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      บทท่ี 1 
บทนำ 

 
ความเป็นมาและความสำคัญ 

ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารมีบทบาทมากในการใช้ชีวิตประจำวัน เช่น มีการใช้
คอมพิวเตอร์ในการทำงาน ใช้อินเตอร์เน็ตเพื่อสืบค้นข้อมูล หรือการรับส่งข้อมูลระหว่างกันในโทรศัพท์มือถือ 
เพ ื ่อให ้ท ันการเปล ี ่ยนแปลงของเทคโนโลยี  ฉะน ั ้นการเร ียนการสอนในมหาว ิทยาล ัยย ุคป ัจจ ุบัน                                
จะต ้องม ี โสตท ัศน ูปกรณ์ท ี ่ท ันสม ัย ม ีประส ิทธ ิภาพสามารถใช ้ประโยชน ์ ได ้ท ั ้ งผ ู ้ เร ียนและผ ู ้สอน 
(วิศวะ ชินโคตร, 2562) ซึ่งการให้บริการการศึกษาในสถานศึกษาในด้านการเรียนการสอน และการฝึกอบรม 
นอกจากผู้สอนหรือวิทยากรจะมีความรู้ความสามารถ และการถ่ายทอดได้ดีแล้ว โสตทัศนูปกรณ์ก็เป็นส่วนหนึ่ง
นับว่ามีความสำคัญไม่น้อย โสตทัศนูปกรณ์เป็นสื่อตัวกลางหรือทางผ่านของข่าวสาร เนื้อหาความรู้ต่ างๆ มายัง
ผู้เรียนให้รับรู้เข้าใจได้ (ชลิยา ลิมปิยากร,2540 อ้างถึงใน ณัฏฐชัย แก้วเงิน, 2562) 

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นหน่วยงานหลักในการผลิตบัณฑิต สาขา
การศ ึกษาหร ือบ ัณฑิตคร ูและการพัฒนาคร ู  ม ีภารก ิจหลักในด ้านการจ ัดการเร ียนการสอนการว ิจัย  
การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือพัฒนานิสิตนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตครูที่มีคุณภาพ ซึ่งการ
ปฏิบัติงานบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีภารกิจหลักที่มี
ความสำคัญในการให้บริการ โดยงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม ห้องบรรยาย สำหรับการเรียนการ
สอน การอบรมสัมมนา แก่ คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา ที่ใช้บริการ ซึ่งจากการสำรวจด้วยตนเองเบื้องต้นพบว่า
อุปกรณ์โสตภายในห้องเรียน / ห้องประชุม ชำรุด เสียหายไม่เพียงพอต่อการใช้งาน ทำให้การดำเนินกิจกรรม    
ต่าง ๆ ภายในห้องเรียนไม่เกิดประสิทธิภาพเท่าท่ีควร  

จากเหตุผลดังที่กล่าวมาแล้วเบื้องต้น จึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ที่ปฏิบัติงานบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์
และคอมพ ิ ว เ ตอร ์  ควรม ี ค ู ่ ม ื อ ในการปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน เป ็ นท ี ่ มา ในการจ ั ดทำค ู ่ ม ื อการปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน 
เรื่อง การแจ้งซ่อมและการบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนศึกษาเบื้องต้น ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ ้าพระยา ที ่แสดงขั ้นตอนการปฏิบัต ิงาน เพื ่อเป็นแนวทางในการแจ้งซ่อมบำรุงอุปกรณ์                
โสตทัศน์ ตลอดจนบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานการซ่อมบำรุงอุปกรณ์ คุรุภัณฑ์ สามารถปฏิบัติงานแทน
กันได้ อันเป็นประโยชน์ต่อองค์กร และมหาวิทยาลัยในอนาคต 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อเป็นแนวทางในการแจ้งซ่อมบำรุงอุปกรณ์ คุรุภัณฑ์ ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้าน

สมเด็จเจ้าพระยา 
2. เพ่ืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา และผู้ใช้บริการห้องเรียน หรือ

ห้องประชุม ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. เป็นแนวทางในการแจ้งซ่อมบำรุงอุปกรณ์ คุรุภัณฑ์ ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้าน
สมเด็จเจ้าพระยา 

2. อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา และผู้ใช้บริการห้องเรียน หรือห้อง
ประชุม ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การซ่อมบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศน์นี้ใช้สำหรับการจัดเตรียมความพร้อมอุปกรณ์โสต
ทัศน์ภายในห้องประชุม / ห้องเรียน จัดทำบัญชีครุภัณฑ์ การควบคุมดูแลรักษา บันทึกรายละเอียดเพื ่อใช้
ประกอบการติดตาม การเบิก-ส่งคืน ซ่อมแซมบำรุงรักษาให้มีอายุการใช้งานยาวนาน จัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมใช้
งานอยู่เสมอ และการจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์โสตทัศน์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

คำจำกัดความเบื้องต้น 
อุปกรณ์การเรียนการสอน หมายถึง วัสดุและอุปกรณ์ท่ีใช้ในการเรียนการสอน 
ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าที ่โสตทัศนศึกษา คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย       

ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ผู้ใช้บริการ หมายถึง อาจารย์ นักศึกษา บุคลากร คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง เครื ่องมือ อุปกรณ์อำนวยความสะดวกด้านเทคโนโลยีใช้

สำหร ับช ่วยในการส ื ่ อสาร ในการถ ่ ายทอดความรู้   
เช่น  เครื ่องคอมพิวเตอร์  เครื ่องขยายเสียง ไมโครโฟน    
เครื่องฉายภาพ โปรเจคเตอร์ โทรทัศน์ เครื ่องฉายภาพ 3 มิติ                          
และเลเซอร์พ้อยเตอร์ 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

โครงสร้างองค์กรและการบริหารจัดการ 
 คณะครุศาสตร ์ เป ็นหน่วยงานที ่จ ัดต ั ้ งข ึ ้นตามพระราชบัญญัต ิมหาว ิทยาล ัยราชภัฏ พ.ศ. 2547                      
ซึ่งประกาศให้มหาวิทยาลัยราชภัฏแต่ละแห่งเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (ราชกิจจานุเบกษา,2547) ในมาตรา 7  ให้มหาวิทยาลัยเป็น
สถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของ
ท้องถิ่น  สร้างสรรค์ศิลปวิทยาเพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การ
บำรุงรักษา การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้
การศึกษา  ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน วิจัย ให้บริการวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และ
พัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
1.1 โครงสร้างของหน่วยงาน (Organization chart) 

 
ภาพที่ 2.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนงานสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ (Organization chart) 
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1.2 โครงสร้างบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2  โครงสร้างบริหารหน่วยงานสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร์  

คณบดีคณะครุศาสตร ์

รองคณบด ี

ฝ่ายบรหิาร 

รองคณบด ี

ฝ่ายวชิาการ 
รองคณบด ี

ฝ่ายนโยบาย 

และแผน 

รองคณบด ี

ฝ่ายกิจการนิสิต
นกัศกึษาและฝึก
ประสบการณ์
วิชาชีพ 

รองคณบด ี

ฝ่ายวจิยัและ
ประกนัคณุภาพ
การศกึษา 

ผูอ้  านวยการส านกังานคณบดี
คณะครุศาสตร ์

หวัหนา้งานบรหิารทั่วไป หวัหนา้งานวชิาการ 
และบรกิาร 

หวัหนา้งาน 

ฝึกประสบการณว์ชิาชีพ 

ผูอ้  านวยการศนูย ์

ศกึษาการพฒันาครู 
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1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน(Activity chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงานคณะครุศาสตร์ (Activity chart)

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นายจักรพงษ์  เกตุจำปา 

o งานธุรการและสารบรรณ 
(น.ส.ศิริวรรณ  เนียมสุวรรณ์) 

o งานบริหารงานบุคคล (ว่าง) 
o งานประชาสัมพันธ ์(วา่ง) 
o งานนโยบายและแผน (น.ส.อุไร  บุญพรม) 
o งานอาคารสถานที่ (ว่าง) 
o งานประกันคุณภาพและควบคุมภายใน 

(น.ส.จิรฐาทิพย์  วัฒนพาณิช) 
o งานการเงินและบัญชี (นายจกัรพงษ์  เกตุจำปา) 
o งานพัสดุ  (น.ส.ชญาดา  ลาภมงคลนาวนิ) 

หัวหน้างานวิชาการและบริการ 

นางสุรีย์พร  ปาละพันธ์ 

o งานวิชาการ (นางสุรีย์พร  ปาละพันธ์) 
o งานห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ (ว่าง) 
o งานห้องปฏิบัติการทางภาษา  (วา่ง) 
o งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  
 (นายบุรินทร์  อรรถกรปัญญา) 
o งานบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์และ

คอมพิวเตอร์ (นายชัยยงค์  แจ่มรัสม ีและ
นายสุพล  แซ่อึ้ง) 

หัวหน้างานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

น.ส.ชมนภสั  เพ็ญสว่าง 

o งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
(น.ส.ชมนภัส  เพ็ญสวา่ง) 

o งานแนะแนวและนิเทศการศึกษา (วา่ง) 
o งานกิจการนิสิตและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

(ว่าง) 

ผู้อำนวยการศูนย์ศึกษาการพัฒนาคร ู

คณบดีคณะครุศาสตร ์
 

o งานอบรมครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (นางสาวจุฑามาศ  ถนอมรูป) 

o งานใบประกอบวิชาชีพครู (ว่าง) 
o งานวิจัยและพัฒนาชุมชน (วา่ง) 
o งานห้องสมุดคอมพิวเตอร์และสื่อการศึกษา 

(น.ส.นิรมล  หนูชัยแกว้) 

คณบดีคณะครุศาสตร ์

รองคณบด ี

ฝ่ายแผนและประกันคณุภาพ
การศึกษา 

รองคณบด ี

ฝ่ายบรหิารและการจัดการองค์กร 

รองคณบดฝี่ายวิชาการและฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพครู 

รองคณบดฝี่ายวิจัยบริการวิชาการ
และวิเทศสัมพันธ์ 

รองคณบดฝี่ายกิจการนิสตินักศึกษา
และทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม 

ผู้อำนวยการสำนักงานคณบด ี
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้บริหาร) 

 

 

   

 

 

 

     

                             

 

                                                                              

 

 

 

 

 

 

                                                            

                      

 

ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้บริหาร) 

  

        คณบดีคณะครุศาสตร์ 

 รองคณบด ี
ฝ่ายแผนและประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

รองคณบด ี
ฝ่ายบริหารและ               

การจัดการองค์กร 
 

 รองคณบดี             
ฝ่ายวิชาการและ         

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพคร ู
 

 รองคณบดี 
ฝ่ายวิจยับริการวิชาการ

และวิเทศสัมพันธ ์

 

รองคณบด ี
ฝ่ายกิจการนสิิตนักศึกษา             

และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
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1.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้ปฏิบัติงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  สำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 

นางสาวพรวิภา เสือสมิง                                       
ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร ์

 

ฝ่ายงานบริหารทั่วไป 

นายจักรพงษ์ เกตุจำปา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวจิรฐาทิพย์ วัฒนพานิช 

นักวิชาการศึกษา 

นางสาวชญาดา ลาภมงคลนาวิน 

นักวิชาการพัสด ุ

นางสาวอุไร บญุพรม 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

น 

นางสาวศิริวรรณ เนียมสุวรรณ ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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ภาพที่ 2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้ปฏิบัติงาน) 

  

ฝ่ายงานวิชาการและบริการ 

นางสุรีย์พร ปาละพันธ์ 

นักวิชาการศึกษา 

นายสุพล แซ่อ้ึง 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

นายบุรินทร์ อรรถกรปัญญา 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

นายชัยยงค์ แจ่มรสัม ี
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

ฝ่ายงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

นางสาวชมนภัส เพญ็สว่าง 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 



9 
 

ภาระหน้าที่ของคณะครุศาสตร ์
เพื่อให้การปฏิบัติราชการในส่วนของสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง

เรียบร้อย สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31 (2) แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 คณะครุศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จึงมอบหมายให้
บุคคลปฏิบัติภารกิจหน้าที่รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

 
2.1 งานบริหารทั่วไป 
กำหนดนโยบายและวางแผนปฏิบัติงานของสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ ให้เป็นไปตามแผนกล

ยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
1. ศึกษา วิเคราะห์ภาระงานธุรการ  งานสารบรรณ งานบุคคล แผนงานและงบประมาณของคณะครุ

ศาสตร์ จัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการและแผนพัฒนาบุคลากรของคณะครุศาสตร์ให้เป็นไปตามนโยบาย 
ของมหาวิทยาลัย  

2. บริหารจัดการสำนักงานคณะครุศาสตร์  ให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ
และแนวทางการดำเนินงาน การบริหารทรัพยากรการบริหารงานคณะครุศาสตร์และมหาวิทยาลัย 

3. กำกับดูแลดำเนินงานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การพัสดุ ให้เป็นไปตามแผนงานและงบประมาณ
ของคณะครุศาสตร์  

4. ให้บริการและสนับสนุนงานวิชาการ งานห้องสมุดและห้องปฏิบัติการ ฐานข้อมูลสารสนเทศ 
เอกสารทางวิชาการ บริการชุมชน บริการวิชาการเพื่อการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของคณะครุ
ศาสตร์ 

5. สนับสนุนการดำเนินการให้นิสิตมีคุณสมบัติครบถ้วนตรงตามหลักสูตรและเกณฑ์คุรุสภากำหนด
เพ่ือการรองรับการขอใบประกอบวิชาชีพครู 

6. กำกับ ดูแล ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานของงานสายวิชาการและสายสนับสนุน รวมถึง  
การบริหารจัดการทรัพยากรของคณะครุศาสตร์ ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนกลยุทธ์ของคณะและ
มหาวิทยาลัย 

7. ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นแก่คณบดี รองคณบดี เกี่ยวกับการดำเนินงานด้านบริหารจัดการ
ทรัพยากรและ  การบริหารบุคคลของคณะครุศาสตร์ 

 
2.2 งานธุรการและสารบรรณ 
1. ร ับผ ิดชอบและควบคุมงานสารบรรณ งานร ับ -ส ่งหนังส ือ และงานพิมพ์เอกสารต่าง ๆ  

งานประชาสัมพันธ์แจ้งเรื่องการประชุม อบรม สัมมนา เอกสารเวียนที่เกี ่ยวข้องกับหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก 

2. จัดทำฐานข้อมูลระบบเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกเรื่องรับเข้า-ส่งออก เอกสารเพื่อการสืบค้น  
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3. ติดต่อประสานงาน ส่งเอกสารติดต่อราชการภายในและภายนอก  
4. จัดทำเอกสาร สื่อ สิ่งพิมพ์ เอกสารประกอบการประชุม เอกสารประชาสัมพันธ์คณะครุศาสตร์ 
5. จัดเก็บเอกสารราชการ หนังสือราชการ บันทึก ประกาศ และคำสั่งต่างๆ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.3 งานนโยบายและแผน 
1. จัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ เพ่ือการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร 
2. ทำหน้าที่เป็นเลขานุการการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
3. แนะนำ ให้คำปรึกษา และประสานงานโครงการต่างๆ ให้กับหน่วยงานและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

  4. ประสานข้อมูลการกำกับและติดตาม รายงานผลการปฏิบัติตามโครงการตามตัวชี้วัดความสำเร็จ  
ของแผนที่บรรลุเป้าหมาย 

5. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีคณะครุศาสตร์ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
2.4 งานการเงินและบัญชี 
1. ศึกษา วิเคราะห์ กฏ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และข้อบังคับของทางราชการเพื่อปฏิบัติและ

แนะนำให้คำปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
2. ปฏิบัติงานด้านการเงินควบคุมการเบิกจ่าย ลงบันทึก เพื่อการรักษาและรายงานผลตามแผน

งบประมาณ 
3. จัดทำเอกสารเบิกจ่ายกิจกรรมโครงการของสำนักงานคณะครุศาสตร์ 
4. จัดทำคำสั่งไปราชการภายในประเทศและต่างประเทศ 
5. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน และค่าใช้สอยของสาขาวิชาและ

สำนักงานคณะครุศาสตร์ส่งกองคลังเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
2.5 งานพัสดุ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ กฏ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ และข้อบังคับของทางราชการ เพื่อปฏิบัติและ

แนะนำให้คำปรึกษาแก่หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
2. ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ครุภัณฑ์ ควบคุมการเบิกจ่าย การลงบันทึก  เพื่อการรักษาและรายงานผลตาม

แผนงบประมาณ 
3. ตรวจสอบเอกสารการการจัดซื้อ-จัดจ้าง ค่าวัสดุ และครุภัณฑ์ของสาขาวิชาและสำนักงานคณะ  
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4. จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุ สำรวจ
วัสดุประจำปี และวิเคราะห์ความต้องการวัสดุ และครุภัณฑ์ 

5. รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้าง ส่งกองคลังเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.6 งานวิชาการ 
1. จัดทำตารางสอน ตารางสอบ ตารางการใช้ห้องเรียน ประชาสัมพันธ์และให้บริการนิสิต นักศึกษา

ด้านวิชาการและงานทะเบียน 
2. รวบรวมเอกสารหลักสูตร แนวการสอนของคณะครุศาสตร์ 
3. รวบรวมข้อมูลอาจารย์ประจำและพิเศษของคณะครุศาสตร์ 
4. พิมพ์โครงการ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ พิมพ์จดหมายราชการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ  

คณะครุศาสตร์ 
5. รวบรวมและส่งผลการเรียน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
2.7 งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
1. ควบคุมดูแลการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และดูแลรักษาระบบเครือข่ายไร้สายและสัญญาณ

อินเทอร์เน็ตให้พร้อมใช้งาน 
2. บำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายของคณะครุศาสตร์ 
3. ดูแล website และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
4. จัดทำตารางการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และอำนวยความสะดวกอาจารย์ผู้สอน 
5.ให้คำปรึกษา และแก้ไขปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์ให้คณาจารย์และนิสิตคณะครุศาสตร์ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
2.8 งานบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์และคอมพิวเตอร์ 
1. ควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์สื่อโสต เครื่องคอมพิวเตอร์ ในห้องเรียน อาคารเรียน ห้องประชุมของ

คณะครุศาสตร์ 
2. บำรุงรักษา จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ อุปกรณ์สื่อโสต เครื่องคอมพิวเตอร์ของสำนักงานคณะ 
3. ถ่ายภาพกิจกรรมโครงการ การจัดการเรียนการสอน กิจกรรมเสริมหลักสูตรของคณะครุศาสตร์ 
4. ดูแลระบบรักษาความปลอดภัย ลิฟท์ กล้องวงจรปิด ของอาคารเรียนคณะครุศาสตร์ 
5. ให้คำปรึกษา และแก้ไขปัญหาการใช้งานอุปกรณ์สื่อโสต เครื่องคอมพิวเตอร์ ให้คณาจารย์และนิสิต

คณะครุศาสตร์ 
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6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
2.9 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
1. จัดทำปฏิทินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศก์ และจดหมายราชการเพ่ือ

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
2. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนิสิตคณะครุศาสตร์ 
3. พิมพ์โครงการ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน พิมพ์จดหมายราชการที่เกี่ยวข้องกับ

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูคณะครุศาสตร์ 
4. ประสานงานการจัดปฐมนิเทศนิสิตฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สัมมนาเครือข่ายโรงเรียน ฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ การสัมมนานิสิตระหว่างฝึกประสบการณ์วิชาชีพ การสัมมนาสรุปผลและการจัด
นิทรรศการผลงานนิสิตฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
3.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการถึงระดับเชี่ยวชาญ           

ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานนักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา ดังนี้ 

สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานวิชาการโสตทัศนศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับ งานด้านโสตทัศนศึกษาปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษาค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์สังเคราะห์ หรือวิจัย 
เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแก้ไขในงานที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ชื่อตำแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน

ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ 
1) จัดเตรียมและควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียงเครื่องฉายการผลิตวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ใน

การจัดแสดงหรือบรรยายเพื่อให้การแสดงหรือบรรยายที่ต้องอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉายดำเนินไปโดย
ความเรียบร้อยและเกิดความเหมาะสม 
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2) ช่วยแปลเขียนเรียบเรียงคำบรรยายภาพคำบรรยายแผนภูมิบทรายการวิทยุภาพยนตร์หรือ
โทรทัศน์การแปลความหมายสถิติข้อมูลต่างๆและการนำเสนอสถิติข้อมูลตามหลักวิชาโสตทัศนศึกษาเพ่ือ
เผยแพร่ความรู้หรือข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในด้านต่างๆ  

3) จัดหาดูแลรักษาซ่อมแซมเครื ่องเสียงเครื ่องฉายตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ต่างๆที ่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้สามารถใช้งานได้ดีประหยัดงบประมาณของหน่วยงานและดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆเช่นให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงานตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
ด้านการวางแผน 
การทำงานที่รับผิดชอบร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงาน

บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
ด้านการประสานงาน 
1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ด้านการบริการ 
1) ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้นเผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการโสตทัศนศึกษารวมทั้ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆที่เป็น
ประโยชน์  

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานนักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ
ที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย
แผนงานหลักเกณฑ์มาตรการ 

3.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
หน้าที ่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที ่ได้รับมอบหมายของ นายสุพล แซ่อึ ้ง ตำแหน่ง

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา   มี
ความรับผิดชอบดังนี้ 
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1. ตรวจสอบห้อง ควบคุมห้องปฏิบัติการ ตรวจสอบแก้ไขปัญหาการใช้งานห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ ห้องเรียนอัจฉริยะ ห้อง Micro teaching ของคณะครุศาสตร์ 

2. แก้ไขปรับปรุงการเข้าใช้งาน การจัดเก็บฐานข้อมูลของการเข้าใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
ห้องเรียนอัจฉริยะ ห้อง Micro teaching ของคณะครุศาสตร์ 

3. ตรวจเช็คครุภัณฑ์โสต ฯ ครุภัณฑ์ประกอบตึก ระบบกล้องวงจรปิดของคณะครุศาสตร์ 
4. ให้บริการยืมอุปกรณ์โสต และคอมพิวเตอร์ แก่คณาจารย์ และนักศึกษา 
5. ถ ่ายภาพ ถ ่ายว ิด ี โอ ต ัดต ่อ การจ ัดการเร ียนการสอนห ้องเร ียนอ ัจฉร ิยะและ                      

ห้องMicro teaching 
6. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบคำถาม ชี้แจงและแก้ไขปัญหาที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
8. ดูแลอุปกรณ์สื่อโสตฯ และการซ่อมบำรุงอุปกรณ์สื ่อโสตฯให้สามารถพร้อมใช้งานได้ใน

เบื้องต้น เพ่ือให้พร้อมใช้งานสำหรับการเรียนการสอน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การแจ้งซ่อม 

ตารางท่ี 2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การแจ้งซ่อม 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

Flow chart 
ขั้นตอน/

วิธีดำเนินการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

   

หน่วยงาน
ภายใน
คณะฯ 

 

- เจ ้าของเร ื ่องแจ้ง
ซ่อมอุปกรณ์คุรุภัณฑ์ 
ผ่านระบบ / โทรแจ้ง
เจ้าหน้าที่ 

  

 
 

- กรอกข้อมูลขอแจ้ง
ซ่อมโสตฯในระบบ 

แบบ
บันทึกแจ้ง

ซ่อม 

 

  

-  ต ร ว จ ส อ บ
รายละเอ ียด ข ้อมูล
โ สตฯท ี ่ ช ำ ร ุ ดและ
ดำเนินการตรวจเช็ค
อ ุ ป ก ร ณ ์ โ ส ต ฯ 
ซ่อมแซมเบื้องต้น 

 10 นาที 

 
 

-  จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น
เ ส น อ ต่ อ
ผู ้บ ังคับบัญชาเพ่ือ
พ ิจารณาให ้จ ัดซื้อ 
หรือซ่อมแซม โดยมี
ร ายละ เอ ี ยดก า ร
วิเคราะห์สภาพและ
ป ร ะ เ ม ิ น อ า ก า ร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร
พิจารณา 

 2 ชั่วโมง 

 
 

   

จดุเริ่มตน้ 

ผู้ใช้บริการแจ้งปัญหา/

รับเรื่องการแจ้งซ่อม 

กรอกรายละเอียดลงใน

แบบฟอร์มแจ้งซ่อม 

ดำเนินการ
แก้ไข 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ปัญหา

เบื้องต้นของอุปกรณ์ 

จัดทำรายงานเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา 

ซ่อมไมไ่ด ้

ซ่อมได ้

A 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

Flow chart 

ขั้นตอน/

วิธีดำเนินการ 

เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

  

 

 

   

  

 

 

 

ผ ู ้ บ ั งค ับบ ัญชา

พิจารณาเห็นชอบ

ให้ซ่อมได ้

-  บ ันทึก

ข้อความ 

 

 

  ขออนุมัติจัดซื้อ/

จัดจ้างเพื ่อซ่อม

อุปกรณ์โสตทัศน์

น ำ ไ ป ใ ช ้ ง า น

ตามเดิม 

  

  ร า ย ง า น ผ ล

ครุภัณฑ์ที่ ใช ้ได้

และชำรุดเพื ่อจะ 

ไ ด ้ เ ป ็ น ข ้ อมู ล

จัดหาซื้อ ครุภัณฑ์

ทดแทน ท ุ ก  3 

เดือน 

 2 ชั่วโมง 

 

 

A 

ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาอนุมัติ 

จัดซื้อ/จ้างซ่อม 

ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างเพ่ือซ่อมอุปกรณ์

โสตทัศน์นำไปใช้งานตามเดิม 

สรุปและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รอจำหน่าย 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 
คู ่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การแจ้งซ่อมและการบำรุงร ักษาอุปกรณ์โสตทัศนศึกษาเบื ้องต้น                    

ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ให้บริการด้านการเรียนการสอนและการจัด
กิจกรรมต่างๆ ของคณะครุศาสตร์ เป็นการกำหนดกรอบภาระงานของนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ตามประกาศ
มหาวิทยาลัย 
  รับผิดชอบงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ดูแลรักษาอุปกรณ์ในห้องเรียนและสื ่อโสตฯ             
ให้คำแนะนำและแก้ไขปัญหาในการใช้อุปกรณ์สื่อโสตฯเบื้องต้น 
ภาระงานหลัก 
  1. ตรวจสอบห้อง ควบคุมห้องปฏิบัติการ ตรวจสอบแก้ไขปัญหาการใช้งานห้องปฏิบัต ิการ
คอมพิวเตอร์ ห้องเรียนอัจฉริยะ ห้อง Micro teaching ของคณะครุศาสตร์ 
  2. แก้ไขปรับปรุงการเข้าใช้งาน การจัดเก็บฐานข้อมูลของการเข้าใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
ห้องเรียนอัจฉริยะ ห้อง Micro teaching ของคณะครุศาสตร์ 
  3. ตรวจเช็คครุภัณฑ์โสต ฯ ครุภัณฑ์ประกอบตึก ระบบกล้องวงจรปิดของคณะครุศาสตร์ 
  4. ให้บริการยืมอุปกรณ์โสต และคอมพิวเตอร์ แก่คณาจารย์ และนักศึกษา 
  5. ถ่ายภาพ ถ่ายวิดีโอ ตัดต่อ การจัดการเรียนการสอนห้องเรียนอัจฉริยะและห้องMicro teaching 
  6. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบคำถาม ชี้แจงและแก้ไขปัญหาที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
  7. ดูแลอุปกรณ์สื่อโสตฯ และการซ่อมบำรุงอุปกรณ์สื่อโสตฯให้สามารถพร้อมใช้งานได้ในเบื้องต้น 
เพ่ือให้พร้อมใช้งานสำหรับการเรียนการสอน 
  8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
  มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการ การอุดมศึกษา 
(ก.พ.อ. กำหนดเมื่อ วันที่ 21 กันยายน พศ.2553) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไป 
  สายงานนี้ครอบคลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรวบรวมข้อมูลทางวิชาการนำมาดัดแปลงและเผยแพร่ในรูปแบบของโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ การเลือกใช้
เทคนิคหรืออุปกรณ์เพื่อสนับสนุนการสอน การบรรยาย การประชุมและการฝึกอบรม ให้มีประสิทธิภาพและ
สอดคล้องกับรูปแบบในการปฏิบัติงาน รวมถึงการควบคุมการใช้งาน การจัดหาอุปกรณ์สื่อโสตฯ การเก็บรักษา
และหน้าที่อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
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ตำแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ชำนาญการในงานโสตทัศนศึกษา โดยงานที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความชำนาญงานและประสบกาณณ์สูง โดยต้องคิดริเริ ่มปรับเปลี่ยนแนวทางให้เหมาะสมสอดคล้องกับ
สถานการณ์ที ่เกิดขึ ้นใหม่ๆ และแก้ไขปัญหาในงานที ่ได้ร ับมอบหมายให้สำเร็จตามวัตถุประสงค์แ ละ            
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงานปละประสบการณ์ทางด้านโสตทัศนศึกษา
โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง และหาวิธีในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานโสตทัศนศึกษา 
จัดทำคู่มือการใช้งานอุปกรณ์ต่างๆ ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบปัญหาเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้ปฏิบัติงานด้านต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
  1.ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์กับนักศึกษา อาจารย์ผู้สอน และบุคลากรภายในและภายนอก 
    1.1วางแผนจัดระบบ บริหารการจัดการสื่อโสตฯและอุปกรณ์ ในการจัดกิจกรรมต่างๆทั้งด้าน
การสอน และการประชุมสัมมนาต่างๆ 
   1.2ให้บริการทางด้านการใช้สื่อโสตฯต่างๆ เช่น เครื่องฉายภาพ 3 มิติ เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ 
คอมพิวเตอร์ เครื่องเสียง การถ่ายภาพนิ่ง การบันทึกวิดีโอ เป็นต้น 
   1.3ให้คำปรึกษาทางด้านการใช้สื่อโสตฯต่างๆ เพ่ือให้สอดคล้องกับงาน 
  2.บันทึกวิดีโอและภาพนิ่งสำหรับกิจกรรมต่างๆ 
    2.1วางแผนและจัดเตรียมอุปกรณ์สำหรับงานที่ได้รับมอบหมาย 
   2.2ประสานงานกับผ ู ้จ ัดงานเพื ่อขอทราบรายละเอียดในการดำเนินงานให้ตรงกับ
วัตถุประสงค์ของงาน 
   2.3ดำเนินการบันทึกวิดีโอและถ่ายภาพนิ่ง 
   2.4จัดเก็บและส่งมอบไฟล์ เพ่ือให้กับผู้จัดงานได้นำไปใช้ตามความเหมาะสม 
  3.ควบคุมทางด้านระบบเครื่องเสียงภายในห้องประชุม หรืออบรมสัมมนา 
   3.1ประสานงานกับผู้ใช้ห้องว่าต้องอุปกรณ์โสตฯด้านไหน 
   3.2ตรวจเช็คอุปกรณ์โสตฯเพ่ือให้พร้อมใช้งาน 
   3.3ดำเนินการตรวจเช็คระบบเสียงภายในห้องประชุมหรืออบรมสัมมนา 
   3.4ประสานงานกับวิทยากรเกี่ยวกับการใช้สื่อในการทำกิจกรรมต่างๆ 
   3.5อำนวยความสะดวกต่างๆในระหว่างปฏิบัติงาน 
   3.6ตรวจสอบและจัดเก็บอุปกรณ์หลังจากเสร็จสิ้นการใช้งาน 
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  4.จัดเก็บและบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศน์ 
   4.1ตรวจเช็คอุปกรณ์ครุภัณฑ์โสตฯทุกชิ้นให้สามารถใช้งานได้อยู่เสมอ 
   4.2ตรวจเช็คและทำการซ่อมแซมอุปกรณ์ที ่ชำร ุดเพื ่อให้ใช ้งานได้ในเบื ้องต้น หาก            
เสียหายหนัก ประสานผู ้เชี ่ยวชาญเฉพาะทางตรวจสอบและดำเนินการซ่อมหรือจำหน่ายออกในกรณีที่           
ไม่สามารถใช้งานได้จริง 
  5.ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
   5.1ปฏิบัติงานในส่วนที ่ได้รับผิดชอบ เพื่อติดต่อประสานงานจากหน่วยงานภายในหรือ
ภายนอกในกรณีที่เกิดปัญหาขัดข้องหรือสียหายอย่างหนัก 
   5.2จัดทำสื่อ คลิปวิดีโอสั้นๆสำหรับประมวลงานในกิจกรรมนั้นๆเพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่
ภายในคณะครุศาสตร์ 
  6.การยืม-คืนอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ 
   6.1ตรวจเช็คอุปกรณ์สื่อโสตฯ ที่ให้กับนักศึกษา อาจารย์ หรือบุคลากรภายในและภายนอก
เพ่ือทำการยืมไปใช้งานในสถานที่ต่างๆนั้นให้พร้อมใช้งาน 
   6.2ตรวจเช็คอุปกรณ์สื่อโสตฯที่ได้คืนมา ว่าอยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ และคืนอุปกรณ์
ครบตามจำนวนที่ยืมไป 

เกณฑก์ารยืม - คืน 
เกณฑ์ในการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ในหมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ได้กำหนดไว้ดังนี้ 
ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
  (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
  (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ  

เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
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  (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

เกณฑก์ารบำรุงรักษา การตรวจสอบ 
เกณฑ์ในการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ในหมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 3การบำรุงรักษา การตรวจสอบได้
กำหนดไว้ดังนี้ 

การบำรุงรักษา 
ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม

ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย  
ในกรณีที่พัสดุเกิดความชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การแจ้งซ่อมและการบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนศึกษาเบื้องต้น ของคณะ
ครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ ้าพระยา ฉบับนี ้ได ้อธ ิบายขั ้นตอนการแจ้งซ่อมบำรุง                    
วิธีการบำรุงรักษาครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์เบื้องต้นเป็นการผสมผสานกันระหว่างการทำงานด้านเทคนิค และ
การจัดการซึ่งคงไว้ซึ่งสภาพของอุปกรณ์  หรือฟื้นฟูสภาพของอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา ตลอดจน
การเสนอเรื่องให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ โดยมีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

ตารางท่ี 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  

กิจกรรม 
เวลาดำเนินการ หมาย

เหต ุม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. สำรวจอุปกรณ์โสตทัศน์              

2. การวิเคราะห์ปัญหา
เบื้องต้นของอุปกรณ์ 

             

3. การจัดทำรายงานเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชา 

             

4. การขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จ้างและซ่อมแซมอุปกรณ์
โสตทัศน์ 

             

5. สรุปและรายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

             

 

 

 

 

 

 



22 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1 แผนภูมิสายงาน Flow chart การซ่อมบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศน์ 

  

เริ่มตน้ 

สำรวจอุปกรณ์โสตทัศน์ / ผู้ใช้บริการแจ้งปัญหา / รับเรื่องการแจ้งซ่อม 

กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มแจ้งซ่อม 

เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์ปัญหาเบื้องต้นของอปุกรณ์ 

จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัตกิารซ่อม รอจำหน่าย 

ดำเนินการจัดการซ่อมอุปกรณ์โสตฯ เพือ่นำกลับมาใช้ตามเดิม 

สรุปและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ซ่อมได้ 

ซ่อมไม่ได้ 

ดำเนินการแก้ไข 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการแจ้งซ่อมและการบำรุงรักษาครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ของคณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มี 2 ส่วนด้วยกัน คือ 

  1.ศึกษารายละเอียดของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 

  2.วิธีการตรวจเช็คและการบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในเบื้องต้น 

 1.ศึกษารายละเอียดของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

  โปรเจคเตอร์ (Projector) คือ อุปกรณ์ในส่วนของ Output ที่ทำหน้าที่ในการ รับข้อมูลจากเครื่อง
เล่น     Blu-Ray หรือ คอมพิวเตอร์ เพ่ือประมวลผล และสร้างภาพขึ้นมา (Generated) เพ่ือฉาย (Projection)       
ไปยังจอ, กำแพงหรือพื้นผิวอื่นๆที่ต้องการ โดยพื้นผิวที่จะฉายภาพไปส่วนมากจะเน้นพื้นผิวที่มีผิวเรียบ       
และมีสีที่อ่อน เพื่อให้ภาพที่ฉายมีความสวย และสดใสโดยไม่โดนสีของพื้นผิวทำให้ภาพผิดเพี้ยน  ปัจจุบัน
โปรเจคเตอร์นิยมใช้ในการนำเสนองาน PowerPoint ในการเรียนการสอน หรือการประชุมในธุรกิจต่างๆ     
ในการชมภาพยนตร์เพื่อขยายเต็มตามากยิ่งข้ึน ใช้ในการพรีเซนสินค้า งานสัมมนาที่มีคนจำนวนมาก 

ประเภทของโปรเจคเตอร์  แบ่งออกเป็น 4 ประเภท ดังนี้ 

1.LCD Projector 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ภาพที่ 4.2 การทำงานของ LCD Projector 

  LCD โปรเจคเตอร์ (Liquid Crystal Display) คือ โปรเจคเตอร์ที่มีหลักการทำงานเป็นการยิงแสง
ผ่าน Panel ที่จะดักแสง แยกออกเป็น 3 สี (RGB) ด้วย Dichroic Mirror (กระจกที่ดักแสงสีที ่ต้องการ)     
และส่องไปยัง LCD Panel ที่ทำหน้าที่ในการฉายภาพให้แสงทั้ง 3 สี วิ่งผ่าน เพื่อเกิดเป็นภาพตามสีนั้นๆ และ
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รวมแสงทั้ง 3 ส่งต่อไปเพื่อขยายผ่านเลนส์ฉายไปยังจอรับภาพเป็นโปรเจคเตอร์ที่ได้รับความนิยมในระดับนึง
ด้วย “ราคา” ที ่จ ับต้องได้ง ่าย เหมาะกับการใช้ในงาน Presentation การเร ียนการสอน ที ่ต ้องการ             
จะขยายภาพงานให้คนเห็นเป็นจำนวนมาก 

 

ภาพที่ 4.3  

(ภาพตัวอย่างแสง 3 สี RGB วิ่งผ่าน LCD Panel เกิดเป็นภาพ 3 สี และนำมารวมกันก่อนฉายไปยังจอรับภาพ) 

จุดเด่น 

  มีค่าความสว่างที่มาก ช่วยให้สามารถใช้งานในห้องที่มีความสว่างมากได้ 

  ให้ภาพที่มีสีสัน และคอนทราสก์ที่ดี 

  มีเสียงที่เงียบขณะใช้งาน 

ข้อจำกัด 

  ไม่เหมาะกับการนำมาใช้ในงานที่มีภาพเคลื่อนไหว 

  ให้ความคมชัด และรายละเอียดของภาพที่ด้อยกว่าโปรเจคเตอร์แบบอ่ืน 

  มีขนาดตัวที่ใหญ่ และน้ำหนักที่หนักพอสมควร 

  แผ่น LCD สีน้ำเงินมักจะพบปัญหาเสื่อมสภาพไว ส่งผลให้สีเพี้ยนและค่าคอนทราสก์ตกลง 

  อาจจะพบปัญหา ช่องว่างระหว่าง Pixel (Screen Door) เนื่องจากเม็ด Pixel มีความห่างกันเกินไป 
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2.DLP Projector 

 
ภาพที่ 4.4 การทำงานของ DLP Projector 

  DLP โปรเจคเตอร์ (Digital Light Processing) คือ โปรเจคเตอร์ที่มีหลักการทำงานเป็นการยิงแสง
ผ่านวงล้อสี (Color Wheel) RGB และส่งผ ่านไปยัง DMD Chips ที ่บรรจุแผ่นกระจกขนาดเล็กมากๆ            
ที่จะเลือกเปิดการรับแสงเพ่ือส่งไปยัง เลนส์เพื่อฉายไปยังจอรับภาพ หรือส่งไปยังชิพสำหรับดูดซับแสงส่วนเกิน
ที่ไม่ต้องการ 

             

           (การอ่านค่าของ DMD Chips)                              (ส่งภาพไปยังท่ีซับแสงส่วนเกิน หรือฉายท่ีจอภาพ) 

  โดยโปรเจค DLP จัดเป็นประเภทของโปรเจคเตอร์ที่ได้รับความนิยมมากท่ีสุดในโลก โดยมีอัตราส่วน
คิดเป็น 85% ของโปรเจคเตอร์ทั้งโลก (คิดง่ายๆ คือ โปรเจคเตอร์ที่เจอ 100 ตัว จะเป็น โปรเจคเตอร์แบบ DLP 
ถึง 85 ตัว!) เรียกว่าเป็นโปรเจคเตอร์ที่ฮอตฮิตที่สุด ณ เวลานี้ ด้วยราคาที่ค่อนข้างถูก เมื่อเทียบกับคุณภาพที่ได้ 
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จุดเด่น 
  มีขนาดตัวที่เล็ก กะทัดรัด พกพาสะดวก 

  ให้ค่าคอนทราสก์ที่ดีกว่า โปรเจคเตอร์ LCD 

  ให้ภาพเคลื่อนไหวที่ดูเป็นธรรมชาติ 

  ได้ภาพที่มีความละเอียดมาก 

ข้อจำกัด 

  มีปัญหาเกี่ยวกับ Rainbow Effect ที่จะเกิดเป็นแสงรุ้งขึ้นมาที่บริเวณจอภาพ 

  ในบางรุ่นจะมีความร้อนสูง จึงทำให้มีเสียงการทำงานของพัดลมดัง 

  มีค่าความสว่างที่ด้อยกว่า LCD ถ้าเทียบในกำลังวัตต์ของหลอดไฟที่เท่ากัน 

  ยังทำสีดำ ได้ไม่ดำเท่าท่ีควร 

3.LCOS Projector 

 
ภาพที่ 4.5 การทำงานของ LCOS Projector 

  LCOS โปรเจคเตอร ์ (Liquid Crystal Over Silicon) คือ โปรเจคเตอร ์ท ี ่รวมเอาข ้อด ีจาก
โปรเจคเตอร์ทั ้ง 2 ประเภทก่อนหน้า LCD และ DLP มาไว้ในตัว หลักการทำงานจะค่อนข้างคล้ายกับ           
LCD โปรเจคเตอร์ ใช้การแยกแสงออกเป็น 3 สี (RGB) ด้วย Dichroic Mirror (กระจกที่ดักแสงสีที่ต้องการ) 
และส่งต่อไปยัง LCOS Panel และส่งไปรวมกันที่ Prism(ปริซึม) เพ่ือฉายไปยังจอรับภาพ โดยที่ LCOS Panel 
จะแตกต่างจาก LCD Panel ที่การเลือกใช้วัสดุของชิพ เป็น Silicon Chips ที่มีขนาดที่เล็กกว่า ช่วยให้ได้    
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ความละเอียดของภาพและความลื่นไหลของภาพเคลื่อนไหวที่ดี แบบ DLP นอกจากนี้ด้วยรูปแบบการฉายแสง
ที่เป็นการแยกแสงออกเป็น 3 สี จึงให้คอนทราสก์และความดำสนิทของภาพได้ดีแบบ LCD 

จุดเด่น 

  มีเม็ด Pixel ที่ชิดกันมาก จนไม่สามารถมองเห็น ช่องว่างระหว่าง Pixel (Screen Door) ได้ 

  ให้ภาพ ที่มีสีสัน ค่าคอนทราสก์ท่ีดี และสีดำที่ดำกว่าโปรเจคเตอร์ 2 แบบก่อนหน้าแบบชัดเจน 

  มีการทำงานของเครื่องที่เงียบมาก 

  ให้รายละเอียดของภาพที่มีความคมชัด และให้ภาพเคลื่อนไหวที่เป็นธรรมชาติ 

ข้อจำกัด 

  ให้ความสว่างที่น้อย ไม่เหมาะกับการใช้งานในห้องที่มีแสงสว่างมาก 

4.Laser Projector 

 
ภาพที่ 4.6 การทำงานของ Laser Projector 

  เลเซอร์ โปรเจคเตอร์ (LASER) คือ โปรเจคเตอร์ที่ใช้แหล่งกำเนิดแสงที่แตกต่างจาก โปรเจคเตอร์ 
ทุกประเภทก่อนหน้า โดยทุกประเภทก่อนหน้าจะใช้แหล่งกำเนิดแสงแบบ Lamps ที่ให้ความสว่างของแสงที่มี
ข้อจำกัด จึงทำให้สีสัน ,คอนทราสก์ และความสว่างยังทำออกมาได้ไม่ดีมากพอ มีการนำเลเซอร์เข้ามาใช้
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ร่วมกับโปรเจคเตอร์แต่ละประเภทที่เรากล่าวไป ทั้ง LCD, DLP และ LCOS โดยภาพตัวอย่างจะเป็นการนำ 
เลเซอร์เข้ามาใช้ร่วมกับ LCD Panel ช่วยให้ได้สีสัน, คอนทราสก์ และความสว่าง ที่ดีกว่า โปรเจคเตอร์ LCD 
อย่างชัดเจน 
 
จุดเด่น 
  ให้อายุการใช้งานที่นานกว่าโปรเจคเตอร์แบบหลอดไฟ ทั้ง 3 แบบ 

  ให้สีสันที่สดใสที่สุด ณ ตอนนี้ 

  ค่าคอนทราสก์ดีที่สุด ณ ตอนนี้ 

  ให้สีดำที่ดำที่สุด ณ ตอนนี้ 

  การทำงานของเครื่องเงียบ และประหยัดพลังงาน 

ข้อจำกัด 

  ราคาของเครื่อง Laser Projector ราคาสูงมาก 

ขั้นตอนการติดตั้งเครื่องโปรเจคเตอร์ 

  1.เตรียมเครื่องและอุปกรณ์ให้พร้อมสำหรับการใช้งาน 

 

 
 

  2.การใช้สายสัญญาณภาพแบบ VGA เพ่ือให้ภาพขึ้นจอ (ต่อตามภาพประกอบด้านล่าง) 
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  3.การใช้สายสัญญาณภาพแบบ HDMI เพ่ือให้ภาพขึ้นจอ (ต่อตามภาพประกอบด้านล่าง) 

 

 
  4.ฟังก์ชันต่างๆของเครื่องโปรเจคเตอร์ 

 
ภาพที่ 4.7 ขั้นตอนการติดตั้งเครื่องโปรเจคเตอร์ 

  หมายเลข1 ปุ่มสำหรับค้นหาสัญญาณภาพ 

  หมายเลข2 ปุ่ม Enter 

  หมายเลข3 ปุ่มสำหรับปรับภาพให้พอดีกับจอรับภาพ 

  หมายเลข4 ปุ่มสำหรับย้อนกลับไปเมนูก่อนหน้านี้ 

  หมายเลข5 ปุ่มเพ่ิมลดเสียง และอีกคำสั่งคือปุ่มซ้ายขวา 

  หมายเลข6 เมนูของโปรเจคเตอร์ในการปรับตั้งค่าต่างๆ ของเครื่อง 

  หมายเลข7 ปุ่ม Home ใช้สำหรับกดดูคำสั่งเบื้องต้น 

  หมายเลข8 ปุ่ม เปิด-ปิด เครื่องโปรเจคเตอร์ 

  หมายเลข9 หน้าจอแสดงสถานะของโปรเจคเตอร์ 
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  เครื่องฉายภาพ 3 มิติ สามารถใช้ได้ทั ้งภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว โดยการแปลงสัญญาณผ่าน
สายสัญญาณ VGA มายังมอนิเตอร์ หรือ เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ (Projector) การฉายภาพนิ่งสามารถ
ฉายได้ทั้งภาพทึบแสง ภาพโปร่งแสง และภาพจากวัสดุ 3 มิติ โดยการวางวัสดุที่ต้องฉายลงบนแท่นฉายเพ่ือให้
กล้องที่อยู่เหนือแท่นฉายจับภาพวัสดุดังกล่าวแล้วฉายออกไปที่จอ เครื่อง Visualizer ยังสามารถบันทึกภาพที่
เราฉายได้เก็บไว้ในเครื่อง หากจะใช้งานให้เชื่อมต่อผ่านคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายภาพ 3 มิติ ยังถูกพัฒนาไปอีก
หลายหลายรูปแบบ เช่นสามารถ ส่งภาพเป็น Wireless / interactive touch / ฉายฟิล์มเอ็กซ์เรย์ / กล้องเว็ป
แคม และยังมีความสามารถอีกมากมายที่เพ่ิมข้ึน Visualizer อุปกรณ์ชนิดนี้เป็นที่รู้จักและถูกเรียกแตกต่างกัน
ออกไปหลายๆ ชื่อ Visualizer, Visual Presentation, Visual Presenter หรือ Document Camera แต่ที่
ถูกเรียกบ่อยๆก็คือ Document Camera หรือ Visualizer 
  Visualizer คืออุปกรณ์ที่สามารถจับภาพสิ่งต่างๆ เพื่อให้เรานำภาพออกฉายโดยเครื่องฉายภาพเช่น
เครื่องโปรเจคเตอร์หรือจอมอนิเตอร์ และที่พิเศษก็คือสามารถใช้แสดงเอกสารที่เป็นแผ่น วัตถุที่มีลักษณะ
โปร่งใส วัตถุที่มีรูปทรงสามมิติ สไลด์ 35 มิลลิเมตร แผ่นฟิล์มเอ็กซ์เรย์ นับว่าเป็นอุปกรณ์ที่มีความสามารถ
อย่างที่เรานึกไม่ถึงว่าจะใช้งานได้หลายรูปแบบขนาดนี้ และยังทำงานในแบบ real time ได้อีกด้วยปรกติถ้ามี
เพียงคอมพิวเตอร ์และโปรแกรม PowerPoint คนส่วนใหญ่มักจะคิดว ่าแค่น ี ้ก ็ เพียงพอแล้วสำหรับ                      
การ presentations แต่จริงๆ แล้วไม่ใช่ เราจำเป็นต้องใช้ Visualizer เมื่อความต้องการในการแสดงภาพของ
เรามากกว่าที่ความสามารถในการแสดงภาพของคอมพิวเตอร์จะทำได้ อย่างเช่นในการแสดงจุดที่กำหนดไว้เป็น
พิเศษ การแสดงภาพขยายเข้าออก การหมุนวัตถุเพื่อให้ได้หลายมุมมอง  Visualizer เป็นเครื่องมือที่มีคุณค่า
อย่างมากสำหรับการศึกษาในโรงเร ียน มหาวิทยาลัย ในห้องทดลองทางวิทยาศาสตร ์ ในชั ้นเร ียน                           
ในการนำเสนองานทางธุรกิจ ในการประชุม การแพทย์ และอื่นๆอีกมาก Visualizer บางรุ่นนั้นเรายังสามารถ
ใช้เอกสารร่วมกันผ่านทางอินเตอร์เน็ตได้อีกด้วย 
ความละเอียดและคุณภาพของภาพควรเลือกอย่างไร 
  กล้องและการรับภาพคือหัวใจสำคัญของ Visualizer และสำคัญมากถ้าต้องการภาพที่ดีก็ต้องใช้ภาพ
ต้นแบบที่มีคุณภาพดีด้วย ไม่มีระบบอิเล็กโทรนิคระบบไหนที่สามารถชดเชยภาพที่มีคุณภาพแย่ๆ ได้                  
กล้องและเลนส์ที่มีคุณภาพสูงถูกนำมาใช้เพื่อให้ได้ภาพที่คมชัดและมีสีที่สมจริงในทุกๆ ขนาดรวมถึงการย่อ
และขยายขนาดจากการ Zoom ด้วย ขั้นแรกก็ต้องเลือกภาพต้นแบบที่มีคุณภาพที่ดีก่อนแล้วกระบวนการทาง
อีเล็กโทรนิคจึงจะช่วยเสริมให้มีความคมชัดและมีรายละเอียดชัดเจนมากยิ่งขึ้น เทคโนโลยีของเครื่องฉายภาพ 
3 มิติ (Visualizer) ที่มีขนาดของอุปกรณ์สร้างสัญญาณภาพ (Sensor) ที่เป็น CCD และ CMOS คืออะไร CCD 
(Charge Coupled Device) คือสัญญาณที่ได้แบบ Analog (เมื่อเทียบกับ CMOS) ใน CCD ปริมาณแสงที่
ได้รับจะถูกส่งต่อไปวงจรแยกสำหรับการประมวลผล A/D (Analog- Digital Converter) เพื่อทำการแปลง
สัญญาณอีกครั้ง ภาพที่ได้จาก CCD จะมีการกระจายแสงสูงกว่า และมีการควบคุมสัญญาณรบกวน noise ได้
ดีกว่า ใช้พลังงานค่อนข้างเยอะและกินกระแสไฟฟ้ามากกว่า CMOS ต้นทุนการผลิตค่อนข้างสูง CMOS 
(Complementary Metal Oxide Semiconductor) คือปริมาณที่รับแสงของแต่ละ Pixel สามารถที่จะแปลง
ค่าให้เป็น Digital ในตัวของมันเองโดยไม่จำเป็นต้องใช้วงจรแยกสัญญาณ ทำให้กินกระแสไฟไม่มากทำให้
ประหยัดพลังงานมากกว่า และทำให้ต้นทุนการผลิตได้ถูกกว่า ทำให้หลาย ๆค่ายหันพัฒนา CMOS กันมากขึ้น
อย่างต่อเนื่อง 
ขนาดของ Sensor คืออะไร 
  เริ่มต้นกันที่ตัวขนาดของ Sensor มันเป็นพื้นที่รับแสงแล้วเปลี่ยนแสงให้เป็นพลังงานไฟฟ้าคล้ายๆ กับ 
solar cell แต่ในตัว CCD หรือCMOS จะมีเจ้าตัวรับแสงเล็กๆ อย่างนี้เต็มไปหมดเรียกว่า pixel ถ้า Sensor    
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มีขนาดใหญ่มันก็จะรับแสงได้ดีกว่าดังนั้นSensor มีขนาดเล็ก บางตัวแค่ 1/4 นิ้วก็จะสามารถรับแสงได้น้อย
กว่า 1/3นิ้วและ 1/2 นิ้ว แสดงว่าขนาด Sensorที่มีขนาดเล็กพลังงานไฟฟ้าที ่ออกมาจากแต่ละ pixel               
ก็จะน้อยลงไปด้วย 
สรุปขนาดมาตรฐานของ CCD และ CMOS ดังนี้ 

• CCD Size: ¼” , 1/3” (general) ,1/2” (better)  
• CMOS Size: ¼”, 1/3” (general) ,1/2” (better) 

ความละเอียดสำคัญอย่างไร 
  ความละเอียดของหัวกล้องที่ใช้รับภาพเป็นอีกสิ่งหนึ่งที่ต้องนำมาพิจารณาความสามารถของเครื่องโดย
ความละเอียดนี้จะบ่งบอกถึงจำนวนจุดแสดงผล Pixel ค่าความละเอียดที่ปรากฎยิ่งค่ามากยิ่งทำให้ภาพชัดเจน
มากขึ ้นในท้องตลาดปัจจุบ ันนี ้ถ ้าเป็นระบบ CCD น่าจะเร ิ ่มต้นที ่ 780000 Pixel, 850000 Pixel และ 
1,300,000 Pixel แต่ถ้าเป็นระบบ CMOS น่าจะเริ ่มต้นที ่ 2,000,000 Pixel,3,200,000 Pixel, 5,000,000 
Pixel และอาจจะมีพัฒนาสูงขึ้นไปอีกการได้รับภาพต้นแบบที่ดีมีความละเอียดและความคมชัดที่ดีกว่าก็ย่อม
ส่งผลให้ภาพที่ออกมามีมิติความคมชัดทุกรายละเอียดได้ดีกว่า 

พื้นที่ในการรับภาพ (Shooting Area) คืออะไร 
  พื้นที่ในการรับภาพของตัวเครื่อง Visualizer จะบอกถึงขนาดเอกสารที่ตัวเครื่องสามารถรับภาพได้ 
โดยจะบอกเป็นขนาดกว้าง x ยาว เช่นขนาดเล็กสุด 21 x 16 มิลลิเมตรและขนาดใหญ่สุด 299 x 244 
มิลลิเมตร Visualizer ที่มีพื้นที่ในการรับภาพมากกว่าย่อมได้เปรียบมากกว่าเนื่องจากสามารถรับภาพเอกสาร
หรือวัตถุขนาดใหญ่ได้มากกว่านั่นเอง 

Frame Rate (อัตราการสแกนภาพ) คืออะไร 
  อัตราการสแกนภาพจะเป็นตัวบ่งบอกถึงความเร็วในการจับภาพของเครื่อง Visualizer ตัวนั้น โดย
บอกเป็นตัวเลขเช่น 15 fps (15 เฟรมต่อวินาที), 20fps (20 เฟรมต่อวินาที) เป็นต้น จำนวนตัวเลขยิ่งมาก
เท่าไหร่ก็ยิ่งดีนั่นหมายถึงสามารถจับภาพได้เร็วมากยิ่งขึ้น อัตราความเร็วในการจับภาพนี้จะเห็นได้ชัดเจนเมื่อ
นำเอกสารมาวางที่ตัวเครื่องแล้วหมุนหรือเคลื่อนที่เอกสารนั้นๆ ถ้าอัตราการสแกนต่ำก็จะเห็นภาพเอกสาร
ในขณะเคลื่อนที่เป็นเงาๆ 

พอร์ต Input/Output คืออะไร 
  พอร์ต Output คือพอร์ตที่จ่ายสัญญาณภาพไปยังอุปกรณ์ฉายภาพพอร์ตต่างๆ ชนิดกันให้ความคมชัด
ของสัญญาณแตกต่างกัน พอร์ต S-video ให้สัญญาณภาพคมชัดกว่าพอร์ต Composite Video พอร์ต RGB 
(D-Sub 15 Pin) ให้ภาพคมชัดกว่า S-Video ถ้า Visualizer มีพอร์ตมาให้ครบทั้งสามพอร์ตนี้เลยก็ยิ่งดีทำให้
ใช้งานร่วมกับอุปกรณ์ฉายภาพได้หลากหลายมากขึ้น นอกจากนี้ Visualizer บางรุ่นยังมีพอร์ต DVI มาให้ด้วย
ทำให้ได้คุณภาพของสัญญาณที่ดีขึ้นไปอีก พอร์ต Input มีไว้สำหรับรับสัญญาณใน Visualizer บางรุ่นมีพอร์ต
นี้มาให้ด้วยโดยจะใช้ในกรณีที่ต้องการผ่านสัญญาณไปยังอุปกรณ์ฉายภาพอีกที ทั้งพอร์ต Inputและพอร์ต 
Output ถ้ามีมากกว่าหนึ่งพอร์ตก็ยิ่งทำให้สามารถใช้งานได้กว้างมากขึ้น สามารถต่อกับอุปกรณ์อ่ืนๆได้มากขึ้น
โดยไม่ต้องถอดสายเปลี่ยนสลับไปมาระหว่างแต่ละเครื่อง Visualizer บางรุ่นถูกผลิตมาให้มีหน่วยความจำ
สำหรับเก็บภาพ ทำให้เราสามารถเรียกภาพที่ถูกเก็บอยู่ในหน่วยความจำมาใช้ได้ทันที บางรุ่นอาจมีฟัง ก์ชัน 
scanning มาให้ด้วยทำให้สามารถเก็บภาพเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ง่ายและรวดเร็ว มี Visualizer จำนวนมาก
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จำหน่ายอยู่ในท้องตลาดโดยมีราคาตั้งแต่ไม่กี่หมื่นจนถึงหลายแสนบาท ในการเลือกซ้ือก็ต้องขึ้นอยู่กับลักษณะ
ในการนำไปใช้งานและความต้องการของผู้ใช้โดยพิจารณาจากคุณสมบัติของ Visualizer เป็นสำคัญ 

การทำงานและการเชื่อมต่อเครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Visualizer)  

 ยี่ห้อ Razr  รุ่น LX 75 

 

ภาพที่ 4.8 เครื่อง Visualizer 

 

การติดตั้งเพ่ือใช้งาน 

  1.วางเครื่องลงบนโต๊ะโดนหันด้านที่มีแผงปุ่มควบคุมเข้าหาตัวผู้ใช้ 

  2.กางขากล้องออกโดยดึงขาขึ้นมาแล้วผลักออกเพ่ือให้ตัวขากล้องตั้งตรงเป็นแนวดิ่ง 

  3.กางหลอดไฟทั้ง 2ข้างออกให้ตั้งขึ้น ตามภาพประกอบ 

  4.ต่อสายสัญญาณ VGA เข้าที่ช่อง Computer In ในส่วนด้านหลังของเครื่อง Visualizer และในส่วน
ด้านหลังของเครื่อง Projector ให้นำสายสัญญาณ VGA เสียบที่ช่อง Projector (ตามรูปภาพด้านล่าง 

                                                 

     

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.9 การเชื่อมต่อเครื่อง Visualizer กับ Projector 

ด้านหลัง Projector 

ด้านหลัง Visualizer 
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ลำโพง (loudspeaker, speaker)  

  เป็นอุปกรณ์ไฟฟ้าเชิงกลอย่างหนึ่ง ทำหน้าที่แปลงสัญญาณไฟฟ้าให้เป็นเสียง มีด้วยกันหลายแบบ คำ
ว่า ลำโพงมักจะเรียกรวมกัน ทั ้งดอกลำโพง หรือตัวขับ (driver) และลำโพงทั ้งตู ้ (speaker system) ที่
ประกอบด้วยลำโพงและวงจรอิเล็กทรอนิกส์สำหรับแบ่งย่านความถี่ (ครอสโอเวอร์เน็ตเวิร์ก) ลำโพงนับเป็น
องค์ประกอบที่สำคัญในระบบ         เครื ่องเสียง โดยมีขนาดตั ้งแต่เล็กเท่าปลายนิ้ว จนถึงใหญ่ขนาด
เส้นผ่าศูนย์กลางนับสิบนิ้ว โดยมีโครงสร้างที่แตกต่างกัน 
 
ตัวลำโพง 
  ส่วนประกอบของลำโพงประกอบด้วย โครงลำโพงและ จะมีแม่เหล็กถาวรติดอยู่ พร้อมเหล็กปะกับ
บน-ล่าง ซึ่งจะมีแกนโผล่ขึ้นมาด้านบนทำให้เกิดเป็นช่องว่างแคบๆ เป็นวงกลมเราเรียกว่าช่องแก็ปแม่เหล็ก 
(Magnetic Gap) ซึ่งแรงแม่เหล็กทั้งหมดจะถูกส่งมารวมกันอย่างหนาแน่นที่ตรงนี้ ถ้าแม่เหล็กมีขนาดเล็กกใ็ห้
แรงน้อย (วัตต์ต่ำ) ขนาดใหญ่ก็มีแรงมาก (วัตต์สูง) ในปัจจุบันจะมีลำโพงที่ออกแบบให้มีวัตต์สูงเป็นพิเศษ          
โดยใช้แม่เหล็กขนาดใหญ่ และบางแบบจะซ้อน 2 หรือ 3 ชั้น จะได้วัตต์สูงขึ้นอีกมาก 
 
 

 
ภาพที่ 4.10 ลำโพงทั้งตู้ 

 
หลักการทำงานของลำโพง 
  เมื่อมีการป้อนสัญญาณไฟฟ้าให้กับขดลวดเสียงของลำโพงหรือมีการนำลำโพงไปต่อกับ เครื่องขยาย
สัญญาณเสียงจะมีสัญญาณเสียงออกมาที่ลำโพงหลักการคือ เมื่อมีสัญญาณไฟฟ้าป้อนเข้ามาจะเกิดเส้นแรง
แม่เหล็กเกิดขึ ้นโดยรอบอำนาจ ของเส้นแรงแม่เหล็กจะดูดและผลักกับเส้นของแม่เหล็กถาวรตาม
สัญญาณไฟฟ้าที ่ได้จากความถี ่เสียง ซึ ่งมีความถี ่เสียงตั ้งแต่  20 Hz - 20 KHz ที่มีการเปลี ่ยนแปลงเฟส
ตลอดเวลาทำให้กรวยกระดาษที่ยึดติดกับขดลวดเสียงเกิดการเคลื ่อนที่ดูด และผลักอากาศ จึงเกิดเป็น         
คลื ่นเส ียงขึ ้น ส ่วนสำคัญที ่ส ุดของเครื ่องเล่นเหล่านี ้ก ็ค ือลำโพง โดยหน้าที ่สำคัญสุดของลำโพงคือ                  

https://3.bp.blogspot.com/-r6hN9WOY4jE/VwMz8XO3MmI/AAAAAAAAAa8/gAv9mkdxnnINzD0dmyNy9-W1Mf5J8qoFw/s1600/220px-Lautsprecher_4-wege_2.jpg


34 
 

เปลี่ยนสัญญาณทางไฟฟ้าที่ได้มาจากเครื่องขยายเป็นสัญญาณเสียง ลำโพงที่ดีจะต้องสร้างเสียงให้เหมือนกับ
ต้นฉบับเดิมมากที่สุด โดยมีการผิดเพ้ียนน้อยที่สุด เสียงเป็นคลื่นตามยาว เสียงแหลมและทุ้มข้ึนกับความถ่ี ส่วน
สียงดังหรือค่อยขึ้นอยู่กับขนาดแอม 
 

 
ภาพที่ 4.11 ส่วนประกอบของลำโพง 

 
พลิจูดลักษณะการทำงานของลำโพง 
  การทำงานของคอยส์เสียงใช้หลักการของแม่เหล็กไฟฟ้า โดยได้จากกฎของแอมแปร์ เมื ่อมี
กระแสไฟฟ้าไหลผ่านเข้าไปในขดลวดหรือคอยส์ ภายในคอยส์จะเกิดสนามแม่เหล็กขึ้นซึ่งจะเหนี่ยวนำให้แท่ง
เหล็กที่สอดอยู่เป็นแม่เหล็กไฟฟ้าปกติแม่เหล็กจะมีขั้วเหนือและขั้วใต้ ถ้านำแม่เหล็กสองแท่งมาอยู่ใกล้ๆกัน 
โดยนำขั้วเดียวกันมาชิดกันมันจะผลักกัน แต่ถ้าต่างขั้วกันมันจะดูดกันด้วยหลักการพื้นฐานนี้ จึงติดแม่เห ล็ก
ถาวรล้อมคอยส์เสียงและแท่งเหล็กไว้ เมื่อมีสัญญาณทางไฟฟ้าหรือสัญญาณเสียงที่เป็นไฟฟ้ากระแสสลับป้อน
สัญญาณให้กับคอยส์เสียงขั้วแม่เหล็กภายในคอยส์เสียงจะเปลี่ยนทิศทางตามสัญญาณสลับที่เข้ามา ทำให้คอยส์
เสียงขยับข้ึนและลงซึ่งจะทำให้ใบลำโพงขยับเคลื่อนที่ข้ึนและลงด้วยไปกระแทกกับอากาศเกิดเป็นคลื่นเสียงขึ้น
ของคลื่นนั้น 
 
ประเภทลำโพงต่างๆ 
  ทวีทเตอร์ คือ ลำโพงที่มีขนาดเล็กสุดของตู้ลำโพงออกแบบมาเพ่ือให้เสียงที่มีความถี่สูง 
   มิดเรนจ์ คือ ลำโพงขนาดกลางของตู้ลำโพงถูกออกแบบมาเพ่ือให้เสียงในช่วงความถ่ีเป็นกลางๆ คือ    
        ไม่สูงหรือไม่ต่ำมากเกินไป 
  วูฟเฟอร ์คือ ลำโพงที่มีขนาดใหญ่สุดของตู้ลำโพงออกแบบมาเพ่ือให้เสียงที่มีความถี่ต่ำ 
  ซับวูฟเฟอร์ คือ ลำโพงที่ทำหน้าที่ขับความถี่เสียงต่ำสุด มักมีตู้แยกต่างหาก และใช้วงจรขยาย
สัญญาณในตวั 
 
 
 

https://2.bp.blogspot.com/-rPoDU6KmnhE/VwM0JfR216I/AAAAAAAAAbA/svZBj8vvC_QDHM1MMPCBCMHLf0mdNwv5Q/s1600/Loudspeaker-bass.png
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ไมโครโฟน 

  ไมโครโฟน คือ อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ ที่ทำหน้าที่เปลี่ยนสัญญาณเสียง (Sound wave) จาก
แหล่งต้นกำเนิดเสียง เช่น เสียงพูด , เสียงร้อง , เสียงเครื่องดนตรี ให้เป็นสัญญาณไฟฟ้า และ ส่งผ่านสายนำ
สัญญาณไปยัง เครื่องขยายเสียง เพื่อขยายสัญญาณ และกระจายสัญญาณนั้นๆ ออกมาทางลำโพง เพื่อให้
กำเนิดสัญญาณในรูปแบบของ “เสียง” ที่เราได้ยิน นั่นเอง โดยไมโครโฟน มีทั้งหมด 6 ประเภท คือ 

 1.ไมโครโฟนชนิดไดนามิค ( Dynamic Microphone ) 

   ไมโครโฟนแบบ ไดนามิก จัดเป็นไมโครโฟนที่ได้รับความนิยมสูงที่สุดในปัจจุบัน ด้วยคุณภาพเสียงที่มี
ความใกล้เคียงความเป็นธรรมชาติ และความคงทนสูง มีเง ื ่อนไขในการใช้งานที ่ไม ่ซ ับซ้อน สะดวก                     
เป็นไมโครโฟนที่เหมาะกับงานแทบทุกประเภท เช่น งานทัวร์คอนเสิร์ต, งานอิเว้นท์, งานประชุม, งานสัมมนา  

หลักการทำง่ายๆ ดังนี้ 

  เมื่อมีคลื่นเสียงเข้ามา ตัวไดอะแฟรม จะเกิดการขยับไปมาตามคลื่นเสียง จนเกิดเป็นกระแสไฟฟ้า 
ตามหลักการเหนี่ยวนำไฟฟ้า และทำการส่งผ่านสัญญาณไฟฟ้าเหล่านั้น ผ่านสายนำสัญญาณ ออกไปยัง
มิกเซอร์ หรือเครื่องขยายเสียง 

 

ภาพที่ 4.12 หลักการทำงานของเสียงชนิดไดนามิค 
2.ไมโครโฟนชนิดคอนเดนเซอร์ ( Condensor Microphone ) 

  ไมโครโฟนแบบ คอนเดนเซอร์ เป็นไมโครโฟนที่จำเป็นต้องใช้ไฟเลี้ยงวงจร ในการใช้งาน จึงทำให้ตัว
ไมโครโฟนแบบนี้จะมีความไวในการรับเสียงมากเป็นพิเศษ ตอบสนองย่านความถี่ได้อย่างชัดเจน ครบถ้วน 
โดยเฉพาะย่านความถี่กลางไปถึงสูง ให้เสียงที่ใส กังวาน แต่ข้อเสียคือด้วยความที่รับเสียงได้ไวมาก จึงทำให้
เกิดเสียงรบกวน (Noise) ได้ง่าย ไมโครโฟนแบบคอนเดนเซอร์จึงเหมาะกับการใช้งานในห้องบันทึกเสียง              
โดยในปัจจุบัน ไมโครโฟนคอนเดนเซอร์จัดเป็นไมโครโฟนที่ได้รับความนิยมเป็นอย่างมาก ด้วยความที่ตัว
ไดอะแฟรมสามารถลดขนาดให้มีขนาดที ่เล ็กมากๆ จึงเกิดการประยุกต์ใช ้จนเกิดเป็น ไมค์ประชุม                          
ไมค์หนีบปกเสื้อ ที่ประยุกต์ใช้กับงานได้อีกหลากหลาย 

หลักการทำง่ายๆ ดังนี้ 
  ไมค์คอนเดนเซอร์ใช้หลักการค่าความจุของคาปาซิเตอร์เปลี่ยนแปลง เมื่อเกิดคลื่นเสียงกระทบแผ่น
ไดอะแฟรมของไมโครโฟน จึงจะทำให้เกิดการสั่นไหว ทำให้มีการขยับตัวของระยะห่างของแผ่นเพลทที่เป็น
ไดอะแฟรม กับ แผ่นเพลทแผ่นหลัง  ทำให้ค่าความจุมีการเปลี่ยนแปลงตามแรงปะทะจากคลื่นเสียง ส่งผ่าน
สายนำสัญญาณในอัตราที่แรง ไปยังเครื่องขยายเสียง และ ลำโพง 
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ภาพที่ 4.13 หลักการทำงานของเสียงชนิดคอมเดนเซอร์ 

 

3.ไมโครโฟนชนิดคาร์บอน ( Carbon Microphone ) 

  ไมโครโฟน ชนิด “คาร์บอน” เป็นไมโครโฟนยุคแรกๆแห่งวงการไมโครโฟน จากนั้นได้รับการพัฒนา  
ในยุค 1870 โดย David Edward Hughes ชาวอังกฤษ เป็นรูปแบบไมโครโฟนชนิดแรกที่มีการยอมรับกัน          
ในวงกว้าง และมีการใช้กันอย่างแพร่หลายเป็นเวลาหลายปีก่อนที่จะถูกแทนที่ด้วยอุปกรณ์ประเภทอื่น ๆ               
ที่ให้ประสิทธิภาพในระดับที่สูงขึ้น ไมโครโฟนคาร์บอนถูกสร้างขึ้นภายในหลอด หรือบรรจุภัณฑ์ ประกอบด้วย
แผ่นโลหะสองแผ่น ที่มีชั้นของคาร์บอนขนาดเล็กอยู่ระหว่าง แผ่นโลหะแต่ละแผ่นเชื่อมต่อกับสายไฟที่เชื่อมต่อ
กับตัวรับสัญญาณเสียง ด้านบนของไมโครโฟนมักจะถูกคลุมด้วยแผ่นโลหะ หรือพลาสติกที่มีรูอยู่ภายในซึ่ งจะ
ให้เสียงในขณะเดียวกันก็ป้องกันไม่ให้องค์ประกอบของไมโครโฟนได้รับความเสียหายอีกด้วย 
 

 
ภาพที่ 4.14 หลักการทำงานของเสียงชนิดคาร์บอน 

 
หลักการทำงาน มีดังนี้ 
  เมื่อมีคลื่นความถี่เสียงมากระทบที่ไดอะแฟรม (Diaphragm) จะทำให้เกิดการสั่นสะเทือนทำให้เกิด
แรงกดดันที่แตกต่างกันไปยังคาร์บอน การสั่นมากหรือน้อยของคาร์บอนนี้ขึ ้นอยู่กับการเคลื ่อนไหวของ
ไดอะแฟรม การสั ่นนี ้เองทำให้เกิดการเปลี ่ยนแปลงของค่าความต้านทานทางไฟฟ้า สูงและต่ำตามการ
เคลื่อนไหวของไดอะแฟรม ส่วนความต้านทานของคาร์บอน หากคาร์บอนมีความหนาแน่นมากหรือถูกบีบอัด
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จะมีความต้านทานน้อย ทำให้กระแสไหลผ่านได้มาก และถ้าคาร์บอนมีความหนาแน่นน้อย จะเกิด           
ความต้านทานมาก ทำให้กระแสไหลผ่านได้น้อย 
 
4.ไมโครโฟนชนิดริบบอน (Ribbon Microphone) 
  ริบบอนไมค์ (Ribbon Microphones) เป็นไมโครโฟนไดนามิคชนิดหนึ่ง ที่ไม่ต้องการไฟมาเลี้ยงแต่
อย่างใด (ไม่ต้องใช้ Power phantom) ให้คุณภาพเสียงที่มีรายละเอียดสูง มีความใสและมีความกังวานของ
หางเสียง และค่อนข้างให้ความเป็นธรรมชาติมากๆ แต่ไมค์ประเภทนี้ก็มีความ”เปราะบาง” มากที่สุดในบรรดา
ไมค์ทุกชนิด การรับเสียงที่ดังมากเกินในบางครั้ง หรือทำหล่นเพียงครั้งเดียว ก็อาจจะทำให้แผ่นริบบอนขาด
และเสียหายได้ แต่ปัจจุบันก็มีการพัฒนาให้มีความทนทานมากยิ่งขึ้น ซึ่งไมโครโฟนประเภทนี้จะเหมาะกับการ
บันทึกเสียงและเครื่องดนตรี เพราะไมค์สามารถรับสัญญาณเสียงได้ 2 ทิศทาง คือ ด้านหน้าและด้านหลัง 

 
ภาพที่ 4.15 หลักการทำงานของเสียงชนิดริบบอน 

หลักการทำงาน มีดังนี้ 

  ริบบอนไมค์ เป็นไมโครโฟนที่ออกแบบค่อนข้างเรียบง่าย ซึ่งมีแผ่นโลหะบางๆ ที่ถูกแขวนไว้ใน
สนามแม่เหล็กถาวร เมื ่อการเปลี ่ยนแปลงความดันอากาศเคลื ่อนย้าย ริบบอนมีการเคลื ่อนที ่ภายใน
สนามแม่เหล็ก จะทำให้เกิดกระแสที่จะเหนี่ยวนำให้เกิดภายในตัวริบบอน และกระแสไฟฟ้าขนาดเล็กนี้จะถูก
ส่งไปที่สายไมโครโฟน 
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ภาพที่ 4.16 หลักการทำงานของเสียงชนิดคริสตอล 

 
5.ไมโครโฟนชนิดคริสตอล ( Crystal Microphone ) 

  ไมโครโฟนประเภทนี้มีแร่คริสตอลเป็นตัวกำเนิดกระแสไฟฟ้า โดยจะรับแรงสั่นสะเทือนจากคลื่นของ
เสียงทางไดอะแฟรม ได้แรงดันไฟฟาสูงกว่า ไมโครโฟนชนิดอื่นๆ จึงมีค่าอิมพิแดนซ์ที่สูง  ซึ่งไมโครโฟนชนิดนี้
ตอบสนองความถี่ย่านเสียงกลางได้ดี ข้อจำกัดของไมโครโฟนคริสตัลเสียหายได้ง่ายจากความชื้นหรือความร้อน 

หลักการทำงาน มีดังนี้ 

  ใช้ไดอะแฟรมในการรับเสียง ในส่วนคริสตัลเป็นตัวกำเนิดไฟฟ้า 
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6.ไมโครโฟนชนิดเซอร์รามิค ( Ceramic Microphone ) 

  ลักษณะการออกแบบหรือหลักการทำงานคล้ายๆกับไมโครโฟนชนิดคริสตัล ต่างกันที่วัสดุเซรามิคมี
คุณภาพดีกว่าคริสตัล และอีกอย่างไมค์ชนิดเซรามิค มีความทนทานต่อการเปลี ่ยนแปลงของความชื้น        
และอุณหภูมิมากกว่าปัจจุบันไม่พบเห็นใช้งานแล้ว มีลักษณะเหมือนกับคาร์บอนแต่วัสดุที่ใช้ต่างกัน คือ 
โครงสร้างประกอบด้วย ดังนี้ 
  1. Diaphragm รับเสียง 
  2. Ceramic กำเนิดไฟฟ้า 
  3. แผ่น Back plate รองรับประกบด้านหลัง 
  4. สายต่อนำกระแสไฟฟ้าสัญญาณเสียง 
 
  จากข้างต้นที่กล่าวมานั้น ไมโครโฟนชนิดที่ได้รับความนิยมในปัจจุบัน หลักๆ จะเหลือแค่ 2 ชนิด คือ
แบบไดนามิค (Dynamic) เป็นชนิดของไมโครโฟนที ่จะให้คุณภาพเสียงที ่ใกล้เคียงเสียงจริงที ่สุด และ
คอนเดนเซอร์ (Condenser) เป็นชนิดที่มีความไวในการรับเสียงมาก เสียงที่ได้จะมีความใส และใกล้เคียงเสียง
จริงเช่นกัน แต่จะมีจุดด้อยที่ชนิดของไมโครโฟนแบบ คอนเดนเซอร์ จะต้องการไฟฟ้าในการใช้งาน 
 

 

 

  

 

 

 

 



40 
 

ภาพที่ 4.17  แบบตรวจสอบความพร้อมห้องเรียนอาคาร 30  

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
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 2. บันทึกข้อมูลประวัติของอุปกรณ์โสตทัศน์ภายในห้องเรียน 

 3. หากมีผู้ใช้บริการแจ้งปัญหา/รับเรื่องการแจ้งซ่อม ผ่านระบบออนไลน์ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  3.1 แจ้งซ่อมผ่านระบบ google forms โดยการสแกน หรือ โทรติดต่อเจ้าหน้าที่ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.18  QR CODE การแจ้งซ่อมอุปกรณ์ภายในห้องเรียน 
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3.2 กรอกข้อมูลรายละเอียดการแจ้งซ่อม 

 
 

ภาพที่ 4.19 ระบบการแจ้งซ่อมอุปกรณ์ภายในห้องเรียน  
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ภาพที่ 4.20 ระบบการแจ้งซ่อมอุปกรณ์ภายในห้องเรียน 
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3.3  ในกรณีที่เป็นพัสดุที่นอกเหนือจากความดูแลของคณะครุศาสตร์ เจ้าหน้าที่โสตต้อง
ดำเนินการแจ้งซ่อมไปยังส่วนกลางของมหาวิทยาลัยให้กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม หรือผ่านระบบของส่วนกลาง 

 
ภาพที่ 4.21 ใบแจ้งซ่อมกองอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

  

ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่
จะเป็นผู้ดำเนินกา 
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ขั้นตอนการแจ้งซ่อมออนไลน์ของกองอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

เข้าสู่ระบบของกองอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมผ่านเว็บไซด์ http://building.bsru.ac.th/ 

 
ภาพที่ 4.22 ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ของส่วนกลาง 

 

  1) คลิกเลือกแจ้งซ่อมออนไลน์ 

 
ภาพที่ 4.23 ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ของส่วนกลาง 

คลิกเลือกแจ้งซ่อมออนไลน์ 
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  2) กรอกรายละเอียดแจ้งซ่อมออนไลน์ 

 
 

ภาพที่ 4.24 ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ของส่วนกลาง 
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 4. บันทึกประวัติอุปกรณ์  

 
ภาพที่ 4.25 แบบบันทึกการซ่อมบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศน์ ของคณะครุศาสตร์  

มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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ขั้นตอนการวิเคราะห์ปัญหาเบื้องต้นของอุปกรณ์ 

ทำการตรวจเช็ค วิเคราะห์ปัญหาเบื้องต้นของอุปกรณ์ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 1. เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์งานซ่อมบำรุง ตรวจสอบสภาพการ ใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่รับ
ซ่อม วิเคราะห์ความคุ้มค่าการ ซ่อมเบื้องต้น ตรวจสอบอายุการใช้งานครุภัณฑ์ การรับประกัน และ ตรวจสอบ
งบประมาณการซ่อม 

 2. ตรวจสอบฐานข้อมูลผลิตภัณฑ์ การรับประกันสินค้า 

 3. ตรวจสอบตามแผนงานการบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์  ฝ่ายบริการสื ่อการศึกษาประจำปี
งบประมาณ  

 4. ตรวจสอบข้อมูลในใบแจ้งซ่อม ผู้แจ้งซ่อม ชื่อและรหัส ครุภัณฑ์ สภาพผิดปกติท่ีพบ 

การบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ 

ขั้นตอนนี้จะเป็นการชี้แจงรายละเอียดของวิธีการตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์ และวิธีการ
บำรุงรักษา ที่เจ้าหน้าที่จำเป็นต้องปฏิบัติ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

วิธีการตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์ 

 1. โปรเจคเตอร์ ขั้นตอนการตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 

  1.1 ตรวจสอบว่าอุปกรณ์อยู่ครบ สมบูรณ์หรือไม่หรือไม่ ได้แก่ เครื่องโปรเจคเตอร์ สาย AC  

สายสัญญาณภาพ แบบ VGA สายสัญญาณภาพ HDMI รีโมท 

  1.2 ตรวจสอบปุ่ม เปิด-ปิด ว่าทำงานได้ตามปกติหรือไม่ 

  1.3 ตรวจสอบอุปกรณ์โดยทดสอบการส่งสัญญาณ ภาพ ความคมชัด ความเข้ม แสง 
ตรวจสอบอายุการใช้งานของหลอด ตรวจสอบการฉายภาพให้เต็มฉากรับภาพ  
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ภาพที่ 4.26 แสดงภาพโปรเจคเตอร์ที่ทำงานปกติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ 4.27 แสดงภาพโปรเจคเตอร์ที่ทำงานไม่ปกติ 
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2. เครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Visualizer) 

  2.1 ตรวจสอบว่าอุปกรณ์อยู่ครบสมบูรณ์หรือไม่ 

  2.2 ตรวจสอบปุ่ม เปิด-ปิด ว่าทำงานได้ตามปกติหรือไม่ 

  2.3 การตรวจสอบอุปกรณ์ทดสอบการส่งส ัญญาณ ด้วยสาย VGA INPUT/OUTPUT  
ความคมชัด สี การย่อและ การขยายภาพ เป็นต้น 

3. เครื่องขยายเสียง 

  3.1 ตรวจสอบว่าอุปกรณ์อยู่ครบสมบูรณ์หรือไม่ 

  3.2 ตรวจสอบการทำงานของเครื่อง ว่าสามารถทำงานได้ตามปกติหรือไม่ 

  3.3 การตรวจสอบอุปกรณ์ทดสอบการขยายสัญญาณเสียง ปรับระดับความถี่ ความดัง และ
สามารถเลือก INPUT ได ้

4. ไมโครโฟน 

  4.1 ตรวจสอบว่าอุปกรณ์อยู่ครบสมบูรณ์หรือไม่ 

  4.2 ตรวจสอบปุ่ม เปิด-ปิด ว่าทำงานได้ตามปกติหรือไม่ 

  4.3 การตรวจสอบอุปกรณ์สายสัญญาณ คุณภาพเสียง โฟมซับเสียง และพูด ฟัง เสียง 

5. กล่องเชื่อมต่อสัญญาณภาพและเสียง 

5.1 ปลั๊กไฟ  จำนวน 4 ช่อง ตรวจสอบว่าสามารถใช้งานและไฟเข้าปกติหรือไม่ 
5.2 ช่องสัญญาณภาพแบบ VGA จำนวน 2 ช่อง ตรวจสอบว่าเมื่อเสียบสวายสัญญาณแล้ว

ภาพแสดงผลทำงานหรือไม่ 
5.3 ช่องสัญญาณภาพแบบ HDMI จำนวน 1 ช่อง3 ตรวจสอบว่าเมื่อเสียบสวายสัญญาณแล้ว

ภาพแสดงผลทำงานหรือไม่ 
5.4 ช่องสัญญาณเสียง จำนวน 2 ช่อง ตรวจสอบว่าเมื่อเสียบสายสัญญาณเสียงเข้าไปแล้วนั้น

เสียงออกปกติหรือไม่ 
5.5 ช่องเสียบไมโครโฟน จำนวน 2 ช่อง ตรวจสอบว่าเมื่อเสียบไมโครโฟนเข้าไปแล้วเวลาพูโอ

อกมามีเสียงออกมาหรือไม่ 
5.6 ปุ่มสำหรับสลับสัญญาณภาพ 1 ปุ่ม ตรวจสอบว่าเมื่อกดปุ่มแล้วช่องสัญญาณภาพ จะ

สลับสัญญาณให้หรือไม่ 
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6. โทรทัศน์ 
  6.1 ตรวจสอบว่าอุปกรณ์อยู่ครบสมบูรณ์หรือไม่ 
  6.2 ตรวจสอบปุ่ม เปิด-ปิด ว่าทำงานได้ตามปกติหรือไม่ 
  6.3 การตรวจสอบอุปกรณ์ทดสอบการส่งสัญญาณ ความคมชัด รีโมทประจำเครื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.28 แสดงภาพโทรทัศน์ที่ทำงานปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.29 แสดงภาพโทรทัศน์ที่ทำงานไม่ปกติ 
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 ขั้นตอนการบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ 

อุปกรณ์โสตทัศน์ การบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ 

1. โปรเจคเตอร์ 1. มีการทำความสะอาดเครื่อง  

2. มีการตั้งเวลา (SET-TIME)  

3. มีการปรับตั้งค่าเครื่องตามการใช้งาน  

4. ตรวจสอบสายต่อพ่วงอุปกรณ์  

5. ตรวจสอบอายุการทำงานของหลอดภาพ 

2. สายสัญญาณ
โปรเจคเตอร์ 

1. เก็บรักษาโดยการม้วนสายเป็นวงกลม เพ่ือป้องกัน สายสัญญาณด้านในขาด 

2. ตรวจเช็ค ขาจุดเชื่อมต่อหรือไม่ 

3. แก้ไขเพ่ือให้พร้อมใช้งาน 

3. จอรับภาพ 1. ทำความสะอาด จอรับภาพ ด้วยผ้าแห้ง 

2. ตรวจสอบการใช้งาน กรณีจอรับภาพชนิดดึง ตรวจสอบ การดึงจอรับภาพ สาย
ดึงจอรับภาพ ให้ใช้งานได้ปกติ กรณี จอรับภาพชนิดไฟฟ้า ตรวจสอบการใช้รีโมท
คอลโทลสั่งงาน และตรวจสอบการใช้ปุ่มกดแทนรีโมทคอลโทล 

4.เครื่องฉายภาพ 3 
มิต ิ(Visualizer) 

1. มีการทำความสะอาดเครื่อง 

2. ตรวจสอบคำสั่งต่างๆ ภายในตัวเครื่องให้พร้อมใช้งานเสมอ 

3. เก็บรักษาเครื่องไว้ในที่ท่ีเหมาะสม ไม่ร้อนเกินไป ไม่มีไอ น้ำ และฝุ่นละออง 

4. ใช้ผ้าแห้งเช็ดทำความสะอาดเครื่องทุกครั้งหลังใช้ 

5. ใช้ลูกยางเป่าลมทำความสะอาดเลนส์ของเครื่อง หาก คราบฝุ่นละอองติดแนนให้
ใช้กระดาษสำหรับ เช็ดเลนส์และ น้ำยาเช็ดวนเป็นวงกลมเบาๆ เพ่ือป้องกันรอยขีด 

6. ตรวจเช็คสายไฟ AC สายสัญญาณต่อ VDO สายสัญญาณต่อ เครี่องคอมพิวเตอร์ 
ให้อยู ่ในสภาพ เรียบร้อยพร้อมใช้งาน หากพบว่าชำรุดเสียหายให้ดำเนินการ 
ซ่อมแซมหรือเปลี่ยนใหม่ 

7. ตรวจเช็คขาหลอดไฟส่องสว่างให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ไม่แน่นหรือหลวม
เกินไป เนื่องจากตัวยึดขาหลอดไฟเป็นตัว ปรับทิศทางของแสงสว่าง 

5. เครื่องขยายเสียง 1. มีการทำความสะอาด 

2. มีการตรวจสอบสายต่อพ่วงของเครื่อง 
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อุปกรณ์โสตทัศน์ การบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ 

3. ตรวจสอบสัญญาณเสียงเข้า-ออก 

4. ทดสอบการทำงานของเครื่องให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

6. ไมโครโฟน 1. มีการทำความสะอาดส่วนคลอบหัวไมค์  

2. มีการตรวจสอบจุดเชื่อมต่อระหว่างไมโครโฟน กับ สายสัญญาณ 

3. ตรวจสอบ สวิทปิด-เปิด ไมโครโฟน 4. ทดสอบการทำงานของไมโครโฟนให้
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 

การจัดทำรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

 1. เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์เสนอแบบแจ้งซ่อม และลงรายละเอียด ราคาที่ซื้อ วันที่ตรวจรับ บริษัท
ผู้ขาย การรับประกัน(ในหรือนอกประกัน) เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 2. ผู ้บังคับบัญชา พิจารณาอนุมัติซ่อม ว่าดำเนินการซ่อมเองได้โดยจัดหาอะไหล่ หรือส่งซ่อม
ศูนย์บริการภายนอก 

 3. วิเคราะห์ ลำดับความสำคัญ แผนงบประมาณเคราะห์งานซ่อม ความคุ้มค่า หรือจัดหาทดแทน 
(กรณีซ่อมไม่คุ้มกับอายุงานที่เหลืออยู่) 

 4. ประเมินราคางานซ่อม อายุการใช้งาน ความถี่การใช้งานการจัดหาอะไหล่ทดแทน กรณีซ่อมไม่ได้
หรือไม่คุ้มค่า ให้ขออนุมัติทำเรื่องส่งจำหน่ายกับส่วนพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจรณาอนุมัติ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซือ้/จัดจ้างและซ่อมแซมอปุกรณ์โสตทัศน์  

ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างและซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศน์ เป็นขั้นตอนที่สำคัญในการชี้แจง
รายละเอียด และการให้เหตุผลเกี่ยวกับการดำเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างและซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศน์ มี
รายละเอียด ดังนี้ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างและซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศน์ 

 

ภาพที่ 4.30 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างและซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศน์  
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 2. ใบเสนอราคาจัดซื้อ/จัดจ้างและซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศน์ 

 
ภาพที่ 4.31 ตัวอย่างใบเสนอราคาจัดซื้อ/จัดจ้างและซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศน์  
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สรุปและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

 เมื่อส่งอุปกรณ์คืนผู้แจ้งซ่อมเรียบร้อยแล้ว ทำการบันทึก  ข้อมูลการดำเนินการ หลักฐานงานซ่อม 
ได้แก่ ประวัติการซ่อม อุปกรณ์ เพื่อรวบรวมไว้เป็นสถิติการซ่อมบำรุง ดำเนินการสรุปสถิติ  การซ่อมบำรุง
อุปกรณ์ เป็นรายเดือนเพื่อนำเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป และทำการประเมินคุณภาพงานซ่อม ประเมินผู้ซ่อม
อุปกรณ์ คุณภาพ การส่งมอบตรงต่อเวลา  

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมีความสำคัญต่อหน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน  

ผู้บังคับบัญชา และองค์กร ดังนี้จึงมีการกำหนดให้รายงานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. สรุปข้อมูลการให้บริการห้องเรียนประจำสัปดาห์ โดยรายงานข้อมูลเชิงสถิติ เช่น ปริมาณการใช้
บริการ การตรวจสอบอุปกรณ์ การซ่อมบำรุงอุปกรณ์ เป็นต้น รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกวันจันทร์ 

2. รายงานผลการปฏิบัติงาน รอบ 6 เดือน โดยรายงานข้อมูลเชิงสถิติ เช่น ปริมาณการใช้บริการ  
การตรวจสอบอุปกรณ์ การซ่อมบำรุงอุปกรณ์ ปัญหาอุปสรรค วิธีการแก้ไขปัญหา และแนวทางการพัฒนางาน 
เป็นประจำทุก 6 เดือน กำหนดรายงานสิ้นเดือนมีนาคม และสิ้นเดือนกันยายนของทุกปีงบประมาณ 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การแจ้งซ่อมและการบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนศึกษาเบื้องต้น ของคณะ

ครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และ
ข้อเสนอแนะ จากประสบการณ์ของผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานสามารถสรุปปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและ
พัฒนางาน ดังนี้ 
 

หลักการปฏิบัติงานการซ่อมบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศน์ ของคณะครุศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 5.1 แผนภูมิสายงาน Flow chart การปฏิบตัิงานการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
 การปฏิบัติงานการซ่อมบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศน์ เป็นการปฏิบัติงานให้บริการแก่อาจารย์ นักศึกษา
เจ้าหน้าที ่ ภายในคณะครุศาสตร์ เพื ่ออำนวยความสะดวกในปฏิบัติหน้าที ่ ผู ้ปฏิบัติงานด้านโสตทัศน์  
ต้องประสบกับปัญหา อุปสรรคเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ดังนั้นผู้จัดทำคู่มือการซ่อมบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศน์
คณะครุศาสตร์ จึงประมวลปัญหา และ แนวทางการแก้ไข เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. สำรวจอุปกรณ์โสตทัศน์ - ปัญหาที่พบส่วนใหญ่อุปกรณ์ถูก

นำออกไปใช้และกระจัดกระจาย
รวมถึงถอดออกจากอุปกรณ์ต่อ
พ่วง 

- อุปกรณ์แต่ละชิ้นที่สามารถถอดได้
ก็ต้องหาจุดยึดและเพื่อให้ใช้งานได้
สะดวก เพื ่อไม่ให้เกิดการถอดเข้า
ออก 

2. กรอกรายละเอียดลงใน
แบบฟอร์มแจ้งซ่อม 

- ไม่มีการกรอกรายละเอียกลงใน
แบบฟอร์มแจ้งซ่อม 
- ไม่มีการแจ้งซ่อม 

- ทำประชาสัมพันธ์เรื ่องการกรอก
รายละเอียกลงในแบบฟอร์มแจ้ง
ซ่อม 
- เดินสำรวจเช็คอุปกรณ์อยู ่ เป็น
ประจำ 

3. การวิเคราะห์ปัญหา
เบื้องต้นของอุปกรณ์ 

- อุปกรณ์ที ่เสียหายไม่สามารถ
ตรวจสอบได้เลยในขณะนั้น 

- เตรียมอุปกรณ์ไปให้พร้อมเพ่ือซ่อม
อุปกรณ์นั้นหน้างานได้เลย  

4. การจัดทำรายงานเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

-  รายงานป ัญหาเบ ื ้ องต ้น ไม่
ครอบคลุม ทำให้ผู้บังคับบัญชาไม่
เข้าใจเรื่องที่ทำการเสนอรายงาน
ไป 

- อธ ิบายป ัญหาพร ้อมท ั ้ งช ี ้ แจง
อุปกรณ์นั้นๆเก่ียวกับการเสียหาย 

5. ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
อนุมัติจัดซื้อ/จ้างซ่อม 

- ผู้บริหารยังไม่เห็นถึงความสำคัญ
ของปัญหาและขาดความเข้าใจ 
เก ี ่ยวกับอุปกรณ์ จ ึงทำให้เกิด
ความล่าช้าในการพิจารณาอนุมัติ
จัดซื้อ/จ้างซ่อม 

- ชี้แจงโดยการนำเสนออุปกรณ์นั้น 
ๆ ว่ามีความต้องการจำเป็นอย่างไร
เพ ื ่อให ้ เก ิดความรวดเร ็วในการ
พิจารณาอนุมัติจัดซื้อ/จ้างซ่อม 

6. การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง
และซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศน์ 

- งบประมาณที่จำกัด การจัดซื้อ
จัดจ้างที่ซ้ำซ้อนมากเกินไป 

- ตรวจสอบอุปกรณ์นั้น ๆ ให้ถี่ถ้วน
แล้วจึงดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือ
ไม่ให้ทำการจัดซื้อจัดจ้างซ้ำซ้อน 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

7. สรุปและรายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

- การใช้ข้อความ หรือ การสื่อสาร
ผิด จึงทำให้ ผ ู ้บ ังคับบัญชาไม่
เข้าใจในการรายงานผล 

- ใช้ข้อความที่เข้าใจง่ายให้เป็นภาษา
ราชการเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาเข้าใจ
ในสิ่งที่รายงานเพื่อไม่ให้เกิดข้อสงสัย
ในการรายงาน 

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 จากปัญหาอุปสรรคในการซ่อมบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศน์ ผู้ปฏิบัติงานได้เสนอแนวทางแก้ไขปัญหา
ข้างต้นภายใต้ข้อจำกัดและปัจจัยต่างๆ เพื่อเป็นการพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการซ่อมบำรุงรักษาอุปกรณโ์สต
ทัศน์ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นจึงขอเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางดังนี้ 

1. ควรมีการจัดทำคำแนะนำวิธีการใช้อุปกรณ์ประจำห้องเรียนอย่างถูกวิธี ติดตั้งไว้โต๊ะบรรยายหน้า
ห้องเรียน พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อกรณีเกิดปัญหาในการใช้อุปกรณ์ 

2. มีการจัดทำดีวิทัศน์แนะนำการใช้อุปกรณ์ประจำห้องเรียนออนไลน์ เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถ
ศึกษาได้ด้วยตนเอง 

3. มีการอธิบายการใช้งานอุปกรณ์เบื้องต้นสำหรับผู้ใช้บริการ ที่ไม่เคยใช้งานมาก่อน 
4. มีการตรวจสอบอุปกรณ์ประจำห้องเรียนทั ้งก่อนใช้บริการและหลังการใช้บริการ เพื ่อให้

โสตทัศนูปกรณ์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และครบถ้วน 
5. มีการนำข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการมา วางแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงการให้บริการ 

จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานได้ยึดหลักปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วย

จรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. 2552 ดังต่อไปนี้ 
1. ต้องพึงปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
2. พึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ

ทักษะในการทำงาน เพื่อให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล และต้องฝึกฝน
ตนเองให้แตกฉานและแม่นยำชำนาญ 

3. พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
4. พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มกาลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 

สมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นสำคัญ 
5. พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ

อย่างเต็มที ่
6. พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหาย

หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง  
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