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บทที่ 1  
บทนํา 

  

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 
การจัดการประชุมเปนภารกิจสำคัญของกระบวนการบริหารจัดการงานตาง ๆ ใหบรรลุเปาหมาย

ในการปฏิบัติงาน ตั้งแตการระดมความคิดการวางแผน การนำแผนสูการปฏิบัติ การติดตามประเมินผล
และการแกไปปญหาอุปสรรคตาง ๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนระหวางการปฏิบัติงาน การจัดการประชุมจึงเปนการ
ที่บุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไปมาพบปะปรึกษาหารือกันเพื่ออภิปราย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น รวมกิจกรรม
เดียวกัน มีเปาหมายเดียวกัน สถานที่จึงเปนปจจัยสำคัญที่ชวยเอื้ออำนวยใหกิจกรรมตาง ๆ เกิดขึ้นอยาง
เปนรูปธรรมและสามารถดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคได หองประชุมจึงมีความจำเปน
เชนเดียวกันกับหองอื่น ๆ ในสำนักงาน สถานท่ีทำงานเกือบทุกแหงจะตองจัดหองประชุมเผ่ือไวเสมอ มีท้ัง
หองประชุมขนาดใหญไปจนถึงขนาดเล็ก ตามวัตถุประสงคการใชของหนวยงานนั้น ๆ หรือบางครั้ง หอง
ทำงานก็จะมีมุมหนึ่งแยกตางหากไว สำหรับการประชุมยอย ดังนั้น จึงเปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน
ประจำสำนักงาน ทำหนาที่คอยดูแลจัดการในเรื่องการประชุม หองประชุมจึงสำคัญเทากับหองอื่น ๆ ใน
สำนักงาน เมื่อมีการใชประโยชนจากหองประชุมก็ตองคำนึงถึงการดูแล บำรุงรักษา เตรียมพรอมสำหรับ
การใชงาน สรางความประทับใจแกผูมารวมประชุม ดังนั้น คงจะปฏิเสธไดยากวาสถานท่ีจัดประชุมก็เปน
อีกสิ่งหนึ่งท่ีมีความสำคัญและตองผูปฏิบัติงานตองเปนผูใหบริการอยางมีคุณภาพ (จิรพงษ เทียนแขก, 
2560 : 1) การใหบริการหองประชุมจึงเปนภาระหนาที่สำคัญของเจาหนาที่ฝายโสตทัศนูปกรณที ่ตอง
ควบคุมดูแลการใหบริการหองประชุมรวมทั้งอุปกรณโสตทัศนูปกรณที ่ติดตั ้งอยู ภายในหองประชุม 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับระบบการใหบริการ การจัดตารางการใชหอง
ประชุมและการใชเครื่องมือตาง ๆ ภายในหองประชุม รวมถึงอุปกรณเทคโนโลยีตาง ๆ ท่ีชวยอำนวยความ
สะดวกในการใชงานหองประชุมอยางมีประสิทธิภาพ  

หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เปน
สถานที่ที่ใหบริการในการอบรม สัมมนาของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ การประชุม
ของผูบริหารและคณาจารย การเรียนการสอนสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท รวมถึงการ
ใหบริการสำหรับบุคคลภายนอกท่ีเขามาจัดอบรมสัมมนาหรือเขามารวมกิจกรรมตาง ๆ หองประชุมพระอาทิตย
ชิงดวงถูกพัฒนาปรับปรุงจากลานกิจกรรม อาคาร 30 คณะครุศาสตร ดวยเหตุผลที่วาคณะครุศาสตรมี
นักศึกษาใหมในแตละปการศึกษาจำนวนมาก ประมาณ 700-1,000 คน พื้นที่ที่ใชในการประชุม อบรม
นักศึกษานั้นไมมีพื้นที่ที ่กวางพอในการจัดกิจกรรมตาง ๆ ถึงแมจะมีหองประชุมชั้น 1 อาคาร 4 ของ
มหาวิทยาลัยท่ีมีพื้นท่ีเพียงพอนั้น แตติดขัดดวยขอกำหนดของเวลาตารางในการขอใชหองประชุมดังกลาว
ท่ีไมวางหรือวางไมตรงกับกำหนดการท่ีทางคณะครุศาสตรตองการใชงาน เปนผลใหผูบริหารคณะครุศาสตร
ไดดำเนินการพัฒนาและปรับปรุงลานกิจกรรมของคณะครุศาสตร จากเดิมที่พื้นที่เปดกวาง เปนลักษณะ
หองโถงใหญ ไดทำการติดตั้งผนังและฉากกั้นลอเลื่อน ที่สามารถเปดและปดได ใชไดทั้งในรูปแบบหอง
ประชุม หรือหองสัมมนาขนาดใหญ ติดตั ้งเครื ่องปรับอากาศไวใหบริการ และสามารถปรับใชงานใน
รูปแบบลานกิจกรรมหรือลานอเนกประสงคภายในอาคารไดเชนกัน โดยหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง
ตั้งอยู ชั ้นหนึ่ง อาคาร 30 ของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ติดกับกับ
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สำนักงานคณะฯ  สามารถรองรับการจัดกิจกรรมท่ีมีนักศึกษาและบุคลากรรวมงานประมาณ 1,000-1,200 
คนได อาทิ การจัดการซอมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การอบรมนักศึกษาฝกสอน งานประกวดตาง ๆ 
ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม เปนตน โดยสวนใหญหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงมักถูกใชในการอบรมความรู
แกนักศึกษาของฝายฝกประสบการณวิชาชีพครู เพราะตองรองรับนักศึกษาช้ันป 4 ในการออกฝกสอนตาม
โรงเรียน ตาง ๆ  รองลงมาเปนกิจกรรมการจัดการซอมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร กิจกรรมไหวครู 
กิจกรรมกีฬาสีภายในคณะ กิจกรรมแหเทียนเขาพรรษา ตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 1.1 ลักษณะหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงแบบเปด หรือลานอเนกประสงคภายในอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 1.2 ลักษณะหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงแบบปด หรือหองประชุม หองสัมมนาขนาดใหญ 
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ภาพท่ี 1.3 กิจกรรมซอมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ท่ีหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 1.4 กิจกรรมประชุมสัมมนา หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
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ในการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ ซึ่งมีการใชโสตทัศนูปกรณหลายประเภท มีขั้นตอน
การใชงาน เทคนิควิธีการปฏิบัติงานที่ซับซอน ผูปฏิบัติงานตองมีความรูพื ้นฐานดานโสตทัศนศึกษา          
มีความเขาใจในระบบการจัดตารางหองประชุม เงื่อนไขหรือขอตกลงการใชหองประชุม ซึ่งการใหบรกิาร
หองประชุมพระอาทิตยชิงดวงนั้น ยังคงประสบปญหาในเรื่องตาง ๆ อาทิ การขอใชหองประชุมดวยวาจา
โดยการติดตอโดยตรงกับเจาหนาที่หรือติดตอดวยการพูดคุยกันทางโทรศัพท โดยเจาหนาที่ผูดูแลเปน   
ผูรับทราบ อาจมีการจดบันทึกรายละเอียดตาง ๆ เชน ช่ือ-สกุล วัน เวลา สถานท่ี อุปกรณท่ีจะขอใช แตใน
บางกรณีที่เจาหนาที่กำลังปฏิบัติงานอื่นอยู อาจลืมบันทึกรายละเอียด หรือเกิดการบันทึกรายละเอียด     
ไมชัดเจน จึงอาจมีการขอใชหองประชุมท่ีซ้ำซอนกันเพราะไมมีหลักฐานในการขอใชเปนลายลักษณอักษร
ไวจึงทำใหเกิดขอผิดพลาด ซึ่งอาจเปนท่ีมาของปญหาในการทำงานของท้ังสองฝายในการหาผูรับผิดชอบ
ในความผิดพลาดและเสียหาย ทางผูปฏิบัติงานไดจัดทำแบบฟอรมในการขอใชหองประชุมท่ีมีรายละเอียด
ครบถวน เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน และเก็บไวเปนขอมูลรายละเอียดตาง ๆ ในการจัดเตรียมความพรอมของ
เจาหนาที ่ผู ด ูแลหองประชุม มีการจัดทำปฏิทินการขอใชหองประชุม เพื ่อใหผู ขอใชสถานที่ และ
ผูปฏิบัติงานบริการท่ีดูแลความสะอาดเปด-ปดหองประชุม ไดรับทราบและปฏิบัติหนาท่ีไดถูกตอง ซึ่งผลท่ี
ไดเปนที่พึงพอใจระดับหนึ่ง และชวยแกปญหาการจองหองซ้ำซอนกันของอาจารยและเจาหนาที่ไดเปน
อยางดี แตข้ันตอนการขอใชหองประชุมท่ีกลาวมานั้น ยังคงตองใชระยะเวลานานในการดำเนินการตาง ๆ 
เพื่อขออนุมัติการใชแตละครั้งจากผูดูแลหรือผูรับผิดชอบ และในการขอใชหองประชุมแตละครั้งผูควบคุม
และดูแลหองประชุม ตองประสานงานกับผูปฏิบัติงานบริการประจำอาคารนั้น ๆ เพื่อมาเปดหองและทำ
ความสะอาด ซึ่งตองเดินทางมาตรวจสอบปฏิทินการขอใชหองประชุมท่ีสำนักงานคณะฯ ทำใหเกิดความลาชา
เสียเวลาและไมสะดวกในการปฏิบัติงาน (ประชุม พันออด, 2564 : 91)  

ดวยกระบวนการดังกลาวที่มีขั้นตอนซับซอนและเกี่ยวของกับบุคคลหลายฝาย ผูปฏิบัติงานใน
ฐานะผูรับผิดชอบงานโสตทัศนูปกรณ ประจำสำนักงานคณะครุศาสตรจึงมีความเห็นในการจัดทำคูมือ 
“การใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา” 
ซึ่งไดรวบรวมขอมูลพื้นฐานของหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง เครื ่องใชอุปกรณดานโสตทัศนูปกรณ 
ความรูและประสบการณการทำงาน และที่ไดศึกษาเพิ่มเติม เพื่อนำเสนอเปนองคความรูและไดทราบถึง
ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน เปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานทานอื่น  ๆไดนำไปใชในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ
และลดปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน จนสามารถใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงไดอยางมีคุณภาพ 
 

1.2 วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
 1.2.1 เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบถึงขั ้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบริการหองประชุม      
พระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
 1.2.2 เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  

 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจากการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
 1.3.1 ชวยใหสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใหบรกิารหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงและการใช
ส่ือโสตทัศนูปกรณภายในหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา ไดสะดวกและรวดเร็วข้ึน  
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 1.3.2 ชวยใหการปฏิบัติงานการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน  
 1.3.3 ใชเปนแนวทางในการศึกษาสำหรับผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับสื่อโสตทัศนูปกรณ หองประชุม   
พระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
 

1.4 ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เหมาะสำหรับผูปฏิบัติงานเกี ่ยวกับระบบการใหบริการหองประชุม       

พระอาทิตยชิงดวง และการใชงานส่ือโสตทัศนูปกรณภายในหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ซึ่งประกอบดวย โครงสรางและความรับผิดชอบของงาน
วิชาการและบริการ การใหบริการหองประชุมประอาทิตยชิงดวง งานบริการสื่อโสตทัศนูปกรณและ
คอมพิวเตอร หลักการในการปฏิบัติงาน  

 1.4.1 ขอบเขตดานเนื้อหาครอบคลุม ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและเตรียมพรอม
สำหรับการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง โดยเฉพาะเทคนิคการใชโสตทัศนูปกรณภายในหอง
ประชุม ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะจากการปฏิบัติงาน รวมถึงตัวอยางเอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของท่ี
ผูปฏิบัติงานตองทราบ  

 1.4.2 ขอบเขตดานระเบียบการใหบริการหองประชุม  
1) หลักการและแนวคิดเกี่ยวกับการใหบริการหองประชุม ตามความคิดเห็นของนักวิชาการ 
2) ขอมูลโสตทัศนูปกรณดานภาพและเสียงท่ีใชในหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
3) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง กำหนดอัตราคาธรรมเนียมการใช

สถานท่ีและบริการอื่นๆ ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 
 

1.5 นิยามศัพท 
การใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง หมายถึง กระบวนการการใหบริการในการใชสถานท่ี

และอุปกรณภายในหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา ซึ่งผูใชบริการตองปฏิบัติตามกระบวนการการขอใชบริการหองประชุมและการปฏิบัติตาม
เงื่อนไขการใชหองประชุม 

หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง หมายถึง สถานที่ที ่ใหบริการในการจัดประชุมสัมมนา กิจกรรม
นันทนาการ แกบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยผูใชบริการตองแจงความประสงคกับ
ผูปฏิบัติงาน รวมท้ังการใหบริการเครื่องมือดานโสตทัศนูปกรณ 

งานสื่อโสตทัศนูปกรณ หมายถึง กระบวนการการใหบริการเกี่ยวกับอุปกรณในระบบโสตทัศน ซึ่ง
ประกอบดวย ระบบเสียง ระบบภาพ อุปกรณเชื่อมตอไรสาย เครือขายอินเตอรเน็ต ที่ผูปฏิบัติงานตอง
ใหบริการแกผูใชบริการพรอมกับการใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 

ผูใชบริการ หมายถึง บุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่แจงความประสงคในการใชสถานท่ี
หองประชุมพระอาทิตยชิงดวงเพื่อดำเนินกิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งตามความประสงคของผูใชบริการ 

ผูปฏิบัติงาน หมายถึง เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายในหนาที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหนง ของฝายวิชาการและงานบริการ คณะครุศาสตร ซึ่งไดรับมอบหมายในการประสานงาน ควบคุม 
ดูแล การใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
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โสตทัศนูปกรณ หมายถึง อุปกรณหรือเครื่องมือที่เกี่ยวของกับภาพและเสียง เพื่อใหบริการแกผูใช
หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง เปนส่ือกลางในการนำเสนอภาพและเสียงจากผูสงสารไปยังผูรับสาร 



 
 

บทที่ 2 
โครงสรางบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
การปฏิบัติงานในการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

บานสมเด็จเจาพระยา เปนบทบาทหนาที่ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการใหบริการแกผูใชบริการหองประชมุใน
การดำเนินกิจกรรมตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ โดยผูปฏิบัติงานตองคอยบำรุงรักษา 
ดูแลโสตทัศนูปกรณ ท้ังระบบเครื่องฉายภาพและเสียง รวมท้ังอุปกรณอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ท่ีติดต้ังและใช
งานภายในหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ควบคุมดูแลตารางการใชบริการหองประชุม รวมทั้งขณะ
ผูใชบริการใชงานหองประชุมผูปฏิบัติงานตองคอยใหบริการอุปกรณเครื่องใชไฟฟา อุปกรณโสตตาง ๆ 
และตองคอยชวยเหลือแกไขขอขัดของท่ีอาจเกิดข้ึนจากการใชงานอุปกรณอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ  จนส้ินสุด
การใชงานหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร 

 

2.1 คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
 2.1.1 ประวัติคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
 คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ถือกำเนิดมาจาก โรงเรียนราชวิทยาลัย 
เมื่อวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ. 2439 ในป พ.ศ. 2446 กระทรวงธรรมการ (กระทรวงศึกษาธิการในปจจุบัน) 
ไดจัดตั ้งโรงเรียนฝกหัดครูในจวนของสมเด็จเจาพระยาบรมมหาศรีสุริยวงศ (ชวง บุนนาค) มีชื ่อวา 
“โรงเรียนฝกหัดครูฝ งตะวันตก” ตอมาในป พ.ศ. 2449 ไดเรียกชื่อใหมวา “โรงเรียนฝกอาจารยฝง
ตะวันตก” และตอมาเรียกวา “โรงเรียนฝกอาจารยบานสมเด็จเจาพระยา” ระหวางป พ.ศ. 2446-2458 
ไดยุบกลายเปน “โรงเรียนมัธยมบานสมเด็จเจาพระยา” ในป พ.ศ. 2484 กระทรวงศึกษาธิการไดเปด
แผนกครูขึ้นเรียกวา “โรงเรียนฝกหัดครูบานสมเด็จเจาพระยา” ไดยกฐานะขึ้นเปน “วิทยาลัยครูบาน
สมเด็จเจาพระยา” และประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ในป พ.ศ. 2518 พระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว รัชกาลท่ี 9 ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานช่ือ “สถาบันราชภัฏ” แทนช่ือวิทยาลัยครู
และประกาศใชพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อป พ.ศ. 2538 ตอมาในวันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงมีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ใหจัดตั้งเปน 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏ” พ.ศ. 2554 ทุกสาขาวิชาไดดำเนินการพัฒนาหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณ
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 (Thai Qualification Framework for Higher Education : 
TQF : HEd.) และจัดทำรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.2) โดยพัฒนาปรับปรุงจากหลักสูตรเดิมท่ีมีอยูใหมี
ความสอดคลองและเหมาะสมกับยุคสมัยปจจุบัน ตอมาไดพัฒนาเปนสวนหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
บานสมเด็จเจาพระยา เมื่อวันท่ี 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 นับเปนคณะแรก ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบาน
สมเด็จเจาพระยา ปจจุบันคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ตั้งอยูท่ีอาคาร 30 
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เลขท่ี 1061 ซอยอิสรภาพ 15 แขวงหิรัญรูจี 
เขตธนบุรี กรุงเทพมหานคร 
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 2.1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน อัตลักษณของบัณฑิต คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบาน
สมเด็จเจาพระยา 

 ปรัชญา : สรางองคกรแหงการเรียนรูเพื่อผลิตและพัฒนาครูและบุคลกาทางการศึกษาที่มี
คุณภาพ 

 วิสัยทัศน: คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เปนหนวยงานช้ันนำ
แหงการเรียนรูในการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูความเปนเลิศ มีคุณภาพเปนท่ียอมรับ
ของสังคม 

 อัตลักษณของบัณฑิต : มีจิตวิญญาณความเปนครู สำนึกรู จิตสาธารณะ ทักษะสื่อสาร 
เช่ียวชาญการใชเทคโนโลยี มีความเปนไทย และเขาใจหลักสากล 
 2.1.3 พันธกิจ 
  1) ผลิตบัณฑิตครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีสมรรถนะและมีงานทำ โดยบูรณาการ
ความเช่ียวชาญของสาขาวิชาตาง ๆ 
  2) ใหความรวมมือเชิงบูรณาการในการผลิตบัณฑิตครูสายวิทยาศาสตร คณิตศาสตร
มนุษยศาสตร 

 3) พัฒนาองคความรูเพื่อสรางนวัตกรรมบนพื้นฐานของกระบวนการวิจัย 
 4) บริการวิชาการดานการศึกษาเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชน 
 5) พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำการ เพื่อสรางความแข็งแกรงวิชาชีพครู 
 6) อนุรักษสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาเพื่อการประกอบวิชาชีพครู

และใหบัณฑิตปรับตัวทันตอการเปล่ียนแปลง 
 7) บริหารจัดการดวยหลักธรรมาภิบาลและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

 2.1.4 หลักสูตรการศึกษา 
  คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ปจจุบันมีหลักสูตรการศึกษาใน
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยมีหลักสูตรตาง ๆ ดังนี ้
   1) ระดับปริญญาตร ี
    1.1) หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต ประกอบดวย 3 สาขาวิชา ไดแก 1) สาขาวิชา     
การประเมินผลและวิจัยทางการศึกษา 2) สาขาวิชาจิตวิทยา และ3) สาขาวิชาเทคโนโลยีและสื่อสาร
การศึกษา 
    1.2) หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต ประกอบดวย 5 สาขาวิชา ไดแก 1) สาขาวิชา    
การประถมศึกษา 2) สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 3) สาขาวิชาพลศึกษา 4) สาขาวิชาวิทยาศาสตรทั่วไป 
และ 5) สาขาวิชาศิลปศึกษา 
   2) ระดับปริญญาโท  
    2.1)  หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต ประกอบดวย 6 สาขาวิชา ไดแก 1) สาขาวิชาการ
บริหารการศึกษา 2) สาขาวิชาการสอนภาษาอังกฤษ 3) สาขาวิชาคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4) สาขาวิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 5) สาขาวิชาประเมินผลทางการศึกษา และ6) สาขาวิชา
หลักสูตรและการสอน 
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   3) ระดับปริญญาเอก 
    3.1) หลักสูตรครุศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  
    3.2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการศึกษาเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน 
 

2.2 โครงสรางองคกรและการบริหารจัดการ 
 คณะครุศาสตร เปนหนวยงานที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
ซึ่งประกาศใหมหาวิทยาลัยราชภัฏแตละแหงเปนนิติบุคคลและเปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (ราชกิจจานุเบกษา, 2547) ในมาตรา 7     
ใหมหาวิทยาลัยเปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาทองถ่ินท่ีเสริมสรางพลังปญญาของแผนดิน ฟนฟูพลัง
การเรียนรู เชิดชูภูมิปญญาของทองถ่ิน สรางสรรคศิลปวิทยาเพื่อความเจริญกาวหนาอยางมั่นคงและยั่งยืน 
ของปวงชน มีสวนรวมในการจัดการ การบำรุงรักษา การใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอมอยางสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงคใหการศึกษา  สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั ้นสูง     
ทำการสอน วิจัย ใหบริการวิชาการแกสังคม ปรับปรุง ถายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบำรุงศิลปะ
และวัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทยฐานะครู 
 2.2.1 โครงสรางหนวยงาน (Organization chart) 

คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา มีโครงสรางการบริหารจัดการของ
หนวยงาน ดังแผนภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 2.1  โครงสรางหนวยงานคณะครุศาสตร 

 

สํานักงานคณบดี คณะครุศาสตร

งานบริหารท่ัวไป
งานวิชาการและ

บริการ

งานฝก
ประสบการณ
วิชาชีพครู

งานศูนยศึกษา
และพัฒนาครู

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

- วิชาการ 
- หองปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร 
- หองปฏิบัติการทางภาษา 
- หองปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร 
- บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ
และคอมพิวเตอร 
 

- ฝกประสบการณ
วิชาชีพครู 
- แนะแนวและนิเทศ
การศึกษา 
- กิจการนักศึกษาและ
สงเสริมศิลปวัฒนธรรม 

- อบรมครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- ใบประกอบวิชาชีพคร ู
- วิจัยและพฒันาชุมชน 
- หองสมุดคอมพิวเตอร
และสื่อการศึกษา 
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 2.2.2 โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration chart) 

 
 

  
ภาพท่ี 2.2  โครงสรางบริหารหนวยงานสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีคณะ

ครุศาสตร

รองคณบดีฝาย
บริหารและการ
จัดการองคกร

รองคณบดีฝายแผน
และประกันคุณภาพ

การศึกษา

รองคณบดีฝาย
วิชาการและฝก
ประสบการณ
วิชาชีพครู

รองคณบดีฝายวิจัย 
บริการวิชาการและ

วิเทศสัมพันธ

รองคณบดีฝาย
กิจการนักศึกษาและ

ทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม

หัวหนาสํานักงานคณบดี

หัวหนางานบริหารท่ัวไป
หัวหนางานวิชาการและ

บริการ
หัวหนางานฝกประสบการณ

วิชาชีพ
หัวหนางานศูนยศึกษาการ

พัฒนาครู
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 2.2.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Organizational chart) 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงานคณะครุศาสตร 
 
 
 
 

คณบดีคณะครุศาสตร

รองคณบดีฝายบริหาร
และการจัดการองคกร

รองคณบดีฝายแผนและ
ประกันคุณภาพการศึกษา

รองคณบดีฝายวิชาการ
และฝกประสบการณ

วิชาชีพครู

รองคณบดีฝายวิจัย 
บริการวิชาการและ

วิเทศสัมพันธ

รองคณบดีฝายกิจการ
นักศึกษาและทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม

หัวหนาสํานักงานคณบดี

หัวหนางานบริหารท่ัวไป
หัวหนางานวิชาการและ

บริการ
หัวหนางานฝก

ประสบการณวิชาชีพ
หัวหนางานศูนยศึกษาการ

พัฒนาครู

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

- งานวิชาการ (นางสุรียพร  
ปาละพันธ) 
- งานหองปฏิบัติการทาง
วิทยาศาสตร (วาง) 
- งานหองปฏิบัติการทางภาษา  
(วาง) 
- งานหองปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร  (นายบุรินทร  
อรรถกรปญญา) 
- งานบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ
และคอมพิวเตอร (นายชัยยงค  
แจมรัสมี* และนายสุพล แซอ้ึง) 

 

- งานฝกประสบการณ
วิชาชีพ 
(น.ส.ชมนภัส  เพ็ญสวาง) 
- งานแนะแนวและนิเทศ
การศึกษา (วาง) 
- งานกิจการนิสิตและ
สงเสริมศิลปวัฒนธรรม 
(วาง) 

 

- งานอบรมครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (วาง) 
- งานใบประกอบวิชาชีพครู 
(วาง) 
- งานวิจัยและพัฒนา
ชุมชน (วาง) 
- งานหองสมุด
คอมพิวเตอรและ
สื่อการศึกษา  
(น.ส.นิรบล ) 

 

อ.ดร.เพ็ญพร  ทองคำสุก 
 

ผศ.ดร. สุภาพร   
ศรีหามี 

 

ผศ.ดร.ศศิกัญชณา 
เย็นเอง 

 

อ. กุลธิดา  
ทุงคาใน 

รศ.ดร.จิตตวิสุทธ์ิ 
วิมุตติปญญา 

ผศ. สุเมธ  
พัดเอี่ยม 

น.ส.พรวิภา  เสือสมิง 

 

นายจักรพงษ  เกตุจำปา 
 

นางสุรียพร ปาละพันธ น.ส.ชมนภัส เพ็ญสวาง 
 

คณบดีคณะครุศาสตร 
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  1) โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับผูบริหาร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 2.4 โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับผูบริหาร) 

อาจารย ดร.เพ็ญพร  ทองคำสุก 
คณบดีคณะครุศาสตร 

ผศ.ดร.สุภาพร  ศรีหาม ี
รองคณบดีฝายบรหิารและ 

การจัดการองคกร 

ผศ.ดร.ศศิกัญชณา เย็นเอง 
รองคณบดีฝายแผน 

และประกันคุณภาพการศึกษา 
 

อ. กุลธิดา ทุงคาใน 
รองคณบดีฝายวิชาการ 

และฝกประสบการณวิชาชีพคร ู

รศ.ดร.จิตตวิสุทธ์ิ  วิมุตติปญญา 
รองคณบดีฝายวิจัย บริการวิชาการ 

และวิเทศสัมพันธ 
 

ผศ.สุเมธ  พัดเอ่ียม 
รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 

และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
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  2) โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับปฏิบัติงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.5 โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับปฏิบัติงาน) 

 
 

นางสาวพรวิภา เสือสมิง                                       
หัวหนาสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร 

 

ฝายงานบริหารท่ัวไป 

นางสาวศิริวรรณ เนียมสุวรรณ 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นายจักรพงษ เกตุจำปา 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวชญาดา ลาภมงคลนาวิน 

นักวิชาการพัสดุ 

นางสาวจิรฐาทิพย วัฒนพานิช 

นักวิชาการศึกษา 

นางสาวอุไร บุญพรม 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน
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ภาพท่ี 2.5 โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับปฏิบัติงาน) (ตอ) 

 
 

ฝายงานวิชาการและบริการ 

นายบุรินทร อรรถกรปญญา 
นักวิชาการคอมพิวเตอร 

นายชัยยงค แจมรัสม ี
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

นายสุพล แซอ้ึง 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

นางสุรียพร ปาละพันธ 
นักวิชาการศึกษา 

ฝายงานฝกประสบการณวิชาชีพ 

นางสาวชมนภัส เพ็ญสวาง 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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2.3 บาทบาทและภาระหนาท่ีหนาท่ี 
 2.3.1 หนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรในสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร 
 ตามคำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ท่ี 3547 / 2562 เรื่อง การมอบหมายหนาท่ี
ความรับผิดชอบของบุคลากรในสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร เพื่อใหการปฏิบัติราชการในสวนของ
สำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร ดำเนินไปดวยความถูกตองเรียบรอย สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31 (2) แหงพระราชบัญญัติมหาวทิยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ผูปฏิบัติงานในฐานผูรับผิดชอบงานบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ
และคอมพิวเตอร มีอำนาจหนาท่ีภายใตคำส่ังดังกลาว ดังนี้ 
  1. งานบริการส่ือโสตทัศนูปกรณ 
   1.1 ดูแลอุปกรณส่ือโสตในหองเรียน หองประชุม หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
   1.2 ใหบริการยืมอุปกรณโสต และคอมพิวเตอร แกคณาจารย และนักศึกษา 
   1.3 ตรวจเช็คครุภัณฑโสตฯ ครุภัณฑประกอบตึก ระบบกลองวงจรปดของคณะครุศาสตร 
   1.4 ถายภาพ ถายวิดีโอ ตัดตอ จัดทำปายหนาเวที ปายประชาสัมพันธกิจกรรม
โครงการของคณะครุศาสตร 
   1.5 ทำความสะอาด ตรวจเช็ค ซอมบำรุง อุปกรณโสต ครุภัณฑคอมพิวเตอร ใน
หองเรียน หองสำนักงาน หองประชุม หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
   1.6 ควบคุมการเปด-ปดหองเรียน อาคารเรียน การประสานติดตามการซอมบำรุง                    
ของหนวยงานภายใน และบริษัทภายนอก 
   1.7 ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบคำถาม ช้ีแจงและแกไขปญหาท่ีเกี่ยวกับงานในหนาท่ี 
   1.8 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื ่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ไดระบุ
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับชำนาญการ ไววา ในฐานะ
ผูปฏิบัติงานท่ีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถ ความชำนาญทักษะ และประสบการณสูง ในงาน
ดานโสตทัศนศึกษาปฏิบัติงานที่ตองทำการศึกษาคนควา ทดลอง วิเคราะหสังเคราะห หรือวิจัย เพื่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแกไขในงานที่มีความยุงยาก และมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมายหรือปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุม
ปฏิบัติงานที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานที่หลากหลาย และมีขั้นตอนที่ทำงานยุงยากซับซอนมาก โดยกำกับ
ตรวจสอบในงานที่ปฏิบัติ เพื่อใหงานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้    
  1. ดานการปฏิบัติการ 

  1.1 เตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ
อุปกรณท่ีใชในการจัดแสดงหรือบรรยาย รวมถึงเอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และ
เผยแพรผลงานทางดานวิชาการโสตทัศนศึกษา เพื่อพัฒนา มาตรฐานงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

  1.2 ชวยแปล เขียน  เรียบเรียง คำบรรยายภาพ คำบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ 
ภาพยนตร หรือ โทรทัศน การแปลความหมายสถิติขอมูลตาง ๆ และการนำเสนอสถิติขอมูลตามหลักวิชา
โสตทัศนศึกษา เพื่อเผยแพรความรู หรือขอมูลอันเปนประโยชนในดานตาง ๆ 
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  1.3 จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณตาง ๆ ท่ี
ใชในการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และดำเนินงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 

  1.4 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและช้ีแจง 
  2. ดานการวางแผน 
   2.1 วางแผนการทำงานที ่ร ับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

 3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก

เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  4. ดานการบริการ 
   4.1 ใหคำปรึกษาแนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการโสตทศัน
ศึกษารวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล
ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
   4.2 จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการโสตทัศน
ศึกษา เพื่อใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและ
ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนสอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
   4.3 กำกับดูแลความเรียบรอย อุปกรณโสตทัศนศึกษา ระบบเครื่องปรับอากาศ และ
จัดเตรียมโตะ เกาอี้ ตามความประสงคของผูมาขอใชหองประชุม 
 2.3.2 หนาท่ีความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง (เลขท่ี 339) 
 ปฏิบัติงานในระดับปฏิบัติการ ตำแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ที่ตองใชความรูความสามารถ
เฉพาะทางในการทำงาน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย โดย
มีภาระหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
  1. ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม อุปกรณส่ือโสตทัศนศึกษาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
ของคณะครศุาสตร โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
   1.1 งานควบคุมดูแล จัดหา รักษาและซอมแซมวัสดุอุปกรณสื่อโสตทัศนศึกษาของคณะ            
ครุศาสตรเปนงานท่ีมีเนื้อหาขอบเขตของงานท่ีหลากหลายผูปฏิบัติงานตองใหบริการคณาจารย จำนวน 95 คน 
นักศึกษาจำนวน 4,618 คน จากสาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย การประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 
คณิตศาสตร วิทยาศาสตร คอมพิวเตอรศึกษา สังคมศึกษา ดนตรีศึกษา นาฏยศิลปศึกษา พลศึกษา ศิลปกรรม
ศึกษา จิตวิทยา วัดและประเมินผลการศึกษา บริหารการศึกษา เทคโนโลยีส่ือสารการศึกษา คอมพิวเตอรเพื่อ
การศึกษา กลุมวิชาชีพครู 
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   1.2 ผูปฏิบัติงานตองศึกษาขอมูลคุณลักษณะของครุภัณฑ รายละเอียดของตัวครุภัณฑ 
ราคาครุภัณฑกลาง โดยใชมาตรฐานครุภัณฑ เกณฑราคาและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑคอมพิวเตอรของ
กระทรวง ICT  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑของสำนักงบประมาณ ราคากลางของกรมบัญชีกลาง และ
ตองศึกษาวิธีการเก็บรักษาใหครุภัณฑใหอยูในสภาพที่สามารถใชงานไดตลอดระยะเวลาการรับประกัน
สินคา เมื่อหมดการรับประกันสินคาแลวตองศึกษาวิธีการซอมแซมเบ้ืองตนเพื่อใหครุภัณฑสามารถใชงาน
ไดตอเนื่อง พรอมทั้งหาอะไหลซอมแซมที่มีคุณสมบัติเทียบเทาหรือดีกวาของเดิมเพื่อเปนการประหยัด
งบประมาณรายจายของคณะครุศาสตรและผูรับบริการเกิดความพึงพอใจในการดำเนินการ 
   1.3 ผูปฏิบัติงานตองสำรวจความจำเปนและสอบถามความตองการของผูรับบริการ 
จากสาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย การประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร วิทยาศาสตร 
คอมพิวเตอรศึกษา สังคมศึกษา ดนตรีศึกษา นาฏยศิลปศึกษา พลศึกษา ศิลปกรรมศึกษา จิตวิทยา       
วัดและประเมินผลการศึกษา บริหารการศึกษา เทคโนโลยีสื่อสารการศึกษา คอมพิวเตอรเพื่อการศึกษา 
กลุมวิชาชีพครูวามีความตองการครุภัณฑที่ใชในการจัดการเรียนการสอนที่มีความจำเปนและเรงดวนมี
รายการใดบาง เมื่อไดขอมูลมาแลวผูปฏิบัติงานตองประยุกตใชความรู ประสบการณ ตัดสินใจดวยตนเอง
อยางอิสระในการรวบรวมสรุปรายงาน ศึกษา วิเคราะห เรียงลำดับความสำคัญและความจำเปนเรงดวน 
หรือปรับเปล่ียนนำครุภัณฑท่ีมีสำรองอยูออกมาใชทดแทนการซื้อ เพื่อแกไขปญหาในความรับผิดชอบ ใน
กรณีท่ีจำเปนตองจัดซื้อ 
   1.4 ผูปฏิบัติงานจะทำการเทียบหาอุปกรณที่เหมาะสมและตรวจสอบคุณสมบัติของ
อุปกรณที ่จำเปนตองจัดหา โดยเปรียบเทียบกับมาตรฐานครุภัณฑกลาง เกณฑราคาและคุณลักษณะ
พื้นฐานครุภัณฑคอมพิวเตอรของกระทรวง ICT  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑของสำนักงบประมาณ ราคา
กลางของกรมบัญชีกลาง เสนอตอรองนโยบายและแผนของคณะครุศาสตร เพื่อใหขอมูลในการวางแผน
จัดหาครุภัณฑที่จำเปนตองใชในการจัดการเรียนการสอน โดยรองคณบดีดำเนินการจัดหางบประมาณใน
การจัดซื้อ ตรงตามเปาหมายท่ีกำหนดไวและผูรับบริการไดของท่ีมีคุณภาพใชงานไดดี มีครุภัณฑเพียงพอ
ตอความตองการใชงานในการจัดการเรียนการสอนกอนเปดภาคเรียน 
   1.5 ผูปฏิบัติงานเปนผูขอดำเนินการจัดซื้อ จัดจาง โดยประสานขอมูลใหเจาหนาท่ีพัสดุ
คณะครุศาสตรดำเนินการออกเอกสารการขออนุมัติซื้อจางและเปนผูใหขอมูลรายละเอียดของครุภัณฑท่ี
จะซื้อ ซึ่งรายละเอียดของครุภัณฑท่ีจะจัดซื้อผูปฏิบัติงานสามารถตัดสินใจไดดวยตนเองอยางอิสระ โดยใช
ประสบการณและความชำนาญในการเขียนรายละเอียดของครุภัณฑใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานกลาง
เพื่อแกไขปญหาการผูกขาดทางการคา และประสานหาเจาหนาที่พัสดุและกรรมการตรวจรับที่มีความรู
ความเช่ียวชาญในครุภัณฑท่ีจัดซื้อเพื่อใหการจัดซื้อมีความคุมคา ประหยัดงบประมาณ  
   1.6 เมื่อเจาหนาที่จัดซื้อดำเนินการจัดซื้อครุภัณฑและทำการตรวจรับสินคาเรียบรอย
แลว เจาหนาท่ีพัสดุจะดำเนินการออกเลขหมายครุภัณฑประจำเครื่องและสงสินคาพรอมเลขครุภัณฑ มา
ใหผูปฏิบัติงานดำเนินการบันทึกขอมูลครุภัณฑชนิดตาง ๆ ลงในระบบฐานขอมูล EXCEL เพื่อใหงายตอ
การสืบคน โดยบันทึกหมายเลขเครื่อง หมายเลขครุภัณฑ ระยะเวลารับประกันสินคา รวมถึงสถานท่ีติดต้ัง
ครุภัณฑ ระบุแหลงเก็บครุภัณฑ จากนั้นผูปฏิบัติงานนำครุภัณฑไปติดต้ังใหพรอมสำหรับการจัดการเรียน
การสอน เมื่อผูใชงานพบปญหาจากการใชงานจะประสานแจงปญหาใหผูปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบ
แกไขปญหา โดยผูปฏิบัติงานจะเรงดำเนินการตรวจสอบปญหาเพื่อหาสาเหตุ โดยใชความรู ประสบการณ
และความชำนาญ หาวิธีการซอมแซมครุภัณฑใหเหมาะสมตัดสินใจแกไขปญหาไดดวยตนเองอยางอิสระ
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โดยการทดสอบอุปกรณท่ีคาดวาจะมีการชำรุดและเปนสาเหตุของปญหาท่ีทำใหครุภัณฑไมสามารถใชงาน
ได ตัดสินใจแกไขโดยการเปลี่ยนอุปกรณภายในของครุภัณฑการซอมแซมนั้นทำเฉพาะในกรณีที่ครุภัณฑ
นั้นหมดการรับประกันสินคาแลว ถาครุภัณฑยังมีอายุการรับประกันผูปฏิบัติงานก็จะดำเนินการทำบันทึก
แจงซอมและประสานใหทางบริษัทเขามาซอมแซม นัดหมายวันเวลาสถานท่ีและกำกับดูแลการทำงานของ
ชางบริษัทใหแลวเสร็จจากนั้นทำการตรวจสอบการใชงานใหเปนปกติและแจงผูใชบริการวาไดดำเนินการ
แกไขปญหาเรียบรอยแลว  
   1.7 ผูปฏิบัติงานไดมีการตรวจสอบครุภัณฑรายภาคเรียน โดยกอนทำการเปดภาคเรียน
ท่ี 1 จะดำเนินการเขาตรวจสอบอุปกรณหองเรียน หองประชุมใหพรอมแกการใชงาน และทำการแจงผล
การตรวจสอบครุภัณฑตอผู บริหารคณะและแจงรายการครุภัณฑที ่พบวาชำรุดเพื่อขออนุมัติสงซอม                
ผูปฏิบัติงานมีการดำเนินการตรวจสอบครุภัณฑรายป เพื่อรายงานพัสดุกลางถึงความคงอยูของครุภัณฑใน
คณะครุศาสตรซึ่งผูปฏิบัติงานไดรับรายการครุภัณฑจากเจาหนาท่ีพัสดุใหทำการตรวจสอบครุภัณฑท่ีมีอยู
ในคณะครุศาสตรวายังสามารถใชงานไดตามปกติและไมมีการสูญหาย หรือมีการเส่ือมสภาพตองทำการคืน
ครุภัณฑเพื ่อจำหนายออกจากรายการบัญชี ทะเบียนครุภัณฑของคณะครุศาสตร โดยตรวจสอบตาม
รายการ ดังนี้ รหัสครุภัณฑ รายการครุภัณฑ สภาพปกติ ชำรุด เส่ือมคุณภาพ สูญหาย เขียนรหัสแลว ปกติ 
ไมไดใชงาน ปกติใชงานมาแลวกี่ปกี่เดือน คุณสมบัติยี่หอของครุภัณฑ สถานท่ีต้ังท่ีจัดเก็บ ตรวจสอบวามี
รายการตรงตามบัญชี มีการชำรุดจำนวนกี่เครื่อง มีการสูญหายจำนวนกี่เครื่อง ครุภัณฑที่มีจำนวนซำ้กัน 
ครุภัณฑที่ใชงานไดแตไมใชงาน ครุภัณฑที่เขียนรหัสแลว ครุภัณฑที่ยังไมเขียนรหัส รายงานครุภัณฑที่ใช
งานแตไมปรากฏอยูในบัญชีครุภัณฑเมื่อตรวจสอบรายการไดครบถวนแลวผูปฏิบัติงานจะรายงานตอ
เจาหนาท่ีพัสดุคณะครุศาสตรและผูบริหารคณะครุศาสตร พรอมท้ังสงรายงานพัสดุกลาง ตามลำดับ  
  2. ควบคุมดูแลการใชอุปกรณในการจัดกิจกรรมหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
   2.1 การควบคุมดูแลการใชอุปกรณในการจัดกิจกรรมหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง
เปนงานที่ยุงยากซับซอนผูปฏิบัติงานตองใชประสบการณ ใชความรู ความสามารถ ความชำนาญงาน 
ทักษะ และประสบการณทางวิชาการโสตทัศนศึกษา ตองศึกษา คนควาพัฒนางาน แกไขปญหาในงานท่ี
ไดรับมอบหมาย โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานสอน สาธิตการทำงานท่ีเหมาะสมกับ
นักศึกษาชวยงาน  
   2.2 กำกับดูแลตรวจสอบการทำงานที่รับผิดชอบใหสำเร็จตามวัตถุประสงค ซึ่งมี
อุปกรณที่ตองควบคุมประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย กลองถายภาพ ไฟประกอบลานแสดง ผูปฏิบัติงาน
ตองใหบริการคณาจารย จำนวน 95 คน นักศึกษาจำนวน 4,618  คน จากสาขาวิชา การศึกษาปฐมวัย 
การประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร วิทยาศาสตร คอมพิวเตอรศึกษา สังคมศึกษา 
ดนตรีศึกษา นาฏยศิลปศึกษา พลศึกษา ศิลปกรรมศึกษา  จิตวิทยา วัดและประเมินผลการศึกษา บริหาร
การศึกษา เทคโนโลยีสื่อสารการศึกษา คอมพิวเตอรเพื่อการศึกษา กลุมวิชาชีพครูและบุคคลภายนอกท่ี
ตองการใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง โดยตองทำบันทึกขอใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงสงให
ผูปฏิบัติงานทำการตรวจสอบตารางการใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงวาชวงเวลาดังกลาว วางและ
สามารถใชหองประชุมได หากหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงไมวาง ผูปฏิบัติงานจะแจงประสานใหผูขอใช
ดำเนินการปรับเปลี่ยนวันที่หองประชุมพระอาทิตยชิงดวงวาง จากนั้นนำบันทึกขอใชหองประชุมพระ
อาทิตยชิงดวงเสนอผูบริหารคณะ เพื่ออนุมัติใหใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงได  
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   2.3 เมื ่อผู บริหารคณะอนุมัติใหใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ผู ปฏิบัติงาน
ดำเนินการประสานแจงผูทำบันทึกใหทราบผลการอนุมัติและสอบถามความตองในการใชอุปกรณสื่อโสต
ทัศนศึกษาชนิดไหนบาง โดยผูขอใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงจะทำบันทึกเปนลายลักษณอักษรถึง
อุปกรณโสตทัศนศึกษาที่ตองการใช ผูปฏิบัติงานจะทำการตรวจสอบรายการวัสดุที่ตองการใชวาในคลัง
วัสดุมีเพียงพอและพรอมใชงานหรือไม หากวัสดุครุภัณฑที่ผูขอตองการไมพรอมใชงานหรือไมมีอุปกรณ
จะแจงเพื่อใหผูขอใชทราบและทำการจัดหาวัสดุอุปกรณอื่นทดแทน  
   2.4 เมื่อมีอุปกรณพรอมตามท่ีตองการผูปฏิบัติงานจะจัดเตรียมวัสดุอุปกรณและทำการ
ติดตั้งใหพรอมใชงานประสานผูขอใชงานมาทำการทดสอบความพรอมกอนจัดงาน ทำการทดสอบระบบ
เสียง เชน ไมคโครโฟนของประธาน ไมคโครโฟนของพิธีกร ตรวจสอบระบบลำโพงแตละจุดวามีเสียงดัง
เหมาะสม รวมถึงการปรับแตงเสียงใหมีความพอดีกัน ในแตละจุดไมดังจนเกินไปหรือเบาจนเกินไปจนเกิด
ความสมดุล จากนั้นก็ไปทำการตรวจสอบระบบไฟท่ีจะตองใช โดยทดสอบระบบไฟเวที ความสวางไฟของ
พื้นที่ที่ใชในการจัดงาน ทดสอบไฟลเสียงและไฟลวีดีโอที่ทางผูขอนำมาใหวามีความบูรณครบถวนตามท่ี   
ผูขอใชตองการ  ตรวจสอบปายเวทีท่ีจัดทำใหกับผูขอวาขนาดตัวอักษรมีความชัดเจนและสีท่ีใชงานดูแลว
สบายตา ติดตั้งปายบอกทางที่จะมารวมงานรวมถึงปายยินดีตอนรับผูเขารวมงานใหชัดเจนสวยงาม ให
ความคิดเห็นรวมไปถึงกับการรวมกันจัดสถานท่ีในหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง เพื่อใหเหมาะสมกับการ
ใชงาน จนผูขอใชงานมีความพึงพอใจ  
   2.5 เมื่อถึงวันจัดงานผูปฏิบัติงานดำเนินการควบคุมดูแลระบบไฟ ระบบเสียง รวมถึง
การถายภาพภายในงาน โดยประยุกตใชความรูและประสบการณในการทำงานกำหนดและปรับเปลี่ยน
แนวทางการปฏิบัติงานใหเหมาะสม ใหสอดคลองกับสถานการณและความตองการของผูจัดงาน มีการ
ตัดสินใจแกไขปญหาไดดวยตนเองอยางอิสระในการริเริ่มแนวทางและวิธีการปฏิบัติงานเพื่อใหผูรับบริการ
มีความพึงพอใจ  
   2.6 เมื่องานดำเนินเสร็จสิ้นผูปฏิบัติงานจะทำการคัดและสำเนาภาพใหกับทางผูขอใช
หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง พรอมทั้งบันทึกลงหนวยเก็บขอมูล (ซีดีหรือฮารดดิสค) จากนั้นทำการ
ตรวจเช็คอุปกรณโสตทัศนศึกษาและเวทีใหมีสภาพปกติ ไมหัก ไมขาด และไมมีการชำรุดเสียหายกอนทำ
การจัดเก็บอุปกรณ กรณีท่ีบุคคลภายนอกมาใชพื้นท่ีแลวมีการชำรุดเสียหายผูปฏิบัติงานจะดำเนินการทำ
บันทึกแจงผูบริหารรายงานความเสียหายและใหผูขอใชดำเนินการซอมแซมใหเหมือนเดิม  
  3. ควบคุมดูแลการใชอุปกรณในหองประชุมคณะครุศาสตร 
   3.1 การควบคุมดูแลการใชอุปกรณในหองประชุมคณะครุศาสตรเปนงานที่ยุ งยาก
ซับซอนผูปฏิบัติงานตองใชประสบการณ ใชความรู  ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณทางวิชาการโสตทัศนศึกษา ตองศึกษาคนควาพัฒนางาน แกไขปญหาในงานที ่ไดรับ
มอบหมาย โดยมีหนาที่รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน สอน สาธิตการทำงานที่เหมาะสมกับ
นักศึกษาชวยงานกำกับดูแลตรวจสอบการทำงานท่ีรับผิดชอบใหสำเร็จตามวัตถุประสงคซึ่งมีอุปกรณท่ีตอง
ควบคุมประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย กลองถายภาพ เครื่องปรับอากาศ จอรับภาพ แท็ปเลต โนตบุก  
   3.2 ผูปฏิบัติงานตองใหบริการแกผูบริหารคณะครุศาสตร คณาจารย จำนวน 95 คน 
นักศึกษาจำนวน 4,618  คน จากสาขาวิชา การศึกษาปฐมวัย การประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 
คณิตศาสตร วิทยาศาสตร คอมพิวเตอรศึกษา สังคมศึกษา ดนตรีศึกษา นาฏยศิลปศึกษา พลศึกษา 
ศิลปกรรมศึกษา จิตวิทยาวัดและประเมินผลการศึกษา บริหารการศึกษา เทคโนโลยีสื ่อสารการศึกษา 
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คอมพิวเตอรเพื ่อการศึกษา กลุมวิชาชีพครูและบุคคลภายนอกที่ตองการใชหองประชุมเพื่อจัดการ
ประชุมสัมมนา จัดเล้ียง โดยตองทำบันทึกขอใชหองประชุมสงใหผูปฏิบัติงานทำการตรวจสอบตารางการ
ใชหองประชุมวาชวงเวลาดังกลาววางและสามารถใชหองประชุมไดหากหองประชุมไมวางผูปฏิบัติงาน
จะแจงประสานใหผูขอใชดำเนินการปรับเปลี่ยนวันที่หองประชุมวางจากนั้นนำบันทึกขอใชหองประชุม
เสนอผูบริหารคณะ ผูอำนวยการสำนักงานคณะครุศาสตร คณบดีคณะครุศาสตร ตามลำดับเพื่ออนุมัติให
ใชหองประชุมได  
   3.3 เมื่อผูบริหารคณะอนุมัติใหใชหองประชุมผูปฏิบัติงานดำเนินการประสานแจงผูทำ
บันทึกใหทราบผลการอนุมัติและสอบถามความตองในการใชอุปกรณส่ือโสตทัศนศึกษาชนดิไหนบาง โดยผู
ขอใชหองประชุมจะทำบันทึกเปนลายลักษณอักษรถึงอุปกรณโสตทัศนศึกษาท่ีตองการใช ผูปฏิบัติงานจะ
ทำการตรวจสอบรายการวัสดุท่ีตองการใช เชน ชุดไมคประชุม ชุดไมคประธาน ชุดไมคพิธีกร ชุดไมคลอย 
ชุดไมคสาย ระบบไฟภายในหองประชุม ระบบเครื่องปรับอากาศภายในหองประชุม ระบบเสียงภายในหอง
ประชุม กลองวีดีโอสำหรับบันทึกภาพการประชุม เครื่องแท็บเล็ตท่ีใชในการประกอบการประชุม โนตบุก
สำหรับพิธีกรภายในหองประชุม เครื่องฉายภาพสามมิติ กลองถายภาพนิ่งสำหรับเก็บภาพภายในงาน
ประชุม ชุดกระดานฟล๊ิปชาจ ชุดกระดานอัจฉริยะ กระดานไวทบอรด ชุดไมคสำหรับไวโตตอบกับวิทยากร
เวลามีการเปดโอกาสใหตอบคำถาม วาในคลังวัสดุมีเพียงพอและพรอมใชงานหรือไมหากวัสดุครุภัณฑท่ีผู
ขอตองการไมพรอมใชงานหรือไมมีอุปกรณจะแจงเพื่อใหผูขอใชทราบและทำการจัดหาวัสดุอุปกรณอื่น
ทดแทน  
   3.4 เมื่อมีอุปกรณพรอมตามที่ตองการ ผูปฏิบัติงานจะจัดเตรียมวัสดุอุปกรณและทำ
การติดตั้งใหพรอมใชงานและจัดสถานที่ภายนอกหองประชุมประกอบดวย ปายบอกทางไปหองประชุม 
ปายบอกทางไปหองสุขา ปายตอนรับสำหรับผูมารวมประชุม ปายเวที ปายชื่อสำหรับวิทยากร ปายช่ือ
ผูเขารวมประชุม จัดเตรียมท่ีจอดรถสำหรับวิทยากรและแขกผูมีเกียรติ ออกแบบปกเอกสารประกอบการ
ประชุมเพื่อจัดทำเลมเอกสารประกอบในการประชุม ออกแบบและจัดทำเกียรติบัตรสำหรับผูเขารวม
ประชุม โตะลงทะเบียน สถานท่ีลงทะเบียน สถานท่ีสำหรับอาหารวางและอาหารกลางวัน หองรับประทาน
อาหารกลางวัน สวนภายในหองประชุมประกอบดวย โตะประธาน โตะวิทยากร โพรเดี ่ยมพิธีกร โตะ
ผูเขารวมประชุม จัดพื้นท่ีสำหรับแสดงนิทรรศการภายในหองประชุม  ประสานผูขอใชงานมาทำการทดสอบ
ความพรอมกอนจัดงานจนผูขอใชงานมีความพึงพอใจ  
   3.5 เมื่อถึงวันจัดงานผูปฏิบัติงานดำเนินการควบคุมดูแลระบบไฟ ระบบเสียง ระบบ
เครื่องปรับอากาศ ไฟลชิ ้นงานที่จะนำเสนอ เชน ไฟล power point ไฟลวีดีโอ ไฟลเสียงที่จะใชใน      
การนำเสนอตอที่ประชุม รวมถึงการถายภาพภายในงานโดยประยุกตใชความรูและประสบการณในการ
ทำงานกำหนดและปรับเปล่ียนแนวทางการปฏิบัติงานใหเหมาะสม ใหสอดคลองกับสถานการณและความ
ตองการของผูจัดงาน มีการตัดสินใจแกไขปญหาไดดวยตนเองอยางอิสระในการริเริ่มแนวทางและวธิีการ
ปฏิบัติงานเพื่อใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ  
   3.6 เมื่องานดำเนินเสร็จส้ินผูปฏิบัติงานจะทำการคัดและสำเนาภาพ โดยแยกออกเปน
หมวดหมู ดังนี้ ภาพการลงทะเบียน ภาพพิธีเปดการประชุม ภาพผูกลาวรายงาน ภาพพิธีกร ภาพผูประชุม
ภายในหองประชุม ภาพวิทยากรบรรยาย ภาพกิจกรรมกลุมยอย ภาพการถามตอบปญหา ภาพพิธีปด 
ภาพการมอบของที่ระลึก ภาพถายผูเขาประชุมรับเกียรติบัตร ภาพรวมหมูของผูเขาประชุมทุกทาน เปน
ตน ใหกับทางผูขอใชหองประชุมพรอมท้ังบันทึกไฟลภาพและเสียงของวิทยากร ไฟลงานงานนำเสนอของ
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วิทยากร และไฟลการจัดกิจกรรมกลุมยอย ลงหนวยเก็บขอมูล (ซีดีหรือฮารดดิสก) จากนั้นทำการ
ตรวจเช็คอุปกรณโสตทัศนศึกษาและเวทีใหมีสภาพปกติ ไมหัก ไมขาด และไมมีการชำรุดเสียหายกอนทำ
การจัดเก็บอุปกรณ กรณีท่ีบุคคลภายนอกมาใชพื้นท่ีแลวมีการชำรุดเสียหายผูปฏิบัติงานจะดำเนินการทำ
บันทึกแจงผู บริหารรายงานความเสียหายและใหผูขอใชดำเนินการซอมแซมใหเหมือนเดิม (การกำกับ
ตรวจสอบ) 
  4. ควบคุมการยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนศึกษาเพื่อการจัดการเรียนการสอนสำหรับคณะครุ
ศาสตร 
   4.1 การควบคุมดูแลการยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนศึกษาเพื่อการจัดการเรียนการสอน
สำหรับคณะครุศาสตรเปนงานท่ียุงยากซับซอนผูปฏิบัติงานตองใชประสบการณ ใชความรู ความสามารถ 
ความชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณทางวิชาการโสตทัศนศึกษา ตองศึกษาคนควาพัฒนางาน แกไข
ปญหาในงานท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน สอน สาธิตการทำงาน
ท่ีเหมาะสมกับนักศึกษาชวยงานกำกับดูแลตรวจสอบการทำงานท่ีรับผิดชอบใหสำเร็จตามวัตถุประสงคซึ่ง
มีอุปกรณท่ีตองควบคุมประเภท โนตบุก สายสัญญาณเสียง สายสัญญาณภาพ ลำโพง ไมโครโฟน ปล๊ักพวงไฟ 
โปรเจ็กเตอร เครื่องฉายภาพสามมิติ  
   4.2 ผูปฏิบัติงานตองใหบริการแกนักศึกษาจำนวน 4,618  คน จากสาขาวิชา การศึกษา
ปฐมวัย การประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร วิทยาศาสตร คอมพิวเตอรศึกษา สังคม
ศึกษา ดนตรีศึกษา นาฏยศิลปศึกษา พลศึกษา ศิลปกรรมศึกษา จิตวิทยา วัดและประเมินผลการศึกษา 
บริหารการศึกษา เทคโนโลยีสื่อสารการศึกษา คอมพิวเตอรเพื่อการศึกษาคณะครุศาสตรที่ตองการใชส่ือ
โสตทัศนศึกษาสำหรับการเรียน โดยนักศึกษาตองเขียนแบบฟอรม ใบขอยืมอุปกรณสื่อโสตทัศนูปกรณ
พรอมทั้งทำการระบุสิ่งที่ตองการยืมและแนบบัตรประจำตัวนักศึกษาที่จะใชสำหรับการยืมอุปกรณส่ือ
โสตทัศนูปกรณเพื ่อมายื่นที่หนาเคานเตอร (One Stop Service) สงใหผู ปฏิบัติงานทำการตรวจสอบ
อุปกรณภายในคลังสำหรับใหนักศึกษายืมใชงานสำหรับการเรียนการสอน จากนั้นผูปฏิบัติงานก็ทำก็จะทำ
การตรวจเช็คอุปกรณในคลังวารายการท่ีทางนักศึกษาเขียนสงมานั้นทางคลังของคณะมีใหบริการครบถวน
ตามที่ทางนักศึกษาไดทำการเขียนใบขอยืมอุปกรณมา จากนั้นก็ใหผูอำนวยการสำนักงานคณะครุศาสตร
อนุมัติการยืมอุปกรณ ผูปฏิบัติงานก็จะทำการตรวจเช็คอุปกรณสื่อโสตทัศนูปกรณเรียบรอย ก็จะทำการ
หยิบอุปกรณตามท่ีนักศึกษาไดเขียนขอมานั้นใสลงกระเปาท่ีจัดเตรียมสำหรับใหกับทางนักศึกษาไปใชงาน  
   4.3 ผูปฏิบัติงานทำการสอบถามความถูกตองของอุปกรณส่ือโสตทัศนูปกรณท่ีนักศึกษา
ยืม โดยใหนักศึกษาตรวจเช็คอุปกรณที่ทำการยืม เชน สายตอแสดงจอภาพที่ไดไปถูกตองตามที่ขอมา  
สายเสียงท่ีทำการขอยืมถูกตองตามท่ีตองการ โนตบุกท่ียืมสายตอไฟมีครบถวนพรอมใชงาน โปรเจ็กเตอร
ท่ีทำการยืมสายไฟท่ีจะตอกับเครื่องนั้นอยูครบถวน ลำโพงพกพาท่ีทางนักศึกษายืมไปนั้นใชงานไดตาปกติ
ไมมีการชำรุด ไมคท่ียืมไมมีการชำรุดใชไดปกติ ปล๊ักไฟท่ีใหยืมนั้นใชงานไดตามปกติทุกชองเสียบไมมีการ
ชำรุดเสียหายท่ีหนาเคานเตอรกอนท่ีนักศึกษาจะหยิบไปใชในการเรียนและทำใหนักศึกษามีความพึงพอใจ  
   4.4 เมื่อนักศึกษานำอุปกรณไปใชตามที่ไดยืมไปแลว หลังจากนักศึกษานำอุปกรณส่ือ
โสตทัศนูปกรณมาคืนใหหลังจากใชงานเสร็จ ผูปฏิบัติงานก็จะทำการตรวจสอบอุปกรณโดยอุปกรณท่ีทาง
นักศึกษายืมไปนั้นไดทำการจัดสงคืนเรียบรอยและไมมีการเสียหายหรือชำรุดอาทิ เชน สายเสียงนั้นไมไดมี
การชำรุดเสียหาย สายตอแสดงผลภาพท่ียืมไปนั้นหัวเข็มไมมีการหักหรืองอและสายมีสภาพใชงานไดปกติ 
โปรเจ็กเตอรท่ียืมไปของอยูครบ โนตบุกมีสายเสียบไฟครบถวนสมบูรณ ปล๊ักไฟสายไมมีการชำรุดไมขาดใช
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งานได ก็จะทำการรับอุปกรณเขามาเก็บไวในคลังตามปกติ แตถาอุปกรณส่ือโสตทัศนูปกรณเกิดการชำรุด
เสียหายผูปฏิบัติงานก็จะทำการแยกอุปกรณส่ือโสตทัศนูปกรณท่ีชำรุดออกโดยประเมินคาอุปกรณท่ีจะทำ
การซอมแซมวาคุมคากับการซอมแซม จากอุปกรณท่ีใชงานโดยประยุกตใชความรูและประสบการณในการ
ทำงาน มีการตัดสินใจแกไขปญหาไดดวยตนเองอยางอิสระในการริเริ่มแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน
เพื ่อใหอุปกรณที ่ใชสำหรับยืมนั ้นกลับมาใชได  เมื ่อผู ปฏิบัติงานไดทำการตรวจสอบอุปกรณส่ือ
โสตทัศนูปกรณแลววาชำรุดตรงจุดไหนและทำการซอมแซมอปุกรณส่ือโสตทัศนูปกรณจนทำใหสามารถนำ
กลับมาใชไดตามปกติแลวก็จะนำอุปกรณกลับมาเก็บไวในคลังเพื่อสำหรับใหทางนักศึกษาไวใชงานในครั้ง
ตอไป  
  5. ประชาสัมพันธ Online ผานระบบทีวี ของคณะครุศาสตร 
   5.1 งานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถ ความ
ชำนาญ ทักษะและประสบการณทางดานวิชาการโสตทัศนูปกรณ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน ดานการ
บริหารงานที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน จากงานที่ปฏิบัติในการประชาสัมพันธนั ้น เปนงานที่รับขอมูล
ขาวสารท้ังภายในและภายนอกคณะครุศาสตร มีข้ันตอนและวิธีการท่ียุงยากในการประชาสัมพันธ Online 
ผูปฏิบัติงานตองนำเอกสารมาสแกนและปรับขนาดภาพดวยโปรแกรมคอมพิวเตอรเพื่อใหไดขนาดภาพ 
พรอมทั้งปรับรูปแบบและความละเอียดของจอประชาสัมพันธหรือพิมพขอมูลขึ้นมาใหม ในบางครั้งผู
ปฏิบัติตองใชความคิด วิเคราะหในการออกแบบเพื่อใหภาพท่ีจะส่ือสารนั้นมีความนาสนใจ ผูปฏิบัติงานจึง
ตองปรับเปล่ียนวิธีการและแนวทางการปฏิบัติใหเหมาะสมกับสถานการณ  
   5.2 เมื่อลงประชาสัมพันธแลว ตามกำหนดของทางผูขอใชบริการ หรือผูปฏิบัติ ไดมี
การติดตามและกำกับตรวจสอบ ผลลัพธที ่ไดจากการลงประชาสัมพันธในแตละครั้ง บางครั้งในงานท่ี
ปฏิบัติ ตองใชแนวความคิด และการตัดสินใจดวยตนเองในการคิดรูปแบบของออกแบบอยางอิสระ ซึ่งผล
ปฏิบัติจะตองมีความถูกตอง สวยงาม ตรงเวลาและเพื่อใหผูขอรับบริการหรือผูขอใชบริการมีความพึงพอใจใน
ผลการปฏิบัติงานพรอมท้ังใหหัวหนางานตรวจสอบอีกที 
 
 จากบทบาทภาระหนาท่ีความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงานในดานงานโสตทัศนูปกรณ งานควบคุม
การจัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม อุปกรณสื่อโสตทัศนศึกษาที่ใชในการปฏิบัติงานของคณะครุศาสตร งาน
ควบคุมดูแลการใชอุปกรณในการจัดกิจกรรมหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงและหองประชุมคณะครุศาสตร 
รวมถึงงานประชาสัมพันธ Online ผานระบบทีวี ของคณะครุศาสตร โดยตองปฏิบัติงานตามหนาท่ี      
ความรับผิดชอบดังกลาวนั้น จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถ
ใหผูอื่นสามารถปฏิบัติหนาท่ีแทนไดเมื่อจำเปน 



บทที่ 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏบิัติงาน 

 
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน การใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา มีวัตถุประสงคเพื ่อใหผู ปฏิบัติงานทราบถึงขั ้นตอนและวิธี
ปฏิบัติงานในการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา จนสามารถปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได โดยภายในหอง
ประชุมพระอาทิตยชิงดวง มีอุปกรณในระบบโสตทัศนใหบริการ ซึ่งมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. หลักการและแนวคิดเกี่ยวกับการใหบริการหองประชุม 
2. โสตทัศนูปกรณดานภาพและเสียงท่ีใชในหองประชุม 
3. ระเบียบการใหบริการหองประชุม มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

 

3.1. หลักการและแนวคิดเก่ียวกับการใหบรกิารหองประชุม 
3.1.1 แนวคิดเก่ียวกับหองประชุม 
หองประชุม เปนสถานที่สำหรับการรวมตัวกันของบุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไป เพื่อใชในการหารือ 

ปรึกษา การสนทนาพูดคุย จัดกิจกรรมตามที่กลุมบุคคลนั้น ๆ  ท่ีไดกำหนดขึ้นในชวงเวลาตาง ๆ  ผูใหบรกิาร
ตองจัดสรรการใหบริการท่ีพรอมอยูเสมอ มีอุปกรณท่ีพรอมใชงาน มีการสำรวจตรวจเช็คความพรอมและ
เปดการใชงานไดปกติ จากที่กลาวมานี้เปนวิธีการในการจัดการเตรียมหองประชุมเบื้องตน เพื่อให       
การประชุมทุก ๆ ครั้งสามารถดำเนินกิจกรรมตอไปได ทั้งการจัดสัมมนา การประชุมในโอกาสสำคัญท่ี
เกี ่ยวของกับการศึกษา การจัดเตรียมหองแตละครั้งยังตองอาศัยการสื่อสารภายในและภายนอกที่มี    
ความตองการเพิ่มเติม เชน อุปกรณโสตทัศนูปกรณท่ีจำเปนในการจัดการประชุม การเตรียมหองประชุมใน
แตละครั้งยอมคำนึงถึงความจำเปนของผูใชงานเปนหลัก นั้นคือปจจัยในการทำงานเกี่ยวกับการใหบริการ  
หองประชุม  

การปฏิบัติงานจัดเตรียมหองประชุม ถือไดวาเปนสิ่งที่สำคัญที่หลายหนวยงาน องคกรก็ยอมมี
ความจำเปนในการมีหองประชุมไวสำหรับบริการเจาหนาที ่ บุคลากร รวมทั้งหนวยงานภายในและ
ภายนอกที่มีความประสงคจะขอใชบริการและการใหบริการที่สะดวก รวดเร็ว เขาใจงายตอการใชงาน   
ทุกครั้ง ไมวาจะเปนอุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ระบบภาพ ระบบเสียง การนำเสนอ การจัดสรรพื้นท่ี 
จุดที่นั่ง การรับรองผูเขารวมการประชุม รูปแบบที่นั่ง การเตรียมสื่อสไลดนำเสนอ ก็ถือวามีความจำเปน
เพื่อสอดรับกับบริบทของการจัดประชุม การจัดหองประชุมในแตละครั้งจะตองอำนวยความสะดวกใหแก 
ผูขอใชบริการใหเกิดความเขาใจและพอใจในระดับดี สิ่งที่ไมควรพลาดนั้น คือ ขณะที่ใหบริการจะตองไม
เกิดเหตุการณท่ีเกี่ยวของกับการใชงานอุปกรณภายในหองประชุม ไมวาจะเปน ระบบไฟฟา ระบบแอร 
ระบบภาพเสียง ระบบภาพ สัญญาณเชื่อมตออินเตอรเน็ตตองใชงานไดไมติดขัด รวมถึงอุปกรณที่จำเปน 
ควรจัดวางใหเหมาะสมและอยูในลักษณะที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา กอนการเริ ่มประชุมทุกครั้ง       
หองประชุมตองอยูในสภาพที่พรอมใหผูใชบริการสามารถใชงานไดจริง และเกิดขอผิดพลาดใหนอยที่สุด 
(ภานุวัฒน โลมากุล, 2564 : 23) 
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 3.1.2 หลักการและแนวคิดการใหบริการ 
  ชูวงศ ฉายะบุตร (2536 : 11-14) ไดเสนอหลักการใหบริการวาจะตองเปนไปตามหลักการ
ท่ีเรียกวา การพัฒนาการใหบริการเชิงรุกแบบครบวงจร (Package service) ดังนี้ 

  1. ยึดการตอบสนองความจำเปนของผูรับบริการเปนเปาหมาย การบริการของรัฐใน 
เชิงรับ จะเนนการใหบริการตามระเบียบแบบแผน และมีลักษณะที่เปนอุปสรรคตอการใหบริการ ดังนั้น
เปาหมายแรกของการจัดบริการแบบครบวงจรคือ การมุงประโยชนของผูรับบริการท้ังผูท่ีมาติดตอและมา
ขอรับบริการ ผูท่ีอยูในขายท่ีควรจะไดรับการบริการเปนสำคัญ ซึ่งมีลักษณะดังนี้ 

   1.1 ผูใหบริการจะตองถือวาการใหบริการเปนภาระหนาที่ที่ตองดำเนินการอยาง
ตอเนื่อง โดยจะตองพยายามจัดบริการใหครอบคลุมผูท่ีอยูในขายท่ีควรจะไดรับบริการทุกคน 

   1.2 การกำหนดระเบียบ วิธ ีปฏิบัติและการใชดุลยพินิจ จะตองคำนึงถึงสิทธิ
ประโยชนของผูใชบริการอยางสะดวกและรวดเร็ว 

  2. ความรวดเร็วในการใหบริการ ปจจุบันสังคมมีการเปล่ียนแปลงตาง ๆ อยางรวดเร็ว
และมีการแขงขันอยูตลอดเวลา การพัฒนาใหบริการมีความรวดเร็วมากข้ึนอาจกระทำได 3 ลักษณะ คือ 

   2.1 การพัฒนาบุคลากรใหมีทัศนคติมีความรูความสามารถ เพื่อใหเกิดความชำนาญงาน 
มีความกระตือรือรน และกลาตัดสินใจในเรื่องท่ีทำอยูในอำนาจของตน 

   2.2 การกระจายอำนาจหรือมอบอำนาจใหมากขึ้น และปรับปรุงระเบียบวิธีการ
ทำงานใหมีข้ันตอนและใชระยะเวลาในการใหบริการใหส้ันท่ีสุด 

   2.3 การพัฒนาเทคโนโลยีตาง ๆ ท่ีจะทำใหสามารถใหบริการไดเร็วข้ึน 
  3. การใหบริการจะตองเสร็จสมบูรณเปาหมายของการใหบริการเชิงรุกแบบครบวงจร

อีกประการหนึ่งก็คือ ความเสร็จสมบูรณของการใหบริการ ซึ ่งหมายถึง การเสร็จสมบูรณตามสิทธิ
ประโยชนที่ผูใชบริการจะตองไดรับ โดยที่ผูใชบริการไมจำเปนตองมาติดตอบอยครั้ง ซึ่งลักษณะท่ีดีของ
การใหบริการที่เสร็จสมบูรณก็คือ การบริการที่แลวเสร็จในการติดตอเพียงครั้งเดียวหรือไมเกิน 2 ครั้ง 
นอกจากนี้ยังหมายถึง ความพยายามท่ีจะใหบริการในเรื่องอื่น ๆ ท่ีผูมาติดตอใชบริการสมควรจะไดรับดวย  

  4. ความกระตือรือรนในการใหบริการ ซึ่งเปนเปาหมายท่ีสำคัญประการหนึ่งในการพัฒนาการ
ใหบริการเชิงรุก หากเจาหนาที่ใหบริการดวยความกระตือรือรนแลว ผูมาใชบริการก็จะเกิดทัศนคติที่ดี
ยอมรับฟงเหตุผลและคำแนะนาตาง ๆ มากขึ้น และเต็มใจที่จะมารับบริการในเรื่องอื่น ๆ อีก และจะนำไปสู
ความเช่ือถือศรัทธาของผูใชบริการในท่ีสุด 

  5. การใหบริการดวยความถูกตองสามารถตรวจสอบไดการพัฒนาการใหบริการแบบ
ครบวงจรนั้น ไมเพียงแตจะตองใหบริการที่เสร็จสมบูรณเทานั้น แตจะตองมีความถูกตองชอบธรรมทั้งใน
แงของนโยบาย ระเบียบแบบแผน และถูกตองในเชิงศิลปะธรรมจรรยาดวย 

  6. ความสุภาพออนนอมเจาหนาที่ผูใหบริการ จะตองปฏิบัติตอผูใชบริการดวยความ
สุภาพออนนอม ซึ่งจะทำใหผูใชบริการมีทัศนคติที่ดีอันจะสงผลใหการสื่อสารทำความเขาใจระหวางกัน
เปนไปไดงายข้ึน 

  7. ความเสมอภาค การใหบริการ จะตองใหบริการแกผูใชบริการดวยความเสมอภาค 
ซึ่งจะตองเปนไปภายใตเงื่อนไขดังตอไปนี้ 
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   7.1 การใหบริการจะตองเปนไปภายใตระเบียบแบบแผนเดียวกันและไดรับผลท่ี
สมบูรณภายใตมาตรฐานเดียวกัน ไมวาผูใชบริการจะเปนใครก็ตาม หรือเรียกวา ความเสมอภาคในการ
บริการ 

   7.2 การใหบริการจะตองคำนึงถึงความเสมอภาคในโอกาสท่ีจะไดรับบริการเพราะวา
ผูรับบริการบางกลุมมีขอจำกัดในการท่ีจะมาติดตอขอใชบริการ เชน ระยะเวลาในการติดตอประสานงาน 
อำนาจหรือบทบาทหนาท่ีไมสามารถตัดสินใจได เปนตน 

 พิมล เมฆสวัสด์ิ (2550 : 27) กลาววาการใหบริการท่ีดีตองประกอบดวยปจจัย ดังนี้ 
  1. ผลิตภัณฑบริการ ในการนำเสนอบริการนั้นจะตองมีผลิตภัณฑบริการที่มีคุณภาพ

และระดับการใหบริการท่ีตรงกับความตองการของผูรับบริการ โดยผูใหบริการจะตองแสดงใหผูรับบริการ
มองเห็นถึงความตองการของผูรับบริการถึงความเอาใจใส และความจริงใจตอการสรางเสริมคุณภาพของ
ผลิตภัณฑบริการท่ีสงมองใหผูรับบริการ 

  2. ราคาคาบริการ ความพึงพอใจของผูรับริการเกิดจากการประเมินคุณภาพและ
รูปแบบการบริการเทียบกับราคาคาบริการที่ตองจายออกไป โดยผูดำเนินการจะตองกำหนดราคา
คาบริการท่ีเหสมาะสมกับคุณภาพของการบริการ และเปนไปตามความเต็มใจท่ีจะจายของผูรับบริการ 

  3. สถานที่บริการ ผูดำเนินการจะตองมองหาสถานที่ในการใหบริการที่ผูรับบริการ
สามารถเขาถึงไดอยางสะดวก มีสถานที่กวางขวางเพียงพอ และตองคำนึงถึงการอำนวยความสะดวกแก
ผูรับบริการในทุกดาน 

  4. การสงเสริมแนะนำบริการ ผู ดำเนินการจะตองใหขอมูลขาวสารในเชิงบวกแก
ผู รับบริการ ทั้งในดานคุณภาพการบริการ และภาพลักษณของการบริการ ผานทางสื่อตาง ๆ เพื่อให
ผูรับบริการไดนำขอมูลเหลานี้ไปชวยประเมินเพื่อตัดสินใจซื้อบริการตอไป 

  5. ผูใหบริการ ผูดำเนินการจะตองตระหนักถึงตนเองวามีสวนสำคัญในการสรางใหเกิด
ความพึงพอใจในการบริการของผูรับบริการ โดยในการกำหนดกระบวนการจัดการ การวางรูปแบบการบริการ
จะตองคำนึงถึงผู รับบริการเปนสำคัญ ทั้งแสดงพฤติกรรมการใหบริการ และนำเสนอบริการที่ลูกคา
ตองการความสนใจ เอาใจใสอยางเต็มท่ีดวยจิตสำนึกของการบริการ 

  6. สภาพแวดลอมของการบริการ ผูดำเนินการจะตองสรางใหเกิดความสวยงามของ
อาคารสถานที่ผานการออกแบบตกแตง การแบงพื้นที่ใชสอยที่เหมาะสมลงตัว กอใหเกิดภาพลักษณที่ดี
ของกิจการบริการ และส่ือภาพลักษณนี้ออกไปสูผูรับบริการอีกดวย 

  7. กระบวนการบริการ ผูดำเนินการตางมุงหวังใหเกิดความมีประสิทธิภาพของการ
จัดระบบการบริการเพื่อเพิ่มความคลองตัว และความสามารถในการตอบสนองตอความตองการของลูกคา
ไดอยางถูกตอง มีคุณภาพ โดยการนำบุคลากรเทคโนโลยีเขามารวมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริการ 
และประสิทธิผลท่ีจะเกิดข้ึนตอผูรับบริการ 

 น้ำลิน เทียมแกว (2561 : 8-9) ไดสรุปองคประกอบสำคัญของการใหบริการ ดังนี ้
  1. อาคารสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวก ประกอบดวย ความเหมาะสมในเรื่อง 

การจัดและตกแตงภายใน ความเพียงพอและความสะดวกสบายของที่นั่งอานหนังสือ ที่จอดรถยนตและ
จักรยานยนต แสงสวางภายในอาคาร การถายเทอากาศภายในหองประชุม อุณหภูมิของเครื่องปรับอากาศ 
บรรยากาศเหมาะสำหรับการจัดกิจกรรมหรือการประชุม ความพอเพียงและประสิทธิภาพของเครื่อง
คอมพิวเตอร เครื่องเสียง อุปกรณเทคโนโลยีตาง ๆ ท่ีใหบริการ ความสะอาดของหองน้ำ เปนตน 
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  2. ทรัพยากรสื่อทัศนูปกรณ ประกอบดวย ความพอเพียงของทรัพยากรสื ่อหรือ
เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  ความทันสมัยของโสตทัศนูปกรณ ความพอเพียงของการใหบริการเครือขาย
อินเตอรเน็ต เครือขายไรสาย 

  3. บุคลากรผู ใหบริการ ประกอบดวย ความรู ความเขาใจและความสามารถของ
บุคลากรผูใหบริการ ทาทีที่เต็มใจของบุคลากรผูใหบริการ ความกระตือรือรนในการใหบริการ อัธยาศัย
ไมตรี ความมีมนุษยสัมพันธ การพูดจาและมารยาทของผูใหบริการ การใหความสำคัญตอคำถามของ
ผูรับบริการ ความอดทนและการพยายามแกไขปญหาของผูใหบริการ และความสามารถในการแนะนำ
วิธีการการจัดกิจกรรมหรือการใชเครื่องมืออุปกรณตาง ๆ 

3.1.3 งานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการใหบริการหองประชุม 
 ยาใจ เลิศวิร ิยะประภา และคณะ (2565 : 105) ไดทำการศึกษาความคาดหวังของ

ผูใชบริการเกี่ยวกับระบบการจองหองประชุม โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย การจองหองประชุมในหนวยงาน
ขนาดใหญหรือโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยโดยสวนใหญจะตองโทรศัพทหรือติดตอโดยตรงกับเจาหนาท่ี     
ท่ีรับผิดชอบในการตรวจสอบตารางการใชหองประชุม ซึ่งความคาดหวังของผูใชบริการตองการท่ีจะทราบ
ทันทีวามีหองประชุมที่สามารถใชไดหรือไม หรือในบางกรณีผูใชบริการตองการตรวจสอบตารางการใช  
หองประชุมชวงนอกเวลาทำการ แตเจาหนาที่ที่รับผิดชอบเลิกงานไปแลว จึงจะตองรอติดตอเจาหนาท่ี    
ที่รับผิดชอบในวันถัดไป ทำใหผูใชบริการเกิดความไมคลองตัวในการประสานงาน และยากตอการใชงาน 
ระบบการจองหองประชุมควรจะตองเขาถึงไดงาย ตรวจสอบสถานะของการจองหองประชุมไดอยาง
รวดเร็ว เพื่อใหผูจัดการประชุมสามารถดำเนินการการประชุมตอไปไดอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งการศึกษา
ครั้งนี้ใชรูปแบบการวิจัยเชิงคุณภาพ ใชวิธีการสัมภาษณแบบเชิงลึก เปนวิธีการรวบรวมขอมูลโดยอาศัย
การสนทนา ซักถามและโตตอบระหวางผูรวบรวมขอมูลหรือผูสัมภาษณ (Interviewer) กับผูรับการสัมภาษณ
หรือผูถูกสัมภาษณ (Interviewee) จำนวน 10 ราย พบวา นอกจากการมีหองประชุมที่เพียงพอ อุปกรณ
โสตทัศนูปกรณท่ีชวยสนับสนุนในการจัดประชุม การใหบริการไมตรีจิตของผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดานหอง
ประชุมแลว หนวยงานควรตองใหความสำคัญในดานความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบหองประชุมท่ีจะ
มีผลตอการตัดสินใจในการวางแผนการทำงานของผูใชบริการดวย ดังนั้นในการพัฒนาระบบจองหอง
ประชุมออนไลนจึงมีความสำคัญ ขอมูลที่แสดงในระบบจองหองประชุมออนไลนจะตองมีความถูกตอง 
เช่ือถือไดและมีความเปนปจจุบัน 

 สมปรารถนา นามขาน และสมเกียรติ เขียวแก (2558 : 92-93) ไดทำการศึกษาโครงการ
ศึกษาความพึงพอใจของบุคคลภายนอกตอการใชบริการหองประชุม สถาบันวิจัยประชากรและสังคม 
มหาวิทยาลัยมหิดล มีวัตถุประสงค 3 ประการคือ 1) เพื ่อศึกษาความพึงพอใจของบุคคลภายนอก
สถาบันวิจัยประชากรและสังคมมหาวิทยาลัยมหิดลที่มาใชบริการหองประชุม 2) เพื่อศึกษาปญหาที่เกิด
จากการใหบริการหองประชุมสถาบันวิจัยประชากรและสังคมมหาวิทยาลัยมหิดลและ 3) เพื่อนําผล
การศึกษาขอเสนอแนะรวมท้ังปญหาและอุปสรรคของการใหบริการหองประชุมสถาบันวิจัยประชากรและ
สังคมมหาวิทยาลัยมหิดลไปปรับปรุงและเปนแนวทางในการพัฒนาการบริการใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน
ขอมูลที่ใชเปนขอมูลทุติยภูมิในโครงการศึกษาความพึงพอใจของบุคคลภายนอกตอการใชบริการหอง
ประชุมสถาบันวิจัยประชากรและสังคมมหาวิทยาลัยมหิดลซึ่งขอมูลนี้เก็บตัวอยาง 2 กลุมตัวอยาง คือ
บุคคลที่ขอใชหองประชุมเพื่อจัดกิจกรรมในนามของหนวยงานจำนวน 10 คนและบุคคลที่ใชหองประชุม
เนื่องจากหนวยงานผูจัดกิจกรรมเชิญใหเขาประชุมจำนวน  531  คน โดยใชเวลาเก็บขอมูลจำนวน 45 วัน 
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เครื ่องมือที่ใชในการเก็บขอมูลคือแบบสอบถามซึ่งมีคําถามปลายเปดรวมดวยทำการวิเคราะหขอมูล 
ผลการวิจัยพบวา กลุมตัวอยางผูใชหองประชุมเพื่อจัดกิจกรรมในนามของหนวยงานจำนวน 10 คนโดย
ภาพรวมและรายดานท้ัง  3 ดานพบวาอยูในระดับมากท่ีสุดรอยละ  85.8  เมื่อพิจารณาเปนรายดานพบวา 
1) ขอมูลความพึงพอใจตอการใชบริการสถานที่ไดแกหองประชุม หองพักวิทยากร (หอง VIP) สถานท่ี
บริการจัดเลี้ยง (หองอาหาร/ บริเวณที่จัดงาน) อยูในระดับมากทุกขอ 2) ขอมูลดานการใหบริการของ
เจาหนาท่ีความพึงพอใจของกลุมตัวอยางท่ีมีตอเจาหนาท่ีฝายตาง ๆ ของสถาบันฯ พบวา เจาหนาท่ีอาคาร
สถานท่ีไดรับคะแนนความพึงพอใจจากกลุมตัวอยางสูงกวาเจาหนาท่ีฝายอื่น ๆ เนื่องจากวาเจาหนาท่ีฝาย
อาคารสถานที่ใหบริการดวยความเอาใจใส สุภาพยิ้มแยมแจมใส ใหความสะดวก กระตือรือรนเต็มใจ
ใหบริการดวยความเปนมิตรและใหคำแนะนำขอมูลอยางดี รองลงไปจากเจาหนาที่อาคารสถานที่แลว
เจาหนาที่ฝายติดตอและประสานงานก็ไดรับความพึงพอใจเชนกัน สวนฝายโสตทัศนูปกรณและฝายจัด
เลี้ยงไดรับความพึงพอใจในระดับเดียวกัน แตที่รับความพึงพอใจนอยสุดคือเจาหนาที่ฝายรักษาความ
ปลอดภัย ซึ่งสถาบันวิจัยประชากรและสังคมตองดำเนินการปรับปรุงตอไป สวนกลุมตัวอยางผูใชหอง
ประชุมเนื่องจากหนวยงานจัดกิจกรรมเชิญใหเขารวมประชุมจำนวน 531 คน โดยภาพรวมและรายดานท้ัง 
2 ดาน มีความพึงพอใจอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเปนรายดานพบวา 3) ขอมูลดานความพึงพอใจตอ
การใชบริการสถานที่ พบวามีความพึงพอใจของกลุมตัวอยางในระดับมากทุกขอ โดยพึงพอใจระดับมาก
ที่สุดคือ หองสุขา รองลงมาคือหองประชุม และดานสถานที่จัดเลี้ยงตองมีการปรับปรุงโดยไดรับความพอใจ
นอยกวาดานสถานที่อื่น 4) ดานหองประชุม พบความพึงพอใจของกลุมตัวอยางที่มีตอการใชบริการหอง
ประชุมในระดับมากทุกขอ โดยพึงพอใจดานความพรอมของหอง ความสะอาด และส่ิงอํานวยความสะดวก
ภายในหองมากท่ีสุด รองลงมาคือ ดานบรรยากาศภูมิทัศนโดยรอบสงเสริมตอการจัดประชุม (เชนมีสีเขียว
ของธรรมชาติ รมรื่น สรางความสดชื่น และไมมีกลิ่นอับชื้น เปนตน) ซึ่งมีความพอใจอยูในระดับเดียวกับ
ดานวัสดุ/อุปกรณโสตทัศนูปกรณ มีความทันสมัย หลากหลายและครบถวน อยางไรก็ตามพบวา
สถาบันวิจัยประชากรและสังคมตองดำเนินการปรับปรุงดานการตกแตงหองใหเหมาะสมและสวยงาม
เนื่องจากไดรับความพอใจนอยท่ีสุดกวาทุกดาน 

 
4.2 โสตทัศนูปกรณดานภาพและเสียงท่ีใชในหองประชุม 

4.1.1 การเลือกใชโสตทัศนูปกรณทางดานระบบภาพและเสียง 
ภาณุมาศ บุญวงษ (2564 : 20-23) ไดกลาวถึงองคประกอบของหองประชุมท่ีเหมาะสมในการนำ

โสตทัศนูปกรณทางดานระบบมาติดต้ัง  
 1. สามารถควบคุมความสวางของหองประชุมได โดยมีมานสีทึบสำหรับปด เพื่อปองกันแสง

สวางรบกวนจากภายนอก หรือเปดบางสวนเพื่อควบคุมปริมาณแสงใหพอดี หองประชุมตองมีการวาง
ตำแหนงของหลอดไฟที่เหมาะสม และสามารถควบคุมแสงสวางภายในหองได โดยมีสวิตซ เพื่อปรับหรี่
หรือปดแสงสวางของหองในขณะท่ีทำการฉายภาพ  

 2. หองประชุม มีสภาพแวดลอมท่ีเหมาะสมเอื้อตอการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม การสัมมนา
ซึ่งตองมีอากาศ หมุนเวียนถายเทไดดี เพราะมีคนรวมตัวภายในหองประชุมจำนวนมาก มีเครื่องปรับอากาศ 
เพื่อใชในการควบคุมอุณหภูมิภายในหองประชุม 
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 3. จำนวนคนท่ีใชงานภายในหองประชุมตอมีจำนวนท่ีเหมาะสมกับขนาดของหอง ไมแออัด 
สามารถนั่งไดอยางสบาย ไมคับแคบ มีการจัดที่นั่งใหลดหลั่นกัน หรือตองไมบังกัน สามารถมองเหน็ภาพ
บนจอหรือบนเวทีไดอยางชัดเจน  

ภาณุมาศ บุญวงษ (2564 : 23-25) ไดกลาวถึงหลักการพิจารณาเลือกโสตทัศนูปกรณมาติดต้ังมา
ใชในหองประชุมหรือหองบรรยาย ดังนี้ 

 1. ความจำเปนและมีความคุมคาในการนำโสตทัศนูปกรณทางดานระบบตาง ๆ มาติดต้ัง 
เนื่องจากโสตทัศนูปกรณเปนอุปกรณที่มีราคาแพง ดังนั้นกอนการจัดหาซื้อมาใชงาน ตองคำนึงถึงความ
จำเปนของหองประชุมในการเปล่ียนโสตทัศนูปกรณใหม เพื่อใหเกิดความคุมคาสูงสุด โดยตองมีการสำรวจ
วา โสตทัศนูปกรณที ่กำลังใชงานอยูมีปญหาหรือไม มีการตอบสนองชาจนไมสามารถใชงานรวมกับ
โสตทัศนูปกรณทางดานระบบภาพอื่น ๆ ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ หรือยังขาดโสตทัศนูปกรณทางดานใด
ท่ีจำเปนตอการใชงาน จึงคอยพิจารณาจัดซื้อ  

 2. เมื่อมีการสำรวจความจำเปนและความตองการในการใชงานแลว จะตองมีการวิเคราะห
เปรียบเทียบราคาและคุณลักษณะเฉพาะของโสตทัศนูปกรณจากแตละยี่หอและรุน โสตทัศนูปกรณท่ีเลือก
นำมาติดต้ัง ตองมีความทันสมัย โดยมีการใชเทคโนโลยีใหม ๆ ในการพัฒนาประสิทธิภาพหองประชุมใหดี
ยิ่งข้ึน มีอายุการใชงานท่ียาวนานคงทน มีปญหานอย และอะไหล ราคาไมแพง สามารถรองรับและเขากัน
ไดดีกับโสตทัศนูปกรณเดิมท่ียังใชงานอยูได เนื่องจากการจัดซื้อโสตทัศนูปกรณใหมมาทดแทนตองคำนึงถึง
ความคุมคาเปนสำคัญ จึงทำใหไมสามารถเปล่ียนโสตทัศนูปกรณใหมท้ังชุดไดในคราวเดียวกัน  

 3. บริษัทที ่เปนผู จำหนายโสตทัศนูปกรณที ่น ักเทคโนโลยีสารสนเทศทำการติดตอใน          
การดำเนินการจัดซื้อ การติดต้ังโสตทัศนูปกรณและการซอมบำรุงตาง ๆ ควรพิจารณาบริษัทผูจำหนายใน
แงของความเปนมืออาชีพ มีความรูและเชี่ยวชาญเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณทางดานระบบภาพเปนอยางดี 
รวมถึงการใหบริการหลังการขายตาง ๆ ดวย เชน การเคลมสินคาท่ีมีปญหา การใหบริการทำความสะอาด 
เงื่อนไขการรับประกันสินคา การบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ นอกจากนี้ควรมีการกำหนดผูรับผิดชอบให
เหมาะสม ผูรับผิดชอบในโสตทัศนูปกรณใหมตองเปนบริษัทผูจำหนายท่ีมีความชำนาญในการติดต้ัง มีการเขา
พูดคุยและสำรวจสถานที่ที่จะทำการติดตั้งกอนเสมอ เพื่อใหเขาใจถึงความตองการในการใชงาน เพราะ
หองประชุมแตละหองของคณะฯ จะมีรูปแบบ ขนาด ผังการวางตำแหนงของหองประชุมที่ไมเหมือนกัน 
เพราะถามีความเขาใจที่คลาดเคลื่อนกัน อาจทำใหเกิดความเขาใจผิดและเกิดผลเสียหายตามมา ทำให
เสียเวลาในการดำเนินการแกไขใหมอีกครั้ง 

 4. หากมีการติดตั้งโสตทัศนูปกรณทางดานภาพ ควรพิจารณาขนาดของจอรับภาพให
เหมาะสม โดยทำการติดตั้งจอรับภาพแบบยึดติดกับผนังของหองประชุมบริเวณดานบนเวที แตไมควรสูง
กวาระดับสายตาของผูนั่งชมภายในหองประชุมท่ีนั่งแถวหนาสุดมากนัก การติดต้ังเครื่องแยกสัญญาณภาพ
แบบ Analog (VGA Splitter) และเครื่องเลือกสัญญาณภาพแบบ Digital (HDMI Switcher) การเลือกทำการ
ติดต้ังแบบระบบ Analog หรือ Digital ในหองประชุมนั้น ข้ึนอยูกับวาโสตทัศนูปกรณทางดานระบบภาพ
ท้ังหมดสามารถใชการ เช่ือมตอแบบ HDMI ไดทุกอุปกรณหรือไม ถาสามารถเช่ือมตอได จึงใชการเช่ือมตอ
แบบระบบ Digital แตถายังมีอุปกรณเครื่องใดเครื่องหนึ่งยังใชแบบ VGA อยู ก็ยังคงตองเชื่อมตอแบบ
ระบบ Analog ซึ่ง เปนระบบพื้นฐานท่ีใชมานานนับ 10 ป  
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 5. การจัดซื ้อโสตทัศนูปกรณมาติดตั้งเพื ่อใชงานในหองประชุม เปนขั้นตอนที่มีความ
ซับซอนพอสมควร ตองมีการพูดคุยปรึกษาและประสานงานกับนักพัสดุ งานคลัง และพัสดุในดานการทำ
เอกสารการขออนุมัติจัดซื้อ เนื่องจากขั้นตอน กฎเกณฑ และวิธีการมักมีการเปลี่ยนแปลงอยูบอย ๆ ส่ิง
สำคัญท่ีสุดท่ีควรคำนึงถึงในการทำเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ คือการใชบัญชีราคา มาตรฐานครุภัณฑ ของสำนัก
งบประมาณ และเกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ คอมพิวเตอรของกระทรวงดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม ซึ่งเปนเกณฑในการจัดซื้อของรัฐ ในการทำแผนสรุปขอมูล และราคาของครุภัณฑ
ท้ังหมดท่ีตองการจัดซื้อ 

 6. การเก็บขอมูลไฟลประวัติการจัดซื้อโสตทัศนูปกรณตาง ๆ โดยปกติเมื่อนักเทคโนโลยี
สารสนเทศทำการขออนุมัติจัดซื้อโสตทัศนูปกรณใหม จะตองทำการติดตอกับบริษัทผูจำหนายเพื่อการขอ
เอกสารตาง ๆ มาประกอบการพิจารณา เชน ใบเสนอราคา โบรชัวรที่แสดงขอมูลคุณลักษณะของสินคา 
และมีการจัดทำเอกสารในการขออนุมัติจัดซื้อ เมื่อเสร็จส้ินข้ันตอนดังกลาว จึงควรเก็บไฟลเอกสารท้ังหมด
ไวในคอมพวิเตอร โดยจัดเรียงแยกตามบริษัทผูจำหนายและปท่ีจัดซื้อ เพื่อใหงายตอการสืบคนขอมูลเวลา
มีปญหา และใชในการอางอิงการจัดซื้อครั้งตอไป 

 7. ควรมีการทำรายการตรวจสอบและบันทึกขอมูลเลขครุภัณฑใหมประจำหองประชุม   
นักเทคโนโลยีสารสนเทศควรมีเอกสารในการบันทึกขอมูลการตรวจเช็ค และประเมินสภาพการใชงาน
โสตทัศนูปกรณท้ังหมด และอุปกรณตอพวงตาง ๆ เชน ปท่ีจัดซื้อ อายุการใชงาน สภาพโดยรวมท่ัวไปและ
ปญหาที ่พบ เพื ่อเก็บเปนขอมูลในการวางแผนการปรับปรุงโสตทัศนูปกรณในแตละปงบประมาณ  
นอกจากนี้หลังจากที่ทำการจัดซื ้อและติดตั้งเร ียบรอยแลว ใหทำการบันทึกขอมูลเลขคุภัณฑของ
โสตทัศนูปกรณใหมประจำหองลงในไฟล Microsoft Word เก็บไวในเครื ่องคอมพิวเตอร  เพราะ
โสตทัศนูปกรณในหองประชุมของคณะฯ มีจำนวนมาก จึงมีประโยชนในการชวยเตือนความจำและงายตอ
การคนหาขอมูลท่ีอยูของโสตทัศนูปกรณ 

 8. ควรมีการประชุมปรึกษาหารือ พูดคุยและแกปญหา นักเทคโนโลยีสารสนเทศ ควรมีการประชุม
ปรึกษาหารือกับผู บริหารที ่ดูแลงานทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื ่อขอคำปรึกษา และรับฟง
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงงานโสตทัศนูปกรณอยางสม่ำเสมอ นอกจากนี้ยังควรทำการพูดคุยเพื่อ
ถายทอดประสบการณและปญหาท่ีพบกับผูปฏิบัติงานคนอื่น ๆ ในหนวยเทคโนโลยีสารสนเทศดวย เพื่อให
สามารถแกไขปญหาเบื้องตนในชวงที่มีการปฏิบัติงานแทนกัน และควรพูดคุยกับเจาหนาที่ผูดูแลหอง
ประชุมทุกคนหรือทีมงาน เพื่อใหทราบถึงปญหาในการใชงานหองประชุม เพราะผูดูแลหองประชุมเปนผูท่ี
ปฏิบัติงานกับโสตทัศนูปกรณทางดานระบบตาง ๆ โดยตรง การพูดคุยจะยิ่งทำให เขาใจปญหาไดดียิ่งข้ึน 
 4.1.2 ประเภทของโสตทัศนูปกรณ 
 เลิศภูมิ จันทรเพ็ญกุล (2560) กลาววา โสตทัศนูปกรณ หมายถึง ส่ือเปนตัวกลางหรือทางผานของ 
ขาวสาร ความรู ส่ือประเภทนี้จำเปนตองอาศัยส่ือประเภทวัสดุ Software บางชนิดความรูท่ีสงผานมีการ
เคลื่อนไหวไปสูผูชม เชน เครื ่องฉายภาพภาพขามศรีษะ เครื ่องฉายสไลด เครื ่องรับโทรทัศน เปนตน 
โสตทัศนูปกรณ Audio Visual Equipment สื่อ ประเภทโสตทัศนอุปกรณ Audio Visual Equipment 
สามารถแบงตามลักษณะการสื่อสารเปน 3 จำพวก ไดแก 1) เครื่องฉาย Visual Projector Equipment 
2) เครื่องเสียง Audio Equipment 3) ส่ือเครื่องมือและอุปกรณ ประเภทอื่น ๆ ท่ีมีราคาคอนขางแพง  
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 ดังนั้น โสตทัศนูปกรณ จึงหมายถึงตัวกลางที่ทำหนาท่ีสงผานขอมูล ขาวสาร ความรู ถายทอด
ออกมาเปนภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหว โดยอาศัยเครื่องมืออุปกรณที่มีคุณลักษณเฉพาะดานในการถายทอด
ขอมูล ซึ่งเครื่องมืออุปกรณตาง ๆ เหลานี้ มีราคาคอนขางสูง และถูกพัฒนาดวยเทคโนโลยีใหม ๆ อยาง
ตอเนื่อง อีกท้ังรูปแบบของขอมูลขาวสาร ความรูท่ีมีการบันทึกขอมูลผานไฟลตาง ๆ ท่ีตองอาศัยเทคโนโลยี
ท่ีทันสมัยเพื่อใชในการอานขอมูลและนำเสนอออกมาในรูปแบบตาง ๆ อุปกรณท่ีเปนตัวกลางในการถายทอด
ขอมูลจึงตองมีความทันสมัย รองรับตอการอานสกุลไฟลตาง ๆ (ไพศาล เอกวัฒน, 2563 : 24) โดยอุปกรณ
โสตทัศนูปกรณมีดังนี้ 
  1) จอแสดงภาพหรือทีวี  

 จากอดีตท่ีจอแสดงภาพหรือโทรทัศนเปนยุคขาวดำ จอโคง ไมมีรีโมทคอนโทรล มาเปนทีวี
จอแบน โทรทัศนสี ใชรีโมทคอนโทรลในการปรับต้ังคา หรือกดเปล่ียนชอง แถมมีหลายขนาดต้ังแตขนาด
เล็ก จนถึงขนาดใหญ แตปจจุบันนี้ทวีมีรุนใหมมีความสามารถเพิ ่มขึ ้น คุณภาพของภาพที ่สูงข้ึน 
ความสามารถเริ่มไปในทางเดียวกันกับคอมพิวเตอร หรือมือถือสมารทโฟนมากข้ึน ซึ่งเปนอีกกาวหนึ่งของ
เทคโนโลยีของทีวี ท่ีเรียกวา สมารททีวี สามารถใชงานแอพพลิเคช่ันไดหลากหลาย สามารถเช่ือมตอเขาใช
งานในโลกออนไลนอยางการใช Web Browser Social Network และอื่น ๆ ตามฟงชั่นกของสมารท ทีวี
แตละรุ น สมารททีวีในยุคใหม สามารถเชื ่อมตออินเตอรเน็ต มีแอพพลิเคชั่นเหมือนโทรศัพท หรือ
โปรแกรมคอมพิวเตอรปจจัยที่จำเปนที่ตองมีในทีวีแบบสมารททีวี คือ CPU ที่รองรับการทำงานกับ
แอพพลิเคชั่น และการแสดงผลบน Web Browser ซึ่งทีวีแตละรุนก็มีการเชื่อมตอไมเหมือนกัน โดยแบง
ประเภทของการเชื ่อมตออินเทอรเน็ตของสมารททีวีแบงได 3 ประเภท คือ 1) เชื่อมตอผานสาย LAN 
(Wired - ใชสาย) 2) เช่ือมตอผาน Wi-Fi Adapter USB (Wireless - ไรสาย) และ 3) เช่ือมตอผาน Wi-Fi 
Built-in (Wireless - ไรสาย) ซึ่งหลังจากเช่ือมตอผาน Wi-Fi แลวบางรุนจะมีความสามารถในการเช่ือมตอ
ไฟลกับอุปกรณอิเล็กทรอนิกสได เชน คอมพิวเตอรโนตบุค กลองถายรูปดิจิตอล โทรศัพทสมารทโฟนและ
แท็บเล็ต เปนตน โดยสามารถแชรขอมูลตางๆ เพื ่อมาแสดงผลทางหนาจอสมารททีวีได (ณัฐวุฒิ            
ต้ังประเสริฐ, 2560 : 7) 

  1.1) ความแตกตางของหนาจอแตละประเภท  
   (1) LCD (Liquid Crystal Display) เปนเทคโนโลยีสำหรับทีวีจอแบน ใชหลอดไฟ 

CCFL (Cold Cathode Fluorescent Lamp) ขนาดเทาหลอดกาแฟวางเรียงตัวเปนแนวนอนอยูภายใต 
หนาจอ เปนตัวกอกำเนิดแสง (Backlit) ทำงานรวมกับ Color Filter ทั้ง 3 สี ไดแก สีแดง น้ำเงิน และ
เขียว กอนแสดงผลออกมาสีสันตาง ๆ  

   (2) LED (light-emitting diode) เปนประเภทของทีวียอดนิยมมากที่สุด ตอยอด
เทคโนโลยีมาจาก LCD ใชหลอดไฟ LED ขนาดเล็ก 3 สี ไดแก สีแดง น้ำเงิน และเขียว เปนตัวกำเนิดแสง 
แตจะใหแสงสวางไดดีวา LCD กินไฟนอยกวา และตัวเครื่องมีความบางยิ่งขึ้น นอกจากนี้ LED TV ยัง
สามารถแบงออกเปนไดอีก 3 ประเภทดังนี ้ 

    (2.1) EDGE LED เปนประเภทที่มีการจัดวางหลอด LED ไวตามขอบทีวีทั้ง 4 
ดานทำหนาที่ยิงแสงเขามากลางจอทีวี มีสวนทำใหตัวเครื่องมีขนาดบางลง และกินไฟนอย กวา LCD TV 
แตจะมีขอจำกัดในเรื่องของการแสดงสีสันท่ีจะดอยกวาประเภท Full LED  
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    (2.2) Full LED จะเหนือกวา EDGE LED ในเรื ่องของการแสดงสีสันของภาพ 
คมชัด สีสันสดใส Contrast สูง มีการจัดวางหลอด LED เต็มแผงหนาจอ สงผลใหตัวเครื่องมีความหนาข้ึน
เล็กนอย เพิ่มเติมดวยเทคโนโลยี Local dimming ท่ีสามารถกำหนดการเปดและปดไฟเฉพาะจุดอัตโนมัติ 
2.3 RGB LED ประเภทที ่ดีที ่สุดของ LED เนื ่องจากใชหลอด LED 3 สีคือ RGB (แดง, เขียว, น้ำเงิน)     
เปนตัวกำเนิดแสงมาจับเปนกลุมเรียงเต็มแผงหนาจอ พรอมใช เทคโนโลยี Local dimming แบบเดียวกับ 
Full LED ชวยใหการแสดงผลภาพและสีสันมีความ ถูกตอง ชัดเจน มีมิติมากกวา แตมีราคาที่สูงกวาท้ัง
สองประเภท 

   (3) Plasma TV อีกประเภทของจอทีวี มีเม็ดพิกเซลที่สามารถใหกำเนิดแสงไดเอง
ดวย แรงดันไฟฟา แสดงภาพเคล่ือนไหวไดดี ใหสีดำที่ดำสนิท สีสันมีความเปนธรรมชาติ มีติและมุมมอง
ของการแสดงภาพที่กวางกวา LCD TV แตกระจกของ Plasma TV จะสะทอนแสง เมื่อตั้งอยูในหองที่มี
แสงจามาก ๆ ทำใหภาพที่ปรากฏบนหนาจอลดคุณภาพลงไปพอสมควร รวมถึง มีอัตราการกินไฟมาก   
อีกดวย 

   (4) OLED TV (Organic Light Emitting Diodes) เปนประเภทของทีวีสมัยใหมท่ีเสมือน
เปนการนำจุดแข็งของทีวีแตละประเภทมารวมไวในที่เดียว เม็ดพิกเซลสามารถใหกำเนิดแสงไดเอง    
คลายกับ Plasma TV ไมตองพึ่งหลอดไฟเหมือน LCD หรือ LED จุดเดนของจอ OLED คือความบางและ
ความยืดหยุน สามารถพัฒนาหนาจอใหมีความโคงได กินไฟนอย แสดงสีสันของภาพไดสม่ำเสมอไมวาจะ
มองจากองศาใดก็ตาม 

  1.2) ความละเอียดของภาพจอแสดงภาพ 
  ณัฐวุฒิ ต้ังประเสริฐ (2560 : 9) ไดกลาวถึงความละเอียดของภาพซึ่งเปนอีกปจจัยหนึ่ง

ท่ีมีความสำคัญเพราะผลตอการเลือกซื้ออุปกรณทีวีหรือจอสดงภาพ โดยตลาดทีวีในประเทศไทย มีความละเอียด
เริ่มตนของทีวี 3 ประเภท ไดแก 
    (1) HD มีความละเอียดอยูที ่ 1366 x 768 Pixel เปนมาตรฐานความละเอียดท่ี
แพรหลายในตลาดปจจุบัน รวมถึงรายการหรือละครทางทีวีหลายชองในระบบทีวีดิจิตอล ก็มีการแพรภาพ
ในระบบ HD แลวดวย สนับสนุนรับชมภาพท่ีมีความคมชัดและลงตัว นอกจากนี้ราคาทีวียังไมแพงอีกดวย 

   (2) Full HD มีความละเอียดอยูท่ี 1920 x 1080 Pixel อีกหนึ่งความละเอียดท่ีไดรับ
ความนิยมในปจจุบันชวยในการรับชมภาพยนตรหรือรายการทีวีแบบ Full HD ไดอยางเต็มประสิทธภิาพ 
และแนนอนเปนความละเอียดท่ีสอดคลองกับการรับชมรายการในระบบทีวิดิจิตอล 

   (3) UHD (Ultra High Definition หรือ 4K) มีความละเอียดอยูที ่ 3840 x 2160 
Pixel สูงกวา Full HD ถึง 4 เทา ซึ่งประโยชนของการแสดงภาพในความละเอียดระดับ UHD จะชวยให
เราไดชมภาพท่ีมีความคมชัด เสมือนจริง แถม UHD TV บางรุนยังมีฟงช่ันก Upscale ภาพ ในระดับ Full 
HD ใหอยูในระดับที่ใกลเคียง UHD ได แตตองยอมรับวาคอนเทนต หรือรายการทีวีที่มีการถายทำแบบ 
UHD ในประเทศไทยยังแทบไมมีใหเห็น และราคาทีวียังคอนขางสูง 

  1.3) ระบบปฏิบัติการของจอแสดงภาพ 
  การเปลี่ยนแปลงความเปนทีวีแบบเดิม ๆ  สูสมารททีวียังมาพรอมกับระบบปฏิบัตกิาร

(Operating System) ที่ยกระดับการใชงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ ่งขึ ้น ทั ้งการโหลดแอพพลิเคช่ัน     
การเชื่องโยงกับบริการออนไลน เชื่อมตออินเทอรเน็ต และอื่น ๆ ซึ่งนับวาคุณสมบัติในปจจุบัน มีความ
ใกลเคียงกับสมารทโฟน แท็บเล็ต ดวยความทันสมัยท่ีเกิดข้ึนกับสมารททีวีประกอบกับการแขงขันท่ีสูงข้ึน 



32 
 

ผูผลิตตางมีความตองการใหผูใชไดรับความสะดวก มีความงายตอการใชงาน และไดรับประสบการณที่ดี
ผานระบบปฏิบัติการที่มีความแตกตางกัน ซึ่งระบบปฏิบัติการหรือ OS ที่ถูกนำมาใชกับสมารททีวหีลาย  
แบรนดในปจจุบัน แบงออกเปนดังนี้ 

   (1) Android TV เปนระบบปฏิบัติการที่ถูกพัฒนาเพื่อการใชงานรวมกับสมารททีวี
และมีความใกลเคียงกับระบบปฏิบัติการบนสมารทโฟนและแท็บเล็ต รองรับการใชงานแอพพลิเคชั่นได 
พรอมคุณสมบัติของการเช่ือมตอสมารทโฟน หรือแท็บเล็ตไปสูหนาจอทีวีขนาดใหญไดผูใชงานยังสามารถ
เลือกและดาวนโหลดแอพพลิเคชั่นตาง ๆ บนสมารทโฟนใหมาปรากฏบนหนาจอทีวีดวย Google Play 
รวมท้ังใช Voice Search สามารถส่ังงานดวยเสียง เพื่อคนหารายการ เนื้อหาตาง ๆ และควบคุมโทรทัศน
ดวยเสียงพูดผานไมโครโฟนบนรีโมทได 

   (2) Web OS เคยเปนระบบปฏิบ ัต ิการภายใตหล ักการของการเลือกเน ื ้อหา             
การเปลี่ยนแปลงเนื้อหา การควบคุมอุปกรณเชื่อมตอตาง ๆ และหนาจอที่ติดตอผูใชงานหรือการใชงานแบบ 
User Interface ที่ใหความงายตอการใชงาน และมีความสวยงาม มีเมนูตาง ๆ ในรูปแบบของการดแสดง
ตัวอยางเนื้อหากอนเขาชมไดรองรับ การทำงานแบบหลาย ๆ ฟงกช่ันพรอมกนั หรือท่ีเรียกวา Multitasking 
สามารถเช่ือมตอกับอุปกรณอยางสมารทโฟนหรือแท็บเล็ตได พรอมท้ังดาวนโหลดแอพพลิเคช่ันเพิ่มเติมเพื่อ
ใชงานบนสมารททีวีไดจาก LG Store 

   (3) Tizen ระบบปฏิบ ัต ิการใหม ท ี ่ถ ูกนำมาปร ับแต ง และพ ัฒนาต อยอดจาก
ระบบปฏิบัติการ Meego นับเปนการเริ่มตนยุคใหมของทีวีแบรนด Samsung ที่ตองการใหผูใชสามารถ
เขาถึงอินเทอรเน็ตได พรอมคุณสมบัติที่ใกลเคียงกับสมารทโฟนหรือแท็บเล็ต สามารถเชื่อมตอและแชร
คอนเทนตระหวางอุปกรณพกพาและสมารททีวีได พรอมนำเสนอความงายท่ีจะทำใหการเขาถึงเมนูตาง ๆ 
เปนไปอยางสะดวก อีกทั้งยังตอยอด การสั่งงานหรือควบคุมผาน Smart Hub ฟเจอรที ่ชวยยกระดับ
ประสบการณ การใชงาน ทั้งการคนหาคอนเทนตใหม รวมถึงแอพพลิเคชันตาง ๆ ใหมีความสะดวกมาก
ยิ่งข้ึน 

   (4) Firefox ในฐานะบราวเซอรที ่สามารถเพิ่มลูกเลนหรือปรับแตงธีมตาง ๆ ได
ตามใจ Firefox ไดเริ่มพัฒนาตอยอดไดรูปแบบระบบปฏิบัติการ ท่ีสามารถใชไดกับสมารทโฟน หรือแมกับ
สมารททีว ีภายใตพื ้นฐานการออกแบบดวย HTML5 โดย Panasonic เปนแบรนดแรก ๆ ที ่ใหการ
สนับสนุน Firefox OS เพื่อนำมาใชกับ Smart TV 

โดยหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ไดติดตั ้งจอแสดงภาพยี่หอซัมซุง (SAMSUNG) จำนวน 4 
เครื่อง เปนจอ LED ขนาด 55 นิ้ว รุน UA55TU7000 มีความละเอียดภาพ 3840 x 2160 Pixel รองรับ
สัญญาณทีวีระบบติจิตอล LAN/Wifi Built-in, SMART TV ใชเทคโนโลยี Smart View ในการแชรภาพ 
วิดีโอ เพลง และส่ือตาง ๆ ระหวางทีวีและอุปกรณส่ือสาร เชน โทรศัพทมือถือ แท็บเล็ต มีชองสำหรับตอ 
HDMI x 2 USB x 1, BLUETOOTH FUNCTION มีความคมชัดระดับ 4K คนหาคอนเทนตตาง ๆ ไดดวย
รีโมทเดียว (ROW) Smart Hub และฟงกชัน One Remote ใชรีโมทแคอันเดียวเพื่อคนหาคอนเทนต  
ตาง ๆ ท่ีมีมากมาย สามารถทำงานรวมกับ Google Assistant (แอดไวซ, 2565) และจอแสดงภาพบนเวที 
แบบ LED ยี่หอ MP STAR รุน P3.9 ขนาด 4.75ม. x 2.50 ม. ใชเทคโนโลยี SMD 3 in 1 โดยใชหลอด 
LED lamp ที่ใชตองมาจากผูผลิตที่มีมาตรฐานการผลิตสูงและเชื่อถือได รองรับการแสดงโทนสีได 210 
โทนสี มีความสวาง 1500 mcd ตอ ตารางเมตร อายุการใชงานไมนอยกวา 100,000 ช่ัวโมง รองรับความ
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ละเอียดสูงสุดที่ ความกวาง 2048 Pixel และความสูง 640 Pixel (บริษัท ออล เอ็ดดูแคร จำกัด, 2566) 
แสดงดังภาพท่ี 3.1 และ 3.2 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 3.1 จอแสดงภาพขนาด 55 นิ้ว ยี่หอซัมซุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.2 จอแสดงภาพแบบ LED ยี่หอ MP STAR 
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  2) สายสัญญาณภาพ  
  สายสัญญาณภาพ คือ สายที่ใชเปนตัวกลางในการนำสัญญาณ ถาสายสัญญาณคุณภาพดี 
การนำสัญญาณก็ดี ทำใหการรับสงขอมูลมีความเสถียร มีคาความสูญเสียนอย แบงตามลักษณะการสง
สัญญาณไดเปน 2 แบบ (ภาณุมาศ บุญวงษ, 2564 : 18) 

  2.1) สายสัญญาณภาพ VGA คือสายที่ใชระบบการสงสัญญาณแบบ Analog เปน
รูปแบบการเช่ือมตอท่ีใชกันมายาวนาน และมีการสงแคสัญญาณภาพเทานั้น ตัวสายมีความแข็งแรง ยึดติด
กับอุปกรณไดแนนดวยน็อตเกลียวหมุนตัวเล็ก แตสายสัญญาณแบบ Analog มักถูกสัญญาณรบกวนไดงาย 
และมีความคมชัดไมมากนัก 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.3 ลักษณะสายสัญญาณภาพ VGA 
 

  2.2) สายสัญญาณภาพ HDMI ยอมาจากคำวา High Definition Multimedia Interface 
เปนตัวเชื ่อมตอสัญญาภาพและเสียงระบบดิจิตอลไวในสัญญาณเพียงเสนเดียว สายที่ใชระบบการสง
สัญญาณแบบ Digital จะทำใหภาพมีความคมชัด มีความละเอียดสูง และใหเสียงรอบทิศทางที่สมบูรณ
แบบที่สุด HDMI รองรับกับระบบเสียงดิจิตอล จุดประสงคหลักของ HDML พัฒนามาเพื่อความสะดวกสบาย
ใหกับผูบริโภค และใหความบันเทิงอยางเต็มรูปแบบ ดวยคุณสมบัติเดนของสาย HDMI ท่ีรองรับ Color 
Space ทำใหภาพคมชัด สมจริงมากยิ่งข้ึน รองรับความละเอียดท่ีสูงข้ึน มีเสถียรภาพมากกวา มีสัญญาณ
รบกวนนอยกวา เช่ือมตอกับอุปกรณอิเล็คทรอนิกสท่ีรองรับหลากหลาย เชน พลาสมาทีวี, LCD TV, โฮมเธียเตอร 
เปนตน สวนรูปรางและขนาดของ HDMI จะเปนชองตอคลาย ๆ กับชองตอ USB ของคอมพิวเตอร แตจะ
มีขนาดใหญกวาเล็กนอย สวนราคานั้นจะมีตั้งแตหลักรอยไปจนถึงหลักหมื่นบาท ขึ้นอยูกับคุณภาพของ 
วัตถุดิบและยี่หอของสาย  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3.4 ลักษณะสายสัญญาณภาพ HDMI 
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 โดยหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ใชชุดรับสัญญาณ HDMI ผานสาย TWISTEDPAIR ระยะไกล 
ยี่หอ EXTRON รุน DTP UWP 4K 230 RX จะติดตั้งอยูดานหลังของจอแสดงภาพ เพื่อรับสัญญาณภาพ
จากหองควบคุม โดยมีแผนผังการวางระบบดังภาพที่ 3.5 ซึ่งทางบริษัทผูรับผิดชอบจะดำเนินการติดต้ัง
และจัดระบบไวใหแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.5 การวางระบบควบคุมภาพระยะไกล 
ท่ีมา : บริษัท ไฮคลาส จำกัด (2565) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3.6 ชุดรับสัญญาณ HDMI ติดต้ังดานหลังจอแสดงผล 
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  3) เคร่ืองคอมพิวเตอร  
  คอมพิวเตอร คือ อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกสที่มนุษยใชเปนเครื่องมือชวยในการจัดการกับ
ขอมูลที่อาจเปนไดทั้งตัวเลข ตัวอักษร หรือสัญลักษณที่ใชแทนความหมายในสิ่งตาง ๆ โดยคุณสมบัติท่ี
สำคัญของคอมพิวเตอรคือการที่สามารถกำหนดชุดคำสั่งลวงหนาหรือโปรแกรมได นั่นคือคอมพิวเตอร
สามารถทำงานไดหลากหลายรูปแบบ ข้ึนอยูกับชุดคำส่ังท่ีเลือกมาใชงาน ทำใหสามารถนำคอมพิวเตอรไป
ประยุกตใชงานไดอยางกวางขวาง นักเทคโนโลยีสารสนเทศควรใหความสำคัญกับขอมูลคุณลักษณะเฉพาะ
ของเครื่องคอมพิวเตอร เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอรเปนอุปกรณท่ีมีการพัฒนาเร็วท่ีสุดในบรรดาอุปกรณ
ทั ้งหมด ทั ้งในดานความเร็วของหนวยประมวลผลกลาง (CPU) หนวยความจำ (RAM) ความจุของ
ฮารดดิสกที่ใชบันทึกขอมูล และเมนบอรดซึ่งทำหนาที่ควบคุมการทำงานของอุปกรณตาง ๆ เปนตน เมื่อ
ไดชุดคอมพิวเตอรมาแลว ใหทำการวางเคสคอมพิวเตอรและจอมอนิเตอรไวในหองควบคุม เนื่องจากเคส
คอมพิวเตอรมีขนาดไมใหญมากเหมือนสมัยกอน เพราะหากวางไวท่ีพื้นหอง มักมีฝุนผงและส่ิงสกปรกเขา
ไปอยูดานในเคสคอมพิวเตอรและเกาะตามอุปกรณตาง ๆ ภายในตัวเครื่องได ขอดีของเครื่องคอมพิวเตอร 
คือ เครื ่องคอมพิวเตอรสามารถทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ มีความถูกตอง และมีความรวดเร็ว        
สวนอุปกรณอื ่น ๆ ที่ทำใหคอมพิวเตอรสามารถสัมผัสและรับรู สิ ่งตาง ๆ ไดเชน คียบอรด เมาส และ
จอภาพมอนิเตอรซึ่งเปนอุปกรณการแสดงผลท่ีสำคัญเพราะเปนสวนที่ติดตอกับผูใชงานโดยตรง ทำให
สามารถมองเห็นขอมูลที่แสดงผลไดโดยผานจอภาพ (ภาณุมาศ บุญวงษ, 2564 : 19) โดยหองประชุม  
พระอาทิตยชิงดวง ใชคอมพิวเตอรและหนวยประมวลผลกลาง ระบบ AMD Ryzen 7 5700G with 
Radeon Graphics Ram 8.00 GB ระบบ Windows 11 Pro แสดงดังภาพท่ี 3.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.7 คอมพิวเตอรภายในหองควบคุม 
 

 4) ไมโครโฟน 
 ไมโครโฟน ทำหนาที่เปลี่ยนคลื่นเสียงใหเปนสัญญาณไฟฟา ซึ ่งในยุคแรก ๆ มีการผลิต

ไมโครโฟนชนิดไดนามิค ภายในตัวไมโครโฟนชนิดนี้จะประกอบดวยแผนไดอะแฟรม ขดลวด และแมเหล็ก 
เมื่อเสียงกระทบกับแผนไดอะแฟรม สงผลใหขดลวดที่อยูติดกับแผนไดอะแฟรมเกิดการเคลื่อนที่และ
ส่ันสะเทือนทำใหเกิดสนามแมเหล็กสงผลใหเกิดสัญญาณไฟฟากระแสสลับท่ีมีแรงเคล่ือนไฟฟาต่ำมาก เพื่อ
สงปอนใหกับเครื่องขยายเสียง เพื่อทำการขยายใหมีสัญญาณท่ีแรงข้ึน ไมโครโฟนจะทำหนาท่ีตรงกันขาม
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กับลำโพง สวนใหญแลวไมโครโฟนสามารถตอบสนองความถ่ีไดต้ังแต 50-15000 Hz (กรมประชาสัมพันธ, 
2566) โดยลักษณะของไมโครโฟนท่ีตามการใชงานในปจจุบัน มีดังนี้ 

  4.1) ไมโครโฟนแบบต้ังโตะ และแบบมือถือ สวนใหญมักใชไมโครโฟนไดนามิค (Dynamic 
Microphone) เหมาะสำหรับพิธีกรภาคสนาม โฆษก นักรอง งานกลางแจง งานเสวนา และกิจกรรมท่ัว ๆ ไป
เนื่องจากมีความทนทานและตอบสนองไดทุกยานความถ่ี ต้ังแตความถ่ีต่ำไปจนถึงความถ่ีสูง 

  4.2) ไมโครโฟนชนิดหอยคอ สวนใหญเปนไมโครโฟนคอนเดนเซอร (Condenser 
Microphone) เหมาะสำหรับงานหองสตูดิโอ เวลาใชงานจะติดกับปกเส้ือ กระเปา หรือเนคไท เปนตน 

  4.3) ไมโครโฟนชนิดแขวน สวนใหญมักใชไมโครโฟนไดนามิค (Dynamic Microphone) 
ติดต้ังอยูเหนือศรีษะ หรือสามารถเล่ือนตามนักแสดงบนเวที โดยไมตองถือ สวนมากพบในหองแสดงละคร
ในสตูดิโอผลิตรายการโทรทัศน 

  4.4) ไมโครโฟนชนิดไรสาย (Wireless Microphone) หรือที่ที่รูจักในชื่อ “ไมคลอย” 
ซึ่งเปนท้ังไมโครโฟนไดนามิค และไมโครโฟนคอนเดนเซอร เพียงแตเพิ่มวงจรรับสงสัญญาณ โดยตัวสงอยูท่ี
ตัวไมค และตัวรับอยูที่มิกเซอร หรือเครื่องเสียง โดยใชความถี่ยาน FM กำลังสงต่ำ ๆ สามารถสงไดไกล
ประมาณ 100-150 เมตร 

 ไพศาล เอกวัฒน (2563 : 78) ไดกลาวถึงวิธีการใช บำรุงรักษาและขอควรระวังในการใช
ไมโครโฟน ดังนี้ 

  1) เลือกไมโครโฟนชนิดที่เหมาะสมกับสถานการณโดยพิจารณาทั้งในเรื ่องทิศทาง    
การรับเสียง ชวงการตอบสนองความถ่ีเสียงความไวในการรับเสียงและลักษณะการใชงาน 

  2) ระยะหางจากไมโครโฟนถึงผูพูด ถาเปนไมโครโฟนที่มีความไวตอการรับเสียงมาก
ควรอยูหางประมาณ 4 นิ้ว ถึง 1 ฟุต หากใกลมากจะทำใหเสียงเพี้ยนหรือฟงไมรูเรื่อง 

  3) อยาเคาะหรือเปาไมโครโฟนเปนอันขาด อาจทำใหไมโครโฟนขาดชำรุด และระวัง
อยาใหลมหรือตกหลนจากท่ีสูง และระวังอยาใหถูกน้ำ 

  4) อยาวางสายไมโครโฟนควบคูหรือใกลชิดหรือตัดผานกับสายไฟฟากระแสสลับ (AC. 
Cord) เพราะจะทำใหมีสัญญาณความถ่ีของกระแสไฟฟาไปรบกวนสัญญาณเสียง 

  5) ขณะใชไมโครโฟน หากมีเสียงหวีดหรือเสียงหอน อาจเปนเพราะใชไมโครโฟนใกล
กับลำโพงมากเกินไป หรืออาจจะหันดานหนาของไมโครโฟนไปตรงกับทิศทางดานหนาของลำโพง ทำให
เสียงเกิดการยอนกลับ (Feedback) ตองเปล่ียนตำแหนงการต้ังไมโครโฟนใหมใหถูกตอง 

  6) การใชไมโครโฟนนอกสถานท่ีหรือกลางแจงมักจะมีเสียงรบกวนจากลมพัดและเสียง
รอบขางมาก โดยเฉพาะไมโครโฟนที่มีความไวในการรับเสียงสูง ควรใชอุปกรณกันเสียงรบกวน (Wind 
Screen) สวมปองกัน จะทำใหเสียงมีความชัดเจนแจมใสมีคุณภาพดีข้ึน 

 กรมประชาสัมพันธ (2566) ไดกลาวถึงการใชงานและการบำรุงรักษาไมโครโฟน ดังนี้ 
  1) ควรเลือกใชไมโครโฟนใหเหมาะสมกับลักษณะงาน โดยพิจารณาจากทิศทางการรับ

เสียงของไมโครโฟน 
  2) เวลาพูดหรือสนทนา ควรกะระยะการพูดใหเหมาะสมไมใกลหรือหางไมโครโฟน

จนเกินไป ท้ังนี้ระยะมาตรฐานควรใหหางต้ังแต 1 นิ้วจนถึง 12 นิ้ว ข้ึนอยูกับไมโครโฟนท่ีเลือกใชมีความไว
ในการรับเสียงมากนอยเพียงใด 
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  3) การจัดวางตำแหนงขณะใชงาน ไมควรใหอยูใกลพัดลม เครื่องปรับอากาศ เนื่องจาก
จะมีเสียงรบกวนเขาไมโครโฟนได 

  4) เวลาทดสอบไมโครโฟน ไมควรเคาะหรือเปา 
  5) อยาใหไมโครโฟนตกหลน หรือไดรับการกระทบกระเทือน 
  6) เมื่อใชไมโครโฟนเสร็จ ควรจัดเก็บในที่แหง ไมมีความชื้น ควรเก็บไวในกลองให

เรียบรอย หรือมีวัสดุท่ีสามารถปองกันฝุนละอองไดดี 
 หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ไดจัดเตรียมไมโครโฟนชนิดไรสายไวใหบริการ จำนวน 5 ตัว ยี่หอ 
Audio-Technica รุ น ATW-3212/C510 จำนวน 2 ตัว ไมโครโฟนชนิดมีสายแบบมือถือ ยี ่หอ Audio-
Technica รุน ATW610a/S จำนวน 3 ตัว ดังภาพท่ี 3.8 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 3.8 ไมโครโฟน 
 

 5) ลำโพง 
 ลำโพง (Loudspeaker) เปนอุปกรณที่เปลี่ยนสัญญาณเสียงที่อยู ในรูปสัญญาณไฟฟาให

กลับมาเปนในรูปแบบสัญญาณเสียงในรูปการสั่นสะเทือน ทำใหอากาศที่อยูรอบ ๆ ลำโพงสั่นสะเทอืนไป
ดวยไปดวย การส่ันสะเทือนท่ีเกิดข้ึนนั้นก็คือความถ่ีของสัญญาณเสียงนั่นเอง ถาส่ันสะเทือนเร็วก็ไดความถ่ี
สูง เสียงที่ไดยินก็จะมีลักษณะแหลมใส ถาสั่นสะเทือนชาก็ไดความถี่ต่ำเสียงที่ไดยินก็จะมีลักษณะทุมต่ำ 
ดังนั้นความสำคัญของลำโพงก็ขึ้นอยูกับความสามารถของการสั่นสะเทือนที่ลำโพงสามารถทำไดวาจะ
ครอบคลุมยานความถ่ีเสียงไดกวางหรือแคบ ซึ่งก็ข้ึนอยูกับการออกแบบ หรือวัตถุประสงคในการออกแบบ
และสรางลำโพงนั้น ๆ โดยสามารถแยกลำโพงออกตามการตอบสนองความถี่ของลำโพงได 3 ชนิดคือ 
(พันธศักด์ิ พุฒิมานิตพงศ, 2548 : 38) 

  1) ลำโพงเสียงทุม มีช่ือเรียกวา วูฟเฟอร (Woofer) หรือเบส สปกเกอร (Bass speaker) 
เปนลำโพงขนาดใหญมีขนาดเสนผาศูนยกลางต้ังแต 8 นิ้ว ข้ึนไป กรวยลำโพงทำจากกระดาษ, พลาสติก หรือ
วัสดุอื่นที่มีคุณสมบัติคลายกัน ใหการตอบสนองความถี่ในยานความถี่เสียง ตั้งแต 20 Hz - 2 KHz ซึ่งคา
ดังกลาวเปนคาโดยประมาณเนื่องจากลำโพงแตละดอก แตละรุน แตละยี่หอจะใหการตอบสนองความถี่ท่ี
แตกตางกัน 
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  2) ลำโพงเสียงกลาง มีชื ่อเรียกวา มิด เรนจ (Midrange) เปนลำโพงขนาดกลาง มี
เสนผาศูนยกลางต้ังแต 4 - 6 นิ้ว กรวยลำโพงทำจากกระดาษ, พลาสติก หรือวัสดุอื่นท่ีมีคุณสมบัติคลายกัน ให
การตอบสนองความถ่ีในยานความถ่ีเสียงต้ังแต 200 Hz - 5 KHz ซึ่งคาดังกลาวเปนคาโดยประมาณ เนื่องจาก
ลำโพงแตละดอกแตละรุน แตละยี่หอจะใหการตอบสนองความถ่ีท่ีแตกตางกัน ตองดูจากคุณสมบัติของลำโพง      
แตละตัว 

  3) ลำโพงเสียงแหลม มีชื ่อเรียกวา ทวิตเตอร (Tweeter) เปนลำโพงขนาดเล็กที่มี
เสนผาศูนยกลางตั้งแต 2 - 3 นิ้ว กรวยลำโพงทำจากกระดาษ, พลาสติก หรือวัสดุอื ่นที่มีคุณสมบัติ
คลายกัน แตบางแบบอาจไมมีกรวย แตมีไดอะแฟรม (Diaphragm) แทน ทำใหตอบสนองความถ่ียานเสียงสูง
ดี ใหการตอบสนองความถี่ในยานความถี่เสียงตั ้งแต 1 KHz ขึ้นไป ซึ ่งคาดังกลาวเปนคาโดยประมาณ 
เนื ่องจากลำโพงแตละดอก แตละรุ น แตละยี่หอจะใหการตอบสนองความถี่ที ่แตกตางกัน ตองดูจาก
คุณสมบัติของลำโพงแตละตัวเชนเดียวกัน 

 Gibson (2011 : 187 อางถึงใน อัครพล สีหนาท, 2558 : 105) ไดกลาวไววาลำโพงเปน
อุปกรณเสียงในเชิงกลซึ่งลำโพงแตละประเภท แตละขนาดก็มีคุณสมบัติที่แตกตางกันออกไปตามความ
เหมาะสมของลักษณะการใชงานของแตละประเภท แตลำโพงทุกตัวจะมีมาตรฐานทางดานคุณสมบัติทาง
ฟสิกสท่ีเหมือนกัน ไดแก กำลังวัตถ มีหนวยเปนวัตถ (Watt) อิมพีแดนซ (Impedance) มีหนวยเปนโอหม 
(Ohm) เซนซิติวิตี้ของลำโพง (Sensitivity) มีหนวยเปนเดซิเบล (dB) และกำรตอบสนองทางความถี่ของ
ลำโพง (Frequency Response) 

หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง มีการติดต้ังลำโพง ไว 2 แบบ หลัก ๆ คือ ลำโพงหลักติดต้ังกับเสา
อาคาร จำนวน 4 ตู  ยี่หอ TANNOY รุน VLS 30 และลำโพงแบบฝงเพดาน จำนวน 12 ตัว ยี่หอ TANNOY 
รุน CVS-6 นอกจากนี้มีลำโพงเคล่ือนท่ี จำนวน 2 ตัว สำหรับใชในกรณีท่ีเกิดเหตุไฟฟาขัดของขณะใชหอง
ประชุม ดังภาพท่ี 3.9, 3.10 และ 3.11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 3.9 ลำโพงหลัก 
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ภาพท่ี 3.10 ลำโพงแบบฝงเพดาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3.11 ลำโพงเคล่ือนท่ี 
 
 6) มิกเซอรคอนโซล 
 มิกเซอรคอนโซล หรือที่เรียกกันวามิกเซอร หรือบอรดนั้น เปนอุปกรณและเครื่องมือท่ี

สำคัญในงานระบบเสียง หมายถึงแผงควบคุมเพื่อการผสมเสียงหรืออาจะกลาวไดวาคืออุปกรณท่ีใชสำหรับ
ผสมสัญญาณเสียง ซึ่งเราสามารถควบคุมหรือปรับแตงสวนตาง ๆ บนมิกเซอรได หนาที่ของมิกเซอรใน
ระบบเสียง มีดังนี้ (Gibson, 2011 : 115 อางถึงใน อัครพล สีหนาท, 2558 : 127) 

  1) ทำหนาท่ีควบคุมความดัง - เบา ของเสียงจากเครื่องดนตรีใหเกิดสมดุล หรือท่ีเรียก
กันวา บาลานซซาวด 

  2) ปรับแตงคุณภาพของเสียงเครื่องดนตรีแตละชิ้นดวยอีควอไลเซอรในแตละชองซึ่ง
สามารถปรับแตงเสียง ทุม กลาง แหลม ไดอยางอิสระ 
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  3) จัดวางตำแหนงของเสียงเครื่องดนตรีแตละช้ินใหอยูในตำแหนงท่ีเหมาะสมจากการ
แพน (Pan) ซาย – ขวา 

  4) จัดมิติเสียงของเครื่องดนตรีโดยการใสเอฟเฟกตตาง ๆ เชน รีเวิรบ ดีเลย ครอรัส 
  5) สงสัญญาณไปมอนิเตอรใหแกนักดนตรีบนเวที และแหลงอื่น ๆ มิกเซอรโดยทั่วไป

จะนับขนาดตามจำนวนชองสัญญาณขาเขา เชน 4 ชอง 8 ชอง 16 ชอง เปนตน 
 โดยท่ัวไปสามารถจำแนกตามหลักการออกแบบและการทำงานได 2 ประเภทคือ (Gibson, 

2011 : 114 อางถึงใน อัครพล สีหนาท, 2558 : 129) 
  1) อะนาล็อกมิกเซอร (Analog Mixer) สามารถอธิบายไดงาย ๆ คือเปนมิกเซอรที่มีการ

ออกแบบโดยใชหลักการปรับแตงสัญญาณทางไฟฟา ต้ังแตภาคอินพุทจนถึงภาคเอาทพุท จะมีปุมปรับ และ
สวิตชตาง ๆ แยกการทำงานอยางอิสระแตละชอง ขอดีของอะนาล็อกมิกเซอรคือสามารถปรับแตงหรือ
แกไขไดงายทันทวงที ใหคุณภาพเสียงแบบอะนาล็อกเนื่องจากเปนการปรับแตงทางสัญญาณไฟฟาลวน ๆ 
แมวาในปจจุบันจะมีมิกเซอรบางรุนที่นำเอาเอฟเฟกตในระบบดิจิตอลมาติดตั้งไวดวยก็ตาม ก็เปนความ
สะดวก งายกับการใชงานอีกประการหนึ่ง แตก็มีขอเสียคือมักจะมีขนาดใหญปุมตาง ๆ เยอะ ไมสามารถ
บันทึก การทำงานตาง ๆ ได 

  2) ดิจิตอลมิกเซอร (Digital Mixer) ใชหลักการทำงานเชนเดียวกันกับอะนาล็อก 
มิกเซอรแตจะเปล่ียนสัญญาณอินพุทท่ีเขามาใหอยูในรูปของดิจิตอลโคดเพื่อนำมาปรับแตงหรือทำงานใน
รูปแบบของดิจิตอลในตัวมิกเซอรดังกลาวแลวจึงเปลี่ยนกลับจากดิจิตอลโคดที่เปลี่ยนแปลงแลวในการ
ปรับแตงหรือการทำงานใหกลับมาเปนอะนาล็อก หรือกระแสไฟฟา ดังนั้นดิจิตอลมิกเซอรจึงจำเปนจะตอง
มีออดิโออินเตอรเฟส มีการกำหนดจำนวนบิต (Bit Rate) การกำหนดการสุมตัวอยางเสียง (Sample 
Rate) และมีคาความหนวงของเวลาจากการทำงาน (Latency) ซึ่งเมื่อเรากำหนดคาตาง ๆ สูงขึ้นเรื่อย ๆ  
ดิจิตอลมิกเซอรบางยี่หอ บางรุน อาจจะลดขนาดชองสัญญาณลงโดยอัตโนมัติ เชน ปกติกำหนดคาการสุม
ตัวอยางเสียงอยูที่ 44,100Hz มิกเซอร ดังกลาวสามารถรับสัญญาณได 24 ชอง แตเมื่อปรับคาการสุม
ตัวอยางเสียงไปเปน 48,000Hz มิกเซอรดังกลาวจะลดชองสัญญาณเหลือเพียง 16 ชอง เปนตน 

อยางไรก็ดีการทำงานบนดิจิตอลมิกเซอรจะตองอาศัยความคุนเคยและความเขาใจ เนื่องจาก 
สวนใหญจะมีเฟดเดอรและปุมควบคุมการทำงาน การปรับแตงเพียงชุดเดียว ผูใชจะตองเลือก (Select) 
จากสวิตชในชองสัญญาณนั้น ๆ จึงจะสามารถเขาไปปรับแตงได ขอดีของดิจิตอลมิกเซอรคือภายในตัว
ดิจิตอลมิกเซอรสามารถกำหนด (Routing) สัญญาณตั้งแตอินพุทจนถึงเอาทพุท โดยผูใชกำหนดเอง 
นอกจากนี้ยังมีเอฟเฟกต (Effect) และอุปกรณที ่เปนซิกแนลโปรเซสเซอร (Signal Processor) เชน        
ลิมิเตอร, คอมเพรสเซอร, เกท ไวใหเลือกใชไดอยางอิสระ สามารถบันทึกการปรับแตงตาง ๆ ไมวาจะเปน
อีควอไลเซอร, เอฟเฟกต หรือแมแตบนหนาบอรด หรือมิกเซอรคอนโซลที่ปฏิบัติงานอยูในขณะนั้น แลว
สามารถเรียก (Recall) กลับมาใชงานอีกครั้งไดทุกเวลา (อัครพล สีหนาท, 2558 : 128-129) 

สำหรับหองประชุมประอาทิตยชิงดวง ใชเครื่องมิกเซอร แบบดิจิตอล ขนาด 12X8 เปนเซิรฟเวอร
เสียงดิจิตอลท่ีมีอินพุตอะนาล็อก 12 เอาตพุตอะนาล็อก 8 และเทคโนโลยี Acoustic Echo Cancellation 
ยี่หอ BIAMP รุน TesiraForte CI ดังภาพท่ี 3.12 
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ภาพท่ี 3.12 เครื่องปรับแตงเสียงแบบดิจิตอล 
 

 7) ตูควบคุมระบบภาพและเสียง 
 ตูควบคุมระบบภาพและเสียง ของหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง มีลักษณะเปนตูแร็ค 

(RACK) ยี่หอ P Power C รุน 15 U ผลิตจากเหล็ก Electro – Galvanized ความหนา 1.5 mm. ขนาด 
60X60 cm. มีเพาเวอรเบรกเกอร 10 แชนแนล และชองจายไฟ USB ยี่หอ NPE รุน SQ 1020 ภายใน
ติดตั้งเครื่องขยายสัญญาณเสียง ขนาด 500 วัตต แบบโวลยลาย ยี่หอ QSC รุน ISA300TI  เครื่องขยาย
สัญญาณเสียง ขนาด 400 วัตต ยี่หอ QSC รุน RMX-2450a และเครื่องบันทึกเสียง ยี่หอ TASCAM รุน 
SS-R100 ดังภาพท่ี 3.13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3.13 ตูควบคุมระบบภาพและเสียง 
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4.3 ระเบียบการใหบริการหองประชุม มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

สามารถรองรับผูใชบริการสูงสุดไมเกิน 1,200 คน มีระเบียบและคาธรรมเนียมการใชสถานที่และบริการ
อื่น ๆ ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ลงวันท่ี 11 สิงหาคม 2565 ดังรายละเอียด
ตอไปนี้ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื่อง กำหนดอัตราคาธรรมเนียมการใช
สถานท่ีและบริการอื่นๆ ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 
 เพื่อใหการดำเนินงานเกี่ยวกับการรับจายเงินรายไดในการจัดบริการที่เกิดจากการปฏิบัติตาม
ภารกิจ พ.ศ. 2547 โดยโครงการเชาพื้นท่ีรับผิดชอบดูแลการใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน ๆ ตอ
มหาวิทยาลัยโดยรวมเพื่อใหมีความเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน  
 อธิการบดี อาศัยอำนาจตามความในขอ 8 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา วา
ดวยการรับจายเงินรายไดในการจัดบริการที่เกิดจากการปฏิบัติงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
บานสมเด็จเจาพระยา พ.ศ. 2547 จึงออกประกาศกำหนดอัตราคาใชสถานที่และบริการอื่น ๆ ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 ไวดังตอไปนี้ 
  ขอ 1 ใหยกเลิกประกาศอัตราคาธรรมเนียมการใชสถานที่และบริการภายในมหาวิทยาลัย
พ.ศ. 2562 ลงวันท่ี 26 กันยายน พ.ศ. 2562 
  ขอ 2 ประกาศฉบับนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป ยกเวนผูที่แสดง
ความจำนงขอจองใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ ไวกอนประกาศฉบับนี้มีผลบังคับ 
  ขอ 3 การขอใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย ใหบุคคลท่ีมีความประสงคขอใช
บริการแจงความประสงคขอใชบริการโดยติดตอดวยตนเองทางโทรศัพท หรือติดตอไดท่ีกองอาคารสถานท่ี
และสิ่งแวดลอม พรอมทำบันทึกขอความขออนุญาตใชบริการตอมหาวิทยาลัย โดยสงหนังสือที่อาคาร 6 
ช้ัน 1 งานธุรการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
  ขอ 4 อัตราคาธรรมเนียมการใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ ภายในมหาวิทยาลัยใหเปนไปตาม
เอกสารบัญชีแนบทายประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื ่อง กำหนดอัตรา
คาธรรมเนียมการใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 เวนแต 
   4.1 สวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ ขอใชสถานที่และบริการอื่น ๆ จัดกิจกรรมเพื่อ
สาธารณประโยชนหรือการบริการสังคม โดยไมเก็บคาใชจายจากผูเขาอบรม ลดอัตราคาใชสถานที่และ
บริการอื่น ๆ 50% ของอัตราคาเชาจริง 
   4.2 ในกรณีกิจกรรมจัดโดยหนวยงานของมหาวิทยาลัยเพื่อประโยชนในการดำเนินงาน
ของมหาวิทยาลัย และ/หรือเพื่อเปนการบริการทางวิชาการสังคมท่ีมีการเก็บคาเขารวมอบรมลดอัตราคา
ใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ 60% ของอัตราคาเชาจริง 
   4.3 เปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย ใหไดรับสวนลดอัตราคาใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ 
60% ของอัตราคาเชาจริง 
   4.4 เปนญาติสายตรง (เฉพาะบิดา มารดา สามีภรรยา หรือบุตรท่ีถูกตองตามกฎหมาย 
เทานั้น) ใหไดรับสวนลดอัตราคาใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ 50% ของอัตราคาเชาจริง 
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  ขอ 5 ผูขอใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ ตองปฏิบัติดังตอไปนี้ 
  5.1 ชำระคาใชสถานที่และบริการอื่น ๆ ทั้งหมดใหเรียบรอยกอนการเขาใชบริการ

ลวงหนาไมนอยกวา 5 วันทำการ ท่ีอาคาร 6 ช้ัน 1 กองคลัง สำนักงานอธิการบดี และใหนำใบเสร็จรับเงิน
ไปแสดงท่ี อาคาร 1 ช้ัน 1 กองอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม เพื่อดำเนินการประสานงานกับผูเกี่ยวของ 

  5.2 ดูแลรักษาทรัพยสินท่ีขอใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ มิใหชำรุด เสียหายหรือกระทำ
การใด ๆ อันกอใหเกิดความเสียหายแกทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ในกรณีเกิดความเสียหายผูขอใชบริการ
ตองชดใชคาเสียหายหรือซอมแซมใหทรัพยสินดังกลาวอยูในสภาพใชงานไดตามปกติ ภายในระยะเวลาท่ี
มหาวิทยาลัยกำหนด 

  5.3 การขอใชบริการหองประชุม ผูขอใชบริการจะตองวางเงินเปนคาประกันความเสียหาย
ตามบัญชีแนบทายประกาศฉบับนี้ โดยจายพรอมคาธรรมเนียมการใชสถานท่ีและบริการอื่น ๆ และจะคืน
เงินคาประกันความเสียหายเมื่อดำเนินการตรวจสอบความเสียหายแลวไมพบความเสียหายใด ๆโดยจะคืน
เงินคาประกันความเสียหายใหกับผูใชบริการไมนอยกวา 15 วันทำการ 

  5.4 ใหปฏิบัติตามมาตรา 31 (4) แหงพระราชบัญญัติควบคุมเครื ่องดื่มแอลกอฮอล 
พ.ศ. 2551 บัญญัติวา หามมิใหผูใดบริโภคเครื่องด่ืมแอลกอฮอลในสถานท่ีหรือบริเวณสถานศึกษาแหงชาติ 
ยกเวนบริเวณท่ีจัดไวเปนท่ีพักสวนบุคคลหรือสโมสร หรือการจัดเล้ียงตามประเพณีหรือสถานศึกษาท่ีสอน
การผสมเครื่องดื่มแอลกอฮอลและไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ ใหรวมไปถึงส่ือ
ลามกอนาจารท่ีสรางความเส่ือมเสียตอภาพลักษณของมหาวิทยาลัย และท่ีผิดตอขนบธรรมเนียมประเพณี 
และศีลธรรมอันดีงามในสังคมไทย หากพบวาผู ขอใชบริการกระทำความผิดดวยประการทั ้งปวง 
มหาวิทยาลัยมีมาตรการขั้นเด็ดขาดโดยมอบอำนาจกับบุคลากรที่เกี่ยวของหรือผูดูแลรับผิดชอบการใช
สถานท่ีมีสิทธิ์โดยชอบธรรม สามารถวากลาวตักเตือน หรือส่ังใหยุติการกระทำผิดเหลานั้นไดในทันที 

 ขอ 6 มหาวิทยาลัยไมมีนโยบายจัดหาโตะ เกาอี้ หรืออุปกรณอื่น ๆ ใหสำหรับสถานท่ีท่ีไมมี
โตะ เกาอี้ หรืออุปกรณอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ อาทิเชน โรงยิมเนเซี่ยม สนามกีฬา ลานอเนกประสงค เปนตน 
ผูใชบริการประสงคจะใชตองนำมาเอง ทั้งนี้ตองไดรับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยเสียกอน หรือขอเชาจาก
มหาวิทยาลัยไดตามบัญชีแนบทายประกาศฉบับนี้ 

 ขอ 7 ใหอธิการบดีมีอำนาจในการพิจารณายกเวน หรือลดหยอนอัตราคาใชบริการตาม
เอกสารบัญชีแนบทายประกาศฉบับนี้ เรื่อง กำหนดอัตราคาธรรมเนียมการใชสถานที่และบริการอื่น ๆ 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 เปนกรณีไป 

 ขอ 8 ใหอธิการบดีเปนผูรักษาการตามประกาศนี้ และเปนผูพิจารณาอนุมัติตลอดจน มี
อำนาจตีความวินิจฉัย ออกประกาศ หรือออกคำส่ังอื่นใด เพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามประกาศนี้ และ
คำวินิจฉัยใหถือเปนท่ีสุด



 

บัญชีแนบทาย ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
เร่ือง กำหนดอัตราคาธรรมเนียมการใชสถานท่ีและบริการอื่นๆ ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 

 
 1. อัตราคาธรรมเนียมการใชบริการสถานท่ีของมหาวิทยาลัย 

ท่ี รายช่ือหองประชุมหรือสถานท่ี 
ความจุ 
(คน) 

อัตราคร่ึงวัน 
(ไมเกิน 4 
ช่ัวโมง) 

อัตราเต็มวัน 
(เกิน 4 
ช่ัวโมง) 

นอกเวลาราชการ 
(16.30-22.00 u.) 
อัตราช่ัวโมงละเศษ 

ของนาทีปดเปน 1 ซม. 

คาประกัน 
ความ

เสียหาย 
หมายเหตุ 

1 หองประชุมอาคาร 1 ช้ัน 4 900 คิดเต็มวัน 45,000 600 3,000 การจัดพิธีมงคลสมรสชวงนอก
เวลาราชการใหคิดอัตราปกติ
แบบเต็มวัน และหลังจากเวลา 
22.00 น. ใหคิดเปนช่ัวโมง 

2 หองรับรอง 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 หองประชุมอาคาร 6 ช้ัน 15 180 4,000 8,000 200 2,000  
5 หองประชุมอาคาร 7 ช้ัน 15 270 5,000 10,000 200 2,000  
6 หองประชุมอเนกประสงค 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 หองประชุมอเนกประสงค อาคาร 27 ช้ัน 4 180 4,000 8,000 200 2,000  
9* หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 

อาคาร 30 ช้ัน 1 (การจัดงานมงคลสมรส 
ใหคิดแบบเดียวกับอาคาร 1 ช้ัน 4) 

400 คิดเต็มวัน 30,000 400 5,000 กรณีท่ีไมมีการใช
เครื่องปรับอากาศคิดอัตรา 
50% (15,000) 
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ท่ี รายช่ือหองประชุมหรือสถานท่ี 
ความจุ 
(คน) 

อัตราคร่ึงวัน 
(ไมเกิน 4 
ช่ัวโมง) 

อัตราเต็มวัน 
(เกิน 4 
ช่ัวโมง) 

นอกเวลาราชการ 
(16.30-22.00 u.) 
อัตราช่ัวโมงละเศษ 

ของนาทีปดเปน 1 ซม. 

คาประกัน 
ความ

เสียหาย 
หมายเหตุ 

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

พื้นท่ีใหบริการต้ังแต 4 ตารางเมตรข้ึนไป 
- 1,000 2,000 100 - คาความเสียหายคิดหนางาน 

14 การจัดกิจกรรม Event ภายในมหาวิทยาลัย 
พื้นท่ีใหบริการไมเกิน 4 ตารางเมตร 

- คิดเต็มวัน 500 100 - - มีการใชไฟฟาคิดเพิ่ม 300 
บาท 
- คาความเสียหายคิดหนางาน 

15 การใชสถานท่ีถายทำภาพยนตร บริเวณ 
ภายใน-ภายนอกหองเรียน และบริเวณ 
โดยรอบอาคารของมหาวิทยาลัย ท้ังหมด 

- คิดเต็มวัน 20,000 400 - คาความเสียหายคิดหนางาน 

16 การขอใชพื้นท่ีจัดเปนสนามสอบ ตาม 
หนังสือราชการท่ีไดรับการอนุญาตจาก
มหาวิทยาลัย 

อัตราคาธรรมเนียม และอื่น ๆ ใหเปนไปตามขอตกลงท่ีกำหนดรวมกัน ณ สถานท่ี
จริง 

 

* อัตราคาบริการนอกเวลาราชการเปนรายช่ัวโมง มหาวิทยาลัยมอบอำนาจใหเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของเปนผูเรียกเก็บเงินเมื่อส้ินสุดการจัดงาน และใหนำสงกองคลังใน
ภายหลัง 
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 2. อัตราคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของเจาหนาท่ี 
ท่ี 

เจาหนาท่ี 
วันทำการปกติ (จันทร-ศุกร) วันหยุด (เสาร-อาทิตย) 

หมายเหตุ เวลาราชการ 
8.00-16.30 u. 

นอกเวลาราชการ 
16.30-20.30 น. 

ต้ังแตเวลา 
8.30-22.00 น. 

1 เจาหนาท่ีประจำอาคาร - 200 บาท/คน/วัน 400 บาท/คน/วัน การปฏิบัติงานนอกเวลาในวันหยุด 
(เสาร-อาทิตย) ผูขอใชสถานท่ีจะใช
เวลาครึ่งวันหรือเต็มวัน และตองไม
เกินเวลา 22.00 น. อัตราคาตอบแทน 
คนละ 400 บาทเพียงอัตราเดียว 

2 เจาหนาท่ีผูประสานงาน - 200 บาท/คน/วัน 400 บาท/คน/วัน 
3 เจาหนาท่ีควบคุมแสง สี เสียง (งานโสตฯ) - 200 บาท/คน/วัน 400 บาท/คน/วัน 
4 เจาหนาท่ีจัดสถานท่ีและส่ิงอำนวยความสะดวก - 200 บาท/คน/วัน 400 บาท/คน/วัน 
5 เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย - 200 บาท/คน/วัน 400 บาท/คน/วัน 
6 พนักงานทำความสะอาด - 200 บาท/คน/วัน 400 บาท/คน/วัน 

 
 3. อัตราคาเชาครุภัณฑ ของมหาวิทยาลัย 

ท่ี รายการ อัตราคาบริการ หมายเหตุ 
1 โตะพับเอนกประสงค 30 บาท/ตัว/วัน คาบริการขอเชาครุภัณฑ เรียกเก็บเฉพาะหนวยงานและ

บุคคลภายนอกเทานั้น หรือผูแทนของมหาวิทยาลัย เปน
ผูวินิจฉัยช้ีขาดใหใชไดโดยไมเรียกเก็บคาเชา 

2 เกาอี้พลาสติก 10 บาท/ตัว/วัน 
3 เกาอี้บุนวม 30 บาท/ตัว/วัน 
4 เกาอี้บุนวมพรอมผาคลุม 40 บาท/ตัว/วัน 
5 พัดลมอุตสาหกรรม 50 บาท/ตัว/วัน 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบตัิงาน 

 
 การใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ
เจาพระยา เปนความรับผิดชอบของฝายงานบริการสื่อโสตทัศนูปกรณและคอมพิวเตอร สังกัดสำนักงาน
คณบดีคณะครุศาสตร ผูปฏิบัติงานตองมีความรูความเขาใจ เรื่องโสตทัศนูปกรณ กระบวนการการใหบริการ
หองประชุม การสรางความพึงพอใจตอผูรับบริการ รวมถึงการออกหนังสือคำสั่ง การจัดจางซอมบำรุง 
เพื ่อใหสามารถปฏิบัติงานตามระเบียบไดอยางถูกตอง ซึ ่งอาศัยความชำนาญในการปฏิบัติงาน คูมือ     
การปฏิบัติงานการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบาน
สมเด็จเลมนี้ ไดรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงานเพื่อใหผูปฏิบัติงานไดศึกษาข้ันตอน
การปฏิบัติงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีความสะดวกรวดเร็ว และเกิดขอผิดพลาดนอยท่ีสุด 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1. การขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 

 2. การปฏิบัติงานในการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
 เพื่อการส่ือสารท่ีถูกตองและเขาใจตรงกันผูจัดทำไดกำหนดสัญลักษณในการส่ือความหมายของ
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ไวดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4.1 ความหมายของสัญลักษณท่ีใชในแผนภูมิสายงาน 

สัญลักษณ ความหมาย 
 
 

จุดเริ่มตน และจุดส้ินสุด 

 
 
 

การปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสิน การพิจารณา  
การประเมิน และการอนุมัติ 

 
 

ทิศทางการไหลของข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 
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4.1 การขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
 หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
ใหบริการท้ังบุคลากรภายในคณะครุศาสตร บุคลากรของมหาวิทยาลัย และหนวยงานหรือบุคคลภายนอก 
ในการนำเสนอขั้นตอนการขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง โดยบุคคลหรือหนวยงานภายนอก 
สามารถติดตอประสานงานผานชองทางการส่ือสารตาง ๆ กับผูปฏิบัติงานเพื่อเช็คสถานะของหองประชุม
พระอาทิตยชิงดวงกอน หากในวันและเวลาที่ตองการใชบริการหองประชุมมีสถานะวาง ผูใชบริการจึง
ดำเนินการทำหนังสือขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร เสนอตอกองอาคาร
สถานท่ีและส่ิงแวดลอม สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ผานมายังคณะครุ
ศาสตร รวมถึงกรณีท่ีหนวยงานภายนอกขอใชสถานท่ีของคณะอื่นหรือสถานท่ีของมหาวิทยาลัย ทางคณะ
หรือหนวยงานภายในที่รับเรื่องจากภายนอก จะเปนผูประสานงานขอใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง
ผานสวนงานของตน เชน มหาวิทยาลัยสวนดุสิตขอความอนุเคราะหใชสถานที่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
บานสมเด็จเจาพระยาเปนสนามสอบแขงขัน ทางกองอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาจะทำบันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชหองประชุมพระอาทิตย
ชิงดวง เปนกองอำนวยการในการดำเนินการจัดสอบตามหนังสือขอความอนุเคราะหจากมหาวิทยาลัย  
สวนดุสิต เปนตน จากรูปแบบการขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง มีขั้นตอนและรายละเอยีด
การขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 
ดังนี้  



 
 

 

ตารางท่ี 4.2 แผนผังข้ันตอนการขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
ที ่ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ 
1  ข้ันตอนที่ 1 การรับเร่ืองขอใชบริการหองประชุม 

1. ผูใชบริการแจงความประสงคขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงกับ 
ผูปฏิบัติงาน โดยประสานงานเบื้องตนกับผูปฏิบัติงาน โดยผูใชบริการตองแจง
รายละเอียด ดังน้ี 

1.1 ชื่อบุคคลหรือหนวยงานท่ีตองการใชบริการหองประชุม 
1.2 วันและเวลาท่ีตองการใชบริการ 
1.3 ลักษณะกิจกรรมหรือรูปแบบของกิจกรรม  

2. ผูปฏิบัติงานตรวจสอบตารางปฏิทินในวันและเวลาดังกลาว วามีสถานะวาง
หรือไมวาง และแจงกลับสถานะของหองประชุมใหผูใชบรกิารทราบ 
ผลการตรวจสอบ 

2.1 วาง บันทึกขอมูลลงตารางปฏิทินของผูปฏิบัติงาน 
2.2 ไมวาง ผูขอใชบริการสามารถปรับวันหรือเวลาไดหรอืไม 

3. กรณีท่ีหองประชุมวาง ผูใชบริการทำบันทึกขอความขออนุญาตใชหอง
ประชุมพระอาทิตยชิงดวงผานระบบ E-office ลวงหนา 2-3 สัปดาห 

1. ผูใชบริการ 
2. ผูปฏิบัติงาน 
 

 

2 
 

 
 

 
 
 
 
 

  

ข้ันตอนที่ 2 การเสนอขออนุญาต 
1. ผูปฏิบัติงานรับบันทึกขอความจากระบบ E-office แลวตรวจสอบ      
ความถูกตองของรายละเอียดในบันทึกขอความ 

1.1 ชื่อบุคคลหรือหนวยงานท่ีขอใชหองประชุม 
1.2 วันเดือนป และเวลาท่ีใชหองประชุม 
1.3 กิจกรรมและจำนวนของผูรวมกิจกรรม 
1.4 รายการอุปกรณสื่อโสตฯ อุปกรณสำนักงาน หรือวัสดุ (ถามี) 

2. ผูปฏิบัติงานลงชื่อรับทราบ 
3. ผูปฏิบัติงานย่ืนเสนอขออนุมัติจากหัวหนาสำนักงานคณบดี และคณบดีคณะ
ครุศาสตร ตามลำดับ 

1. ผูใชบริการ 
2. ผูปฏิบัติงาน 

- บันทึกขอความ
การขอใชหอง
ประชุมพระอาทิตย
ชิงดวง 

ไดรับบันทึกขอความขอใชหองประชุม 

เสนอขออนุมัติจากผูบริหารคณะ 

 

เริ่มตน 

รับประสานจากผูใชบริการ 

บันทึกลงตารางปฏิทิน 

วาง 
ไมวาง 

ตรวจสอบตารางการใช
หองประชุม 
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ตารางท่ี 4.2 (ตอ) 
ที ่ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ 
3  

 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนที่ 3 พิจารณาอนุมัติการใชหองประชุม   
1. หัวหนาสำนักงานคณบดี และคณบดีคณะครุศาสตร พิจารณาความเหมาะสม 
ผลการพิจารณา 

1.1 อนุมัติ ผูปฏิบัติงานรับทราบและดำเนินการตอ 
1.2 ไมอนุมัติ เชน อุปกรณเครื่องเสียงชำรุด ผูใชบริการเลื่อนวันใชงานแต

สถานท่ีตองใชงานอ่ืน ผูปฏิบัติงานแจงใหผูใชบริการทราบ 
2. ผูปฏิบัติงานตรวจสอบรายการโสตทัศนูปกรณและอุปกรณอ่ืน ๆ ให
ครบถวน 

1. ผูปฏิบัติงาน 
2. ผูใชบริการ 
3. หัวหนาสำนักงาน
คณบดี 
4. คณบดีคณะครุศาสตร 

- บันทึกขอความ   
การขอใชหองประชุม
พระอาทิตยชิงดวง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนที่ 4 การเตรียมโสตทัศนูปกรณและอื่น ๆ 
1. ผูปฏิบัติงานประสานใหผูใชบริการแจงรายละเอียดเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ 
วัสดุอุปกรณท่ีตองการใชงาน ตามแบบฟอรม ลวงหนา 1 สัปดาห 
2. ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความพรอมในการใชงานของโสตทัศนูปกรณและ
อุปกรณอ่ืน ๆ ตามรายการในแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหอง 
ลวงหนา 1-2 วัน 
ผลการตรวจสอบ 

2.1 พรอมใชงาน จัดเตรียมตามจำนวนท่ีตองใชงาน 
2.2 ไมพรอมใชงาน นำอุปกรณสำรองมาใชงานกอนและทำบันทึกขอความ

แจงซอมอีกครัง้ 
3. หากมีการรองขอใชอุปกรณอ่ืน ๆ เชน เกาอ้ี โตะ โซฟา พัดลมต้ังพ้ืน รวมถึง
แมบาน ใหแจงผูท่ีเกี่ยวของทราบ (ถามี)  
 
 

1. ผูปฏิบัติงาน 
2. ผูใชบริการ 
3. ผูท่ีเกี่ยวของ เชน 
เจาหนาท่ีอาคารสถานท่ี 
แมบาน หรือ รปภ. 

- แบบฟอรมบันทึก
ขอความขออนุญาตใช
หอง 
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อนุมัติ 
ไมอนุมัติ 

รับแจงและประสานดำเนินการ 

ผูบริหารคณะฯ
พิจารณา 

 

ติดตอสอบถามอุปกรณตาง ๆ ที่ตองใชงาน 

ตรวจสอบ
โสตทัศนูปกรณ ไมพรอม

ใชงาน 

นำอุปกรณสำรอง
มาใชงานกอน 

เตรียมอุปกรณตาม
จำนวนที่ใชงาน 

ถามี 

แจงบุคคลอื่นที่มีหนาที่รับผิดชอบใหทราบ 

พรอม
ใชงาน 



 
 

 

ตารางท่ี 4.2 (ตอ) 
ที ่ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวของ 
5  

 
 
 
 

 

ข้ันตอนที่ 5 ควบคุมดูแลการใหบริการหองประชุม 
1. ผูปฏิบัติงานเปดระบบไฟฟาและอุปกรณโสต ทดสอบภาพและเสียงกอนเริ่ม
งาน อยางนอย 1 ชั่วโมง 
2. ผูปฏิบัติงานอำนวยความสะดวกตลอดระยะเวลาของการจัดกิจกรรมและ
ใหบริการในการใชโสตทัศนูปกรณตาง ๆ  
3. ผูปฏิบัติงานควบคุม ดูแล และแกปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนขณะใชงานหอง
ประชุม 

1. ผูปฏิบัติงาน 
2. ผูท่ีเกี่ยวของอ่ืน ๆ  

 

6  
 
 
 
 

ข้ันตอนที่ 6 ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณหลังการใชงาน 
1. หลังเสร็จสิ้นการใชหองประชุม ผูปฏิบัติงานตรวจสอบจำนวนอุปกรณ  
ความเรียบรอยหรือสภาพอุปกรณโสตทุกชิ้นท่ีนำออกมาใช 
ผลการตรวจสอบ 

1.1 ไมชำรุด ทำความสะอาดอุปกรณเบื้องตนและจัดเก็บอุปกรณเขาท่ี
เพ่ือใหพรอมในการใชงานครั้งตอไป 

1.2 ชำรุด เชน ไมโครโฟนเปดไมติด สายไมโครโฟนขาด เปนตน แจง
ผูใชบริการวามีอุปกรณชำรุดเสียหาย 
2. ผูใชบริการตองรับผิดชอบ ซอมแซมหรือชำระคาเสียหายโสตทัศนูปกรณ
ดังกลาว 

1. ผูปฏิบัติงาน 
2. ผูใชบริการ 
 

 

7  ข้ันตอนที่ 7 การซอมแซมบำรุงรักษา 
1. ผูปฏิบัติงานประเมินความเสียหายของอุปกรณโสต 
ผลการประเมิน 

1.1 สามารถซอมเองได ดำเนินการซอมบำรุงและทดลองใชงาน 
1.2 ไมสามารถซอมเองได ติดตอบริษัทท่ีรับผิดชอบเพ่ือพิจารณาเงื่อนไข

การรับประกันและคาใชจายท่ีอาจเกิดข้ึน 
2. ผูปฏิบัติงานทำบันทึกขอความขอซอมบำรุงอุปกรณโสตกับบริษัทท่ี
รับผิดชอบ แลวเสนอตอผูบริหารสำนักงานคณะครุศาสตร 

1. ผูปฏิบัติงาน 
 

- บันทึกขอความขอ
ซอมบำรุงอุปกรณโสต 

ทำความสะอาด
อุปกรณเบ้ืองตน 

ทดสอบคุณภาพภาพและเสียง 
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ดำเนินการใหบริการการใชหองประชุม 

ตรวจสอบอุปกรณ 

จัดเก็บอุปกรณ 

ไมชำรุด ชำรุด 

แจงความเสียหายให
ผูใชบริการทราบ 

ซอมเองไมได 

ประเมินความ
เสียหาย 

ติดตอบริษัท
ที่รับผิดชอบ 

ซอมเอง
ไมได 

ซอมแซมและ
ทดลองใช 

ซอมเองได 

 สิ้นสุด 
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  1) ข้ันตอนท่ี 1 การรับเร่ืองขอใชบริการหองประชุม 
 1.1) ผูใชบริการแจงความประสงคขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงกับ 

ผูปฏิบัติงาน โดยประสานงานเบ้ืองตนกับผูปฏิบัติงาน โดยผูใชบริการตองแจงรายละเอียด ดังนี้ 
  (1) ช่ือบุคคลหรือหนวยงานท่ีตองการใชบริการหองประชุม 
  (2) วันและเวลาท่ีตองการใชบริการ 
  (3) ลักษณะกิจกรรมหรือรูปแบบการจัดกิจกรรม เชน การประชุมวิชาการ การสัมมนา 

กิจกรรมนันทนาการ เปนตน 
 1.2) ผูปฏิบัติงานตรวจสอบตารางปฏิทินในวันและเวลาดังกลาว วามีสถานะวางหรือ 

ไมวาง และแจงกลับสถานะของหองประชุมใหผูใชบริการทราบ 
  ผลการตรวจสอบ 

    (1) วาง บันทึกขอมูลลงตารางปฏิทินของผูปฏิบัติงาน 
    (2) ไมวาง ผูขอใชบริการสามารถปรับวันหรือเวลาไดหรือไม 
   1.3) กรณีท่ีหองประชุม “วาง” ผูใชบริการทำบันทึกขอความ ขออนุญาตใชหองประชุม
พระอาทิตยชิงดวงผานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส (E-office) โดยกรอกขอมูลผานระบบลงในแบบฟอรม 
(ดังตัวอยางในหนา 54) ลวงหนา 2-3 สัปดาห โดยระบุรายละเอียดดังนี ้
    (1) ตราครุฑดานบน มุมซายของเอกสาร 
    (2) กลางหนาเอกสาร “บันทึกขอความ” 
    (3) หัวขอ สวนราชการ ระบุ หนวนงานตนเรื่อง 
    (4) หัวขอ ท่ี ระบุ อว. .................... 
    (5) หัวขอ วันท่ี ระบุ วันเดือนป เปนขอความเต็ม 
    (6) หัวขอ เรื่อง ระบุ “ขออนุญาตใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง” 
    (7) หัวขอ เรียน ระบุ “คณบดีคณะครุศาสตร” 
    (8) รายละเอียดเนื้อหา แบงออกเปน 2 ยอหนา ยอหนาแรก ระบุ รายละเอียดของ
กิจกรรม วัตถุประสงคของกิจกรรม จำนวนผูเขารวมกิจกรรม ยอหนาที่สอง ระบุ วัน วันที่ เดือน ป และ
เวลา ท่ีตองการใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
    (9) ลงช่ือ ผูขอใชบริการ พรอมตำแหนง และวันเดือนป 

 ดังตัวอยาง หนาจอระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส (E-office) และบันทึกขอความ 
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ภาพท่ี 4.1 หนาจอระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส (E-office) 

ท่ีมา : บังอร เหลาปนเพชร (2566) 
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ภาพท่ี 4.2 ตัวอยางบันทึกขอความ การขอใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง จากหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ 
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ภาพท่ี 4.3 ตัวอยางบันทึกขอความ การขอใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง จากหนวยงานภายนอก ผาน
กองอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม สำนักงานอธิการบดี 
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  2) ข้ันตอนท่ี 2 การเสนอขออนญุาต 
 2.1) ผูปฏิบัติงานรับบันทึกขอความจากระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส (E-office) แลว

ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดในบันทึกขอความ ดังนี้ 
    (1) ช่ือบุคคลหรือหนวยงานท่ีขอใชหองประชุม 
    (2) วันเดือนป และเวลาท่ีใชหองประชุม 
    (3) กิจกรรมและจำนวนของผูรวมกิจกรรม 
    (4) รายการอุปกรณส่ือโสตฯ อุปกรณสำนักงาน หรือวัสดุ (ถามี) 

 2.2) ผูปฏิบัติงานเสนอขออนุมัติจากหัวหนาสำนักงานคณบดี และคณบดีคณะครุศาสตร 
ผานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส (E-office) ตามลำดับ  

 2.3) เจาหนาที่ฝายงานธุรการดำเนินรับเรื่อง โดยระบุลำดับที่เอกสารและลงวันที่รับ 
ตรงมุมขวาบนของเอกสาร  
   ขอพึงระวัง: ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบรายละเอียดของบันทึกขอความใหถูกตอง
เรียบรอยตามที่เคยไดรับการประสานงานเบื้องตนมาแลว หากมีขอมูลใดผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อน
จำเปนตองประสานงานกับผูใชบริการใหเขาใจตรงกันและแกไขบันทึกขอความจัดสงกลับมาอีกครั้ง 
  3) ข้ันตอนท่ี 3 พิจารณาอนุมัติการใชหองประชุม   

 3.1) หัวหนาสำนักงานคณบดี และคณบดีคณะครุศาสตร พิจารณาความเหมาะสม 
  ผลการพิจารณา 

    (1) อนุมัติ ผูปฏิบัติงานรับทราบและดำเนินการตอ 
    (2) ไมอนุมัติ ผูปฏิบัติงานแจงใหผูใชบริการทราบ เชน ผูใชบริการมีการขอเล่ือนวัน
ใชสถานที่ แลวเกิดการทับซอนของวันท่ีใชงานตรงกัน ทำใหไมสามารถอนุมัติไดและทางผูปฏิบัติงานจะ
ชวยหาสถานที่แทน หรือ อุปกรณเครื่องเสียงมีปญหาไมสามารถใชงานไดอาจจะแนะนำใหผูใชบริการ
จัดหาเครื่องเสียงมาทดแทน 

 3.2) ผูปฏิบัติงานประสานผูใชบริการเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ อุปกรณสำนักงาน และ
อื่น ๆ ท่ีตองใช 

ดังตัวอยาง บันทึกขอความท่ีไดรับการพิจารณาแลว 
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ภาพท่ี 4.4 ตัวอยางบันทึกขอความท่ีไดรับการอนุมัติ 
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  4) ข้ันตอนท่ี 4 การเตรียมโสตทัศนูปกรณและอื่น ๆ 
 4.1) ผูใชบริการแจงรายละเอียดเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ วัสดุอุปกรณท่ีตองการใชงาน 

ตามแบบฟอรมขอใชโสตทัศนูปกรณ ใหกับผูปฏิบัติงานทราบลวงหนา 1 สัปดาห โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  (1) ช่ือ-นามสกุล 
  (2) ตำแหนง 
  (3) สังกดั/สาขาวิชา 
  (4) คณะ/หนวยงาน 
  (5) วัตถุประสงคของการใชหองประชุม 
  (6) เรื่องหรือช่ือกิจกรรม 
  (7) วันเดือนป และเวลาท่ีตองการใชหองประชุม ต้ังแตเริ่มตนจนส้ินสุดกิจกรรม 
  (8) จำนวนคนท่ีใชหองประชุม 

    (9) หมายเลขโทรศัพท  
  (10) อุปกรณที่ตองใช เลือกตัวเลือกโสตทัศนูปกรณ และอุปกรณสำนักงาน หาก

อุปกรณหรือส่ิงของท่ีตองการใชไมมีในตัวเลือก ใหระบุในหัวขอ อื่น ๆ  
 (11) ลงช่ือ ผูใชบริการ พรอมระบุตำแหนงและวันเดือนป  
กรณีผูใชบริการเปนบุคคลภายนอก ทางผูปฏิบัติงานจะแจงแกกองกลางสถานท่ีของ

มหาวิทยาลัยในการอำนวยความสะดวกดานโตะและเกาอี้ 
  ดังตัวอยาง แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
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ภาพท่ี 4.5 แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
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4.2) ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของขอมูล ถามีประเด็นใดสงสัยให
รีบสอบถามผูขอใชบริการเพื่อสามารถเตรียมอุปกรณและส่ือไดอยางถูกตอง พรอมลงช่ือผูตรวจสอบ และ
วันเดือนปท่ีไดรับเอกสาร พรอมระบุสถานะของหองประชุมวา “วันและเวลาดังกลาวสามารถใชงานได” 

4.3) ผูปฏิบัติงานเสนอแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหองประชุมพระอาทิตย
ชิงดวง พรอมแนบบันทึกขอความตนเรื่องใหหัวหนาสำนักงาน และคณบดีพิจารณา  
  ดังตัวอยาง การกรอกขอมูลแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหองประชุมพระอาทิตย
ชิงดวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.6 การกรอกขอมูลแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
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 4.4) ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความพรอมในการใชงานของโสตทัศนูปกรณและอุปกรณ   
อื่น ๆ ตามรายการในแบบฟอรมบันทึกขอความขออนุญาตใชหอง ลวงหนา 1-2 วัน 

  ผลการตรวจสอบ 
  (1) พรอมใชงาน จัดเตรียมตามจำนวนท่ีตองใชงาน 
  (2) ไมพรอมใชงาน นำอุปกรณสำรองมาใชงานกอนและทำบันทึกขอความแจงซอม

อีกครั้ง 
 4.5) หากมีการรองขอใชอุปกรณอื่น ๆ (ถามี) เชน เกาอี้ โตะ โซฟา พัดลมต้ังพื้น รวมถึง

แมบาน ใหแจงผูท่ีเกี่ยวของทราบ  
  5) ข้ันตอนท่ี 5 ควบคุมดูแลการใหบริการหองประชุม 

 5.1) ผูปฏิบัติงานเปดระบบไฟฟาและอุปกรณโสต ทดสอบภาพและเสียงกอนเริ่มงาน 
อยางนอย 1 ช่ัวโมง 

 5.2) ผูปฏิบัติงานอำนวยความสะดวกตลอดระยะเวลาของการจัดกิจกรรมและใหบริการ
ในการใชโสตทัศนูปกรณตาง ๆ 

 5.3) ผูปฏิบัติงานควบคุม ดูแล และแกปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนขณะใชงานหองประชุม 
  6) ข้ันตอนท่ี 6 ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณหลังการใชงาน 

 6.1) ผูปฏิบัติงานตรวจสอบจำนวนอุปกรณ ความเรียบรอยหรือสภาพอุปกรณโสตทุก
ช้ินท่ีนำออกมาใช 

  ผลการตรวจสอบ 
    (1) ไมชำรุด ทำความสะอาดอุปกรณเบื้องตนและจัดเก็บอุปกรณเขาที่เพื่อใหพรอม
ในการใชงานครั้งตอไป 
    (2) ชำรุด เชน ไมโครโฟนเปดไมติด สายไมโครโฟนขาด หรือ โนตบุคมีปญหาการใชงาน 
ท้ังดานโปรแกรมหรือตัวอุปกรณ แจงผูใชบริการวามีอุปกรณชำรุดเสียหาย 
   6.2) ผูใชบริการตองดำเนินการซอมแซมโสตทัศนูปกรณดังกลาวท่ีเสียหาย 
  7) ข้ันตอนท่ี 7 การซอมแซมบำรุงรักษา 
   7.1) ผูปฏิบัติงานประเมินความเสียหายของอุปกรณโสต 
    ผลการประเมิน 
    (1) สามารถซอมเองได ดำเนินการซอมบำรุงและทดลองใชงาน 
    (2) ไมสามารถซอมเองได ติดตอบริษัทท่ีรับผิดชอบเพื่อพิจารณาเงื่อนไขการรับประกัน
และคาใชจายท่ีอาจเกิดข้ึน 
   7.2) ผูปฏิบัติงานทำบันทึกขอความขอซอมบำรุงอุปกรณโสตกับบริษัทท่ีรับผิดชอบ 
  ขอพึงระวัง : ผูปฏิบัติงานตองคำนึงถึงศักยภาพความสามารถของตนเองในส่ิงท่ีจะซอมบำรุง 
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4.2 การปฏิบัติงานในการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
4.2.1 การเตรียมอุปกรณโสต 
ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบโสตทัศนูปกรณกอนวันใชงานหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง อยางนอย 

1-2 วัน โดยมีข้ันตอนการตรวจสอบและเตรียมโสตทัศนูปกรณดานภาพและเสียง ดังนี้ 
 1) ตรวจสอบและเตรียมความพรอมของตูควบคุมระบบภาพและเสียง โดยการพิจารณาถึง

กระแสไฟที่สงเขามาในตูควบคุมระบบภาพและเสียงวาทำงานปกติหรือไม โดยการทดสอบเปดและปด
ตูควบคุมระบบภาพและเสียง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.7 ตรวจสอบสภาพและเตรียมความพรอมของตูควบคุมระบบภาพและเสียง 
 

 2) จัดเตรียมอุปกรณโสตตามจำนวนที่ผูขอใชบริการระบุไวในแบบฟอรมบันทึกขอความ  
ขออนุญาตใชหองประชุม 

 3) จัดเตรียมและตรวจสอบสภาพอุปกรณภายนอก ไดแก สายเช่ือมตอ สวิตชไมค สายไมค 
แบตเตอรรี ่ของไมคไร สาย วามีสภาพพรอมใชงาน สายขาดชำรุดหรือไม ลองเปดปดไมคดูสถานะ
แบตเตอรรี่เบ้ืองตน 
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ภาพท่ี 4.8 จัดเตรียมและตรวจสอบสภาพภายนอกของอุปกรณเสียง 

 
  4) จัดเตรียมสายเชื ่อมตอสัญญาณภาพและกลองเชื ่อมสัญญาณภาพใหพรอม โดย
คาดการณจากกิจกรรมวา กิจกรรมดังกลาวตองมีสายเชื่อมตออะไรบางที่ตองใชงาน เชน สาย HDMI ใน
การเชื่อมตอจากโนตบุกของวิทยากร เปนตน เตรียมไวสำหรับผูใชบริการไมไดเตรียมมา หรือเกิดชำรุด
ขณะจัดกิจกรรม 
  5) ตรวจสอบความพรอมของสายสัญญาณภาพ โดยการพิจารณาถึงลักษณะทางกายภาพ
ของสายสัญญาณไมมีขาด ชำรุด หรือเปราะ หรือไม 
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ภาพท่ี 4.9 ตรวจสอบสภาพและเตรียมความพรอมของสัญญาณภาพและกลองเช่ือมสัญญาณภาพ 

 
  6) ตรวจสอบความพรอมของจอแสดงภาพ โดยการเปด-ปดจอแสดงภาพแตละตำแหนง จน
ครบท้ัง 4 เครื่อง รวมถึงจอ LED บนเวที วาสามารถใชงานไดปกติ หนาจอไมมีเสนภาพขาดหาย หรือเปด
ไมติด เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.10 ตรวจสอบความพรอมของจอแสดงภาพ 
 

7) ตรวจสอบความพรอมของเครื ่องคอมพิวเตอรในหองควบคุม โดยการเปดเครื ่อง
คอมพิวเตอรและจัดเตรียมไฟลงานตาง ๆ ที่ตองใชงานในวันจริง พรอมทดสอบการอานไฟล ทั ้งไฟล
ขอความ ไฟลภาพ หรือไฟลวีดิโอ วาสามารถใชงานได 

 
 
 
 
 
 

 



66 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพท่ี 4.11 ตรวจสอบความพรอมของเครื่องคอมพิวเตอรในหองควบคุม 

 
 4.2.2 การใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
  ในวันใชงานหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ผูปฏิบัติงานตองเตรียมอุปกรณโสตใหพรอม
ลวงหนา 1 ช่ัวโมง โดยมีข้ันตอนและรายละเอียดดังนี้ 
  1) จัดเตรียมสถานที่หองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ตามรูปแบบและลักษณะของกิจกรรม 
โดยผูปฏิบัติงานสามารถจัดพื้นที่ใหเปนหองประชุมแบบปด หรือ หองประชุมแบบเปด ซึ่งใชวิธีการเลื่อน
ปดฉากกั้น โดยรอบพื้นท่ี ท้ังหมด 18 บาน เพื่อจัดเปนหองประชุมแบบปด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.12 ปรับพื้นท่ีหองประชุมใหเปนแบบปด โดยใชฉากกั้น 
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  2) เปดแผงควบคุมระบบไฟ โดยพิจารณาจากอุปกรณไฟฟาท่ีตองใชงานในกิจกรรมนั้น ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.13 เปดแผงควบคุมไฟฟา 

 
  3) เปดเครื่องควบคุมภาพและเสียง ภายในหองควบคุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.14 ตำแหนงเปดเครื่องควบคุมเสียง 
 

1. 

2. 

 1 

 2 
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ภาพท่ี 4.15 ตำแหนงเปดเครื่องควบคุมเสียงและภาพ 
 
 
 

 

 1 

 2 

 3 
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  4) เปดเครื่องมิกเซอร ในหองควบคุม โดยกดสวิตซ Standby ดานหลังเครื่องมิกเซอร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.16 ตำแหนงเปดเครื่องมิกเซอร 
 
  5) เปดคอมพิวเตอรในหองควบคุม พรอมเปดไฟลงานท่ีตองใช (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.17 เปดคอมพวิเตอรและไฟลตาง ๆ ท่ีตองใชงาน 
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  6) ตรวจสอบการแสดงภาพท้ัง 4 จอ และจอ LED บนเวที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.18 การแสดงภาพบนจอ TV และ จอ LED 
 

  7) เปดสวิตซ On ท่ีไมโครโฟน แลวทดสอบสัญญาณเสียงจากไมโครโฟนแตละชองท่ีนำเขามา 
ปรับแตงเสียงทุมกลาง แหลม และความดังของเสียงตามตองการ  
  8) ปรับความดังของเสียงพอประมาณท่ี Level ชองท่ีเลือกนำสัญญาณไมโครโฟนเขามา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
   
 

   
ภาพท่ี 4.19 จัดเตรียมและทดสอบ ไมโครโฟน 
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ภาพท่ี 4.20 ปรับความดังของเสียงผานเครื่องมกิเซอร 
 
  9) ขณะผูใชบริการดำเนินกิจกรรมอยูในพื้นท่ีหองประชุม ผูปฏิบัติงานตองคอยอยูดูแล 
ชวยเหลือ หรือแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน ใหผูใชบริการสามารถดำเนินกิจกรรมไดอยางราบรื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.21 ขณะดำเนินกิจกรรม ผูปฏิบัติงานคอยชวยเหลือดูแลใหบริการตลอดกิจกรรม 
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 4.2.3 เสร็จสิ้นการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
  เมื่อเสร็จส้ินการใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบสภาพอุปกรณ
โสตแตละช้ินท่ีนำออกมาใชงาน และปดโสตทัศนูปกรณใหครบถวน ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้
  1) ปดสวิตซ Off ท่ีไมโครโฟนแตละตัวใหครบถวน พรอมตรวจสอบสภาพโดยการเปดและ
ปดสวิตซไมโครโฟน ทดสอบเสียงอีกครั้ง วาใชงานไดปกติหรือไม 
  2) ปดจอแสดงภาพท้ัง 4 จอ และ จอ LED บนเวที 
  3) ถอดและเก็บสายเช่ือมตอ ภาพและเสียงใหครบถวน พรอมท้ังตรวจสอบสายตาง ๆ วามี
การชำรุด ขาด เสียหายหรือไม 
  4) เครื่องมิกเซอรคอนโซล ปรับเล่ือนสไลดในแตละชองสัญญาณลงมาในระดับต่ำสุด ปรับ
ความดังของเสียงท่ี Master Level ลงมาต่ำสุด  
  5) ปดสวิตซ Standby ท่ีหลังเครื่องเครื่องมิกเซอร  
  6) ปดคอมพิวเตอรในหองควบคุม โดยการเลือกปุมดานซายลางของหนาจอ กดเลือก 
Power และเลือก Shut down 
  7) ปดตูควบคุมระบบภาพและเสียง  
  8) ปดแผงควบคุมระบบไฟ แตละตำแหนงใหครบทุกสวิตซ 
 

4.3 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 จากประสบการณการทำงานของผูปฏิบัติงานที่ไดเผชิญสถานการณจริง ซึ่งไดเรียนรูและปรับตัว
ในการใหบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวงมาโดยตลอด สามารถสรุปวิธีการและเทคนิคการใหบริการ
หองประชุมพระอาทิตยชิงดวงในประเด็นการดำเนินการ การใชอุปกรณโสต และการแกปญหาเบ้ืองตนท่ี
อาจพบเปนประจำ ดังนี ้
 4.3.1 การส่ือสารระหวางผูปฏิบัติงานกับผูใชบริการ 
  1) การเรียกช่ือโสตทัศนูปกรณตาง ๆ จะมีช่ือเรียกเฉพาะของอุปกรณช้ินนั้น ๆ ซึ่งผูขอใช
บริการจะไมทราบช่ือเฉพาะ จึงทำใหเกิดการส่ือสารท่ีผิดพลาด เกิดความสับสน ผูปฏิบัติงานตองทบทวน
แบบฟอรมบันทึกขอความขอใชหองประชุม วา ผูขอใชบริการตองการใชอุปกรณช้ินใดบาง หากมีสวนไหน
ท่ีไมแนใจใหติดตอกลับยังผูขใชบริการ เพื่อสอบถามและยืนยันถึงประเด็นท่ีสงสัยและทำความเขาใจให
ตรงกัน 
  2) ผูขอใชบริการสงหนังสือบันทึกขอความขอใชหองประชุมลาชา กระชันชิดวันที่ตองใช
หองประชุมมากกวาเกินไป เมื่อผูปฏิบัติงานไดรับการประสานงานติดตอขอใชหองประชุมพระอาทิตย
ชิงดวงลวงหนาอยางไมเปนทางการแลว  ผูปฏิบัติงานจำเปนตองสอบถามเรงรัดใหผูขอใชบริการสงหนังสือ
บันทึกขอความอยางเปนทางการ มิเชนนั้น ทางผูปฏิบัติงานจำเปนตองใหสิทธิ์การใชหองประชุมกับผูขอใช
บริการทานอื่นท่ีไดดำเนินการยื่นหนังสือบันทึกขอความขออนุญาตใชหองประชุมมาแลว 
 4.3.2 การบริการโสตทัศนูปกรณ 
  1)  การแกปญหาเครื่องขยายเสียง เปดเครื่องแลว ไมมีเสียง ผูปฏิบัติงานตรวจสอบวาได
เสียบสายไมโครโฟนสนิทเรียบรอยหรือไม เปดสวิตซที่ไมโครโฟนหรือไม และสายลำโพงยังตออยูปกติ
หรือไม หากทุกอยางเรียบรอยเปนปกติ ใหปรับระดับเสียงที่ชองเสียบไมโครโฟน และปรับ Volume ข้ึน
พอประมาณ แลวทดสอบเสียงอีกครั้ง 
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  2) กรณีมีสัญญาณรบกวนขณะใชไมโครโฟน เชน เสียงหวีด เสียงหอนออกจากลำโพง 
ผูปฏิบัติงานลดความดังของลำโพงลงเปนระดับ ๆ  เพื่อลดปญหาเสียงหวีด และเปลี่ยนตำแหนงการวาง
ลำโพง หรือไมโครโฟน ไปในจุดที่เสียงหวีดลดลง และชี้แจงกับผูใชงานวา ระวังการถือไมโครโฟนที่อาจ
เผลอเขาใกลหนาตูลำโพงเกินไป หรือมีทิศทางท่ีเปนเสียงสะทอนได 
  3) คอมพิวเตอรโนตบุคของผูใชบริการ เปดไมติดหรือดับกลางคัน ผูปฏิบัติงานตรวจสอบไฟ
แสดงสถานะเครื่องวาเปดอยูหรือไม จากนั้นใหดูวาแบตเตอรี่วาเหลือนอย หรือหมดแลวหรือยัง แลวจึง
เสียบปลั๊กคอมพิวเตอรโนตบุค แลวกดปุมเปดใชงานอีกครั้ง ถาคอมพิวเตอรโนตบุคยังไมติด ใหสังเกตท่ี 
Adapter ของคอมพิวเตอรโนตบุคติดหรือไม ถาไมติดใหลองเสียบปล๊ักจุดอื่น ๆ ดูอีกครั้ง ถาตรวจสอบท้ัง
หมดแลวยังเปดคอมพิวเตอรโนตบุคไมติด แนะนำใหผูใชบริการรีบติดตอไปยังศูนยบริการทันที 
  4) การแสดงผลของตัวอักษรจากคอมพิวเตอรโนตบุคของผูใชบริการมีขนาดไมเหมาะสม
เมื่อแสดงภาพบนจอ LED บนเวที ผูปฏิบัติงานสามารถปรับใน Windows ใหขนาดตัวอักษรใหญข้ึน โดย
เขาไปท่ี Start => Settings => Control Panel => Display เลือกแถบ Appearance แลวปรับขนาดท่ี 
Font ดานลาง ใหเปน Large Fonts หรือ Extra Large Fonts 
  5) โสตทัศนูปกรณท่ีไมไดใชงานเปนเวลานาน อาจเกิดการชำรุดเสียหายได โสตทัศนูปกรณ
บางอยางเมื ่อไดเปดใชแลว แตไมไดใชเปนเวลานาน อาจจะเกิดขัดของเสียหายภายในระบบได 
ผูปฏิบัติงานตองเปดทดสอบโสตทัศนูปกรณประเภท หรือเครื ่องนั้น ๆ ตามที่คู มือกำหนดหรือตามท่ี 
เจาหนาท่ีโสตทัศนเห็นสมควร และควรเปดทดสอบกอนการใชงานจริงทุกครั้ง 

 
 



บทที่ 5 
ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

 
5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานตามแนวปฏิบัติท่ีเปนมาตรฐานของนักวิชาการโสตทัศนศึกษาในบางสถานการณ
ท่ีมีความซับซอนของงาน อาจจะสงผลใหเกิดปญหาและอุปสรรคไดระหวางปฏิบัติงานตามกระบวนการท่ี
วางไว  โดยเฉพาะงานโสตท่ีเกี่ยวของกับการใชเครื่องมืออุปกรณ ผูปฏิบัติตองมีความชำนาญประสบการณ 
ในการใช การควบคุม รวมไปถึงการบำรุงรักษาใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานเสมอ ถึงแมจะปฏิบัติงานได
ตามข้ันตอนตาง ๆ แลวก็ตาม อาจเกิดปญหาไดจากหลายสาเหตุ ผูใชบริการหลากหลาย วัตถุประสงคใน
การใชบริการหองประชุมแตกตางกัน อาจเกิดปญหาจากสถานการณที่ไมคาดคิดได เชน ไฟฟาขัดของทำ
ใหโสตทัศนูปกรณไมสามารถทำงานตอไปได  การเกิดความเสียหายจากอุบัติเหตุสายสัญญาณภาพหรือ
เสียงขาด หัวสายสัญญาณชำรุดกะทันหัน ไฟลขอมูลเปดไมได เปนตน ดังนั้น เพื่อใหลดความผิดพลาด
ดังกลาว หรือปองกันไมใหเกิดสถานการณเชนนั้น ผูปฏิบัติงานตองเปนผูที่ใชความชำนาญในการแกไข
ปญหา หรือกำหนดแผนสำรอง ไวรองรับกับปญหาและอุปสรรค จนสามารถแกไขสถานการณใหลลุวงไป
ไดดวยดี 
 
ตารางท่ี 5.1 ปญหาอุปสรรคและแนวทางการแกไข 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 
ดานอาคารสถานท่ี 

1. ขณะดำเนินการจัด
กิจกรรมหรือมีการใชหอง
ประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
มักจะเกิดไฟฟาขัดของ  

1. ในขณะกิจกรรมดำเนินอยู ผูปฏิบัติงานจะเปดฉากกั้น เพื่อระบายอากาศ 
สวนเครื่องขยายเสียงจะปรับมาใชไมโครโฟนไรสาย และลำโพงเคล่ือนท่ี 
2. ดำเนินการสอบถามผูท่ีเกี่ยวของวาสถานการณไฟฟาจะกลับมาเปนปกติ
ในชวงเวลาใด แลวนำขอมูลไปแจงผูขอใชบริการหองประชุม เพื่อตัดสินใจ
อีกครั้ง 
3. กรณีกระแสไฟฟาขัดของท้ังวัน ผูปฏิบัติงานจะตองประสานงานติดตอขอ
ใชหองประชุมหองอื่น ๆ ของหนวยงานหรือคณะอื่น ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
ท่ีไมไดรับผลกระทบจากสถานการณปจจุบัน 
4. ผูปฏิบัติงาน จำเปนตองประสานงานแจงขอมูลใหผูดูแลอาคารหรือฝาย
อาคารทราบถึงกำหนดการการใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง เพื่อใหชวย
ดูแลและสงขาวใหผูปฏิบัติงานทราบลวงหนา เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถ
แกไขปญหาไดอยางรวดเร็ว 
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ตารางท่ี 5.1 (ตอ) 
ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

ดานบุคคล 
2. วิทยากรหรือผูใชบริการ ใชอุปกรณท่ีไมรองรับกับ
การเช่ือมตอของหองประชุม เชน  โนตบุคท่ีวิทยากร
นำมาใช มีชองเช่ือมตอท่ีไมตรงกับอุปกรณโสตของ
หองประชุม  

1. ผูปฏิบัติงานตองสอบถามเพิ่มเติมกับผูขอใช
บริการหองประชุม 
2. ผูขอใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
จำเปนตองระบุรายละเอียดลงในแบบฟอรมการ
ขอใชหองประชุม 

3. ผูใชบริการไมรักษาเวลา ในการใชหองประชุม
ตามท่ีไดระบุไวในแบบฟอรมบันทึกขอความ 

1. ผูปฏิบัติงานดำเนินการแจงผูใชบริการเมื่อถึง
เวลาท่ีกำหนด เปนข้ันตนกอน 
2. เนื่องจากเปนพื้นท่ีราชการทางผูปฏิบัติงาน
จำเปนตองกำชับผูขอใชบริการหองประชุมให
ปฏิบัติตามระเบียบของอาคารสถานท่ี 
3. กรณีท่ีตองเตรียมสถานท่ีกอนวันงานจริง 
ผูใชบริการตองเขามาเตรียมพื้นท่ีในวันและเวลา
ราชการ เชน กิจกรรมจัดข้ึนในวันเสาร 
ผูใชบริการตองเขามาเตรียมงาน สถานท่ี ภายใน
วันศุกร เวลาไมเกิน 16.30 น. เปนตน  

4. ผูขอใชบริการไมระบุรายละเอียดของงาน ซึ่ง
ผูปฏิบัติงานจะทราบก็ตอเมื่อเกิดกิจกรรมนั้น ๆ แลว 
เชน ผูขอใชบริการระบุวา กิจกรรม คือ มอบรางวัล 
แตเมื่อจัดกิจกรรมจริง มีการมอบรางวัลและสังสรรค 
เปนตน จากเหตุการณนี้จะสงผลกระทบตอผูใชพื้นท่ี
บริเวณโดยรอบหองประชุม ซึ่งอาจสงเสียงดังรบกวน
การเรียนการสอนของโรงเรียนสาธิตฯ ได    

1. ผูปฏิบัติงานจำเปนตองสอบถามถึง
รายละเอียดกับผูขอใชบริการหองประชุมให
ชัดเจน 
2. ผูปฏิบัติงานแจงใหผูขอใชบริการยื่น
กำหนดการกิจกรรม พรอมกับแบบฟอรมการขอ
ใชหองประชุม หรือแนบพรอมบันทึกขอความขอ
ใชหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 

ดานโสตทัศนูปกรณ 
5. อุปกรณโสตทัศนูปกรณ ชำรุดเสียหาย แตมี
คาใชจายคอนขางสูง ซึ่งยังขาดงบประมาณในการ
บำรุงซอมแซม โดยเฉพาะจอ LED บนเวที (ดังภาพ
ตัวอยาง) 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5.1 จอ LED บนเวที ชำรุด 

1. ผูปฏิบัติงานประสานงานกับบริษัทท่ีเกี่ยวของ
เพื่อศึกษาแนวทางการซอมบำรุงและนำเสนอตอ
ผูบริหารสำนักงานคณะครุศาสตร 
2. ผูบริหารสำนักงานคณะครุศาสตร ควรจัดสรร
งบประมาณในการดูแล บำรุงรักษาอุปกรณโสต 
เนื่องจากอุปกรณบางอยางจำเปนตองอาศัยชาง
หรือบริษัทท่ีมีความเช่ียวชาญเฉพาะดานในการ
พัฒนาและซอมบำรุง ซึง่มีคาใชจายในการ
ซอมแซมคอนขางสูง 
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5.2 ขอเสนอแนะ 
1. ผูปฏิบัติงานควรไดร ับการอบรมเกี ่ยวกับอุปกรณเทคโนโลยีใหม ๆ อยางสม่ำเสมอ หาก

บริษัทผูผลิตและจำหนายอุปกรณเทคโนโลยีที ่ทางคณะฯ ไดจัดซื้อมาแลวนั้น มีการจัดอบรมสัมมนาให
ความรูเกี่ยวกับอุปกรณเทคโนโลยีตาง ๆ ผูปฏิบัติงานควรไดรับการอบรม ศึกษาดูงาน เพื่อนำมาปรับใชใน
โสตทัศนูปกรณที่ตนรับผิดชอบใหมีความเหมาะสมตอการใชงาน สามารถใชงานไดเต็มศักยภาพทันตอ
เทคโนโลยีที ่พัฒนาขึ้น ซึ ่งสามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาไดอยางรวดเร็ว และใหบริการหองประชุม    
พระอาทิตยชิงดวงอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ผูปฏิบัติงานควรประสานกับผูเกี่ยวของในการทำ QR Code ติดไวท่ีอุปกรณเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ 
เพื่อใหผูอื่นท่ีมีความจำเปนตองปฏิบัติงานแทน สามารถปฏิบัติงานไดอยางราบรื่น 

3. ผูปฏิบัติงานควรทำการศึกษาระดับความพึงพอใจของผูใชบริการหองประชุมพระอาทิตยชิงดวง 
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เพื่อนำขอมูลมาพัฒนาการใหบริการหอง
ประชุมไดอยางชัดเจนมากยิ่งข้ึน และไดทราบถึงความตองการการใชบริการท่ีอาจมีขอบกพรอง ส่ิงท่ีตอง
เพิ่มเติมหรือปรับปรุง สามารถตอบสนองความตองการของผูใชบริการใหเกิดความพึงพอใจสูงสุด 

4. ผูบริหารคณะครุศาสตร ควรทำการวาจางบริษัทเอกชนที่มีความเชี่ยวชาญเขามาดูแลรับผิดชอบ
และตรวจเช็คระบบภายในหองประชุม รวมถึงอุปกรณโสตตาง ๆ เพื่อเปนการบำรุงรักษา ยืดอายุการใช
งานของอุปกรณตาง ๆ ซึ่งเปนการสรางภาพลักษณท่ีดี สรางความประทับใจแกผูใชบริการ  

5. ผูบริหารคณะครุศาสตร ควรเปดโอกาสใหบุคลากรตำแหนงงานอื่น ๆ ไดมีสวนรวมในการปฏิบัติงาน
ดานโสตดวย เนื่องจากปจจุบันมีบุคลากรในการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณของคณะครุศาสตร เพียง 
2 คน แตในบางกิจกรรมตองการใชบุคลากรมากกวา 2 คน เชน กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษาใหม ผูปฏิบัติงาน
ตองทำงานหลายตำแหนงในเวลาเดียวกัน ทั้งการควบคุมเสียง การควบคุมภาพ การบันทึกเทปวีดิโอ และ 
การบันทึกภาพนิ่ง เปนตน หากทางคณะฯ เปดโอกาสใหบุคลากรในตำแหนงอื่นมาเปนผูชวยในการปฏิบัติงาน 
โดยใหชวยเหลือในสวนที่เปนพื้นฐานทั่วไป ไมตองใชทักษะความรูที่ซับซอน จะทำใหผูปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินงานไดอยางราบรื่น และรวดเร็วมากยิ่งข้ึน  
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