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คำนำ 
 

จากการปฏิบัติหน-าที่งานโสตทัศนศึกษา ภายใต-สังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ซึ่งมีห-องเรียนและห-องประชุมเปIนจำนวนมาก ผู-จัดทำจึงจัดทำคูMมือฉบับนี้ขึ้นเพื่อเปIนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

การให-บริการโสตทัศนูปกรณSในห-องประชุมเอกศักดิ์บุตรลับ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยมีเนื้อหาแสดงถึง

ความสำคัญของโสตทัศนูปกรณSในการประชุม อบรม สัมมนา ทั้งในรูปแบบออนไลนSและออนไซตS ขั้นตอนและ

กระบวนการในการปฏิบัติงาน และการดูแลรักษาอุปกรณSโสตทัศนูปกรณSในห-องประชุมเอกศักดิ์บุตรลับ ผู-เขียน

หวังเปIนอยMางยิ่งวMา คูMมือฉบับนี้จะชMวยให-ทMานผู-อMานได-ศึกษาขั้นตอน กระบวนการ เทคนิคในปฏิบัติงาน และ

สามารถนำไปประยุกตSใช-ในการปฏิบัติงานจริง เพ่ือเปIนการพัฒนาการทำงานตMอไป 

        

 

        นายประยูร  ชูชMวย 

     นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

กลุMมงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปYตยSและส่ิงแวดล-อม  

กรกฎาคม ๒๕๖๕ 
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บทที่๑ 

บทนำ 

 

๑. ความเป็นมา ความจำเป็น และความสำคัญ 

การปฏิบัติงานเก่ียวข้องกับอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์น้ันจะเก่ียวข้องกับอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์

ชนิดต่าง ๆ ซึ่งจะช่วยอำนวยความสะดวกสบายและช่วยในการสื่อสารให้เข้าใจอย่างท่องแท้ในสารที่ผู้

ต้องการสื่อให้กับผู้รับสารเข้าใจ แต่อย่างไรก็ตามหากผู้สื่อสารไม่มีความรู้เกี่ยวกับอุปกรณ์ต่าง ๆ 

เหล่านี้แล้ว จะทำให้เกิดความล่าช้าในการใช้งานและอาจเกิดปัญหาทำให้อุปกรณ์ชำรุดเสียหายได้ จึง

จำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในการใช้งานอยู่ในระดับหน่ึง 

            ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ของผู้ใช้งานหรือของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานก็

แตกต่างกัน เช่น ผู้ใช้งานต้องมีความเข้าใจในการใช้งานอุปกรณ์ที่ตนเองมีอยู่ อาทิ การต่อโน๊ตบุ๊คเข้า

กับเครื่องฉายภาพ ๓ มิติ การเลือกสัญญาณในการแสดงภาพ จากกล่องของเครื่องฉายภาพ ๓ มิติ 

หรือ โน๊ตบุ๊ค รวมถึงการใช้โปรแกรมต่าง ๆ เบื้องต้น ในส่วนของผู้ปฏิบัติงานนั้นต้องมีความรู้ความ

เข้าใจในส่วนของการใช้งานเบื้องต้นและระบบทั้งหมดที่มีอยู่หากผู้ปฏิบัติงานต้องการใช้สถานที่นั้น ๆ 

จะต้องมีความรู้ในระบบที่ติดตั ้งอยู ่ ซึ่งในระบบแต่สถานที่จะไม่เหมือนกันทั้งหมดแต่จะทำงาน

คล้ายๆกันดังนั้นหากต้องปฏิบัติหน้าที่ในห้องประชุมหรือสถานที่ใดสถานที่หนึ่งควรทำความเข้าใจใน

ระบบนั้นๆ เพื่อเมื่อเกิดปัญหาขึ้นจะได้เข้าใจและแก้ไขปัญหาน้ันได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วมากที่สุด

หรือสามารถอธิบายให้ผู้ใช้บริการสามารถแก้ไขได้ด้วยต้นเองได้ 

ดังนั้น การจัดทำคู่มือการในปฏิบัติงานนั้นจะทำให้ผู้ใช้บริการและผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจ

ระบบของห้องประชุมนั้นได้ดีมากขึ้น และสามารถแก้ไขปัญหาเบื้องต้นที่เกิดข้ึนได้รวมถึงหากต้องการ

จะใช้งานก็สามารถทำตามคู่มือได้ และเพื่อให้การปฏิบัติงานนั้นเป็นไปในทิศทางเดียวกันจึงได้จัดทำ

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา เพื่อป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ้นและลดการเสียหายของอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้

น้อยลงได้บางครั้งผู้ขอรับบริการ มีการขอใช้บริการแบบกะทันหัน ไม่แจ้งล่วงหน้าตามขั้นตอน ทำให้

ไม่สามารถให้บริการได้ ผู้ปฏิบัติงานจึงเล็งเห็นความสำคัญต่อการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานการ

ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมเอกศักดิ์บุตรลับอาคารสุเมธตันติเวชกุล มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรีข้ึน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการได้ทราบถึงขอบเขตและข้ันตอนของการให้บริการ 
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๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒.๒ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจถึงข้ันตอนการทำงานท่ีชัดเจน  

๒.๓ เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ปรัชญา พันธกิจ และเป้าหมาย

ขององค์กร 

๒.๔ เพ่ือให้มีการติดตามงานได้ทุกข้ันตอนการและมีการอ้างอิง  

๒.๕ เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม การถ่ายทอดความรู้ สามารถสร้างความเข้าใจท่ี

ชัดเจน  

๒.๖ เพ่ือใช้เป็นส่ือในการประสานงานระหว่างองค์กร หรือหน่วยงานต่าง ๆ  

๒.๗ เพ่ือเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาในการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ 

 

๓. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

๓.๑ ทำให้เข้าใจในข้ันตอนของการขอใช้ห้องประชุม  

๓.๒ ทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓.๓ ทำให้ผู้ท่ีมาปฏิบัติงานแทนสามารถทำงานได้สะดวกมากข้ึน 

๓.๔ ทำให้ลดการเสียหายของอุปกรณ์ท่ีอาจเกิดจากการไม่เข้าใจในการทำงาน 

๓.๕ ทำให้สะดวกต่อการแก้ไขและซ่อมบำรุง 

 

๔. ขอบเขตการจัดทำคู่มือ 

ขอบเขตของคู่มือเล่มนี้ ครอบคลุมเนื้อหาการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้อง    

เอกศักดิ์บุตรลับ อาคารสุเมธตันติเวชกุล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เริ่มต้นตั้งแต่กระบวนการขอใช้

ห้องประชุม ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ ก่อนเริ่มพิธีการหรือสัมมนาตามตารางการใช้ห้อง การ

แก้ไขปัญหาของอุปกรณ์ในขณะการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และการรายงานผลการปฏิบัติงานของ

ผู้ปฏิบัติการงานกับหัวหน้างานหรือผู้บริหารท่ีต้องการตรวจสอบการใช้ห้องเอกศักด์ิบุตรลับ  
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๕. นิยามศัพท์เฉพาะ คำจำกัดความ 

๕.๑ มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

๕.๒ อธิการบดี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

๕.๓ อุปกรณ์การเรียนการสอน หมายถึง วัสดุและอุปกรณ์ท่ีใช้ในการเรียนการสอน  

๕.๔ ผู้รับผิดชอบ หมายถึง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  

๕.๕ ผู้ใช้บริการ หมายถึง อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา  

๕.๖ โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง เคร่ืองมือ อุปกรณ์อำนวยความสะดวก ด้านเทคโนโลยี ใช้

สำหรับช่วยในการ ส่ือสาร ในการถ่ายทอดความรู้ 
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บทที่ ๒ 

บทบาทหน,าที่ความรับผิดชอบ 

 

๑. บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

กลุ่มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่กำกับดูแลระบบงานกายภาพ

ให้เป็นไปตามผังแม่บท จัดทำข้อมูลอาคาร (GIS) ปรับปรุงแบบอาคารและแบบระบบสาธารณูปการ 

ปรับปรุงผังแม่บท รับผิดชอบงานด้านวิศวกรรม อาทิ สำรวจ ออกแบบคำนวณโครงการสร้างอาคาร 

สิ่งปลูกสร้าง ออกแบบทางวิศวกรรมการทาง ออกแบบทางวิศวกรรมไฟฟ้า สุขาภิบาล การตรวจสอบ

และทดสอบทางด้านวิศวกรรม กำกับดูแลรักษาสวนหย่อม สนามหญ้า รวมทั้งต้นไม้ใหญ่ที่ให้ร่มเงา 

รักษาความสงบเรียบร้อยในชีวิตและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดยแบ่งงานออกเป็น ๔ งาน 

ประกอบด้วย งานออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง งานสถานที่และภูมิทัศน์ งานสาธารณูปโภคและ

ซ่อมบำรุงและงานสวัสดิการ รักษาความปลอดภัยและจราจร 

 คู่มือฉบับนี้ จะกล่าวถึงในส่วนของงานสถานที่และภูมิทัศน์ ซึ่งมีผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน

ดังน้ี  

 ๑.๑ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนากายภาพ มีหน&าที่กำกับ ควบคุม ดูแล กำหนด

แนวนโยบายการบริหารงานของกลุ่มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนให&

คำปรึกษาในการดำเนินงานจนผลงานบรรลุตามวัตถุประสงคG  

 ๑.๒ หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ บริหารจัดการ

วางแผนการดำเนินงานตามนโยบายของรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนากายภาพ  

 ๑.๓ หัวหน้างานอาคารและสถานที่ มีหน้าที่ มอบหมายงานให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

ความเป็นระเบียบเรียบร้อย การดำเนินงานเป็นไปตรมวัตถุประสงค์ของการจัดงาน  

๑.๔ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา มีหน้าที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานโสตทัศนศึกษา โดยปฏิบัติ

หน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ควบคุมและใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย  

เลือก เตรียมและควบคุมการผลิตวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดแสดงหรือการบรรยาย หรือให้ความรู้ใน

ด้านต่าง ๆ จัดหาและเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ทางด้านโสตทัศนศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน       

ท่ีเก่ียวข้อง  
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๒. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ภารกิจหลักของงานโสตทัศนูปกรณG สามารถแบKงออกเปLน ๕ กลุKมหลัก ดังน้ี 

๑. งานพัฒนาสื่อโสตทัศนูปกรณG รับผิดชอบสำรวจความต&องการและการจัดทำแผนการ

จัดหาครุภัณฑGประจำปVงบประมาณ ทำการตรวจสอบและจัดทำคุณสมบัติเฉพาะครุภัณฑGในการจัดซ้ือ

จัดจ&างตรวจรับครุภัณฑG ศึกษาค&นคว&า อบรมความรู&ที่เกี่ยวข&องเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปVและ

เสนอแนวทางการพัฒนาปรับปรุงงาน 

๒.งานให&บริการห&องประชุม รับผิดชอบการติดตั้งโสตทัศนูปกรณG ดูแล ซKอมบำรุง จัดทำ

ทะเบียนครุภัณฑGประจำห&อง รายงานสถิติการใช&งานและซKอมบำรุง และเสนอแนวทางการพัฒนา

ปรับปรุงงาน 

๓.งานให&บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณG รับผิดชอบการจัดหาวัสดุและอุปกรณG ให&บริการยืม-

คืนโสตทัศนูปกรณG บำรุงดูแลรักษา ซKอมบำรุง รายงานสถิติการใช&งานและซKอมบำรุง และเสนอแนว

ทางการพัฒนาปรับปรุงงาน 

๔. งานอ่ืนท่ีได&รับมอบหมาย จัดประดับตกแตKงเวทีและโพเดียมในงานพิธีการตKางๆ 

 

๓. คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

๓.๑ ดIานการปฏิบัติการ 

๓.๑.๑ จัดเตรียมและควบคุมการใช&อุปกรณGประเภทเคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย การผลิต

วัสดุอุปกรณGที่ใช&ในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพื่อให&การแสดงหรือบรรยายที่ต&องอาศัยเครื่องเสียง

หรือเครื่องฉายดำเนินไปโดยเรียบร&อย และเกิดความเหมาะสม เชKน จัดเตรียมอุปกรณGและควบคุม

อุปกรณGประกอบการบันทึกเสียงประกอบเรียนการสอน สื่อโฆษณา ประชาสัมพันธG ติดตั้งควบคุม

ถKายทอดกระจายสัญญาณ CCtv/Catv บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณG และชKวยผลิตสื่อการเรียนการ

สอนและการเรียนรู&ตลอดชีวิต 

๓.๑.๒ จัดหา ดูแล รักษา ซKอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณG

ตKาง ๆ ที่ใช&ในการปฏิบัติงาน เพื่อให&สามารถใช&งานได&ดี ประหยัดงบประมาณของหนKวยงานและ

ดำเนินงานได&อยKางมีประสิทธิภาพ เชKน ตรวจเช็ค ซKอมบำรุงอุปกรณGงานบันทึกเสียง และ

โสตทัศนูปกรณG ระบบรับสKงสัญญาณ Catv เปLนต&น 

๓.๑.๓ ให&บริการวิชาการด&านตKาง ๆ เชKน ให&คำปรึกษาแนะนำ ในการปฏิบัติงานแกK

เจ&าหน&าที่ระดับรองลงมาและแกKนักศึกษาที่มาฝjกปฏิบัติงานตอบปkญหาและชี้แจงเรื่องตKางๆ เกี่ยวกับ

งานในหน&าที่เพื่อให&สามารถปฏิบัติงานได&อยKางถูกต&องมีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน&าที่อื่นที่เกี่ยวข&อง 

เชKนเปLนวิทยากรให&ความรู&โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตรการผลิตสื่อเสียงเพื่อประกอบการ

เรียนการสอนเปLนต&น 
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๓.๒ ดIานการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรKวมวางแผนการทำงานของหนKวยงานหรือโครงการ 

เพื่อให&การดำเนินงานบรรลุตามเปlาหมายและผลสัมฤทธิ์ที ่กำหนด เชKน แผนการจัดหาครุภัณฑG

ประจำปVงบประมาณ เปLนต&น 

 

๓.๓ ดIานการประสานงาน 

๓.๓.๑ ประสานการทำงานรKวมกันและระหวKางทีมงานหรือหนKวยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให&เกิดความรKวมมือและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

๓.๓.๒ ชี้แจงและให&รายละเอียดเกี่ยวกับข&อมูล ข&อเท็จจริง แกKบุคคลหรือหนKวยงาน

ท่ีเก่ียวข&อง เพ่ือสร&างความเข&าใจหรือความรKวมมือในการดำเนินงานตามท่ีได&รับมอบหมาย 

๓.๔ ดIานการบริการ 

๓.๔.๑ จัดทำสารสนเทศทางวิชาการ เผยแพรK ให&คำปรึกษา แนะนำ เผยแพรK 

ถKายทอดความรู& ทางด&านวิชาการโสตทัศนะศึกษารวมทั้งตอบปkญหาและชี้แจงเรื่องตKาง ๆ เกี่ยวกับ

งานในหน&าที่เพื่อให&ผู&รับบริการได&รับทราบข&อมูลความรู&ตKาง ๆ ที่เปLนประโยชนG เชKน เปLนวิทยากร 

อบรม เชิง ปฏิบัติการหลักสูตร การผลิตสื่อเสียงเพื่อประกอบการเรียนการสอน จัดองคGความรู&ให&

บุคลากรสำนักวิทยบริการและจัดทำเอกสารประกอบเร่ืองการใช&โปรแกรม Adobe Audition ๓ 

๓.๔.๒ จัดเก็บข&อมูลเบื้องต&นและให&บริการข&อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด&านวิชาการ

โสตทัศนศึกษา เพื่อให&บุคลากรทั้งภายในภายนอกหนKวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู&รับบริการได&ทราบ

ข&อมูลและความรู &ตKางๆ ที่เปLนประโยชนG สอดคล&อง และสนับสนุนภารกิจของหนKวยงานและใช&

ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑG มาตรการตKางๆ เชKนเผยแพรKผKานระบบ

เครือขKาย  
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๔. โครงสรIางการบริหาร 

๔.๑ โครงสรIางการแบRงสRวนราชการและหนRวยงานภายใน สำนักงานอธิการบดี 

   

ภาพท่ี ๑ โครงสร&างการแบKงสKวนราชการและหนKวยงานภายใน สำนักงานอธิการบดี 

ท่ีมา: https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 
 

 

๔.๒ โครงสรIางการแบRงสRวนราชการภายใน กลุRมงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาป_ตย̀และ

ส่ิงแวดลIอม 

          

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒ โครงสร&างการแบKงสKวนราชการภายใน กลุKมงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปkตยGและ 

               ส่ิงแวดล&อม 
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 ๔.๓ โครงสรIางงานโสตทัศนูปกรณ̀ 

 

 
 

ภาพท่ี ๓ โครงสร&างงานโสตทัศนูปกรณG 
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บทที่ ๓ 

หลักเกณฑ=วิธีปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

๑. หลักเกณฑ̀และกฏระเบียบท่ีเก่ียวขIองในการปฏิบัติงาน 

            ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑGการใช&และอัตราคKาธรรมเนียมการ

ใช&อาคารสถานที่ พ.ศ. ๒๕๖๓ เพื่อให&การบริการอาคารสถานที่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

เปLนไปด&วยความ เรียบร&อย เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ อาศัยอํานาจความตามในมาตรา ๓๑ แหKง

พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงประกาศหลักเกณฑGการใช&และอัตรา

คKาธรรมเนียมการใช&อาคาร สถานท่ี ดังน้ี 

 ข&อ ๑ ประกาศนี้เรียกวKา “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑGการใช&

และอัตราคKาธรรมเนียมการใช&อาคารสถานท่ี พ.ศ. ๒๕๖๓” 

     ข&อ ๒ ประกาศน้ีให&ใช&บังคับต้ังแตKวันท่ี ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๓ เปLนต&นไป 

   ข&อ ๓ ให&ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑGการใช&และอัตรา 

คKาธรรมเนียมการใช&อาคารสถานที่ พ.ศ.๒๕๖๒ ประกาศ ณ วันที่ ๔ กุมภาพันธG ๒๕๖๒ และประกาศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑGการใช&และอัตราคKาธรรมเนียมการใช&อาคารสถานท่ี 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ ประกาศ ณ วันท่ี ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ 

     ข&อ ๔ ในประกาศน้ี 

 “มหาวิทยาลัย” หมายความวKา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 “คKาธรรมเนียมการขอใช&อาคารสถานที่” หมายความวKา คKาบํารุงสถานที่ คKาบํารุง 

อุปกรณG คKาสาธารณูปโภค คKาตอบแทนการให&บริการ และคKาประกันของเสียหาย 

 “คKาตอบแทนการให&บริการ”หมายความวKา คKาตอบแทนเจ&าหน&าที่ปฏิบัติงานให&บริการ

อาคารสถานท่ีท่ีขอ 

 “บุคลากรของมหาวิทยาลัย” หมายความวKา บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

เพชรบุรี หรือบิดามารดา พ่ีน&องรKวมบิดามารดา หรือบุตรโดยชอบด&วยกฎหมายของบุคลากร 

 “หนKวยงานหรือบุคคลภายนอก” หมายความวKา หนKวยงานภาครัฐหรือภาคเอกชน 

องคGกรสาธารณกุศล หรือบุคคลท่ัวไป 

     



 
 

 ๑๐ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

 ข&อ ๕ วัตถุประสงคG 

         ๕.๑ เพ่ือใช&สําหรับกิจกรรมการเรียนการสอน การบรรยายพิเศษ  

         ๕.๒ เพ่ือใช&สําหรับการประชุม สัมมนา ฝjกอบรม 

         ๕.๓ เพ่ือใช&สําหรับการต&อนรับ งานพิธีการ หรือกิจกรรมอ่ืน  

   ข&อ ๖ ผู&มีสิทธิขอใช&สถานท่ีภายในมหาวิทยาลัย 

         ๖.๑ บุคลากรหรือหนKวยงานของมหาวิทยาลัย 

         ๖.๒ หนKวยงานหรือบุคคลภายนอก  

 ข&อ ๗ การใช&อาคารสถานที่ภายในมหาวิทยาลัยให&งานสถานที่และภูมิทัศนG กลุKมงาน

พัฒนากายภาพ ภูมิสถาปkตยGและสิ่งแวดล&อม มีหน&าที่บริหารจัดการในภาพรวมตามที่กําหนดไว&ใน

ประกาศฉบับนี้ และประสานงานกับหนKวยงานที่ เกี่ยวข&อง ได&แกK งานบริหารคลังและทรัพยGสิน สํานัก

สKงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และคณะ /สํานัก/ สถาบัน ที่มีการให&บริการอาคารสถานท่ี ผู&ขอใช&

อาคารสถานที ่ต&องแจ&งการขอใช&ลKวงหน&าไมKน&อยกวKา ๗ วัน ตามแบบขอใช& อาคารสถานที ่ท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนด หรือทําหนังสือขอใช&อาคารสถานที่จากหนKวยงาน โดยสามารถติดตKอ ได&ที่ งาน

สถานที่และภูมิทัศนG กลุKมงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปkตยGและสิ่งแวดล&อม สํานักงานอธิการบดี 

อาคารวิทยาภิรมยG ช้ัน M โทรศัพทGภายนอก ๐-๓๒๗๐-๔๖๓๑ โทรศัพทGภายใน ๔๖๓๑ 

   ข&อ ๘ การบริหารจัดการ 

         ๘.๑ เงินคKาธรรมเนียมการใช&อาคารสถานที่ ให&ถือเปLนเงินรายได&อื่นที่มิใชKอันเกิด

จาก การปฏิบัติพันธกิจหลัก 

          ๘.๒ การเบิกจKายเงินจากรายได&คKาธรรมเนียมการอาคารใช&สถานที่ ให&นําระเบียบ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วKาด&วย การรับจKายเงินรายได&อื่นที่มิใชKอันเกิดจากการปฏิบัติพันธกิจหลัก 

พ.ศ. ๒๕๕๙ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑGและอัตราการจKายเงินเพ่ือ

การจัด เลี้ยงประชุม กิจการการกุศล กิจการสาธารณประโยชนG และกิจการทางประเพณีวัฒนธรรม 

คKาใช&จKายในการ จัดงานและคKาใช&จKายในกิจการอื่น ๆ จากเงินรายได&อื่นอันมิใชKเกิดจากการปฏิบัติพันธ

กิจหลัก ประกาศ ณ วันท่ี ๒๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๑ มาบังคับใช&โดยอนุโลม 

          ๘.๓ ให&รองอธิการบดีท่ีอธิการบดีมอบหมาย เปLนผู&อนุญาตการขอใช&สถานท่ี ดูแล

รับผิดชอบและเสนอแนะตKออธิการบดีเพื่อออกคําสั่ง หรือระเบียบปฏิบัติเกี ่ยวกับการใช&สถานท่ี

เพ่ิมเติม ได&ตามความจําเปLนและเหมาะสม 



 
 

 ๑๑ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

            ๘.๔ ให&งานสถานที่และภูมิทัศนG มีหน&าที่รับผิดชอบจัดทําบันทึกข&อมูลการใช&

อาคาร สถานที่ โดยให&หัวหน&าสํานักงานคณบดี หัวหน&าสํานักงานผู&อํานวยการสํานัก/สถาบัน มีหน&าท่ี

รับผิดชอบ ดูแลซKอมบํารุงวัสดุครุภัณฑGและอุปกรณGทั่วไปของอาคารสถานที่ให&อยูKในสภาพเรียบร&อยมี

ความพร&อม ตKอการใช&งาน 

     ข &อ ๙ อัตราคKาธรรมเนียมการขอใช&อาคารสถานที ่และการชําระคKาธรรมเนียม 

คKาตอบแทน การให&บริการ และคKาประกันของเสียหาย ให&ดําเนินการดังน้ี 

            ๙.๑ อัตราคKาธรรมเนียมการขอใช&อาคารสถานที่ คKาตอบแทนการให&บริการ และ

คKา ประกันของเสียหาย ให&เปLนไปตามเอกสารแนบท&ายประกาศน้ี 

            ๙.๒ ผู&ขอใช&อาคารสถานที่จะต&องชําระคKาธรรมเนียม คKาตอบแทนการให&บริการ 

และ คKาประกันของเสียหาย ภายใน ๑๕ วันทําการ นับจากวันที่ได&รับอนุญาตให&ใช&สถานที่หากเกิน

กําหนดจะถือ วKาสละสิทธ์ิ และมหาวิทยาลัยจะไมKอนุญาตให&ใช&สถานท่ี 

 ในสKวนของเงินคKาประกันของเสียหาย หากตรวจสอบไมKพบความเสียหาย 

มหาวิทยาลัยจะคืนคKาประกันของเสียหาย ภายใน ๑๐ วัน นับจากวันที่ได&รับแบบคําร&องขอคืนเงิน คKา

ประกันของเสียหาย ในกรณีตรวจสอบพบความเสียหายมหาวิทยาลัยจะประเมินคKาความเสียหายตาม 

หลักการของทางราชการและจะหักจากเงินคKาประกันของเสียหายจากผู&ขอใช&อาคารสถานท่ีตKอไป 

การใช&อาคารสถานที่ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การบรรยายพิเศษ การประชุม สัมมนา 

ฝjกอบรม สําหรับนักศึกษาและบุคลากร ซึ ่งจัดโดยหนKวยงานภายในมหาวิทยาลัยให& ยกเว&น

คKาธรรมเนียมการขอใช&อาคารสถานท่ี 

 กรณีหนKวยงานภายในจัดโครงการให&บริการวิชาการแกKสังคม ซึ่งได&รับจัดสรร

จาก เงินงบประมาณ ให&หนKวยงานภายในตั้งงบประมาณเปLนคKาธรรมเนียมการใช&อาคารสถานที่ไว&ใน

โครงการ และโอนเงินคKาธรรมเนียมให&หนKวยรายได&และทรัพยGสินเปLนหนKวยเบิกจKาย 

      ข&อ ๑๐ ผู &ขอใช&อาคารสถานที ่จะได&รับอนุญาตให&เข&าจัดเตรียมงานได&จะต&องแสดง 

ใบเสร็จรับเงินที่ชําระคKาธรรมเนียมและคKาบริการอื่น ๆ ไว&ครบถ&วนแล&ว ทั้งนี้ สามารถเข&าจัดเตรียม

งานได& กKอนวันขอใช&บริการไมKเกิน ๑ วัน ในเวลาราชการ โดยไมKอนุญาตให&เป�ดเคร่ืองปรับอากาศ 

      ข&อ ๑๑ บุคลากรหรือหนKวยงานของมหาวิทยาลัย และหนKวยงานหรือบุคคลภายนอก อาจ

ขอปรับลดคKาธรรมเนียมการขอใช&อาคารสถานท่ีในหลักเกณฑG ดังน้ี 



 
 

 ๑๒ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

               ๑๑.๑ กรณีบุคลากรหรือหนKวยงานของมหาวิทยาลัย ขอใช&อาคารสถานที่เพ่ือ

จัด งานของบุคลากรหรือหนKวยงาน อาจได&รับการปรับลดคKาธรรมเนียมการขอใช&อาคารสถานท่ีเฉพาะ

ในสKวน คKาบํารุงสถานท่ี ไมKเกินร&อยละ ๕๐ ของอัตราคKาบํารุงสถานท่ี 

               ๑๑.๒ กรณีหนKวยงานหรือบุคคลภายนอก ขอใช&อาคารสถานที่เพื่อจัดงานที่ไมK 

มุKงหวังหรือแสวงหากําไร อาจได&รับการปรับลดคKาธรรมเนียมการขอใช&อาคารสถานที่เฉพาะในสKวนคKา

บํารุง สถานท่ี ไมKเกินร&อยละ ๓๐ ของอัตราคKาบํารุงสถานท่ี 

การปรับลดคKาธรรมเนียมตามข&อ ๑๑.๑ และ ๑๑.๒ ให&เปLนดุลพินิจของอธิการบดี โดยคําแนะนําของ

หัวหน&ากลุKมงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปkตยGและส่ิงแวดล&อม 

กรณีมีความจําเปLน อธิการบดีอาจพิจารณายกเว&นหรือปรับลดคKาธรรมเนียมท่ีไมK เปLนไปตามข&อ ๑๑.๑ 

และ ๑๑.๒ ก็ได& 

       ข&อ ๑๒ รายได&จากคKาธรรมเนียมการใช&อาคารสถานที่ตามประกาศนี้ ให&หนKวยงานท่ี 

รับผิดชอบดูแลอาคารสถานที่สามารถขออนุมัติตKออธิการบดีเพื่อใช&จKายในการซKอมบํารุงหรือการ

บริหาร กิจการของหนKวยงาน ทั้งนี้ ไมKเกินวงเงินที่จัดเก็บได&จากคKาธรรมเนียมการใช&อาคารสถานที่ใน

ความ รับผิดชอบของหนKวยงานซ่ึงได&หักคKาใช&จKายไว&แล&ว 

ข้ันตอนในการจองหIองประชุมเอกศักด์ิบุตรลับ  

๑. โทรจองทางโทรศัพทGและแจ&งรายละเอียดของงานที่หมายเลขโทรศัพทG ๐๘-๖๕๐๕-
๔๐๑๔ (คุณสุนันทา รักษาราษฎรG) เพื่อเช็ควันวKางและสำรองห&องประชุมลKวงหน&า  **เนื่องจากมี
ผู&ใช&บริการเปLนจำนวนมาก  

๒. จองทางระบบการขอใช&ห&องประชุม

http://mis.pbru.ac.th/service/main.jsp?menu=useroomlocempmnt และแจ&งรายละเอียด
ของงานท่ีหมายเลขโทรศัพทG ๐๘-๖๕๐๕-๔๐๑๔ (คุณสุนันทา รักษาราษฎรG)  

๓. สKงกำหนดรายละเอียดของงาน เชKน ชื่องานประชุม ชื่อผู&รับผิดชอบงานประชุม หรือช่ือผู&
ติดตKอ / หนKวยงาน หรือภาควิชาจำนวนผู&เข&ารKวมประชุม วัน - เวลา ที่จะจัดงาน  และวัน - เวลา ท่ี
จะติดตั้ง ตกแตKง จัดภายในบริเวณงาน รวมถึงเวลาที่จะเป�ดห&องในวันงาน รูปแบบการจัดโต�ะและ
เก&าอ้ี การจัดเล้ียง อาหารวKาง อาหารกลางวัน อุปกรณGท่ีต&องการใช&งาน เชKน งานโสต งานแมKบ&าน งาน
รักษาความปลอดภัย จึงขอความกรุณาสำรองห&องประชุมลKวงหน&ากKอนการจัดงานอยKางน&อย ๓ วัน 

๔. สKงแบบฟอรGมการจองห&องประชุมกKอนถึงวันงานอยKางน&อย ๗ วัน  เพื่อเจ&าหน&าที่ที่ดูแล
ห&องประชุมจะได&ประสานงานไปยังผู&เก่ียวข&องในการจัดสถานท่ี 



 
 

 ๑๓ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

๕. หากมีการเปล่ียนแปลงการจัดงาน กรุณาแจ&งลKวงหน&าอยKางน&อย  ๕ วันทำการ ท่ี
หมายเลขโทรศัพทG ๐๘-๖๕๐๕-๔๐๑๔ (คุณสุนันทา รักษาราษฎรG) 

๖. เมื่อโทร. จองห&องประชุมเปLนที่เรียบร&อยแล&ว  ให&ทำบันทึกขอความอนุเคราะหGใช&ห&อง
ประชุมพร&อมอุปกรณGโสตทัศนูปกรณG เรียนผู&อำนวยการสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี พร&อมแนบแบบฟอรGมใบจองห&องประชุมโดยกรอกรายละเอียดให&ครบตามที่ต&องการใช&งาน 
พร&อมสKงมายังงานกลุKมงานพัฒนากายภาพและภูมิสถาปkตยG 

ขIอปฏิบัติในการใชIหIองประชุมเอกศักด์ิบุตรลับ 

  ๑. อนุญาตให&เป�ดห&องได& ๑ ช่ัวโมงกKอนการใช& 

  ๒. เวลาการใช&ห&องประชุมท่ีเกินคร้ังช่ัวโมงปkดเศษเปLนเปLนหน่ึงช่ัวโมง 

 ๓. หลีกเลี ่ยงการนำอาหารเข&ามารับประทานภายในห&องประชุม  **กรณีมีความ
จำเปLนต&องได&รับอนุญาตจากผู&อำนวยการสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี กKอนทุก
คร้ังอยKางน&อย ๑ สัปดาหG 

๔. การจัดเล้ียงโต�ะวางอาหารและโต�ะสำหรับนั่งทานอาหาร จะจัดวางไว&บริเวณโถง
ภายนอกรอบห&องประชุม 

๕. กรณีมีการจัดเลี้ยงอาหารห&ามทำการอุKนอาหารโดยใช&แก�สหุงต&มและแอลกอฮอลGท้ัง
ชนิดก&อนและชนิดน้ำโดยเด็ดขาด 

๖. ถังใสKน้ำแข็งควรมีผ&ายางเพ่ือมาปูรองปlองกันน้ำซึมลงพรม 

๗. หากมีความจำเปLนต&องติดปlายหรือสต๊ิกเกอรGเพ่ือประชาสัมพันธG โปรดแจ&งเจ&าหน&าท่ี
ผู&ดูแลห&องประชุมเพ่ือดำเนินการ 

๘. หากผู&จัดประชุมต&องการเปลี่ยนแปลงหรือเคลื่อนย&ายอุปกรณGตKาง ๆ ภายในห&อง
ประชุม ควรแจ&งให&เจ&าหน&าท่ีผู&ดูแลห&องประชุมรับทราบลKวงหน&าเพ่ือดำเนินการตKอไป 

๙. หากผู&ใช&บริการฝ�าฝ�นข&อปฏิบัติและข&อห&ามในการใช&ห&องประชุม เมื่อห&องประชุม
หรืออุปกรณGตKาง ๆ ได&รับความเสียหาย  ผู&มาขอใช&บริการหรือผู&เกี่ยวข&องต&องรับผิดชอบคKาเสียหาย
ท้ังหมดท่ีเกิดข้ึน 

๑๐. ต&องชำระคKาเชKาห&องประชุมลKวงหน&ากKอน  ๕ วันทำการ กKอนวันจัดประชุม  
เว&นแตKได&รับการยกเว&นคKาเชKาห&องประชุม 

   ๑๑. การจัดประชุมนอกเวลาท่ีกำหนดไว&หรือวันหยุดราชการ ผู&จัดประชุมต&อง
รับผิดชอบคKาตอบแทนนอกเวลาสำหรับเจ&าหน&าท่ีตามท่ีกำหนดไว& 



 
 

 ๑๔ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

เง่ือนไขการขอใชIบริการหIองประชุม 

๑. งานฝ�ายอาคารและสถานท่ี จะดำเนินการแจ&งการขอใช&บริการโสตทัศนูปกรณG    
( ในกรณีท่ีขอเพ่ิมเติมจากท่ีจัดไว& ) ให&งานโสตทัศนศึกษากKอนถึงกำหนดวันขอใช&บริการอยKางน&อย ๕ 
วันทำการ ท้ังน้ี เพ่ือความสะดวกในการจัดเตรียมอุปกรณGหรือแจ&งให&ผู&ขอใช&ทราบลKวงหน&าในกรณีเกิด
ปkญหา 

๒. หากมีการเปล่ียนแปลงการใช&ห&องประชุม ให&แจ&งงานโสตทัศนศึกษาทราบ
โดยตรง ในกรณีเรKงดKวนให&ติดตKอท่ีคุณประยูร ชูชKวย ๐๘-๙๗๙๐-๑๔๑๑  

 

๒. ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔ ข้ันตอนการปฏิบัติงานห&องประชุมเอกศักด์ิบุตรลับ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 

 

 



 
 

 ๑๕ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

รายละเอียดข้ันตอนการตรวจสอบระบบการใชIหIองเรียน หIองประชุม 

ข้ันตอนท่ี ๑ ตรวจสอบตารางการใช&ห&องประชุมประจำวัน 

ข้ันตอนท่ี ๒ ตรวจสอบอุปกรณGประจำวันให&พร&อมใช&งานได&ทันที 

ข้ันตอนท่ี ๓ อำนวยความสะดวกการใช&บริการห&องประชุม  

ข้ันตอนท่ี ๔ ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณGหลังเสร็จส้ินการใช&บริการ 

ท้ังน้ี กรณีท่ีอุปกรณGโสตทัศนูปกรณGบางช้ินมีปkญหา ชำรุด เสียหาย ไมKพร&อมใช&งาน ให&ทำการ

แก&ปkญหาให&ใช&งานได&ทันที แตKถ&าแก&ปkญหาน้ันไมKได&ให&หาเคร่ืองสำรองมาใช&งานทดแทนเพ่ือให&การ

ดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคGของผู&จัดงาน  

ข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน 

๑. ตรวจสอบตารางการใช&ห&องประชุม

ประจำวัน 

ตรวจสอบตารางการใช&ห &องประชุมประจำ

สัปดาหGจากหนKวยอาคารสถานที่รูปแบบห&อง

ประชุมตามการขอใช& 

๒. ตรวจสอบอุปกรณGประจำวันให&พร&อมใช&งาน

ได&ทันที 

ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณGประจำ ห&องประชุม 

กKอนเร่ิมมีการประชุม หรืออบรมสัมมนา 

๓. อำนวยความสะดวกการใช&บริการห&อง

ประชุม 

อำนวยความสะดวกผู &ใช &บริการ เชKน แก&ไข

ปkญหา ตอบข&อซักถาม ติดตั้งอุปกรณGเพิ่มเติม 

เปLนต&น 

๔. ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณGหลังเสร็จส้ินการใช&

บริการ 

ตรวจสอบอุปกรณGโสตทัศนูปกรณGห&องประชุม

รายงานผลการปฏิบัติงานการให&บริการ ให&กับ

ผู&บังคับบัญชาทราบ 

 

 



 
 

 ๑๖ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานหIองเอกศักด์ิบุตรลับ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

๑. เป�ดใช&งานอุปกรณGจKายไฟสำหรับชุดควบคุมเสียงห&องประชุมโดยเล่ือนเบรกเกอรGไป

ทางด&านขวามือ 

  

 

 

ภาพท่ี ๕ ชุดจKายไฟเล้ียงมิกเซอรG 

๒. เป�ดชุดจKายไฟเล้ียงภาคขยายเสียงโดยเล่ือนเบรกเกอรGไปทางด&านขวามือ

 

ภาพท่ี ๖ ชุดจKายไฟเล้ียงภาคขยายเสียง  



 
 

 ๑๗ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

      ๓. เป�ดเคร่ืองผสมสัญญาณเสียง ทำการทดสอบการกระจายสัญญาณ ปรับแตKงคุณภาพเสียง

ระดับความดังของเสียงให&เหมาะสมกับการประชุม

 

ภาพท่ี ๗ เคร่ืองผสมสัญญาณเสียง 

   ๔. เป�ดเคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอรGด&วยรีโมทรีโมทคอนโทรล แล&วเลือกสัญญาณไปท่ี HDMI 

 

  
                                                                        

ภาพท่ี ๘ เคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอรG พร&อมรีโมท 

 

 

 

 

 

 

รีโมทปรับแต่งจอตามความเหมาะสม 



 
 

 ๑๘ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

๕. เป�ดคอมพิวเตอรGสำหรับการประชุม Online และ Onsite  

 

 

 

 

 

 

               ภาพท่ี ๙ เคร่ืองคอมพิวเตอรGสำหรับการประชุม Online และ Onsite 

 

๖. เป�ดเคร่ืองผสมสัญญาณเสียงสำหรับการประชุม Online ปรับระดับของเสียงให&เหมาะสม

กับการประชุม 

 

                    ภาพท่ี ๑๐ เคร่ืองผสมสัญญาณเสียงระบบ Online 

 

 



 
 

 ๑๙ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

๗. เป�ดเคร่ืองสลับภาพจากกล&องวงจรป�ดสำหรับการประชุม Online ซ่ึงจะมีกล&องภายใน

ห&องประชุม จำนวน ๓ ตัว และเลือกสัญญาณของภาพโดยกดปุ�มเลือกสัญญาณ 1,2,3,4, ตามความ

เหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

                        ภาพท่ี ๑๑ เคร่ืองสลับภาพจากกล&องวงจรป�ด 

๘. เป�ดเคร่ืองสKงสัญญาณภาพไปยังโปรเจคเตอรG จอมอนิเตอรGผู&เข&ารKวมประชุม จอมอนิเตอรG

ประธานการประชุม แล&วเลือกการสKงสัญญาณตามสัญลักษณGท่ีปรากฏอยูKบนเคร่ือง  

                                   

 

 

 

 

 

 

                      ภาพท่ี ๑๒ เคร่ืองสKงสัญญาณภาพภายในห&องประชุม 

 

 

 



 
 

 ๒๐ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

๙. เป�ดจอมอนิเตอรGผู&เข&ารKวมประชุม จอมอนิเตอรGประธานการประชุม  

 

                       

 

 

 

 

    ภาพท่ี ๑๓ จอมอนิเตอรGผู&เข&ารKวมประชุม จอมอนิเตอรGประธานการประชุม เพ่ือเร่ิมประชุม 

 

๓. เง่ือนไข ข,อสังเกต ข,อควรระวัง ส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

๑. ตรวจสอบการใช&บริการห&องประชุมวKาเปLนไปตามตารางการใช&หรือไมK  

๒. ตรวจสอบการใช&บริการห&องประชุมวKามีการขอให&แบบเรKงดKวนหรือไมK หรือเปLนกรณีพิเศษ 

การขอใช& ห&องประชุมอื่น ๆ เชKน การใช&จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร การขอใช&บริการจากหนKวยงาน

ภายนอก จะต&องไมKซ้ำซ&อนกับตารางการใช&ห&องท่ีมีอยูKในการขอใช&บริการอยูKแล&ว 

      ๓. การขอใช&บริการห&องเรียนนอกเหนือจากตารางการใช&ห&องเรียน ห&องประชุมจะต&องได&รับ

อนุมัติจากผู&มีอำนาจของหนKวยงาน โดยยื่นความประสงคGการใช&บริการห&องตามแบบฟอรGมและ

ระยะเวลาท่ีหนKวยงานกำหนด 

      ๔. เมื่อเสร็จสิ้นการใช&บริการต&องทำการตรวจสอบวKาโสตทัศนูปกรณGประจำอยูKในสภาพสมบูรณG

ครบถ&วน และมีการป�ดการใช&งานของอุปกรณGให&เรียบร&อยเพื่อเปLนการยืดอายุการใช&งานและประหยัด

พลังงาน 

      ๕. ผู &ใช&บริการห&องพึ่งรักษาความสะอาดของห&อง โดยเฉพาะไมKนำอาหาร เครื ่องดื ่มเข&ามา

รับประทาน ซ่ึงอาจสร&างความเสียหายให&อุปกรณGประจำห&องได&  

 

 

  

 

 



 
 

 ๒๑ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

๔. แนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวข,อง 

ในการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณGเบื ้องต&นโดยทั ่วไปหลักการปฏิบัติงานนั ้นคล&ายกันมาก

โดยเฉพาะหากหนKวยงานได&ใช&โสตทัศนูปกรณGที่มียีฮKอ รุKน ที่เหมือนกันแล&ว แนวทางในการปฏิบัติงาน

นั้นแทบจะไมKมีความแตกตKางกัน อาจแตกตKางกันในแนวการติดตั้งอุปกรณGโสตทัศนูปกรณGตำแหนKง

การติดตั้ง ความเหมาะสมของสถานที่หรือตำแหนKงการติดตั้งที่ทำให&เกิดความสวยงามเทKานั้น หาก

ได&รับมอบหมายให&ทำงานตKางสถานที่แล&วสถานท่ีนั้นมีโสตทัศนูปกรณGที่เหมือนกันกับสถานที่เดิมก็

สามารถเข&าใจในระบบนั้นๆและสามารถทำงานไปในแนวทางเดียวกันได&หรือหากต&องแผนงานรKวมกัน

ก็สามารถเข&าใจไปในแนวทางเดียวกันได&และสามารถเข&าใจถึงข&อดีข&อเสียของระบบได& 

 

๕. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานตามหน&าที่ให&สำเร็จผลที่พึงประสงคGนอกจากจะอาศัยความรู&ความสามารถแล&วยัง

ต&องมีรากฐานทางจิตใจที่ดี คือมีความหนักแนKน มั่นคงสุจริต และความมุKงมั่นที่จะปฏิบัติหน&าที่ให&

สำเร็จ 

ข&อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วKาด&วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๔ จริยธรรมของ

บุคลากร 

ข,อ ๙ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต&องรักษาจริยธรรมตKอตนเอง วิชาชีพและการปฏิบัติงานดังน้ี    

(๑) พึงยึดมั ่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยGทรงเปLนประมุขปฏิบัติตาม 

กฎหมาย ระเบียบ ข&อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

(๒) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยูKพอกินพอใช&ลด

คKาใช&จKายและความฟุ�มเฟ�อย 

(๓) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เปLนผู&มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให&เหมาะสมกับการ

เปLนผู&ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตำแหนKงท่ีดำรงอยูK 

(๔) ต&องมีจิตสำนึกที่ดีซื่อสัตยGสุจริตและรับผิดชอบ ใช&วิชาชีพในการปฏิบัติหน&าที่ด&วยความ

ซื่อสัตยGสุจริต โปรKงใสและตรวจสอบได&ยึดถือประโยชนGของประเทศชาติเหนือกวKาประโยชนGสKวนตน 

ไมKมีผลประโยชนGทับซ&อน รวมทั้งไมKแสวงหาผลประโยชนGโดยมชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรม 

วิชาชีพกำหนดไว&พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอยKางเครKงครัดการ

ประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได&ลงโทษในชั้นความผิดจริยธรรมอยKาง

ร&ายแรง ให&ถือเปLนความผิดวินัยอยKางร&ายแรงด&วย 

(๕) พึงยืนหยัดทำในส่ิงท่ีถูกต&องเปLนธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติท่ีดีรวมท้ังเพ่ิมพูนความรู&

ความสามารถ และทักษะในการทำงานจนเกิดความแตกฉานแมKนยำ เพื ่อให&การปฏิบัติหน&าที ่มี

ประสิทธิภาพและได&ประสิทธิผลย่ิงข้ึน 



 
 

 ๒๒ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

(๖) พึงให&บริการแกKผู&รับบริการทุกคนด&วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดีและไมKเลือกปฏิบัติ 

(๗) พึงให&ข&อมูลขKาวสารแกKประชาชนอยKางครบถ&วนถูกต&อง และไมKบิดเบือนข&อเท็จจริง 

(๘) พึงมุKงผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 

ข,อ ๑๐ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต&องรักษาจริยธรรมตKอมหาวิทยาลัย 

(๑) พึงยึดม่ันในปณิธานของมหาวิทยาลัย 

(๒) ต&องปฏิบัติงานด&วยความซ่ือสัตยGสุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 

(๓) พึงปฏิบัติหน&าที่อยKางเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็วขยันหมั่นเพียร ถูกต&อง 

สมเหตุสมผล โดย คำนึงถึงประโยชนGของมหาวิทยาลัย ผู&ปกครองและประชาชนเปLนสำคัญ 

(๔) พึงประพฤติตนเปLนผู&ตรงตKอเวลา และใช&เวลาการทำงานปฏิบัติหน&าท่ีให&เปLนประโยชนGตKอ

มหาวิทยาลัยอยKางเต็มท่ี 

(๕) พึงดูแลรักษาและใช&ทรัพยGสินของมหาวิทยาลัยอยKางประหยัดและคุ&มคKาโดยระมัดระวังมิ

ให&เสียหาย หรือส้ินเปลืองเย่ียงวิยุชนพึงปฏิบัติตKอทรัพยGสินของตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 ๒๓ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

๑. กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

กิจกรรมแผนปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานโศตทัศนูปกรณG ห&องประชุมเอกศักด์ิบุตรลับ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ผู&ปฏิบัติงานได&วางแผนการดำเนินงาน โดยกำหนดกิจกรรมระยะเวลา

การดำเนินงานแตKละข้ันตอน ต้ังแตKเร่ิมดำเนินงานจนจบกระบวนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน (ระยะเวลา) 

๑. ตรวจสอบปฏิทินงานห&องประชุม ๑๐ - ๑๕ นาที/งาน 

๒. เตรียมข&อมูลรูปแบบของงาน วางแผนกKอน

เร่ิมปฏิบัติงาน 

๑๐ - ๓๐ นาที/งาน 

๓. เตรียมเคร่ืองมือ อุปกรณG ครุภัณฑGท่ีจำเปLน

กับการประชุมน้ัน ๆ ประกอบด&วย  

๓.๑ ไมคGโครโฟน 

๓.๒ คอมพิวเตอรG  

๓.๓ เพาเวอรGแอมป�ขยายเสียง  

๓.๔ มิกเซอรGผสมสัญญาณเสียง 

๓.๕ โพเดียมประธานในพิธี 

๓.๖ โต�ะสำหรับวิทยากร 

 

 

 

๑ - ๒ ช่ัวโมง/งาน 

 

 

 

 



 
 

 ๒๔ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน (ระยะเวลา) 

๔. ตรวจสอบอุปกรณGน้ัน ๆ ให&อยูKในสภาพ
พร&อมใช& 

๔.๑ ตรวจสอบภาคจKายไฟ 

๔.๒ ตรวจสอบสัญญาณเสียง 

๔.๓ ตรวจสอบสัญญาณภาพ 

 

 

๑ - ๒ ช่ัวโมง/งาน 

๕. การจัดรูปแบบห&องประชุมให&เหมาะสมกับ
งาน 

๕.๑ การจัดประชุมแบบห&องเรียน 
(Classroom Style)-คลาสรูม 

๕.๒ การจัดประชุมแบบเก&าอ้ีวงกลม 
(Circle Style) 

๕.๓ การจัดห&องประชุมแบบบอรGดรูม 
(Boardroom Style) 

๕.๔ การจัดห&องประชุมแบบโต�ะกลมวงป�ด 
(Banquet Style) 

๕.๕ การจัดห&องประชุมแบบโต�ะกลมวงเป�ด 
(Cabaret Style) 

๕.๖ การจัดห&องประชุม U shape (U-
Shape Style) 

 

 

 

 

๒ - ๓ ช่ัวโมง/งาน 

๖. การดำเนินการวันจัดงานจริง 

๖.๑ เป�ดระบบภาพและเสียง 

๖.๒ ควบคุมปรับแต่งภาพและเสียงขณะ
งานเร่ิมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 

180-360 นาที/งาน 

(ข้ึนอยูKกับการประชุมน้ันๆ) 

 

 

 



 
 

 ๒๕ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดำเนินการสามารถปรับเปล่ียนได้ตามความเหมาะสม 

๒. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ ในการการจัดเตรียมการประชุม ดูแลรักษา ซKอม

บำรุงเคร่ืองมือ อุปกรณG ครุภัณฑG ต&องใช&ความรู& ความสามารถทางวิชาชีพเฉพาะ ภายใต&การกำกับ

ดูแล แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได&รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด&าน

ตKาง ๆ เพ่ือให&งานสำเร็จตามกำหนดและมีประสิทธิภาพตามแผนงานท่ีได&วางไว& ดังน้ัน จึงกำหนด

มาตรฐานคุณภาพงาน ดังน้ี 

มารฐานคุณภาพงาน 

1) ตัวช้ีวัด : ระยะเวลาตรวจเช็ค ตรวจสอบ บำรุงรักษา จัดเก็บ เคร่ืองมือ อุปกรณG 

                     หรือครุภัณฑGให&พร&อมใช&งาน ไมKเกิน ๓ วัน 

                    เกณฑG : เวลา ๕ วัน                    มีคKาเทKากับ ๑ คะแนน 

เวลา ๔ วัน                    มีคKาเทKากับ ๒ คะแนน 

  เวลา ๓ วัน                    มีคKาเทKากับ ๓ คะแนน 

  เวลา ๒ วัน                    มีคKาเทKากับ ๔ คะแนน 

  เวลา ๑ วัน                    มีคKาเทKากับ ๕ คะแนน 

 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน (ระยะเวลา) 

๗. ตรวจสอบอุปกรณ์หลังจบงาน 

๗.๑ ตรวจสอบภาคจ่ายไฟ 

๗.๒ ตรวจสอบสัญญาณเสียง 

๗.๓ ตรวจสอบสัญญาณภาพ 

 

๓๐ - ๖๐ นาที/งาน 

๘. สรุปผลการทำงานส่งหัวหน้างาน ๑๐ - ๑๕ นาที/งาน 



 
 

 ๒๖ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

 

      ๒) ตัวช้ีวัด : ระยะเวลาปรับปรุง/ซKอมแซม/ เคร่ืองมือ อุปกรณGครุภัณฑG  

                        พร&อมใช&งาน ไมKเกิน ๗ วัน 

                    เกณฑG :  เวลา ๕ วัน                    มีคKาเทKากับ ๑ คะแนน 

เวลา ๔ วัน                    มีคKาเทKากับ ๒ คะแนน 

  เวลา ๓ วัน                    มีคKาเทKากับ ๓ คะแนน 

  เวลา ๒ วัน                    มีคKาเทKากับ ๔ คะแนน 

  เวลา ๑ วัน                    มีคKาเทKากับ ๕ คะแนน 

 

๒) ตัวช้ีวัด : ระยะเวลาจัดเตรียมห&องประชุมในรูปแบบท่ีต&องการ 

                        พร&อมใช&งาน ไมKเกิน ๕ วัน 

                     เกณฑG : เวลา ๕ วัน                    มีคKาเทKากับ ๑ คะแนน 

เวลา ๔ วัน                    มีคKาเทKากับ ๒ คะแนน 

  เวลา ๓ วัน                    มีคKาเทKากับ ๓ คะแนน 

  เวลา ๒ วัน                    มีคKาเทKากับ ๔ คะแนน 

  เวลา ๑ วัน                    มีคKาเทKากับ ๕ คะแนน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 ๒๗ คู่มือการปฏิบตัิงาน : การให้บริการโสตทศันูปกรณ์ในห้องเอกศกัดิ?บุตรลบั มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี  

บทที่ ๕ 

ปJญหา อุปสรรค แนวทางการแก,ไขและพัฒนางาน 

 

๑. ปUญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

๑.๑ โสตทัศนูปกรณ์ประจำห้องประชุม มีระบบการใช้งานที่ค่อนข้างซับซ้อน อุปกรณ์แต่ละ

ประเภทและเคร่ืองหมายการค้า (ย่ีห้อ) มีวิธีการใช้งานท่ีแตกต่างกัน 

๑.๒ ระบบไฟฟ้าประจำอาคารเรียนมีการกระชากหรือลัดวงจรทำให้ไฟดับส่งผลให้

โสตทัศนูปกรณ์ท่ีเกิดการชำรุด เสียหาย เซ่น คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

๑.๓ ผู้ใช้บริการไม ่ได้ทำการขออนุญาตใช้บริการห้องประชุมล่วงหน้าหรือแจ้งขอใช้บริการ

กระช้ันชิด ในบางกรณีอาจทำให้เกิดปัญหาตารางการใช้ห้องซ้ําซ้อนกัน 

๑.๔ ผู้ใช้บริการให้งานโสตทัศนูปกรณ์ประจำห้อง ใช้อุปกรณ์ผิดวิธี เช่น การปิดเบรกเกอร์

ไฟฟ้า โดยไม่ทำการปิดอุปกรณ์ก่อนทำให้เกิดการชำรุด เสียหาย หรืออายุการใช้งานลดลง 

๑.๕ บุคลากรไม่เพียงพอต่อการให้บริการ เน่ืองจากประชุมของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
ท่ีเป็นส่วนกลาง มีจำนวนมาก แต่มีนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ซ่ึงเป็นผู้ให้บริการ จำนวนเพียง ๒ คน 
ในกรณีท่ีมีปัญหาในการใช้อุปกรณ์ประจำห้องเรียนพร้อมกันทำให้ไม่สามารถดำเนินการได้ทันที  

 

๒. แนวทางการแก,ไขและพัฒนา 

๒.๑ จัดทำวิธีการใช&งานติดประจำโสตทัศนูปกรณGแตKละชิ้น เพ่ืออำนวยความสะดวกในการใช&

งาน และการจัดซื ้อโสตทัศนูปกรณGทดแทนของเดิมที ่ชำรุดหรือหมดอายุการใช&งาน ควรจัดหา

โสตทัศนูปกรณGที่มีเครื่องหมายการค&า (ยี่ห&อ) เดียวกัน หรือที่มีวิธีการใช&งานคล&ายกัน เพื่อให&สะดวก

ตKอการใช&งาน 

๒.๒ จัดหาอุปกรณGสำรองไฟฟlาตKอเชื่อมกับอุปกรณG เพื่อปlองกันความเสียหายจากระบบ

ไฟฟlาประจำอาคารเท่ีมีกระแสไฟฟlากระชากหรือลัดวงจร 

๒.๓ ประซาสัมพันธG แจ&งขั้นตอนการขอใช&บริการให&ทราบโดยทั่วกัน โดยผู&ขอใช&บริการต&อง

ทำการติดตKอ ขอใช&บริการลKวงหน&าอยKางน&อย ๓ วัน เพื่อให&เจ&าหน&าท่ีผู&รับผิดขอบได&จัดเตรียมห&องไว&

ให&บริการ 

๒.๔ ฝ jกอบรมบุคลากรในหนKวยงานหร ือจ ัดทำส ื ่อออนไลนGแนะนำว ิธ ีการใช &งาน

โสตทัศนูปกรณGเบ้ืองต&น 

๒.๕ ฝjกอบรมบุคลากรในหนKวยงาน เพื่อให&ปฏิบัติงานแทนนักวิชาการโสตทัศนศึกษาและ

เสนอขออัตรากำลังเพ่ิม เพ่ือรองรับการให&บริการในอนาคต 
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๓. ข,อเสนอแนะ 

จากการปฏิบัติงาน ผู&จัดทำคูKมือมีข&อเสนอแนะเพื่อเปLนแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงาน

และหนKวยงาน ดังน้ี 

๓.๑ ควรมีการจัดอบรมให&ความรู &เรื ่องการใช&โสตทัศนูปกรณGเบื ้องต&นให&แกKบุคลากรใน 

หนKวยงาน เพื่อให&สามารถใช&งานได&อยKางถูกวิธีและสามารถให&คำแนะนำผู&อื่นได& อันจะเปLนการยืดอายุ

การ ใช&งานของอุปกรณG 

๓.๒ ควรมีการจัดทำสื่อออนไลนGแนะนำวิธีการใช&งานโสตทัศนูปกรณGเบื้องต&น ซึ่งนอกจากจะ

เปLนประโยชนGกับผู&ใช&งานแล&ว ยังเปLนประโยชนGทางการศึกษาด&วย 
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ภาคผนวก ก 

บันทึกการแบบคำขอใช4ห4องประชุม 

 

       แบบฟอรZมการขอใช,ห,องประชุมสำหรับบุคคลภายใน 
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       แบบฟอรZมการใช,ห,องประชุมสำหรับบุคคลภายนอ
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ภาคผนวก ข 

ภาพประกอบห4องประชุม 
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ภาคผนวก ค 

 
 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

เร่ืองหลักเกณฑZการใช,ห,องประชุมฯ 
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ประวัติผู,เขียน 

ช่ือ   นายประยูร  ชูช่วย 
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ตำแหน่งหน้าท่ี  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
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พ.ศ. ๒๕๔๓ สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาปีที ๖ จากสำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ

และการศึกษาตามอัธยาศัย อำเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี   

พ.ศ.๒๕๔๗ สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะครุศาสตร์ สาขาเทคโนโลยีนวัตกรรม

การศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 




