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ระบบ DVD และระบบสตรีมมิ่ง ได้แก่ Netflix, Disney+ Hotstar และ HBO Max ซึ่งต้องอาศัยเทคนิคและการ

แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่ซับซ้อน 
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ช่วยให้อำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการให้ได้รับประโยชน์สูงสุดจากการใช้บริการพื้นที่การเรียนรู้ของสำนักวิทย
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บทท่ี 1 

บทนำ 

ความเป็นมาและความสำคัญ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นสถานศึกษาที่ก่อตั้งมาครบ 100 ปี ใน พ.ศ. 2539 โดยมี

พันธกิจหลักได้แก่ 1) พัฒนาหลักสูตรที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ให้มีการบูรณาการความเชี่ยวชาญของสาขาวิชาต่าง 

ๆ ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 2) พัฒนาองค์ความรู้บนพ้ืนฐานของการวิจัย เพ่ือสร้างนวัตกรรมการทำงาน และการ

ผลิตบัณฑิต 3) เป็นศูนย์กลางการบริการวิชาการและองค์ความรู้ เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชนใน

ท้องถิ่นและชุมชน 4) อนุรักษ์ ส่งเสริม และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยสู่สากล 5) บริหารจัดการ

มหาวิทยาลัยด้วยหลักธรรมาภิบาล โดยหรือห้องสมุด เป็นหน่วยงานสนับสนุนทางการศึกษาแก่นักศึกษา บัณฑิต 

คณาจารย์ บุคลากรมหาวิทยาลัย และบุคคลทั่วไป จำเป็นต้องดำเนินงานให้สอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ โดยดำเนินการจัดหาและบริการทรัพยากรสารสนเทศหลากหลาย เพ่ือเป็นข้อมูล ใน

การศึกษาค้นคว้า วิจัย การสอนให้ครอบคลุมทุกสาขาวิชาการท่ีมหาวิทยาลัยเปิดสอน 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีภารกิจในการ

สนับสนุนการเรียนการสอน การเรียนรู้ และการให้บริการทรัพยากรและเทคโนโลยีทางการศึกษาแก่คณาจารย์ 

นักศึกษา บุคลากร และผู้ใช้บริการทั่วไป โดยมุ่งพัฒนาพื้นที่และรูปแบบการให้บริการให้สอดคล้องกับการเรียนรู้ใน

ยุคปัจจุบัน ห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater จึงเป็นบริการหนึ่งที่จัดขึ้นเพื่อเป็นพื้นที่การเรียนรู้และความบันเทิง 

ส่งเสริมการพัฒนาทักษะด้านภาษา การเรียนรู้จากสื่อภาพยนตร์ ตลอดจนเป็นพื้นที่สำหรับการพักผ่อนและผ่อน

คลายจากการเรียนและการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยห้องชมภาพยนตร์จำนวน 2 ห้อง (ขนาดความจุ 12 ที่นั่ง และ 

19 ที่นั ่ง) ครอบคลุมบริการสื่อภาพยนตร์ทั้งรูปแบบสื่อบันทึก (DVD/Blu-ray Disc) และแพลตฟอร์มสตรีมมิ่ง

ออนไลน์ยอดนิยม เช่น Netflix, Disney+ Hotstar และ HBO Max 

การให้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater มีลักษณะงานที่ต้องดำเนินการอย่างเป็นขั้นตอน ตั้งแต่

การตรวจสอบและจัดเตรียมความพร้อมของห้อง การตรวจสอบระบบไฟฟ้าและสายสัญญาณ การควบคุมเครื่อง

ฉายภาพ ระบบเสียง จอรับภาพ เครื่องเล่น Blu-ray Disc และอุปกรณ์สตรีมมิ่ง ตลอดจนการเชื่อมต่อเครือข่าย

และการเข้าสู่ระบบแพลตฟอร์มสตรีมมิ่ง รวมถึงการตรวจสอบสื่อภาพยนตร์ก่อนให้บริการ นอกจากนี้ ภายหลัง

การให้บริการยังต้องดำเนินการปิดระบบ ตรวจสอบความเรียบร้อย เก็บอุปกรณ์ และจัดเก็บสื่อภาพยนตร์ให้

ถูกต้อง เพ่ือให้พร้อมสำหรับการให้บริการในครั้งต่อไป 
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จากลักษณะการปฏิบัติงานดังกล่าว จะเห็นได้ว่างานให้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater มิได้มี

เพียงการเปิดห้องและเปิดภาพยนตร์เท่านั้น แต่เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับอุปกรณ์และระบบหลายประเภท ซึ่งแต่ละ

ส่วนมีวิธีการใช้งานและขั้นตอนการควบคุมที่แตกต่างกัน ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ

ขั้นตอนการให้บริการ การใช้งานอุปกรณ์ การตรวจสอบความพร้อม ตลอดจนการแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นระหว่าง

การให้บริการ หากผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนใช้วิธีการหรือขั้นตอนจากความเข้าใจและประสบการณ์ของตนเอง อาจทำ

ให้รูปแบบการปฏิบัติงานมีความแตกต่างกัน และอาจเกิดความไม่ต่อเนื่องเมื่อต้องปฏิบัติงานแทนกัน 

นอกจากนี้ การให้บริการยังมีรายละเอียดที่ต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่องตั้งแต่ก่อนผู้ใช้บริการเข้าใช้ห้อง 

ระหว่างการฉายภาพยนตร์ และภายหลังสิ้นสุดการใช้บริการ โดยมีทั้งข้ันตอนการตรวจสอบสถานะห้อง การบันทึก

ข้อมูลการจอง การจัดเตรียมอุปกรณ์ การเปิดและปิดระบบ ตลอดจนการจัดเก็บและดูแลรักษาสื่อโสตทัศนวัสดุ 

ดังนั้น การมีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษรจึงมีความจำเป็น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ

ตรวจสอบขั้นตอนการทำงานได้อย่างเป็นระบบ ลดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงาน

แทนกันได้อย่างต่อเนื่อง 

ด้วยเหตุนี้ ผู้จัดทำจึงเห็นความจำเป็นในการจัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการห้องชมภาพยนตร์ 

Mini Theater” โดยรวบรวมขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคการใช้งานอุปกรณ์ และแนวทางการดูแลรักษาสื่อ

และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการให้บริการไว้อย่างเป็นระบบ เนื้อหาของคู่มือครอบคลุมตั้งแต่การจองห้อง การเตรียม

ความพร้อม การเปิดให้บริการ การฉายภาพยนตร์ทั้งจาก DVD/Blu-ray และระบบสตรีมมิ่ง การตรวจสอบและปิด

ระบบ ตลอดจนการจัดเก็บและบำรุงรักษาสื่อหลังการใช้งาน 

คู่มือเล่มนี้จึงมีความสำคัญในฐานะ เครื่องมือสำหรับถ่ายทอดและจัดเก็บองค์ความรู้จากการปฏิบัติงานให้

สามารถนำมาใช้เป็นแนวทางเดียวกันในการให้บริการ ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในขั้นตอนการทำงานที่

ถูกต้อง สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ลดความซับซ้อนและความคลาดเคลื่อนของการปฏิบัติงาน และสนับสนุนให้

การให้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater มีความต่อเนื่อง เป็นระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน อันจะนำไปสู่

การเพิ ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและการให้บริการแก่ผู ้ใช้บริการของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดทำแนวทางการปฏิบัติงานให้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater ที่มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน

อย่างเป็นระบบและชัดเจน 
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2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการให้บริการ การใช้งานและการดูแลรักษา

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ตลอดจนการแก้ไขปัญหาเบื้องต้นที่อาจเกิดขึ้นระหว่างการให้บริการ 

3. เพื ่อสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater ให้ผู ้ปฏิบัติงาน

สามารถปฏิบัติงานตามแนวทางเดียวกัน 

 4. เพื่อเป็นแหล่งรวบรวมและถ่ายทอดองค์ความรู้จากประสบการณ์การปฏิบัติงาน ให้สามารถนำไปใชใ้น

การปฏิบัติงานและปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างต่อเนื่อง 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการให้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater ที่ชัดเจน เป็นระบบ และ

สามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 2. การให้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater มีขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ลด

ความคลาดเคลื่อนและความแตกต่างในการปฏิบัติงานของแต่ละบุคคล 

 3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถเรียนรู้และปฏิบัติงานแทนกันได้ ช่วยให้การให้บริการมีความต่อเนื่อง แม้มีการ

เปลี่ยนแปลงหรือหมุนเวียนผู้รับผิดชอบงาน 

4. ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบ ดูแล และจัดเก็บอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และสื่อภาพยนตร์ได้อย่าง

เหมาะสม รวมทั้งสามารถแก้ไขปัญหาเบื้องต้นระหว่างการให้บริการได้ 

5. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีองค์ความรู้ที ่เป็นลายลักษณ์อักษร สามารถใช้เป็น

เอกสารอ้างอิงในการถ่ายทอดความรู้และพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

ขอบเขตของคู่มือ  

 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ การจองห้องชมภาพยนตร์ การจัดเตรียมห้องชม

ภาพยนตร์ การให้บริการ ตลอดจนการตรวจสอบและจัดเก็บโสตทัศนูปกรณ์หลังเสร็จสิ้นการใช้งาน 
 

คำจำกัดความเบื้องต้น 
1. สำนักวิทยบริการฯ หมายถึง สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้าน

สมเด็จเจ้าพระยา 

 2. ห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater หมายถึง ห้องฉายภาพยนตร์เพื่อการเรียนการสอน และเพื่อความ

บันเทิง มีคุณภาพในบรรยากาศเสมือนโรงภาพยนตร์จริง ขนาดความจุ 12 ที่นั่ง และ 19 ที่นั่ง ภายในประกอบด้วย 

เครื่องเล่น Blu-ray Disc ลำโพงรอบทิศทาง เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ จอรับภาพ และอุปกรณ์สตรีมมิ่ง  
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 3. การให้บริการ หมายถึง การให้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater ตั ้งแต่การจองห้องชม

ภาพยนตร์ การจัดเตรียมห้องชมภาพยนตร์ การให้บริการ ตลอดจนการตรวจสอบและจัดเก็บโสตทัศนูปกรณ์หลัง

เสร็จสิ้นการใช้งาน 

 4. ผู้ให้บริการ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานให้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater 

 5. ผู้ใช้บริการ หมายถึง นักศึกษา บัณฑิตศึกษา อาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุน ของมหาวิทยาลัย และ/

หรือบุคคลทั่วไปที่มาใช้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ชื่อหน่วยงาน  
 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  (Office of Academic Resources and Information 

Technology) 
 

ที่ตั้ง  
อาคารบรรณราชนครินทร์ (อาคาร 8) มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เลขที่ 1061 ถนน

อิสรภาพ แขวงหิรัญรูจี เขตธนบุรี กรุงเทพ 10600  
 

ประวัติความเป็นมา 
 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นศูนย์กลางและแหล่งศึกษาค้นคว้าหาความรู้ทุกสาขาวิชา

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา โดยมีประวัติความเป็นมายาวนานพร้อม ๆ กับการก่อตั้ง

มหาวิทยาลัย (สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2568) ดังนี้ 

 ปี พ.ศ. 2501 โรงเรียนฝึกหัดครูบ้านสมเด็จเจ้าพระยาได้รับการปรับสถานภาพเป็นวิทยาลัยครู จึงมีการ

ก่อตั้งห้องสมุดขนาด 1-3 ห้องเรียน อาศัยอยู่ในอาคารอ่ืน ๆ และมีการโยกย้ายหลายครั้ง จนกระทั่งมีบรรณารักษ์

ท่านแรก คือ ม.ร.ว.สุรชา เทวกุล และท่านต่อมา คือ ม.ร.ว.ทวีโภค เกษมศรี  

 ปี พ.ศ. 2522 ห้องสมุดได้ย้ายมาอยู่ที่อาคารหอสมุดแห่งใหม่ซึ่งเป็นอาคารเอกเทศ 4 ชั้น แต่เดิมเรียกว่า

อาคาร ม.ร.ว.ทวีโภค เกษมศรี ซึ่งในปัจจุบันคือ อาคาร 5 ซึ่งเป็นที่ตั้งของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ผู้บริหารได้รวบรวมหนังสือจากห้องสมุดภาควิชาและคณะต่าง ๆ มาไว้ที ่ห้องสมุดแห่งใหม่ โดยมีหนังสือทั้ง

ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศจำนวนมาก 

 ปี พ.ศ. 2538 กระทรวงศึกษาธิการ  ได้ปรับสถานภาพวิทยาลัยครูเป็นสถาบันราชภัฏ ห้องสมุดจึงได้

เปลี่ยนชื่อเรียกที่เป็นทางการว่า “สำนักวิทยบริการ” 

 ปี พ.ศ. 2542 สถาบันราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาได้รับงบประมาณแผ่นดินในการสร้างอาคารสำนักวิทย

บริการ เป็นอาคารเอกเทศสูง 8 ชั้น แต่ละชั้นมีการจัดสรรส่วนบริการและส่วนทำงานอย่างสวยงามเหมาะสม และ

เพ่ิมพ้ืนที่การใช้งานให้เหมาะสมกับจำนวนทรัพยากรสารสนเทศที่เพ่ิมข้ึนเป็นทวีคูณ  
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 ปี พ.ศ. 2545 เมื่อวันจันทร์ที่ 8 กรกฎาคม 2545 สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนา กรมหลวง

นราธิวาสราชนครินทร์ ทรงพระกรุณาเสด็จมาเป็นองค์ประธานเปิดอาคาร และโปรดเกล้าฯ ประทานนามอาคารว่า

“อาคารบรรณราชนครินทร์” และนามดังกล่าวนี้ได้รับการเรียกขานให้เป็นชื่ออาคารห้องสมุดของมหาวิทยาลัยราช

ภัฏทั่วประเทศสืบมา 

 ปี พ.ศ. 2546 สำนักวิทยบริการ ได้จัดซื้อโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (VTLS Virtual) มาให้บริการ

แก่คณาจารย์ นิสิต นักศึกษา และบุคลากรของมหาวิทยาลัยถือได้ว่าเป็นยุคของการเปลี่ยนผ่านครั้งสำคัญยิ่งครั้ง

หนึ่งของห้องสมุด ทำให้รูปแบบการให้บริการมีความทันสมัยคล่องตัวมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับยุคเทคโนโลยี

สารสนเทศ (IT: Information Technology)  

 ปี พ.ศ. 2547 เมื ่อว ันที ่ 7 กรกฎาคม 2547 “สถาบันราชภัฏ” ได้ร ับการปรับสถานภาพให้เป็น 

“มหาวิทยาลัยราชภัฏ” จึงมีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในตามกฎกระทรวง เพื่อให้

สอดคล้องกับการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 สำนักวิทยบริการ จึงได้ เปลี่ยน

ชื่อเป็น “สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” เพื่อให้ครอบคลุมงานที่รับผิดชอบ ประกอบด้วย งาน

ห้องสมุด ศูนย์คอมพิวเตอร์ และงานเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 ปี. พ.ศ. 2551 เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2551 ศูนย์คอมพิวเตอร์ได้รับการปรับสถานภาพเป็น “สำนัก

คอมพิวเตอร์” ขอบข่ายความรับผิดชอบของห้องสมุดจึงมีเฉพาะด้านห้องสมุดและด้านเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 ปี พ.ศ. 2556 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีการนำเครื่องมืออัตโนมัติเพื่ออำนวยความ

สะดวกแก่ผู้ใช้บริการ อาทิ เครื่องยืมหนังสืออัตโนมัติด้วยตนเอง เครื่องคืนหนังสืออัตโนมัติด้วยตนเอง และยังคง

มุ่งมั่นจัดหาสิ่งอำนวยความสะดวกที่เป็นเทคโนโลยีสารสนเทศรูปแบบใหม่ รวมถึงทรัพยากรสารสนเทศที่เพียงพอ

และสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บริการ ให้สอดคล้องกับคำขวัญของห้องสมุดที่ว่า “We care for your 

needs-เราใส่ใจในทุกความต้องการ” 
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ตราสัญลักษณ ์
 

 

 

 

 

สัญลักษณ์นี้มีองค์ประกอบ 4 ส่วน ดังนี้  

1. เส้นโค้ง แสดงถึงความเคลื่อนไหว  ความไม่หยุดนิ่งของการพัฒนาองค์ความรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศที่มี

การพัฒนาอย่างต่อเนื่องและมีความเป็นสากล  

2. ภาพหนังสือ แสดงถึงการพัฒนาบุคลากร  นักศึกษา  และผู้ใช้บริการทั่วไปผ่านองค์ความรู้ต่าง ๆ โดยมี

หนังสือเป็นตัวแทน  

3. วงกลมกึ่งกลางภาพ  แสดงถึงการเป็นศูนย์กลางหรือแหล่งการให้บริการทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. ตัวอักษร OARIT ย่อมาจาก Office of Academic Resources and Information Technology ซึ่งเป็น

ช ื ่ อภาษาอ ั งกฤษของของสำน ั กว ิ ทยบร ิ การและเทคโนโลย ีส ารสนเทศ   ส ่ วน  BSRU ย ่อมาจาก 

Bansomdejchaopraya Rajabhat University ซึ ่งเป็นชื ่อภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ

เจ้าพระยา 
 

ปรัชญา 
 ศูนย์กลางทางปัญญา ด้วยการเชื่อมโยงความรู้ที่ไร้ขอบเขต โดยผ่านเทคโนโลยี เพื่อก้าวสู่การเรียนรู้

สร้างสรรค์ท่ีมีคุณภาพระดับสากล 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
สร้างระบบนิเวศแห่งการเรียนรู้  

ส่งเสริมการเรียนรู้ นวัตกรรม และทักษะอนาคต 
 

เอกลักษณ์ 
 พ้ืนที่แห่งการเรียนรู้สร้างสรรค์ 
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อัตลักษณ์ 
 เปิดกว้าง พร้อมเรียนรู้ 
 

นโยบาย 
1. ส่งเสริมให้เกิดคลังปัญญาตามมาตรฐานสากล เพื่อให้ผู้ใช้เกิดการเรียนรู้สร้างสรรค์ และใฝ่รู้ตลอดชีวิต 

โดยผ่านรูปแบบกิจกรรมห้องสมุด 4.0 

2. ส่งเสริมการถ่ายทอดความรู้และทรัพยากรสารสนเทศ ที่รวบรวมไว้แก่นักศึกษา อาจารย์ บุคคลากร  

ประชาชน ชุมชน และท้องถิ่นท่ีอยู่ห่างไกลไร้ขอบเขต ในรูปแบบห้องสมุดทุกที่ ทุกเวลา 

3. ส่งเสริมให้ผู้ใช้มีส่วนร่วมในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศตามความต้องการอย่างเสมอภาคและเป็น

ธรรม 

4. ส่งเสริมให้บุคลากร และผู้ใช้ห้องสมุดมีส่วนร่วมในการบริหาร เสนอความคิดเห็นและร่วมพิจารณา 

กิจกรรมที่มีผลต่อการดำเนินงานของห้องสมุด 
 

พันธกิจ (Mission) 
1. พัฒนาและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล สนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัยครอบคลุมหลักสตูร

ของมหาวิทยาลัย 

2. ส่งเสริมการเรียนรู้ นวัตกรรม และทักษะอนาคต จัดการแหล่งเรียนรู ้ สร้างสังคมแห่งภูมิปัญญา  

สนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong Learning)  

3. สร้างระบบนิเวศการเรียนรู้ (Learning Ecosystem) ให้มีพื้นที่สร้างสรรค์และพื้นที่เรียนรู้ผ่านการลง

มือทำ (Maker Space) และจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้เข้าถึงแหล่งเรียนรู้ ทุกที่  ทุกเวลา 

4. จัดการสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม และการบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  

5. บริหารองค์กรด้วยหลักธรรมาภิบาล จัดการทรัพยากรบุคคลให้มีสมรรถนะและทักษะรองรับการ

เปลี่ยนแปลง 
 

โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร 

1.  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีการจัดแบ่งโครงสร้างองค์กรออกเป็น 4 งานหลัก 

ประกอบด้วย 1) งานบริหารงาน 2) งานจัดการสารสนเทศ 3) งานส่งเสริมการเรียนรู้และประชาสัมพันธ์ 4) งาน

เทคโนโลยีและนวัตกรรม  
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2.  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีการจัดแบ่งโครงสร้างการบริหารงานโดยมีผู้บริหารสูงสุดคือ 

ผู้อำนวยการสำนัก ซึ่งอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของรองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายจาก

อธิการบดี ในส่วนโครงสร้างการบริหารงานภายในสำนัก ประกอบด้วย ผู้อำนวยการสำนักทำหน้าที ่กำหนด

นโยบายและบริหารงานทั่วไปของสำนัก รองผู้อำนวยการสำนัก 3 คน ทำหน้าที่กำกับดูแลและปฏิบัติงานฝ่ายต่าง 

ๆ หัวหน้าสำนักงาน 1 คนทำหน้าที่จัดการทั่วไปและอำนวยความสะดวกเรียบร้อยภายในสำนัก หัวหน้างานฝ่าย

ต่าง ๆ  4 คนทำหน้าที่กำกับดูแลและปฏิบัติงานตามงานที่ได้รับมอบหมาย และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายต่าง ๆ  

อีก 13 คน ทำหน้าที่ปฏิบัติงานในฝ่ายที่ได้รับมอบหมาย 

 

โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหารงาน สามารถแสดงเป็นแผนภูมิได้ ดังนี้ 

 

โครงสร้างองค์กรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (Organization Chart) 
 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (Organization Chart) 
(สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2568) 

 

 

 

 

 

สำนักงานผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานจัดการสารสนเทศ กลุ่มงานส่งเสริมการเรียนรู ้

และประชาสัมพันธ ์

กลุ่มงานเทคโนโลย ี

และนวัตกรรม 
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โครงสร้างการบริหารงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

(Administration Chart) 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (Administration 

Chart) 
(สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2568) 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 

หัวหน้างานเทคโนโลยี 

และนวัตกรรม 

ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

หัวหน้างานส่งเสริมการเรียนรู ้

และประชาสัมพันธ ์

หัวหน้างานจัดการสารสนเทศ หัวหน้างานบริหารงาน

ทั่วไป 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (Activity Chart) 

(สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2568) 

 

 

 

 

นายสืบยศ สินบัว 
รักษาการหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 

นางสาววราภรณ ์พุ่มรอด 

หัวหน้างาน 

บริหารงานทั่วไป 

 

นางสาวชมุภ ูเมืองคลี ่
หัวหน้างาน 

จัดการสารสนเทศ 

 

นางสาวสุภาภรณ์ เสียงเย็น 

หัวหน้างาน 

ส่งเสริมการเรียนรู้และประชาสัมพันธ์ 
 

นายสืบยศ สินบัว 

หัวหน้างาน 

เทคโนโลยีและนวัตกรรม 

 

1. นายดิษพงษ์ วงศ์ยะรา  
   ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 
2. นางณัฐณิชา สมประสงค์ 
   ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 

1.  นางศิริรัตน์ น้ำจันทร์ 
   บรรณารักษ ์
2. นางสาวรสสุคนธ์ อุดมศร ี
   นกัวิชากราศึกษาชำนาญการ  
3. นางสาวชไมพร ตะเภาทอง 
   นกัเอกสารสนเทศ 
4. นายฐปกร กำปนาด 
   บรรณารักษ ์
5. นางสาวกัญญา จันสะบาน 
   ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 

1. นางสาวโบว์ แซ่เจยีม        
   บรรณารักษ์ 
3. นางสาววิรัตน์กานต์ ชื่นบานเย็น 

   นักเอกสารสนเทศ 
4. นายภูชิต พิมพพ์ิทักษ ์ 
   นักเอกสารสนเทศ 
 

1. นางสาวขวญัใจ ศรีวงษ์กลาง 
   นกัเอกสารสนเทศ 
2. นาวสาวเพ็ญนภา พฤฒินิรันดร 
   นกัวิชาสการคอมพวิเตอร์ 
3. นายสรรเสริญ มิตรสมาน 
   ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิมล อุทานนท ์

ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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1.ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นหน่วยงาน
สนับสนุนการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย มีฐานะเทียบเท่าคณะ ได้มีการดำเนินงานตามภารกิจแบ่งออกเป็น  4 
ภารกิจ มีรายละเอียด ดังนี้  

งานบริหารงานทั่วไป 
ประสานงานระหว่างคณะ/สำนัก/สถาบัน / กองต่าง ๆ  

1. ดำเนินการจัดแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการและแผนงบประมาณประจำปีร่วมกับผู้บริหาร  

2. ดำเนินงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือนและรายงานประจำปี 

3. ดำเนินการตามข้ันตอนต่าง ๆ  เพ่ือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

4. ดำเนินการเรื่องการตรวจรับพัสดุ 

5. ดำเนินการเอกสารการเบิกจ่ายการไปราชการของบุคลากรในสำนัก 

6. ดำเนินการเอกสารการเบิกจ่ายในการอบรมท้ัง ภายในและภายนอก การเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม  

7. ดำเนินการเอกสารทะเบียนควบคุมรายจ่ายตามแผนงาน 

8. ดำเนินงานเอกสารควบคุมทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์  จัดทำบัญชีและตรวจสอบพัสดุในหน่วยงาน  

9. ดำเนินงานหนังสือเข้า-ออกจากระบบ E-Document และประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป  

10. ดำเนินงานด้านเอกสารคำสั่งไปราชการ บันทึกข้อความ  หนังสือเวียน เสนอผู้บริหารลงนาม 

11. ดำเนินงานด้านเอกสารทะเบียนประวัติและการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

12. บริหารจัดการการใช้ห้องประชุม เอกสารการประชุม รายงานการประชุมและอาหารว่าง 

13. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของสำนัก รวบรวมข้อมูลสถิติของการปฏิบัติงาน ต่าง ๆ   

งานจัดการสารสนเทศ 
1. ดำเนินงานคัดเลือกและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท 

2. ดำเนินงานทางด้านเทคนิคและลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ  

3. ดำเนินการวิเคราะห์หมวดหมู่ จัดทำบรรณานุกรมรายการทรัพยากรสารสนเทศ  

4. ดำเนินการซ่อมบำรุงทรัพยากรสารสนเทศ 

5. ดำเนินการวิเคราะห์และทำรายการดรรชนีวารสารในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  

6. ดำเนินการสำรวจความต้องการของผู้ใช้บริการก่อนการต่ออายุสมาชิกวารสาร 

7. จัดชั้นวารสารและหนังสือพิมพ์ บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า 
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8. การตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูล Scan ดรรชนีวารสาร 

9. ดำเนินการจัดทำวารสารสารสนเทศ 

10. ดำเนินการและประสานงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

งานส่งเสริมการเรียนรู้และประชาสัมพันธ์ 

1. ดำเนินกิจกรรมด้านส่งเสริมศักยภาพในการสืบค้นข้อมูลของนักศึกษาและคณาจารย์ 

2. ดำเนินกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ต่าง ๆ  รวมถึงกิจกรรมส่งเสริมการเข้าใช้ห้องสมุด 

3. ให้บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า 

4. ดำเนินการลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ  

5. จัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือข้ึนตามชั้น 

6. ดำเนินการจัดหาและรวบรวมสารสนเทศท้องถิ่นในเขตธนบุรีและจัดเก็บลงระบบฐานข้อมูล 

7. ดำเนินงานด้านยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ การสมัครสมาชิกและทำรายงานสถิติต่าง ๆ   

8. ดำเนินตรวจสอบการค้างส่งทรัพยากรสารสนเทศของผู้ขอจบการศึกษา 

9. จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ กิจกรรมและโครงการของสำนักวิทยบริการ 

10. ดำเนินการจัดทำบรรณนิทัศน์หนังสือใหม่ 

งานเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

1. ดำเนินการจัดทำ พัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของสำนัก 

2. ดำเนินการดูแลโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  

3. ดำเนินการเกี่ยวกับการดูแลและตรวจสอบระบบ Network และ Server ของสำนัก 

4. ดำเนินการตรวจเช็คและซ่อมบำรุงฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์ 

5. ดำเนินการเกี่ยวกับการดูแลรักษาระบบประตูทางเข้า-ออก และระบบจอประชาสัมพันธ์ 

6. ดำเนินการสำรองข้อมูลหนังสือ (Book Database) 

7. ให้บริการห้องคอมพิวเตอร์เพื่อการสืบค้นและการอบรมการสืบค้นฐานข้อมูล 

8. ให้บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้าแก่ผู้เข้าใช้บริการ 
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2.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ที่กำหนดโดย คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เมื่อวันที่  21  กันยายน  2553  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นักเอก
สารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ
วิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
ควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย แลมีขั้นตอนการทางานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนวทางการทางานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษาวิเคราะห์การจัดหมู่หนังสือหรือเอกสารในสาขาวิชาเฉพาะวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาการจัดหา 
หนังสือและเอกสารต่างๆ ในสาขาวิชาเฉพาะ จัดทำบรรณานุกรม หรือคู่มือต่างๆเพ่ือใช้ในการศึกษาค้นคว้าหนังสือ 
หรือเอกสารในสาขาวิชาเฉพาะในห้องสมุด หรือศูนย์เอกสารการเผยแพร่ ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสาร
สารสนเทศ ปรับปรุงให้ทันสมัยเพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดเอกสารสนเทศเป็นไปตามมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพ  

(2) วางแผนให้บริการ เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด หรือศูนย์เอกสารศึกษาค้นคว้าวิธีการและ 
เทคนิคใหม่ด้านเอกสารสนเทศ เสนอแนะการปรับปรุงเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานในห้องสมุด หรือศูนย์
เอกสาร เพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(3) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านเอกสารสนเทศจัดทำเอกสาร 
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านเอกสารสนเทศเพ่ือหาวิธีการในการแก้ไข
ปัญหาเกี่ยวกับงานเอกสารสนเทศ หรือเพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

(4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ 
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เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานเอกสารสนเทศ ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติงานตามข้อ (1) – (4) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องทำหน้าที่กำหนด 
แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 

2. ด้านการวางแผน 

ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการทางานตาม 

แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน 
ทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ 
เข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการประกันคุณภาพการศึกษาแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(2) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการประกันคุณภาพ 
การศึกษาที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายภูชิต พิมพ์พิทักษ์ ตำแหน่งนักเอกสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. ให้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater 
2. ให้บริการห้องประชุมราชาวดี 
3. ให้บริการยืมคืนสื่อโสตทัศนวัสดุ 
4. จัดเก็บหนังสือนวนิยาย เรื่องสั้น และวรรณกรรมสำหรับเยาวชนเข้าชั้นตามหมวดหมู่ 
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5. จัดเก็บสื่อโสตทัศนวัสดุเข้าชั้นตามหมวดหมู่ 
5. จัดทำสื่อแนะนำหนังสือและสื่อโสตทัศนวัสดุ (หนังสือใหม่ ชวนอ่าน ชวนดู) 
6. บันทึกภาพนิ่งและวิดีโอกิจกรรมต่าง ๆ ของสำนักวิทยบริการฯ 
7. ตัดต่อวิดีโอหนังสือมนุษย์และผลการดำเนินงานของสำนักวิทยบริการฯ 
8. ผลิตและติดตั้งสติกเกอร์ตามที่ได้รับมอบหมาย 
9. ฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา 
10. เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ 
11. ดำเนินงานห้องสมุดสีเขียวและประกันคุณภาพ 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายหน่วยงาน  
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาเรื่องการให้บริการห้องชมภาพยนตร์ 

Mini Theater มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 2.4 ขั้นตอนการให้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater

เร่ิมต้น 

พร้อมใช้งาน 

เปิดให้บริการ 

ผู้ใช้บริการติดต่อขอใช้บริการ 

ตรวจสอบความพร้อม
ห้องชมภาพยนตร์ 

ไม่พร้อมใช้
งาน 

ให้ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บรกิาร 

ห้องไม่ว่าง 

ดำเนินการแก้ไข 

จบการทำงาน 

ผู้ใช้บริการเข้าใช้บริการ 

เปิดห้องชมภาพยนตร์  
และเปิดฉายภาพยนตร์ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังเสร็จ
สิ้นการให้บริการ 

เตรียมให้บริการรอบถัดไป 

แจ้งผู้ใช้บริการให้จอง
ห้องในรอบถัดไป 

ห้องว่าง 

ตรวจสอบสถานะ
ห้องชมภาพยนตร์ 



 

บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานในการให้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ เจ้าหน้าที่มีภาระหน้าที่หลักในการเตรียมความพร้อม ควบคุม และดูแลโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย ผ่านกระบวนการทำงานที่เป็นระบบและชัดเจน ตั้งแต่การบริหารจัดการระบบการจองออนไลน์ ไป

จนถึงการจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ท่ีมีความซับซ้อน อาทิ เครื่องฉายโปรเจกเตอร์ความละเอียดสูง ระบบเสียงรอบ

ทิศทาง และการเข้าถึงสื่อดิจิทัลผ่านแพลตฟอร์มสตรีมมิ่งที่หลากหลาย ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และ

สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างไร้รอยต่อ โดยมีหลักเกณฑ์และข้ันตอน

การดำเนินงานดังนี้ 
 

3.1 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้ขอใช้บริการต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และกฎระเบียบ ดังนี้: 

เวลาและการเข้าใช้บริการ: เปิดให้บริการในวันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 9.00 น. – 16.00 น. 

     เงื่อนไขจำนวนผู้เข้าใช้: ต้องใช้บริการเป็นกลุ่มตามขนาดพ้ืนที่ที่กำหนด คือ 

          ห้อง Mini Theater 1: รองรับผู้ใช้บริการตั้งแต่ 5 – 20 คน 

        ห้อง Mini Theater 2: รองรับผู้ใช้บริการตั้งแต่ 3 – 12 คน 

     ข้อกำหนดปริมาณเนื้อหา: หนึ่งกลุ่มสามารถรับชมภาพยนตร์ได้ครั้งละ 1 เรื่อง หรือซีรีส์ไม่เกิน 2 ตอน 

     จริยธรรมและข้อมูลส่วนบุคคล: ผู้ปฏิบัติงานต้องยึดมั่นในประมวลจริยธรรมของบุคลากร และการ

จัดเก็บข้อมูลผู้ใช้บริการในระบบจอง (เช่น Google Sheets) ต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน

บุคคล (PDPA) โดยแจ้งวัตถุประสงค์การเก็บข้อมูลอย่างชัดเจน 

     ระเบียบการใช้พื้นที่: 

         ห้ามใช้ห้องเพ่ือกิจกรรมอื่นนอกเหนือจากการชมภาพยนตร์ 

         ห้ามปรับแต่งหรือเคลื่อนย้ายอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในห้องด้วยตนเอง 

         ห้ามนำอาหารและเครื่องดื่มทุกชนิดเข้ามาในห้อง และต้องช่วยกันรักษาความสะอาด 
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ภาพที่ 3.1 ขั้นตอนการขอใช้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater 
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ภาพที่ 3.2 ระเบียบการใช้บริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater 
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3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 

 

3.2.1 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1: การเตรียมความพร้อมอุปกรณ์ ผู้ให้บริการต้องดำเนินการตรวจสอบระบบให้พร้อมใช้งานก่อนถึง

เวลาจองของผู้ใช้บริการ 

1. ตรวจสอบระบบไฟฟ้าและสัญญาณ:  เป ิดสว ิตช ์ควบคุมหลักและตรวจสอบสายสัญญาณ

โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เช่น สาย HDMI และระบบลำโพงรอบทิศทาง 

 

ภาพที่ 3.3 แสดงการเชื่อมต่อสาย HDMI กับเครื่องโปรเจคเตอร์ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 เตรียมความพร้อมโสตทัศนูปกรณ์และระบบสตรีมมิ่ง 10 นาที นักเอกสารสนเทศ 

2 ผู้ใช้บริการตรวจสอบสถานะห้องและกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ 5 นาที ผู้ใช้บริการ 
3 เปิดห้อง ระบบเครื่องเสียง และเริ่มฉายภาพยนตร์ 5 นาที นักเอกสารสนเทศ 

4 ตรวจสอบความเรียบร้อยและปิดระบบหลังใช้งาน 5 นาที นักเอกสารสนเทศ 
5 จัดเก็บสื่อภาพยนตร์ (DVD) เข้าท่ีให้ถูกต้อง 1 นาที นักเอกสารสนเทศ 
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ภาพที่ 3.4 แสดงการเชื่อมต่อสาย HDMI และสายลำโพง ของเครื่องเล่น Blu-ray Disc 
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ภาพที่ 3.5 แสดงการเชื่อมต่อสาย HDMI กับอุปกรณ์สตรีมม่ิง 
 

2. การเตรียมจอรับภาพ (Screen): ใช้รีโมทควบคุมจอฉายภาพ กดปุ่มลูกศรชี้ลง (Down) เพื่อให้

มอเตอร์ไฟฟ้าเลื่อนจอรับภาพลงมาในระดับที่กำหนดไว้สำหรับการรับชม 

 

ภาพที่ 3.6 แสดงการเลื่อนจอรับภาพลง 
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3. การเปิดเครื่องฉายโปรเจกเตอร์ (Projector): กดปุ่ม Power ที่รีโมทคอนโทรล เครื่องจะใช้เวลา

เตรียมความพร้อม (Warm-up) ประมาณ 10 วินาที ก่อนจะเริ่มฉายภาพออกมาได้อย่างสมบูรณ์ 

ตรวจสอบสถานะไฟสัญญาณบนตัวเครื่อง หากเป็นสีเขียวนิ่งแสดงว่าเครื่องพร้อมใช้งานแล้ว 

 

ภาพที่ 3.7 แสดงการเปิดเครื่องโปรเจคเตอร์ด้วยรีโมทคอนโทรล 
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ภาพที่ 3.8 แสดงสถานะการเปิดเครื่องโปรเจคเตอร์ 
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4. เชื่อมต่อเครือข่ายและระบบสตรีมมิ่ง: เปิดอุปกรณ์สตรีมมิ่ง ตรวจสอบสัญญาณอินเทอร์เน็ตและทำ

การเข้าสู่ระบบ (Log-in) เครือข่ายอินเทอร์เน็ต และเข้าสู่ระบบ (Log-in) บัญชีผู ้ใช้งานสตรีมมิ่ง 

Netflix, Disney+ Hotstar หรือ HBO Max ให้เรียบร้อย 

 

ภาพที่ 3.9 แสดงหน้าจอหลักของอุปกรณ์สตรีมม่ิง 

 

ภาพที่ 3.10 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
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ภาพที่ 3.11 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบบัญชีผู้ใช้งาน Netflix, Disney+ Hotstar และ HBO Max  
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ภาพที่ 3.12 แสดงการสั่งงานอุปกรณ์สตรีมม่ิง ด้วยรีโมทคอนโทรล  

 

หมายเหตุ: ปุ่มตัวเลข 0–9 บนรีโมท จะใช้งานเฉพาะกรณีท่ีต้องป้อนรหัส PIN หรือป้อนตัวเลขรหัสผ่านเข้าสู่ระบบ

เท่านั้น 

 



29 
 

 
 

5. การเตรียมสื่อ: กรณีใช้แผ่น DVD/Blu-ray ให้ตรวจเช็คสภาพแผ่นเบื้องต้นเพื่อป้องกันการสะดุด

ระหว่างฉาย 

 

ภาพที่ 3.13 การตรวจเช็คสภาพแผ่นเบื้องต้นก่อนออกให้บริการ 
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ขั้นตอนที่ 2: การจองและตรวจสอบสถานะ ผู้ให้บริการทำหน้าที่อำนวยความสะดวกให้ผู้ใช้บริการตามระเบียบที่

กำหนด 

1. เช็คตารางรอบฉาย: ให้ผู้ใช้บริการตรวจสอบความว่างของห้องผ่านตารางแสดงรอบฉาย 

 

 

ภาพที่ 3.14 ตารางแสดงรอบฉายออนไลน์ 
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2. การกรอกข้อมูล: ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ โดยระบุคณะ ชั้นปี จำนวนผู้เข้าใช้ 

แพลตฟอร์มที่ใช้บริการ และชื่อภาพยนตร์ที่ต้องการรับชม 

3. บันทึกข้อมูล: เจ้าหน้าที่บันทึกเวลา เข้า-ออก และชื่อเรื่องภาพยนตร์เพ่ิมตารางแสดงรอบฉาย 

 

 

ภาพที่ 3.15 ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอใช้บริการ 
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ภาพที่ 3.16 Google Sheets แสดงการกรอกข้อมูลที่ผู้ใช้บริการ 
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ขั้นตอนที่ 3: การเริ่มให้บริการและเปิดฉายภาพยนตร์ 

กรณีการฉายด้วยส่ือ DVD/Blu-ray Disc 

1. ตรวจสอบสื่อ: ตรวจสอบสภาพแผ่นภาพยนตร์เบื้องต้นก่อนให้บริการเพื่อให้แน่ใจว่าไม่มีรอยขีดข่วน

สะสมที่จะทำให้ภาพสะดุด 

2. การเล่นสื่อ: เปิดเครื่องเล่น Blu-ray Disc และเปิดถาดรับแผ่น นำแผ่น DVD ใส่ถาด และปิดถาดให้

เรียบร้อย 

 

ภาพที่ 3.17 แสดงการเปิดเครื่องเล่น Blu-ray Disc และการใส่แผ่น DVD ภาพยนตร์   
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3. การควบคุม: ใช้รีโมทคอนโทรลเลือกภาษา (Audio) และคำบรรยาย (Subtitle) ตามความต้องการ

ของผู้ใช้บริการ จากนั้นกดปุ่มเริ่มเล่น (Play)  

 

 

ภาพที่ 3.18 แสดงหน้าจอเมนูสำหรับเลือกภาษา (Audio) และคำบรรยาย (Subtitle) ของ DVD   
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ภาพที่ 3.19 แสดงการสั่งงาน เครื่องเล่น Blu-ray Disc ด้วยรีโมทคอนโทรล  
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กรณีการฉายด้วยระบบสตรีมม่ิง (Streaming) 

1. ตรวจสอบระบบ: ตรวจสอบความเสถียรของการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตเพ่ือให้การสตรีมมิ่งเป็นไปอย่าง

ราบรื่น 

2. เข้าสู ่ระบบ: เลือกแพลตฟอร์มตามที่ผู ้ใช ้บริการแจ้งความประสงค์ ได้แก่  Netflix, Disney+ 

Hotstar หรือ HBO Max 

3. เลือกเนื้อหา: ค้นหาชื่อภาพยนตร์หรือซีรีส์ตามที่ระบุไว้ในระบบจอง 

 

ภาพที่ 3.20 แสดงการค้นหาภาพยนตร์จาก Netflix, Disney+ Hotstar และ HBO Max 
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4. ตั้งค่าการรับชม: เลือกภาษา (Audio) และคำบรรยาย (Subtitle) ตามความต้องการของผู้ใช้บริการ  
 

 

ภาพที่ 3.21 แสดงหน้าจอการเลือกภาษา (Audio) และคำบรรยาย (Subtitle)  

จาก Netflix, Disney+ Hotstar และ HBO Max 

ขั้นตอนที่ 4: การตรวจสอบและปิดระบบหลังใช้งาน 
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1. การปิดสื่อภาพยนตร์: 

กรณีใช้แผ่น DVD/Blu-ray: ให้กดปุ่ม Stop ที่รีโมท และกด Eject เพื่อนำแผ่น DVD/Blu-ray ออก

ออกจากเครื่องเล่น และกดปุ่มปิดเครื่อง 

 

ภาพที่ 3.22 แสดงข้ันตอนการหยุดเล่นและนำแผ่นออก และปิดเครื่องด้วยรีโมทคอนโทรล 
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กรณีระบบสตรีมมิ่ง (Netflix, Disney+ Hotstar, HBO Max): ให้ทำการปิดภาพยนตร์ และออก

จากแพลตฟอร์มกลับสู่หน้าจอหลัก เพ่ือป้องกันการค้างของบัญชีผู้ใช้งาน 

 

ภาพที่ 3.23 แสดงข้ันตอนการหยุดเล่น กลับสู่หน้าจอหลัก และปิดอุปกรณ์สตรีมม่ิง ด้วยรีโมทคอนโทรล 
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2. การปิดเครื่องฉายโปรเจกเตอร์: กดปุ่ม Power ที่รีโมทคอนโทรล 2 ครั้งเพื่อยืนยันการปิดเครื่อง 

ระบบการฉายแสงจะหยุดลง แต่พัดลมภายในเครื่องจะยังคงหมุนทำงานต่อไป ในช่วงที่ไฟกะพริบ พัด

ลมจะทำหน้าที่ระบายความร้อนสะสมออกจากหลอดฉายและชิ้นส่วนอิเล็กทรอนิกส์ภายใน รอจนกว่า

ไฟสถานะท่ีตัวเครื่องจะหยุดกะพริบแสดงว่าเครื่องปิดสนิท 

 
 

ภาพที่ 3.24 แสดงไฟสถานะกะพริบ ขนะปิดเครื่องฉายโปรเจกเตอร์ 
 

ข้อควรระวังสำคัญเพื่อยืดอายุหลอดภาพ: 

1. ห้ามถอดปลั๊กหรือสับเบรกเกอร์ตัดไฟทันที: ต้องรอจนกว่าพัดลมระบายความร้อนจะหยุดทำงาน และ

ไฟสถานะที่ตัวเครื่องหยุดกะพริบเปลี่ยนเป็นไฟนิ่ง (Standby) ก่อนทุกครั้ง การตัดไฟทันทีขณะ

หลอดภาพยังร้อนจัดจะทำให้ความร้อนสะสมสูง หลอดภาพเสื่อมสภาพเร็วขึ้น และอาจทำให้

หลอดภาพขาดหรือแตกร้าวได้ 

2. ห้ามขยับหรือสั่นสะเทือนตัวเครื่อง: ขณะพัดลมกำลังระบายความร้อน ไส้หลอดภาพจะมีความร้อนสูง

และเปราะบางมาก การสั่นสะเทือนอาจทำให้ไส้หลอดขาดทันที 
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3. การเก็บจอรับภาพ (Screen): ใช้รีโมทควบคุมกดปุ่มเลื่อนขึ้น (UP) เพื่อเก็บจอภาพเข้าสู่กล่องเก็บ

จอให้เรียบร้อย 

 

ภาพที่ 3.25 แสดงการเก็บจอรับภาพ 

 

ขั้นตอนที่ 5: การจัดเก็บและบำรุงรักษาสื่อ การจัดการทรัพยากรให้เป็นระเบียบเพื่อการค้นหาที่รวดเร็ว 

การจัดเก็บสื่อโสตฯ: นำแผ่นภาพยนตร์กลับเข้ากล่องและการแยกหมวดหมู่ตามสัญชาติของสื่อภาพยนตร์ 

โดยแยกพื้นที่จัดเก็บระหว่าง ภาพยนตร์ไทย และ ภาพยนตร์ต่างประเทศ ออกจากกันอย่างชัดเจนเพื่อให้ง่ายต่อ

การจำแนกประเภทเบื้องต้น จัดเรียงสื่อโสตฯ ภายในหมวดหมู่ที ่แยกไว้ ให้จัดเรียงแผ่นภาพยนตร์ตามลำดับ

ตัวอักษรตัวแรกของชื่อเรื่อง โดยภาพยนตร์ไทยให้เรียงจาก ก - ฮ และภาพยนตร์ต่างประเทศให้เรียงตามลำดับ A 

- Z 
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 การบำรุงรักษาสื่อโสตฯ: ก่อนนำแผ่นกลับเข้าซองหรือกล่อง เจ้าหน้าที่ต้อง ตรวจสอบสภาพแผ่นเบื้องต้น 

ว่าไม่มีรอยขีดข่วนหรือสิ่งสกปรกสะสมเพื่อป้องกันปัญหาภาพสะดุดในการให้บริการครั้งถัดไป  หากพบว่าสื่อ

โสตทัศนวัสดุชำรุดหรือเสียหายจนไม่สามารถเล่นได้ตามปกติ ให้ดำเนินการ ทำรายการจำหน่ายออก ทันที เพ่ือ

ไม่ให้มีแผ่นที่เสียปะปนอยู่ในตู้จัดเก็บซึ่งจะสร้างความสับสนระหว่างใช้งาน 

 

ภาพที่ 3.26 ตู้เก็บแผ่น DVD มีการติดป้ายหมวดหมู่ตัวอักษรอย่างชัดเจน 
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ภาพที่ 3.27 แสดงการจัดเรียงส่ือโสตฯ ตามลำดับตัวอักษรชื่อเรื่อง 
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3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

เพื่อให้โสตทัศนูปกรณ์มีอายุการใช้งานที่ยาวนานและลดความเสี่ยงในการชำรุดเสียหาย เจ้าหน้าที่ควร

ยึดถือข้อควรระวังดังนี้: 

1. การเปิด-ปิดเครื่องโปรเจกเตอร์: เมื่อปิดเครื่องฉายโปรเจกเตอร์แล้ว ต้องรออย่างน้อย 90 วินาที ก่อน

จะทำการเปิดเครื่องใหม่อีกครั้ง เพื่อป้องกันความเสียหายจากความร้อนสะ ควรสมหลีกเลี่ยงการปิดและ

เปิดเครื่องสลับไปมาในระยะเวลาอันสั้น เนื่องจากกระแสไฟที่ใช้ในการจุดหลอดภาพ (Warm-up) แต่ละ

ครั้งมีปริมาณสูง การเปิด-ปิดบ่อยครั้งจะบั่นทอนอายุการใช้งานของหลอดภาพโดยตรง  

2. การดูแลสื่อภาพยนตร์: ตรวจสอบสภาพแผ่น DVD เบื้องต้นก่อนออกให้บริการทุกครั้ง หากแผ่นสะดุด

หรือชำรุดให้ทำรายการจำหน่ายออกและแนะนำผู้ใช้บริการเปลี่ยนเรื่องที่มีเนื้อหาใกล้เคียงกัน 

3. การป้องกันความเสียหายต่ออุปกรณ์: ต้องกำชับผู้ใช้บริการเรื่องการห้ามนำอาหารและเครื่องดื่มเข้าห้อง

อย่างเคร่งครัด เนื่องจากอาจสร้างความเสียหายร้ายแรงต่อระบบเครื่องเสียงและวัสดุภายในห้อง 

4. ระบบเครือข่าย: ในกรณีที่ระบบสตรีมมิ่ง (Netflix, Disney+, HBO Max) ขัดข้อง ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

การเชื่อมต่อสายสัญญาณอินเทอร์เน็ตและระบบไฟฟ้าก่อนแจ้งซ่อมตามลำดับชั้น 

5. การตรวจสอบหลังการใช้งาน: เมื่อเสร็จสิ้นการใช้บริการ ต้องตรวจสอบว่าโสตทัศนูปกรณ์และระบบ

สตรีมม่ิงถูกปิดใช้งานอย่างเรียบร้อย เพ่ือประหยัดพลังงานและยืดอายุการใช้งานอุปกรณ์ 

 



 

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานบริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด เจ้าหน้าที่ต้องอาศัย

ทักษะเฉพาะด้านและการวางแผนเชิงรุก เพื่อให้โสตทัศนูปกรณ์พร้อมใช้งานและสร้างสุนทรียภาพในการรับชม

ให้แก่ผู้ใช้บริการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

เพื่อให้ระบบภาพและเสียงมีความสมบูรณ์และพร้อมใช้งานอยู่เสมอ เจ้าหน้าที่นักเอกสารสนเทศต้อง

ดำเนินการตามแผนบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์และอุปกรณ์ด้าน IT เป็นประจำ ดังนี้ 
 

รายการอุปกรณ์ กิจกรรมปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
เครื่องฉายโปรเจกเตอร์ ตรวจเช็คหลอดภาพ ทำความสะอาดเลนส์และช่องระบาย

อากาศ 
ทุกเดือน 

ระบบเสียง/ลำโพง ทดสอบการขับเสียงรอบทิศทาง และความแน่นหนาของจุด
เชื่อมต่อ 

ทุกเดือน 

อุปกรณ์สตรีมม่ิง ตรวจสอบการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต และสถานะ Log-in 
(Netflix, Disney+, Max) 

ทุกวันก่อนเปิด
บริการ 

เครื่องเล่น Blu-ray ตรวจเช็คความสะอาดถาดรับแผ่น และสภาพผิวแผ่น
ภาพยนตร์ 

ทุกเดือน 

ระบบจองออนไลน์ ปรับปรุงตารางแสดงรอบฉายและสรุปสถิติผ่าน Google 
Sheets 

ทุกวัน 

 

4.2 เทคนิคและวิธีการปฏิบัติงาน (Visual Step-by-Step Guide) 

4.2.1 เทคนิคการจัดการระบบภาพและจอรับภาพ 

1. การตรวจสอบสายสัญญาณ: ตรวจเช็คการเชื่อมต่อสาย HDMI ทั้งท่ีตัวเครื่องฉาย อุปกรณ์สตรีมมิ่ง และ

เครื่องเล่น Blu-ray ให้แน่นหนาเพ่ือป้องกันปัญหาสัญญาณภาพขาดหายหรือกะพริบระหว่างการรับชม 
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ภาพที่ 4.1 แสดงการตรวจสอบสายสัญญาณการเชื่อมต่อสาย HDMI และสายลำโพง 

 

ภาพที่ 4.2 แสดงการตรวจสอบการเชื่อมต่อสาย HDMI กับเครื่องโปรเจคเตอร์ 
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2. การควบคุมจอรับภาพ: ใช้รีโมทคอนโทรลกดปุ่มลูกศรชี้ลง (Down) เพื่อสั่งงานมอเตอร์ไฟฟ้าให้เลื่อนจอ

ลง 

เทคนิค: เจ้าหน้าที่ควรสังเกตระยะการเลื่อนจอให้หยุดในระดับที่พอดีกับมุมมองของผู้ใช้บริการ ไม่ควรให้

จอกระแทกกับสิ่งกีดขวางด้านล่าง 

 

 

ภาพที่ 4.3 แสดงจอรับภาพเลื่อนลงจนสุด โดยไม่มีสิ่งกีดขวางด้านล่าง 
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3. การเปิดเครื่องฉาย (Projector): กดปุ่ม Power ที่รีโมทคอนโทรล รอเวลาเครื่องเตรียมความพร้อม 

(Warm-up) ประมาณ 10 วินาที ก่อนที่หลอดภาพจะฉายแสงออกมาอย่างเต็มประสิทธิภาพ . หากไฟ

สถานะบนตัวเครื่องเป็นสีเขียวนิ่ง แสดงว่าเครื่องพร้อมให้บริการ 

 

ภาพที่ 4.4 แสดงการกดปุ่ม Power ที่รีโมท และ แสดงไฟสถานะสีเขียว (Warm-up) บนตัวเครื่อง 
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4.2.3 เทคนิคการฉายภาพยนตร์ผ่านระบบสตรีมม่ิง (Streaming) 

1. การเข้าสู่ระบบ: เลือกแอปพลิเคชัน (Netflix, Disney+ Hotstar หรือ Max) และตรวจสอบความเสถียร

ของอินเทอร์เน็ต 

 

ภาพที่ 4.5 แสดงหน้าจอหลักของแพลตฟอร์มสตรีมม่ิงแต่ละประเภท 



50 
 

 
 

2. การเลือกเนื้อหา: ใช้รีโมทค้นหาชื่อเรื่องตามที่ระบุในแบบฟอร์มจอง และตั้งค่าภาษา/คำบรรยายตาม

ความต้องการ 

 

ภาพที่ 4.6 แสดงการค้นหาภาพยนตร์จาก Netflix, Disney+ Hotstar และ HBO Max 
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ภาพที่ 4.7 แสดงหน้าจอการเลือกภาษา (Audio) และคำบรรยาย (Subtitle) จาก Netflix, Disney+ 

Hotstar และ HBO Max 
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4.2.4 เทคนิคการดูแลรักษาและจัดเก็บสื่อ (DVD/Blu-ray) 

เพ่ือให้สื่อโสตทัศนวัสดุมีอายุการใช้งานที่ยาวนานและไม่เกิดปัญหาขณะให้บริการ เจ้าหน้าที่ต้องใช้เทคนิค

การดูแลรักษาอย่างถูกวิธี ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการตรวจเช็คและเช็ดทำความสะอาดแผ่น 

การตรวจสอบผิวแผ่น: ก่อนและหลังการให้บริการทุกครั ้ง เจ้าหน้าที ่ต้องตรวจสอบสภาพผิวแผ่น

ภาพยนตร์ ต้องไม่มีรอยขีดข่วนสะสม คราบมัน หรือสิ่งสกปรก เพ่ือป้องกันปัญหาภาพสะดุดหรือเครื่อง

หยุดทำงานขณะฉาย 

 

ภาพที่ 4.8 แสดงการส่องแผ่นกับแสงเพื่อหารอยขีดข่วนหรือคราบสกปรก 

 

การเลือกอุปกรณ์ทำความสะอาด: ให้ใช้ ผ้านุ่มที่สะอาดและแห้ง (เช่น ผ้าไมโครไฟเบอร์) ในการเช็ดทำ

ความสะอาดเท่านั้น เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดรอยขีดข่วนใหม่บนผิวแผ่น 

เทคนิคการเช็ดที่ถูกต้อง: จับแผ่นโดยใช้นิ้วชี ้สอดที่รูตรงกลางและนิ้วโป้งจับที่ขอบแผ่น เพื่อไม่ให้

ลายนิ้วมือสัมผัสผิวแผ่น เริ่มเช็ดจากบริเวณจุดศูนย์กลางของแผ่นออกสู่ขอบแผ่นเป็นแนวตรง 
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ข้อควรระวัง: ห้ามเช็ดเป็นวงกลมตามแนวขอบแผ่น เพราะหากมีเศษฝุ่นจะทำให้เกิดรอยขีดข่วนใน

ทิศทางเดียวกับแนวการอ่านข้อมูลของหัวอ่าน ซึ่งจะส่งผลเสียต่อการเล่นแผ่นอย่างรุนแรง 

 

ภาพที่ 4.9 แสดงการเช็ดจากกลางแผ่นออกสู่ขอบแผ่น 

 

2. เทคนิคการจัดเก็บสื่อเข้าตู้ 

การบรรจุแผ่น: นำแผ่นที่ทำความสะอาดเรียบร้อยแล้วบรรจุกลับเข้าซองหรือกล่องให้ลงล็อกพอดี เพ่ือ

ป้องกันแผ่นหลุดและเกิดรอยขีดข่วนภายในกล่อง 

การคัดแยกหมวดหมู่: แยกพื้นที่จัดเก็บระหว่าง ภาพยนตร์ไทย และ ภาพยนตร์ต่างประเทศ ออกจาก

กันอย่างชัดเจน 

การเรียงลำดับ: จัดเรียงตามลำดับตัวอักษรชื ่อเรื ่อง (ก-ฮ สำหรับหนังไทย และ A-Z สำหรับหนัง

ต่างประเทศ) เพ่ือความถูกต้องและความรวดเร็วในการค้นหาครั้งถัดไป 
 

3. เทคนิคการถนอมสื่อโสตฯ  

1. การควบคุมสภาพแวดล้อมในการจัดเก็บ (Storage Environment) 

    ควรจัดเก็บตู้ใส่แผ่น DVD ในห้องที่มีอุณหภูมิเหมาะสม (ประมาณ 18–22 °C) และหลีกเลี่ยงความชื้นสูง 

เพื่อป้องกันการเกิดเชื้อราบนแผ่นและการเสื่อมสภาพของชั้นสารสะท้อนแสง (Disc Rot) หลีกเลี่ยงแสงแดดและ

ความร้อน ตั้งตู้เก็บให้ห่างจากแสงแดดโดยตรง (รังสี UV) และแหล่งความร้อน เช่น เครื่องปรับอากาศหรืออุปกรณ์

ไฟฟ้าที่ระบายความร้อนสูง 
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2. ลักษณะการวางกล่องบรรจุ (Vertical Storing) 

วางกล่องในแนวตั้ง ควรจัดวางกล่องแผ่น DVD ในแนวตั้งเหมือนการจัดวางหนังสือ ห้ามวางซ้อนทับกันใน

แนวราบ เป็นจำนวนมาก เพราะน้ำหนักที่กดทับเป็นเวลานานอาจทำให้แผ่นและกล่องบิดงอ (Warping) จน

หัวอ่านไม่สามารถเล่นได้ 

3. การทำความสะอาดคราบฝังแน่น (Deep Cleaning) 

    หากพบคราบเหนียวหรือคราบมันที่ไม่สามารถเช็ดออกด้วยผ้าแห้ง ให้ใช้น้ำอุ่นผสมสบู่อ่อน ๆ หรือน้ำยา

ทำความสะอาดแผ่นดิสก์โดยเฉพาะ เช็ดเบา ๆ จากกลางแผ่นออกสู่ขอบ แล้วซับให้แห้งสนิทด้วยผ้าไมโครไฟเบอร์

ก่อนเก็บเข้ากล่อง (ห้ามใช้แอลกอฮอล์เข้มข้น น้ำยาเช็ดกระจก หรือสารละลายทินเนอร์เด็ดขาด) 

4. การดูแลรักษากล่องและซองบรรจุ (Case Maintenance) 

ตรวจสอบภายในกล่องบรรจุให้สะอาด ไม่มีเศษฝุ่นหรือสิ่งแปลกปลอมตกค้างก่อนใส่แผ่นกลับเข้าที่ และ

หลีกเลี่ยงการใช้ซองพลาสติกคุณภาพต่ำท่ีอาจเกิดปฏิกิริยาเคมีหนึบติดกับผิวแผ่นเมื่อเก็บไว้นาน ๆ 
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ภาพที่ 4.10 แสดงการจัดเรียงแผ่นในตู้ที่มีการติดป้ายหมวดหมู่ตัวอักษรชัดเจน 

 

4. การจัดการกรณีสื่อชำรุด 

1. หากทำความสะอาดแล้วภาพยนตร์ยังคงสะดุด หรือพบว่าแผ่นชำรุดเสียหายจนไม่สามารถใช้งานได้

ตามปกติ ให้ดำเนินการ "ทำรายการจำหน่ายออก" ทันที เพ่ือไม่ให้มีแผ่นเสียปะปนในตู้จัดเก็บ 
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2. แนะนำให้ผู้ใช้บริการเปลี่ยนไปใช้เรื่องที่มีเนื้อหาใกล้เคียงกัน หรือเปลี่ยนไปใช้ระบบสตรีมมิ่งแทนเพ่ือ

ความต่อเนื่องในการรับชม 

4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพงาน (Work Standard) เจ้าหน้าที่ต้องดำเนินการดังนี้: 

• การบันทึกสถิติออนไลน์: ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกเวลาเข้า-ออก และรายชื่อภาพยนตร์ใน 

Google Sheets ทุกสิ้นวัน 

• การรายงานผลประจำเดือน: สรุปจำนวนผู้เข้าใช้บริการและปัญหาอุปสรรคที่พบ (เช่น ระบบเน็ตเวิร์ก

ขัดข้องหรือแผ่นชำรุด) เพ่ือรายงานต่อหัวหน้างาน 

• การประเมินสภาพอุปกรณ์: ตรวจสอบสภาพโสตทัศนูปกรณ์หลังการใช้งาน เพ่ือให้มั่นใจว่าอุปกรณ์ถูกปิด

และจัดเก็บอย่างเรียบร้อยเพื่อประหยัดพลังงานและยืดอายุการใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
จากการปฏิบัติงานบริการห้องชมภาพยนตร์ Mini Theater ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ผู้จัดทำคู่มือขอสรุปปัญหาและอุปสรรคที่พบจากการปฏิบัติงานจริง พร้อมแนวทางแก้ไขเพื่อเป็น

มาตรฐานในการดำเนินงานดังนี้ 

5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

1) ปัญหาการปฏิบัติงานด้านบุคลากรผู้ใช้บริการ 

• ปัญหา : ผู้ใช้บริการไม่มีความรู้ในการใช้งานอุปกรณ์เบื้องต้น หรือพยายามปรับแต่งอุปกรณ์เองจนทำให้

ระบบคลาดเคลื่อน 

• แนวทางแก้ไข : เจ้าหน้าที่ต้องให้คำแนะนำขั้นตอนการใช้งานและข้อควรระวังก่อนเริ่มให้บริการทุกครั้ง 

รวมถึงติดป้ายประกาศระเบียบการใช้ห้อง เช่น "ห้ามปรับแต่งอุปกรณ์" และ "ห้ามนำอาหารเข้าห้อง" ไว้

อย่างชัดเจน 

2) ปัญหาด้านขั้นตอนการปฏิบัติงานและการสื่อสาร 

• ปัญหา : การระบุชื่อภาพยนตร์หรือแพลตฟอร์มสตรีมมิ่งในแบบฟอร์มจองไม่ชัดเจน ทำให้เตรียมสื่อ

ผิดพลาด 

• แนวทางแก้ไข : เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบข้อมูลในระบบ Google Sheets ล่วงหน้า หากพบข้อมูลไม่

ชัดเจนให้ติดต่อกลับผู้ขอใช้บริการทันทีเพ่ือยืนยันความถูกต้องก่อนเริ่มรอบฉาย 

3) ปัญหาการใช้งานเครื่องฉายโปรเจกเตอร์ (Projector) 

• ปัญหา : เครื่องฉายโปรเจกเตอร์ไม่ทำงาน หรือสัญญาณภาพไม่ปรากฏบนจอรับภาพ 

• แนวทางแก้ไข : ตรวจสอบจุดเชื่อมต่อสาย HDMI และแหล่งจ่ายไฟ (Breaker)  

• ปัญหา : สัญญาณภาพจากเครื่องฉายไม่ชัดเจนหรือเบลอ 

• แนวทางแก้ไข : ให้ปรับวงแหวน Focus ที่ตัวเครื่องโปรเจกเตอร์จนกว่าภาพจะคมชัดที่สุด 

4) ปัญหาด้านระบบเครือข่ายและสื่อสตรีมม่ิง (Streaming) 

• ปัญหา : สัญญาณอินเทอร์เน็ตขัดข้องหรือเกิดอาการหน่วง (Lag) ขณะฉายภาพยนตร์ผ่าน Netflix, 

Disney+ หรือ Max 

• แนวทางแก้ไข : ตรวจสอบการเชื่อมต่อสายอินเทอร์เน็ต หากระบบมีขัดข้อง แนะนำให้ผู้ใช้บริการเปลี่ยน

มารับชมจาก DVD แทน 
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5) ปัญหาด้านสื่อโสตทัศนวัสดุ (DVD/Blu-ray) 

• ปัญหา : ภาพยนตร์สะดุดหรือหยุดเล่นเนื่องจากแผ่นมีรอยขีดข่วนหรือคราบสกปรก 

• แนวทางแก้ไข : ใช้ผ้านุ่มสะอาดเช็ดทำความสะอาดแผ่นจาก จุดศูนย์กลางออกสู่ขอบแผ่นเป็นแนวตรง 

หากแผ่นชำรุดหนักจนเล่นไม่ได้ ให้ทำรายการจำหน่ายออกและแนะนำผู้ใช้บริการเปลี่ยนเรื่องที่มีเนื้อหา

ใกล้เคียงกัน 

6) ปัญหาด้านอุปกรณ์ไม่เพียงพอและคู่มือการใช้งาน 

• ปัญหา : ปริมาณความต้องการเข้าใช้ห้อง Mini Theater มีมากกว่าจำนวนห้องท่ีมีให้บริการ 

• แนวทางแก้ไข : จัดทำสถิติการเข้าใช้บริการผ่าน Google Sheets เพื่อนำเสนอข้อมูลความถี่ในการใช้

งานต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาขยายพื้นที่หรือปรับปรุงตารางเวลาให้เหมาะสมในระยะ

ยาว 

• ปัญหา : ขาดคู่มือการใช้งานอุปกรณ์รุ่นใหม่ ๆ ในห้อง 

• แนวทางแก้ไข : เจ้าหน้าที่ต้องศึกษาจากคู่มือที่แนบมากับอุปกรณ์ หรือค้นหาข้อมูลทางเทคนิคเพิ่มเติม

จากอินเทอร์เน็ต เพ่ือนำมาจัดทำเป็นคู่มือฉบับย่อสำหรับผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืน 

5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

1. ด้านผู้ปฏิบัติงาน : ควรหมั่นฝึกฝนทักษะการแก้ปัญหาด้านระบบเสียงรอบทิศทางและเทคโนโลยีสตรีมมิ่ง

ใหม ่ๆ อย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และมีความชำนาญสูงขึ้น 

2. ด้านผู้รับบริการ : ควรมีการทำประชาสัมพันธ์เชิงรุกผ่าน QR Code เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถตรวจสอบสถานะ

ห้องว่างและ Catalog ภาพยนตร์ออนไลน์ได้ด้วยตนเองอย่างสะดวก 
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