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คู่มือปฏิบัติงาน การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพื่อเป็นแนวทางในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในงานบริการวิชาการของคณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

1.2 เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของนักวิชาการโสตทัศนศึกษา และผู้ใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ของคณะครุศาสตร์ 

1.3 เพื่อกำหนดมาตรฐานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นระบบเดียวกัน ลดความซับซ้อนของ
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ 
 
2. ขอบเขตคู่มือ (Scope) 

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี ้จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นแนวทางในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์สำหรับ
กิจกรรมบริการวิชาการของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  โดยมีขอบเขตที่ครอบคลุม
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ทุกรูปแบบที่มีให้บริการ
ภายในคณะ โดยเฉพาะโสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในการสนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ทั้งในส่วนของการเรียนการ
สอน การสัมมนา และกิจกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการทางวิชาการ 

เนื้อหาในคู่มือได้มีการกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและเปน็ลำดับข้ัน ตั้งแต่
ขั้นตอนเริ่มต้นในการขอใช้บริการ จนถึงกระบวนการสิ้นสุดการใช้บริการ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ปฏิบัตงิาน
สามารถดำเนินการตามขั ้นตอนต่างๆ ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ โดยการจัดทำคู ่มือใน
ลักษณะนี้เหมือนกับการวางแผนที่นำทางสำหรับการปฏิบัติงานในทุกขั้นตอน เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสม และมีทิศทางในการดำเนินงานที่ชัดเจน 

ในแต่ละข้ันตอนของการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ คู่มือจะระบุวิธีการปฏิบัติงานอย่างละเอยีด 
ซึ่งจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานได้ตามข้อกำหนดและมีความเข้าใจที่ตรงกัน เพื่อให้การ
บริการเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ การศึกษาข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติที่ได้กำหนด
ไว้ในคู ่มือจะช่วยให้สามารถตอบสนองความต้องการของผู ้ใช้บริการได้อย่างเหมาะสม และเพิ่ม
คุณภาพในการให้บริการให้ดีย่ิงข้ึน โดยสามารถหลีกเลี่ยงข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน
ที่ไม่เป็นระเบียบหรือขาดความเข้าใจในข้ันตอนต่างๆ 

การดำเนินงานตามคู ่มือจะช่วยให้กระบวนการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ภายในคณะครุ
ศาสตร์สามารถตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการได้ตรงจุด และสร้างความพึงพอใจสูงสุดแก่
ผู้ใช้งานทั้งในด้านคุณภาพและประสิทธิภาพของการให้บริการ 
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3. นิยมศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง (Definition) 
การให้บริการ  หมายถึง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น เครื่องขยาย

เสียง เครื่องฉายภาพ จอรับภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น รวมทั้งการให้
คำปรึกษาการใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ 
  โสตทัศนูปกรณ์  หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้สำหรับฉายภาพ และให้เสียงประกอบ ซึ่งใช้ในการ
นำเสนอ การเรียนการสอน เช่น เครื ่องเสียง เครื ่องฉายภาพ เครื ่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ 
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
  งานบริการวิชาการ  หมายถึง  งานที่มีลักษณะช่วยส่งเสริมเผยแพร่วิชาความรู้ทางด้าน
วิชาการ และวิชาชีพต่อกลุ่มบุคคล สังคม เพื่อนำไปพัฒนาคุณภาพชีวิตในทุกด้าน 
  ผู ้ใช้บริการ หมายถึง ผ ู ้ท ี ่มาใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในห้องเรียน และห้องประชุม 
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ณ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
4. บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 ภายใต้โครงสร้างการบริหารงานสำนักงานคณบดี คณะครุศาสตร์ ศูนย์พัฒนาวิชาชีพครู 
ได้รับหน้าที่ความรับผิดชอบ 3 หน่วย ประกอบด้วย หน่วยฐานข้อมูลสารสนเทศพัฒนาวิชาชีพครู 
หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ และหน่วยสื่อสารองค์กรและแนะแนว 
 

4.1 ลักษณะของงานท่ีปฏิบัติ 
ปฏิบ ัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัต ิงานระดับต้นที ่ต้องใช้ความรู ้ความสามารถทางวิชาการ  

ในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอืน่
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

4.1.1 หน่วยฐานข้อมูลสารสนเทศพัฒนาวิชาชีพครู 
1) จัดทำข้อมูลด้านการศึกษาเพื่อการสืบค้น 

2) จัดทำฐานข้อมูลศิษย์เก่าวิชาชีพครูที่ผ่านการพัฒนาสมรรถนะ 

3) จัดทำระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
4) จัดทำฐานข้อมูลการมีงานทำของบัณฑิตวิชาชีพครู 
5) กำกับดูแลเพจศูนย์พัฒนาวิชาชีพครู 
6) งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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4.1.2 หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1) ติดตั้งและกำกับดูแลการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ในการ

จัดการเรียนการสอน 
2) เก็บรักษาซ่อมบำรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ  
3) ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการใช้ระบบคอมพิวเตอร์และเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ในการ

จัดการเรียนการสอน และการปฏิบัติงานสำนักงาน 
4) ติดตามข้อมูลความก้าวหน้าและการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีสมัยใหม่เพือ่เตรยีม

ความพร้อมในการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
5) กำกับดูแลและปรับปรุงระบบการบริการสารสนเทศ เครือข่ายอินเทอร์เน็ตให้มี

สภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ 
6) กำกับดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
7) กำกับดูแลเว็บไซด์และฐานข้อมูลต่างๆ ของคณะให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
8) งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

 
4.1.3 หน่วยสื่อสารองค์กรและแนะแนว 

1) บันทึกภาพ ถ่ายวีดีโอ ในงานหรือกิจกรรมต่างๆ ของคณะ 
2) เขียนข่าวประชาสัมพันธ์การดำเนินงานของคณะอย่างทันต่อเหตุการณ์ปัจจุบัน  
3) จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศของคณะเพื่อนำเสนอต่อสาธารณชน 
4) จัดทำแผนภาพ แผนภูมิกราฟ ตารางแสดงสถิติขอมูลต่าง  ๆ จากระบบฐานข้อมูล

สารสนเทศของคณะเพื่อนำเสนอต่อที่ประชุมหรือการรับการตรวจเยี่ยม 
5) จัดทำข้อมูลการแนะแนวการศึกษา กิจกรรมต่างๆ ของคณะ 
6) จัดทำข้อมูล และประชาสัมพันธ์ข่าวสาร กิจกรรม ของคณะครุศาสตร์ 
7) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลการรับสมัครงาน การสอบบรรจุข้าราชการครูหรือตำแหน่ง

งานว่างแก่นักศึกษา 
8) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลอันเป็นประโยชน์เพื่อส่งเสริมการเรยีนรู้แก่นักศึกษาและศิษย์เก่า 
9) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารไปยังนักศึกษาวิชาชีพครู 
10) งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน่วยงานทั้งสามนี้มีบทบาทสำคัญในการขับเคลื่อนการดำเนินงานของคณะครุศาสตร์ให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยสนับสนุนทั้งด้านข้อมูล เทคโนโลยี และการสื่อสาร เพื่อให้การเรียน
การสอนและการบริหารงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
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4.2 คำสั่งคณะครุศาสตร์ 
คณะครุศาสตร์ ได้มีคำสั่งคณะครุศาสตร์ ที่ 020/2567 เรื่อง การมอบหมายภาระหน้าที่และ

ความรับผิดชอบให้กับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของคณะครุศาสตร์ ลงวันที่ 15 พฤษภาคม พ.ศ. 
2567 สนับสนุนให้บริการและประสานการดำเนินงานด้านต่างๆ กับหน่วยงานคณะที่จัดการเรียนการ
สอนวิชาชีพครูทั้ง 4 คณะ 16 สาขาวิชา ในด้านต่างๆ ได้แก่ การฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู การ
สังเกตการณ์สอน การจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา การจัดอบรมหลักสูตรระยะสั้นทั้งในและนอก
มหาวิทยาลัย การประสานความร่วมมือกับโรงเรยีนกองทุนการศึกษา โรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน 
และโรงเร ียนเคร ือข ่ายท ี ่ เป ็นหน่ วยฝึกประสบการณ์ว ิชาช ีพครู  การรวบรวมข้อมูลเก ี ่ยว 
กับการผลิตและพัฒนาวิชาชีพครู การเตรียมความพร้อมสอบบรจุ//มีงานทำของนักศึกษาสาขา
วิชาชีพครู และงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
4.2.1 หน่วยฐานข้อมูลสารสนเทศพัฒนาวิชาชีพครู 

1) จัดทำข้อมูลด้านการศึกษาเพื่อการสืบค้น 

2) จัดทำฐานข้อมูลศิษย์เก่าวิชาชีพครูที่ผ่านการพัฒนาสมรรถนะ 

3) จัดทำระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
4) จัดทำฐานข้อมูลการมีงานทำของบัณฑิตวิชาชีพครู 
5) กำกับดูแลเพจศูนย์พัฒนาวิชาชีพครู 
6) งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4.2.7 หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1) ติดตั ้งและกำกับดูแลการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื ่องโสตทัศนูปกรณ์ในการ
จัดการเรียนการสอน 

2) เก็บรักษาซ่อมบำรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ  
3) ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการใช้ระบบคอมพิวเตอร์และเครื ่องโสตทัศนูปกรณ์ในการ

จัดการเรียนการสอน และการปฏิบัติงานสำนักงาน 
 4) ติดตามข้อมูลความก้าวหน้าและการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีสมัยใหม่เพื่อเตรียม

ความพร้อมในการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
5) กำกับดูแลและปรับปรุงระบบการบริการสารสนเทศ เครือข่ายอินเทอร์เน็ตให้มีสภาพ

พร้อมใช้งานได้ตามปกติ 
6) กำกับดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
7) กำกับดูแลเว็บไซด์และฐานข้อมูลต่างๆ ของคณะให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
8) งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
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4.2.8 หน่วยสื่อสารองค์กรและแนะแนว 
1) บันทึกภาพ ถ่ายวีดีโอ ในงานหรือกิจกรรมต่างๆ ของคณะ 
2) เขียนข่าวประชาสัมพันธ์การดำเนินงานของคณะอย่างทันต่อเหตุการณ์ปัจจุบัน  
3) จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศของคณะเพื่อนำเสนอต่อสาธารณชน 
4) จัดทำแผนภาพ แผนภูมิกราฟ ตารางแสดงสถิติขอมูลต่าง ๆ จากระบบฐานข้อมูล

สารสนเทศของคณะเพื่อนำเสนอต่อที่ประชุมหรือการรับการตรวจเยี่ยม 
5) จัดทำข้อมูลการแนะแนวการศึกษา กิจกรรมต่างๆ ของคณะ 
6) จัดทำข้อมูล และประชาสัมพันธ์ข่าวสาร กิจกรรม ของคณะครุศาสตร์ 
7) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลการรับสมัครงาน การสอบบรรจุข้าราชการครูหรือตำแหน่งงานว่าง

แก่นักศึกษา 
8) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลอันเป็นประโยชน์เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้แก่นักศึกษาและศิษย์เก่า 
9) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารไปยังนักศึกษาวิชาชีพครู 
10) งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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4.3 โครงสร้างการบริหารงานคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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5. หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 ในการปฏิบัติงานการใช้งานโปรแกรมสำหรับรวบรวมและติดตามสมรรถนะนักศึกษาวิชาชีพ
ครูมีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติและเงื่อนไข ดังนี้ 

1. การให้บริการกับงานโสตทัศนูปกรณ์ 
 2. ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
 
1. การให้บริการกับงานโสตทัศนูปกรณ์ 

1.1 ความหมายของการบริการ 
การบริการ ไม่ใช่สิ่งที ่มีตัวตน แต่เป็นกระบวนการหรือกิจกรรมต่างๆ ที ่เกิดขึ้น  จากการ

ปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้ที่ต้องการใช้บริการ (ผู้บริโภค/ ลูกค้า/ ผู้รับบริการ) กับ ผู้ให้บริการ  (เจ้าของ
กิจการ/ พนักงานบริการ/ ระบบการจัดการบริการ) หรือในทางกลับกัน ระหว่างผู้ให้บริการ กับ
ผู้รับบริการ ในอันที่จะตอบสนองความต้องการอย่างใดอย่างหนึ่ง ให้บรรลุผลสำเร็จ (จีระบุญ รอดกร, 
2564) 

การบริการ หมายถึง การกระทำกิจกรรมใดๆ ด้วยร่างกายเพื่อตอบสนองความ ต้องการของ
บุคคลอื่น ซึ่งเกี่ยวข้องกับการอำนวยความสะดวก ความสามารถสร้างความพึงพอใจให้กบั ผู้รับบริการ
ได้ ซึ่งการกระทำด้วยร่างกาย คือการแสดงออกด้วยการแต่งกาย ปฏิบัติการ กิริยา ท่าทาง และวิธีการ
พูดจา (อภิสิทธิ์ คุณวรปัญญา, 2562) ซึ่งการบริการสามารถแสดงออกเป็น 2 แบบ คือ (ก) ขั้นตอน
การให้บริการ เป็นการปฏิบัติตามขั้นตอน และเทคนิคของวิธีปฏิบัติที่ ถูกต้องเหมาะสม เพื่อให้
ผู้รับบริการได้ประโยชน์ตรงตามความต้องการมากที่สุด (ข) พฤติกรรมการบริการ เป็นการแสดงออก
ด้านการแต่งกาย สีหน้า แววตา กิริยา ท่าทาง และการพูดจา ซึ่งพฤติกรรมที่ดีย่อมสร้างความสุขให้
เกิดข้ึนกับผู้รับบริการได้เป็นอย่างด ีการให้บริการ หมายถึง กระบวนการหรือกระบวนกิจกรรมในการ
ส่งมอบบริการ จากผู้ให้บริการไปยังผู้รับบริการหรือผู้ใช้บริการ ในเรื่องของการบริการเป็นเรื่อง
เกี่ยวกับคน แม้ เทคโนโลยีจะเข้ามามีบทบาทต่อการให้บริการแต่ไม่สามารถสร้างความประทับใจที่
ดึงดูดผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อได้ดีเท่ากับคน ซึ่งหมายถึง ผู้ให้บริการ จากความหมายที่กล่าวมา
ข้างต้น จะเห็นได้ว่าการ บริการจะเกี่ยวข้องกับบุคคล 2 ฝ่าย คือ ผู้ให้บริการ และผู้รับบริการ 

ผู้ให้บริการ หมายถึง ผู้ปฏิบัติการให้ความช่วยเหลือต่อบุคคลอืน่ที่ร้องขอ ความช่วยเหลือ หรือ
แสดงความต้องการอย่างใดอย่างหนึ่ง  

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่แจ้งความประสงค์หรือความต้องการเพื่อให้บุคคลใด  บุคคลหนึ่ง
ตอบสนองตามความต้องการของตนเองและตนเองรู้สึกพอใจ 
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1.2 การเป็นผู้ให้บริการท่ีเป็นเลิศ  
บุคลากรที่จะปฏิบัติงานด้านการบริการที่ดี ต้องประกอบด้วยคุณลักษณะ ดังนี้  
(ก) มีความรู้ในงานบริการ (Knowledge) ผู้ให้บริการต้องมีความรู้ในงานที่ตน รับผิดชอบ 

สามารถตอบข้อซักถามจากผู้รับบริการได้อย่างถูกต้อง และแม่นยำในเรื่องของสินค้าหรือ  บริการที่
นำเสนอ ประวัติองค์กร รวมทั้งระเบียบปฏิบัติ นโยบายต่างๆ ในองค์กร เพื่อมิให้เกิดความ ผิดพลาด
เสียหาย โดยต้องแสวงหาความรู ้ให้เป็นปัจจุบันและสืบค้นเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เพิ ่มขึ ้นอย่าง  
สม่ำเสมอ  

(ข) มีความช่างสังเกต (Observe) ช่วยให้ผู้รับบริการรับรู้ว่าให้บริการอย่างไร จึงจะเป็นที่พึง
พอใจต่อผู้รับบริการ ทำให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ให้เกิดบริการที ่ดียิ่งขึ ้น เกิดความพอใจ  และ
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการได้มากยิ่งขึ้น 

 (ค) มีความกระตือรือร้น (Enthusiasm) พฤติกรรมความกระตือรือร้นจะแสดงถึง การมี
จิตใจในการต้อนรับ ให้ความช่วยเหลือ แสดงความห่วงใย ทำให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีในการ ช่วยเหลือ
ผู้รับบริการ  

(ง) มีกิริยาวาจาสุภาพ (Manner) กิริยาวาจาสุภาพเป็นสิ่งที่สื่อถึงความคิด ความรู้สึก และ
ส่งผลให้เกิดบุคลิกภาพที่ดี เพื่อให้ผู้รับบริการมีความสบายใจที่จะติดต่อขอรับบริการ  

(จ) มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ (Creative) ผู้ให้บริการควรมีความคิดใหม่ๆ ไม่ยึดติด กับ
ประสบการณ์หรือบริการที ่ทำอยู่เดิม การปรับเปลี ่ยนวิธีการให้บริการอาจช่วยปรับรูปแบบงาน  
บริการให้ดีข้ึน  

(ฉ) สามารถควบคุมอารมณ์ได้ (Emotional Control) งานบริการเป็นงานที่ต้อง ให้ความ
ช่วยเหลือผู้อื่น มีปฏิสัมพันธ์กับผู้คนหลากหลายรปูแบบ หลายลักษณะ ดังนั้น ผู้รับบริการจะ แตกต่าง
กัน อาจถูกตำหนิ พูดจาก้าวร้าว หรือแสดงกิริยามารยาทไม่ดี ซึ่งผู้ให้บริการต้องสามารถ  ควบคุม
อารมณ์ได้เป็นอย่างดี  

(ช) มีสติในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น (Calmness) กรณีเกิดปัญหาเร่งด่วนหรือ เหตุการณ์
ฉุกเฉินในการให้บริการ ผู้ให้บริการต้องวิเคราะห์สาเหตุและหาวิธีการแก้ไขปัญหาอย่างมีสติ เลือกการ
แก้ไขที่ดีที่สุดจากหลายทางเลือกในการให้บริการ  

(ซ) มีทัศนคติต่องานบริการ (Attitude) การบริการเป็นการช่วยเหลือ ผู้ให้บริการ ต้องมี
ความรู้สึกรักงานบริการ และเต็มใจที่จะให้บริการ ถ้าบุคคลใดมีทัศนคติที่ดีต่องานบริการก็จะให้  
ความสำคัญกับงานบริการและปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ เป็นผลให้งานบริการมีคุณค่าและนำไปสู่ความ 
เป็นเลิศ  

(ฌ) มีความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการ (Responsibility) ผู้ให้บริการต้องมีความ รับผิดชอบ
ต่อการบริการอย่างดีที่สุด 
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1.3 งานโสตทัศนูปกรณ ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ มาจากคำว่า โสต (Audio) หมายถึง การได้ยิน รวมกับ ทัศนะ (Visual) คือ 

การมองเห็น และ อุปกรณ์ (Equipment)  
นักวิชาการหลายท่านได้นิยามคำว่าโสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง วัสดุและอุปกรณ์ที ่ช่วยให้

ผู ้ใช้งานได้ยิน และได้เห็นจริงเพื่อช่วยให้เกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น (สุกัญญา กุลนิติ, 2552) ซึ่ง
สอดคล้องกับชวลิต ฮะกีมี (2550) ที่อธิบายว่า โสตทัศนูปกรณ์คือ วัสดุหรือสื่อใด ๆ ก็ตาม ที่สามารถ
ถ่ายทอดไปยังผู้เรียนโดยวิธีการต่าง ๆ  ที่ไม่ใช่รูปแบบของตัวพิมพ์บนหนังสือ แต่ช่วยสนับสนุนการ
เรียนให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น สรุปได้ว่า หมายถึง วัสดุหรือสื่อใดๆ ที่ไม่ได้อยู่ในรูปของสื่อสิ่งพิมพ์ 
โดยใช้ในการถ่ายทอดสารสนเทศเพื่อให้เกิดความเข้าใจมาก ยิ่งขึ้น ต้องอาศัยเครื่องมือหรืออปุกรณ์
เฉพาะในการใช้บริการ ซึ่งมีการจัดเก็บและวิธีการใช้ที่แตกต่างกัน  ออกไป โดยในงานวิจัยนี้ไดป้รับ
นิยามให้เหมาะสมกับบริบทของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น จึงนิยาม
ได้ว่า โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง อุปกรณ์ที ่มีลักษณะใหญ่ ประกอบด้วย เครื ่องยนต์ กลไกไฟฟ้า 
อิเล็กทรอนิกส์ทำหน้าที่เป็นตัวผ่านขยายเนื้อหาสาระจากแหล่งก าเนิดให้ชัดเจนย่ิงข้ึนสามารถกระตุ้น
การรับรู้ของผู้เรียนได้เป็นอย่างดีสามารถจำแนกออกเป็น 3 ประเภท คือ 1) เครื่องฉาย (Projectors) 
2) เครื่องอุปกรณ์แปลงสัญญาณ (Connected Equipment) และ 3) เครื่องเสียง (Amplifiers) ซึ่ง
เป็นการนิยามเพื่อให้เหมาะสมกับบริบทของพื้นที่ 

โสตทัศนูปกรณ์ (Audio – Visual Equipment) เป็นเครื่องมือหรืออุปกรณ์ ทางด้านเสียง
สำหรับการได้ยิน และด้านภาพสำหรับการมองเห็น โสตทัศนูปกรณ์จึงเป็นสื ่อกลางที ่ใช้  ในการ
ถ่ายทอดความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ระหว่างบุคคลเพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันและสร้าง  การ
จดจำได้ดียิ่งขึ้น และยังเป็นเครื่องมือกระตุ้นให้เกิดการมีส่วนร่วมระหว่างบุคคลเพื่อให้บรรลุผล ตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ กล่าวสั้นๆ คือ โสตทัศนูปกรณ์เป็นสื่อกลาง หรือทางผ่านของข่าวสาร ความรู ้
สื่อประเภทนี้จำเปน็ต้องอาศัยสื่อประเภทวัสดุบางชนิด เพื่อส่งผ่านความรู้ที่มีการเคลื่อนไหว ไปสู่ผู้ชม  

โสตทัศนูปกรณ์ ถือได้ว่าเป็นสื่อเพื่อการสื่อสารประเภทหนึ่งที่มีบทบาทสำคัญ อย่างยิ่งต่อ
กระบวนการเรียนรู้ และปัจจุบันโสตทัศนูปกรณ์ได้มีการพัฒนาให้เจริญก้าวหน้า มีความ ทันสมัยและ
ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งานได้หลากหลายย่ิงข้ึน ดังนั้น บทบาทของ โสตทัศนูปกรณ์จึงมิได้
ถูกจำกัดอยู่เพียงเฉพาะทางการศึกษาเท่านั้น หากแต่ยังครอบคลุมถึง กระบวนการสื่อสารและการใช้
ประโยชน์ด้านต่างๆ มากยิ่งขึ้น เช่น การนำโสตทัศนูปกรณ์มาใช้เป็นสื่อ ในการประชุม การสัมมนา 
การรับฟังความคิดเห็น หรือการจัดฝึกอบรม การจัดการความรู้ให้กับ บุคลากรภายในองค์กร เป็นต้น  

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ก็เป็นอีกหน่วยงานหนึ่งที่ใช้ โสตทัศนูปกรณ์ทั้ง
โสตทัศนูปกรณ์ระบบเสียงและระบบภาพ เพื่อเป็นเครื่องมือให้การเรียนการสอน และประชมุสำเร็จ 
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ลุล่วงได้ตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั ้น การให้ความสำคัญกับงานให้บริการ  
โสตทัศนูปกรณ์จึงเป็นสิ่งที่สำคัญและจำเป็นอย่างยิ่ง  

 
1.4 การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  

จากที่กล่าวมาข้างต้น จะเห็นได้ว่าการให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์มีความสำคัญ  ต่อ
ผู้รับบริการ เนื่องจากอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ เป็นเครื่องมือสำคัญที่ช่วยรองรับสนับสนุน  การ
การเรียนการสอน และการประชุม ให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ภายใต้กระบวนการ
ทำงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน และการประชุม คณะครุศาสตร์ 
เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องมีปฏิสัมพันธ์กับผู้รับบริการหลากหลายคณะ หลายรูปแบบ  เพื่อตอบสนอง
ความต้องการของผู้ขอรับบริการโสตทัศนูปกรณ์ที่หลากหลาย ต้องปฏิบัติงานร่วมกับ ผู้คนมากมาย 
ซึ่งมีความต้องการและความคาดหวังที่แตกต่างกันออกไป ดังนั้นการปฏิบัติงานจึง จำเป็นต้องคำนึงถึง
ความต้องการของผู้ขอรับบริการเป็นสำคัญในการที่จะตอบสนองให้ตรงตามความต้องการและการ
รองรับสนับสนุนภารกิจงานของสถาบันตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนั้นการนำแนวคิดการให้บริการ
ที่ดีมาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานจะทำให้การปฏิบัติงานแต่ละ ข้ันตอนมีการคำนึงถึงความต้องการ
ของผู้ขอรับบริการเป็นหลัก และมองถึงประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นจาก การใช้งานโสตทัศนูปกรณ์รองรับ
สนับสนุนการเรียนการสอน และประชุมแต่ละครั้ง จะทำให้การปฏิบัติงานในทุกขั้นตอน  ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของผู้ขอรับบริการ ช่วยให้เกิดผลสัมฤทธ์ิจากการใช้งานระบบโสตทัศนูปกรณ์ และสร้าง
ความพึงพอใจให้กับผู้ขอรับบริการ  

สรุป การให้บริการที ่ดีมีความสำคัญเป็นอย่างยิ ่งในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อ
สนับสนุนการเรียนการสอนและการประชุม ของคณะครุศาสตร์ การให้บริการโสตทัศนูปกรณต์อ้งมี
การปรับปรุงพัฒนา คุณภาพการให้บริการอย่างต่อเนื่อง โดยนำหลักการบริการที่ดีมาเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน ดังนั้น การนำหลักการให้บริการมาเป็นแนวทางการศึกษาการดำเนินงาน จะช่วยให้
รับรู้และเข้าใจ และ สามารถวิเคราะห์ความต้องการของผู้รับบริการได้ ทำให้ทราบถึงแนวทางการ
พัฒนาประสิทธิภาพการ ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อสนับสนุนการประชุมคณะกรรมาธิการ ณ 
อาคารรัฐสภาใหม่ เพื่อเกิด ประโยชน์สูงสุดให้กับผู้ปฏิบัติงานให้บริการและผู้รับบริการ รวมไปถึงการ
สร้างภาพลักษณ์ที่ดีของงาน ระบบโสตทัศนูปกรณ์และสำนักงานต่อไป 
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งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
ชัยวัฒน์ ตรีปักษ์ฐิติชัย รักบำรุง และ นคร ละลอกน้ำ (2564) ได้ศึกษาเรื่อง การพัฒนา 

เว็บไซต์แบบเรซสปอนต์ซีฟเพื่อการให้บริการด้านงานโสตทัศนศึกษา สำหรับศูนย์แพทยศาสตรศึกษา 
ชั้นคลินิก โรงพยาบาลพระปกเกล้า โดยผลการวิจัยพบวา ระดับความต้องการระบบให้บริการ  ด้าน
งานโสตทัศนศึกษาของแพทย์ นิสิตแพทย์ และบุคลากร โดยรวมอยู่ในระดับมาก มีค่าเฉลี่ย  เท่ากับ 
4.45 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน 0.44 2) การพัฒนาเว็บไซต์แบบเรซสปอนต์ซีฟเพื่อการให้บริการ ด้าน
งานโสตทัศนศึกษาสำหรับศูนย์แพทยศาสตร์ศึกษาชั้นคลินิกโรงพยาบาลพระปกเกล้า กลุ่มตัวอย่าง
ต้องการให้มีการพัฒนาเว็บไซต์ให้ใช้ได้อย่างสะดวกและรวดเร็วสามารถรองรับ กับระบบงานของศูนย์
แพทยศาสตร์ช้ันคลินิก เช่น ระบบจองห้องประชุม ระบบแจ้งซ่อม ระบบข้อมูล สารสนเทศ สื่อวีดีโอ 
และภายในเว็บไซต์ควรมีข้อมูลการแนะนำการใช้งานระบบต่าง ๆ  ของศูนย์แพทยศาสตร์ชั้นคลินิก
โรงพยาบาลพระปกเกล้า โดยรวมอยู่ในระดับมากมีค่าเฉลี่ย เท่ากับ 4.44 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน 0.60 
และ 3) ระดับความพึงพอใจที่มีต่อเว็บไซต์ แบบเรซสปอนต์ซีฟ เพื่อการให้บริการด้านงานโสตทัศน
ศึกษา โดยรวมอยู่ในระดับมากมีค่าเฉลี่ย เท่ากับ 4.22 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน 0.42  

เกษมศักดิ์ ทองตัน (2559) ได้ศึกษาเรื่อง การพัฒนาเว็บไซต์สาขาวิชาการจัดเทคโนโลยี  
สารสนเทศ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม โดยผลการวิจัยพบว่า 1) ผล
การศึกษาองค์ประกอบของเว็บไซต์สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะเทคโนโลยี  
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พบว่าองค์ประกอบของเว็บไซต์สาขาวิชาการจัดการ  
เทคโนโลยีสารสนเทศ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ประกอบด้วย 
องค์ประกอบ 5 ด้าน ได้แก่ ด้านข้อมูลสาขาวิชา ด้านข้อมูลบุคลากร ด้านข้อมูลหลักสูตร  ด้าน
เครื่องมือการสื่อสาร และด้านเครื่องมืออำนวยความสะดวกและความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญ  มีต่อ
องค์ประกอบของเว็บไซต์สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศโดยรวมอยู่ในระดับมากที่สุด  2) 
ผลการพัฒนาเว็บไซต์สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศสารสนเทศ คณะเทคโนโลยี  
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พบว่า ความคิดเห็นของผู ้เชี่ยวชาญที่มีต่อ  ความ
เหมาะสมของเว็บไซต์สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศที่ผู้วิจัยพัฒนาข้ึน โดยรวม เว็บไซต์มี
ความเหมาะสมอยู ่ในระดับมากที่สุด 3) ผลการศึกษาความพึงพอใจของผู้ใช้งานที ่มีต่อ เว็บไซต์
สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศที่ผู้วิจัยได้พัฒนาขึ้น พบว่า อาจารย์มีความพึงพอใจ ต่อ
เว็บไซต์สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศที่ผู้วิจัยพัฒนาข้ึนโดยรวมอยู่ในระดับมากที่สุด 22 
และนักศึกษามีความพึงพอใจต่อเว็บไซต์สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศที่ผู้วิจัยพัฒนาข้ึน 
โดยรวมอยู่ในระดับมาก   
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2. ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
2.1ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

 
FLOW ผู้เกี่ยวข้อง/ขั้นตอน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบอปุกรณ์ที่ต้องการ 
5-15 นาท ี

ผู้ขอใช้บริการ - รายการอุปกรณ์ที่ใหบ้รกิาร  

ติดต่อหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
10-30 นาที 

ผู้ขอใช้บริการ 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

 

กรอกแบบฟอร์มหรอืแจ้งความ
ต้องการ 10-45 นาที 

ผู้ขอใช้บริการ 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

- แบบฟอร์มขอใช้บริการ 
 โสตทัศนูปกรณ์ 
-เอกสารยืนยันการจองห้องหรือ 
 สถานที่ 

รอการยืนยนัจากหน่วยงาน 
1-3 วัน 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
หัวหน้าสำนักงาน 

- หนังสือแจง้การอนุมัตหิรือ 
  ปฏิเสธคำขอ 
- ตารางเวลาการใช้งานอปุกรณ์ 

รับอปุกรณ์และติดตั้ง 
30 นาที – 1 ช่ัวโมง 

ผู้ขอใช้บริการ 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

 

ใช้งานและดูแลอปุกรณ์ 
(ตามระยะเวลาการใช้งานจริง) 

ผู้ขอใช้บริการ 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

- คู่มือการใช้งาน 

ส่งคืนอุปกรณ์และแจง้ผลการใช้งาน 
15-30 นาที 

ผู้ขอใช้บริการ 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

- แบบฟอร์มประเมินการใช้งาน 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ ์
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

 

  
 
            
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบอปุกรณ์ที่ต้องการ (5-15 นาที) 

ติดต่อหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ (10-30 นาที) 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ
การอนุมัต ิ

เริ่มต้น 

กรอกแบบฟอร์มหรอืแจ้งความต้องการ (10-45 นาที) 

รอการยืนยนัจากหน่วยงาน (1-3 วันทำการ) 

รับอปุกรณ์และติดตั้ง (30 นาที - 1 ช่ัวโมง) 

ใช้งานและดูแลอปุกรณ์ (ตามระยะเวลาทีก่ำหนด) 

ส่งคืนอุปกรณ์และแจง้ผลการใช้งาน (15-30 นาที) 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนปูกรณ์ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุร ี
1. ตรวจสอบอุปกรณ์ท่ีต้องการ (5-15 นาที) 

1.1 ก่อนขอใช้บริการ ผู้ขอใช้บริการต้องตรวจสอบว่าอปุกรณ์ที่ต้องการมีอะไรบ้าง และเหมาะสม
กับการใช้งานหรอืไม ่

1.2 สามารถตรวจสอบได้จากรายการอุปกรณ์ที่ใหบ้รกิาร หรือสอบถามนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
1.3 ตัวอย่างคำถามที่ควรถาม 

- ต้องการใช้โปรเจคเตอรห์รือจอ LED 
- ต้องการไมโครโฟนกี่ตัว 
- มีสายเช่ือมต่อทีจ่ำเป็น เช่น HDMI, VGA หรือไม ่

1.4 การเตรียมความพร้อมล่วงหน้าจะช่วยลดปัญหาด้านเทคนิคในวันใช้งานจริง 
 
2. ติดต่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ (10-30 นาที) 

2.1 ผู้ขอใช้บริการต้องติดต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อสอบถามเกี่ยวกับการขอใช้อุปกรณ์ 
2.2 วิธีการตดิต่อ เช่น โทรศัพท์, อีเมล, ระบบออนไลน์,  

ติดต่อด้วยตนเองที่หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ  
2.3 หน่วยงานที่รับผิดชอบอาจให้คำแนะนำเพิ่มเติมเกี่ยวกับอุปกรณ์ที่เหมาะสม   

 
3. กรอกแบบฟอร์มหรือแจ้งความต้องการ (10-45 นาที) 

3.1 กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ โดยระบุรายละเอยีดต่างๆ เช่น ช่ือผู้ขอใช้บริการ, วัน เวลา และ
สถานที่ใช้งาน, รายการอุปกรณ์ที่ต้องการ, ความต้องการพิเศษ เช่น ให้เจ้าหน้าที่ช่วยติดตั้งหรือดูแล
ระหว่างการใช้งาน 

3.2 หากเป็นกิจกรรมขนาดใหญ่ อาจต้องแนบหนังสือขออนุมัติจากผู้บริหาร 
 

4. รอการยืนยันจากหน่วยงาน (1-3 วันทำการ) 
4.1 นักวิชาการโสตทัศนศึกษาจะพิจารณาคำร้อง โดยตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์และ

ตารางการใช้งาน 
4.2 หากมีการขอใช้อุปกรณ์หลายรายการหรือในช่วงเวลาที่มีการใช้งานหนาแน่น อาจต้องใช้เวลา

ในการพิจารณา 
4.3 ผลการพิจารณามี 2 กรณี: 

- อนุมัติ  ผู้ขอใช้บริการได้รับการยืนยัน และสามารถใช้อุปกรณ์ตามที่ร้องขอ 
- ไม่อนุมัติ  หน่วยงานจะแจ้งเหตุผล เช่น อุปกรณ์ไม่พร้อมใช้งาน หรือมีผู้ใช้รายอื่นจองไว้กอ่น 
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5. รับอุปกรณ์และติดตั้ง (30 นาที - 1 ชั่วโมง) 
5.1 ผู้ขอใช้บริการต้องเดินทางมารับอุปกรณ์ หรือเจ้าหน้าที่อาจนำอุปกรณ์ไปติดตั้งให้ ณ สถานที่

ใช้งาน 
5.2 หากเป็นอุปกรณ์ที่ต้องการการติดตั้งซับซ้อน เช่น ระบบเสียง ระบบฉายภาพ อาจต้องใช้เวลา

ทดสอบก่อนใช้งาน 
5.3 ผู้ขอใช้บริการควรตรวจสอบว่าอุปกรณ์ทำงานได้ปกติ และขอคำแนะนำจากเจ้าหน้าที่หากไม่

แน่ใจ 
 
6. ใช้งานและดูแลอุปกรณ์ (ตามระยะเวลาการใช้งานจริง) 

6.1 ขณะใช้งาน ผู้ขอใช้บริการต้องรับผิดชอบดูแลอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
6.2 หากพบปัญหา ควรติดต่อนักวิชาการโสตทัศนศึกษาทันที 
6.3 ข้อควรปฏิบัติ 

- หลีกเลี่ยงการใช้อุปกรณ์ผิดประเภท 
- ใช้งานอย่างระมัดระวัง 
- ปิดอุปกรณ์ให้ถูกต้องหลังใช้งาน 

 
7. ส่งคืนอุปกรณ์และแจ้งผลการใช้งาน (15-30 นาที) 

7.1 หลังใช้งาน ผู้ขอใช้บริการต้องนำอุปกรณ์มาคืนตามกำหนดเวลาที่ระบุไว้ 
7.2 นักวิชาการโสตทัศนศึกษาจะตรวจสอบสภาพอุปกรณ์ 
7.3 หากพบอุปกรณ์เสียหาย อาจต้องแจ้งซ่อม หรือให้ผู้ขอใช้บริการรับผิดชอบค่าซ่อมแซม 
7.4 มีแบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจให้ผู้ใช้บริการกรอก เพื่อปรับปรุงการให้บริการในอนาคต 

 
สรุป 
1. การขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ต้องวางแผนล่วงหน้าเพื่อลดปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
2. ควรทำความเข้าใจข้ันตอนต่างๆ ตั้งแต่การขอใช้ การติดตั้ง และการส่งคืนอุปกรณ์ 
3. การสื่อสารกับเจ้าหน้าที่เป็นสิ่งสำคัญ เพื่อให้การใช้งานเป็นไปอย่างราบรื่น 
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2.2 ขั้นตอนการแจ้งปัญหาอุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ์ประจำห้องเรียนออนไลน์ 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้อง/ขั้นตอน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบปญัหาด้วยตนเองเบื้องต้น 
5 - 10 นาท ี

ผู้ใช้งาน - ไม่มีเอกสารที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ
เบื้องต้น 

แจ้งปญัหากบัหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
5 - 15 นาท ี

ผู้ใช้งาน 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

- แบบฟอร์มแจ้งซ่อมออนไลน ์
 

รอการตรวจสอบและแก้ไขปญัหา 
15 นาที - 1 วัน (ข้ึนอยู่กับความ
รุนแรงของปญัหา) 

ผู้ใช้งาน 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

- แบบฟอร์มการซอ่ม/การแจง้ซ่อม 

ติดตามสถานะการซ่อมแซม 1 - 3 
วัน (กรณีต้องซ่อมใหญ่หรือเปลี่ยน
อะไหล)่ 

ผู้ใช้งาน 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

- เอกสารการแจง้ซ่อม 

ยืนยันการแก้ไขและทดสอบอุปกรณ์ 
5 - 15 นาท ี

ผู้ใช้งาน 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

- แบบฟอร์มประเมินผลการซ่อม 

ให้ข้อเสนอแนะและปรบัปรุงการใช้
งานในอนาคต  
ไม่กำหนด (ข้ึนอยู่กับการให้
ข้อเสนอแนะ) 

ผู้ใช้งาน 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

- แบบฟอร์มให้ข้อเสนอแนะ 
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แผนผังขั้นตอนการแจ้งปญัหาอุปกรณ์โสตทัศนปูกรณป์ระจำห้องเรียนออนไลน ์
 
  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบปญัหาด้วยตนเองเบื้องต้น (5-10 นาที) 

แจ้งปญัหากบัหน่วยงานที่รบัผิดชอบ (5-10 นาที) 

รอการตรวจสอบและแก้ไขปญัหา (15 นาที - 1 วัน) 
(ข้ึนอยู่กับความรุนแรงของปัญหา) 

ติดตามสถานการณ์ซอ่มแซม (1 - 3 วัน)  
(กรณีต้องซ่อมใหญห่รอืเปลี่ยนอะไหล)่ 

ยืนยันการแก้ไขและทดสอบอุปกรณ์ (5-10 นาที) 

ให้ข้อเสนอแนะและปรบัปรุงการใช้งานในอนาคต  
ไม่กำหนด (ข้ึนอยู่กับการให้ข้อเสนอแนะ) 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการแจ้งปัญหาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประจำห้องเรียนออนไลน ์
1. ตรวจสอบปัญหาด้วยตนเอง (5-10 นาที)  

1.1 ก่อนที่ผู้ใช้งานจะติดต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ ควรเริ่มจากการตรวจสอบอุปกรณ์ด้วยตวัเอง
เพื่อให้แน่ใจว่าเกิดปัญหาจริงๆ หรือไม่ เช่น 

- โปรเจคเตอร์ไม่แสดงภาพ: ตรวจสอบการเชื่อมต่อสาย HDMI หรือ VGA ว่าสัมพันธ์กับ
อุปกรณ์ถูกต้องหรือไม่ 

- ไมโครโฟนไม่มีเสียง: ตรวจสอบการปรับระดับเสียงบนไมโครโฟนหรือเครื่องเสียง 
- เครื่องเสียงไม่มีเสียง: ตรวจสอบว่าเครื่องขยายเสียงเปิดอยู่หรือไม่ และตรวจสอบการตั้งค่า

ระดับเสียง 
 
2. แจ้งปัญหากับหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ (5-15 นาที)  

2.1 หากไม่สามารถแก้ไขปัญหาด้วยตัวเอง ผู้ใช้งานต้องแจ้งปัญหากับหน่วยงานที่รับผิดชอบ เช่น 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายไอที หรือศูนย์บริการที่ดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ โดยใช้ช่องทางต่างๆ เช่น 

- โทรศัพท์: โทรติดต่อไปยังฝ่ายที่รับผิดชอบ 
- อีเมล: ส่งอีเมลแจ้งรายละเอียดของปัญหา 
- ระบบออนไลน์: สแกน QR Code ระบบแจ้งเข้าไปใน Line นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

2.2 ข้อมูลที่ควรระบุในการแจ้งปัญหาประกอบด้วย 
- รายละเอียดของปัญหาที่พบ (เช่น "โปรเจคเตอร์ไม่แสดงภาพ")  
- หมายเลขห้องเรียนที่อุปกรณ์ใช้งานอยู่ 
- ข้อมูลติดต่อกลับ เช่น เบอร์โทรศัพท์ หรืออีเมล 

 
3. รอการตรวจสอบและแก้ไข (15 นาที - 1 วัน) 

เมื่อแจ้งปัญหาผ่านช่องทางต่างๆ แล้ว เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบปัญหาในเวลาไม่เกิน 1 วัน ข้ึนอยู่กับ
ความรุนแรงของปัญหา 

3.1 ปัญหาที่สามารถแก้ไขได้ทันที เช่น ปรับตั้งค่าผิดพลาด เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขได้ในเวลา 
ไม่นาน 

3.2 ปัญหาที่ต้องเปลี่ยนอะไหล่หรือซ่อมแซม เช่น เครื่องโปรเจคเตอร์หรือไมโครโฟนเสียหาย 
เจ้าหน้าที่อาจต้องใช้เวลามากข้ึนในการซ่อมแซมหรือเปลี่ยนอะไหล่ 
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4. ติดตามสถานะการซ่อมแซม (1-3 วัน) 
หากปญัหายังไม่สามารถแก้ไขได้ทันที และจำเป็นต้องรอการซ่อมแซมหรือการจัดหาอะไหล่ใหม่ 

ผู้ใช้งานสามารถติดตามสถานะการซอ่มแซมได้ โดยการติดตอ่เจ้าหน้าทีผ่่านช่องทางที่สะดวก เช่น 
โทรศัพท์ หรือระบบออนไลน์ เจ้าหน้าทีจ่ะให้ข้อมูลเกี่ยวกับการซ่อมแซมที่คาดว่าจะเสรจ็สิ้นเมื่อใด 
ในกรณีที่อปุกรณ์ต้องการอะไหล่ทีห่ายาก อาจต้องใช้เวลาในการหามาเพิม่เติม 
 
5. ยืนยันการแก้ไขและทดสอบอุปกรณ์ (5-15 นาที) 

เมื่อเจ้าหน้าที่ซ่อมแซมและแก้ไขปัญหาเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ใช้งานต้องทดสอบอุปกรณ์อีกครั้งเพื่อให้
มั่นใจว่าอุปกรณ์สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

5.1 ทดสอบการทำงาน เช่น ทดสอบการแสดงภาพจากโปรเจคเตอร์, ทดสอบเสียงจากไมโครโฟน 
หรือเครื่องเสียง 

5.2 ตรวจสอบการตั้งค่า ตรวจสอบให้แน่ใจว่าทุกการตั้งค่า เช่น การเช่ือมต่อระหว่างอุปกรณ์ต่างๆ 
ทำงานได้ถูกต้อง 
 
6. ให้ข้อเสนอแนะและปรับปรุงการใช้งานในอนาคต (ไม่กำหนด) 

หลังจากการแก้ไขปัญหาสำเรจ็ ผู้ใช้งานอาจถูกขอให้ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการซ่อมแซม
และการบริการ 

6.1 ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการ เช่น ระยะเวลาในการซ่อมแซมหรือคุณภาพของการบริการ 
6.2 ปรับปรุงการใช้งานในอนาคต อาจเสนอแนะการปรับปรุงวิธีการแจ้งปัญหา หรือแนะนำการ

ป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาซ้ำ 
 
สรุป 
1. การแจ้งปัญหาของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เป็นกระบวนการที่สามารถดำเนินการได้อย่างรวดเร็ว
และมีระยะเวลาในการแก้ไขที่ชัดเจน 
2. การตรวจสอบปัญหาด้วยตนเอง เป็นขั้นตอนแรกที่ช่วยประหยัดเวลาและลดการแจ้งซ่อมที่ไม่
จำเป็น 
3. การแจ้งปัญหาผ่านช่องทางต่างๆ ช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถติดต่อและติดตามสถานะการซ่อมได้
สะดวกยิ่งข้ึน 
  



20 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานใช้เครื่องขยายเสียง (Amplifiers) 
1. กดปุ่ม Power จากเครื่องผสมสัญญาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 แสดงการเปิดสวิตซ ์Power On ทีเ่ครื่องขยายเสียง 
 
2. ปรับความดังของเสียงพอประมาณที่ ปุ่ม MASTER 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2 แสดงการปรับระดับเสยีงทีปุ่่ม MASTER 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานใช้เครื่องฉายภาพ 3 มิต ิ(Digital Visualizer) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 เครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Digital Visualizer) 
 
1. การเตรียมอุปกรณ ์

1.1 ตรวจสอบอุปกรณ์ว่าอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ได้แก่  
- ตัวเครื่อง Digital Visualizer 
- สายไฟและอะแดปเตอร ์
- สายเช่ือมต่อ (HDMI, VGA, USB หรืออื่นๆ ตามความเหมาะสม) 
- รีโมทควบคุม  

1.2 วางเครื่องบนพื้นที่เรียบและมั่นคง 
1.3 เชื่อมต่อสายไฟเข้ากับเต้ารับไฟฟ้า และเชื่อมต่อสายสัญญาณเข้ากับอุปกรณ์แสดงผล (เช่น 

โปรเจคเตอร์ หรือจอภาพ) 
2. การเปิดเครื่องและตั้งค่าพ้ืนฐาน 

2.1 กดปุ่ม Power เพื่อเปิดเครือ่ง รอจนกว่าเครื่องจะพร้อมใช้งาน 
2.2 เลือกโหมดการแสดงผลตามที่ตอ้งการ (เช่น HDMI, VGA, USB) 
2.3 ปรับตำแหนง่กล้องและโฟกัสภาพให้ชัดเจนโดยใช้ปุม่ Zoom In/Out และ Focus 
2.4 ตรวจสอบแสงไฟของเครื่อง ถ้าภาพมืดสามารถปรับ Brightness หรือเปิดไฟ LED ที่ตัวเครื่อง 

3. การใช้งานเครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Digital Visualizer) 
3.1 วางเอกสารหรือวัตถุ บนแท่นวางของเครื่องให้ตรงกับตำแหน่งกล้อง 
3.2 ใช้ปุ่ม Zoom In/Out เพื่อขยายหรือย่อขนาดของภาพให้เหมาะสม 
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3.3 ใช้ปุ่ม Focus เพื่อปรบัความคมชัดของภาพ 
3.4 ปรับความสว่างหรอืแสงไฟของเครื่องให้เหมาะสม หากภาพมืดหรือสว่างเกินไป 
3.5 หากต้องการหมุนหรือปรับมุมมองของภาพ ให้ใช้ปุ่ม Rotate หรือ Mirror 
3.6 สามารถใช้ฟังก์ชัน Freeze เพื่อหยุดภาพค้างไว้บนหน้าจอ 
3.7 หากต้องการบันทกึภาพหรือวิดีโอ ให้กดปุม่ Capture หรือ Record (ข้ึนอยู่กบัรุ่นของเครือ่ง) 

4. การปิดเครื่องและจัดเก็บอุปกรณ ์
4.1 กดปุ่ม Power เพื่อปิดเครื่อง 
4.2 ตรวจสอบความเรียบร้อยของอปุกรณ์และพื้นที่ใช้งาน 

5. การบำรุงรักษาและข้อควรระวัง 
5.1 หลีกเลี่ยงการสัมผัสเลนส์โดยตรง เพือ่ลดความเสี่ยงของรอยขีดข่วน 
5.2 ทำความสะอาดเลนส์และพื้นผิวเครื่องด้วยผ้าแหง้หรือผา้ชุบน้ำหมาด 
5.3 เก็บเครื่องในที่แห้งและปราศจากฝุ่น 
5.4 หลีกเลี่ยงการใช้งานในบริเวณทีม่ีความช้ืนสูงหรือใกล้แหลง่น้ำ 
5.5 ตรวจสอบสายไฟและอุปกรณ์เช่ือมต่อให้อยู่ในสภาพดีเสมอ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานใช้เครื่องฉายภาพ (Projector) 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 เครื่องฉายภาพ (Projector) 
 
1. การเตรียมความพร้อมก่อนใช้งาน 

1.1 ตรวจสอบสภาพของเครื ่องฉายภาพ (Projector) และอุปกรณ์ที ่เกี ่ยวข้อง เช่น สายไฟ 
สายสัญญาณ และรีโมทคอนโทรล 

1.2 เลือกตำแหนง่ติดตั้งเครื่องฉายภาพใหเ้หมาะสมกบัขนาดของหน้าจอหรือฉากรบัภาพ 
1.3 ตรวจสอบแหล่งจ่ายไฟว่าอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
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2. การเปิดใช้งานเครื่องฉายภาพ 
2.1 เสียบปลั๊กไฟของเครื่องฉายภาพเข้ากบัแหล่งจ่ายไฟ 
2.2 กดปุ่ม Power บนเครื่องฉายภาพหรอืใช้รีโมทคอนโทรลเปิดเครื่อง 
2.3 เช่ือมต่อสายสญัญาณระหว่างเครื่องฉายภาพและอุปกรณ์ต้นทาง (เช่น คอมพิวเตอร์ โน้ตบุ๊ก 

หรือเครื่องเล่นอื่น ๆ)  
- ใช้สาย HDMI หรือ VGA ตามประเภทของพอร์ตทีร่องรับ 
- หากใช้สัญญาณแบบไร้สาย ตรวจสอบให้แน่ใจว่าอุปกรณ์รองรบัและเช่ือมต่อกบั Wi-Fi หรือ 

dongle ที่ใช้งานได ้
2.4 ปรับโหมดการแสดงผลของคอมพิวเตอร์ให้ตรงกับเครื่องฉายภาพ (เช่น โหมด Duplicate, 

Extend หรือ Second Screen Only) 
3. การปรบัแต่งภาพและเสียง 

3.1 ปรับโฟกัสและซมูของเครื่องฉายภาพให้ได้ภาพที่คมชัด 
3.2 ปรับ Keystone (ถ้ามี) เพื่อลดการบิดเบี้ยวของภาพ 
3.3 ตรวจสอบและปรบัความสว่าง ความคมชัด และสีของภาพให้เหมาะสม 
3.4 เช่ือมต่อระบบเสียงเพิม่เติมหากต้องการเสียงที่มีคุณภาพสูงข้ึน 

4. การปิดเครื่องฉายภาพหลังใช้งาน 
4.1 กดปุ่ม Power เพื่อปิดเครื่องฉายภาพ และรอให้พัดลมระบายความร้อนทำงานจนเครื่องดับ

สนิท 
4.2 ปิดฝาครอบเลนสเ์พื่อป้องกันฝุ่นและรอยขีดข่วน 
4.3 จัดเก็บอปุกรณ์ทุกช้ินให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งานครั้งต่อไป 

5. การบำรุงรักษาเครื่องฉายภาพ 
5.1 ทำความสะอาดเลนส์และตัวเครื่องเป็นประจำด้วยผ้าแห้งหรือน้ำยาทำความสะอาดเฉพาะ 
5.2 หลีกเลี่ยงการใช้เครื่องในทีท่ี่มฝีุ่นละอองหรอืความช้ืนสงู 
5.3 ตรวจสอบอายุการใช้งานของหลอดภาพและเปลี่ยนตามระยะเวลาที่กำหนด 
5.4 หากพบปญัหาในการใช้งาน ควรศึกษาคู่มือหรือแจง้เจ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานใช้โหมดเครื่องฉายภาพ (Projector) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 รีโหมดเครื่องฉายภาพ (Projector) 
1. เปิดเครือ่งฉาย Projector โดยกดทีปุ่่ม Power ที่รีโหมดควบคุม เครื่องจะพร้อม 
ใช้งานประมาณ 20 วินาท ี
2. ปิดเครื่องฉาย Projector โดยกดปุ่มปิดทีเ่ครื่อง หรือที่รโีหมด 2 ครัง้ กดครั้งแรกจะมีคำสัง่ข้ึนมาให้
ยืนยันในการปิดแล้วกดอีกครัง้ เครื่องจะเป่าหลอดฉายให้เย็นและจะดบัภายในประมาณ 30 วินาท ี
หรือมากกว่าน้ันข้ึนอยู่กับความร้อนของหลอดฉาย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานใช้จอฉายภาพ (Screen) แบบใช้รีโหมดควบคุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 จอฉายภาพ (Screen) 
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ภาพที่ 7 รีโหมดจอฉายภาพ 

 
1. การเตรียมความพร้อมก่อนใช้งาน 

1.1 ตรวจสอบสภาพของจอฉายภาพและอปุกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เช่น รีโมทควบคุม สายไฟ และ
มอเตอร์ของจอ 

1.2 ตรวจสอบแหล่งจ่ายไฟว่าพร้อมใช้งานหรือไม่ 
1.3 ตรวจสอบตำแหน่งของจอฉายภาพว่าอยู่ในตำแหน่งที่เหมาะสมและไม่มสีิ่งกีดขวาง 

2. การเปิดใช้งานจอฉายภาพ 
2.1 เสียบปลั๊กไฟของจอฉายภาพเข้ากับแหลง่จ่ายไฟ 
2.2 หยิบรีโมทควบคุมและตรวจสอบว่ามีแบตเตอรี่พร้อมใช้งาน 
2.3 กดปุ่ม "ลง" (Down) บนรีโมทเพื่อใหจ้อฉายภาพเริ่มเลือ่นลง 
2.4 รอให้จอเลื่อนลงจนสุด หรอืกดปุม่ "หยุด" (Stop) หากต้องการหยุดที่ตำแหนง่ที่ต้องการ 

3. การปรบัแต่งจอฉายภาพ 
3.1 ตรวจสอบว่าจอฉายภาพตึงเรียบ ไม่มรีอยยบัหรือพบั 
3.2 ปรับตำแหนง่ของโปรเจคเตอร์ให้ภาพฉายตรงกบัจอ 
3.3 หากจอมฟีังก์ชันปรับระดบัสงู-ต่ำ สามารถใช้รีโมทปรับให้ได้ตำแหน่งที่ต้องการ 

4. การเก็บจอฉายภาพหลังใช้งาน 
4.1 กดปุ่ม "ข้ึน" (Up) บนรโีมทเพื่อให้จอฉายภาพม้วนเก็บ 
4.2 เก็บรีโมทควบคุมในทีป่ลอดภัยเพื่อป้องกันการสูญหาย 
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5. การบำรุงรักษาจอฉายภาพ 
5.1 ทำความสะอาดพื้นผิวของจอฉายภาพเป็นประจำด้วยผา้แห้งหรือผ้าชุบน้ำหมาด ๆ 
5.2 หลีกเลี่ยงการสัมผัสจอโดยตรงเพื่อปอ้งกันรอยเปื้อนและรอยขีดข่วน 
5.3 ตรวจสอบระบบมอเตอร์และสายไฟอย่างสม่ำเสมอ เพือ่ป้องกันปัญหาการใช้งาน 
5.4 เปลี่ยนแบตเตอรี่ของรโีมทเมื่อตอบสนองช้าหรือใช้งานไม่ได้ 

 
6. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลท่ีใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 

6.1 ข้อมูลสารสนเทศ 
คณะครุศาสตร์มกีารใหบ้รกิารโสตทัศนปูกรณ์สำหรับการเรยีนการสอนและกิจกรรมต่างๆ 

ภายในคณะ เพื่ออำนวยความสะดวกและสนบัสนุนการเรียนรู้ของนักศึกษา รวมถึงบุคลากรของคณะ 
ซึ่งจะช่วยให้การเรียนการสอนมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน โดยมีข้อมูลสารสนเทศดังนี้: 

6.1.1 ประเภทของโสตทัศนูปกรณ์ 
6.1.1.1 เครื่องฉายภาพ (Projectors): สำหรบัการนำเสนอเนื้อหาหรือสื่อการสอน 
6.1.1.2 จอภาพ (Screens): ใช้คู่กับเครื่องฉายภาพในการแสดงผล 
6.1.1.3 เครื่องเสียง (Sound Systems): สำหรับการขยายเสียงในหอ้งเรียนหรือห้อง

ประชุม 
6.1.1.4 ไมโครโฟน (Microphones): สำหรบัการพูดในห้องเรียนหรือกิจกรรมต่างๆ 
6.1.1.5 คอมพิวเตอร์ (Computers/Notebooks): สำหรับการใช้งานโปรแกรมต่างๆ 

ในการสอนหรือการนำเสนอ 
6.1.1.6 กล้องถ่ายภาพและวิดีโอ (Cameras): ใช้สำหรบับันทึกหรือถ่ายภาพใน

กิจกรรมต่างๆ 
6.1.1.7 อุปกรณ์เช่ือมต่อ (Connectors): เช่น HDMI, VGA สำหรบัการเช่ือมต่อ

อุปกรณ์ต่างๆ 
6.1.2 การให้บริการ 

6.1.2.1 การยืมอุปกรณ์: นักศึกษาและบุคลากรสามารถยืมอปุกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ได้
ตามความต้องการ โดยติดต่อทีฝ่่ายบริการอุปกรณ์ของคณะ 

6.1.2.2 การตั้งค่าและการใช้งาน: หากต้องการความช่วยเหลือในการตัง้ค่าและใช้งาน
อุปกรณ์ สามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ได้ที่ศูนย์บริการ 

6.1.2.3 การบำรงุรกัษา: คณะมกีารตรวจสอบและบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนปูกรณ์
อย่างสม่ำเสมอเพื่อให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 



27 
 

6.1.2.4 การฝึกอบรม: มกีารจัดอบรมให้กับนกัศึกษาและบุคลากรในการใช้งาน
โสตทัศนูปกรณ์อย่างถูกต้อง 

6.1.3 ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 
6.1.3.1 วันและเวลาใหบ้ริการ: บริการอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์จะให้บริการตามเวลา

ทำการของคณะครุศาสตร์ โดยสามารถติดต่อขอยืมอุปกรณ์ได้ในช่วงเช้าและบ่าย 
6.1.3.2 การจองล่วงหน้า: สำหรบัอุปกรณ์ทีม่ีจำนวนจำกัดสามารถจองล่วงหน้าได้ 

เพื่อความสะดวกในการใช้บรกิาร 
6.1.4. ข้อกำหนดและเงื่อนไขการใช้งาน 

6.1.4.1 การดูแลรกัษา: ผู้ใช้ต้องรบัผิดชอบในการดูแลรกัษาอุปกรณ์ที่ยืม หากเกิด
ความเสียหายจะต้องชดใช้ค่าเสียหายตามที่คณะกำหนด 

6.1.4.2 การใช้ในกิจกรรมการศึกษา: อุปกรณ์เหล่าน้ีจะถูกใช้ในการเรียนการสอน
หรือกิจกรรมทีเ่กี่ยวข้องกบัการศึกษาของคณะครุศาสตร์เท่านั้น 

6.1.4.3 การคืนอุปกรณ์: ต้องคืนอุปกรณ์ในสภาพดีและตามเวลาที่กำหนด 
 
6.2 ฐานข้อมลูท่ีใช้ในการปฏิบัต ิ

6.2.1 ตารางอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ (Equipment) 
ใช้สำหรบัจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับอุปกรณ์ที่ใหบ้รกิาร 

รหัสอุปกรณ์ ชื่ออุปกรณ์ 
ประเภท
อุปกรณ์ 

จำนวนที่มีอยู่ 
สถานะ
อุปกรณ์ 

วันที่ซ้ือ หมายเหตุ 

EQ001 
โปรเจกเตอร์ 
(Projector) 

เครื่องฉาย
ภาพ 

10 
พร้อมใช้

งาน 
2023-01-15 ไม่มี 

EQ003 
เครื่องเสียง 
(Sound 
System) 

เครื่องเสียง 5 
พร้อมใช้

งาน 
2023-02-01 ไม่มี 

EQ004 
ไมโครโฟน 

(Microphone) 
อุปกรณ์เสียง 15 

พร้อมใช้
งาน 

2023-03-03 ไม่มี 

ตารางที่ 1 ตัวอย่างฐานข้อมูลการจัดเกบ็ข้อมลูเกี่ยวกบัอปุกรณ์ที่ใหบ้ริการโสตทัศนูปกรณ์ 
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6.2.2 ตาราง: การยืมอปุกรณ์ (Equipment Lending) 
ใช้สำหรบับันทกึข้อมลูการยมือุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่นกัศึกษาหรือบุคลากรขอยืม 

รหัสการยืม รหัสอุปกรณ์ ชื่อผู้ยืม วันที่ยืม วันที่คืน 
สถานะการ
ยืม 

หมายเหตุ 

L001 EQ001 นายสมชาย 2025-03-01 2025-03-03 คืนแล้ว ไม่มี 

L002 EQ003 
นางสาว
อรวรรณ 

2025-03-02 2025-03-05 กำลังยืม ไม่มี 

L003 EQ004 นายธนภัทร 2025-03-04 2025-03-06 กำลังยืม ไม่มี 

ตารางที่ 2 ตัวอย่างฐานข้อมูลการยืมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
 

6.2.3 ตาราง: การจองอปุกรณ์ (Equipment Reservation) 
ใช้สำหรบับันทกึข้อมลูการจองอุปกรณ์ล่วงหน้าก่อนที่จะมีการยืม 

รหัสการจอง รหัสอุปกรณ์ ชื่อผู้จอง วันที่จอง 
วันที่ต้องการ
ใช้ 

สถานะการ
จอง 

หมายเหตุ 

R001 EQ002 นางสาววิภา 2025-03-08 2025-03-10 ยืนยันแล้ว ไม่มี 

R002 EQ003 นายพัฒน์ชัย 2025-03-09 2025-03-12 
รอ
ดำเนินการ 

ไม่มี 

R003 EQ001 
นางสาว
อัญชลี 

2025-03-10 2025-03-12 ยืนยันแล้ว ไม่มี 

ตารางที่ 3 ตัวอย่างฐานข้อมูลการจองอปุกรณ์ล่วงหน้าก่อนที่จะมกีารยมื 
 

6.2.4 ตาราง: การบำรุงรักษาอปุกรณ์ (Equipment Maintenance) 
ใช้สำหรบับันทกึข้อมลูการบำรงุรกัษาและการตรวจสอบอุปกรณ์ 

รหัสการ
บำรุงรักษา 

รหัสอุปกรณ์ วันที่บำรุงรักษา 
ประเภทการ
บำรุงรักษา 

สถานะการ
บำรุงรักษา 

หมายเหตุ 

M001 EQ001 2025-03-02 
การตรวจเช็ค
อุปกรณ์ 

เสร็จสิ้น ไม่มี 

M002 EQ003 2025-03-04 
การเปลี่ยน
แบตเตอรี่ 

เสร็จสิ้น ไม่มี 

M003 EQ005 2025-03-06 
การอัปเดต
ซอฟต์แวร์ 

เสร็จสิ้น ไม่มี 

ตารางที่ 4 ตัวอย่างฐานข้อมูลการบำรุงรักษาและการตรวจสอบอปุกรณ์ 
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6.2.5 ตาราง: ผู้ใช้งาน (Users) 
ใช้สำหรบัจัดเก็บข้อมูลผู้ที่ใช้บริการยืมอปุกรณ์ 
รหัสผู้ใช้งาน ชื่อผู้ใช้งาน ประเภทผู้ใช้งาน อีเมล หมายเลขโทรศัพท์ 
U001 นายสมชาย นักศึกษา somchai@email.com 0812345678 
U002 นางสาวอรวรรณ บุคลากร aorawan@email.com 0898765432 
U003 นายธนภัทร นักศึกษา thanapat@email.com 0923456789 

ตารางที่ 5 ตัวอย่างฐานข้อมูลผู้ที่ใช้บริการยืมอปุกรณ์ 
 

การใช้งานฐานข้อมลู: 
1. การยืมอุปกรณ์: เมื่อผู้ใช้ต้องการยมือุปกรณ์ จะต้องทำการจองล่วงหน้า และบันทึกข้อมลู

ใน ตารางการยืมอุปกรณ์. 
2. การบำรงุรกัษา: ข้อมลูการบำรุงรักษาจะถูกบันทกึใน ตารางการบำรุงรักษาอุปกรณ์ 

เพื่อใหท้ราบถึงสถานะของอุปกรณ์ต่างๆ. 
3. การตรวจสอบ: สามารถตรวจสอบสถานะการยืมและการบำรุงรักษาอปุกรณ์จาก

ฐานข้อมูลได้ตามความต้องการ. 
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7. มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 
ตัวชี้วัด เกณฑ ์ ค่าคะแนน 

หน่วยฐานข้อมูล
สารสนเทศพัฒนา
วิชาชีพครู 

- มีการจัดทำ Flowchart หรือพัฒนาฐานข้อมูล หรือ
ทบทวนการดำเน ินงานท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องก ับฐานข้อมูล
สารสนเทศ  จำนวน 1 งาน 
- มีการจัดทำ Flowchart การดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับ
ฐานข้อมูลสารสนเทศ  และดำเนินงานตามระบบครบถ้วน 
จำนวน 1 Flowchart 
- มีการพัฒนาหรือปรับปรุงงานกิจกรรมฯใหม่ที่เกิดจาก
ปัญหา ข้อเสนอแนะของผู้บริการ หรือจากการปฏิบัติงาน
จำนวน 1 Flowchart 
- มีการพัฒนาหรือปรับปรุงระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ  
และดำเนินงานตามระบบครบถ้วน จำนวน 1 Flowchart 
- นำเสนอผู้บริหารพิจารณา หรือเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
5 

หน่วยเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ความพึงพอใจต่อการใหบ้รกิารด้านสารสนเทศ 
- คะแนนพึงพอใจ 0.00-2.99 
- คะแนนพึงพอใจ 3.00-3.49 
- คะแนนพึงพอใจ 3.50-3.99 
- คะแนนพึงพอใจ 4.00-4.49 
- คะแนนพึงพอใจ 4.50-5.00 

 
1 
2 
3 
4 
5 
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ตัวชี้วัด เกณฑ ์ ค่าคะแนน 
 ระดับความสำเรจ็ของการพฒันาสารสนเทศ 

- มีฐานข้อมูลที่ครอบคลมุอย่างน้อยทุกประเด็นพันธกิจ
ของคณะซึ่งสนับสนุนการปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสม 
- มีการนำข้อมูลและสารสนเทศมาใช้ในการ วิเคราะห์
ผลการดำเนินการ และนำไปติดตามประเมินผล/ 
วางแผน/ ปรบัปรุงพฒันางานทีร่ับผิดชอบ 
- มีการอพัเดทข้อมูลที่จำเป็นอย่างสม่ำเสมอและ
ทันท่วงท ี
- มีการพฒันาปรับปรงุเทคโนโลยสีารสนเทศจาก
ข้อคิดเห็น/ ข้อเสนอแนะ/ข้อร้องเรียนของผู้ใช้งาน 
- สรปุผลพร้อมปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ นำเสนอ
ผู้บริหาร หรอืคณะกรรมการบริหารคณะ 

 
1 
 
2 
 
 
3 
 
4 
 
5 

หน่วยสื่อสารองค์กรและ
แนะแนว 

ระดับความสำเร็จของการประชาสัมพันธ์ และการสร้าง
ภาพลักษณ์คณะ 
- ม ีการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้เป็นปัจจุบ ันอย่าง
รวดเร็วมากกว่า 1 วันหลังจากกิจกรรมแล้วเสร็จ 
- ม ีการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้เป็นปัจจุบ ันอย่าง
รวดเร็วไม่น้อยกว่า 1 วันหลังจากกิจกรรมแล้วเสร็จ 
- ม ีการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้เป็นปัจจุบ ันอย่าง
รวดเร็วไม่น้อยกว่า 30 นาทีหลังจากกิจกรรมแล้วเสร็จ 
- มีการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้เป็นปัจจุบัน ครบถ้วน
ทันทีที่กิจกรรมแล้วเสร็จ 
- มีการพัฒนาการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้เป็นปัจจุบัน
ระหว่างที่กิจกรรมดำเนินงาน 

 
 

1 
 
2 
 
3 
 
4 
 
5 
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ตัวชี้วัด เกณฑ ์ ค่าคะแนน 
 ระดับความสำเร็จของการพัฒนาสารสนเทศ 

- มีฐานข้อมูลที่ครอบคลุมอย่างน้อยทุกประเด็นพันธกิจ
ของคณะ ซึ่งสนับสนุนการปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสม 
- มีการนำข้อมูลและสารสนเทศมาใช้ในการ วิเคราะห์
ผลการดำเน ินการ และนำไปติดตามประเมินผล/ 
วางแผน/ ปรับปรุงพัฒนางานที่รับผิดชอบ 
-ม ีการอัพเดทข้อมูลที ่จำเป็นอย่าง สม่ำเสมอและ
ทันท่วงที 
- ม ีการพัฒนาปรับปรุงเทคโนโลยีสารสนเทศจาก
ข้อคิดเห็น/ ข้อเสนอแนะ/ข้อร้องเรียนของผู้ใช้งาน 
- สรุปผลพร้อมปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ นำเสนอ
ผู้บริหาร หรือคณะกรรมการบริหารคณะ 

 
1 
 
2 
 
 
3 
 
4 
 
5 

 
 
8. แนวทางการพัฒนางาน 

การพัฒนางานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของคณะครุศาสตร์เป็นสิ่งสำคัญในการสนับสนุน
การเรียนการสอนและกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใช้งาน
อุปกรณ์ รวมถึงการเสริมสร้างความสะดวกและความพึงพอใจให้กับผู้ใช้งานทั้งนักศึกษาและบุคลากร 
ดังนั้น การพัฒนางานในด้านนี้จึงมีแนวทางที่สามารถดำเนินการได้หลายด้าน ดังนี้ 

8.1 การปรับปรุงและเพิ่มประสิทธิภาพอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
8.1.1 การตรวจสอบและบำรุงรักษาอย่างสม่ำเสมอ:  ควรจัดทำแผนการตรวจสอบและ

บำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์อย่างสม่ำเสมอ เพื่อป้องกันการเสื่อมสภาพของอุปกรณ์และเพิ่ม
อายุการใช้งาน 

8.1.2 การจัดซื้ออุปกรณ์ใหม่: ควรพิจารณาจัดซื้ออุปกรณ์ใหม่ที่มีเทคโนโลยีทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพสูง เช่น เครื่องโปรเจคเตอร์ที่รองรับการเช่ือมต่อไร้สาย หรือระบบเสียงที่มีคุณภาพ 

8.1.3 การปรับปรุงซอฟต์แวร์ที่ใช้ในการสอน: ควรมีการอัปเดตซอฟต์แวร์ที่ใช้ในคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้รองรับการใช้งานในยุคดิจิทัล และมีการรองรับการใช้งานของโปรแกรมใหม่ ๆ 
ที่ทันสมัย 
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8.2 การพัฒนาระบบการจองและการยืมอุปกรณ์ 
8.2.1 การพัฒนาระบบจองออนไลน์: การสร้างระบบการจองอุปกรณ์ออนไลน์ที่สามารถใช้

งานได้ง่ายและสะดวก เพื ่อให้ผู ้ใช้สามารถทำการจองอุปกรณ์ล่วงหน้าได้ตลอด 24 ชั ่วโมง โดย
สามารถตรวจสอบสถานะของอุปกรณ์ได้ 

8.2.2 การปรับปรุงการยืมและการคืนอุปกรณ์: เพิ่มความสะดวกในการยืมและคืนอุปกรณ์โดย
การจัดระเบียบและกำหนดเวลาที่ชัดเจนในการยืมและคืนอุปกรณ์ พร้อมทั้งติดตามการยืมอุปกรณ์
เพื่อป้องกันการสูญหายหรือเสียหาย 

8.3 การฝึกอบรมและพัฒนาทักษะการใช้งานอุปกรณ์ 
8.3.1 การจัดอบรมการใช้งานอุปกรณ์: จัดโปรแกรมอบรมให้กับนักศึกษาและบุคลากรในการ

ใช้งานโสตทัศนูปกรณ์อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ทั้งในเรื่องการใช้งานอุปกรณ์และการแก้ไข
ปัญหาพื้นฐานที่อาจเกิดข้ึน 

8.3.2 การอบรมเกี่ยวกับการบำรุงรักษาเบื้องต้น: นักศึกษาและบุคลากรสามารถเรียนรู้วิธีการ
ดูแลรักษาอุปกรณ์เบื้องต้น เช่น การทำความสะอาดอุปกรณ์ การตรวจสอบการเชื ่อมต่อสายไฟ 
รวมถึงการแก้ปัญหาเบื้องต้นเมื่ออุปกรณ์ไม่ทำงาน 

8.4 การพัฒนาการบริการและการสนับสนุน 
8.4.1 บริการตรวจสอบอุปกรณ์ก่อนและหลังการยืม: คณะควรมีระบบตรวจสอบอุปกรณ์

ก่อนการยืมและหลังการคืน เพื่อรับประกันว่าอุปกรณ์จะไม่มีความเสียหาย และสามารถใช้งานได้
ทันที 

8.4.2 การรับฟังความคิดเห็นจากผู้ใช้บริการ: การสำรวจความคิดเห็นจากผู้ใช้บริการเกี่ยวกบั
คุณภาพและประสิทธิภาพของอุปกรณ์ รวมถึงการให้บริการ เพื่อปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพบริการ
ในอนาคต 

8.5 การส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ ในการเรียนการสอน 
8.5.1 การนำเสนอเทคโนโลยีใหม่ในห้องเรียน: ส่งเสริมการใช้งานเทคโนโลยีใหม่ๆ ในการ

เรียนการสอน เช่น การใช้เครื่องฉายภาพหรือโปรเจคเตอร์ทีร่องรบัการเช่ือมต่อกบัอุปกรณ์มือถือ การ
ใช้ระบบเสียงแบบไร้สาย เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสาร 

8.6 การวางแผนการจัดการทรัพยากร 
8.6.1 การจัดสรรงบประมาณ: คณะควรจัดสรรงบประมาณสำหรับการจัดซื ้ออุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ใหม่ๆ และการบำรุงรักษาอุปกรณ์ที่มีอยู่ให้เพียงพอและเหมาะสมกับความต้องการ 
8.6.2 การจัดลำดับความสำคัญในการใช้ทรัพยากร: การจัดลำดับความสำคัญในการใหบ้รกิาร

อุปกรณ์ในกิจกรรมที่มีความสำคัญสูง เช่น การเรียนการสอนในห้องเรียนหลัก การจัดงานประชุม 
หรือกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ 
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การพัฒนางานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของคณะครุศาสตร์นั้นเป็นเรื่องที่สำคัญในการ
สนับสนุนกระบวนการเรียนการสอนและกิจกรรมต่างๆ การพัฒนาในด้านต่าง ๆ  เช่น การปรับปรุง
อุปกรณ์, การพัฒนาระบบการจอง, การฝึกอบรมผู้ใช้งาน, การให้บริการลูกค้า, การสร้างฐานขอ้มูล 
และการส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีใหม่ จะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและความสะดวกในการให้บริการให้ดี
ยิ่งขึ้น 

 
9. ข้อเสนอแนะ 

เพื่อให้การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของคณะครุศาสตร์มีประสิทธิภาพมากข้ึน และสามารถ
รองรับความต้องการของคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาได้อย่างเต็มที่ จึงขอเสนอแนะแนวทางใน
การพัฒนาดังต่อไปนี้ 

9.1 การเพิ่มจำนวนและปรับปรุงอุปกรณ์ 
9.1.1 ควรมีการจัดหาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ทันสมัยและเพียงพอต่อความต้องการใช้

งาน เช่น โปรเจคเตอร์ เครื่องเสียง ไมโครโฟน และคอมพิวเตอร์สำหรับการนำเสนอ  
9.1.2 ตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์อย่างสม่ำเสมอ เพื่อลดปัญหาการขัดข้องระหว่าง

การใช้งาน 
9.2 การสนับสนุนด้านเทคนิค 

9.2.1 จัดอบรมหรือให้ข้อมูลเกี ่ยวกับการใช้งานอุปกรณ์แก่คณาจารย์และนักศึกษา 
เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

9.3 การพัฒนาห้องเรียนและห้องประชุม 
9.3.1 ปรับปรุงระบบโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องเรียน ห้องประชุม และห้องสัมมนาให้

ทันสมัย เช่น การติดตั้งจอภาพขนาดใหญ่ เครื่องเสียงที่มีคุณภาพ และระบบควบคุมที่ใช้งานง่าย 
9.3.2 เพิ่มพื้นที่สำหรับการเรียนการสอนแบบ Interactive หรือ Smart Classroom ที่

รองรับเทคโนโลยีใหม่ ๆ 
การดำเนินการตามข้อเสนอแนะข้างต้นจะช่วยให้การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของคณะครุ

ศาสตร์มีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการได้ดียิ่งขึ้น และส่งเสริมการเรียนการ
สอนให้มีคุณภาพสูงสุดต่อไป 
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10. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ของคณะครุศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีมีปัญหาการปฏิบัติงานในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ สำหรับการเรียน
การสอน และการอบรมสัมมนา ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานขอสรุปปัญหาตามประสบการณ์ที่ผู้เขียนได้
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์มา ดังต่อไปนี ้

10.1 ปัญหาการปฏิบัติงานด้านบุคลากรผู้ใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
1) ปัญหาบุคลากรผู้ใช้บริการไม่มีความรู้ในการใช้เครื่องมืออุปกรณ์ 
2) ปัญหาบุคลากรผู้ใช้บริการที่ขอใช้บริการไม่ติดต่อล่วงหน้า 

10.2 ปัญหาการปฏิบัติงานด้านข้ันตอนการปฏิบัติงานและการสื่อสาร 
1) ข้ันตอนในการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน 
2) การสื่อสารและสื่อความหมาย ไม่ชัดเจนผิดความหมาย 

10.3 ปัญหาการปฏิบัติงานการบริการโสตทัศนูปกรณ์ 
1) ปญัหาการใช้งานเครื่องขยายเสียง (Amplifiers) 
2) ปญัหาการใช้งานคอมพิวเตอร์แบบพกพา (Computer Notebook) 
3) ปญัหาการใช้งานเครื่องฉายภาพ (Projector) 
4) ปญัหาการใช้งานเครื่องฉายภาพ 3 มิต ิ(Digital Visualizer) 
5) ปญัหาโสตทัศนปูกรณ์ไมม่ีประสทิธิภาพ 
6) ปญัหาโสตทัศนปูกรณ์ที่ไม่ได้ใช้เป็นเวลานานอาจเกิดการชำรุดเสียหายได้ 
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11. แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
ปญัหาการปฏิบัติงานด้านบุคลากรผู้ใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
1) ปญัหาบุคลากรผู้ใช้บริการไม่มีความรู้ใน 
การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ 

 ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ต้องประสานงาน
กับผู้ใช้บริการ และตกลงจะว่าใช้โสตทัศนปูกรณ์ 
ประเภทไหนอย่างไร ก่อนการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ต้องแนะนำการใช้
เครื่องมืออุปกรณ์ชนิดนั ้น ๆ ในขั้นพื้นฐานให้
ผ ู ้ใช้บร ิการได้ทราบ ในขั ้นที ่ผ ู ้ใช้บริการใช้
เครื ่องมืออุปกรณ์อยู่ ผู ้ให้บริการจะต้องดูแล
ควบคุมการใช้โสตทัศนูปกรณ์ และที่เครื ่อง
โสตทัศนูปกรณ์ทุกเครื่อง ผู้ให้บริการจะต้องปิด
ขั้นตอนการทำงาน ของโสตทัศนูปกรณ์เครื่อง
นั้น ๆไว้เสมอ 
 

2) ปญัหาบุคลากรผู้ขอใช้ บริการไม่ติดต่อ 
ล่วงหน้า 
     การใหบ้ริการโสตทัศนูปกรณ์ ให้ได้ตามที่
ต้องการและมปีระสิทธิภาพด้วยน้ันผู้ใช้บริการ
จะต้องติดต่อขอใช้บริการล่วงหน้า 

ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม เพื่อขอใช้บรกิาร
ด้วยตนเอง หรอืผู้แทนที่สามารถรบัผิดชอบ 
ตัดสินใจ และทำความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้
โสตทัศนูปกรณ์ และข้ันตอนกบัผู้ให้บริการได้
อย่างชัดเจน ขอใช้บรกิารล่วงหน้าไม่นอ้ยกว่า 
1-3 วัน 
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ปัญหาการปฏิบัติงานด้านข้ันตอนการปฏิบัติงานและการสื่อสาร 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

1) ข้ันตอนในการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน 
     การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในบางครั้ง
บางกิจกรรม ระหว่างผ ู ้ขอใช้บร ิการและผู้
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ นั้นต้องผ่านขั้นตอน
มากเกินไป ทา ให ้ เก ิดความล่าช ้า  ที ่จะถึง
ผู้ปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ที่จะต้อง
จ ัดเตร ียมเครื ่องมืออุปกรณ์ได้ท ันเวลาและ
บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

     ผู้ขอใช้บริการ ปฏิบัติตามข้ันตอนการขอใช้
บริการตามลาดับ โดยขอล่วงหน้า ประมาณ 7 
วัน ตามขั้นตอนให้ถึงผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
อย่างนอ้ย 3 วันทำการ และผู้ใช้บริการต้องแจ้ง
ทางโทรศัพท์หรือแจ้งด้วยตนเองให้ผู้ให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ทราบถึงขั้นตอน รายละเอียด
การปฏิบัติงาน ก่อนหนังสือหรือแบบฟอร์มการ
ขอใช้บร ิการจะมาถึง  เพื ่อจะได้เตร ียมการ
ล่วงหน้า 
 

2) การสื่อสารและสื่อความหมายไม่ชัดเจน 
ผิดความหมาย 
การขอใช้บรกิารโสตทัศนูปกรณ์ มีศัพท ์
เรียกอปุกรณ์เครือ่งมอื หรือข้ันตอนปฏิบัต ิ
ต่างๆ มากมาย ซึง่ในวงการเทคโนโลย ี
การศึกษา จะมบีัญญัติศัพท์ใหเ้รียกอุปกรณ์ 
หรือวิธีการปฏิบัติกันอยู่แล้ว แต่บางครัง้ก็ม ี
การใช้ผิดกันอยู่ กท็าให้ความหมายน้ัน 
เปลี่ยนไป หรอืไม่ชัดเจน 

     ในการขอใช้บริการ ผู้ขอใช้บริการตอ้ง
ทบทวนสิง่ทีเ่ขียนขอใช้บริการ ว่าใช้คำ
บัญญัติศัพท์ที่ถูกต้องหรือไม่ เพื่อจะได้สือ่
ความหมายไปในทางเดียวกัน สาหรับผู้
ให้บรกิารโสตทัศนปูกรณ์ เมื่อได้รับหนังสือหรือ
แบบฟอร์มการของใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์
แล้ว ถ้ามีคำศัพท์คำไหนที่ไมเ่ข้าใจ หรือไม่แน่ใจ
ในความหมายว่าจะเข้าใจตรงกันหรือไม ่จะต้อง
ติดต่อกลับไปยังผู้ขอใช้บริการ ปรับความเข้าใจ 
ปรับความหมายให้ตรงกัน เพื่อจะได้ปฏิบัติงาน
ให้ตรงกับความต้องการ ของผู้ขอใช้บรกิารให้ได ้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ปัญหาการปฏิบัติงานการบริการโสตทัศนูปกรณ์ 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

1) ปัญหาการใช้เครื่องขยายเสียง (Amplifiers) 
     (1) เปิดเครื่องเสียงแล้วไม่มีเสียง 
     (2) สัญญาณเสียงรบกวนเวลาใช้ไมโครโฟน
เสียงหวีดเสียงหอนจากลำโพง 

     (1) ตรวจสอบว่าเสียบไมโครโฟนหรือยังเปิด
สวิตซ์ที่ไมโครโฟนหรือยัง และสายลำโพงต่ออยู่ปกติ
หรือไม่ เมื่อเรียบร้อยแล้วไปปรับระดับเสียงที่ช่อง
เสียบไมโครโฟน และปรับเสียงขึ้นพอประมาณ 
     (2) ลดความดังของลำโพงลดเพื่อลดปัญหาเสียง
หวีด และเปลี ่ยนตำแหน่งการวางลำโพง หรือ
ไมโครโฟนไปในจุดที่เสียงหวีดลดลง และระวังการ
มือไมโครโฟนที ่อาจเผลอไปหน้า ตู ้ลำโพง หรือ
ทิศทางที่เสียงสะท้อน 
 

2) ปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์แบบพกพา  
(Computer Notebook) 
     (1) เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่ติด 
     2) จอภาพแสดงตัวอักษรเบลอ 
เกิดมาจากการปรบัความละเอียดของ 
Projector ไม่ตรงตามคุณสมบัตทิี่กำหนดไว้ ซึ่ง 
เป็นข้อจา กัดของ Projector ที่เราต้องปรบั
ความละเอียดให้ตรง เพราะว่า Projector จะ
ระบจุำนวนพิกเซลที่เอาไว้แสดงทั้งแนวตั้งและ
แนวนอนเอาไว้ หากปรบัไม่ตรง จอภาพจะตอ้ง
มีการนาจุดสหีลายๆ จุดมาแสดงเป็นจุดเดียว 
ทา ให้ภาพเกิดความเบลอ ปกติแล้วทั่วไปจะ
ปรับตัง้กันไว้ที่ 1024x768 พิกเซล 
     (3) ตัวอักษรที่แสดงมีขนาดเล็กเกินไปจาก
ข้อจา ก ัดในการปรับความละเอ ียด  ทำให้
บางครั้งตัวอักษรที่แสดงเล็กเกินไป จะมีปัญหา
กับผู้ที่มีปัญหาทางสายตา 
 
 

     (1) ตรวจสอบไฟแสดงสถานะเปิดเครื่องก่อนว่า 
ติดหรือไม ่จากนั้นให้ดูว่าแบตเตอรี่เหลือน้อย หรือ
หมดแล้วหรือยงั แล้วจึงเสียบปลั๊ก แล้วลองกดปุ่ม
เปิดใช้งาน ถ้ากดปุ่มเปิดแล้วยงัไม่ติด ให้ลองดูว่า
เสียบปลั๊กทกุๆ จุดดีแล้วหรือยงั ทั้งทีโ่น้ตบุ๊ก และ
ช่องเสียบปลั๊กไฟ ถ้าตรวจสอบทั้งหมดแล้ว ยังเปิด
ไม่ติดให้รีบติดต่อไปยังศูนย์บริการทันท ี
     (2) สามารถเข้าไปปรับได้ที ่Start => 
Settings => Control Panel => Display คลิกที่
แถบ Settings แล้วเลอืกปรับความละเอียดที่ดีทีสุ่ด 
ให้ตรงกับคุณสมบัติของเครื่อง Projector ทีส่ามา
รับได ้
(3) ปรบัใน Windows สามารถปรบัขนาด 
ตัวอักษรให้ใหญ่ได้ โดยเข้าไปที่ Start => 
Control Panel => Display คลกิที่แถบ 
Appearanceแล้วปรับขนาดที ่Fontด้านล่าง ให้
เป็น Large Fonts หรือ Extra Large Fonts 
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ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
3) ปญัหาการใช้งานเครื่องฉายภาพ 
(Projector) 
       (1) ไมส่ามารถเปิดเครื่องได้ 
     (2) ไมม่ีสญัญาณภาพออกมา 
     (3) สัญญาณภาพจากเครื่องฉาย Projector 
 ไม่ชัด 

     (1) ปิดและเปิดเครื่องในเวลาที่ใกล้กันเกินไป 
ให้รอประมาณ 90 วินาท ีก่อนจะทาการเปิด 
เครื่องใหม่อกีครั้ง 
     (2) ตรวจสอบสาย RGB ว่าเสียบถูกช่อง 
หรือไม ่ตรวจสอบช่องสัญญาณภาพ ช่อง In 
ช่อง Out และทาการแก้ไขปัญหาทีเ่ครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือคอมพิวเตอร์แบบพกพา 
ตัวอย่างเช่น ถ้า คอมพิวเตอร์แบบพกพา ที่ใช้เป็น 
เครื่อง HP ใหก้ดฟังก์ช่ัน (FN) + F4 กดครัง้ 
แรก สัญญาณภาพจะออกที่โปรเจคเตอร์ ให้กด 
(FN) + F4 ซ้ำ อีกครั้ง เพื่อให้สญัญาณภาพ 
ออกทั้ง โปรเจคเตอร์และ คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
     (3) ปรบั Focus ทีเ่ครื่อง Projector หรือ 
เคลื่อนย้ายเครื่อง Projector ใกล้-ไกล 

4) ปญัหาการใช้งานเครื่องฉายภาพ 3 มิต ิ
(Digital Visualizer) 
     (1) ไมม่ีภาพออกจากเครื่องฉายภาพ 3 มิต ิ
     (2) ภาพที่ฉายจากเครื่องฉายภาพ 3 มิต ิที ่
จอภาพไม่ชัด 
     (3) สลบัการใช้งานระหว่างคอมพิวเตอร ์& 
Visualize 

(1) ไม่ได้เปิดฝาครอบกล้อง 
(2) ยงัไม่ปรับความชัด กดปุ่ม Auto focus 
(3) โดยให้กดทีปุ่่ม Source หรือ Input Select ที ่
เครื่องฉายภาพ 3 มิต ิเพื่อเลือกช่องสง่สญัญาณ 
ระหว่าง คอมพิวเตอร ์กบั Visualize โดยกดหนึง่ 
ครั้งสญัญาณจะสลับวนกลับไป 

5) ปญัหาโสตทัศนปูกรณ์เก่าไม่มปีระสิทธิภาพ 

 
     โสตทัศนูปกรณ์บางอย่าง ยังใช้งานได้อยู่ 
ถึงไม่มีประสทิธิภาพมากนัก ผู้ให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ ต้องรู้คุณสมบัติของเครื่องนั้นๆ และ
รู้จักประยุกต์ ปรบัปรุงใช้งานให้เกิดประโยชน์
ยกตัวอย่าง เช่น LCD Projector รุ่นเก่าๆ เครือ่งจะ
มีความสว่างในการฉายแสงออกมาน้อย จะใช้ในที่
สว่างมากไม่ได้ ผู้ให้บริการโสตทัศนปูกรณ์ต้องจัดใช้
กับห้องทีม่ีจำนวนคนไม่มากนัก  
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แบบฟอร์มขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

 
        วันที่.........../ .........../ ........... 
ช่ือ-นามสกุล ...............................................................................................................(ผู้ขอใหบ้ริการ)  
(  ) อาจารย์ (  ) เจ้าหน้าที่ (  ) นักศึกษา (  ) อื่นๆ ............................................................................ 
สังกัด .............................................................................. มีความประสงค์ ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
และใหจ้ัดเตรียม / ควบคุม การใช้โสตทัศนูปกรณ์ในงาน / กิจกรรม..................................................... 
ห้อง.................................................................................................................................................. ...... 
ในวันที่............. เดือน .................................. พ.ศ. .............. เวลา ............... น. ถึง เวลา ........ ....... น. 
 

ประเภทโสตทัศนูปกรณ์ท่ีต้องการใชบ้ริการ 
 (  )  เครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Digital Visualize)  จำนวน ........................... 
 (  )  เครื่องฉายภาพ (Projector)    จำนวน ........................... 
 (  )  จอภาพ (Screen)     จำนวน ........................... 
 (  )  คอมพิวเตอร์แบบเคลื่อนที่ (Computer Notebook) จำนวน ........................... 
 (  )  คอมพิวเตอร์ตัง้โต๊ะ (Computer Desktop)  จำนวน ........................... 
 (  )  ไมโครโฟน (Microphone)    จำนวน ........................... 
 (  )  ชุดเครื่องเสียง (Audio Set)    จำนวน ........................... 
 (  )  อื่น ๆ (ระบ)ุ .............................................................................................................. 
 
       ลงช่ือ...................................................... 

                  ผู้ขอใช้บริการ 
 

       ลงช่ือ...................................................... 
                      เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ 
                   วันที่ ........... /........... /...........  

เห็นสมควร   อนุมัติ   ไม่อนุมัติ 
 

ลงช่ือ..................................................... 
คณบดีคณะครุศาสตร ์

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุ ี
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แบบฟอร์มขอยืมโสตทัศนูปกรณ์ 

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
 
        วันที่.........../ .........../ ........... 
ช่ือ-นามสกุล ...............................................................................................................(ผู้ขอใหบ้ริการ)  
(  ) อาจารย์ (  ) เจ้าหน้าที่ (  ) นักศึกษา (  ) อื่นๆ ............................................................................ 
สังกัด .................................................... มีความประสงค์ ขอยืมโสตทัศนปูกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพื่อใช้สำหรับงาน/กิจกรรม ................................................................................................................... 
สถานที่.............................................. ในวันที่ ........../ ........../ ..........  ถึงวันที่ ........../ ........../ .......... 
 
 
       ลงช่ือ...................................................... 

                  ผู้ขอใช้บริการ 
 

        รบัอุปกรณ์คืนสภาพ  ปกติ   อื่น ๆ....................... 
 
       ลงช่ือ...................................................... 

                      เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา 
                   วันที่ ........... /........... /...........  

 ชุดเครื่องเสียง     จำนวน........................... 
 ไมโครโฟน      จำนวน........................... 
 คอมพิวเตอร์แบบเคลื่อนที่ (Computer Notebook) จำนวน........................... 
 คอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ (Computer Desktop)  จำนวน........................... 
 เครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Digital Visualize)  จำนวน........................... 
 เครื่องฉายภาพ (Projector)    จำนวน........................... 
 กล่องถ่ายภาพ Digital     จำนวน........................... 
 กล่องถ่ายภาพเคลื่อนไหว    จำนวน........................... 
 อื่น ๆ .................................................................................. ..................................... 
 
 
 

เห็นสมควร   อนุมัติ   ไม่อนุมัต ิ
 
ลงช่ือ..................................................... 

คณบดีคณะครุศาสตร ์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุ ี
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ภาคผนวก ข 
คำสั่งมอบหมายงาน 
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ภาคผนวก ค 
QR Code แจ้งปัญหาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประจำห้องเรยีน 
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ภาคผนวก ง 
แบบประเมินความพึงพอใจการใช้บรกิารโสตทัศนูปกรณ์ 
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แบบประเมนิความพึงพอใจการใช้บริการโสตทัศนปูกรณ ์
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

 
ข้อมูลท่ัวไปของผู้มาใช้บริการ 
 
 อาจารย์  เจ้าหน้าที่  นักศึกษา  บุคคลภายนอก 
 
ความพึงพอใจในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
(กรุณาทำเครื่องหมาย  ลงในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด) 
 

ความพึงพอใจ 
มากท่ีสุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยท่ีสุด 

5 4 3 2 1 
1. ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี      
1.1 ความเอาใจใส่/ตรงต่อเวลา      
1.2 คำพูดกิริยามารยาทของผู้ให้บริการ      
1.3 ความกระตือรือร้นการให้บริการ      
1.4 ความรวดเร็วในการบริการ      
      
2. ด้านประสิทธิภาพของผลงาน      
2.1 ความถูกต้อง      
2.2 ความสมบูรณ์ครบถ้วน      
2.3 ความประณีตเอาใจใส่      
      
3. ด้านโสตทัศนูปกรณ์      
3.1 ความเรียบร้อยของโสตทัศนูปกรณ์      
3.2 คุณภาพของโสตทัศนูปกรณ์      
3.3 ความเพียงพอของโสตทัศนูปกรณ์      
3.4 โสตทัศนูปกรณ์ตรงกับความต้องการ      

 
ข้อเสนอแนะ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ-นามสกลุ (ภาษาไทย) นายอัศวิน  ไชยภูมิสกุล 
ชื่อ-นามสกลุ (ภาษาอังกฤษ) Mr.Atsawin Chaiyapoomsakul 
ตำแหน่ง   นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ระดับตำแหน่ง   ปฏิบัติการ 
หน่วยงานต้นสังกัด  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
ประวัติการศึกษา    
 พ.ศ. 2553  วิทยาศาสตรบัณฑิต (วิทยาการคอมพิวเตอร)์ 
 พ.ศ. 2568  กำลังศึกษา ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต(เทคโนโลยีการศึกษา) 
 
ประสบการณ์การทำงาน 

พ.ศ. 2551-2553  พนักงานคอมพิวเตอร์  
โรงเรียนอนบุาลเพชรบุร ี

พ.ศ. 2553-2555  ผู้จัดการ  
ร้านเน็ตเซ็นเตอร ์

พ.ศ. 2555-2558  IT Support  
บริษัทแอดวานซ์ แทรคกิ้ง โซลูช่ัน จำกัด 

พ.ศ. 2558-ปัจจุบัน นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 




