอุปกรณในหองประชุมคณะครุศาสตร 
   3.1 การควบคุมดูแลการใชอุปกรณในหองประชุมคณะครุศาสตรเปนงานที่ยุ งยาก
ซับซอนผูปฏิบัติงานตองใชประสบการณ ใชความรู  ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณทางวิชาการโสตทัศนศึกษา ตองศึกษาคนควาพัฒนางาน แกไขปญหาในงานที ่ไดรับ
มอบหมาย โดยมีหนาที่รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน สอน สาธิตการทำงานที่เหมาะสมกับ
นักศึกษาชวยงานกำกับดูแลตรวจสอบการทำงานท่ีรับผิดชอบใหสำเร็จตามวัตถุประสงคซึ่งมีอุปกรณท่ีตอง
ควบคุมประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย กลองถายภาพ เครื่องปรับอากาศ จอรับภาพ แท็ปเลต โนตบุก  
   3.2 ผูปฏิบัติงานตองใหบริการแกผูบริหารคณะครุศาสตร คณาจารย จำนวน 95 คน 
นักศึกษาจำนวน 4,618  คน จากสาขาวิชา การศึกษาปฐมวัย การประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 
คณิตศาสตร วิทยาศาสตร คอมพิวเตอรศึกษา สังคมศึกษา ดนตรีศึกษา นาฏยศิลปศึกษา พลศึกษา 
ศิลปกรรมศึกษา จิตวิทยาวัดและประเมินผลการศึกษา บริหารการศึกษา เทคโนโลยีสื ่อสารการศึกษา 



20 
 

 

คอมพิวเตอรเพื ่อการศึกษา กลุมวิชาชีพครูและบุคคลภายนอกที่ตองการใชหองประชุมเพื่อจัดการ
ประชุมสัมมนา จัดเล้ียง โดยตองทำบันทึกขอใชหองประชุมสงใหผูปฏิบัติงานทำการตรวจสอบตารางการ
ใชหองประชุมวาชวงเวลาดังกลาววางและสามารถใชหองประชุมไดหากหองประชุมไมวางผูปฏิบัติงาน
จะแจงประสานใหผูขอใชดำเนินการปรับเปลี่ยนวันที่หองประชุมวางจากนั้นนำบันทึกขอใชหองประชุม
เสนอผูบริหารคณะ ผูอำนวยการสำนักงานคณะครุศาสตร คณบดีคณะครุศาสตร ตามลำดับเพื่ออนุมัติให
ใชหองประชุมได  
   3.3 เมื่อผูบริหารคณะอนุมัติใหใชหองประชุมผูปฏิบัติงานดำเนินการประสานแจงผูทำ
บันทึกใหทราบผลการอนุมัติและสอบถามความตองในการใชอุปกรณส่ือโสตทัศนศึกษาชนดิไหนบาง โดยผู
ขอใชหองประชุมจะทำบันทึกเปนลายลักษณอักษรถึงอุปกรณโสตทัศนศึกษาท่ีตองการใช ผูปฏิบัติงานจะ
ทำการตรวจสอบรายการวัสดุท่ีตองการใช เชน ชุดไมคประชุม ชุดไมคประธาน ชุดไมคพิธีกร ชุดไมคลอย 
ชุดไมคสาย ระบบไฟภายในหองประชุม ระบบเครื่องปรับอากาศภายในหองประชุม ระบบเสียงภายในหอง
ประชุม กลองวีดีโอสำหรับบันทึกภาพการประชุม เครื่องแท็บเล็ตท่ีใชในการประกอบการประชุม โนตบุก
สำหรับพิธีกรภายในหองประชุม เครื่องฉายภาพสามมิติ กลองถายภาพนิ่งสำหรับเก็บภาพภายในงาน
ประชุม ชุดกระดานฟล๊ิปชาจ ชุดกระดานอัจฉริยะ กระดานไวทบอรด ชุดไมคสำหรับไวโตตอบกับวิทยากร
เวลามีการเปดโอกาสใหตอบคำถาม วาในคลังวัสดุมีเพียงพอและพรอมใชงานหรือไมหากวัสดุครุภัณฑท่ีผู
ขอตองการไมพรอมใชงานหรือไมมีอุปกรณจะแจงเพื่อใหผูขอใชทราบและทำการจัดหาวัสดุอุปกรณอื่น
ทดแทน  
   3.4 เมื่อมีอุปกรณพรอมตามที่ตองการ ผูปฏิบัติงานจะจัดเตรียมวัสดุอุปกรณและทำ
การติดตั้งใหพรอมใชงานและจัดสถานที่ภายนอกหองประชุมประกอบดวย ปายบอกทางไปหองประชุม 
ปายบอกทางไปหองสุขา ปายตอนรับสำหรับผูมารวมประชุม ปายเวที ปายชื่อสำหรับวิทยากร ปายช่ือ
ผูเขารวมประชุม จัดเตรียมท่ีจอดรถสำหรับวิทยากรและแขกผูมีเกียรติ ออกแบบปกเอกสารประกอบการ
ประชุมเพื่อจัดทำเลมเอกสารประกอบในการประชุม ออกแบบและจัดทำเกียรติบัตรสำหรับผูเขารวม
ประชุม โตะลงทะเบียน สถานท่ีลงทะเบียน สถานท่ีสำหรับอาหารวางและอาหารกลางวัน หองรับประทาน
อาหารกลางวัน สวนภายในหองประชุมประกอบดวย โตะประธาน โตะวิทยากร โพรเดี ่ยมพิธีกร โตะ
ผูเขารวมประชุม จัดพื้นท่ีสำหรับแสดงนิทรรศการภายในหองประชุม  ประสานผูขอใชงานมาทำการทดสอบ
ความพรอมกอนจัดงานจนผูขอใชงานมีความพึงพอใจ  
   3.5 เมื่อถึงวันจัดงานผูปฏิบัติงานดำเนินการควบคุมดูแลระบบไฟ ระบบเสียง ระบบ
เครื่องปรับอากาศ ไฟลชิ ้นงานที่จะนำเสนอ เชน ไฟล power point ไฟลวีดีโอ ไฟลเสียงที่จะใชใน      
การนำเสนอตอที่ประชุม รวมถึงการถายภาพภายในงานโดยประยุกตใชความรูและประสบการณในการ
ทำงานกำหนดและปรับเปล่ียนแนวทางการปฏิบัติงานใหเหมาะสม ใหสอดคลองกับสถานการณและความ
ตองการของผูจัดงาน มีการตัดสินใจแกไขปญหาไดดวยตนเองอยางอิสระในการริเริ่มแนวทางและวธิีการ
ปฏิบัติงานเพื่อใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ  
   3.6 เมื่องานดำเนินเสร็จส้ินผูปฏิบัติงานจะทำการคัดและสำเนาภาพ โดยแยกออกเปน
หมวดหมู ดังนี้ ภาพการลงทะเบียน ภาพพิธีเปดการประชุม ภาพผูกลาวรายงาน ภาพพิธีกร ภาพผูประชุม
ภายในหองประชุม ภาพวิทยากรบรรยาย ภาพกิจกรรมกลุมยอย ภาพการถามตอบปญหา ภาพพิธีปด 
ภาพการมอบของที่ระลึก ภาพถายผูเขาประชุมรับเกียรติบัตร ภาพรวมหมูของผูเขาประชุมทุกทาน เปน
ตน ใหกับทางผูขอใชหองประชุมพรอมท้ังบันทึกไฟลภาพและเสียงของวิทยากร ไฟลงานงานนำเสนอของ
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วิทยากร และไฟลการจัดกิจกรรมกลุมยอย ลงหนวยเก็บขอมูล (ซีดีหรือฮารดดิสก) จากนั้นทำการ
ตรวจเช็คอุปกรณโสตทัศนศึกษาและเวทีใหมีสภาพปกติ ไมหัก ไมขาด และไมมีการชำรุดเสียหายกอนทำ
การจัดเก็บอุปกรณ กรณีท่ีบุคคลภายนอกมาใชพื้นท่ีแลวมีการชำรุดเสียหายผูปฏิบัติงานจะดำเนินการทำ
บันทึกแจงผู บริหารรายงานความเสียหายและใหผูขอใชดำเนินการซอมแซมใหเหมือนเดิม (การกำกับ
ตรวจสอบ) 
  4. ควบคุมการยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนศึกษาเพื่อการจัดการเรียนการสอนสำหรับคณะครุ
ศาสตร 
   4.1 การควบคุมดูแลการยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนศึกษาเพื่อการจัดการเรียนการสอน
สำหรับคณะครุศาสตรเปนงานท่ียุงยากซับซอนผูปฏิบัติงานตองใชประสบการณ ใชความรู ความสามารถ 
ความชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณทางวิชาการโสตทัศนศึกษา ตองศึกษาคนควาพัฒนางาน แกไข
ปญหาในงานท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน สอน สาธิตการทำงาน
ท่ีเหมาะสมกับนักศึกษาชวยงานกำกับดูแลตรวจสอบการทำงานท่ีรับผิดชอบใหสำเร็จตามวัตถุประสงคซึ่ง
มีอุปกรณท่ีตองควบคุมประเภท โนตบุก สายสัญญาณเสียง สายสัญญาณภาพ ลำโพง ไมโครโฟน ปล๊ักพวงไฟ 
โปรเจ็กเตอร เครื่องฉายภาพสามมิติ  
   4.2 ผูปฏิบัติงานตองใหบริการแกนักศึกษาจำนวน 4,618  คน จากสาขาวิชา การศึกษา
ปฐมวัย การประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร วิทยาศาสตร คอมพิวเตอรศึกษา สังคม
ศึกษา ดนตรีศึกษา นาฏยศิลปศึกษา พลศึกษา ศิลปกรรมศึกษา จิตวิทยา วัดและประเมินผลการศึกษา 
บริหารการศึกษา เทคโนโลยีสื่อสารการศึกษา คอมพิวเตอรเพื่อการศึกษาคณะครุศาสตรที่ตองการใชส่ือ
โสตทัศนศึกษาสำหรับการเรียน โดยนักศึกษาตองเขียนแบบฟอรม ใบขอยืมอุปกรณสื่อโสตทัศนูปกรณ
พรอมทั้งทำการระบุสิ่งที่ตองการยืมและแนบบัตรประจำตัวนักศึกษาที่จะใชสำหรับการยืมอุปกรณส่ือ
โสตทัศนูปกรณเพื ่อมายื่นที่หนาเคานเตอร (One Stop Service) สงใหผู ปฏิบัติงานทำการตรวจสอบ
อุปกรณภายในคลังสำหรับใหนักศึกษายืมใชงานสำหรับการเรียนการสอน จากนั้นผูปฏิบัติงานก็ทำก็จะทำ
การตรวจเช็คอุปกรณในคลังวารายการท่ีทางนักศึกษาเขียนสงมานั้นทางคลังของคณะมีใหบริการครบถวน
ตามที่ทางนักศึกษาไดทำการเขียนใบขอยืมอุปกรณมา จากนั้นก็ใหผูอำนวยการสำนักงานคณะครุศาสตร
อนุมัติการยืมอุปกรณ ผูปฏิบัติงานก็จะทำการตรวจเช็คอุปกรณสื่อโสตทัศนูปกรณเรียบรอย ก็จะทำการ
หยิบอุปกรณตามท่ีนักศึกษาไดเขียนขอมานั้นใสลงกระเปาท่ีจัดเตรียมสำหรับใหกับทางนักศึกษาไปใชงาน  
   4.3 ผูปฏิบัติงานทำการสอบถามความถูกตองของอุปกรณส่ือโสตทัศนูปกรณท่ีนักศึกษา
ยืม โดยใหนักศึกษาตรวจเช็คอุปกรณที่ทำการยืม เชน สายตอแสดงจอภาพที่ไดไปถูกตองตามที่ขอมา  
สายเสียงท่ีทำการขอยืมถูกตองตามท่ีตองการ โนตบุกท่ียืมสายตอไฟมีครบถวนพรอมใชงาน โปรเจ็กเตอร
ท่ีทำการยืมสายไฟท่ีจะตอกับเครื่องนั้นอยูครบถวน ลำโพงพกพาท่ีทางนักศึกษายืมไปนั้นใชงานไดตาปกติ
ไมมีการชำรุด ไมคท่ียืมไมมีการชำรุดใชไดปกติ ปล๊ักไฟท่ีใหยืมนั้นใชงานไดตามปกติทุกชองเสียบไมมีการ
ชำรุดเสียหายท่ีหนาเคานเตอรกอนท่ีนักศึกษาจะหยิบไปใชในการเรียนและทำใหนักศึกษามีความพึงพอใจ  
   4.4 เมื่อนักศึกษานำอุปกรณไปใชตามที่ไดยืมไปแลว หลังจากนักศึกษานำอุปกรณส่ือ
โสตทัศนูปกรณมาคืนใหหลังจากใชงานเสร็จ ผูปฏิบัติงานก็จะทำการตรวจสอบอุปกรณโดยอุปกรณท่ีทาง
นักศึกษายืมไปนั้นไดทำการจัดสงคืนเรียบรอยและไมมีการเสียหายหรือชำรุดอาทิ เชน สายเสียงนั้นไมไดมี
การชำรุดเสียหาย สายตอแสดงผลภาพท่ียืมไปนั้นหัวเข็มไมมีการหักหรืองอและสายมีสภาพใชงานไดปกติ 
โปรเจ็กเตอรท่ียืมไปของอยูครบ โนตบุกมีสายเสียบไฟครบถวนสมบูรณ ปล๊ักไฟสายไมมีการชำรุดไมขาดใช
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งานได ก็จะทำการรับอุปกรณเขามาเก็บไวในคลังตามปกติ แตถาอุปกรณส่ือโสตทัศนูปกรณเกิดการชำรุด
เสียหายผูปฏิบัติงานก็จะทำการแยกอุปกรณส่ือโสตทัศนูปกรณท่ีชำรุดออกโดยประเมินคาอุปกรณท่ีจะทำ
การซอมแซมวาคุมคากับการซอมแซม จากอุปกรณท่ีใชงานโดยประยุกตใชความรูและประสบการณในการ
ทำงาน มีการตัดสินใจแกไขปญหาไดดวยตนเองอยางอิสระในการริเริ่มแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน
เพื ่อใหอุปกรณที ่ใชสำหรับยืมนั ้นกลับมาใชได  เมื ่อผู ปฏิบัติงานไดทำการตรวจสอบอุปกรณส่ือ
โสตทัศนูปกรณแลววาชำรุดตรงจุดไหนและทำการซอมแซมอปุกรณส่ือโสตทัศนูปกรณจนทำใหสามารถนำ
กลับมาใชไดตามปกติแลวก็จะนำอุปกรณกลับมาเก็บไวในคลังเพื่อสำหรับใหทางนักศึกษาไวใชงานในครั้ง
ตอไป  
  5. ประชาสัมพันธ Online ผานระบบทีวี ของคณะครุศาสตร 
   5.1 งานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถ ความ
ชำนาญ ทักษะและประสบการณทางดานวิชาการโสตทัศนูปกรณ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน ดานการ
บริหารงานที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน จากงานที่ปฏิบัติในการประชาสัมพันธนั ้น เปนงานที่รับขอมูล
ขาวสารท้ังภายในและภายนอกคณะครุศาสตร มีข้ันตอนและวิธีการท่ียุงยากในการประชาสัมพันธ Online 
ผูปฏิบัติงานตองนำเอกสารมาสแกนและปรับขนาดภาพดวยโปรแกรมคอมพิวเตอรเพื่อใหไดขนาดภาพ 
พรอมทั้งปรับรูปแบบและความละเอียดของจอประชาสัมพันธหรือพิมพขอมูลขึ้นมาใหม ในบางครั้งผู
ปฏิบัติตองใชความคิด วิเคราะหในการออกแบบเพื่อใหภาพท่ีจะส่ือสารนั้นมีความนาสนใจ ผูปฏิบัติงานจึง
ตองปรับเปล่ียนวิธีการและแนวทางการปฏิบัติใหเหมาะสมกับสถานการณ  
   5.2 เมื่อลงประชาสัมพันธแลว ตามกำหนดของทางผูขอใชบริการ หรือผูปฏิบัติ ไดมี
การติดตามและกำกับตรวจสอบ ผลลัพธที ่ไดจากการลงประชาสัมพันธในแตละครั้ง บางครั้งในงานท่ี
ปฏิบัติ ตองใชแนวความคิด และการตัดสินใจดวยตนเองในการคิดรูปแบบของออกแบบอยางอิสระ ซึ่งผล
ปฏิบัติจะตองมีความถูกตอง สวยงาม ตรงเวลาและเพื่อใหผูขอรับบริการหรือผูขอใชบริการมีความพึงพอใจใน
ผลการปฏิบัติงานพรอมท้ังใหหัวหนางานตรวจสอบอีกที 
 
 จากบทบาทภาระหนาท่ีความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงานในดานงานโสตทัศนูปกรณ งานควบคุม
การจัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม อุปกรณสื่อโสตทัศนศึกษาที่ใชในการปฏิบัติงานของคณะครุศาสตร งาน
ควบคุมดูแลการใชอุปกรณในการจัดกิจกรรมหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงและหองประชุมคณะครุศาสตร 
รวมถึงงานประชาสัมพันธ Online ผานระบบทีวี ของคณะครุศาสตร โดยตองปฏิบัติงานตามหนาท่ี      
ความรับผิดชอบดังกลาวนั้น จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถ
ใหผูอื่นสามารถปฏิบัติหนาท่ีแทนไดเมื่อจำเปน 



บทที่ 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏบิัติงาน 

 
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน การใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา มีวัตถุประสงคเพื ่อใหผู ปฏิบัติงานทราบถึงขั ้นตอนและวิธี
ปฏิบัติงานในการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา จนสามารถปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได โดยภายในหอง
ประชุมพระอาทิตยชิงดวง มีอุปกรณในระบบโสตทัศนใหบริการ ซึ่งมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. หลักการและแนวคิดเกี่ยวกับการใหบริการหองประชุม 
2. โสตทัศนูปกรณดานภาพและเสียงท่ีใชในหองประชุม 
3. ระเบียบการใหบริการหองประชุม มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

 

3.1. หลักการและแนวคิดเก่ียวกับการใหบรกิารหองประชุม 
3.1.1 แนวคิดเก่ียวกับหองประชุม 
หองประชุม เปนสถานที่สำหรับการรวมตัวกันของบุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไป เพื่อใชในการหารือ 

ปรึกษา การสนทนาพูดคุย จัดกิจกรรมตามที่กลุมบุคคลนั้น ๆ  ท่ีไดกำหนดขึ้นในชวงเวลาตาง ๆ  ผูใหบรกิาร
ตองจัดสรรการใหบริการท่ีพรอมอยูเสมอ มีอุปกรณท่ีพรอมใชงาน มีการสำรวจตรวจเช็คความพรอมและ
เปดการใชงานไดปกติ จากที่กลาวมานี้เปนวิธีการในการจัดการเตรียมหองประชุมเบื้องตน เพื่อให       
การประชุมทุก ๆ ครั้งสามารถดำเนินกิจกรรมตอไปได ทั้งการจัดสัมมนา การประชุมในโอกาสสำคัญท่ี
เกี ่ยวของกับการศึกษา การจัดเตรียมหองแตละครั้งยังตองอาศัยการสื่อสารภายในและภายนอกที่มี    
ความตองการเพิ่มเติม เชน อุปกรณโสตทัศนูปกรณท่ีจำเปนในการจัดการประชุม การเตรียมหองประชุมใน
แตละครั้งยอมคำนึงถึงความจำเปนของผูใชงานเปนหลัก นั้นคือปจจัยในการทำงานเกี่ยวกับการใหบริการ  
หองประชุม  

การปฏิบัติงานจัดเตรียมหองประชุม ถือไดวาเปนสิ่งที่สำคัญที่หลายหนวยงาน องคกรก็ยอมมี
ความจำเปนในการมีหองประชุมไวสำหรับบริการเจาหนาที ่ บุคลากร รวมทั้งหนวยงานภายในและ
ภายนอกที่มีความประสงคจะขอใชบริการและการใหบริการที่สะดวก รวดเร็ว เขาใจงายตอการใชงาน   
ทุกครั้ง ไมวาจะเปนอุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ระบบภาพ ระบบเสียง การนำเสนอ การจัดสรรพื้นท่ี 
จุดที่นั่ง การรับรองผูเขารวมการประชุม รูปแบบที่นั่ง การเตรียมสื่อสไลดนำเสนอ ก็ถือวามีความจำเปน
เพื่อสอดรับกับบริบทของการจัดประชุม การจัดหองประชุมในแตละครั้งจะตองอำนวยความสะดวกใหแก 
ผูขอใชบริการใหเกิดความเขาใจและพอใจในระดับดี สิ่งที่ไมควรพลาดนั้น คือ ขณะที่ใหบริการจะตองไม
เกิดเหตุการณท่ีเกี่ยวของกับการใชงานอุปกรณภายในหองประชุม ไมวาจะเปน ระบบไฟฟา ระบบแอร 
ระบบภาพเสียง ระบบภาพ สัญญาณเชื่อมตออินเตอรเน็ตตองใชงานไดไมติดขัด รวมถึงอุปกรณที่จำเปน 
ควรจัดวางใหเหมาะสมและอยูในลักษณะที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา กอนการเริ ่มประชุมทุกครั้ง       
หองประชุมตองอยูในสภาพที่พรอมใหผูใชบริการสามารถใชงานไดจริง และเกิดขอผิดพลาดใหนอยที่สุด 
(ภานุวัฒน โลมากุล, 2564 : 23) 
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 3.1.2 หลักการและแนวคิดการใหบริการ 
  ชูวงศ ฉายะบุตร (2536 : 11-14) ไดเสนอหลักการใหบริการวาจะตองเปนไปตามหลักการ
ท่ีเรียกวา การพัฒนาการใหบริการเชิงรุกแบบครบวงจร (Package service) ดังนี้ 

  1. ยึดการตอบสนองความจำเปนของผูรับบริการเปนเปาหมาย การบริการของรัฐใน 
เชิงรับ จะเนนการใหบริการตามระเบียบแบบแผน และมีลักษณะที่เปนอุปสรรคตอการใหบริการ ดังนั้น
เปาหมายแรกของการจัดบริการแบบครบวงจรคือ การมุงประโยชนของผูรับบริการท้ังผูท่ีมาติดตอและมา
ขอรับบริการ ผูท่ีอยูในขายท่ีควรจะไดรับการบริการเปนสำคัญ ซึ่งมีลักษณะดังนี้ 

   1.1 ผูใหบริการจะตองถือวาการใหบริการเปนภาระหนาที่ที่ตองดำเนินการอยาง
ตอเนื่อง โดยจะตองพยายามจัดบริการใหครอบคลุมผูท่ีอยูในขายท่ีควรจะไดรับบริการทุกคน 

   1.2 การกำหนดระเบียบ วิธ ีปฏิบัติและการใชดุลยพินิจ จะตองคำนึงถึงสิทธิ
ประโยชนของผูใชบริการอยางสะดวกและรวดเร็ว 

  2. ความรวดเร็วในการใหบริการ ปจจุบันสังคมมีการเปล่ียนแปลงตาง ๆ อยางรวดเร็ว
และมีการแขงขันอยูตลอดเวลา การพัฒนาใหบริการมีความรวดเร็วมากข้ึนอาจกระทำได 3 ลักษณะ คือ 

   2.1 การพัฒนาบุคลากรใหมีทัศนคติมีความรูความสามารถ เพื่อใหเกิดความชำนาญงาน 
มีความกระตือรือรน และกลาตัดสินใจในเรื่องท่ีทำอยูในอำนาจของตน 

   2.2 การกระจายอำนาจหรือมอบอำนาจใหมากขึ้น และปรับปรุงระเบียบวิธีการ
ทำงานใหมีข้ันตอนและใชระยะเวลาในการใหบริการใหส้ันท่ีสุด 

   2.3 การพัฒนาเทคโนโลยีตาง ๆ ท่ีจะทำใหสามารถใหบริการไดเร็วข้ึน 
  3. การใหบริการจะตองเสร็จสมบูรณเปาหมายของการใหบริการเชิงรุกแบบครบวงจร

อีกประการหนึ่งก็คือ ความเสร็จสมบูรณของการใหบริการ ซึ ่งหมายถึง การเสร็จสมบูรณตามสิทธิ
ประโยชนที่ผูใชบริการจะตองไดรับ โดยที่ผูใชบริการไมจำเปนตองมาติดตอบอยครั้ง ซึ่งลักษณะท่ีดีของ
การใหบริการที่เสร็จสมบูรณก็คือ การบริการที่แลวเสร็จในการติดตอเพียงครั้งเดียวหรือไมเกิน 2 ครั้ง 
นอกจากนี้ยังหมายถึง ความพยายามท่ีจะใหบริการในเรื่องอื่น ๆ ท่ีผูมาติดตอใชบริการสมควรจะไดรับดวย  

  4. ความกระตือรือรนในการใหบริการ ซึ่งเปนเปาหมายท่ีสำคัญประการหนึ่งในการพัฒนาการ
ใหบริการเชิงรุก หากเจาหนาที่ใหบริการดวยความกระตือรือรนแลว ผูมาใชบริการก็จะเกิดทัศนคติที่ดี
ยอมรับฟงเหตุผลและคำแนะนาตาง ๆ มากขึ้น และเต็มใจที่จะมารับบริการในเรื่องอื่น ๆ อีก และจะนำไปสู
ความเช่ือถือศรัทธาของผูใชบริการในท่ีสุด 

  5. การใหบริการดวยความถูกตองสามารถตรวจสอบไดการพัฒนาการใหบริการแบบ
ครบวงจรนั้น ไมเพียงแตจะตองใหบริการที่เสร็จสมบูรณเทานั้น แตจะตองมีความถูกตองชอบธรรมทั้งใน
แงของนโยบาย ระเบียบแบบแผน และถูกตองในเชิงศิลปะธรรมจรรยาดวย 

  6. ความสุภาพออนนอมเจาหนาที่ผูใหบริการ จะตองปฏิบัติตอผูใชบริการดวยความ
สุภาพออนนอม ซึ่งจะทำใหผูใชบริการมีทัศนคติที่ดีอันจะสงผลใหการสื่อสารทำความเขาใจระหวางกัน
เปนไปไดงายข้ึน 

  7. ความเสมอภาค การใหบริการ จะตองใหบริการแกผูใชบริการดวยความเสมอภาค 
ซึ่งจะตองเปนไปภายใตเงื่อนไขดังตอไปนี้ 
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   7.1 การใหบริการจะตองเปนไปภายใตระเบียบแบบแผนเดียวกันและไดรับผลท่ี
สมบูรณภายใตมาตรฐานเดียวกัน ไมวาผูใชบริการจะเปนใครก็ตาม หรือเรียกวา ความเสมอภาคในการ
บริการ 

   7.2 การใหบริการจะตองคำนึงถึงความเสมอภาคในโอกาสท่ีจะไดรับบริการเพราะวา
ผูรับบริการบางกลุมมีขอจำกัดในการท่ีจะมาติดตอขอใชบริการ เชน ระยะเวลาในการติดตอประสานงาน 
อำนาจหรือบทบาทหนาท่ีไมสามารถตัดสินใจได เปนตน 

 พิมล เมฆสวัสด์ิ (2550 : 27) กลาววาการใหบริการท่ีดีตองประกอบดวยปจจัย ดังนี้ 
  1. ผลิตภัณฑบริการ ในการนำเสนอบริการนั้นจะตองมีผลิตภัณฑบริการที่มีคุณภาพ

และระดับการใหบริการท่ีตรงกับความตองการของผูรับบริการ โดยผูใหบริการจะตองแสดงใหผูรับบริการ
มองเห็นถึงความตองการของผูรับบริการถึงความเอาใจใส และความจริงใจตอการสรางเสริมคุณภาพของ
ผลิตภัณฑบริการท่ีสงมองใหผูรับบริการ 

  2. ราคาคาบริการ ความพึงพอใจของผูรับริการเกิดจากการประเมินคุณภาพและ
รูปแบบการบริการเทียบกับราคาคาบริการที่ตองจายออกไป โดยผูดำเนินการจะตองกำหนดราคา
คาบริการท่ีเหสมาะสมกับคุณภาพของการบริการ และเปนไปตามความเต็มใจท่ีจะจายของผูรับบริการ 

  3. สถานที่บริการ ผูดำเนินการจะตองมองหาสถานที่ในการใหบริการที่ผูรับบริการ
สามารถเขาถึงไดอยางสะดวก มีสถานที่กวางขวางเพียงพอ และตองคำนึงถึงการอำนวยความสะดวกแก
ผูรับบริการในทุกดาน 

  4. การสงเสริมแนะนำบริการ ผู ดำเนินการจะตองใหขอมูลขาวสารในเชิงบวกแก
ผู รับบริการ ทั้งในดานคุณภาพการบริการ และภาพลักษณของการบริการ ผานทางสื่อตาง ๆ เพื่อให
ผูรับบริการไดนำขอมูลเหลานี้ไปชวยประเมินเพื่อตัดสินใจซื้อบริการตอไป 

  5. ผูใหบริการ ผูดำเนินการจะตองตระหนักถึงตนเองวามีสวนสำคัญในการสรางใหเกิด
ความพึงพอใจในการบริการของผูรับบริการ โดยในการกำหนดกระบวนการจัดการ การวางรูปแบบการบริการ
จะตองคำนึงถึงผู รับบริการเปนสำคัญ ทั้งแสดงพฤติกรรมการใหบริการ และนำเสนอบริการที่ลูกคา
ตองการความสนใจ เอาใจใสอยางเต็มท่ีดวยจิตสำนึกของการบริการ 

  6. สภาพแวดลอมของการบริการ ผูดำเนินการจะตองสรางใหเกิดความสวยงามของ
อาคารสถานที่ผานการออกแบบตกแตง การแบงพื้นที่ใชสอยที่เหมาะสมลงตัว กอใหเกิดภาพลักษณที่ดี
ของกิจการบริการ และส่ือภาพลักษณนี้ออกไปสูผูรับบริการอีกดวย 

  7. กระบวนการบริการ ผูดำเนินการตางมุงหวังใหเกิดความมีประสิทธิภาพของการ
จัดระบบการบริการเพื่อเพิ่มความคลองตัว และความสามารถในการตอบสนองตอความตองการของลูกคา
ไดอยางถูกตอง มีคุณภาพ โดยการนำบุคลากรเทคโนโลยีเขามารวมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริการ 
และประสิทธิผลท่ีจะเกิดข้ึนตอผูรับบริการ 

 น้ำลิน เทียมแกว (2561 : 8-9) ไดสรุปองคประกอบสำคัญของการใหบริการ ดังนี ้
  1. อาคารสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวก ประกอบดวย ความเหมาะสมในเรื่อง 

การจัดและตกแตงภายใน ความเพียงพอและความสะดวกสบายของที่นั่งอานหนังสือ ที่จอดรถยนตและ
จักรยานยนต แสงสวางภายในอาคาร การถายเทอากาศภายในหองประชุม อุณหภูมิของเครื่องปรับอากาศ 
บรรยากาศเหมาะสำหรับการจัดกิจกรรมหรือการประชุม ความพอเพียงและประสิทธิภาพของเครื่อง
คอมพิวเตอร เครื่องเสียง อุปกรณเทคโนโลยีตาง ๆ ท่ีใหบริการ ความสะอาดของหองน้ำ เปนตน 
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  2. ทรัพยากรสื่อทัศนูปกรณ ประกอบดวย ความพอเพียงของทรัพยากรสื ่อหรือ
เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  ความทันสมัยของโสตทัศนูปกรณ ความพอเพียงของการใหบริการเครือขาย
อินเตอรเน็ต เครือขายไรสาย 

  3. บุคลากรผู ใหบริการ ประกอบดวย ความรู ความเขาใจและความสามารถของ
บุคลากรผูใหบริการ ทาทีที่เต็มใจของบุคลากรผูใหบริการ ความกระตือรือรนในการใหบริการ อัธยาศัย
ไมตรี ความมีมนุษยสัมพันธ การพูดจาและมารยาทของผูใหบริการ การใหความสำคัญตอคำถามของ
ผูรับบริการ ความอดทนและการพยายามแกไขปญหาของผูใหบริการ และความสามารถในการแนะนำ
วิธีการการจัดกิจกรรมหรือการใชเครื่องมืออุปกรณตาง ๆ 

3.1.3 งานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการใหบริการหองประชุม 
 ยาใจ เลิศวิร ิยะประภา และคณะ (2565 : 105) ไดทำการศึกษาความคาดหวังของ

ผูใชบริการเกี่ยวกับระบบการจองหองประชุม โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย การจองหองประชุมในหนวยงาน
ขนาดใหญหรือโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยโดยสวนใหญจะตองโทรศัพทหรือติดตอโดยตรงกับเจาหนาท่ี     
ท่ีรับผิดชอบในการตรวจสอบตารางการใชหองประชุม ซึ่งความคาดหวังของผูใชบริการตองการท่ีจะทราบ
ทันทีวามีหองประชุมที่สามารถใชไดหรือไม หรือในบางกรณีผูใชบริการตองการตรวจสอบตารางการใช  
หองประชุมชวงนอกเวลาทำการ แตเจาหนาที่ที่รับผิดชอบเลิกงานไปแลว จึงจะตองรอติดตอเจาหนาท่ี    
ที่รับผิดชอบในวันถัดไป ทำใหผูใชบริการเกิดความไมคลองตัวในการประสานงาน และยากตอการใชงาน 
ระบบการจองหองประชุมควรจะตองเขาถึงไดงาย ตรวจสอบสถานะของการจองหองประชุมไดอยาง
รวดเร็ว เพื่อใหผูจัดการประชุมสามารถดำเนินการการประชุมตอไปไดอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งการศึกษา
ครั้งนี้ใชรูปแบบการวิจัยเชิงคุณภาพ ใชวิธีการสัมภาษณแบบเชิงลึก เปนวิธีการรวบรวมขอมูลโดยอาศัย
การสนทนา ซักถามและโตตอบระหวางผูรวบรวมขอมูลหรือผูสัมภาษณ (Interviewer) กับผูรับการสัมภาษณ
หรือผูถูกสัมภาษณ (Interviewee) จำนวน 10 ราย พบวา นอกจากการมีหองประชุมที่เพียงพอ อุปกรณ
โสตทัศนูปกรณท่ีชวยสนับสนุนในการจัดประชุม การใหบริการไมตรีจิตของผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดานหอง
ประชุมแลว หนวยงานควรตองใหความสำคัญในดานความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบหองประชุมท่ีจะ
มีผลตอการตัดสินใจในการวางแผนการทำงานของผูใชบริการดวย ดังนั้นในการพัฒนาระบบจองหอง
ประชุมออนไลนจึงมีความสำคัญ ขอมูลที่แสดงในระบบจองหองประชุมออนไลนจะตองมีความถูกตอง 
เช่ือถือไดและมีความเปนปจจุบัน 

 สมปรารถนา นามขาน และสมเกียรติ เขียวแก (2558 : 92-93) ไดทำการศึกษาโครงการ
ศึกษาความพึงพอใจของบุคคลภายนอกตอการใชบริการหองประชุม สถาบันวิจัยประชากรและสังคม 
มหาวิทยาลัยมหิดล มีวัตถุประสงค 3 ประการคือ 1) เพื ่อศึกษาความพึงพอใจของบุคคลภายนอก
สถาบันวิจัยประชากรและสังคมมหาวิทยาลัยมหิดลที่มาใชบริการหองประชุม 2) เพื่อศึกษาปญหาที่เกิด
จากการใหบริการหองประชุมสถาบันวิจัยประชากรและสังคมมหาวิทยาลัยมหิดลและ 3) เพื่อนําผล
การศึกษาขอเสนอแนะรวมท้ังปญหาและอุปสรรคของการใหบริการหองประชุมสถาบันวิจัยประชากรและ
สังคมมหาวิทยาลัยมหิดลไปปรับปรุงและเปนแนวทางในการพัฒนาการบริการใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน
ขอมูลที่ใชเปนขอมูลทุติยภูมิในโครงการศึกษาความพึงพอใจของบุคคลภายนอกตอการใชบริการหอง
ประชุมสถาบันวิจัยประชากรและสังคมมหาวิทยาลัยมหิดลซึ่งขอมูลนี้เก็บตัวอยาง 2 กลุมตัวอยาง คือ
บุคคลที่ขอใชหองประชุมเพื่อจัดกิจกรรมในนามของหนวยงานจำนวน 10 คนและบุคคลที่ใชหองประชุม
เนื่องจากหนวยงานผูจัดกิจกรรมเชิญใหเขาประชุมจำนวน  531  คน โดยใชเวลาเก็บขอมูลจำนวน 45 วัน 
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เครื ่องมือที่ใชในการเก็บขอมูลคือแบบสอบถามซึ่งมีคําถามปลายเปดรวมดวยทำการวิเคราะหขอมูล 
ผลการวิจัยพบวา กลุมตัวอยางผูใชหองประชุมเพื่อจัดกิจกรรมในนามของหนวยงานจำนวน 10 คนโดย
ภาพรวมและรายดานท้ัง  3 ดานพบวาอยูในระดับมากท่ีสุดรอยละ  85.8  เมื่อพิจารณาเปนรายดานพบวา 
1) ขอมูลความพึงพอใจตอการใชบริการสถานที่ไดแกหองประชุม หองพักวิทยากร (หอง VIP) สถานท่ี
บริการจัดเลี้ยง (หองอาหาร/ บริเวณที่จัดงาน) อยูในระดับมากทุกขอ 2) ขอมูลดานการใหบริการของ
เจาหนาท่ีความพึงพอใจของกลุมตัวอยางท่ีมีตอเจาหนาท่ีฝายตาง ๆ ของสถาบันฯ พบวา เจาหนาท่ีอาคาร
สถานท่ีไดรับคะแนนความพึงพอใจจากกลุมตัวอยางสูงกวาเจาหนาท่ีฝายอื่น ๆ เนื่องจากวาเจาหนาท่ีฝาย
อาคารสถานที่ใหบริการดวยความเอาใจใส สุภาพยิ้มแยมแจมใส ใหความสะดวก กระตือรือรนเต็มใจ
ใหบริการดวยความเปนมิตรและใหคำแนะนำขอมูลอยางดี รองลงไปจากเจาหนาที่อาคารสถานที่แลว
เจาหนาที่ฝายติดตอและประสานงานก็ไดรับความพึงพอใจเชนกัน สวนฝายโสตทัศนูปกรณและฝายจัด
เลี้ยงไดรับความพึงพอใจในระดับเดียวกัน แตที่รับความพึงพอใจนอยสุดคือเจาหนาที่ฝายรักษาความ
ปลอดภัย ซึ่งสถาบันวิจัยประชากรและสังคมตองดำเนินการปรับปรุงตอไป สวนกลุมตัวอยางผูใชหอง
ประชุมเนื่องจากหนวยงานจัดกิจกรรมเชิญใหเขารวมประชุมจำนวน 531 คน โดยภาพรวมและรายดานท้ัง 
2 ดาน มีความพึงพอใจอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเปนรายดานพบวา 3) ขอมูลดานความพึงพอใจตอ
การใชบริการสถานที่ พบวามีความพึงพอใจของกลุมตัวอยางในระดับมากทุกขอ โดยพึงพอใจระดับมาก
ที่สุดคือ หองสุขา รองลงมาคือหองประชุม และดานสถานที่จัดเลี้ยงตองมีการปรับปรุงโดยไดรับความพอใจ
นอยกวาดานสถานที่อื่น 4) ดานหองประชุม พบความพึงพอใจของกลุมตัวอยางที่มีตอการใชบริการหอง
ประชุมในระดับมากทุกขอ โดยพึงพอใจดานความพรอมของหอง ความสะอาด และส่ิงอํานวยความสะดวก
ภายในหองมากท่ีสุด รองลงมาคือ ดานบรรยากาศภูมิทัศนโดยรอบสงเสริมตอการจัดประชุม (เชนมีสีเขียว
ของธรรมชาติ รมรื่น สรางความสดชื่น และไมมีกลิ่นอับชื้น เปนตน) ซึ่งมีความพอใจอยูในระดับเดียวกับ
ดานวัสดุ/อุปกรณโสตทัศนูปกรณ มีความทันสมัย หลากหลายและครบถวน อยางไรก็ตามพบวา
สถาบันวิจัยประชากรและสังคมตองดำเนินการปรับปรุงดานการตกแตงหองใหเหมาะสมและสวยงาม
เนื่องจากไดรับความพอใจนอยท่ีสุดกวาทุกดาน 

 
4.2 โสตทัศนูปกรณดานภาพและเสียงท่ีใชในหองประชุม 

4.1.1 การเลือกใชโสตทัศนูปกรณทางดานระบบภาพและเสียง 
ภาณุมาศ บุญวงษ (2564 : 20-23) ไดกลาวถึงองคประกอบของหองประชุมท่ีเหมาะสมในการนำ

โสตทัศนูปกรณทางดานระบบมาติดต้ัง  
 1. สามารถควบคุมความสวางของหองประชุมได โดยมีมานสีทึบสำหรับปด เพื่อปองกันแสง

สวางรบกวนจากภายนอก หรือเปดบางสวนเพื่อควบคุมปริมาณแสงใหพอดี หองประชุมตองมีการวาง
ตำแหนงของหลอดไฟที่เหมาะสม และสามารถควบคุมแสงสวางภายในหองได โดยมีสวิตซ เพื่อปรับหรี่
หรือปดแสงสวางของหองในขณะท่ีทำการฉายภาพ  

 2. หองประชุม มีสภาพแวดลอมท่ีเหมาะสมเอื้อตอการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม การสัมมนา
ซึ่งตองมีอากาศ หมุนเวียนถายเทไดดี เพราะมีคนรวมตัวภายในหองประชุมจำนวนมาก มีเครื่องปรับอากาศ 
เพื่อใชในการควบคุมอุณหภูมิภายในหองประชุม 
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 3. จำนวนคนท่ีใชงานภายในหองประชุมตอมีจำนวนท่ีเหมาะสมกับขนาดของหอง ไมแออัด 
สามารถนั่งไดอยางสบาย ไมคับแคบ มีการจัดที่นั่งใหลดหลั่นกัน หรือตองไมบังกัน สามารถมองเหน็ภาพ
บนจอหรือบนเวทีไดอยางชัดเจน  

ภาณุมาศ บุญวงษ (2564 : 23-25) ไดกลาวถึงหลักการพิจารณาเลือกโสตทัศนูปกรณมาติดต้ังมา
ใชในหองประชุมหรือหองบรรยาย ดังนี้ 

 1. ความจำเปนและมีความคุมคาในการนำโสตทัศนูปกรณทางดานระบบตาง ๆ มาติดต้ัง 
เนื่องจากโสตทัศนูปกรณเปนอุปกรณที่มีราคาแพง ดังนั้นกอนการจัดหาซื้อมาใชงาน ตองคำนึงถึงความ
จำเปนของหองประชุมในการเปล่ียนโสตทัศนูปกรณใหม เพื่อใหเกิดความคุมคาสูงสุด โดยตองมีการสำรวจ
วา โสตทัศนูปกรณที ่กำลังใชงานอยูมีปญหาหรือไม มีการตอบสนองชาจนไมสามารถใชงานรวมกับ
โสตทัศนูปกรณทางดานระบบภาพอื่น ๆ ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ หรือยังขาดโสตทัศนูปกรณทางดานใด
ท่ีจำเปนตอการใชงาน จึงคอยพิจารณาจัดซื้อ  

 2. เมื่อมีการสำรวจความจำเปนและความตองการในการใชงานแลว จะตองมีการวิเคราะห
เปรียบเทียบราคาและคุณลักษณะเฉพาะของโสตทัศนูปกรณจากแตละยี่หอและรุน โสตทัศนูปกรณท่ีเลือก
นำมาติดต้ัง ตองมีความทันสมัย โดยมีการใชเทคโนโลยีใหม ๆ ในการพัฒนาประสิทธิภาพหองประชุมใหดี
ยิ่งข้ึน มีอายุการใชงานท่ียาวนานคงทน มีปญหานอย และอะไหล ราคาไมแพง สามารถรองรับและเขากัน
ไดดีกับโสตทัศนูปกรณเดิมท่ียังใชงานอยูได เนื่องจากการจัดซื้อโสตทัศนูปกรณใหมมาทดแทนตองคำนึงถึง
ความคุมคาเปนสำคัญ จึงทำใหไมสามารถเปล่ียนโสตทัศนูปกรณใหมท้ังชุดไดในคราวเดียวกัน  

 3. บริษัทที ่เปนผู จำหนายโสตทัศนูปกรณที ่น ักเทคโนโลยีสารสนเทศทำการติดตอใน          
การดำเนินการจัดซื้อ การติดต้ังโสตทัศนูปกรณและการซอมบำรุงตาง ๆ ควรพิจารณาบริษัทผูจำหนายใน
แงของความเปนมืออาชีพ มีความรูและเชี่ยวชาญเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณทางดานระบบภาพเปนอยางดี 
รวมถึงการใหบริการหลังการขายตาง ๆ ดวย เชน การเคลมสินคาท่ีมีปญหา การใหบริการทำความสะอาด 
เงื่อนไขการรับประกันสินคา การบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ นอกจากนี้ควรมีการกำหนดผูรับผิดชอบให
เหมาะสม ผูรับผิดชอบในโสตทัศนูปกรณใหมตองเปนบริษัทผูจำหนายท่ีมีความชำนาญในการติดต้ัง มีการเขา
พูดคุยและสำรวจสถานที่ที่จะทำการติดตั้งกอนเสมอ เพื่อใหเขาใจถึงความตองการในการใชงาน เพราะ
หองประชุมแตละหองของคณะฯ จะมีรูปแบบ ขนาด ผังการวางตำแหนงของหองประชุมที่ไมเหมือนกัน 
เพราะถามีความเขาใจที่คลาดเคลื่อนกัน อาจทำใหเกิดความเขาใจผิดและเกิดผลเสียหายตามมา ทำให
เสียเวลาในการดำเนินการแกไขใหมอีกครั้ง 

 4. หากมีการติดตั้งโสตทัศนูปกรณทางดานภาพ ควรพิจารณาขนาดของจอรับภาพให
เหมาะสม โดยทำการติดตั้งจอรับภาพแบบยึดติดกับผนังของหองประชุมบริเวณดานบนเวที แตไมควรสูง
กวาระดับสายตาของผูนั่งชมภายในหองประชุมท่ีนั่งแถวหนาสุดมากนัก การติดต้ังเครื่องแยกสัญญาณภาพ
แบบ Analog (VGA Splitter) และเครื่องเลือกสัญญาณภาพแบบ Digital (HDMI Switcher) การเลือกทำการ
ติดต้ังแบบระบบ Analog หรือ Digital ในหองประชุมนั้น ข้ึนอยูกับวาโสตทัศนูปกรณทางดานระบบภาพ
ท้ังหมดสามารถใชการ เช่ือมตอแบบ HDMI ไดทุกอุปกรณหรือไม ถาสามารถเช่ือมตอได จึงใชการเช่ือมตอ
แบบระบบ Digital แตถายังมีอุปกรณเครื่องใดเครื่องหนึ่งยังใชแบบ VGA อยู ก็ยังคงตองเชื่อมตอแบบ
ระบบ Analog ซึ่ง เปนระบบพื้นฐานท่ีใชมานานนับ 10 ป  
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 5. การจัดซื ้อโสตทัศนูปกรณมาติดตั้งเพื ่อใชงานในหองประชุม เปนขั้นตอนที่มีความ
ซับซอนพอสมควร ตองมีการพูดคุยปรึกษาและประสานงานกับนักพัสดุ งานคลัง และพัสดุในดานการทำ
เอกสารการขออนุมัติจัดซื้อ เนื่องจากขั้นตอน กฎเกณฑ และวิธีการมักมีการเปลี่ยนแปลงอยูบอย ๆ ส่ิง
สำคัญท่ีสุดท่ีควรคำนึงถึงในการทำเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ คือการใชบัญชีราคา มาตรฐานครุภัณฑ ของสำนัก
งบประมาณ และเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ คอมพิวเตอรของกระทรวงดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม ซึ่งเปนเกณฑในการจัดซื้อของรัฐ ในการทำแผนสรุปขอมูล และราคาของครุภัณฑ
ท้ังหมดท่ีตองการจัดซื้อ 

 6. การเก็บขอมูลไฟลประวัติการจัดซื้อโสตทัศนูปกรณตาง ๆ โดยปกติเมื่อนักเทคโนโลยี
สารสนเทศทำการขออนุมัติจัดซื้อโสตทัศนูปกรณใหม จะตองทำการติดตอกับบริษัทผูจำหนายเพื่อการขอ
เอกสารตาง ๆ มาประกอบการพิจารณา เชน ใบเสนอราคา โบรชัวรที่แสดงขอมูลคุณลักษณะของสินคา 
และมีการจัดทำเอกสารในการขออนุมัติจัดซื้อ เมื่อเสร็จส้ินข้ันตอนดังกลาว จึงควรเก็บไฟลเอกสารท้ังหมด
ไวในคอมพวิเตอร โดยจัดเรียงแยกตามบริษัทผูจำหนายและปท่ีจัดซื้อ เพื่อใหงายตอการสืบคนขอมูลเวลา
มีปญหา และใชในการอางอิงการจัดซื้อครั้งตอไป 

 7. ควรมีการทำรายการตรวจสอบและบันทึกขอมูลเลขครุภัณฑใหมประจำหองประชุม   
นักเทคโนโลยีสารสนเทศควรมีเอกสารในการบันทึกขอมูลการตรวจเช็ค และประเมินสภาพการใชงาน
โสตทัศนูปกรณท้ังหมด และอุปกรณตอพวงตาง ๆ เชน ปท่ีจัดซื้อ อายุการใชงาน สภาพโดยรวมท่ัวไปและ
ปญหาที ่พบ เพื ่อเก็บเปนขอมูลในการวางแผนการปรับปรุงโสตทัศนูปกรณในแตละปงบประมาณ  
นอกจากนี้หลังจากที่ทำการจัดซื ้อและติดตั้งเร ียบรอยแลว ใหทำการบันทึกขอมูลเลขคุภัณฑของ
โสตทัศนูปกรณใหมประจำหองลงในไฟล Microsoft Word เก็บไวในเครื ่องคอมพิวเตอร  เพราะ
โสตทัศนูปกรณในหองประชุมของคณะฯ มีจำนวนมาก จึงมีประโยชนในการชวยเตือนความจำและงายตอ
การคนหาขอมูลท่ีอยูของโสตทัศนูปกรณ 

 8. ควรมีการประชุมปรึกษาหารือ พูดคุยและแกปญหา นักเทคโนโลยีสารสนเทศ ควรมีการประชุม
ปรึกษาหารือกับผู บริหารที ่ดูแลงานทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื ่อขอคำปรึกษา และรับฟง
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงงานโสตทัศนูปกรณอยางสม่ำเสมอ นอกจากนี้ยังควรทำการพูดคุยเพื่อ
ถายทอดประสบการณและปญหาท่ีพบกับผูปฏิบัติงานคนอื่น ๆ ในหนวยเทคโนโลยีสารสนเทศดวย เพื่อให
สามารถแกไขปญหาเบื้องตนในชวงที่มีการปฏิบัติงานแทนกัน และควรพูดคุยกับเจาหนาที่ผูดูแลหอง
ประชุมทุกคนหรือทีมงาน เพื่อใหทราบถึงปญหาในการใชงานหองประชุม เพราะผูดูแลหองประชุมเปนผูท่ี
ปฏิบัติงานกับโสตทัศนูปกรณทางดานระบบตาง ๆ โดยตรง การพูดคุยจะยิ่งทำให เขาใจปญหาไดดียิ่งข้ึน 
 4.1.2 ประเภทของโสตทัศนูปกรณ 
 เลิศภูมิ จันทรเพ็ญกุล (2560) กลาววา โสตทัศนูปกรณ หมายถึง ส่ือเปนตัวกลางหรือทางผานของ 
ขาวสาร ความรู ส่ือประเภทนี้จำเปนตองอาศัยส่ือประเภทวัสดุ Software บางชนิดความรูท่ีสงผานมีการ
เคลื่อนไหวไปสูผูชม เชน เครื ่องฉายภาพภาพขามศรีษะ เครื ่องฉายสไลด เครื ่องรับโทรทัศน เปนตน 
โสตทัศนูปกรณ Audio Visual Equipment สื่อ ประเภทโสตทัศนอุปกรณ Audio Visual Equipment 
สามารถแบงตามลักษณะการสื่อสารเปน 3 จำพวก ไดแก 1) เครื่องฉาย Visual Projector Equipment 
2) เครื่องเสียง Audio Equipment 3) ส่ือเครื่องมือและอุปกรณ ประเภทอื่น ๆ ท่ีมีราคาคอนขางแพง  
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 ดังนั้น โสตทัศนูปกรณ จึงหมายถึงตัวกลางที่ทำหนาท่ีสงผานขอมูล ขาวสาร ความรู ถายทอด
ออกมาเปนภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหว โดยอาศัยเครื่องมืออุปกรณที่มีคุณลักษณเฉพาะดานในการถายทอด
ขอมูล ซึ่งเครื่องมืออุปกรณตาง ๆ เหลานี้ มีราคาคอนขางสูง และถูกพัฒนาดวยเทคโนโลยีใหม ๆ อยาง
ตอเนื่อง อีกท้ังรูปแบบของขอมูลขาวสาร ความรูท่ีมีการบันทึกขอมูลผานไฟลตาง ๆ ท่ีตองอาศัยเทคโนโลยี
ท่ีทันสมัยเพื่อใชในการอานขอมูลและนำเสนอออกมาในรูปแบบตาง ๆ อุปกรณท่ีเปนตัวกลางในการถายทอด
ขอมูลจึงตองมีความทันสมัย รองรับตอการอานสกุลไฟลตาง ๆ (ไพศาล เอกวัฒน, 2563 : 24) โดยอุปกรณ
โสตทัศนูปกรณมีดังนี้ 
  1) จอแสดงภาพหรือทีวี  

 จากอดีตท่ีจอแสดงภาพหรือโทรทัศนเปนยุคขาวดำ จอโคง ไมมีรีโมทคอนโทรล มาเปนทีวี
จอแบน โทรทัศนสี ใชรีโมทคอนโทรลในการปรับต้ังคา หรือกดเปล่ียนชอง แถมมีหลายขนาดต้ังแตขนาด
เล็ก จนถึงขนาดใหญ แตปจจุบันนี้ทวีมีรุนใหมมีความสามารถเพิ ่มขึ ้น คุณภาพของภาพที ่สูงข้ึน 
ความสามารถเริ่มไปในทางเดียวกันกับคอมพิวเตอร หรือมือถือสมารทโฟนมากข้ึน ซึ่งเปนอีกกาวหนึ่งของ
เทคโนโลยีของทีวี ท่ีเรียกวา สมารททีวี สามารถใชงานแอพพลิเคช่ันไดหลากหลาย สามารถเช่ือมตอเขาใช
งานในโลกออนไลนอยางการใช Web Browser Social Network และอื่น ๆ ตามฟงชั่นกของสมารท ทีวี
แตละรุ น สมารททีวีในยุคใหม สามารถเชื ่อมตออินเตอรเน็ต มีแอพพลิเคชั่นเหมือนโทรศัพท หรือ
โปรแกรมคอมพิวเตอรปจจัยที่จำเปนที่ตองมีในทีวีแบบสมารททีวี คือ CPU ที่รองรับการทำงานกับ
แอพพลิเคชั่น และการแสดงผลบน Web Browser ซึ่งทีวีแตละรุนก็มีการเชื่อมตอไมเหมือนกัน โดยแบง
ประเภทของการเชื ่อมตออินเทอรเน็ตของสมารททีวีแบงได 3 ประเภท คือ 1) เชื่อมตอผานสาย LAN 
(Wired - ใชสาย) 2) เช่ือมตอผาน Wi-Fi Adapter USB (Wireless - ไรสาย) และ 3) เช่ือมตอผาน Wi-Fi 
Built-in (Wireless - ไรสาย) ซึ่งหลังจากเช่ือมตอผาน Wi-Fi แลวบางรุนจะมีความสามารถในการเช่ือมตอ
ไฟลกับอุปกรณอิเล็กทรอนิกสได เชน คอมพิวเตอรโนตบุค กลองถายรูปดิจิตอล โทรศัพทสมารทโฟนและ
แท็บเล็ต เปนตน โดยสามารถแชรขอมูลตางๆ เพื ่อมาแสดงผลทางหนาจอสมารททีวีได (ณัฐวุฒิ            
ต้ังประเสริฐ, 2560 : 7) 

  1.1) ความแตกตางของหนาจอแตละประเภท  
   (1) LCD (Liquid Crystal Display) เปนเทคโนโลยีสำหรับทีวีจอแบน ใชหลอดไฟ 

CCFL (Cold Cathode Fluorescent Lamp) ขนาดเทาหลอดกาแฟวางเรียงตัวเปนแนวนอนอยูภายใต 
หนาจอ เปนตัวกอกำเนิดแสง (Backlit) ทำงานรวมกับ Color Filter ทั้ง 3 สี ไดแก สีแดง น้ำเงิน และ
เขียว กอนแสดงผลออกมาสีสันตาง ๆ  

   (2) LED (light-emitting diode) เปนประเภทของทีวียอดนิยมมากที่สุด ตอยอด
เทคโนโลยีมาจาก LCD ใชหลอดไฟ LED ขนาดเล็ก 3 สี ไดแก สีแดง น้ำเงิน และเขียว เปนตัวกำเนิดแสง 
แตจะใหแสงสวางไดดีวา LCD กินไฟนอยกวา และตัวเครื่องมีความบางยิ่งขึ้น นอกจากนี้ LED TV ยัง
สามารถแบงออกเปนไดอีก 3 ประเภทดังนี ้ 

    (2.1) EDGE LED เปนประเภทที่มีการจัดวางหลอด LED ไวตามขอบทีวีทั้ง 4 
ดานทำหนาที่ยิงแสงเขามากลางจอทีวี มีสวนทำใหตัวเครื่องมีขนาดบางลง และกินไฟนอย กวา LCD TV 
แตจะมีขอจำกัดในเรื่องของการแสดงสีสันท่ีจะดอยกวาประเภท Full LED  

 
 



31 
 

    (2.2) Full LED จะเหนือกวา EDGE LED ในเรื ่องของการแสดงสีสันของภาพ 
คมชัด สีสันสดใส Contrast สูง มีการจัดวางหลอด LED เต็มแผงหนาจอ สงผลใหตัวเครื่องมีความหนาข้ึน
เล็กนอย เพิ่มเติมดวยเทคโนโลยี Local dimming ท่ีสามารถกำหนดการเปดและปดไฟเฉพาะจุดอัตโนมัติ 
2.3 RGB LED ประเภทที ่ดีที ่สุดของ LED เนื ่องจากใชหลอด LED 3 สีคือ RGB (แดง, เขียว, น้ำเงิน)     
เปนตัวกำเนิดแสงมาจับเปนกลุมเรียงเต็มแผงหนาจอ พรอมใช เทคโนโลยี Local dimming แบบเดียวกับ 
Full LED ชวยใหการแสดงผลภาพและสีสันมีความ ถูกตอง ชัดเจน มีมิติมากกวา แตมีราคาที่สูงกวาท้ัง
สองประเภท 

   (3) Plasma TV อีกประเภทของจอทีวี มีเม็ดพิกเซลที่สามารถใหกำเนิดแสงไดเอง
ดวย แรงดันไฟฟา แสดงภาพเคล่ือนไหวไดดี ใหสีดำที่ดำสนิท สีสันมีความเปนธรรมชาติ มีติและมุมมอง
ของการแสดงภาพที่กวางกวา LCD TV แตกระจกของ Plasma TV จะสะทอนแสง เมื่อตั้งอยูในหองที่มี
แสงจามาก ๆ ทำใหภาพที่ปรากฏบนหนาจอลดคุณภาพลงไปพอสมควร รวมถึง มีอัตราการกินไฟมาก   
อีกดวย 

   (4) OLED TV (Organic Light Emitting Diodes) เปนประเภทของทีวีสมัยใหมท่ีเสมือน
เปนการนำจุดแข็งของทีวีแตละประเภทมารวมไวในที่เดียว เม็ดพิกเซลสามารถใหกำเนิดแสงไดเอง    
คลายกับ Plasma TV ไมตองพึ่งหลอดไฟเหมือน LCD หรือ LED จุดเดนของจอ OLED คือความบางและ
ความยืดหยุน สามารถพัฒนาหนาจอใหมีความโคงได กินไฟนอย แสดงสีสันของภาพไดสม่ำเสมอไมวาจะ
มองจากองศาใดก็ตาม 

  1.2) ความละเอียดของภาพจอแสดงภาพ 
  ณัฐวุฒิ ต้ังประเสริฐ (2560 : 9) ไดกลาวถึงความละเอียดของภาพซึ่งเปนอีกปจจัยหนึ่ง

ท่ีมีความสำคัญเพราะผลตอการเลือกซื้ออุปกรณทีวีหรือจอสดงภาพ โดยตลาดทีวีในประเทศไทย มีความละเอียด
เริ่มตนของทีวี 3 ประเภท ไดแก 
    (1) HD มีความละเอียดอยูที ่ 1366 x 768 Pixel เปนมาตรฐานความละเอียดท่ี
แพรหลายในตลาดปจจุบัน รวมถึงรายการหรือละครทางทีวีหลายชองในระบบทีวีดิจิตอล ก็มีการแพรภาพ
ในระบบ HD แลวดวย สนับสนุนรับชมภาพท่ีมีความคมชัดและลงตัว นอกจากนี้ราคาทีวียังไมแพงอีกดวย 

   (2) Full HD มีความละเอียดอยูท่ี 1920 x 1080 Pixel อีกหนึ่งความละเอียดท่ีไดรับ
ความนิยมในปจจุบันชวยในการรับชมภาพยนตรหรือรายการทีวีแบบ Full HD ไดอยางเต็มประสิทธภิาพ 
และแนนอนเปนความละเอียดท่ีสอดคลองกับการรับชมรายการในระบบทีวิดิจิตอล 

   (3) UHD (Ultra High Definition หรือ 4K) มีความละเอียดอยูที ่ 3840 x 2160 
Pixel สูงกวา Full HD ถึง 4 เทา ซึ่งประโยชนของการแสดงภาพในความละเอียดระดับ UHD จะชวยให
เราไดชมภาพท่ีมีความคมชัด เสมือนจริง แถม UHD TV บางรุนยังมีฟงช่ันก Upscale ภาพ ในระดับ Full 
HD ใหอยูในระดับที่ใกลเคียง UHD ได แตตองยอมรับวาคอนเทนต หรือรายการทีวีที่มีการถายทำแบบ 
UHD ในประเทศไทยยังแทบไมมีใหเห็น และราคาทีวียังคอนขางสูง 

  1.3) ระบบปฏิบัติการของจอแสดงภาพ 
  การเปลี่ยนแปลงความเปนทีวีแบบเดิม ๆ  สูสมารททีวียังมาพรอมกับระบบปฏิบัตกิาร

(Operating System) ที่ยกระดับการใชงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ ่งขึ ้น ทั ้งการโหลดแอพพลิเคช่ัน     
การเชื่องโยงกับบริการออนไลน เชื่อมตออินเทอรเน็ต และอื่น ๆ ซึ่งนับวาคุณสมบัติในปจจุบัน มีความ
ใกลเคียงกับสมารทโฟน แท็บเล็ต ดวยความทันสมัยท่ีเกิดข้ึนกับสมารททีวีประกอบกับการแขงขันท่ีสูงข้ึน 
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ผูผลิตตางมีความตองการใหผูใชไดรับความสะดวก มีความงายตอการใชงาน และไดรับประสบการณที่ดี
ผานระบบปฏิบัติการที่มีความแตกตางกัน ซึ่งระบบปฏิบัติการหรือ OS ที่ถูกนำมาใชกับสมารททีวหีลาย  
แบรนดในปจจุบัน แบงออกเปนดังนี้ 

   (1) Android TV เปนระบบปฏิบัติการที่ถูกพัฒนาเพื่อการใชงานรวมกับสมารททีวี
และมีความใกลเคียงกับระบบปฏิบัติการบนสมารทโฟนและแท็บเล็ต รองรับการใชงานแอพพลิเคชั่นได 
พรอมคุณสมบัติของการเช่ือมตอสมารทโฟน หรือแท็บเล็ตไปสูหนาจอทีวีขนาดใหญไดผูใชงานยังสามารถ
เลือกและดาวนโหลดแอพพลิเคชั่นตาง ๆ บนสมารทโฟนใหมาปรากฏบนหนาจอทีวีดวย Google Play 
รวมท้ังใช Voice Search สามารถส่ังงานดวยเสียง เพื่อคนหารายการ เนื้อหาตาง ๆ และควบคุมโทรทัศน
ดวยเสียงพูดผานไมโครโฟนบนรีโมทได 

   (2) Web OS เคยเปนระบบปฏิบ ัต ิการภายใตหล ักการของการเลือกเน ื ้อหา             
การเปลี่ยนแปลงเนื้อหา การควบคุมอุปกรณเชื่อมตอตาง ๆ และหนาจอที่ติดตอผูใชงานหรือการใชงานแบบ 
User Interface ที่ใหความงายตอการใชงาน และมีความสวยงาม มีเมนูตาง ๆ ในรูปแบบของการดแสดง
ตัวอยางเนื้อหากอนเขาชมไดรองรับ การทำงานแบบหลาย ๆ ฟงกช่ันพรอมกนั หรือท่ีเรียกวา Multitasking 
สามารถเช่ือมตอกับอุปกรณอยางสมารทโฟนหรือแท็บเล็ตได พรอมท้ังดาวนโหลดแอพพลิเคช่ันเพิ่มเติมเพื่อ
ใชงานบนสมารททีวีไดจาก LG Store 

   (3) Tizen ระบบปฏิบ ัต ิการใหม ท ี ่ถ ูกนำมาปร ับแต ง และพ ัฒนาต อยอดจาก
ระบบปฏิบัติการ Meego นับเปนการเริ่มตนยุคใหมของทีวีแบรนด Samsung ที่ตองการใหผูใชสามารถ
เขาถึงอินเทอรเน็ตได พรอมคุณสมบัติที่ใกลเคียงกับสมารทโฟนหรือแท็บเล็ต สามารถเชื่อมตอและแชร
คอนเทนตระหวางอุปกรณพกพาและสมารททีวีได พรอมนำเสนอความงายท่ีจะทำใหการเขาถึงเมนูตาง ๆ 
เปนไปอยางสะดวก อีกทั้งยังตอยอด การสั่งงานหรือควบคุมผาน Smart Hub ฟเจอรที ่ชวยยกระดับ
ประสบการณ การใชงาน ทั้งการคนหาคอนเทนตใหม รวมถึงแอพพลิเคชันตาง ๆ ใหมีความสะดวกมาก
ยิ่งข้ึน 

   (4) Firefox ในฐานะบราวเซอรที ่สามารถเพิ่มลูกเลนหรือปรับแตงธีมตาง ๆ ได
ตามใจ Firefox ไดเริ่มพัฒนาตอยอดไดรูปแบบระบบปฏิบัติการ ท่ีสามารถใชไดกับสมารทโฟน หรือแมกับ
สมารททีว ีภายใตพื ้นฐานการออกแบบดวย HTML5 โดย Panasonic เปนแบรนดแรก ๆ ที ่ใหการ
สนับสนุน Firefox OS เพื่อนำมาใชกับ Smart TV 

โดยหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ไดติดตั ้งจอแสดงภาพยี่หอซัมซุง (SAMSUNG) จำนวน 4 
เครื่อง เปนจอ LED ขนาด 55 นิ้ว รุน UA55TU7000 มีความละเอียดภาพ 3840 x 2160 Pixel รองรับ
สัญญาณทีวีระบบติจิตอล LAN/Wifi Built-in, SMART TV ใชเทคโนโลยี Smart View ในการแชรภาพ 
วิดีโอ เพลง และส่ือตาง ๆ ระหวางทีวีและอุปกรณส่ือสาร เชน โทรศัพทมือถือ แท็บเล็ต มีชองสำหรับตอ 
HDMI x 2 USB x 1, BLUETOOTH FUNCTION มีความคมชัดระดับ 4K คนหาคอนเทนตตาง ๆ ไดดวย
รีโมทเดียว (ROW) Smart Hub และฟงกชัน One Remote ใชรีโมทแคอันเดียวเพื่อคนหาคอนเทนต  
ตาง ๆ ท่ีมีมากมาย สามารถทำงานรวมกับ Google Assistant (แอดไวซ, 2565) และจอแสดงภาพบนเวที 
แบบ LED ยี่หอ MP STAR รุน P3.9 ขนาด 4.75ม. x 2.50 ม. ใชเทคโนโลยี SMD 3 in 1 โดยใชหลอด 
LED lamp ที่ใชตองมาจากผูผลิตที่มีมาตรฐานการผลิตสูงและเชื่อถือได รองรับการแสดงโทนสีได 210 
โทนสี มีความสวาง 1500 mcd ตอ ตารางเมตร อายุการใชงานไมนอยกวา 100,000 ช่ัวโมง รองรับความ
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ละเอียดสูงสุดที่ ความกวาง 2048 Pixel และความสูง 640 Pixel (บริษัท ออล เอ็ดดูแคร จำกัด, 2566) 
แสดงดังภาพท่ี 3.1 และ 3.2 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 3.1 จอแสดงภาพขนาด 55 นิ้ว ยี่หอซัมซุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.2 จอแสดงภาพแบบ LED ยี่หอ MP STAR 
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  2) สายสัญญาณภาพ  
  สายสัญญาณภาพ คือ สายที่ใชเปนตัวกลางในการนำสัญญาณ ถาสายสัญญาณคุณภาพดี 
การนำสัญญาณก็ดี ทำใหการรับสงขอมูลมีความเสถียร มีคาความสูญเสียนอย แบงตามลักษณะการสง
สัญญาณไดเปน 2 แบบ (ภาณุมาศ บุญวงษ, 2564 : 18) 

  2.1) สายสัญญาณภาพ VGA คือสายที่ใชระบบการสงสัญญาณแบบ Analog เปน
รูปแบบการเช่ือมตอท่ีใชกันมายาวนาน และมีการสงแคสัญญาณภาพเทานั้น ตัวสายมีความแข็งแรง ยึดติด
กับอุปกรณไดแนนดวยน็อตเกลียวหมุนตัวเล็ก แตสายสัญญาณแบบ Analog มักถูกสัญญาณรบกวนไดงาย 
และมีความคมชัดไมมากนัก 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.3 ลักษณะสายสัญญาณภาพ VGA 
 

  2.2) สายสัญญาณภาพ HDMI ยอมาจากคำวา High Definition Multimedia Interface 
เปนตัวเชื ่อมตอสัญญาภาพและเสียงระบบดิจิตอลไวในสัญญาณเพียงเสนเดียว สายที่ใชระบบการสง
สัญญาณแบบ Digital จะทำใหภาพมีความคมชัด มีความละเอียดสูง และใหเสียงรอบทิศทางที่สมบูรณ
แบบที่สุด HDMI รองรับกับระบบเสียงดิจิตอล จุดประสงคหลักของ HDML พัฒนามาเพื่อความสะดวกสบาย
ใหกับผูบริโภค และใหความบันเทิงอยางเต็มรูปแบบ ดวยคุณสมบัติเดนของสาย HDMI ท่ีรองรับ Color 
Space ทำใหภาพคมชัด สมจริงมากยิ่งข้ึน รองรับความละเอียดท่ีสูงข้ึน มีเสถียรภาพมากกวา มีสัญญาณ
รบกวนนอยกวา เช่ือมตอกับอุปกรณอิเล็คทรอนิกสท่ีรองรับหลากหลาย เชน พลาสมาทีวี, LCD TV, โฮมเธียเตอร 
เปนตน สวนรูปรางและขนาดของ HDMI จะเปนชองตอคลาย ๆ กับชองตอ USB ของคอมพิวเตอร แตจะ
มีขนาดใหญกวาเล็กนอย สวนราคานั้นจะมีตั้งแตหลักรอยไปจนถึงหลักหมื่นบาท ขึ้นอยูกับคุณภาพของ 
วัตถุดิบและยี่หอของสาย  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3.4 ลักษณะสายสัญญาณภาพ HDMI 
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 โดยหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ใชชุดรับสัญญาณ HDMI ผานสาย TWISTEDPAIR ระยะไกล 
ยี่หอ EXTRON รุน DTP UWP 4K 230 RX จะติดตั้งอยูดานหลังของจอแสดงภาพ เพื่อรับสัญญาณภาพ
จากหองควบคุม โดยมีแผนผังการวางระบบดังภาพที่ 3.5 ซึ่งทางบริษัทผูรับผิดชอบจะดำเนินการติดต้ัง
และจัดระบบไวใหแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.5 การวางระบบควบคุมภาพระยะไกล 
ท่ีมา : บริษัท ไฮคลาส จำกัด (2565) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3.6 ชุดรับสัญญาณ HDMI ติดต้ังดานหลังจอแสดงผล 
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  3) เคร่ืองคอมพิวเตอร  
  คอมพิวเตอร คือ อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกสที่มนุษยใชเปนเครื่องมือชวยในการจัดการกับ
ขอมูลที่อาจเปนไดทั้งตัวเลข ตัวอักษร หรือสัญลักษณที่ใชแทนความหมายในสิ่งตาง ๆ โดยคุณสมบัติท่ี
สำคัญของคอมพิวเตอรคือการที่สามารถกำหนดชุดคำสั่งลวงหนาหรือโปรแกรมได นั่นคือคอมพิวเตอร
สามารถทำงานไดหลากหลายรูปแบบ ข้ึนอยูกับชุดคำส่ังท่ีเลือกมาใชงาน ทำใหสามารถนำคอมพิวเตอรไป
ประยุกตใชงานไดอยางกวางขวาง นักเทคโนโลยีสารสนเทศควรใหความสำคัญกับขอมูลคุณลักษณะเฉพาะ
ของเครื่องคอมพิวเตอร เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอรเปนอุปกรณท่ีมีการพัฒนาเร็วท่ีสุดในบรรดาอุปกรณ
ทั ้งหมด ทั ้งในดานความเร็วของหนวยประมวลผลกลาง (CPU) หนวยความจำ (RAM) ความจุของ
ฮารดดิสกที่ใชบันทึกขอมูล และเมนบอรดซึ่งทำหนาที่ควบคุมการทำงานของอุปกรณตาง ๆ เปนตน เมื่อ
ไดชุดคอมพิวเตอรมาแลว ใหทำการวางเคสคอมพิวเตอรและจอมอนิเตอรไวในหองควบคุม เนื่องจากเคส
คอมพิวเตอรมีขนาดไมใหญมากเหมือนสมัยกอน เพราะหากวางไวท่ีพื้นหอง มักมีฝุนผงและส่ิงสกปรกเขา
ไปอยูดานในเคสคอมพิวเตอรและเกาะตามอุปกรณตาง ๆ ภายในตัวเครื่องได ขอดีของเครื่องคอมพิวเตอร 
คือ เครื ่องคอมพิวเตอรสามารถทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ มีความถูกตอง และมีความรวดเร็ว        
สวนอุปกรณอื ่น ๆ ที่ทำใหคอมพิวเตอรสามารถสัมผัสและรับรู สิ ่งตาง ๆ ไดเชน คียบอรด เมาส และ
จอภาพมอนิเตอรซึ่งเปนอุปกรณการแสดงผลท่ีสำคัญเพราะเปนสวนที่ติดตอกับผูใชงานโดยตรง ทำให
สามารถมองเห็นขอมูลที่แสดงผลไดโดยผานจอภาพ (ภาณุมาศ บุญวงษ, 2564 : 19) โดยหองประชุม  
พระอาทิตยชิงดวง ใชคอมพิวเตอรและหนวยประมวลผลกลาง ระบบ AMD Ryzen 7 5700G with 
Radeon Graphics Ram 8.00 GB ระบบ Windows 11 Pro แสดงดังภาพท่ี 3.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.7 คอมพิวเตอรภายในหองควบคุม 
 

 4) ไมโครโฟน 
 ไมโครโฟน ทำหนาที่เปลี่ยนคลื่นเสียงใหเปนสัญญาณไฟฟา ซึ ่งในยุคแรก ๆ มีการผลิต

ไมโครโฟนชนิดไดนามิค ภายในตัวไมโครโฟนชนิดนี้จะประกอบดวยแผนไดอะแฟรม ขดลวด และแมเหล็ก 
เมื่อเสียงกระทบกับแผนไดอะแฟรม สงผลใหขดลวดที่อยูติดกับแผนไดอะแฟรมเกิดการเคลื่อนที่และ
ส่ันสะเทือนทำใหเกิดสนามแมเหล็กสงผลใหเกิดสัญญาณไฟฟากระแสสลับท่ีมีแรงเคล่ือนไฟฟาต่ำมาก เพื่อ
สงปอนใหกับเครื่องขยายเสียง เพื่อทำการขยายใหมีสัญญาณท่ีแรงข้ึน ไมโครโฟนจะทำหนาท่ีตรงกันขาม



37 
 

กับลำโพง สวนใหญแลวไมโครโฟนสามารถตอบสนองความถ่ีไดต้ังแต 50-15000 Hz (กรมประชาสัมพันธ, 
2566) โดยลักษณะของไมโครโฟนท่ีตามการใชงานในปจจุบัน มีดังนี้ 

  4.1) ไมโครโฟนแบบต้ังโตะ และแบบมือถือ สวนใหญมักใชไมโครโฟนไดนามิค (Dynamic 
Microphone) เหมาะสำหรับพิธีกรภาคสนาม โฆษก นักรอง งานกลางแจง งานเสวนา และกิจกรรมท่ัว ๆ ไป
เนื่องจากมีความทนทานและตอบสนองไดทุกยานความถ่ี ต้ังแตความถ่ีต่ำไปจนถึงความถ่ีสูง 

  4.2) ไมโครโฟนชนิดหอยคอ สวนใหญเปนไมโครโฟนคอนเดนเซอร (Condenser 
Microphone) เหมาะสำหรับงานหองสตูดิโอ เวลาใชงานจะติดกับปกเส้ือ กระเปา หรือเนคไท เปนตน 

  4.3) ไมโครโฟนชนิดแขวน สวนใหญมักใชไมโครโฟนไดนามิค (Dynamic Microphone) 
ติดต้ังอยูเหนือศรีษะ หรือสามารถเล่ือนตามนักแสดงบนเวที โดยไมตองถือ สวนมากพบในหองแสดงละคร
ในสตูดิโอผลิตรายการโทรทัศน 

  4.4) ไมโครโฟนชนิดไรสาย (Wireless Microphone) หรือที่ที่รูจักในชื่อ “ไมคลอย” 
ซึ่งเปนท้ังไมโครโฟนไดนามิค และไมโครโฟนคอนเดนเซอร เพียงแตเพิ่มวงจรรับสงสัญญาณ โดยตัวสงอยูท่ี
ตัวไมค และตัวรับอยูที่มิกเซอร หรือเครื่องเสียง โดยใชความถี่ยาน FM กำลังสงต่ำ ๆ สามารถสงไดไกล
ประมาณ 100-150 เมตร 

 ไพศาล เอกวัฒน (2563 : 78) ไดกลาวถึงวิธีการใช บำรุงรักษาและขอควรระวังในการใช
ไมโครโฟน ดังนี้ 

  1) เลือกไมโครโฟนชนิดที่เหมาะสมกับสถานการณโดยพิจารณาทั้งในเรื ่องทิศทาง    
การรับเสียง ชวงการตอบสนองความถ่ีเสียงความไวในการรับเสียงและลักษณะการใชงาน 

  2) ระยะหางจากไมโครโฟนถึงผูพูด ถาเปนไมโครโฟนที่มีความไวตอการรับเสียงมาก
ควรอยูหางประมาณ 4 นิ้ว ถึง 1 ฟุต หากใกลมากจะทำใหเสียงเพี้ยนหรือฟงไมรูเรื่อง 

  3) อยาเคาะหรือเปาไมโครโฟนเปนอันขาด อาจทำใหไมโครโฟนขาดชำรุด และระวัง
อยาใหลมหรือตกหลนจากท่ีสูง และระวังอยาใหถูกน้ำ 

  4) อยาวางสายไมโครโฟนควบคูหรือใกลชิดหรือตัดผานกับสายไฟฟากระแสสลับ (AC. 
Cord) เพราะจะทำใหมีสัญญาณความถ่ีของกระแสไฟฟาไปรบกวนสัญญาณเสียง 

  5) ขณะใชไมโครโฟน หากมีเสียงหวีดหรือเสียงหอน อาจเปนเพราะใชไมโครโฟนใกล
กับลำโพงมากเกินไป หรืออาจจะหันดานหนาของไมโครโฟนไปตรงกับทิศทางดานหนาของลำโพง ทำให
เสียงเกิดการยอนกลับ (Feedback) ตองเปล่ียนตำแหนงการต้ังไมโครโฟนใหมใหถูกตอง 

  6) การใชไมโครโฟนนอกสถานท่ีหรือกลางแจงมักจะมีเสียงรบกวนจากลมพัดและเสียง
รอบขางมาก โดยเฉพาะไมโครโฟนที่มีความไวในการรับเสียงสูง ควรใชอุปกรณกันเสียงรบกวน (Wind 
Screen) สวมปองกัน จะทำใหเสียงมีความชัดเจนแจมใสมีคุณภาพดีข้ึน 

 กรมประชาสัมพันธ (2566) ไดกลาวถึงการใชงานและการบำรุงรักษาไมโครโฟน ดังนี้ 
  1) ควรเลือกใชไมโครโฟนใหเหมาะสมกับลักษณะงาน โดยพิจารณาจากทิศทางการรับ

เสียงของไมโครโฟน 
  2) เวลาพูดหรือสนทนา ควรกะระยะการพูดใหเหมาะสมไมใกลหรือหางไมโครโฟน

จนเกินไป ท้ังนี้ระยะมาตรฐานควรใหหางต้ังแต 1 นิ้วจนถึง 12 นิ้ว ข้ึนอยูกับไมโครโฟนท่ีเลือกใชมีความไว
ในการรับเสียงมากนอยเพียงใด 
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  3) การจัดวางตำแหนงขณะใชงาน ไมควรใหอยูใกลพัดลม เครื่องปรับอากาศ เนื่องจาก
จะมีเสียงรบกวนเขาไมโครโฟนได 

  4) เวลาทดสอบไมโครโฟน ไมควรเคาะหรือเปา 
  5) อยาใหไมโครโฟนตกหลน หรือไดรับการกระทบกระเทือน 
  6) เมื่อใชไมโครโฟนเสร็จ ควรจัดเก็บในที่แหง ไมมีความชื้น ควรเก็บไวในกลองให

เรียบรอย หรือมีวัสดุท่ีสามารถปองกันฝุนละอองไดดี 
 หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ไดจัดเตรียมไมโครโฟนชนิดไรสายไวใหบริการ จำนวน 5 ตัว ยี่หอ 
Audio-Technica รุ น ATW-3212/C510 จำนวน 2 ตัว ไมโครโฟนชนิดมีสายแบบมือถือ ยี ่หอ Audio-
Technica รุน ATW610a/S จำนวน 3 ตัว ดังภาพท่ี 3.8 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 3.8 ไมโครโฟน 
 

 5) ลำโพง 
 ลำโพง (Loudspeaker) เปนอุปกรณที่เปลี่ยนสัญญาณเสียงที่อยู ในรูปสัญญาณไฟฟาให

กลับมาเปนในรูปแบบสัญญาณเสียงในรูปการสั่นสะเทือน ทำใหอากาศที่อยูรอบ ๆ ลำโพงสั่นสะเทอืนไป
ดวยไปดวย การส่ันสะเทือนท่ีเกิดข้ึนนั้นก็คือความถ่ีของสัญญาณเสียงนั่นเอง ถาส่ันสะเทือนเร็วก็ไดความถ่ี
สูง เสียงที่ไดยินก็จะมีลักษณะแหลมใส ถาสั่นสะเทือนชาก็ไดความถี่ต่ำเสียงที่ไดยินก็จะมีลักษณะทุมต่ำ 
ดังนั้นความสำคัญของลำโพงก็ขึ้นอยูกับความสามารถของการสั่นสะเทือนที่ลำโพงสามารถทำไดวาจะ
ครอบคลุมยานความถ่ีเสียงไดกวางหรือแคบ ซึ่งก็ข้ึนอยูกับการออกแบบ หรือวัตถุประสงคในการออกแบบ
และสรางลำโพงนั้น ๆ โดยสามารถแยกลำโพงออกตามการตอบสนองความถี่ของลำโพงได 3 ชนิดคือ 
(พันธศักด์ิ พุฒิมานิตพงศ, 2548 : 38) 

  1) ลำโพงเสียงทุม มีช่ือเรียกวา วูฟเฟอร (Woofer) หรือเบส สปกเกอร (Bass speaker) 
เปนลำโพงขนาดใหญมีขนาดเสนผาศูนยกลางต้ังแต 8 นิ้ว ข้ึนไป กรวยลำโพงทำจากกระดาษ, พลาสติก หรือ
วัสดุอื่นที่มีคุณสมบัติคลายกัน ใหการตอบสนองความถี่ในยานความถี่เสียง ตั้งแต 20 Hz - 2 KHz ซึ่งคา
ดังกลาวเปนคาโดยประมาณเนื่องจากลำโพงแตละดอก แตละรุน แตละยี่หอจะใหการตอบสนองความถี่ท่ี
แตกตางกัน 
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  2) ลำโพงเสียงกลาง มีชื ่อเรียกวา มิด เรนจ (Midrange) เปนลำโพงขนาดกลาง มี
เสนผาศูนยกลางต้ังแต 4 - 6 นิ้ว กรวยลำโพงทำจากกระดาษ, พลาสติก หรือวัสดุอื่นท่ีมีคุณสมบัติคลายกัน ให
การตอบสนองความถ่ีในยานความถ่ีเสียงต้ังแต 200 Hz - 5 KHz ซึ่งคาดังกลาวเปนคาโดยประมาณ เนื่องจาก
ลำโพงแตละดอกแตละรุน แตละยี่หอจะใหการตอบสนองความถ่ีท่ีแตกตางกัน ตองดูจากคุณสมบัติของลำโพง      
แตละตัว 

  3) ลำโพงเสียงแหลม มีชื ่อเรียกวา ทวิตเตอร (Tweeter) เปนลำโพงขนาดเล็กที่มี
เสนผาศูนยกลางตั้งแต 2 - 3 นิ้ว กรวยลำโพงทำจากกระดาษ, พลาสติก หรือวัสดุอื ่นที่มีคุณสมบัติ
คลายกัน แตบางแบบอาจไมมีกรวย แตมีไดอะแฟรม (Diaphragm) แทน ทำใหตอบสนองความถ่ียานเสียงสูง
ดี ใหการตอบสนองความถี่ในยานความถี่เสียงตั ้งแต 1 KHz ขึ้นไป ซึ ่งคาดังกลาวเปนคาโดยประมาณ 
เนื ่องจากลำโพงแตละดอก แตละรุ น แตละยี่หอจะใหการตอบสนองความถี่ที ่แตกตางกัน ตองดูจาก
คุณสมบัติของลำโพงแตละตัวเชนเดียวกัน 

 Gibson (2011 : 187 อางถึงใน อัครพล สีหนาท, 2558 : 105) ไดกลาวไววาลำโพงเปน
อุปกรณเสียงในเชิงกลซึ่งลำโพงแตละประเภท แตละขนาดก็มีคุณสมบัติที่แตกตางกันออกไปตามความ
เหมาะสมของลักษณะการใชงานของแตละประเภท แตลำโพงทุกตัวจะมีมาตรฐานทางดานคุณสมบัติทาง
ฟสิกสท่ีเหมือนกัน ไดแก กำลังวัตถ มีหนวยเปนวัตถ (Watt) อิมพีแดนซ (Impedance) มีหนวยเปนโอหม 
(Ohm) เซนซิติวิตี้ของลำโพง (Sensitivity) มีหนวยเปนเดซิเบล (dB) และกำรตอบสนองทางความถี่ของ
ลำโพง (Frequency Response) 

หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง มีการติดต้ังลำโพง ไว 2 แบบ หลัก ๆ คือ ลำโพงหลักติดต้ังกับเสา
อาคาร จำนวน 4 ตู  ยี่หอ TANNOY รุน VLS 30 และลำโพงแบบฝงเพดาน จำนวน 12 ตัว ยี่หอ TANNOY 
รุน CVS-6 นอกจากนี้มีลำโพงเคล่ือนท่ี จำนวน 2 ตัว สำหรับใชในกรณีท่ีเกิดเหตุไฟฟาขัดของขณะใชหอง
ประชุม ดังภาพท่ี 3.9, 3.10 และ 3.11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 3.9 ลำโพงหลัก 
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ภาพท่ี 3.10 ลำโพงแบบฝงเพดาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3.11 ลำโพงเคล่ือนท่ี 
 
 6) มิกเซอรคอนโซล 
 มิกเซอรคอนโซล หรือที่เรียกกันวามิกเซอร หรือบอรดนั้น เปนอุปกรณและเครื่องมือท่ี

สำคัญในงานระบบเสียง หมายถึงแผงควบคุมเพื่อการผสมเสียงหรืออาจะกลาวไดวาคืออุปกรณท่ีใชสำหรับ
ผสมสัญญาณเสียง ซึ่งเราสามารถควบคุมหรือปรับแตงสวนตาง ๆ บนมิกเซอรได หนาที่ของมิกเซอรใน
ระบบเสียง มีดังนี้ (Gibson, 2011 : 115 อางถึงใน อัครพล สีหนาท, 2558 : 127) 

  1) ทำหนาท่ีควบคุมความดัง - เบา ของเสียงจากเครื่องดนตรีใหเกิดสมดุล หรือท่ีเรียก
กันวา บาลานซซาวด 

  2) ปรับแตงคุณภาพของเสียงเครื่องดนตรีแตละชิ้นดวยอีควอไลเซอรในแตละชองซึ่ง
สามารถปรับแตงเสียง ทุม กลาง แหลม ไดอยางอิสระ 
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  3) จัดวางตำแหนงของเสียงเครื่องดนตรีแตละช้ินใหอยูในตำแหนงท่ีเหมาะสมจากการ
แพน (Pan) ซาย – ขวา 

  4) จัดมิติเสียงของเครื่องดนตรีโดยการใสเอฟเฟกตตาง ๆ เชน รีเวิรบ ดีเลย ครอรัส 
  5) สงสัญญาณไปมอนิเตอรใหแกนักดนตรีบนเวที และแหลงอื่น ๆ มิกเซอรโดยทั่วไป

จะนับขนาดตามจำนวนชองสัญญาณขาเขา เชน 4 ชอง 8 ชอง 16 ชอง เปนตน 
 โดยท่ัวไปสามารถจำแนกตามหลักการออกแบบและการทำงานได 2 ประเภทคือ (Gibson, 

2011 : 114 อางถึงใน อัครพล สีหนาท, 2558 : 129) 
  1) อะนาล็อกมิกเซอร (Analog Mixer) สามารถอธิบายไดงาย ๆ คือเปนมิกเซอรที่มีการ

ออกแบบโดยใชหลักการปรับแตงสัญญาณทางไฟฟา ต้ังแตภาคอินพุทจนถึงภาคเอาทพุท จะมีปุมปรับ และ
สวิตชตาง ๆ แยกการทำงานอยางอิสระแตละชอง ขอดีของอะนาล็อกมิกเซอรคือสามารถปรับแตงหรือ
แกไขไดงายทันทวงที ใหคุณภาพเสียงแบบอะนาล็อกเนื่องจากเปนการปรับแตงทางสัญญาณไฟฟาลวน ๆ 
แมวาในปจจุบันจะมีมิกเซอรบางรุนที่นำเอาเอฟเฟกตในระบบดิจิตอลมาติดตั้งไวดวยก็ตาม ก็เปนความ
สะดวก งายกับการใชงานอีกประการหนึ่ง แตก็มีขอเสียคือมักจะมีขนาดใหญปุมตาง ๆ เยอะ ไมสามารถ
บันทึก การทำงานตาง ๆ ได 

  2) ดิจิตอลมิกเซอร (Digital Mixer) ใชหลักการทำงานเชนเดียวกันกับอะนาล็อก 
มิกเซอรแตจะเปล่ียนสัญญาณอินพุทท่ีเขามาใหอยูในรูปของดิจิตอลโคดเพื่อนำมาปรับแตงหรือทำงานใน
รูปแบบของดิจิตอลในตัวมิกเซอรดังกลาวแลวจึงเปลี่ยนกลับจากดิจิตอลโคดที่เปลี่ยนแปลงแลวในการ
ปรับแตงหรือการทำงานใหกลับมาเปนอะนาล็อก หรือกระแสไฟฟา ดังนั้นดิจิตอลมิกเซอรจึงจำเปนจะตอง
มีออดิโออินเตอรเฟส มีการกำหนดจำนวนบิต (Bit Rate) การกำหนดการสุมตัวอยางเสียง (Sample 
Rate) และมีคาความหนวงของเวลาจากการทำงาน (Latency) ซึ่งเมื่อเรากำหนดคาตาง ๆ สูงขึ้นเรื่อย ๆ  
ดิจิตอลมิกเซอรบางยี่หอ บางรุน อาจจะลดขนาดชองสัญญาณลงโดยอัตโนมัติ เชน ปกติกำหนดคาการสุม
ตัวอยางเสียงอยูที่ 44,100Hz มิกเซอร ดังกลาวสามารถรับสัญญาณได 24 ชอง แตเมื่อปรับคาการสุม
ตัวอยางเสียงไปเปน 48,000Hz มิกเซอรดังกลาวจะลดชองสัญญาณเหลือเพียง 16 ชอง เปนตน 

อยางไรก็ดีการทำงานบนดิจิตอลมิกเซอรจะตองอาศัยความคุนเคยและความเขาใจ เนื่องจาก 
สวนใหญจะมีเฟดเดอรและปุมควบคุมการทำงาน การปรับแตงเพียงชุดเดียว ผูใชจะตองเลือก (Select) 
จากสวิตชในชองสัญญาณนั้น ๆ จึงจะสามารถเขาไปปรับแตงได ขอดีของดิจิตอลมิกเซอรคือภายในตัว
ดิจิตอลมิกเซอรสามารถกำหนด (Routing) สัญญาณตั้งแตอินพุทจนถึงเอาทพุท โดยผูใชกำหนดเอง 
นอกจากนี้ยังมีเอฟเฟกต (Effect) และอุปกรณที ่เปนซิกแนลโปรเซสเซอร (Signal Processor) เชน        
ลิมิเตอร, คอมเพรสเซอร, เกท ไวใหเลือกใชไดอยางอิสระ สามารถบันทึกการปรับแตงตาง ๆ ไมวาจะเปน
อีควอไลเซอร, เอฟเฟกต หรือแมแตบนหนาบอรด หรือมิกเซอรคอนโซลที่ปฏิบัติงานอยูในขณะนั้น แลว
สามารถเรียก (Recall) กลับมาใชงานอีกครั้งไดทุกเวลา (อัครพล สีหนาท, 2558 : 128-129) 

สำหรับหองประชุมประอาทิตยชิงดวง ใชเครื่องมิกเซอร แบบดิจิตอล ขนาด 12X8 เปนเซิรฟเวอร
เสียงดิจิตอลท่ีมีอินพุตอะนาล็อก 12 เอาตพุตอะนาล็อก 8 และเทคโนโลยี Acoustic Echo Cancellation 
ยี่หอ BIAMP รุน TesiraForte CI ดังภาพท่ี 3.12 
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ภาพท่ี 3.12 เครื่องปรับแตงเสียงแบบดิจิตอล 
 

 7) ตูควบคุมระบบภาพและเสียง 
 ตูควบคุมระบบภาพและเสียง ของหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง มีลักษณะเปนตูแร็ค 

(RACK) ยี่หอ P Power C รุน 15 U ผลิตจากเหล็ก Electro – Galvanized ความหนา 1.5 mm. ขนาด 
60X60 cm. มีเพาเวอรเบรกเกอร 10 แชนแนล และชองจายไฟ USB ยี่หอ NPE รุน SQ 1020 ภายใน
ติดตั้งเครื่องขยายสัญญาณเสียง ขนาด 500 วัตต แบบโวลยลาย ยี่หอ QSC รุน ISA300TI  เครื่องขยาย
สัญญาณเสียง ขนาด 400 วัตต ยี่หอ QSC รุน RMX-2450a และเครื่องบันทึกเสียง ยี่หอ TASCAM รุน 
SS-R100 ดังภาพท่ี 3.13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3.13 ตูควบคุมระบบภาพและเสียง 

 
 
 



43 
 

4.3 ระเบียบการใหบริการหองประชุม มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

สามารถรองรับผูใชบริการสูงสุดไมเกิน 1,200 คน มีระเบียบและคาธรรมเนียมการใชสถานที่และบริการ
อื่น ๆ ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ลงวันท่ี 11 สิงหาคม 2565 ดังรายละเอียด
ตอไปนี้ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง กำหนดอัตราคาธรรมเนียมการใช
สถานท่ีและบริการอื่นๆ ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 
 เพื่อใหการดำเนินงานเกี่ยวกับการรับจายเงินรายไดในการจัดบริการที่เกิดจากการปฏิบัติตาม
ภารกิจ พ.ศ. 2547 โดยโครงการเชาพื้นท่ีรับผิดชอบดูแลการใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน ๆ ตอ
มหาวิทยาลัยโดยรวมเพื่อใหมีความเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน  
 อธิการบดี อาศัยอำนาจตามความในขอ 8 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา วา
ดวยการรับจายเงินรายไดในการจัดบริการที่เกิดจากการปฏิบัติงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
บานสมเด็จเจาพระยา พ.ศ. 2547 จึงออกประกาศกำหนดอัตราคาใชสถานที่และบริการอื่น ๆ ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 ไวดังตอไปนี้ 
  ขอ 1 ใหยกเลิกประกาศอัตราคาธรรมเนียมการใชสถานที่และบริการภายในมหาวิทยาลัย
พ.ศ. 2562 ลงวันท่ี 26 กันยายน พ.ศ. 2562 
  ขอ 2 ประกาศฉบับนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป ยกเวนผูที่แสดง
ความจำนงขอจองใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ ไวกอนประกาศฉบับนี้มีผลบังคับ 
  ขอ 3 การขอใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย ใหบุคคลท่ีมีความประสงคขอใช
บริการแจงความประสงคขอใชบริการโดยติดตอดวยตนเองทางโทรศัพท หรือติดตอไดท่ีกองอาคารสถานท่ี
และสิ่งแวดลอม พรอมทำบันทึกขอความขออนุญาตใชบริการตอมหาวิทยาลัย โดยสงหนังสือที่อาคาร 6 
ช้ัน 1 งานธุรการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
  ขอ 4 อัตราคาธรรมเนียมการใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ ภายในมหาวิทยาลัยใหเปนไปตาม
เอกสารบัญชีแนบทายประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื ่อง กำหนดอัตรา
คาธรรมเนียมการใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 เวนแต 
   4.1 สวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ ขอใชสถานที่และบริการอื่น ๆ จัดกิจกรรมเพื่อ
สาธารณประโยชนหรือการบริการสังคม โดยไมเก็บคาใชจายจากผูเขาอบรม ลดอัตราคาใชสถานที่และ
บริการอื่น ๆ 50% ของอัตราคาเชาจริง 
   4.2 ในกรณีกิจกรรมจัดโดยหนวยงานของมหาวิทยาลัยเพื่อประโยชนในการดำเนินงาน
ของมหาวิทยาลัย และ/หรือเพื่อเปนการบริการทางวิชาการสังคมท่ีมีการเก็บคาเขารวมอบรมลดอัตราคา
ใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ 60% ของอัตราคาเชาจริง 
   4.3 เปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย ใหไดรับสวนลดอัตราคาใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ 
60% ของอัตราคาเชาจริง 
   4.4 เปนญาติสายตรง (เฉพาะบิดา มารดา สามีภรรยา หรือบุตรท่ีถูกตองตามกฎหมาย 
เทานั้น) ใหไดรับสวนลดอัตราคาใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ 50% ของอัตราคาเชาจริง 
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  ขอ 5 ผูขอใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ ตองปฏิบัติดังตอไปนี้ 
  5.1 ชำระคาใชสถานที่และบริการอื่น ๆ ทั้งหมดใหเรียบรอยกอนการเขาใชบริการ

ลวงหนาไมนอยกวา 5 วันทำการ ท่ีอาคาร 6 ช้ัน 1 กองคลัง สำนักงานอธิการบดี และใหนำใบเสร็จรับเงิน
ไปแสดงท่ี อาคาร 1 ช้ัน 1 กองอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม เพื่อดำเนินการประสานงานกับผูเกี่ยวของ 

  5.2 ดูแลรักษาทรัพยสินท่ีขอใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ มิใหชำรุด เสียหายหรือกระทำ
การใด ๆ อันกอใหเกิดความเสียหายแกทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ในกรณีเกิดความเสียหายผูขอใชบริการ
ตองชดใชคาเสียหายหรือซอมแซมใหทรัพยสินดังกลาวอยูในสภาพใชงานไดตามปกติ ภายในระยะเวลาท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด 

  5.3 การขอใชบริการหองประชุม ผูขอใชบริการจะตองวางเงินเปนคาประกันความเสียหาย
ตามบัญชีแนบทายประกาศฉบับนี้ โดยจายพรอมคาธรรมเนียมการใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ และจะคืน
เงินคาประกันความเสียหายเมื่อดำเนินการตรวจสอบความเสียหายแลวไมพบความเสียหายใด ๆโดยจะคืน
เงินคาประกันความเสียหายใหกับผูใชบริการไมนอยกวา 15 วันทำการ 

  5.4 ใหปฏิบัติตามมาตรา 31 (4) แหงพระราชบัญญัติควบคุมเครื ่องดื่มแอลกอฮอล 
พ.ศ. 2551 บัญญัติวา หามมิใหผูใดบริโภคเครื่องด่ืมแอลกอฮอลในสถานท่ีหรือบริเวณสถานศึกษาแหงชาติ 
ยกเวนบริเวณท่ีจัดไวเปนท่ีพักสวนบุคคลหรือสโมสร หรือการจัดเล้ียงตามประเพณีหรือสถานศึกษาท่ีสอน
การผสมเครื่องดื่มแอลกอฮอลและไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ ใหรวมไปถึงส่ือ
ลามกอนาจารท่ีสรางความเส่ือมเสียตอภาพลักษณของมหาวิทยาลัย และท่ีผิดตอขนบธรรมเนียมประเพณี 
และศีลธรรมอันดีงามในสังคมไทย หากพบวาผู ขอใชบริการกระทำความผิดดวยประการทั ้งปวง 
มหาวิทยาลัยมีมาตรการขั้นเด็ดขาดโดยมอบอำนาจกับบุคลากรที่เกี่ยวของหรือผูดูแลรับผิดชอบการใช
สถานท่ีมีสิทธิ์โดยชอบธรรม สามารถวากลาวตักเตือน หรือส่ังใหยุติการกระทำผิดเหลานั้นไดในทันที 

 ขอ 6 มหาวิทยาลัยไมมีนโยบายจัดหาโตะ เกาอี้ หรืออุปกรณอื่น ๆ ใหสำหรับสถานท่ีท่ีไมมี
โตะ เกาอี้ หรืออุปกรณอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ อาทิเชน โรงยิมเนเซี่ยม สนามกีฬา ลานอเนกประสงค เปนตน 
ผูใชบริการประสงคจะใชตองนำมาเอง ทั้งนี้ตองไดรับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยเสียกอน หรือขอเชาจาก
มหาวิทยาลัยไดตามบัญชีแนบทายประกาศฉบับนี้ 

 ขอ 7 ใหอธิการบดีมีอำนาจในการพิจารณายกเวน หรือลดหยอนอัตราคาใชบริการตาม
เอกสารบัญชีแนบทายประกาศฉบับนี้ เรื่อง กำหนดอัตราคาธรรมเนียมการใชสถานที่และบริการอื่น ๆ 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 เปนกรณีไป 

 ขอ 8 ใหอธิการบดีเปนผูรักษาการตามประกาศนี้ และเปนผูพิจารณาอนุมัติตลอดจน มี
อำนาจตีความวินิจฉัย ออกประกาศ หรือออกคำส่ังอื่นใด เพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามประกาศนี้ และ
คำวินิจฉัยใหถือเปนท่ีสุด



 

บัญชีแนบทาย ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
เร่ือง กำหนดอัตราคาธรรมเนียมการใชสถานท่ีและบริการอื่นๆ ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 

 
 1. อัตราคาธรรมเนียมการใชบริการสถานท่ีของมหาวิทยาลัย 

ท่ี รายช่ือหองประชุมหรือสถานท่ี 
ความจุ 
(คน) 

อัตราคร่ึงวัน 
(ไมเกิน 4 
ช่ัวโมง) 

อัตราเต็มวัน 
(เกิน 4 
ช่ัวโมง) 

นอกเวลาราชการ 
(16.30-22.00 u.) 
อัตราช่ัวโมงละเศษ 

ของนาทีปดเปน 1 ซม. 

คาประกัน 
ความ

เสียหาย 
หมายเหตุ 

1 หองประชุมอาคาร 1 ช้ัน 4 900 คิดเต็มวัน 45,000 600 3,000 การจัดพิธีมงคลสมรสชวงนอก
เวลาราชการใหคิดอัตราปกติ
แบบเต็มวัน และหลังจากเวลา 
22.00 น. ใหคิดเปนช่ัวโมง 

2 หองรับรอง อาคาร 1 ช้ัน 4 - 2,500 5,000 200 3,000  
3 ลานอเนกประสงค อาคาร 1 ช้ัน 1 300 4,000 8,000 200 2,000  
4 หองประชุมอาคาร 6 ช้ัน 15 180 4,000 8,000 200 2,000  
5 หองประชุมอาคาร 7 ช้ัน 15 270 5,000 10,000 200 2,000  
6 หองประชุมอเนกประสงค อาคาร 17 ช้ัน 11 180 5,000 10,000 200 2,000  
7 โรงยิมเนเซี่ยม อาคาร 27 ช้ัน 1 300 5,000 10,000 200 2,000  
8 หองประชุมอเนกประสงค อาคาร 27 ช้ัน 4 180 4,000 8,000 200 2,000  
9* หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 

อาคาร 30 ช้ัน 1 (การจัดงานมงคลสมรส 
ใหคิดแบบเดียวกับอาคาร 1 ช้ัน 4) 

400 คิดเต็มวัน 30,000 400 5,000 กรณีท่ีไมมีการใช
เครื่องปรับอากาศคิดอัตรา 
50% (15,000) 
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ท่ี รายช่ือหองประชุมหรือสถานท่ี 
ความจุ 
(คน) 

อัตราคร่ึงวัน 
(ไมเกิน 4 
ช่ัวโมง) 

อัตราเต็มวัน 
(เกิน 4 
ช่ัวโมง) 

นอกเวลาราชการ 
(16.30-22.00 u.) 
อัตราช่ัวโมงละเศษ 

ของนาทีปดเปน 1 ซม. 

คาประกัน 
ความ

เสียหาย 
หมายเหตุ 

10 โรงละครศรสุีริยวงศ 200 12,500 25,000 300 3,000  
11 บานเอกะนาคและบริเวณโดยรอบ 180 8,000 15,000 400 4,000  
12 สนามฟุตบอล (ปรับปรุงใหม) 2,000 5,000 10,000 200 2,000  
13 การจัดกิจกรรม Event ภายในมหาวิทยาลัย 

พื้นท่ีใหบริการต้ังแต 4 ตารางเมตรข้ึนไป 
- 1,000 2,000 100 - คาความเสียหายคิดหนางาน 

14 การจัดกิจกรรม Event ภายในมหาวิทยาลัย 
พื้นท่ีใหบริการไมเกิน 4 ตารางเมตร 

- คิดเต็มวัน 500 100 - - มีการใชไฟฟาคิดเพิ่ม 300 
บาท 
- คาความเสียหายคิดหนางาน 

15 การใชสถานท่ีถายทำภาพยนตร บริเวณ 
ภายใน-ภายนอกหองเรียน และบริเวณ 
โดยรอบอาคารของมหาวิทยาลัย ท้ังหมด 

- คิดเต็มวัน 20,000 400 - คาความเสียหายคิดหนางาน 

16 การขอใชพื้นท่ีจัดเปนสนามสอบ ตาม 
หนังสือราชการท่ีไดรับการอนุญาตจาก
มหาวิทยาลัย 

อัตราคาธรรมเนียม และอื่น ๆ ใหเปนไปตามขอตกลงท่ีกำหนดรวมกัน ณ สถานท่ี
จริง 

 

* อัตราคาบริการนอกเวลาราชการเปนรายช่ัวโมง มหาวิทยาลัยมอบอำนาจใหเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของเปนผูเรียกเก็บเงินเมื่อส้ินสุดการจัดงาน และใหนำสงกองคลังใน
ภายหลัง 
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 2. อัตราคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของเจาหนาท่ี 
ท่ี 

เจาหนาท่ี 
วันทำการปกติ (จันทร-ศุกร) วันหยุด (เสาร-อาทิตย) 

หมายเหตุ เวลาราชการ 
8.00-16.30 u. 

นอกเวลาราชการ 
16.30-20.30 น. 

ต้ังแตเวลา 
8.30-22.00 น. 

1 เจาหนาท่ีประจำอาคาร - 200 บาท/คน/วัน 400 บาท/คน/วัน การปฏิบัติงานนอกเวลาในวันหยุด 
(เสาร-อาทิตย) ผูขอใชสถานท่ีจะใช
เวลาครึ่งวันหรือเต็มวัน และตองไม
เกินเวลา 22.00 น. อัตราคาตอบแทน 
คนละ 400 บาทเพียงอัตราเดียว 

2 เจาหนาท่ีผูประสานงาน - 200 บาท/คน/วัน 400 บาท/คน/วัน 
3 เจาหนาท่ีควบคุมแสง สี เสียง (งานโสตฯ) - 200 บาท/คน/วัน 400 บาท/คน/วัน 
4 เจาหนาท่ีจัดสถานท่ีและส่ิงอำนวยความสะดวก - 200 บาท/คน/วัน 400 บาท/คน/วัน 
5 เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย - 200 บาท/คน/วัน 400 บาท/คน/วัน 
6 พนักงานทำความสะอาด - 200 บาท/คน/วัน 400 บาท/คน/วัน 

 
 3. อัตราคาเชาครุภัณฑ ของมหาวิทยาลัย 

ท่ี รายการ อัตราคาบริการ หมายเหตุ 
1 โตะพับเอนกประสงค 30 บาท/ตัว/วัน คาบริการขอเชาครุภัณฑ เรียกเก็บเฉพาะหนวยงานและ

บุคคลภายนอกเทานั้น หรือผูแทนของมหาวิทยาลัย เปน
ผูวินิจฉัยช้ีขาดใหใชไดโดยไมเรียกเก็บคาเชา 

2 เกาอี้พลาสติก 10 บาท/ตัว/วัน 
3 เกาอี้บุนวม 30 บาท/ตัว/วัน 
4 เกาอี้บุนวมพรอมผาคลุม 40 บาท/ตัว/วัน 
5 พัดลมอุตสาหกรรม 50 บาท/ตัว/วัน 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบตัิงาน 

 
 การใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา เปนความรับผิดชอบของฝายงานบริการสื่อโสตทัศนูปกรณและคอมพิวเตอร สังกัดสำนักงาน
คณบดีคณะครุศาสตร ผูปฏิบัติงานตองมีความรูความเขาใจ เรื่องโสตทัศนูปกรณ กระบวนการการใหบริการ
หองประชุม การสรางความพึงพอใจตอผูรับบริการ รวมถึงการออกหนังสือคำสั่ง การจัดจางซอมบำรุง 
เพื ่อใหสามารถปฏิบัติงานตามระเบียบไดอยางถูกตอง ซึ ่งอาศัยความชำนาญในการปฏิบัติงาน คูมือ     
การปฏิบัติงานการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบาน
สมเด็จเลมนี้ ไดรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงานเพื่อใหผูปฏิบัติงานไดศึกษาข้ันตอน
การปฏิบัติงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีความสะดวกรวดเร็ว และเกิดขอผิดพลาดนอยท่ีสุด 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1. การขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 

 2. การปฏิบัติงานในการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
 เพื่อการส่ือสารท่ีถูกตองและเขาใจตรงกันผูจัดทำไดกำหนดสัญลักษณในการส่ือความหมายของ
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ไวดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4.1 ความหมายของสัญลักษณท่ีใชในแผนภูมิสายงาน 

สัญลักษณ ความหมาย 
 
 

จุดเริ่มตน และจุดส้ินสุด 

 
 
 

การปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสิน การพิจารณา  
การประเมิน และการอนุมัติ 

 
 

ทิศทางการไหลของข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 
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4.1 การขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
 หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
ใหบริการท้ังบุคลากรภายในคณะครุศาสตร บุคลากรของมหาวิทยาลัย และหนวยงานหรือบุคคลภายนอก 
ในการนำเสนอขั้นตอนการขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง โดยบุคคลหรือหนวยงานภายนอก 
สามารถติดตอประสานงานผานชองทางการส่ือสารตาง ๆ กับผูปฏิบัติงานเพื่อเช็คสถานะของหองประชุม
พระอาทิตยชิงดวงกอน หากในวันและเวลาที่ตองการใชบริการหองประชุมมีสถานะวาง ผูใชบริการจึง
ดำเนินการทำหนังสือขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร เสนอตอกองอาคาร
สถานท่ีและส่ิงแวดลอม สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ผานมายังคณะครุ
ศาสตร รวมถึงกรณีท่ีหนวยงานภายนอกขอใชสถานท่ีของคณะอื่นหรือสถานท่ีของมหาวิทยาลัย ทางคณะ
หรือหนวยงานภายในที่รับเรื่องจากภายนอก จะเปนผูประสานงานขอใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง
ผานสวนงานของตน เชน มหาวิทยาลัยสวนดุสิตขอความอนุเคราะหใชสถานที่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
บานสมเด็จเจาพระยาเปนสนามสอบแขงขัน ทางกองอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาจะทำบันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชหองประชุมพระอาทิตย
ชิงดวง เปนกองอำนวยการในการดำเนินการจัดสอบตามหนังสือขอความอนุเคราะหจากมหาวิทยาลัย  
สวนดุสิต เปนตน จากรูปแบบการขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง มีขั้นตอนและรายละเอยีด
การขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
ดังนี้  



 
 

 

ตารางท่ี 4.2 แผนผังข้ันตอนการขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
ที ่ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ 
1  ข้ันตอนที่ 1 การรับเร่ืองขอใชบริการหองประชุม 

1. ผูใชบริการแจงความประสงคขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงกับ 
ผูปฏิบัติงาน โดยประสานงานเบื้องตนกับผูปฏิบัติงาน โดยผูใชบริการตองแจง
รายละเอียด ดังน้ี 

1.1 ชื่อบุคคลหรือหนวยงานท่ีตองการใชบริการหองประชุม 
1.2 วันและเวลาท่ีตองการใชบริการ 
1.3 ลักษณะกิจกรรมหรือรูปแบบของกิจกรรม  

2. ผูปฏิบัติงานตรวจสอบตารางปฏิทินในวันและเวลาดังกลาว วามีสถานะวาง
หรือไมวาง และแจงกลับสถานะของหองประชุมใหผูใชบรกิารทราบ 
ผลการตรวจสอบ 

2.1 วาง บันทึกขอมูลลงตารางปฏิทินของผูปฏิบัติงาน 
2.2 ไมวาง ผูขอใชบริการสามารถปรับวันหรือเวลาไดหรอืไม 

3. กรณีท่ีหองประชุมวาง ผูใชบริการทำบันทึกขอความขออนุญาตใชหอง
ประชุมพระอาทิตยชิงดวงผานระบบ E-office ลวงหนา 2-3 สัปดาห 

1. ผูใชบริการ 
2. ผูปฏิบัติงาน 
 

 

2 
 

 
 

 
 
 
 
 

  

ข้ันตอนที่ 2 การเสนอขออนุญาต 
1. ผูปฏิบัติงานรับบันทึกขอความจากระบบ E-office แลวตรวจสอบ      
ความถูกตองของรายละเอียดในบันทึกขอความ 

1.1 ชื่อบุคคลหรือหนวยงานท่ีขอใชหองประชุม 
1.2 วันเดือนป และเวลาท่ีใชหองประชุม 
1.3 กิจกรรมและจำนวนของผูรวมกิจกรรม 
1.4 รายการอุปกรณสื่อโสตฯ อุปกรณสำนักงาน หรือวัสดุ (ถามี) 

2. ผูปฏิบัติงานลงชื่อรับทราบ 
3. ผูปฏิบัติงานย่ืนเสนอขออนุมัติจากหัวหนาสำนักงานคณบดี และคณบดีคณะ
ครุศาสตร ตามลำดับ 

1. ผูใชบริการ 
2. ผูปฏิบัติงาน 

- บันทึกขอความ
การขอใชหอง
ประชุมพระอาทิตย
ชิงดวง 

ไดรับบันทึกขอความขอใชหองประชุม 

เสนอขออนุมัติจากผูบริหารคณะ 

 

เริ่มตน 

รับประสานจากผูใชบริการ 

บันทึกลงตารางปฏิทิน 

วาง 
ไมวาง 

ตรวจสอบตารางการใช
หองประชุม 
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ตารางท่ี 4.2 (ตอ) 
ที ่ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ 
3  

 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนที่ 3 พิจารณาอนุมัติการใชหองประชุม   
1. หัวหนาสำนักงานคณบดี และคณบดีคณะครุศาสตร พิจารณาความเหมาะสม 
ผลการพิจารณา 

1.1 อนุมัติ ผูปฏิบัติงานรับทราบและดำเนินการตอ 
1.2 ไมอนุมัติ เชน อุปกรณเครื่องเสียงชำรุด ผูใชบริการเลื่อนวันใชงานแต

สถานท่ีตองใชงานอ่ืน ผูปฏิบัติงานแจงใหผูใชบริการทราบ 
2. ผูปฏิบัติงานตรวจสอบรายการโสตทัศนูปกรณและอุปกรณอ่ืน ๆ ให
ครบถวน 

1. ผูปฏิบัติงาน 
2. ผูใชบริการ 
3. หัวหนาสำนักงาน
คณบดี 
4. คณบดีคณะครุศาสตร 

- บันทึกขอความ   
การขอใชหองประชุม
พระอาทิตยชิงดวง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนที่ 4 การเตรียมโสตทัศนูปกรณและอื่น ๆ 
1. ผูปฏิบัติงานประสานใหผูใชบริการแจงรายละเอียดเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ 
วัสดุอุปกรณท่ีตองการใชงาน ตามแบบฟอรม ลวงหนา 1 สัปดาห 
2. ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความพรอมในการใชงานของโสตทัศนูปกรณและ
อุปกรณอ่ืน ๆ ตามรายการในแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหอง 
ลวงหนา 1-2 วัน 
ผลการตรวจสอบ 

2.1 พรอมใชงาน จัดเตรียมตามจำนวนท่ีตองใชงาน 
2.2 ไมพรอมใชงาน นำอุปกรณสำรองมาใชงานกอนและทำบันทึกขอความ

แจงซอมอีกครัง้ 
3. หากมีการรองขอใชอุปกรณอ่ืน ๆ เชน เกาอ้ี โตะ โซฟา พัดลมต้ังพ้ืน รวมถึง
แมบาน ใหแจงผูท่ีเกี่ยวของทราบ (ถามี)  
 
 

1. ผูปฏิบัติงาน 
2. ผูใชบริการ 
3. ผูท่ีเกี่ยวของ เชน 
เจาหนาท่ีอาคารสถานท่ี 
แมบาน หรือ รปภ. 

- แบบฟอรมบันทึก
ขอความขออนุญาตใช
หอง 
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อนุมัติ 
ไมอนุมัติ 

รับแจงและประสานดำเนินการ 

ผูบริหารคณะฯ
พิจารณา 

 

ติดตอสอบถามอุปกรณตาง ๆ ที่ตองใชงาน 

ตรวจสอบ
โสตทัศนูปกรณ ไมพรอม

ใชงาน 

นำอุปกรณสำรอง
มาใชงานกอน 

เตรียมอุปกรณตาม
จำนวนที่ใชงาน 

ถามี 

แจงบุคคลอื่นที่มีหนาที่รับผิดชอบใหทราบ 

พรอม
ใชงาน 



 
 

 

ตารางท่ี 4.2 (ตอ) 
ที ่ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ 
5  

 
 
 
 

 

ข้ันตอนที่ 5 ควบคุมดูแลการใหบริการหองประชุม 
1. ผูปฏิบัติงานเปดระบบไฟฟาและอุปกรณโสต ทดสอบภาพและเสียงกอนเริ่ม
งาน อยางนอย 1 ชั่วโมง 
2. ผูปฏิบัติงานอำนวยความสะดวกตลอดระยะเวลาของการจัดกิจกรรมและ
ใหบริการในการใชโสตทัศนูปกรณตาง ๆ  
3. ผูปฏิบัติงานควบคุม ดูแล และแกปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนขณะใชงานหอง
ประชุม 

1. ผูปฏิบัติงาน 
2. ผูท่ีเกี่ยวของอ่ืน ๆ  

 

6  
 
 
 
 

ข้ันตอนที่ 6 ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณหลังการใชงาน 
1. หลังเสร็จสิ้นการใชหองประชุม ผูปฏิบัติงานตรวจสอบจำนวนอุปกรณ  
ความเรียบรอยหรือสภาพอุปกรณโสตทุกชิ้นท่ีนำออกมาใช 
ผลการตรวจสอบ 

1.1 ไมชำรุด ทำความสะอาดอุปกรณเบื้องตนและจัดเก็บอุปกรณเขาท่ี
เพ่ือใหพรอมในการใชงานครั้งตอไป 

1.2 ชำรุด เชน ไมโครโฟนเปดไมติด สายไมโครโฟนขาด เปนตน แจง
ผูใชบริการวามีอุปกรณชำรุดเสียหาย 
2. ผูใชบริการตองรับผิดชอบ ซอมแซมหรือชำระคาเสียหายโสตทัศนูปกรณ
ดังกลาว 

1. ผูปฏิบัติงาน 
2. ผูใชบริการ 
 

 

7  ข้ันตอนที่ 7 การซอมแซมบำรุงรักษา 
1. ผูปฏิบัติงานประเมินความเสียหายของอุปกรณโสต 
ผลการประเมิน 

1.1 สามารถซอมเองได ดำเนินการซอมบำรุงและทดลองใชงาน 
1.2 ไมสามารถซอมเองได ติดตอบริษัทท่ีรับผิดชอบเพ่ือพิจารณาเงื่อนไข

การรับประกันและคาใชจายท่ีอาจเกิดข้ึน 
2. ผูปฏิบัติงานทำบันทึกขอความขอซอมบำรุงอุปกรณโสตกับบริษัทท่ี
รับผิดชอบ แลวเสนอตอผูบริหารสำนักงานคณะครุศาสตร 

1. ผูปฏิบัติงาน 
 

- บันทึกขอความขอ
ซอมบำรุงอุปกรณโสต 

ทำความสะอาด
อุปกรณเบ้ืองตน 

ทดสอบคุณภาพภาพและเสียง 
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ดำเนินการใหบริการการใชหองประชุม 

ตรวจสอบอุปกรณ 

จัดเก็บอุปกรณ 

ไมชำรุด ชำรุด 

แจงความเสียหายให
ผูใชบริการทราบ 

ซอมเองไมได 

ประเมินความ
เสียหาย 

ติดตอบริษัท
ที่รับผิดชอบ 

ซอมเอง
ไมได 

ซอมแซมและ
ทดลองใช 

ซอมเองได 

 สิ้นสุด 
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  1) ข้ันตอนท่ี 1 การรับเร่ืองขอใชบริการหองประชุม 
 1.1) ผูใชบริการแจงความประสงคขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงกับ 

ผูปฏิบัติงาน โดยประสานงานเบ้ืองตนกับผูปฏิบัติงาน โดยผูใชบริการตองแจงรายละเอียด ดังนี้ 
  (1) ช่ือบุคคลหรือหนวยงานท่ีตองการใชบริการหองประชุม 
  (2) วันและเวลาท่ีตองการใชบริการ 
  (3) ลักษณะกิจกรรมหรือรูปแบบการจัดกิจกรรม เชน การประชุมวิชาการ การสัมมนา 

กิจกรรมนันทนาการ เปนตน 
 1.2) ผูปฏิบัติงานตรวจสอบตารางปฏิทินในวันและเวลาดังกลาว วามีสถานะวางหรือ 

ไมวาง และแจงกลับสถานะของหองประชุมใหผูใชบริการทราบ 
  ผลการตรวจสอบ 

    (1) วาง บันทึกขอมูลลงตารางปฏิทินของผูปฏิบัติงาน 
    (2) ไมวาง ผูขอใชบริการสามารถปรับวันหรือเวลาไดหรือไม 
   1.3) กรณีท่ีหองประชุม “วาง” ผูใชบริการทำบันทึกขอความ ขออนุญาตใชหองประชุม
พระอาทิตยชิงดวงผานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส (E-office) โดยกรอกขอมูลผานระบบลงในแบบฟอรม 
(ดังตัวอยางในหนา 54) ลวงหนา 2-3 สัปดาห โดยระบุรายละเอียดดังนี ้
    (1) ตราครุฑดานบน มุมซายของเอกสาร 
    (2) กลางหนาเอกสาร “บันทึกขอความ” 
    (3) หัวขอ สวนราชการ ระบุ หนวนงานตนเรื่อง 
    (4) หัวขอ ท่ี ระบุ อว. .................... 
    (5) หัวขอ วันท่ี ระบุ วันเดือนป เปนขอความเต็ม 
    (6) หัวขอ เรื่อง ระบุ “ขออนุญาตใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง” 
    (7) หัวขอ เรียน ระบุ “คณบดีคณะครุศาสตร” 
    (8) รายละเอียดเนื้อหา แบงออกเปน 2 ยอหนา ยอหนาแรก ระบุ รายละเอียดของ
กิจกรรม วัตถุประสงคของกิจกรรม จำนวนผูเขารวมกิจกรรม ยอหนาที่สอง ระบุ วัน วันที่ เดือน ป และ
เวลา ท่ีตองการใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
    (9) ลงช่ือ ผูขอใชบริการ พรอมตำแหนง และวันเดือนป 

 ดังตัวอยาง หนาจอระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส (E-office) และบันทึกขอความ 
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ภาพท่ี 4.1 หนาจอระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส (E-office) 

ท่ีมา : บังอร เหลาปนเพชร (2566) 
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ภาพท่ี 4.2 ตัวอยางบันทึกขอความ การขอใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง จากหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ 
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ภาพท่ี 4.3 ตัวอยางบันทึกขอความ การขอใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง จากหนวยงานภายนอก ผาน
กองอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม สำนักงานอธิการบดี 
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  2) ข้ันตอนท่ี 2 การเสนอขออนญุาต 
 2.1) ผูปฏิบัติงานรับบันทึกขอความจากระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส (E-office) แลว

ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดในบันทึกขอความ ดังนี้ 
    (1) ช่ือบุคคลหรือหนวยงานท่ีขอใชหองประชุม 
    (2) วันเดือนป และเวลาท่ีใชหองประชุม 
    (3) กิจกรรมและจำนวนของผูรวมกิจกรรม 
    (4) รายการอุปกรณส่ือโสตฯ อุปกรณสำนักงาน หรือวัสดุ (ถามี) 

 2.2) ผูปฏิบัติงานเสนอขออนุมัติจากหัวหนาสำนักงานคณบดี และคณบดีคณะครุศาสตร 
ผานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส (E-office) ตามลำดับ  

 2.3) เจาหนาที่ฝายงานธุรการดำเนินรับเรื่อง โดยระบุลำดับที่เอกสารและลงวันที่รับ 
ตรงมุมขวาบนของเอกสาร  
   ขอพึงระวัง: ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบรายละเอียดของบันทึกขอความใหถูกตอง
เรียบรอยตามที่เคยไดรับการประสานงานเบื้องตนมาแลว หากมีขอมูลใดผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อน
จำเปนตองประสานงานกับผูใชบริการใหเขาใจตรงกันและแกไขบันทึกขอความจัดสงกลับมาอีกครั้ง 
  3) ข้ันตอนท่ี 3 พิจารณาอนุมัติการใชหองประชุม   

 3.1) หัวหนาสำนักงานคณบดี และคณบดีคณะครุศาสตร พิจารณาความเหมาะสม 
  ผลการพิจารณา 

    (1) อนุมัติ ผูปฏิบัติงานรับทราบและดำเนินการตอ 
    (2) ไมอนุมัติ ผูปฏิบัติงานแจงใหผูใชบริการทราบ เชน ผูใชบริการมีการขอเล่ือนวัน
ใชสถานที่ แลวเกิดการทับซอนของวันท่ีใชงานตรงกัน ทำใหไมสามารถอนุมัติไดและทางผูปฏิบัติงานจะ
ชวยหาสถานที่แทน หรือ อุปกรณเครื่องเสียงมีปญหาไมสามารถใชงานไดอาจจะแนะนำใหผูใชบริการ
จัดหาเครื่องเสียงมาทดแทน 

 3.2) ผูปฏิบัติงานประสานผูใชบริการเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ อุปกรณสำนักงาน และ
อื่น ๆ ท่ีตองใช 

ดังตัวอยาง บันทึกขอความท่ีไดรับการพิจารณาแลว 
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ภาพท่ี 4.4 ตัวอยางบันทึกขอความท่ีไดรับการอนุมัติ 
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  4) ข้ันตอนท่ี 4 การเตรียมโสตทัศนูปกรณและอื่น ๆ 
 4.1) ผูใชบริการแจงรายละเอียดเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ วัสดุอุปกรณท่ีตองการใชงาน 

ตามแบบฟอรมขอใชโสตทัศนูปกรณ ใหกับผูปฏิบัติงานทราบลวงหนา 1 สัปดาห โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  (1) ช่ือ-นามสกุล 
  (2) ตำแหนง 
  (3) สังกดั/สาขาวิชา 
  (4) คณะ/หนวยงาน 
  (5) วัตถุประสงคของการใชหองประชุม 
  (6) เรื่องหรือช่ือกิจกรรม 
  (7) วันเดือนป และเวลาท่ีตองการใชหองประชุม ต้ังแตเริ่มตนจนส้ินสุดกิจกรรม 
  (8) จำนวนคนท่ีใชหองประชุม 

    (9) หมายเลขโทรศัพท  
  (10) อุปกรณที่ตองใช เลือกตัวเลือกโสตทัศนูปกรณ และอุปกรณสำนักงาน หาก

อุปกรณหรือส่ิงของท่ีตองการใชไมมีในตัวเลือก ใหระบุในหัวขอ อื่น ๆ  
 (11) ลงช่ือ ผูใชบริการ พรอมระบุตำแหนงและวันเดือนป  
กรณีผูใชบริการเปนบุคคลภายนอก ทางผูปฏิบัติงานจะแจงแกกองกลางสถานท่ีของ

มหาวิทยาลัยในการอำนวยความสะดวกดานโตะและเกาอี้ 
  ดังตัวอยาง แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
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ภาพท่ี 4.5 แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
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4.2) ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของขอมูล ถามีประเด็นใดสงสัยให
รีบสอบถามผูขอใชบริการเพื่อสามารถเตรียมอุปกรณและส่ือไดอยางถูกตอง พรอมลงช่ือผูตรวจสอบ และ
วันเดือนปท่ีไดรับเอกสาร พรอมระบุสถานะของหองประชุมวา “วันและเวลาดังกลาวสามารถใชงานได” 

4.3) ผูปฏิบัติงานเสนอแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหองประชุมพระอาทิตย
ชิงดวง พรอมแนบบันทึกขอความตนเรื่องใหหัวหนาสำนักงาน และคณบดีพิจารณา  
  ดังตัวอยาง การกรอกขอมูลแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหองประชุมพระอาทิตย
ชิงดวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.6 การกรอกขอมูลแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
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 4.4) ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความพรอมในการใชงานของโสตทัศนูปกรณและอุปกรณ   
อื่น ๆ ตามรายการในแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหอง ลวงหนา 1-2 วัน 

  ผลการตรวจสอบ 
  (1) พรอมใชงาน จัดเตรียมตามจำนวนท่ีตองใชงาน 
  (2) ไมพรอมใชงาน นำอุปกรณสำรองมาใชงานกอนและทำบันทึกขอความแจงซอม

อีกครั้ง 
 4.5) หากมีการรองขอใชอุปกรณอื่น ๆ (ถามี) เชน เกาอี้ โตะ โซฟา พัดลมต้ังพื้น รวมถึง

แมบาน ใหแจงผูท่ีเกี่ยวของทราบ  
  5) ข้ันตอนท่ี 5 ควบคุมดูแลการใหบริการหองประชุม 

 5.1) ผูปฏิบัติงานเปดระบบไฟฟาและอุปกรณโสต ทดสอบภาพและเสียงกอนเริ่มงาน 
อยางนอย 1 ช่ัวโมง 

 5.2) ผูปฏิบัติงานอำนวยความสะดวกตลอดระยะเวลาของการจัดกิจกรรมและใหบริการ
ในการใชโสตทัศนูปกรณตาง ๆ 

 5.3) ผูปฏิบัติงานควบคุม ดูแล และแกปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนขณะใชงานหองประชุม 
  6) ข้ันตอนท่ี 6 ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณหลังการใชงาน 

 6.1) ผูปฏิบัติงานตรวจสอบจำนวนอุปกรณ ความเรียบรอยหรือสภาพอุปกรณโสตทุก
ช้ินท่ีนำออกมาใช 

  ผลการตรวจสอบ 
    (1) ไมชำรุด ทำความสะอาดอุปกรณเบื้องตนและจัดเก็บอุปกรณเขาที่เพื่อใหพรอม
ในการใชงานครั้งตอไป 
    (2) ชำรุด เชน ไมโครโฟนเปดไมติด สายไมโครโฟนขาด หรือ โนตบุคมีปญหาการใชงาน 
ท้ังดานโปรแกรมหรือตัวอุปกรณ แจงผูใชบริการวามีอุปกรณชำรุดเสียหาย 
   6.2) ผูใชบริการตองดำเนินการซอมแซมโสตทัศนูปกรณดังกลาวท่ีเสียหาย 
  7) ข้ันตอนท่ี 7 การซอมแซมบำรุงรักษา 
   7.1) ผูปฏิบัติงานประเมินความเสียหายของอุปกรณโสต 
    ผลการประเมิน 
    (1) สามารถซอมเองได ดำเนินการซอมบำรุงและทดลองใชงาน 
    (2) ไมสามารถซอมเองได ติดตอบริษัทท่ีรับผิดชอบเพื่อพิจารณาเงื่อนไขการรับประกัน
และคาใชจายท่ีอาจเกิดข้ึน 
   7.2) ผูปฏิบัติงานทำบันทึกขอความขอซอมบำรุงอุปกรณโสตกับบริษัทท่ีรับผิดชอบ 
  ขอพึงระวัง : ผูปฏิบัติงานตองคำนึงถึงศักยภาพความสามารถของตนเองในส่ิงท่ีจะซอมบำรุง 
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4.2 การปฏิบัติงานในการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
4.2.1 การเตรียมอุปกรณโสต 
ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบโสตทัศนูปกรณกอนวันใชงานหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง อยางนอย 

1-2 วัน โดยมีข้ันตอนการตรวจสอบและเตรียมโสตทัศนูปกรณดานภาพและเสียง ดังนี้ 
 1) ตรวจสอบและเตรียมความพรอมของตูควบคุมระบบภาพและเสียง โดยการพิจารณาถึง

กระแสไฟที่สงเขามาในตูควบคุมระบบภาพและเสียงวาทำงานปกติหรือไม โดยการทดสอบเปดและปด
ตูควบคุมระบบภาพและเสียง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.7 ตรวจสอบสภาพและเตรียมความพรอมของตูควบคุมระบบภาพและเสียง 
 

 2) จัดเตรียมอุปกรณโสตตามจำนวนที่ผูขอใชบริการระบุไวในแบบฟอรมบันทึกขอความ  
ขออนุญาตใชหองประชุม 

 3) จัดเตรียมและตรวจสอบสภาพอุปกรณภายนอก ไดแก สายเช่ือมตอ สวิตชไมค สายไมค 
แบตเตอรรี ่ของไมคไร สาย วามีสภาพพรอมใชงาน สายขาดชำรุดหรือไม ลองเปดปดไมคดูสถานะ
แบตเตอรรี่เบ้ืองตน 
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ภาพท่ี 4.8 จัดเตรียมและตรวจสอบสภาพภายนอกของอุปกรณเสียง 

 
  4) จัดเตรียมสายเชื ่อมตอสัญญาณภาพและกลองเชื ่อมสัญญาณภาพใหพรอม โดย
คาดการณจากกิจกรรมวา กิจกรรมดังกลาวตองมีสายเชื่อมตออะไรบางที่ตองใชงาน เชน สาย HDMI ใน
การเชื่อมตอจากโนตบุกของวิทยากร เปนตน เตรียมไวสำหรับผูใชบริการไมไดเตรียมมา หรือเกิดชำรุด
ขณะจัดกิจกรรม 
  5) ตรวจสอบความพรอมของสายสัญญาณภาพ โดยการพิจารณาถึงลักษณะทางกายภาพ
ของสายสัญญาณไมมีขาด ชำรุด หรือเปราะ หรือไม 
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ภาพท่ี 4.9 ตรวจสอบสภาพและเตรียมความพรอมของสัญญาณภาพและกลองเช่ือมสัญญาณภาพ 

 
  6) ตรวจสอบความพรอมของจอแสดงภาพ โดยการเปด-ปดจอแสดงภาพแตละตำแหนง จน
ครบท้ัง 4 เครื่อง รวมถึงจอ LED บนเวที วาสามารถใชงานไดปกติ หนาจอไมมีเสนภาพขาดหาย หรือเปด
ไมติด เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.10 ตรวจสอบความพรอมของจอแสดงภาพ 
 

7) ตรวจสอบความพรอมของเครื ่องคอมพิวเตอรในหองควบคุม โดยการเปดเครื ่อง
คอมพิวเตอรและจัดเตรียมไฟลงานตาง ๆ ที่ตองใชงานในวันจริง พรอมทดสอบการอานไฟล ทั ้งไฟล
ขอความ ไฟลภาพ หรือไฟลวีดิโอ วาสามารถใชงานได 
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ภาพท่ี 4.11 ตรวจสอบความพรอมของเครื่องคอมพิวเตอรในหองควบคุม 

 
 4.2.2 การใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
  ในวันใชงานหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ผูปฏิบัติงานตองเตรียมอุปกรณโสตใหพรอม
ลวงหนา 1 ช่ัวโมง โดยมีข้ันตอนและรายละเอียดดังนี้ 
  1) จัดเตรียมสถานที่หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ตามรูปแบบและลักษณะของกิจกรรม 
โดยผูปฏิบัติงานสามารถจัดพื้นที่ใหเปนหองประชุมแบบปด หรือ หองประชุมแบบเปด ซึ่งใชวิธีการเลื่อน
ปดฉากกั้น โดยรอบพื้นท่ี ท้ังหมด 18 บาน เพื่อจัดเปนหองประชุมแบบปด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.12 ปรับพื้นท่ีหองประชุมใหเปนแบบปด โดยใชฉากกั้น 
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  2) เปดแผงควบคุมระบบไฟ โดยพิจารณาจากอุปกรณไฟฟาท่ีตองใชงานในกิจกรรมนั้น ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.13 เปดแผงควบคุมไฟฟา 

 
  3) เปดเครื่องควบคุมภาพและเสียง ภายในหองควบคุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.14 ตำแหนงเปดเครื่องควบคุมเสียง 
 

1. 

2. 

 1 

 2 
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ภาพท่ี 4.15 ตำแหนงเปดเครื่องควบคุมเสียงและภาพ 
 
 
 

 

 1 

 2 

 3 
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  4) เปดเครื่องมิกเซอร ในหองควบคุม โดยกดสวิตซ Standby ดานหลังเครื่องมิกเซอร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.16 ตำแหนงเปดเครื่องมิกเซอร 
 
  5) เปดคอมพิวเตอรในหองควบคุม พรอมเปดไฟลงานท่ีตองใช (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.17 เปดคอมพวิเตอรและไฟลตาง ๆ ท่ีตองใชงาน 
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  6) ตรวจสอบการแสดงภาพท้ัง 4 จอ และจอ LED บนเวที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.18 การแสดงภาพบนจอ TV และ จอ LED 
 

  7) เปดสวิตซ On ท่ีไมโครโฟน แลวทดสอบสัญญาณเสียงจากไมโครโฟนแตละชองท่ีนำเขามา 
ปรับแตงเสียงทุมกลาง แหลม และความดังของเสียงตามตองการ  
  8) ปรับความดังของเสียงพอประมาณท่ี Level ชองท่ีเลือกนำสัญญาณไมโครโฟนเขามา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
   
 

   
ภาพท่ี 4.19 จัดเตรียมและทดสอบ ไมโครโฟน 
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ภาพท่ี 4.20 ปรับความดังของเสียงผานเครื่องมกิเซอร 
 
  9) ขณะผูใชบริการดำเนินกิจกรรมอยูในพื้นท่ีหองประชุม ผูปฏิบัติงานตองคอยอยูดูแล 
ชวยเหลือ หรือแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน ใหผูใชบริการสามารถดำเนินกิจกรรมไดอยางราบรื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.21 ขณะดำเนินกิจกรรม ผูปฏิบัติงานคอยชวยเหลือดูแลใหบริการตลอดกิจกรรม 
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 4.2.3 เสร็จสิ้นการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
  เมื่อเสร็จส้ินการใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบสภาพอุปกรณ
โสตแตละช้ินท่ีนำออกมาใชงาน และปดโสตทัศนูปกรณใหครบถวน ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้
  1) ปดสวิตซ Off ท่ีไมโครโฟนแตละตัวใหครบถวน พรอมตรวจสอบสภาพโดยการเปดและ
ปดสวิตซไมโครโฟน ทดสอบเสียงอีกครั้ง วาใชงานไดปกติหรือไม 
  2) ปดจอแสดงภาพท้ัง 4 จอ และ จอ LED บนเวที 
  3) ถอดและเก็บสายเช่ือมตอ ภาพและเสียงใหครบถวน พรอมท้ังตรวจสอบสายตาง ๆ วามี
การชำรุด ขาด เสียหายหรือไม 
  4) เครื่องมิกเซอรคอนโซล ปรับเล่ือนสไลดในแตละชองสัญญาณลงมาในระดับต่ำสุด ปรับ
ความดังของเสียงท่ี Master Level ลงมาต่ำสุด  
  5) ปดสวิตซ Standby ท่ีหลังเครื่องเครื่องมิกเซอร  
  6) ปดคอมพิวเตอรในหองควบคุม โดยการเลือกปุมดานซายลางของหนาจอ กดเลือก 
Power และเลือก Shut down 
  7) ปดตูควบคุมระบบภาพและเสียง  
  8) ปดแผงควบคุมระบบไฟ แตละตำแหนงใหครบทุกสวิตซ 
 

4.3 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 จากประสบการณการทำงานของผูปฏิบัติงานที่ไดเผชิญสถานการณจริง ซึ่งไดเรียนรูและปรับตัว
ในการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงมาโดยตลอด สามารถสรุปวิธีการและเทคนิคการใหบริการ
หองประชุมพระอาทิตยชิงดวงในประเด็นการดำเนินการ การใชอุปกรณโสต และการแกปญหาเบ้ืองตนท่ี
อาจพบเปนประจำ ดังนี ้
 4.3.1 การส่ือสารระหวางผูปฏิบัติงานกับผูใชบริการ 
  1) การเรียกช่ือโสตทัศนูปกรณตาง ๆ จะมีช่ือเรียกเฉพาะของอุปกรณช้ินนั้น ๆ ซึ่งผูขอใช
บริการจะไมทราบช่ือเฉพาะ จึงทำใหเกิดการส่ือสารท่ีผิดพลาด เกิดความสับสน ผูปฏิบัติงานตองทบทวน
แบบฟอรมบันทึกขอความขอใชหองประชุม วา ผูขอใชบริการตองการใชอุปกรณช้ินใดบาง หากมีสวนไหน
ท่ีไมแนใจใหติดตอกลับยังผูขใชบริการ เพื่อสอบถามและยืนยันถึงประเด็นท่ีสงสัยและทำความเขาใจให
ตรงกัน 
  2) ผูขอใชบริการสงหนังสือบันทึกขอความขอใชหองประชุมลาชา กระชันชิดวันที่ตองใช
หองประชุมมากกวาเกินไป เมื่อผูปฏิบัติงานไดรับการประสานงานติดตอขอใชหองประชุมพระอาทิตย
ชิงดวงลวงหนาอยางไมเปนทางการแลว  ผูปฏิบัติงานจำเปนตองสอบถามเรงรัดใหผูขอใชบริการสงหนังสือ
บันทึกขอความอยางเปนทางการ มิเชนนั้น ทางผูปฏิบัติงานจำเปนตองใหสิทธิ์การใชหองประชุมกับผูขอใช
บริการทานอื่นท่ีไดดำเนินการยื่นหนังสือบันทึกขอความขออนุญาตใชหองประชุมมาแลว 
 4.3.2 การบริการโสตทัศนูปกรณ 
  1)  การแกปญหาเครื่องขยายเสียง เปดเครื่องแลว ไมมีเสียง ผูปฏิบัติงานตรวจสอบวาได
เสียบสายไมโครโฟนสนิทเรียบรอยหรือไม เปดสวิตซที่ไมโครโฟนหรือไม และสายลำโพงยังตออยูปกติ
หรือไม หากทุกอยางเรียบรอยเปนปกติ ใหปรับระดับเสียงที่ชองเสียบไมโครโฟน และปรับ Volume ข้ึน
พอประมาณ แลวทดสอบเสียงอีกครั้ง 
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  2) กรณีมีสัญญาณรบกวนขณะใชไมโครโฟน เชน เสียงหวีด เสียงหอนออกจากลำโพง 
ผูปฏิบัติงานลดความดังของลำโพงลงเปนระดับ ๆ  เพื่อลดปญหาเสียงหวีด และเปลี่ยนตำแหนงการวาง
ลำโพง หรือไมโครโฟน ไปในจุดที่เสียงหวีดลดลง และชี้แจงกับผูใชงานวา ระวังการถือไมโครโฟนที่อาจ
เผลอเขาใกลหนาตูลำโพงเกินไป หรือมีทิศทางท่ีเปนเสียงสะทอนได 
  3) คอมพิวเตอรโนตบุคของผูใชบริการ เปดไมติดหรือดับกลางคัน ผูปฏิบัติงานตรวจสอบไฟ
แสดงสถานะเครื่องวาเปดอยูหรือไม จากนั้นใหดูวาแบตเตอรี่วาเหลือนอย หรือหมดแลวหรือยัง แลวจึง
เสียบปลั๊กคอมพิวเตอรโนตบุค แลวกดปุมเปดใชงานอีกครั้ง ถาคอมพิวเตอรโนตบุคยังไมติด ใหสังเกตท่ี 
Adapter ของคอมพิวเตอรโนตบุคติดหรือไม ถาไมติดใหลองเสียบปล๊ักจุดอื่น ๆ ดูอีกครั้ง ถาตรวจสอบท้ัง
หมดแลวยังเปดคอมพิวเตอรโนตบุคไมติด แนะนำใหผูใชบริการรีบติดตอไปยังศูนยบริการทันที 
  4) การแสดงผลของตัวอักษรจากคอมพิวเตอรโนตบุคของผูใชบริการมีขนาดไมเหมาะสม
เมื่อแสดงภาพบนจอ LED บนเวที ผูปฏิบัติงานสามารถปรับใน Windows ใหขนาดตัวอักษรใหญข้ึน โดย
เขาไปท่ี Start => Settings => Control Panel => Display เลือกแถบ Appearance แลวปรับขนาดท่ี 
Font ดานลาง ใหเปน Large Fonts หรือ Extra Large Fonts 
  5) โสตทัศนูปกรณท่ีไมไดใชงานเปนเวลานาน อาจเกิดการชำรุดเสียหายได โสตทัศนูปกรณ
บางอยางเมื ่อไดเปดใชแลว แตไมไดใชเปนเวลานาน อาจจะเกิดขัดของเสียหายภายในระบบได 
ผูปฏิบัติงานตองเปดทดสอบโสตทัศนูปกรณประเภท หรือเครื ่องนั้น ๆ ตามที่คู มือกำหนดหรือตามท่ี 
เจาหนาท่ีโสตทัศนเห็นสมควร และควรเปดทดสอบกอนการใชงานจริงทุกครั้ง 

 
 



บทที่ 5 
ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

 
5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานตามแนวปฏิบัติท่ีเปนมาตรฐานของนักวิชาการโสตทัศนศึกษาในบางสถานการณ
ท่ีมีความซับซอนของงาน อาจจะสงผลใหเกิดปญหาและอุปสรรคไดระหวางปฏิบัติงานตามกระบวนการท่ี
วางไว  โดยเฉพาะงานโสตท่ีเกี่ยวของกับการใชเครื่องมืออุปกรณ ผูปฏิบัติตองมีความชำนาญประสบการณ 
ในการใช การควบคุม รวมไปถึงการบำรุงรักษาใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานเสมอ ถึงแมจะปฏิบัติงานได
ตามข้ันตอนตาง ๆ แลวก็ตาม อาจเกิดปญหาไดจากหลายสาเหตุ ผูใชบริการหลากหลาย วัตถุประสงคใน
การใชบริการหองประชุมแตกตางกัน อาจเกิดปญหาจากสถานการณที่ไมคาดคิดได เชน ไฟฟาขัดของทำ
ใหโสตทัศนูปกรณไมสามารถทำงานตอไปได  การเกิดความเสียหายจากอุบัติเหตุสายสัญญาณภาพหรือ
เสียงขาด หัวสายสัญญาณชำรุดกะทันหัน ไฟลขอมูลเปดไมได เปนตน ดังนั้น เพื่อใหลดความผิดพลาด
ดังกลาว หรือปองกันไมใหเกิดสถานการณเชนนั้น ผูปฏิบัติงานตองเปนผูที่ใชความชำนาญในการแกไข
ปญหา หรือกำหนดแผนสำรอง ไวรองรับกับปญหาและอุปสรรค จนสามารถแกไขสถานการณใหลลุวงไป
ไดดวยดี 
 
ตารางท่ี 5.1 ปญหาอุปสรรคและแนวทางการแกไข 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 
ดานอาคารสถานท่ี 

1. ขณะดำเนินการจัด
กิจกรรมหรือมีการใชหอง
ประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
มักจะเกิดไฟฟาขัดของ  

1. ในขณะกิจกรรมดำเนินอยู ผูปฏิบัติงานจะเปดฉากกั้น เพื่อระบายอากาศ 
สวนเครื่องขยายเสียงจะปรับมาใชไมโครโฟนไรสาย และลำโพงเคล่ือนท่ี 
2. ดำเนินการสอบถามผูท่ีเกี่ยวของวาสถานการณไฟฟาจะกลับมาเปนปกติ
ในชวงเวลาใด แลวนำขอมูลไปแจงผูขอใชบริการหองประชุม เพื่อตัดสินใจ
อีกครั้ง 
3. กรณีกระแสไฟฟาขัดของท้ังวัน ผูปฏิบัติงานจะตองประสานงานติดตอขอ
ใชหองประชุมหองอื่น ๆ ของหนวยงานหรือคณะอื่น ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
ท่ีไมไดรับผลกระทบจากสถานการณปจจุบัน 
4. ผูปฏิบัติงาน จำเปนตองประสานงานแจงขอมูลใหผูดูแลอาคารหรือฝาย
อาคารทราบถึงกำหนดการการใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง เพื่อใหชวย
ดูแลและสงขาวใหผูปฏิบัติงานทราบลวงหนา เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถ
แกไขปญหาไดอยางรวดเร็ว 
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ตารางท่ี 5.1 (ตอ) 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

ดานบุคคล 
2. วิทยากรหรือผูใชบริการ ใชอุปกรณท่ีไมรองรับกับ
การเช่ือมตอของหองประชุม เชน  โนตบุคท่ีวิทยากร
นำมาใช มีชองเช่ือมตอท่ีไมตรงกับอุปกรณโสตของ
หองประชุม  

1. ผูปฏิบัติงานตองสอบถามเพิ่มเติมกับผูขอใช
บริการหองประชุม 
2. ผูขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
จำเปนตองระบุรายละเอียดลงในแบบฟอรมการ
ขอใชหองประชุม 

3. ผูใชบริการไมรักษาเวลา ในการใชหองประชุม
ตามท่ีไดระบุไวในแบบฟอรมบันทึกขอความ 

1. ผูปฏิบัติงานดำเนินการแจงผูใชบริการเมื่อถึง
เวลาท่ีกำหนด เปนข้ันตนกอน 
2. เนื่องจากเปนพื้นท่ีราชการทางผูปฏิบัติงาน
จำเปนตองกำชับผูขอใชบริการหองประชุมให
ปฏิบัติตามระเบียบของอาคารสถานท่ี 
3. กรณีท่ีตองเตรียมสถานท่ีกอนวันงานจริง 
ผูใชบริการตองเขามาเตรียมพื้นท่ีในวันและเวลา
ราชการ เชน กิจกรรมจัดข้ึนในวันเสาร 
ผูใชบริการตองเขามาเตรียมงาน สถานท่ี ภายใน
วันศุกร เวลาไมเกิน 16.30 น. เปนตน  

4. ผูขอใชบริการไมระบุรายละเอียดของงาน ซึ่ง
ผูปฏิบัติงานจะทราบก็ตอเมื่อเกิดกิจกรรมนั้น ๆ แลว 
เชน ผูขอใชบริการระบุวา กิจกรรม คือ มอบรางวัล 
แตเมื่อจัดกิจกรรมจริง มีการมอบรางวัลและสังสรรค 
เปนตน จากเหตุการณนี้จะสงผลกระทบตอผูใชพื้นท่ี
บริเวณโดยรอบหองประชุม ซึ่งอาจสงเสียงดังรบกวน
การเรียนการสอนของโรงเรียนสาธิตฯ ได    

1. ผูปฏิบัติงานจำเปนตองสอบถามถึง
รายละเอียดกับผูขอใชบริการหองประชุมให
ชัดเจน 
2. ผูปฏิบัติงานแจงใหผูขอใชบริการยื่น
กำหนดการกิจกรรม พรอมกับแบบฟอรมการขอ
ใชหองประชุม หรือแนบพรอมบันทึกขอความขอ
ใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 

ดานโสตทัศนูปกรณ 
5. อุปกรณโสตทัศนูปกรณ ชำรุดเสียหาย แตมี
คาใชจายคอนขางสูง ซึ่งยังขาดงบประมาณในการ
บำรุงซอมแซม โดยเฉพาะจอ LED บนเวที (ดังภาพ
ตัวอยาง) 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5.1 จอ LED บนเวที ชำรุด 

1. ผูปฏิบัติงานประสานงานกับบริษัทท่ีเกี่ยวของ
เพื่อศึกษาแนวทางการซอมบำรุงและนำเสนอตอ
ผูบริหารสำนักงานคณะครุศาสตร 
2. ผูบริหารสำนักงานคณะครุศาสตร ควรจัดสรร
งบประมาณในการดูแล บำรุงรักษาอุปกรณโสต 
เนื่องจากอุปกรณบางอยางจำเปนตองอาศัยชาง
หรือบริษัทท่ีมีความเช่ียวชาญเฉพาะดานในการ
พัฒนาและซอมบำรุง ซึง่มีคาใชจายในการ
ซอมแซมคอนขางสูง 
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5.2 ขอเสนอแนะ 
1. ผูปฏิบัติงานควรไดร ับการอบรมเกี ่ยวกับอุปกรณเทคโนโลยีใหม ๆ อยางสม่ำเสมอ หาก

บริษัทผูผลิตและจำหนายอุปกรณเทคโนโลยีที ่ทางคณะฯ ไดจัดซื้อมาแลวนั้น มีการจัดอบรมสัมมนาให
ความรูเกี่ยวกับอุปกรณเทคโนโลยีตาง ๆ ผูปฏิบัติงานควรไดรับการอบรม ศึกษาดูงาน เพื่อนำมาปรับใชใน
โสตทัศนูปกรณที่ตนรับผิดชอบใหมีความเหมาะสมตอการใชงาน สามารถใชงานไดเต็มศักยภาพทันตอ
เทคโนโลยีที ่พัฒนาขึ้น ซึ ่งสามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาไดอยางรวดเร็ว และใหบริการหองประชุม    
พระอาทิตยชิงดวงอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ผูปฏิบัติงานควรประสานกับผูเกี่ยวของในการทำ QR Code ติดไวท่ีอุปกรณเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ 
เพื่อใหผูอื่นท่ีมีความจำเปนตองปฏิบัติงานแทน สามารถปฏิบัติงานไดอยางราบรื่น 

3. ผูปฏิบัติงานควรทำการศึกษาระดับความพึงพอใจของผูใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เพื่อนำขอมูลมาพัฒนาการใหบริการหอง
ประชุมไดอยางชัดเจนมากยิ่งข้ึน และไดทราบถึงความตองการการใชบริการท่ีอาจมีขอบกพรอง ส่ิงท่ีตอง
เพิ่มเติมหรือปรับปรุง สามารถตอบสนองความตองการของผูใชบริการใหเกิดความพึงพอใจสูงสุด 

4. ผูบริหารคณะครุศาสตร ควรทำการวาจางบริษัทเอกชนที่มีความเชี่ยวชาญเขามาดูแลรับผิดชอบ
และตรวจเช็คระบบภายในหองประชุม รวมถึงอุปกรณโสตตาง ๆ เพื่อเปนการบำรุงรักษา ยืดอายุการใช
งานของอุปกรณตาง ๆ ซึ่งเปนการสรางภาพลักษณท่ีดี สรางความประทับใจแกผูใชบริการ  

5. ผูบริหารคณะครุศาสตร ควรเปดโอกาสใหบุคลากรตำแหนงงานอื่น ๆ ไดมีสวนรวมในการปฏิบัติงาน
ดานโสตดวย เนื่องจากปจจุบันมีบุคลากรในการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณของคณะครุศาสตร เพียง 
2 คน แตในบางกิจกรรมตองการใชบุคลากรมากกวา 2 คน เชน กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม ผูปฏิบัติงาน
ตองทำงานหลายตำแหนงในเวลาเดียวกัน ทั้งการควบคุมเสียง การควบคุมภาพ การบันทึกเทปวีดิโอ และ 
การบันทึกภาพนิ่ง เปนตน หากทางคณะฯ เปดโอกาสใหบุคลากรในตำแหนงอื่นมาเปนผูชวยในการปฏิบัติงาน 
โดยใหชวยเหลือในสวนที่เปนพื้นฐานทั่วไป ไมตองใชทักษะความรูที่ซับซอน จะทำใหผูปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินงานไดอยางราบรื่น และรวดเร็วมากยิ่งข้ึน  
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