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บทที่ 1 

บทนำ 

จากการปฏิบัติงานประจำในสวนงานบริหารงานทั่วไป ผูเขียนไดเล็งเห็นความสำคัญการใหบริการงาน

โสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

ซึ่งประกอบดวยเน้ือหาความเปนมาและความสำคัญ วัตถุประสงค ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ ขอบเขตคูมือ 

และคำจำกัดความเบื้องตน ดังน้ี  

 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 

การศึกษานั้นถือเปนกระบวนการสรางคนใหมีความรู การบริการการศึกษาถือหนาที่หลักที่สำคัญ   

ของสถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยถือเปนสวนสำคัญอยางยิ่งที่จะเสริมสรางกระบวนการ เพิ่มทักษะการ

เรียนรูทั้งในหองเรียนและนอกหองเรียน ซึ่งรูปแบบการจัดการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยน้ันไมไดเพียง

การเสริมสรางทักษะทางวิชาการเพียงอยางเดียว การจัดการศึกษาแบบบูรณาการ การฝกฝนการจัดอบรม

สัมมนา การจัดประชุมถือเปนอีกทางเลือกหน่ึงที่จะทำใหผูเรียนไดเรียนรูถึงทักษะพื้นฐานที่จำเปน เสริมสราง

ลักษณะนิสัยจิตใจที่ดีงาม มีความพรอมที่จะตอสูเพื ่อตนเองและสังคม มีความพรอมที่จะประกอบการงาน

อาชีพได การศึกษารูปแบบน้ีชวยใหคนเจริญงอกงาม ทั้งทางปญญา จิตใจ รางกาย และสังคม โสตทัศนูปกรณ

ถือเปนตัวกลางหรือทางผานในการสื่อสารจากผูสอนไปยังผูเรียนใหไดรับความรูความเขาใจไดอยางถูกตอง

ชัดเจน อีกทั้งยังเปนสิ่งอำนวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมไดอีกดวย โสตทัศนูปกรณถือเปนสื่อการเรียน

การสอนที่มีราคาคอนขางสูง มีความสารถของแตชนิดแตกตางกันไป หากใชและบำรุงรักษาอยางถูกวิธีก็จะ

ชวยยืดอายุการใชงานของอุปกรณไดอีกดวย  

สำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ถือเปนหนวยงานหน่ึงที่มีภารกิจ

หลักในการสงเสริมการจัดกิจกรรมทั้งในและนอกหองเรียนรวมกับ นักศึกษา องคการนักศึกษา สโมสร

นักศึกษาของแตละคณะ ชมรมตาง เพื่อการเรียนรูสำหรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัย หองประชุมก็เปนสถานที่

หน่ึงที่ใชในการจัดกิจกรรมตาง ๆ เชนการอบรมสัมมนา รูปแบบบรรยาย การประชุมตาง ๆ โสตทัศนูปกรณ

ยอมเปนสิ่งขาดไมไดที่จะชวยเพิ่มศักยภาพในการจัดกิจกรรม สรางแรงจูงใจ เราความสนใจใหผูเรียนสนใจ 

ในกิจกรรมนั้น ๆ ได เพื่อสนับสนุนและรองรับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝกอบรม กิจกรรม

นันทนาการ กิจกรรมสงเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม กิจกรรมคายอาสา กิจกรรมรณรงคในโอกาสตาง ๆ การ

เลือกใชโสตทัศนูปกรณใหถูกวิธีเหมาะสมกับการใชงานยอมจำเปนตองใชบุคลากรที่มีความชำนาญการเฉพาะ

ทางในการเลือกใชงานใหเหมาะสมกับ ขนาด จำนวนคน รวมถึงการอธิบายหลักการใชงานที่ถูกตองเหมาะสม 

เพื่อใหการบริการที่เปนมาตรฐานเดียวกัน มีการจัดเก็บและบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณอยางถูกตองและ

เหมาะสม จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการงานโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 ของสำนัก



2 
 

กิจการนักศึกษาขึ้นมา โดยไดรวบรวมความรูจากประสบการณในการทำงานดานงานโสตทัศนูปกรณ และได

ศึกษาเพิ่มเติมจากสื่อตาง ๆ เพื่อนำมาจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานน้ี 

จากความเปนมาและความสำคัญ จึงไดเขียนคูมือการใหบริการงานโสตทัศนูปกรณในหองประชุม

สุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกันตอไป 

 

1.2  วัตถุประสงค 

1.2.1  เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานดานโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการ 

         นักศึกษา  

1.2.2  เพื่อใหมีคูมือการใชงานใหเปนมาตรฐานเดียวและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 

1.3  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.3.1  เปนแนวทางการปฏิบัติงานดานโสตทัศนูปกรณ สนับสนุนการจัดกิจกรรมแกนักศึกษา ไดอยาง       

         มีประสิทธิภาพ 

1.3.2  อำนวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงานและผูขอใชบริการ 

1.3.3  มีระเบียบเปนมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 

1.4  ขอบเขตของคูมือ 

คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา ใชเพื่อ

เปนขั้นตอนการใชงานโสตทัศนูปกรณเพื่อกิจกรรมการฝกอบรม ประชุมสัมมนา กิจกรรมนันทนาการ กิจกรรม

สงเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ซึ่งจัดในหองประชุมของสำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ

เจาพระยา เปนคูมือการใหบริการของนักวิชาการโสตทัศนศึกษาของสำนักกิจการนักศึกษา เพื่อเปนแนว

ทางการใชงานใหแกผูขอรับบริการเมื่อมีการจัดกิจกรรมภายในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา และ

นำมาจัดทำเปนคูมือปฏิบัติงาน 

 

1.5  คำจำกัดความเบ้ืองตน  

โสตทัศนูปกรณ  หมายถึง  อุปกรณใชในหองประชุมที่ใชสำหรับฉายภาพและขยายเสียง เพื่อชวยให

การเขียน การพูดการอภิปรายน้ันเขาใจชัดเจนยิ่งขึ้น เชน เคร่ืองขยายเสียง เคร่ืองฉายภาพ เคร่ืองมัลติมีเดีย

โปรเจคเตอร เคร่ืองบันทึกเสียง สายสัญญาณภาพและเสียง เปนตน 

การใหบริการ  หมายถึง  การใหบริการโสตทัศนูปกรณ ในรูปแบบตาง ๆ เชน เครื่องขยายเสียง 

เคร่ืองฉายภาพ เคร่ืองมัลติมีเดียโปรเจคเตอร เคร่ืองบันทึกเสียง สายสัญญาณภาพและเสียง เปนตน รวมถึง

การใหบริการคำปรึกษาเทคนิควิธีการแกปญหาการใชงานโสตทัศนูปกรณ 
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การจัดกิจกรรม  หมายถึง  การจัดกิจกรรมฝกอบรม ประชุมสัมมนา  กิจกรรมนันทนาการภายในหอง

ประชุม กิจกรรมสงเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม เปนตน ภายใตการควบคุมดูแลของสำนักกิจการนักศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

ผูขอใชบริการ  หมายถึง  อาจารย บุคลากร นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาที่ขอ

ใชบริการโสตทัศนูปกรณ ของสำนักกิจการนักศึกษา สำหรับใชสนับสนุนการจัดกิจกรรมตาง ๆ  ภายในหอง

ประชุม 

เจาหนาที่โสตทัศนศึกษา  หมายถึง  ผู ใหบริการงานโสตทัศนูปกรณหรืออุปกรณที่เกี ่ยวของ เชน 

คอมพิวเตอร  เคร่ืองพิมพ  เคร่ืองมือสื่อสารอ่ืน ๆ ที่ปฏิบัติงานอยูที่สำนักกิจการนักศึกษา  

  

  



บทที่ 2 

โครงสราง และ บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

จากการปฏิบัติหนาที่ในส วนงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ สำนักกิจการนักศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ผูเขียนไดอธิบายบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบขององคกร 

ซึ่งประกอบดวยโครงสรางการบริหารจัดการ โครงสรางหนวยงานและความรับผิดชอบ ภาระหนาที่

ของสำนักกิจการนักศึกษา บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง และบทบาทหนาที่ความ

รับผิดชอบของตำแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย ดังน้ี  

 

2.1 โครงสรางการบริหารจดัการ 

 วันที่ 14 กุมภาพันธ พ.ศ.2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 

พระราชทานชื่อ“สถาบันราชภัฏ”เปนชื่อสถาบันการศึกษาในกรมการฝกหัดครูกระทรวงศึกษาธิการ

แทนชื่อ “วิทยาลัยครู” วิทยาลัยครูบานสมเด็จเจาพระยาจึงไดรับพระราชทานนามใหมวา “สถาบัน

ราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา”และจากพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 สถาบันราชภัฏ

บานสมเด็จเจาพระยา สามารถจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก  

ในสาขาวิชาตาง ๆ 

        จนกระทั่งวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ ทรงพระกรุณา

โปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติ เรียกวา“พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547” โดยให

มหาวิทยาลัยราชภัฏแตละแหงเปนนิติบุคคลและเปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีงบประมาณ

ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ใหเรียกชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏตามชื่อสถาบันราชภัฏ

เดิม สถาบันราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาจึงเปลี่ยนเปน“มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา”

ตั้งแตนั ้นเปนตนมา นับไดวา มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาเปนสถานศึกษาที่มีเกียรติ

ประวัติดีงามมาโดยตลอด และเปนความภาคภูมิใจของนิสิตนักศึกษาทุกคนที่ไดสำเร็จการศึกษาจาก

มหาวิทยาลัยแหงน้ี 

       จวบจน  พ.ศ. 2551 กองพัฒนานิสิตนักศึกษา ไดรับการแตงต้ังขึ้นเปนสำนักกิจการนักศึกษา 

โดยดำเนินงานตามนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ทั้งนี้  มหาวิทยาลัยราชภัฏ

บานสมเด็จเจาพระยามีนโยบายที่ชัดเจนในการดำเนินงานดานการพัฒนาคุณภาพบัณฑิต มุงผลิต

บัณฑิตใหเปนคนที่เก งคิดเกงคน เกงงาน เปนคนดี และมีความสุขเปนกำลังสำคัญของสังคม

ประเทศชาติและสังคมโลก ซึ่งสอดคลองกับปรัชญาของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไวว า “มุงสราง

มหาวิทยาลัยคุณภาพไดมาตรฐานสากล” โดยดำเนินการในลักษณะของเครือขายความรวมมือกับทุก
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คณะ ศูนย และสำนักทุกหนวยงาน ทั้งทางดานวิชาการ การจัดกิจกรรมนอกหลักสูตรและเสริม

หลักสูตร ตลอดจนการชวยเหลือดูแลการดำเนินชีวิตทั้งในและนอกมหาวิทยาลัยของนิสิตนักศึกษา 

ยังผลใหมหาวิทยาลัยเล็งเห็นถึงความสำคัญที่จะตองมีหนวยงานกลางที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน

เหลาน้ีโดยตรงจึงไดจัดต้ัง “สำนักกิจการนิสิตนักศึกษา” 

        ตอมามหาวิทยาลัยไดมีประกาศใชขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาวาดวย

การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 อันเปนการเปลี่ยนแปลงโครงสรางการบริหารดูแลนิสิต

นักศึกษาใหเหลือเพ ียงนักศึกษาเทานั้น ดังนั้น เพื่อใหเกิดความเปนเอกภาพและความถูกตอง

เหมาะสม จึงเห็นควรใหเปลี่ยนแปลงชื่อของสำนักกิจการนิส ิตนักศึกษา ใหสอดคลองก ับการ

เปลี่ยนแปลงโครงสรางบริหารโดยอาศัยอำนาจมาตรความในมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติการบริหาร

สวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบาน

สมเด็จเจาพระยาในคราวประชุมคร้ังที่ 8/2561 เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2561ใหยกเลิกความใน 

(3) ของขอ 2 ของประกาศราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เรื ่อง การจัดตั้งสวนงานภายในที่มีฐานะ

เทียบเทาคณะ พ.ศ. 2551และใหใชขอความตอไปน้ีแทน “(3) สำนักกิจการนักศึกษา” ดวยเหตุน้ีจึง

ไดเปลี่ยนชื่อหนวยเปน “สำนักกิจการนักศึกษา” ขึ้น 

 

ปรัชญา 

 มุงพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามคุณลักษณะที่พึงประสงคตามมาตรฐานสากล 

คติพจนประจำสำนักกิจการนักศึกษา 

 เกรดทำใหคนมีงานทำ กิจกรรมทำใหคนทำงานเปน 

วิสัยทัศน 

 เปนหนวยงานการสนับสนุนคุณภาพชีวิตนักศึกษา มุงเนนการพัฒนานักศึกษาใหเปน

บัณฑิตที่เปนคนเกง ดี มีความสุขสูสังคม  
พันธกิจ 

 เปนศูนยกลางการจัดบริการและสวัสดิการเพื่อสนับสนุนคุณภาพชีวิตนักศึกษา ตลอดจน

สงเสริมการทำกิจกรรมเพื่อพัฒนานักศึกษาใหเปนบัณฑิตที่มีคุณภาพและมีอัตลักษณตรงตามความ

ตองการของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการสรางเครือขายความรวมมือ เพื่อพัฒนานักศึกษาทั ้งใน

ระดับชาติและนานาชาติ 
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2.1.1 โครงสรางการบริหารจัดการหนวยงาน 

    สำนักกิจการนักศึกษา มีโครงสรางของงาน (Organization chart) โดยมีสำนักงาน

ผูอำนวยการ กำกับดูแลงาน 3 งาน ไดแก งานบริหารงานทั่วไป  งานพัฒนานักศึกษา  และงานบริการ

และสวัสดิการ ดังแสดงในภาพที่ 2.1 โครงสรางองคกรสำนักกิจการนักศึกษา 

   

 1)  โครงสรางองคกร (Organization chart)  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.1 โครงสรางองคกรสำนักกิจการนักศึกษา 

(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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  2) โครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration chart) 
สำนักกิจการนักศึกษา มีโครงสรางการบริหารหนวยงาน (Administration chart) 

โดยมีผู อำนวยการสำนักเปนหัวหนา มีผู อำนวยการสำนักงานดูแลกำกับหัวหนางาน 3 งาน ไดแก 

หัวหนางานบริหารงานทั่วไป  หัวหนางานพัฒนานักศึกษา และหัวหนางานบริการและสวัสดิการ ดัง

แสดงในภาพที ่2.2 โครงสรางการบริหารหนวยงานสำนักกิจการนักศึกษา 

 

ภาพท่ี 2.2 โครงสรางการบริหารหนวยงานสำนักกิจการนักศึกษา 

(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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  3)  โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

  สำนักกิจการนักศึกษา มีโครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) โดยมีการแบง

งานจำนวน 3 งาน ไดแก งานบริหารงานทั่วไป งานพัฒนา นักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ โดย

แตละงานมีหัวหนางานกำกับดูแลการปฏิบัติงานของฝายตาง ๆ ดังแสดงในภาพที่ 2.3 โครงสรางการ

ปฏิบัติงาน 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน 
(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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  4)  โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับผูบริหาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.4 โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับผูบริหาร) 

(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 

 

  5)  โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับผูปฏิบัติงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.5 โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับผูปฏิบัติงาน) 
(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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ภาพท่ี 2.5 โครงสรางการปฏิบัติงาน (ระดับผูปฏิบัติงาน) (ตอ) 
(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 

2.2  ภาระหนาที่ของหนวยงาน 

 ตามความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ในคราวประชุม

ครั้งที่ 4/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 17 เมษายน พ.ศ. 2557 โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ

เจาพระยากำหนดโครงสรางการแบงสวนราชการและอัตรากำลัง (สายสนับสนุน) โดยมีหนวยงานที่

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา จำนวน 9 หนวยงาน และหนวยงานที่จัดต้ังภายในเพื่อรับรองกิจกรรม

ของมหาวิทยาลัยจำนวน 7 หนวยงาน โดยมีสำนักกิจการนักศึกษาเปนหนวยงานที่ถูกจัดต้ังขึ้น และ

เปลี่ยนชื่อเปนสำนักกิจการนักศึกษา ในปการศึกษา 2561 โดยสำนักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัย

ราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา มีภาระหนาที่โดยแบงงานออกเปน 3 งาน ดังนี้  1. งานบริหารงาน

ทั่วไป 2. งานพัฒนานักศึกษา 3. งานบริการและสวัสดิการ  

  2.2.1  งานบริหารงานท่ัวไป  

   งานบริหารงานทั่วไป ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับแผนนโยบาย การบริหารและ

การจัดการของสำนักกิจการนักศึกษา โดยแบงเปน 6 ฝายดังน้ี 

   1)  ฝายบริหารและธุรการ ตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือจัดทำรางหนังสือ

ภายในและภายนอกจัดทำทะเบียนคุมหนังสือภายใน-ภายนอกจัดเก็บ คัดแยก เอกสารราชการ ฯลฯ 

จัดทำหนังสือเวียนบันทึกรับ-สงหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสติดตอประสานงาน

ทางโทรศัพทและหนาเคานเตอรการจัดการประชุมคณะกรรมการชุดตาง ๆ ใหคำปรึกษาและวิธีการ
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ทำเอกสารราชการจัดทำสำเนาเอกสารทางราชการจัดสงเอกสารผานชองทางตาง ๆ เชน โทรสารและ

ไปรษณีย เปนตนสรุปรายงานการประชุม 

   2)  ฝายนโยบายและแผน รางแผนยุทธ ศาสตรหนวยงานจัดทำแผนยุทธศาสตร

หนวยงานปรับปรุงแผนยุทธศาสตรหนวยงานรางแผนปฏิบัติงานประจำปหนวยงานแผนปฏิบัติงาน

ประจำปหนวยงานรางแผนเสนอของบประมาณประจำปหนวยงานแผนเสนอของบประมาณประจำป 

หนวยงานติดตามตรวจสอบ การดำเนินงานตามแผนงบประมาณ 

   3)  ฝายการเงินและพัสดุ วางแผน จัดหาวัสดุครุภัณฑจัดซื้อ - จัดจางวัสดุ/

ครุภัณฑ ผานระบบ MIS/ERP สำหรับเงินทุกงบประมาณที่รับผิดชอบทำเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ – จัด

จาง - จัดเชา ผานระบบ EGP ของกรมบัญชีกลางรางเอกสาร TOR การจัดซื้อ - จัดจาง และงาน

ปรับปรุงทุกประเภทจัดทำฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน ใชสอยงบประมาณทุกประเภทรับ-จายเงินที่

เกี ่ยวของกับโครงการติดตามเอกสารการจายเงิน,ใบเสร็จรับเงินจากบริษัท ฯลฯ ตรวจสอบเอกสาร

การเบิกจายเงินทุกประเภทจัดทำคำสั่งพรอมเสนอลงนามที่เกี ่ยวของกับการเบิกจายเงินตรวจสอบ

ครุภัณฑประจำปจัดทำบันทึกการขออนุมัติเบิกจายเงินกรณีตาง ๆ  สรุปรายงานการใชจายเงินทุก

ประเภทจัดทำเอกสารการยืมเงินทดรองจาย สำหรับโครงการและกิจกรรมประสานบริษัท หนวยงาน 

หรือบุคคลธรรมดา ขอเอกสารการเสนอราคา 

   4)  ฝายประกันคุณภาพการศึกษา ศึกษาจัดทำตัวบงชี้ หนวยงานจัดทำตัวบงชี้ 

หนวยงาน รวบรวมขอมูลตามตัวบงชี ้จัดทำรายงานการประเมินการประคุณภาพการศึกษา ระดับ

หนวยงานจัดทำรายงานการประเมินการประคุณภาพการศึกษา ระดับสถาบันรวบรวมขอมูลการ

จัดการความรู การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงจัดทำแผนการจัดการความรู การควบคุม

ภายในและการบริหารความเสี่ยงสรุปขอมูลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาโครงการ กิจกรรม คำนวณ

คะแนนการประเมินผลโครงการ 

   5)  ฝายโสตทัศนศึกษา ใหบริการยืม - คืน โสตทัศนูปกรณติดตั้ง แนะนำ 

แกปญหาการใชงานภายในหองประชุมซอมบำรุงภายหลังการใชงานกรณีเกิดปญหาจัดสถานที่ จัดเก็บ

โสตทัศนูปกรณหลังการใชงานออกแบบสื่อประชาสัมพันธ เกี ่ยวกับงานกิจการนักศึกษาหาชองทาง

นำเสนอขาวสาร ตรวจสอบ เผยแพรขาวสารตามสื่อชองทางตาง ๆ 

   6)  ฝายสารสนเทศและฐานขอมูล ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลและ

อุปกรณที่เกี่ยวของ ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ทดสอบคุณสมบัติดาน เทคนิคของระบบติดต้ังชุด 

คำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป เพื่ออำนวยการใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศในความ

รับผิดชอบดำเนินไปไดอยางราบร่ืนและสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน ประมวลผล และ

ปรับปรุงแกไขการจัดเก็บแฟมขอมูล และคูมือคำอธิบายชุดคำสั่งตามขอกำหนดของระบบงานที่ได

วางแผนไวแลวทดสอบความถูกตอง เพื่อใหระบบปฏิบัติการทำ งานไดอยางถูกตองแมนยำและมี
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ประสิทธิภาพมากที่สุดออกแบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) ประสานการจัดเก็บ

ขอมูลสารสนเทศรวมกับสวนงานที่เกี ่ยวของในหนวยงาน จัดทำศูนยขอมูลกลาง และเผยแพร 

ประชาสัมพันธ สื่อออนไลนทุกประเภท 

 2.2.2 งานพัฒนานักศึกษา 

   งานพัฒนานักศึกษา ดูแลรับผิดชอบงานการประสานงานระหวางองคการ

บริหารนักศึกษารวมถึงองคกรภายนอกในการบริหารจัดการงานตาง ๆ โดย แบงเปน 12 ฝาย ดังน้ี

        1)  ฝายกิจกรรมและองคการนักศึกษา จัดทำแผนโครงการหรือกิจกรรม

ประจำปรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของใหคำปรึกษา แนะนำการจัดโครงการหรือกิจกรรมตามแผนการ

ปฏิบัติงานที่กำหนดไวควบคุมดูแลในการดำเนินงานขององคการบริหารนักศึกษา สภานักศึกษาและ

สโมสรนักศึกษาใหการสนับสนุนความชวยเหลือที่จำเปนตองเกี่ยวของเพื่อประสานงานใหการดำเนิน

กิจกรรมของนักศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย สงเสริม สนับสนุนกิจกรรมขององคการบริหาร

นักศึกษา สภานักศึกษาและสโมสรนักศึกษา สงเสริม สนับสนุนและนำนักศึกษาเขารวมกิจกรรมกับ

หนวยงานภายนอกประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

   2)  ฝายชมรมและชุมนุมควบคุมดูแล ประสานงาน และใหคำปรึกษาดานการ

จัดต้ังและการดำเนินงานของชมรมตาง ๆ ดำเนินการจัดโครงการหรือกิจกรรมตามแผนการปฏิบัติงาน

ที่กำหนดไวสงเสริม สนับสนุนกิจกรรมของชมรมและชุมนุมสงเสริม สนับสนุนและนำนักศึกษาเขารวม

กิจกรรมกับหนวยงานภายนอกประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

    3)  ฝายศิษยเกาสัมพันธ จัดทำทะเบียนฐานขอมูลศิษยเกา ชื่อ – ที่อยูปจจุบัน 

และประวัติศิษยเกา รวมทั้งรายชื่อและประวัติศิษยเกาดีเดน โดยการประสานงานทั้งหนวยงาน

ภายนอก และภายในมหาวิทยาลัยเปนศูนยกลางเชื่อมความสัมพันธระหวางศิษยเกากับศิษยเกา ศิษย

เกากับศิษยปจจุบัน และศิษยเกากับมหาวิทยาลัย โดยพัฒนาระบบฐานขอมูลขึ้นเปนเคร่ืองมือในการ

ติดตอสื่อสารระหวางกันจัดทำขอมูลขาวสารของมหาวิทยาลัย ในรูปของสื่อตาง ๆ  เพื่อเปนขอมูล

เผยแพรไปยังศิษยเกาประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลขาวสารของศิษยเกา ศิษยเกาดีเดน และ

เครือขายศิษยเกาของมหาวิทยาลัยประสานความรวมมือทางดานวิชาการ และการระดมทุนจากศิษย

เกาเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัย ประสานงานกับสมาคมศิษยเกา และองคกรตาง ๆเพื่อใหความรวมมือ

สงเสริม และสนับสนุนในการจัดกิจกรรมที่เปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยและตอสาธารณะจัดกิจกรรม

เชิงพัฒนาและสานสัมพันธระหวางศิษยเกากับศิษยปจจุบันและมหาวิทยาลัย จัดใหมีบริการตาง ๆ แก

ศิษยเกาใหไดรับความสะดวก และตอบสนองพันธกิจ ของมหาวิทยาลัย 
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4) ฝายฝกอบรมและศึกษาดูงานวิเคราะหและจัดทำแผนงานและหลักสูตรการ

ฝกอบรม หรือการสัมมนาศึกษาดูงานเพื่อการพัฒนาผูนำกิจกรรมนักศึกษาดำเนินการจัดใหมีการ

สัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ และฝกอบรมในหัวขอที่เอ้ือและสงเสริมการทำกิจกรรมและการ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักศึกษาจัดประชุมสัมมนาอาจารยที่ปรึกษาเพื่อสงเสริมและพัฒนาการ

ดำเนินงานดานกิจกรรมนักศึกษาจัดทำสรุปผลการดำเนินงานและขอเสนอแนะ 

5) ฝายพัฒนากีฬาและนันทนาการ จัดทำแผนการฝกซอมและแขงขันจัดหา

วัสดุและอุปกรณกีฬาควบคุมการใชอุปกรณกีฬา สงรายชื่อและตรวจสอบคุณสมบัตินักกีฬา รวบรวม

เอกสารสงเพิ่มเติม แจกเสื้ออุปกรณกีฬา จัดการแขงขันกีฬาภายใน สรุปผลการดำเนินโครงการกีฬา 

จัดการแขงขันกีฬา อ่ืน ๆ 

6) ฝายสงเสริมสุขภาพ ดูแลควบคุมการใหบริการหองออกกำลังกายฝกสอน

การออกกำลังกายและจัดโปรแกรมการออกกำลังกาย 

7) ฝายวินัยนักศึกษารวบรวมขอมูลเกี่ยวกับความประพฤตินักศึกษา วิเคราะห

และสืบสวน หาสาเหตุการกระทำความผิดของนักศึกษาจัดทำเอกสาร ประกาศที่เกี่ยวของกับประวัติ

การกระทำความผิดของนักศึกษา ตรวจสอบขอมูลประวัติความประพฤติของนักศึกษา ออกตรวจสอบ

การกระทำความผิดของนักศึกษา ดำเนินการระงับ ยับยั้งและควบคุม นักศึกษาที่กระทำความผิด 

8) ฝายสอบสวน วางแผนแนวทางการสอบสวนวินัยนักศึกษาที่กระทำความผิด

แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัยนักศึกษา ติดตามนักศึกษาที่ถูกกลาวหาวากระทำ

ความผิดวินัยมารับทราบขอกลาวหา รวบรวมพยานหลักฐานที่สนับสนุนการกระทำความผิดเพื่อ

ประกอบการสอบสวน ดำเนินการสอบสวนการกระทำความผิดวินัยนักศึกษารวมกับคณะกรรมการ

สอบสวน บันทึกถอยคำตาง ๆ ทั้งของนักศึกษาผูถูกกลาวหาและพยานบุคคลตาง ๆ สรุปสำนวนการ

สอบสวน และโทษทางวินัยนักศึกษาเสนอตออธิการบดีหรือผู ที ่ไดรับมอบหมายจากอธิการบดี 

ประสานงานอาจารยที่ปรึกษาและผูปกครองนักศึกษา ดำเนินการบันทึกขอมูลคะแนนความประพฤติ 

ประเภทความผิด เขาระบบฐานขอมูลว ินัยนักศึกษา จัดทำคำสั่งลงโทษนักศึกษาตามระเบ ียบ 

ขอบังคับและประกาศวินัยนักศึกษา 

9) ฝายควบคุมความประพฤติ วิเคราะห และวางแผน กำหนดแนวทาง หรือ

มาตรการปองกันการกระทำความผิดวินัยของนักศึกษา ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ

กับงานวินัยนักศึกษา วางแผน และจัดโครงการ/กิจกรรมที่เกี ่ยวของกับการสงเสริมความประพฤติ

นักศึกษา ติดตามความประพฤตินักศึกษาที่ถูกพิจารณาลงโทษ ออกหนังสือรับรองความประพฤติ

นักศึกษา จัดทำรายงาน และรวบรวมสถิติเกี่ยวกับการกระทำความผิดวินัยนักศึกษา 

10) ฝายพัฒนาวินัยนักศึกษาวิเคราะห ปรับปรุง แกไข และนำเสนอ ระเบียบ

ขอบังคับ และ ประกาศ มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของกับวินัยนักศึกษา กำกับ ดูแล และควบคุม นักศึกษา
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ใหปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ และประกาศตาง ๆ ดานวินัยนักศึกษารวบรวมขอมูลเกี่ยวกับความ

ประพฤตินักศึกษา วิเคราะห และสืบสวน หาสาเหตุการกระทำความผิดของนักศึกษาจัดทำเอกสาร 

ประกาศที่เกี ่ยวของกับประว ัติการกระทำความผิดของนักศึกษา ตรวจสอบขอมูลประวัต ิความ

ประพฤติของนักศึกษา ออกตรวจสอบการกระทำความผิดของนักศึกษา ดำเนินการระงับ ยับยั้งและ

ควบคุม นักศึกษาที่กระทำความผิด 

   11)  ฝายวิชาทหารและรักษาดินแดน รวมวางแผนและประชุมการรับรายงาน

ตัวนักศึกษาวิชาทหารรับเอกสารรายงานตัวนักศึกษาวิชาทหารนำนักศึกษาวิชาทหารเขารายงานตัว

ตามวันที่ศูนยการนักศึกษาวิชาทหารกำหนด ควบคุม กำกับ ดูแล นักศึกษาวิชาทหารตลอดระยะเวลา

การฝกศึกษาภาคที่ต้ัง สอบภาคทฤษฎี ภาคปฏิบัติ และ ภาคสนามสรุปรายงานกิจกรรมตาง ๆ  

   12)  ฝายรับเอกสารขอผอนผันการเข ารับราชการทหารกองประจำการ 

ตรวจสอบและจัดทำเอกสารผอนผันการเขารับราชการทหารกองประจำการไปยังผูวาราชการจังหวัด

ตาง ๆ จัดสงเอกสารผอนผันการเขารับราชการทหารกองประจำการสงไปยังผูวาราชการจังหวัดตาง ๆ 

ประกาศรายชื่อผูที่ไดรับอนุมัติการผอนผันการเขารับราชการทหารกองประจำการ ติดตอประสานงาน

กับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของกรณีเกิดปญหาตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

 2.2.3 งานบริการและสวัสดิการ  

    ดูแลรับผิดชอบงานงานดานบริการและสวัสดิการตาง ๆ ที่เปนประโยชนตอ

นักศึกษา โดยแบงเปน 6 งาน ดังน้ี 

   1)  ฝายทุนการศึกษาดำเนินการข ั้นตอนการกู ย ืมเงินกองทุนใหกู ย ืมเพื่อ

การศึกษา (กยศ.)ดำเนินการขั้นตอนการกูยืมเงินกูยืมที่ผูกพันกับรายไดในอนาคต (กรอ.) ดำเนินการ

ขั้นตอนทุนการศึกษาประเภทใหเปลาดำเนินการขั้นตอนทุนการศึกษาประเภทเงินอุดหนุน 

   2)  ฝายอนามัยและสุขภาพ บริการยาและเวชภัณฑ ดูแลการรักษาเบื้องตนและ

ใหการปรึกษาดานสุขภาพการปฐมพยาบาลเบื้องตน ดูแลผูปวยมานอนพักที่หองพยาบาลสงตอผูปวย

ไปโรงพยาบาล จัดเตรียมกระเปายา ดูแลและจัดเตรียมเวชภัณฑยา และอ่ืน ๆ ดูแลควบคุมและรักษา

ความสะอาด การปลอดเชื้อของหองพยาบาลผูชวยแพทยในการตรวจรักษา ผูมารับบริการสขุภาพ 

รวบรวมสถิติผูรับบริการ 

   3)  ฝายประกันและสวัสดิการ ประมาณการงบประมาณเพื่อทำโครงการแยก

ประเภทการเอาประกันรับคำรองขอเบิกเงินชดเชยบันทึกคำรองในระบบฐานขอมูลรายงานสถิตินำสง

เอกสารบริษัทคูสัญญาจายเงินชดเชยคืนผูขอรับบริการรวบรวมสถิติการเบิกจายประจำเดือน 

   4)  ฝายหอพักและเครือขายหอพัก รวบรวมขอมูลจัดทำฐานขอมูลทะเบียน

ประวัติ และขอมูลตาง ๆ ของหอพัก ที่เปนเครือขายกับมหาวิทยาลัย รวบรวม วิเคราะหขอมูลเสนอ

ตอผูบริหารหนวยงาน ประกอบการพิจารณาคัดเลือกคุณสมบัติของหอพักรวบรวมขอมูล เพื่อให
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คำปรึกษา พรอมใหคำแนะนำหอพักในเครือขายของมหาวิทยาลัยตาง ๆ แกนักศึกษาประสานงานการ

จัดเก็บขอมูล เพื่อจัดทำเปนสารสนเทศรวมกับสวนงานที ่เกี ่ยวของระหวางเครือขายหอพักกับ

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย จัดทำศูนยขอมูล และเผยแพรประชาสัมพันธ บนสื่อออนไลนทุก

ประเภท 

   5)  ฝายแนะแนวและสงเสริมอาชีพ เอกสารประชาสัมพันธ ติดประกาศ

ประชาสัมพันธใหคำปรึกษาแกนักศึกษาปฏิบัติงานรวมกับอาจารยที ่ปรึกษาแบบสำรวจผูสำเร็จ

การศึกษาโครงการปจฉิมนิเทศโครงการตลาดนัดแรงงานโครงการหารายไดระหวางเรียน 

   6)  ฝายสนับสนุนนักศึกษาพิการ บริการสนับสนุนรายบุคคลโดยการสัมภาษณ

เพื่อประเมินความตองการจำเปน ปญหา อุปสรรคตาง ๆ รวมทั้งศักยภาพของนักศึกษาพิการ

ใหบริการระบบ One Stop Service โดยนักศึกษาพิการติดตอขอรับบริการที่จุดเดียวคืองาน DSS 

CENTER จัดสื่อสิ่งอำนวยความสะดวกในการเรียนใหเหมาะสมกับสภาพความพิการของนักศึกษา 

รวมวิเคราะห และออกแบบสื่อใหคำปรึกษารายบุคคล หรือกลุมใหกับนักศึกษาพิการที่ตองการความ

ชวยเหลือ 

 

2.3 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง 

2.3.1  หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

  ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงสายงาน ที ่กำหนดโดย ก.พ.อ. เม ื ่อว ันที ่  21  

กันยายน  2553  ระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสายงานและแผนดังน้ี 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการใน

การทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานวิชาการโสตทัศนสึกษา ภายใดการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี 

    1.  ดานการปฏิบัติการ 

      (1)  จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเกทเครื่องเสียง เครื่องถาย การผลิต

วัสดุอุปกรณที่ใชในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพื่อใหการแสดงหรือบรรยายที่ตองอาศัยเครื่องเสยีง

หรือเคร่ืองฉายดำเนินไปโดยความเรียบรอย และเกิดความเหมาะสม 

      (2)  ชวยแปล เขียน เรียบเรียง คำบรรยายภาพ คำบรรยายแผนภมูิ บทรายการวิทยุ 

ภาพยนตร หรือ โทร ทัศน การแปลความหมายสถิติขอมูลตาง ๆ และการนำเสนอสถิติขอมูลตามหลัก

วิชาโสตทัศนสึกษา เพื่อเผยแพรความรู หรือขอมูลอันเปนประโยชนในดานตาง ๆ 
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      (3)  จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ 

ตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และ

ดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

      (4)  ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ  เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและขี้แจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับ

งานในหนาที่เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

   2.  ดานการวางแผน   

        วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน

หรือโครงการเพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 3.  ดานการประสานงาน   

      (1)  ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

    (2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เกี่ยวของ       เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

   4.  ดานการบริการ  

   (1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการโสต

ทัศนศึกษารวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื ่องตาง ๆ  เกี ่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผู รับบริการไดรับ

ทราบขอมูลความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

    (2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการ

โสตทัศนศึกษา เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู รับบริการได

ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใช

ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 2.3.2 หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  บทบาทหนาที ่ความรับผิดชอบของนายฐิติวัจน  ก ิ ่งแกวเจริญรัตน ตำแหนง

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ตามที่ไดรับมอบหมาย มีดังน้ี 

   1)  ใหบริการสื่อ โสตทัศนูปกรณ ทุกชนิดเพื่อสนับสนุนงานกิจกรรมนิสิตนักศึกษา 

  2)  จัดหาโสตทัศนูปกรณ เคร่ืองมือเคร่ืองใชทางเทคโนโลยีที่ทันสมัย เหมาะสมตาม

โลกยุคปจจุบัน เพื่อใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  3)  ใหบริการหองประชุมขนาดกลางและขนาดเล็ก พรอมโสตทัศนูปกรณภายใน

หองประชุมอยางเหมาะสมกับการใชงาน 
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  4)  ซอมบำรุง สื่อโสตทัศนูปกรณ และเคร่ืองมือเคร่ืองใช เมื่อเกิดปญหาทั้งระหวาง

ใชงานและหลังการใชงาน 

  5)  จัดเก็บรักษาโสตทัศนูปกรณ เคร่ืองมือเคร่ืองใชทางเทคโนโลยีหลังการใชงานใน

สถานที่ที่เหมาะสม ปลอดภัย และสามารถนำกลับมาใชได 

  6)  ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ งานพัฒนานักศึกษา การจัดกิจกรรมนักศึกษา     

การฝกอบรมใหกับนนักศึกษา ขอมูลขาวสารที่เปนประโยชนตอนักศึกษาของมหาวิทยาลัย เพื่อ

เผยแพรตอนักศึกษาและบุคคลทั่วไป 

  7)  หาชองทางการนำเสนอขาวสาร ประชาสัมพันธ ใหทันตอยุคสมัยและเขาถึง

กลุมเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพและเขาใจงาย 

  8)  เผยแพรขาวสาร สื่อประชาสัมพันธ กอนนำเสนอตอสาธารณะอยางถูกตอง 
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 จากภาระหนาที่ที ่ไดร ับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกการ การใหบริการ

โสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow 

Chart ดังน้ี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3  

สำนักกิจการนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  2.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3  

สำนักกิจการนักศึกษา

เร่ิมตน 

รับเร่ืองขอใชหองประชุม 

ตรวจสอบตารางการใชงาน 

หองประชุม 

เสนอผูบริหาร 

เพื่อพิจารณา 

ดำเนินการจัดเตรียม /  

ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ 

ใหบริการตามวันเวลาที่กำหนด 

คอยใหบริการ / แนะนำวิธีการแกปญหา

เบื้องตนกรณีเกิดปญหา 

ตรวจสอบและจัดเก็บอุปกรณ 

หลังเสร็จสิ้นการใชงาน 

สิ้นสุด 

หองไมวาง 

หองวาง 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

อุปกรณชำรุด/

แจงซอม 



บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏบิัติงาน  
 

 ในการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการ

นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ซึ่งเปนหนวยงานที่คอยสนับสนุนภารกิจดานการ

พัฒนาคุณภาพนักศึกษา ประกอบกับมีการใชหองประชุมในการจัดกิจกรรมตาง ๆ  เชน ประชุมคณะ

ผูบริหาร ประชุมผูนำนักศึกษา ฯลฯ ซึ่งตองมีการจัดเตรียมหองประชุมเพื่อรองรับการใชงานใน

กิจกรรมน้ัน ๆ ประกอบดวยหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน  องคประกอบการปฏิบัติงาน การใหบริการ

โสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา และขอควรระวัง สิ่งที่ควรคำนึงในการ

ปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 

3.1 หลักเกณฑวิธีการการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนัก

กิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ผูจัดทำคูมือการปฏิบัติงานไดกำหนด

หลักเกณฑและทฤษฎีที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 3.1.1 ข้ันตอนการใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา 

   ในการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการ

นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ผูจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน ไดกำหนดขั้นตอน

การใหบริการและระยะเวลาการดำเนินงานของแตละขั้นตอน โดยมีกระบวนการปฏิบัติงาน ดังตาราง

ที่ 3.1 
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ตารางที่ 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 

สำนักกิจการนักศึกษา 

 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flowchart 
ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 

เอกสารท่ี

เก่ียวของ 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

     

ฝายบริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ผ ู ขอใช บริการกรอก

แบบฟอรม หรือจัดทำ

บ ั นท ึ ก ข  อ ค ว า ม  ถึ ง

ผ ู  อ ำ น ว ย ก า ร ส ำ นั ก

กิจการนักศึกษา เพื่อแจง

ความประสงคขอใชหอง

ประชุมส ุร ิยะ 3 สำนัก

กิจการนักศึกษา  

1. บันทึกขอความ

จากส วนราชการ   

ผูขอใชบริการ 

2. แบบฟอรมขอใช

บริการ 

ภายใน  

5 นาท ี

ฝายโสตทัศน-

ศึกษา 

 

 

 

 

 

 2. เจาหนาที ่โสตทัศน-

ศ ึ ก ษ า  ร ั บ น ำ บ ั นทึ ก

ขอความหรือแบบฟอรม

ข อ ใ ช  บ ร ิ ก า ร แ ล ะ

ตรวจสอบตารางการขอ

ใช ห องประชุมส ุร ิยะ 3

สำนักกิจการนักศึกษา 

 

 

1. บันทึกขอความ

จากส วนราชการ   

ผูขอใชบริการ 

2. แบบฟอรมขอใช

บริการ 

 

ภายใน  

5 – 10 นาท ี

  

รับใบขอใช 

ตรวจสอบ 

ตารางการใช

งาน 

 

เร่ิมตน 

ไมวาง 

วาง 

A 
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ตารางที่ 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการ

นักศึกษา (ตอ) 

 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 

Flowchart 
ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 

เอกสารท่ี

เก่ียวของ 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ฝายบริหารงาน

ทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

3. เจาหนาที ่โสตทัศน-

ศ ึ ก ษ า น ำ ส  ง บ ั น ทึ ก

ขอความหรือแบบฟอรม

ขอใช บริการใหแกงาน

บริหารงานทั ่วไปเสนอ

ตอผ ู อำนวยการสำ นัก

ก ิ จการน ั กศ ึ กษา เพื่อ

พิจารณาอนุมัติ 

 ภายใน  

1 วันทำการ 

ฝายโสตทัศน-

ศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เจาหนาที่โสตทัศน-

ศึกษา จัดเตรียมสถานที่

และโสตทัศนูปกรณที่

เหมาะสมกอนการใชงาน 

5. เจาหนาที่โสตทัศน-

ศึกษาดำเนินการ

ใหบริการแกผูขอใช

บริการตามวันและเวลาที่

ระบุ โดยใหคำแนะนำ

การใชงาน

โสตทัศนูปกรณที่

เกี่ยวของกอนการใชงาน 

6. เจาหนาที่ใหบริการ

เขาใหการชวยเหลือหรือ

แนะนำวิธีการแกปญหา 

กรณีเกิดปญหาระหวาง

การใชงาน 

 30 – 60 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 – 20 นาที 

A 

เสนอเพื่อ

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ใหบริการ

จัดเตรียม /

ตรวจสอบ 

โสตทัศนูปกรณ 

ใหบริการ 

ตามวันและเวลา 

ที่กำหนด 

ใหการชวยเหลือ

หรือแนะนำ

วิธีการแกปญหา

เบื้องตนกรณีเกิด

ปญหา 

A 
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ตารางที่ 3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการ

นักศึกษา (ตอ) 

 
ผูรับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 

Flowchart 
ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 

เอกสารท่ี

เก่ียวของ 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ฝายโสตทัศน-

ศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

7. เม ื ่อเสร็จส ิ ้นการใช

บริการ เจาหนาที ่โสต-

ท ั ศ น ศ ึ ก ษ า จ ะ ต  อ ง

ดำเน ินการตรวจสอบ

และดำเนินการจัดเก็บ

โ ส ต ท ั ศ น ู ป ก ร ณ  ใ น

สถานท ี ่ ท ี ่ เ หม า ะ ส ม 

เพ ื ่ อ ให พ ร  อม ในการ

ใหบริการในคร้ังถัดไปได

อยางรวดเร็ว 

 

 15 – 30 นาที 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

 

อุปกรณชำรุด 

/แจงซอม 

ตรวจสอบและ

จัดเก็บอุปกรณ

เมื่อเสร็จสิ้นการ

ใชงาน 

A 
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3.2  องคประกอบการปฏิบัติงาน การใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3          

      สำนักกิจการนักศึกษา 

       3.2.1  ผูขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ   
              1)  ผูขอใชบริการโสตทัศนูปกรณจากภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ

เจาพระยา  

    2)  นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา องคการนักศึกษา          

สภานักศึกษา สโมสรนักศึกษาคณะตาง ๆ  

   3)  ผู ขอใชบริการโสตทัศนูปกรณจากภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ-

เจาพระยา 

   3.2.2  แบบฟอรมขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ   
    ในการขอใชบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา 

ผูขอใชบริการที่มีความประสงคขอใชบริการ จะตองทำบันทึกขอความจากสวนราชการหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา หรือภายนอก หรือกรอกแบบฟอรมการขอใชงาน 

โดยฝายโสตทัศนศึกษา ไดจัดเตรียมไวให โดยมีขอความระบุความตองการใชงานโสตทัศนูปกรณที่

เกี่ยวของภายในหองประชุม นำสงที่ฝายโสตทัศนศึกษา สำนักกิจการนักศึกษาเพื่อตรวจสอบตาราง

การใชงาน เมื่อเจาหนาที่ไดรับเอกสารการขอใชแลว ดำเนินการตรวจสอบตารางการใชงานแลววาง 

จะนำสงบนัทึกขอความหรือแบบฟอรมขอใชงาน ตอผูอำนวยการสำนัก กิจการนักศึกษาหรือผูบริหาร

ที่ไดรับมอบหมาย อนุมัติใหใชงานตามวัตถุประสงคของผูขอใชบริการ เพื่อใหกิจกรรมไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  โดยมีเอกสารดังตอไปน้ี 

   1)  บันทึกข อความสำหรับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ

เจาพระยา  

     ผูขอใชบริการ เปนหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

สามารถดำเนินการจัดทำบันทึกขอความผานระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส (E-Office) ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา เพื่อขอใชบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 

สำนักกิจการนักศึกษา มายังผูอำนวยการสำนักกิจการนักศึกษาไดโดยตรง ดังภาพตัวอยางที่ 3.1  
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ภาพท่ี 3.1 ตัวอยางบันทึกขอความจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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   2)  แบบฟอรมขอใชบริการหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา 

    การขอใชบริการโสตทัศนูปกรณภายในหองประชุมส ุร ิยะ 3 สำนักกิจการ

นักศึกษา ผูใหบริการไดจัดเตรียม แบบฟอรมการขอความความอนุเคราะหใชโสตทัศนูปกรณในหอง

ประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา ไวในกรณีที่ผูขอใชบริการไมสามารถดำเนินการผานระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Office) ได เชน สถานะเปนนักศึกษา หนวยงานภายใตการดำเนินงานของ

องคการนักศึกษา ชมรม สโมสรนักศึกษา โดยสามารถกรอกแบบฟอรมเพื่อขอใชบริการไดที ่ สำนัก

กิจการนักศึกษา อาคาร 1 ชั้น 2M เพื่อยื ่นตอผูอำนวยการสำนักกิจการนักศึกษาในการพิจารณา

อนุมัติใชตอไป ดังภาพที่ 3.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.2 ตัวอยางแบบฟอรมขอความอนุเคราะหใชหองประชุม 

(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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   3)  หนังส ือราชการหรือเอกสารขอความอนุเคราะหจากหนวยงานภายนอก

มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

    หนวยงานรัฐหรือเอกชน ซึ่งตั ้งอยูภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จ-

เจาพระยา  ที่มีความประสงคขอใชหองประชุมในความดูแลของสำนักกิจการนักศึกษา เพื่อกิจกรรมที่

ไมขัดตอขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของสังคมไทย หรือเพื่อกิจกรรมอันเกี่ยวเน่ืองกับการศึกษา 

สามารถทำหนังสือหรือเอกสารทางการสงถึงอธิการบดีมหาวทิยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา 

และมอบหมายตามลำดับขั้นมายัง ผูอำนวยการสำนักกิจการนักศึกษาในการพิจารณาอนุมัติใชตอไป 

ดังภาพที่ 3.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.3 ตัวอยางหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงานภายนอกขอความอนุเคราะหใชหองประชุม 

(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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 3.2.3  การใหบริการโสตทัศนูปกรณ   
   การใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษาเมื่อมีการ

ขอใชบริการและมีแบบฟอรมมาถึงผูใหบริการโสตทัศนูปกรณแลวผูปฏิบัติงานดำเนินการ ดังน้ี   

             1)  ตรวจสอบตารางการใชงานหองประชุม  

             2)  ประสานงน จัดเตรียม ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ เพื่อใหพรอมตอการใชงาน 

             3)  ควบคุม ดูแลใหบริการ  

             4)  ตรวจสอบและจัดเก็บอุปกรณ   

             5)  กรณีอุปกรณมีการชำรุดจะตองดำเนินการแจงตอผูบังคับบัญชาเพื่อดำเนินการ

ซอมแซม 

        3.2.4  โสตทัศนูปกรณ ประจำหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา 

   การใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา จึงมีการ

ใหบริการ ทั้งระบบภาพและระบบเสียงโดยมีอุปกรณ ดังน้ี  

              ภาคขยายเสียง (Audio) หองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษามีระบบขยาย

เสียงเพื่อการบรรยาย การประชุม โดยอาศัยการทำงานของอุปกรณ ดังน้ี 

1) เคร่ืองขยายเสียง กำลังขับ 300 วัตต ยี่หอ YAMAHA รุน PX3 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.4 เคร่ืองขยายเสียง กำลังขับ 300 วัตต ยี่หอ YAMAHA รุน PX3 

 

2) เคร่ืองผสมสัญญาณเสียง 10 ชองสัญญาณ ยี่หอ YAMAHA รุน MG10XU 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.5 เคร่ืองผสมสัญญาณเสียง 10 ชองสัญญาณ ยี่หอ YAMAHA รุน MG10XU 
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    3)  ชุดไมโครโฟนสำหรับงานประชุมระบบดิจิตอล ยี่หอ Shure รุน DIS - CCU 

5900 เชื่อมตอไมโครโฟนการประชุม จำนวน 9 ตัว 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.6 ชุดไมโครโฟนสำหรับงานประชุมระบบดิจิตอล ยี่หอ Shure รุน DIS - CCU 5900 

 

    4)  ไมโครโฟนไรสาย ยี่หอ Senheiser รุน XSE1-825 Dual จำนวน 2 ตัว 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.7 ไมโครโฟนไรสาย ยี่หอ Senheiser รุน XSE1-825 Dual 

 

    5)  เคร่ืองเลน DVD ยี่หอ Pioneer รุน DV-3052V จำนวน 1 เคร่ือง 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.8 เคร่ืองเลน DVD ยี่หอ Pioneer รุน DV-3052V 
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    6)  ตูลำโพงขนาด 6.5 น้ิว ยี่หอ YAMAHA จำนวน 4 ตู ติดต้ังผนัง 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.9 ตูลำโพงขนาด 6.5 น้ิว ยี่หอ YAMAHA 

 

    7)  เบรกเกอรควบคุมการจายกระแสไฟฟา 220 โวลต  

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.10 เบรกเกอรควบคุมการจายกระแสไฟฟา ยี่หอ NPE รุน MPR-801G 

 

              ระบบการแสดงผล (Display) หองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษารองรับ

การแสดงผลภาพเพือ่การนำเสนอบนจอภาพขนาดใหญ โดยอาศัยการทำงานของอุปกรณ ดังน้ี 

    1)  จอภาพแสดงผลแบบ LED TV ขนาด 80 น้ิว ยี่หอ LG 

     

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.11 จอภาพแสดงผลแบบ LED TV ขนาด 80 น้ิว ยี่หอ LG 
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    2)  เคร่ืองฉายภาพสามมิติ (Visualizer) ยี่หอ Elmo รุน PX-30 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.12 เคร่ืองฉายภาพสามมิติ (Visualizer) ยี่หอ Elmo รุน PX-30 

 

3) เคร่ืองคอมพิวเตอรต้ังโตะ ยี่หอ Lenovo เพื่อการนำเสนอ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.13 เคร่ืองคอมพิวเตอรต้ังโตะ ยี่หอ Lenovo 

 

    4)  เครื่องสลับสัญญาณภาพ HDMI 4x1 รุน CLUX-41AT ชองสัญญาณเขา 4 

ชอง และ ชองสัญญาณออก 1 ชอง 

  

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.14 เคร่ืองสลับสัญญาณภาพ HDMI 4x1 รุน CLUX-41AT 
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3.3 ขอควรระวัง สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

 3.3.1  ตรวจสอบตารางการขอใชบริการหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา กอนรับ

เอกสารขอใชบริการทุกคร้ัง เพื่อปองกันการใชงานทับซอนกันของผูขอใชบริการ 

 3.3.2  สอบถามรูปแบบการจัดกิจกรรมจากผูขอใช บริการทุกครั้ง เพื่อใหคำแนะนำให

เหมาะสมตอการใชสถานที่ที่เหมาะสม 

 3.3.3  กอนใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา ทุกคร้ัง 

ตองดำเนินการตรวจสอบระบบไฟฟากระแสตรงทุกคร้ัง เพื่อปองกันการลัดวงจรเมื่อเปดใชงานระบบ

หองประชุม 

 3.3.4  เน่ืองจากโสตทัศนูปกรณเปนระบบดิจิตอล ควบคุมดวยระบบคอมพิวเตอร เมื่อทำการ

เปดระบบใชงานดวยเบรกเกอรควบคุมกระแสไฟฟาแลว ใหทำการเปดใชงานโสตทัศนูปกรณที่

เกี ่ยวของทุกเครื่องและรอระบบพรอมใชงานประมาณ 1 นาที แลวจึงเริ ่มทดสอบการใชงานโดย

ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา  

 3.3.5  เมื่อเสร็จสิ้นการใชบริการประชุมแลว ตองทำการตรวจสอบวาโสตทัศนูปกรณประจำ

หองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา ใหอยูในสภาพสมบูรณ ครบถวน และมีปดการใชงานของ

อุปกรณใหเรียบรอยเพื่อเปนยืดอายุการใชงานและประหยัดพลังงาน 

 3.3.6  ผูปฏิบัติงานควรปฏิบัติงานดวยจิตใจบริการอยางแทจริง รวมถึงการกระตือรือรนใน

การตอบขอซักถามหรือใหขอแนะนำตาง ๆ แกผูใชบริการ 

  



บทที่  4 

เทคนิคการปฏบิัติงาน 
 

ในการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา

มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยาถือวาเปนงานสนับสนุนการดำเนินงานทั้งภารกิจของสำนัก

กิจการนักศึกษา และเพื่อใหบริการนักศึกษาภายใตการดำเนินกิจกรรมขององคการนักศึกษาการดูแล

หองประชุม จำเปนตองมีเทคนิคในการปฏิบัติงาน รวมถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการดำเนินงานที่

ถูกตอง เพื่อใหการดำเนินเปนไปดวยความเรียบรอย ดังน้ี 

 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  

การปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณยอมเปนสิ่งขาดไมไดที่จะชวยเพิ่มศักยภาพในการ

จัดกิจกรรม ถือเปนอุปกรณที่สำคัญอีกอยางหน่ึงที่จำเปนจะตองใชความรู หลักทฤษฎีและแนวคิดใน

การปฏิบัติงานสวนหน่ึง ความรูความสามารถ ประสบการณในการแกไขปญหาตาง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น

ระหวางปฏิบัติงาน ซึ่งสงผลตอประสิทธิภาพและประสิทธิผลงของงาน การปฏิบัติงานจึงตองมีแผน

และรูปแบบกิจกรรมในการดำเนินงานที่ชัดเจน เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินงานใหเปนไปตาม

กระบวนการของความปลอดภัยและสงผลดีตอหนวยงาน ผูเขียนจึงกำหนดกิจกรรม/แผนการ

ปฏิบัติงาน ดังตารางที่ 4.1 

ตารางที่ 4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน การใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุม

สุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา 

 

กิจกรรม 
เวลาดำเนินการ หมาย 

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

ตรวจสอบพรอม 

หองประชมุ เพ่ือ

รองรับการใหบริการ 

             

ใหบริการหองประชุม

ตลอดปการศึกษา 
             

ตรวจสอบอุปกรณ  

ซอมบำรุง 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 4.2.1 แผนผังหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา 

    สำนักกิจการนักศึกษา จัดใหมีหองประชุมเพื่อรองรับการจัดกิจกรรมนักศึกษา การ

ประชุมของหนวยงาน จำนวน 21 ที่น่ัง พรอมระบบโสตทัศนูปกรณที่ทันสมัยทั้งภาพและเสียง โดยมี

ผังที่น่ัง ดังแสดงในภาพที่ 4.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.1  แผนผังการจัดที่น่ังภายในหองประชุมสำนักกิจการนักศึกษา 

(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 

 

 4.2.2 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ    

  เมื ่อเจาหนาที่โสตทัศนศึกษาไดรับเอกสารเพื่อใหบริการ หองประชุมของสำนักกิจการ

นักศึกษา และไดประสานงานกับผูขอใชบริการโสตทัศนูปกรณที่เกี ่ยวของภายในหองประชุมแลว 

เจาหนาที่โสตทัศน-ศึกษาผูรับผิดชอบ จะตองดำเนินการจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณที่เกี ่ยวของใหมี

ความพรอมใชงานอยางนอย 1 วัน โดยในคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ ผู เขียนไดยกตัวอยางการใชงาน

โสตทัศนูปกรณภายในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษาโดยแบงการใชงานโสตทัศนูปกรณ

เปน 2 ประเภท ดังน้ี 
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 1)  การใชงานระบบเสียงเพ่ือการประชุมและนำเสนอผลงาน 

   ภายในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา ฝายโสตทัศนศึกษา ไดติดต้ัง

ระบบขยายเสียง เพื่อการประชุม การนำเสนอผลงาน และการบรรยาย ในตำแหนงหมายเลข 1 จาก 

ภาพที่ 4.1 แผนผังการจัดที่น่ังภายในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา ซึ่งมีการติดต้ังเคร่ือง

ขยายเสียงและโสตทัศนุปกรณที่เกี ่ยวของสำหรับใชงานภายในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการ

นักศึกษา ดังภาพที่ 4.2 อุปกรณสำหรับการควบคุมภาพและเสียง ภายในหองประชุมสำนักกิจการ

นักศึกษา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดของการใชงาน ผูเขียนจึงไดอธิบายการใชงานระบบเสียงเพื่อ

การประชุมและการนำเสนอผลงานภายในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.2  อุปกรณสำหรับการควบคุมภาพและเสียง ภายในหองประชุมสำนักกิจการนักศึกษา 

(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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  การทำงานภาคขยายเสียง ระบบขยายเสียงภายในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการ

นักศึกษา ประกอบไปดวยเครื่องขยายเสียงยี่หอ YAMAHA รุน PX3 กำลังขับ 300 วัตต ทำหนาที่

เปลี่ยนหรือเพิ่มความกวางของคลื่นเสียงซึ่งก็คือความดังของสัญญาณที่รับสัญญาณมาจากเคร่ืองผสม

สัญญาณเสียง (Mixer) เขามาใหมากขึ้น มีกำลังเพียงพอเพื่อสงตอไปยังลำโพงกระจายเสียงขนาด 6.5 

น้ิว ยี่หอ YAMAHA รุน NS-AW592W ที่ติดต้ังอยูภายในหองประชุมจำนวน 4 ตู ดังภาพที่ 4.3 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.3  แสดงการเชื่อมตอเคร่ืองขยายเสียงเขากับลำโพงกระจายเสียง 

(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.4  แสดงการเชื่อมตอระบบควบคุมเสียงภายในหองประชุมสำนักกิจการนักศึกษา 

(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 
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  ขั้นตอนที่ 1 การเปดใชงานระบบขยายเสียง ทำการเปดเซอรกิตเบรกเกอร ไปใน

ตำแหนง ON ไฟสัญญาณสีฟาจะสวางขึ้น เพื่อเปนการจายกระแสไฟฟาไปยังอุปกรณทุกช ิ้นใน

ตูควบคุมระบบ ดังภาพที่ 4.5 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.5  แสดงตัวอยางการเปดเซอรกิตเบรกเกอรไปในตำแหนง ON 

 

  ขั้นตอนที่ 2 เปดเครื่องขยายเสียง ยี่หอ YAMAHA รุน PX 3 กดปุมเพื่อทำการเปด

เคร่ืองขยายเสียง หนาจอจะปรากฏ ขอมูล การทำงานของเคร่ืองขยายเสียง ดังภาพที่ 4.6 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.6  แสดงตำแหนงปุม เปด – ปด เคร่ืองขยายเสียง ยี่หอ YAMAHA รุน PX 3 

 

  ข้ันตอนท่ี 3 เปดเคร่ืองควบคุมระบบไมโครโฟนการประชุม กดปุมไฟสีแดงบนเคร่ือง

ควบคุม ไมโครโฟนการประชุมยี่หอ SHURE รุน DIS-CCU 5900 เมื ่อทำการกดปุมสีแดงเปดเครื่อง

แลว สถานะไฟสีแดงจะเปลี่ยนเปนสีเขียว ตัวไมโครโฟนจะมีสัญญาณไฟสีแดงกระพริบ เพื่อเปนการ

ตรวจสอบการเชื่อมตอ โดยใชเวลาประมาณ 45 วินาที ไฟสีแดงบนตัวไมโครโฟนจะดับลง ระบบจึงจะ

พรอมใชงาน ดังภาพที่ 4.7 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.7  แสดงตัวอยางการกดปุมเปด ใชงานเคร่ืองควบคุมไมโครโฟนการประชุม 



37 
 

  ดานหลังเครื ่องควบคุมไมโครโฟนการประช ุมย ี ่ห อ SHURE รุ น DIS-CCU 5900 

กำหนดใหมีการเชื่อมตอระบบเสียงภายนอกไปยังเคร่ืองผสมสัญญาณเสียงภายในหองประชุมสุริยะ 3 

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการขยายเสียง และมีชองสำหรับเชื่อมตอสาย LAN เพื่อเชื่อมตอไมโครโฟน

ทุกเคร่ืองเขาหากันแบบอนุกรมดวยหัวตอแบบ RJ45 ดังภาพที่ 4.8 

 

   

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.8  ดานหลังเคร่ืองควบคุมไมโครโฟนสำหรับงานประชุม 

 

  การติดตั้งไมโครโฟนการประชุมยี่หอ SHURE รุน DIS-CCU 5900 ภายในหองประชุม

สุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา มีการเชื่อมตอสายสัญญาณไมโครโฟนสำหรับผูเขารวมประชุม จำนวน 

9 เคร่ือง ประกอบไปดวยไมโครโฟนสำหรับตำแหนง ประธานการประชุม 1 เคร่ือง ซึ่งมีปุมเพื่อการกด

ตัดสัญญาณเสียงของผูรวมประชุมได และไมโครโฟนสำหรับผูเขารวมประชุมทั่วไป จำนวน 8 เคร่ือง 

ดวยสายสัญญาณ LAN แบบอนุกรม โดยมีแผนผังดังภาพที่ 4.9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.9  แผนผังการติดต้ังไมโครโฟนสำหรับหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา 

(ที่มา: สำนักกิจการนักศึกษา, 2567) 

ชองเสียง XLR เชื่อมตอสัญญาณเสียง Output 

ไปยังเคร่ืองผสมสัญญาณเสียง 

ชองเสียบสาย LAN 

สำหรับเชื่อมตอไมโครโฟน

ทุกเคร่ืองเขาดวยกัน 
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  การใชงานไมโครโฟนสำหรับการประชุมสำหรับประธานและผูรวมการประชุม ภายใน

หองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา ไดติดตั้งไมโครโฟนสำหรับการประชุม ประกอบไปดวย 

ไมโครโฟนสำหรับประธานการประชุม จำนวน 1 ตัว ไมโครโฟนสำหรับผูเขารวมประชุม จำนวน 8 ตัว 

โดยมีคุณสมบัติที่แตกตางกัน เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในใชงานเพื่อการประชุม ซึ่งไมโครโฟน

สำหรับการประชุม จำนวนรวมทั้งสิ้น 9 ตัว ติดตั้งและเชื่อมตอไปยังเครื่องควบคุม ไมโครโฟนการ

ประชุม โดยใชสายสัญญาณ Lan Cat6 เปนสายสัญญาณในการเชื่อมตอ แบบอนุกรมไปยังจุดควบคุม

ระบบเสียงที่มีเคร่ืองควบคุมไมโครโฟนการประชุมติดต้ังอยู  ดังภาพที ่4.10 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.10  ไมโครโฟนสำหรับการประชุม 

 

  การใชงานไมโครโฟนประธานการประชุม เม ื ่อผ ูใชงานหรือประธานการประชุม 

ตองการเปดใชงานไมโครโฟน ใหใชน้ิวมือแตะที่สัญลักษณ             สัญญาณไฟสีแดงที่หัวไมโครโฟน

ติดขึ้น ผูใชงานก็สามารถพูดออกเคร่ืองขยายเสียงไดทันที และแตะอีกหน่ึงคร้ังเมื่อเสร็จสิ้นการพูดเปน

การปดสัญญาณไมโครโฟนของตัวเอง  ผูที ่ทำหนาที่เปนประธานการประชุมทำหนาที่ควบคุมการ

ประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย หากผูเขารวมประชุมมีการโตเถียงกันโดยใชไมโครโฟนซึ่งหา

ขอสรุปไมไดอันอาจกอใหเกิดความวุนวายระหวางการประชุม หรือผูเขารวมการประชุมล ืมปด

ไมโครโฟนเมื่อพูดจบ คุณสมบัติของไมโครโฟนสำหรับประธานการประชุมสามารถกดตัดสัญญาณ 

หรือปดไมโครโฟนของผูรวมการประชุมของผูรวมการประชุมได โดยการใชน้ิวสัมผัสที่สัญลักษณ                     

            บนไมโครโฟน ดังภาพที่ 4.11 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.11  การใชงานไมโครโฟนสำหรับประธานการประชุม 

ไมโครโฟนสำหรับประธาน

 

ไมโครโฟนสำหรับผูเขารวม
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   การใชงานไมโครโฟนของผูรวมการประชุม เมื ่อผู รวมการประชุมตองการใช

ไมโครโฟน ใหใสัมผัสที่สัญลักษณ              เพื่อทำการเปดใชงานไมโครโฟน สัญญาณไฟสีแดงจะติด

ขึ้นที่หัวไมโครโฟน เมื่อใชงานเสร็จสิ้นแลวใหสัมผัสที่ปุมเดิมอีกคร้ังเพื่อเปนการปดใชงานไมโครโฟน 

หากผูรวมการประชุมตองการปดสัญญาณไมโครโฟนชั่วคราว ใหสัมผัสที่ปุม             คางไว และ

ปลอยมือเมื่อตองการพูดตอเมื่อตองการใชไมโครโฟนตอ ดังภาพที่ 4.12 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.12 การใชงานไมโครโฟนสำหรับผูรวมการประชุม 

 

  ขั้นตอนที่ 4 เปดเครื่องรับสัญญาณไมโครโฟนแบบไรสาย ภายในหองประชุมสำนัก

กิจการ-นักศึกษา มีไมโครโฟนไรสายยานความถี่ UHF ชนิดถือ ยี่หอ Senheiser รุน XSE1-825 Dual 

ตัวเคร่ืองไมโครโฟนไรสาย ไดรับอนุญาตจากคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน และ

กิจการโทรคมนาคมแหงชาติ (กสทช.) ใหใชงานบนความถี่วิทยุไดอยางถูกตอง จำนวน 2 ตัว เมื่อ

ตองการที่จะใชงาน ผูใชสามารถกดปุมเปดเคร่ืองรับสัญญาณ ไฟตัวเลขจะติด ดังภาพที่ 4.13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.13  การเปดใชงานเคร่ืองรับสัญญาณไมโครโฟนแบบไรสาย 

ตัวเลขแสดงขอมูลชองสัญญาณความถี่ใชงานสำหรับไมโครโฟนไรสายทั้ง 2 ตัว 

ปุม เปด - ปด เคร่ือง 
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  การเปดใชงานไมโครโฟนไรสาย ที่ตัวไมโครโฟน จะมีสวิตชเปดปดอยูสวนลางของ

ไมโครโฟน ทำการเปดโดยใชน้ิวดันปุมขึ้นดานบน สัญญาณไฟสีเขียวจะติดขึ้น พรอมหนาจอปรากฏ

ขอความชองสัญญาณของ สถานะแบตเตอรี ่ เปนอันพรอมใช งาน ไมโครโฟนตัวส งส ัญญาณใช

แหลงจายไฟจากถาน ขนาด AA จำนวน 2 กอน ดังภาพที่ 4.14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.14  การเปดใชงานไมโครโฟนแบบไรสาย 

 

  ข้ันตอนท่ี 5 การเปดใชงานเคร่ืองเลน DVD ภายในตูควบคุมระบบเสียงไดติดต้ังเคร่ือง

เลน Video DVD ยี่หอ Pioneer รุน DV-3052V สามารถเลนแผน CD Player , DVD Player และ 

USB ไดทั ้งภาพและเสียง เมื่อมีความตองการใชงาน ผูใชงานสามารถกดปุมเปดเครื่องดานขวาของ

ตัวเคร่ือง และนำแผน CD , DVD , USB ที่ตองการเลนใสเขาไปแลวกดปุม         (PLAY) เพื่อเลนไฟล

เสียงบนแผน CD , DVD , USB และเมื่อตองการหยุดการเลน ใหผูใชกดที่ปุม       (STOP) ดังภาพที่ 

4.15 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.15  การใชงานปุมควบคุมบนเคร่ืองเลน CD , DVD , USB ยี่หอ Pioneer รุน DV-3052V 

 

 

ปุมสำหรับ เปด – ปด ไมโครโฟน 
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  ข้ันตอนท่ี 6 การปรับใชงานเคร่ืองผสมสัญญาณเสียง (Mixer) ภายในตูควบคุมระบบ

เสียงไดติดตั้งเครื่องผสมสัญญาณเสียงแบบ 10 ชองสัญญาณ ยี่หอ YAMAHA รุน MG10XU โดย

เชื่อมตอระบบเสียงภายใน ภายในตูควบคุมไวทั้งหมด เคร่ืองผสมสัญญาณเสียงมีหนาที่ในการควบคุม

ความดังของอุปกรณตอพวงสัญญาณเสียงภายในหองประชุม ไดแก ไมโครโฟนไรสาย 2 ตัว ชุด

ไมโครโฟนสำหรับการประชุม สัญญาณเสียงมัลติมีเดียจากภายนอก เสียงจากเคร่ืองเลนดีวีดี เปนตน 

นอกจากน้ียังสามารถปรับยานความถี่เสียงแหลม เสียงกลาง และเสียงทุม เพื่อใหมีความไพเราะใน

การรับฟงผานเคร่ืองขยายเสียงไดอีกดวย โดยสามารถแยกออกเปนชองสัญญาณได ดังภาพที่ 4.16 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.16  การใชงานปุ มตาง ๆที่สำคัญบนเครื่องผสมสัญญาณเสียง (Mixer) YAMAHA รุน 

MG10XU 

 

  เครื่องผสมสัญญาณเสียงที่ติดตั้งภายในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา ได

เชื่อมตออุปกรณใชงานดานเสียงไวดังน้ี 

 ชองสัญญาณที่ 1 : ไมโครโฟนไรสาย Senheiser รุน XSE1-825 Dual ชองสัญญาณที่ 1 

 ชองสัญญาณที่ 2 : ไมโครโฟนไรสาย Senheiser รุน XSE1-825 Dual ชองสัญญาณที่ 2 

 ชองสัญญาณที่ 3 : ไมมีการเชื่อมตอ 

 ชองสัญญาณที่ 4 : สัญญาณเสียงจากไมโครโฟนการประชุมยี่หอ SHURE รุน DIS-CCU  

        5900  

 ชองสัญญาณที่ 5-6 : สัญญาณเสียงสื่อมัลติมีเดียภายนอก เชน คอมพิวเตอร , Tablet ,    

       โทรศัพทเคลื่อนที่ , เคร่ืองเลนเสียงอ่ืน ๆ ที่ใชสายสัญญาณแบบ  RCA    

        ตัวอยางสายสัญญาณเสียง    ดังภาพที่ 4.17 

ปุมสำหรับปรับความดังของแตละชองสัญญาณ 

ปุมส ีเข ียว ใช ปรุงแตงความถี่ เส ียง เส ียงทุม    
เสียงกลาง และเสียงแหลม  
ปุมสีขาว   ใชปรับแตงเสียงเอฟเฟกต (Effect) 
ปุมสีแดง   ใชปรับแยกเสียงชองสัญญาณซาย   

   และชองสัญญาณขวา (Pan L + R) 

ปุมสำหรับปรับความดังรวม 
ทุกชองสัญญาณเพื่อสงออกไปยัง 

เคร่ืองขยายเสียง 
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 ชองสัญญาณที่ 7-8 : สัญญาณเสียงจากเคร่ืองคอมพิวเตอรสำหรับการนำเสนอภายในหอง 

         ประชุมที่สงสัญญาณภาพไปยังจอภาพภายในหองประชุมผานพอรต HDMI 

 ชองสัญญาณที่ 9-10 : สัญญาณเสียงจากเคร่ืองเลน DVD ยี่หอ Pioneer รุน DV-3052V  

 

 การใชงานปุมสำหรับปรับแตงเสียง ใชงานโดยการหมุน หากหมุนไปดานขวาตามเข็มนาิกา 

หมายถึง เพิ่มความดังของสัญญาณเสียง และในทางตรงกันขามหากหมุนปุมไปดานซายทวนเข็ม

นาิกา หมายถึงการลดความดังของสัญญาณเสียง การใชงานผูปรับใชงานตองประเมินความดังดวย

ตนเองในแตละคร้ัง 

  

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.17 ตัวอยางสายสัญญาณแบบ RCA  

  2)  การใชงานระบบฉายภาพเพ่ือการประชุมและนำเสนอผลงาน 

  ภายในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา ไดติดตั้งระบบรองรับการฉายภาพ 

ดวยจอมอนิเตอร LCD TV ขนาด 86 นิ้ว ยี ่หอ LG รุน 86UM7500PTA ซึ่งเปนจอภาพขนาดใหญ 

รองรับการฉายภาพความละเอียดสูง ผานชองสัญญาณ HDMI ที่ติดตั้งไวจำนวน 4 จุดภายในหอง

ประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการนักศึกษา ดังภาพที่ 23 แผนผังจุดเชื่อมตอสาย HDMI เพื่อการแสดงผล

บนจอภาพ โดยผานการควบคุมจากอุปกรณสลับสัญญาณภาพ (HDMI Switcher) ทำหนาที่ในการ

เลือกชองสัญญาณในการแสดงผลในแตละจุดที่ทำการเชื่อมตอ เพื่อทำการสงสัญญาณภาพไปยัง

จอมอนิเตอร ตามแผนผังในภาพที่ 4.18 และมีขั้นตอนการใชงานดังน้ี 

   

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.18 แผนผังจุดเชื่อตอสาย HDMI เพื่อการแสดงผลบนจอภาพ 
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  ขั้นตอนที่ 1 เปดใชงานจอฉายภาพ LCD TV ทำการเปดจอภาพ LCD TV ยี่หอ LG 

ขนาด 86 น้ิว ผานรีโมทคอนโทรล ตามภาพที่ 4.19 

  

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.19  การเปดใชงานจอภาพ LCD TV โดยใชรีโมทคอนโทรล 
 

  ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบหมายเลขบนจุดท่ีเช่ือมตอสาย HDMI ภายในหองประชุมสุริยะ 

3 สำนักกิจการนักศึกษา ไดติดต้ังจุดสำหรับเชื่อมตอสายสัญญาณ HDMI ไวจำนวน 4 จุด ภายในหอง

ประชุม โดยในแตละจุดจะมีหมายเลขกำกับติดอยูบริเวณจุดเชื่อมตอสายสัญญาณ ดังภาพที่ 4.20 

   

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.20  ตัวอยางจุดเชื่อมตอสาย HDMI ภายในหองประชุมสำนักกิจการนักศึกษา 
  

 ขั้นตอนที่ 3 กดเลือกหมายเลขชองสัญญาณที่เชื ่อมตอบนอุปกรณสลับสัญญาณภาพ 

(HDMI Switcher) เมื่อผูใชงานตรวจสอบหมายเลข บนจุดเชื่อมตอสายสัญญาณ HDMI แลว จะตอง

กดปุม Input  บนอุปกรณสลับสัญญาณภาพ โดยตัวเครื่องจะมีไฟสถานะสีเขียวตรงกับหมายเลข

ชองสัญญาณ เมื่อทำการกดปุม Input 1 ครั้ง ไฟสถานะจะขยับตามไป 1 ชองสัญญาณ หรือกด

หมายเลข 1 , 2 , 3 , 4 บนรีโมทคอนโทรล เพื่อเลือกชองใชงานในการแสดงผลไปยังจอภาพ LCD TV 

ดังภาพที่ 4.21 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.21 การใชงานปุมสลับชองสัญญาณภาพ HDMI บนอุปกรณสลับสัญญาณภาพ  

ปมสำหรับเปดจอภาพ 
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 โดยปจจุบันเจาหนาที่โสตทัศนศึกษา ไดเชื ่อมตออุปกรณเพื่อแสดงสัญญาณภาพไวจำนวน 

2 ชองสัญญาณ เพื่ออำนวยความสะดวกใหกับผูใชงาน ไดสามารถใชงานไดทันที ดังน้ี 

 ชองสัญญาณหมายเลข 3 เชื่อมตอกับเคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ ยี่หอ Elmo รุน PX-30 

 ชองสัญญาณหมายเลข 4 เชื่อมตอกับเคร่ืองคอมพิวเตอรต้ังโตะ ยี่หอ Lenovo  

  3)  การใชงานเคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ ยี่หอ Elmo รุน PX-30  

 เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ ยังถือเปนอุปกรณที่จำเปนตอการใชงานดานการนำเสนอทั้งรูปแบบ

การประชุม และอำนวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอน โดยมีความสะดวกในการนำเสนอน

รูปแบบภาพเอกสาร วัตถุ รวมถึงภาพถายตาง ๆ โดยภายในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการ

นักศึกษา เจาหนาที่โสตทัศนศึกษาไดติดตั้งเครื่องฉายภาพสามมิติ เพื่อรองรับการฉายภาพ 3 มิติ 

สำหรับการนำเสนอ โดยสรุปเปนขั้นตอนการใชงานทั่วไปเบื้องตน ดังน้ี 

  ขั้นตอนที่ 1 การเชื่อมตอสายสัญญาณ HDMI Output ผูใชจะตองทำการเชื่อมตอ

สาย HDMI Output ไปยังจุดเชื่อมตอสายสัญญาณ HDMI ภายในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการ

นักศึกษา และตรวจสอบหมายบนจุดเชื่อมตอภายในหองประชุม ในกรณีที่เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ ไมได

ทำการเชื่อมตอสายสัญญาณไว นอกจากนี้ เครื ่องใชภาพ 3 มิติยังสามารถทำหนาที่เปน HDMI 

Switcher เพื่อรองรับการเชื่อมตออุปกรณภายนอก ในรูปแบบการเชื่อมตอสายสัญญาณ HDMI 

Input ซึ่งสามารถนำสัญญานภาพจากคอมพิวเตอรโนตบุค หรือคอมพิวเตอรแทปเล็ตที่รองรับการ

เช ื ่อมตอสาย HDMI โดยตัวเครื ่องฉายภาพ 3 ม ิติสามารถรองรับการเช ื ่อมตอไดมากสุดถึง2 

ชองสัญญาณ ดังภาพที่ 4.22 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.22  การเชื่อมตอสายสัญญาณ HDMI Output บนเคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ ยี่หอ Elmo รุน 

PX-30  
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  ขั้นตอนที่ 2 การเปดใชงานและการใชงานปุมตาง ๆ  บนตัวเครื่องฉายภาพ 3 มิติ 

เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ มีเมนูและปุมการใชงานที่จำเปนหลักๆ ในการฉายภาพ ในคูมือปฏิบัติงานฉบับ

น้ีผูเขียนขอยกตัวอยาง เมนูและปุมใชงานที่จำเปนหลักๆ เพื่อการฉายภาพเอกสารเพื่อแสดงผลบน

จอภาพไดอยางมีประสิทธิภาพ การฉายภาพเอกสารบนเครื่องฉายภาพ 3 มิติ ผู ใชงานสามารถขีด

เขียน เนนขอความลงบนแผนกระดาษ หรือรูปถายที่ฉายภาพได โดยขอความหรือสีที่ขีดเขียนลงบน

แผนกระดาษ  ผูชมจะสามารถเห็นไดอยางชัดเจนเชนเดียวกับแผนงานตนฉบับ หามผูใชงานขีดเขียน

หรือแตมสีลงบนตัวเคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ โดยเด็ดขาด ดังภาพที่ 4.23 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.23  ปุมควบคุมการทำงานของเคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ ยี่หอ Elmo รุน PX-30  

 

 ตารางท่ี 4.2  หนาที่ปุมควบคุมการทำงานของเคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ ยี่หอ Elmo รุน PX-30  

หมายเลข สัญลักษณ ทำหนาที่ วิธีการใช 

1 
 

 

ปุมสำหรับ เปด - ปด เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ กดปุมคางไว 2 วินาที 

2 

 

 

ปุม Zoom In – Out ขยายและลดขนาด

ภาพ 

หมุนไปดานขวา +

(Zoom) 

หมุนไปดานซาย – 

(Wide) 

3 
 

 

ปุมสำหรับปรับความคมชัดโดยอัตโนมัติ กด 1 คร้ัง 

4 
 

 

หนาจอแสดงผลแบบ LCD รองร ับการ

สัมผัสหนาจอเพื่อใชงานบางเมนู 

แตะที่หนาจอเมื่อมีเมนูที่

ตองใชการตอบสนอง 
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หมายเลข สัญลักษณ ทำหนาที่ วิธีการใช 

5 

 

 

ปุมสำหรับเปดใช งานหลอดไฟ LED เพิ่ม

ความสวาง 

ปุมปรับ เพิ่ม - ลด แสงความสวาง  

แตะสัมผัสเพื่อเปดใชงาน 

แตะสัมผัสและปรับระดับ

ที่จอ 

6 
 

 

ปุมสำหรับเลือกใชงาน กลอง , USB/SD , 

HDMI 1 , HDMI 2 , RGB 

แตะสัมผ ัสเล ือกชองใช

งานไดที่หนาจอ LCD 

7 
 

 

ปุมสำหรับเขาเมนูไปต้ังคาการใชงาน 

ของเคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ 

แตะเล ือกเมนูท ี ่หนาจอ 

LCD 

8 
 

 

ปุมสำหรับใหรูปภาพแสดงผลคางไว  

9 
 

 

ปุมสำหรับการกลับดานภาพหรือกลอง ได

ทั้งแบบ 0/90/180/270 องศา 

แตะสัมผัส 1 คร้ัง  

10 

 

 

ปุมสำหรับการบันทึกการนำเสนอลงในแผน

บันทึก USB / SD Card ไดทั้ง ภาพน่ิง และ 

วีดิโอ 

แต  เ ล ื อกร ู ปแ บ บ ก า ร

บ ันท ึก โดยต องเส ี ยบ 

USB/SD Card 

  

 

  การใชงานเมนู             ปรับคาแสงสวาง (Brightness) และเปดหลอดไฟ LED เพื่อเพิ่ม

ความสวางใหแกสื่อที่ฉายภาพอยูบนเคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ  ดังภาพที่ 4.25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



47 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.24  การใชงานเมนูปรับคาแสงสวาง (Brightness) และเปดหลอดไฟ LED 

   

 การใชงานเมนู                เลือกชองสัญญาณ กลอง , USB / SD , HDMI 1 , HDMI 2 , 

RGB เมื่อผูใชงานตองการเลือกชองสัญญาณอ่ืนที่ไมใชกลองที่เปนคาเร่ิมตน ผูใชงานสามารถกดปุม

ตำแหนงหมายเลข 6 หนาจอ LCD จะแสดงผลตัวเลือก ผูใชสามารถใชนิ ้วสัมผัสลงบนจอ LCD 

เลือกใชงานชองสัญญาณอ่ืนเพื่อแสดงผลไดทันที ตัวเลือกใดถูกเลือกใชงาน จะมีเคร่ืองหมายถูกอยู

ดานหลังเมนูน้ัน ๆ ดังภาพที่ 4.26 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลอดไฟ LED เพิ่มความสวาง 
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ภาพท่ี 4.25  หนาจอ LCD แสดงผลการใชงาน Select image ชองสัญญาณกลองและ HDMI 1 

 

 3)  การตรวจสอบอุปกรณหลังการใชงานและการจัดเก็บบำรุงรักษา เมื่อเสร็จสิ้นการใช

งานโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสำนักกิจการนักศึกษาเรียบรอยแลว เจาหนาที่โสตทัศนศึกษา 

ผูใหบริการ จะตองทำการตรวจสอบอุปกรณที่ผานการใชงานวามีสวนไดสึกหลอหรือไดรับความ

เสียหายระหวางการใชงานหรือไม มีชิ ้นสวนใดเกิดความผิดปกติระหวางการใชงาน กระบวนการ

ดังกลาวอาจจะตองใชความรูความสามารถของเจาหนาที่โสตทัศนศึกษาในการตรวจสอบขอบกพรอง

ของอุปกรณชิ ้นนั้น ๆ  หากโสตทัศนูปกรณชิ้นใดมีความผิดปกติในระดับที่สามารถซอมแซมไดดวย

ตนเอง เจาหนาที่โสตทัศนูปกรณก็สามารถดำเนินการแกไขหรือซอมแซมใหกลับมาใชงานไดอยางปกติ 

หรือความผิดปกติของโสตทัศนูปกรณ ที่เจาหนาที่โสตศึกษาไมสามารถซอมแซมไดเอง ซึ่งอาจตองใช

เครื ่องม ือหรืออะไหลจากเข าของผลิตภัณฑหรือช างผ ูชำนาญการ เจาหนาที ่โสตทัศนศึกษา

ผูรับผิดชอบจะตองดำเนินการแจง ตอผูอำนวยการสำนักกิจการนักศึกษา หรือรองผูอำนวยการที่ไดรับ

มอบหมายในการดูแล ประสานงานกับฝายการเงินและงบประมาณ ในการจัดหางบประมาณเพื่อการ

ซอมบำรุงรักษา โสตทัศนูปกรณที่ไดรับความเสียหายน้ัน เพื่อใหสามารถนำกลับมาใชงานไดตามปกติ  

 หากโสตทัศนูปกรณที่สิ้นสุดการใชงาน เจาหนาที่โสตทัศนศึกษาตรวจสอบแลวยังอยูในสภาพ

ที่สมบูรณและใชงานไดตามปกติ เจาหนาที่โสตทัศนศึกษา จะตองดำเนินการทำความสะอาดโดยการ

ใชผาสะอาดชุบน้ำบิดหมาดๆ เช็ดที่ตัวอุปกรณ โสตทัศนูปกรณบางชนิดอาจไมเหมาะกับการโดน

ความชื้นก็ใหดำเนินการทำความสะอาดโดยผาแหง เพื่อใหคงสภาพความสะอาดมากที่สุดและจัดเก็บ

ในสถานที่ที ่เหมาะสม เชน ตูเก็บเครื ่องมือ เพื่อใหพรอมตอการใช งานในครั้งตอไปไดอย างมี

ประสิทธภิาพ การจัดเก็บอยางถูกวิธีและสถานที่ที ่เหมาะสม เปนกระบวนการหนึ่งที่สามารชวยยืด

อายุการใชงานของโสตทัศนูปกรณใหมีความคงทนถาวร รวมถึงประหยัดงบประมาณในการซอมบำรุง

ไดอีกดวย 

CAMERA image 
 

HDMI - 1 



บทที่ 5   

ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 

คูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง การใหบริการโสตทัศนูปกรณ ในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการ

นักศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ผูเขียนไดรวบรวมปญหาอุปสรรค แนว

ทางแกไข และขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  จากการใหบริการแกผูขอใชบริการหองประชุมสุริยะ 3 

สำนักกิจการนักศึกษา การใช งานโสตทัศนูปกรณ ชนิดตาง ๆ ภายในหองประชุม ซึ ่งม ีความ

หลากหลาย และรูปแบบการใชงานที่แตกตางกัน อันอาจกอใหเกิดความไมเขาใจหรือไมไดรับความ

สะดวกในการใชงาน ทำใหการใชงานไมเปนไปตามวัตถุประสงคที่ต้ังไว ผูเขียนจึงไดรวบรวมปญหา

อุปสรรค และขอเสนอแนะในการแกไขปญหาการใชงานโสตทัศนูปกรณในหองประชุมสุริยะ 3 สำนัก

กิจการนักศึกษา โดยสรุปไวดังน้ี 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข 

การฝกอบรมเปนงานพัฒนาบุคลากรวิธีหนึ่งที่ชวยแกปญหาในการปฏิบัติงานของคนใน

องคการ สามารถที่จะเพิ่มทักษะ ความรูความสามารถของผูเขารับการฝกอบรมใหกลับไปปฏิบัติงาน

ในความรับผิดชอบไดดีขึ้น แตผูจัดฝกอบรมตองประสบปญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการทำงานดาน

การฝกอบรมหลายดาน ปญหาบางเร่ืองก็เกินความสามารถที่ผูจัดฝกอบรมจะแกปญหาได เพื่อใหเปน

แนวทางในการศึกษาปญหาและอุปสรรค จึงประมวลปญหาและแนวทางแกไข ดังน้ี 

 ตารางท่ี 5.1  ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข 
 

 

ข้ันตอนดำเนินงาน 
 

ปญหา/อุปสรรค 
 

แนวทางแกไข 

การขอใชบริการ

โสตทัศนูปกรณภายในหอง

ประชุมสำนักกิจการนักศึกษา 

1. หนวยงานหรือบุคลากรผูขอ

ใชมีความตองการใชหองในวัน

และเวลาเดียวกัน  

1. จัดสรรการใชงานโดยคำนึง ลำดับ

กอน/หลังในการยื่นเอกสารการขอใช

บริการโดยพิจารณาใหสิทธิ์ผู ย ื ่นขอใช

บริการเปนลำดับแรกกอน 

 

2. หนวยงานหรือบุคลากรผูขอ

ใ ช  บ ร ิ ก า ร โสตท ั ศน ูปกรณ

ภายในหองประชุม ยังไมทราบ

หรือย ังไม ม ีม ีแผนการใช งาน 

อุปกรณตาง ๆ 

1. เจาหนาที่ผูใหบริการ โสตทัศนูปกรณ 

จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณทุกอยางให

พรอมใชงานไวกอน โดยสามารถเรียกใช

งานไดทันท ี
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ข้ันตอนดำเนินงาน 
 

ปญหา/อุปสรรค 
 

แนวทางแกไข 

การใชงานพื ้นที่ภายในหอง

ประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการ

นักศึกษา 

1. หนวยงานหรือบุคลากรผูขอ

ใชบริการหองประชุมสุริยะ 3 

สำนักกิจการนักศึกษา ไมทราบ

จำนวนที่น่ัง ภายในหองประชุม 

1. เจาหนาที่โสตทัศนศึกษาผูใหบรกิาร 

ประสานงานไปย ังผู ขอใชบริการเพื่อ

สอบถามจำนวนผูเขาใชพื้นที่ภายในหอง

ประชุม และแจงจำนวนที่นั ่งที่สามารถ

รองรับไดภายในหองประชุมส ุร ิยะ 3 

สำนักกิจการนักศึกษา ใหแกผ ู ขอใช

บริการทราบ 

การใชงานระบบเสียง 

ภายในหองประชุมสุริยะ 3  

สำนักกิจการนักศึกษา 

 

 

1. สัญญาณเสียงไมโครโฟนชุด

ประชุม ไมสามารถกดใชงานได 

หรือไม ม ีส ัญญาณเสียงออก 

เครื ่องขยายเสียงภายในหอง

ประชุม 

1. ตรวจสอบการเปดใชงานของเครื่อง

ควบคุมไมโครโฟนชุดประชุมว าได ทำ

การเปดแลวหรือไม 

2. ตรวจสอบการเชื่อมตอสายสัญญาณ 

ของไมโครโฟนชุดประชุมในแตละตัว 

ตั้งแตตัวแรกจนถึงตัวสุดทาย ตองไมมี

สายสัญญาณเสนใดหลุดออกจากกัน 

3. กรณีไมสามารถกดพูดไดแตไมมีเสียง

ออก ใหตรวจสอบ การเปดใชงานเคร่ือง

ขยายเสียง และตรวจสอบปุมหมุนเพิ่ม-

ลดเส ี ย งบนเ ค ร ื ่ อ งผส มส ั ญ ญ า ณ 

( Mixer) ว  า ไ ด  ท ำ ก า ร ห ม ุ น เ ร ง

สัญญาณเสียงหรือไม โดยศึกษาจากคูมือ

การปฏิบัติงาน ในขั้นตอนที่ 6 ดังภาพที่ 

4.16 การใชงานปุมตาง ๆ ที่สำคัญบน

เคร่ืองผสมสัญญาณเสียง  

2. หนวยงานหรือบุคลากรผูขอ

ใชงาน โสตทัศนูปกรณภายใน

ห องประช ุมส ุร ิยะ 3 สำนัก

กิจการนักศึกษา ยังไมเคยใช

งาน อุปกรณที่อยู ภายในหอง

ประชุมสำนักกิจการนักศึกษา 

1. ใหหนวยงานหรือบุคลากรผูขอใชงาน 

ศึกษาขั้นตอนการใชงานโสตทัศนูปกรณ

ภายในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการ

นักศึกษา อยางละเอียด และสอบถาม 

เจาหนาที่โสตทัศนศึกษาในกรณีที่มขีอ

สงสัย 
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ข้ันตอนดำเนินงาน 
 

ปญหา/อุปสรรค 
 

แนวทางแกไข 

การใชงานระบบเสียง 

ภายในหองประชุมสุริยะ 3  

สำนักกิจการนักศึกษา (ตอ) 

 

3. การเชื่อมตอสัญญาณเสียง

จากเครื่องคอมพิวเตอร กรณี

เสียบสายสัญญาณเสียงแลวไม

มีเสียงออกเคร่ืองขยายเสียง 

1. ตรวจสอบใหแนใจวาไดทำการเสียบ

สายส ัญญาณเส ียงออกจากเคร ื ่ อ ง

คอ ม พ ิ ว เ ต อ ร  ไ ป ย ั ง เ ค ร ื ่ อ ง ผ ส ม

สัญญาณเสียง (Mixer) แลว 

2. เม ื ่อตรวจสอบแลว ว าม ีการเสียบ

สายสัญญาณเสียง จากคอมพิวเตอรไป

ยังเคร่ืองผสมสัญญาณเสียง(Mixer) แลว     

ใหตรวจสอบที่ปุ มหมุนปรับระดับเสียง 

ของเครื่องผสมสัญญาณเสียง (Mixer) 

วาไดมีการเรงเสียงหรือไม 

3.  ตรวจสอบท ี ่คอมพ ิว เตอร ของผู

นำเสนอ วาไดมีการเปดสัญญาณเสียง

จากภายใน  เครื ่องคอมพิวเตอรแลว

หร ือไม   โดยตรวจสอบได จากแถบ 

Taskbar  ล  า ง ด  า น ข ว า มื อ บ น

ระบบปฏิบัติการ Windows โดยสังเกต

ที่สัญลักษณรูปลำโพง 

 

4. การเปดใชงานไมโครโฟนไร

สายแบบมือถือ 

1. ผู ใช งาน โปรดตรวจสอบการเปด

สวิตชใชงานไมโครโฟนแบบไรสายโดย

จะมีปุมดานลาง เมื่อเปดใชงานจะแสดง

สถานะไฟสีเขียว  

2. เมื่อทำการเปดใชงานแลว ไมโครโฟน

ยังไม สามารถใชงานได ให ตรวจสอบ

สวิตชอีกหน่ึงตัวดานบน วาไดมีการเปด

ใชงานอยางถูกตองหรือไม 
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ข้ันตอนดำเนินงาน 
 

ปญหา/อุปสรรค 
 

แนวทางแกไข 

การใชงานระบบฉายภาพเพ่ือ

การนำเสนอ บนจอ LCD TV 

ภายในหองประชุมส ุริยะ 3 

สำนักกิจการนักศึกษา  

1. เมื ่อเสียบสายสัญญานภาพ 

HDMI จากเครื่องคอมพิวเตอร

ไปย ังจ ุดเช ื ่อมต อส ัญญาณ

ภายในหองแลว สัญญาณภาพ

ยังไมแสดงผลที่จอ LCD  TV 

1. ตรวจสอบการเชื่อมตอสายสัญญาณ

ภาพ HDMI จากเครื่องคอมพิวเตอรให

แนใจวาเสียบที่ชองสัญญาณหมายเลข

ใดภายในหองประชุม เมื่อตรวจสอบแลว 

ใหดำเนินการกดปุมตัวเลขชองสัญญาณ

บ น อ ุ ป ก ร ณ  ส ล ั บ ส ั ญ ญ า ณ ภ า พ         

(HDMI Switcher) ภายในตูควบคุมให

ตรงกับชองสัญญาณที่เสียบ 

 

2. เส ียบสายสัญญาณ HDMI 

และตรวจสอบชองสัญญาณที่

เสียบถูกตองแลวภาพยังไมออก 

1. ผูใชงานกดปุมที่คียบอรด โดยสังเกต

จากสัญลักษณการสงภาพไปยังจอบน

แปนพิมพ หรือไปที่เมนูการสงสัญญาณ

ภาพไปยังจอภาพ โดยในแตละเครื ่อง

อาจจะไมเหมือนกัน ใหศึกษาจากคูมือ

การใชงานของเคร่ืองคอมพิวเตอรในแต

ละยี่หอหรือทำการรีสตารทเครื่องหน่ึง

คร้ัง  
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5.2  ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

 จากปญหาอุปสรรคในการใหบริการโสตทัศนูปกรณภายในหองประชุมสุริยะ 3 สำนักกิจการ

นักศึกษา ผูปฏิบัติไดเสนอแนวทางแกไขปญหาขางตนภายใตขอจำกัดและปจจัยตาง ๆ ซึ่งลวนแตเปน

ปญหาที่อาจเกิดขึ้นระหวางการใหบริการ ซึ่งบางกรณีอาจแกไขไดโดยงาย แตในบางกรณีอาจตองมี

การใชความรูความสามารถ หรือไหวพริบในการแกไขปญหา ผูปฏิบัติจึงขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา

งานใหมีประสิทธิภาพ ดังน้ี 

5.1  เจาหนาที่โสตทัศนศึกษาผูใหบริการ ควรศึกษาและทำความเขาใจรายละเอียดการใช

งานของอุปกรณที่มีความยุงยากและซับซอน เพื่อชวยเหลือผูขอใชบริการในกรณีที่อาจจะเกิดปญหา

ขึ้นระหวางการใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5.2  โสตทัศนูปกรณในโลกยุคปจจุบัน ไดมีการพัฒนาเทคโนโลยีที่ทันสมัยอยูอยางตอเน่ือง 

เจาหนาที่โสตทัศนศึกษาผูใหบริการ มีความจำเปนที่จะตองติดตาม ศึกษา เรียนรู ถึงการพัฒนาของ

เทคโนโลยีสมัยใหม เพื่อนำมาปรับใช หรือจัดหาโสตทัศนูปกรณที่ทันสมัย มาเพื่อรองรับการขอใช

บริการ จากหนวยงานตาง ๆ ใหเหมาะสมกับสถานการณ 
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