
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมราชภัฏสภา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ห้องประชุมราชภัฏสภา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงครั้งที่ - 
วันที่อนุมัติใช้ 15 พฤษภาคม 2569 
จัดทำโดย นายธีระศักดิ์ เอ่ียมละออง  (นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ) 
สอบทานโดย นายเทพฤทธิ์ นาคสวัสด์  หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนากายภาพภูมิสถาปัตย์ และสิ่งแวดล้อม 
อนุมัติโดย คณะกรรมการตรวจสอบผลงานทางวิชาการของบุคลากรในมหาวิทยาลัย ประเภท

สนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
    

 



ก 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมราชภัฏสภา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมราชภัฏสภา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
เป็นพื้นที่สำคัญในการจัดการประชุม สัมมนา และกิจกรรมทางวิชาการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   
ซึ่งปัจจัยสำคัญที่ช่วยให้การดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ มีประสิทธิภาพ  การใช้โสตทัศนูปกรณ์อย่างถูกต้องและ
เต็มประสิทธิภาพ เอกสารฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ห้องประชุมราชภัฏสภา      
โดยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับอุปกรณ์ระบบภาพ ระบบเสียง และขั้นตอนการใช้งานเบื้องต้น รวมถึงข้อควร
ปฏิบัติในการดูแลรักษาอุปกรณ์ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถใช้งานอุปกรณ์ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และลดความเสี่ยง
ที่อาจเกิดความเสียหายต่อระบบ 

ผู ้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและผู ้เกี ่ยวข้อง เพื ่อให้การจัด         
การประชุม ณ ห้องประชุมราชภัฏสภา เป็นไปอย่างมืออาชีพและราบรื่นที่สุด 
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บทนำ 

ห้องประชุมราชภัฏสภา ถือเป็นพื้นที่ทางยุทธศาสตร์ที่สำคัญที่สุดแห่งหนึ่งของมหาวิทยาลัย เนื่องจากเป็น
สถานที ่รองรับการประชุมระดับนโยบาย การพิจารณาข้อบังคับ และการตัดสินใจในวาระสำคัญต่าง ๆ              
โดยคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้บริหารระดับสูง และผู้ทรงคุณวุฒิ ดังนั้น ประสิทธิภาพของการสื่อสารภายใน
ห้องประชุมจึงเป็นหัวใจสำคัญที่จะขับเคลื่อนงานของมหาวิทยาลัยให้ดำเนินไปได้อย่างราบรื่น  ในยุคปัจจุบันที่
เทคโนโลยีมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว (Digital Transformation) การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์มิได้จำกัดอยู่
เพียงการจัดเตรียมไมโครโฟนหรือเครื่องฉายภาพเท่านั้น แต่ยังครอบคลุมไปถึงการบริหารจัดการระบบการประชุม
ทางไกล (Video Conference) การถ่ายทอดสดผ่านสื่อออนไลน์ และการจัดเก็บข้อมูลการประชุมในรูปแบบดิจิทัล
ที่มีความปลอดภัยสูง ซึ่งความซับซ้อนของอุปกรณ์เหล่านี้มักมาพร้อมกับความเสี่ยงด้านเทคนิคที่อาจเกิดขึ้นได้     
ทุกขณะ เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ ณ ห้องประชุมราชภัฏสภา เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน ลดความ
ผิดพลาดที่เกิดจากตัวบุคคล และสร้างความเชื่อมั่นให้กับผู้บริหารและผู้ใช้บริการ ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดทำคู่มือ    
ฉบับนี้ขึ้น โดยมุ่งเน้นการรวบรวมองค์ความรู้ ตั้งแต่ขั้นตอนการเตรียมความพร้อม การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า     
ไปจนถึงหลักเกณฑ์และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน คู่มือฉบับนี้ไม่เพียงแต่เป็นเครื่องมือในการเพ่ิมประสิทธิภาพ
การทำงานของเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์เท่านั้น แต่ยังเป็นฐานข้อมูลสำคัญในการส่งต่อองค์ความรู้และยกระดับ
มาตรฐานการให้บริการสู่ความเป็นเลิศ เพื่อให้ห้องประชุมราชภัฏสภาเป็นพื้นที่การประชุมที่มีความพร้อมแ ละ
ทันสมัย พร้อมรองรับภารกิจของมหาวิทยาลัยในทุกมิติต่อไป 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1. เพื่อให้การใช้งานเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อให้ผู้ใช้บริการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  

มีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์แต่ละประเภทภายในห้องประชุมราชภัฏสภาได้อย่าง
ถูกต้องตามมาตรฐานเทคนิค 

2. เพื่อสร้างมาตรฐานการให้บริการที่เป็นระบบ เพื่อกำหนดขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติในการให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ ตั้งแต่การเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม การควบคุมระหว่างการประชุม ไปจนถึงการจัดเก็บ
อุปกรณ์หลังเสร็จสิ้นภารกิจ 

3. เพ่ือป้องกันและลดความเสียหายของอุปกรณ์ เพ่ือสร้างความตระหนักในการดูแลรักษาและใช้อุปกรณ์
อย่างถูกวิธี ซึ ่งจะช่วยลดอุบัติเหตุจากการใช้งานผิดประเภท และช่วยยืดอายุการใช้งานของทรัพยากรภายใน     
ห้องประชุม 

4. เพื่อรองรับการประชุมรูปแบบสมัยใหม่ (Hybrid Meeting) เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการเชื่อมต่อ
ระบบภาพและเสียงให้รองรับการประชุมผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้อย่างเสถียรและราบรื่น ตอบโจทย์การทำงาน
ในยุคดิจิทัล 

5. เพื่อประเมินและพัฒนาคุณภาพการให้บริการ เพื่อรวบรวมข้อมูลปัญหาและข้อเสนอแนะจากการใช้
งานจริง นำมาใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ให้ดียิ่งขึ้น 
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ขอบเขตของคู่มือ (Scope) 
1. ขอบเขตด้านเนื้อหาคู่มือฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ ตั้งแต่การเตรียม

ความพร้อมก่อนการใช้งาน การเปิด-ปิดระบบ และการควบคุมอุปกรณ์ระหว่างการประชุม ประกอบด้วย 
1.1 ระบบภาพ จอแสดงผล (LED Video Wall) ขนาด 136 นิ้ว, จอภาพ (Monitor) ขนาด 23 นิ้ว, 

และการเชื่อมต่อผ่านระบบ Wireless Presentation 
  1.2 ระบบเสียง เครื่องผสมสัญญาณเสียง (Audio Mixer), ไมโครโฟนไร้สาย, ไมโครโฟนประชุม 
และระบบลำโพงรอบทิศทาง 
  1.3 ระบบควบคุม แผงควบคุมระบบสัมผัส (Touch Control Panel) และการเลือกแหล่ง
สัญญาณภาพและเสียง 
  1.4 ระบบประชุมทางไกล การใช้งานร่วมกับซอฟต์แวร์ประชุมออนไลน์ (เช่น Zoom, Google Meet, 
Microsoft Teams, VooV Meeting) ผ่านกล้อง Conference ภายในห้องประชุม 

2. ขอบเขตด้านสถานที่ คู ่มือฉบับนี้ใช้สำหรับการปฏิบัติงานเฉพาะภายในห้องประชุมราชภัฏสภา     
และพ้ืนที่ควบคุมระบบโสตทัศนูปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องเท่านั้น 

3. ขอบเขตด้านบุคคล คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางสำหรับ 
3.1 เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ที่รับผิดชอบดูแลห้องประชุม 

 3.2 บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยที่เป็นผู้ประสานงานการจัดการประชุม 
 3.3 วิทยากรหรือผู้ใช้บริการที่ต้องการศึกษาการใช้งานอุปกรณ์เบื้องต้นด้วยตนเอง 
4. ขอบเขตด้านระยะเวลา ครอบคลุมระบบโสตทัศนูปกรณ์ที่ติดตั้งและใช้งาน ณ ปัจจุบัน (ปี พ.ศ. 2564) 

จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลงหรืออัปเกรดระบบใหม่ที่มีนัยสำคัญ 

นิยามศัพท์เฉพาะที่เกี่ยวข้อง (De�nition) 
การจัดทำคู่มือการใหบ้ริการโสตทัศนูปกรณ์ ห้องประชุมราชภัฏสภา ได้กำหนดนิยามศัพท์เฉพาะไว้ดังนี้ 

1. โสตทัศนูปกรณ์ (Audio-Visual Equipment) หมายถึง เครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใช้ในการถ่ายทอด
เสียงและภาพ เพ่ือใช้ในการประชุมและสื่อสาร เช่น เครื่องขยายเสียง ลำโพง ไมโครโฟน และจอภาพ 

2. ห้องประชุมราชภัฏสภา หมายถึง พื้นที่สำหรับการประชุมหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี      
ซ่ึงติดตัง้ระบบโสตทัศนูปกรณ์ถาวรเพ่ือรองรับกิจกรรมตามภารกิจขององค์กร 

3. ระบบควบคุมกลาง (Central Control System) หมายถึง อุปกรณ์หรือชุดคำสั ่งที ่ใช้ควบคุม          
การทำงานของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์หลายชนิดร่วมกันผ่านจุดเดียว เช่น แผงควบคุมระบบสัมผัส 
(Touch Screen Panel) 

4. การเชื่อมต่อไร้สาย (Wireless Presentation) หมายถึง ระบบที่ช่วยให้ผู ้เข้าร่วมประชุมสามารถ     
ส่งสัญญาณภาพและเสียงจากคอมพิวเตอร์พกพา (Laptop) หรือแท็บเล็ต ขึ ้นสู ่จอภาพหลักได้โดยไม่ต้อง            
ใช้สายเชื่อมต่อ 

5. ไมโครโฟนประชุม (Conference Microphone) หมายถึง ชุดไมโครโฟนสำหรับผู้เข้าร่วมประชุมที่  
ติดตั้งอยู่ตามโต๊ะ ซึ่งประกอบด้วยปุ่มกดเพื่อขออนุญาตพูดไฟ LED แสดงสถานะ (แดง=พูดได้) และปุ่มตัดเสียง     
ผู้ร่วมประชุมคนอื่น (Priority Button) สำหรับชุดประธาน 
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6. การประชุมรูปแบบไฮบริด (Hybrid Meeting) หมายถึง การจัดประชุมที่มีทั้งผู้เข้าร่วมอยู่ในห้อง
ประชุมราชภัฏสภาจริง และผู้เข้าร่วมผ่านระบบออนไลน์ไปพร้อมกัน โดยผ่านซอฟต์แวร์ประชุมทางไกล 

7. สัญญาณขาเข้า (Input Source) หมายถึง จุดที่ใช้รับสัญญาณภาพและเสียงจากอุปกรณ์ภายนอก   
เช่น พอร์ต HDMI, USB หรือช่องเสียบสายสัญญาณท่ีโต๊ะเลขานุการ 

8. ผู้ใช้บริการ หมายถึง บุคลากรภายใน นักศึกษา หรือหน่วยงานภายนอก ที่ขอใช้พื้นที่ห้องประชุม     
ราชภัฏสภาและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
1. การบริหารจัดการและให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ห้องประชุมราชภัฏสภา ได้กำหนดหน้าที่                 

ความรับผิดชอบตามตำแหน่งงานนักวิชาการโสตทัศนศึกษา(ผู้ปฏิบัติงานหลัก) เป็นตำแหน่งที่มีความสำคัญที่สุด    
ในการขับเคลื่อนระบบเทคโนโลยีในห้องประชุม มีหน้าที่หลักคือ 

1.1 ด้านเทคนิค ควบคุม ดูแล และติดตั้งระบบภาพ (LED) ระบบเสียง (Mixer/Mic) และระบบ
บันทึกภาพและเสียงให้มีประสิทธิภาพ 

1.2 ด้านการเตรียมการ ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ (Pre-῿�ight Check) ให้พร้อมใช้งาน
ก่อนเริ่มการประชุมอย่างน้อย 30-60 นาท ี

1.3 ด้านการแก้ปัญหา วิเคราะห์และแก้ไขปัญหาทางเทคนิคเฉพาะหน้า (Troubleshooting) 
กรณีอุปกรณ์ขัดข้องระหว่างการประชุม 

1.4 ด้านการบำรุงรักษา จัดทำแผนการบำรุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance) และ
ตรวจเช็กสถานะการใช้งานของอุปกรณ์ตามวงรอบ 

2. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ในการบริหารจัดการภาพรวมเพ่ือให้การใช้ห้องประชุมเป็นไปตามนโยบาย 

2.1 ด้านนโยบาย กำหนดหลักเกณฑ์และระเบียบการใช้ห้องประชุมราชภัฏสภาและการขอใช้
บริการโสตทัศนูปกรณ ์

2.2 ด้านงบประมาณ พิจารณาอนุมัติการจัดซื้อวัสดุสิ้นเปลือง (เช่น ถ่านไมโครโฟน) หรือการจัด
จ้างซ่อมแซมอุปกรณ์ท่ีมีมูลค่าสูง 

2.3 ด้านการประสานงาน ตัดสินใจและลำดับความสำคัญในกรณีที่มีการขอใช้งานซ้ำซ้อนหรือ
กิจกรรมเร่งด่วน 

3. หน้าที่สนับสนุนเพื่อให้การปฏิบัติงานมีความคล่องตัว 
3.1 ด้านการจัดสถานที่ ช่วยจัดเตรียมตำแหน่งไมโครโฟนประจำโต๊ะ และเดินสายสัญญาณเสริม

ตามรูปแบบการจัดโต๊ะประชุม 
3.2 ด้านความเรียบร้อย ดูแลความสะอาดของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์หลังเสร็จสิ้นการใช้งาน และ

ตรวจสอบความเรียบร้อยของปลั๊กไฟและสวิตช์ต่างๆ 
3.3 ด้านการบริการ คอยอำนวยความสะดวกในการยื่นไมโครโฟนให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมในกรณีที่

เป็นการประชุมแบบซักถาม 
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4. ประสานงานประชุมมีหน้าที่ประสานข้อมูลเพื่อจัดเตรียมอุปกรณ์ได้ตรงตามโจทย์ 
4.1 ด้านข้อมูล แจ้งรูปแบบการประชุม (เช่น ประชุมสภาฯ, ประชุมสภาวิชาการ, หรือประชุม

ออนไลน์) ให้ทราบล่วงหน้า 
4.2 ด้านการจัดส่งสื่อ ส่งไฟล์นำเสนอ (Presentation) หรือข้อมูลมัลติมีเดียทดสอบกับระบบก่อน

เริ่มงาน 
5. การบริหารจัดการงานโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมระดับสำคัญ ต้องอาศัยการทำงานที่สอด

ประสานกันระหว่างระดับนโยบายและระดับปฏิบัติการ โดยมีโครงสร้างดังนี้ 
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โครงสร้างการบริหาร และการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหาร และการแบ่งส่วนราชการ  
อ้างอิง : https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 

https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure
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แผนภูมโิครงสร้างกลุ่มงานพัฒนาคุณภาพภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม สำนักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานอธิการบด ี

กลุ่มงานกายภาพภูมสิถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม 

งานออกแบบและบริหาร 

การก่อสร้าง 

งานบริหารระบบรักษาความ
ปลอดภัยและบริการทั่วไป 

งานอาคารสถานท่ี 

และภมูิทัศน ์

1. หน่วยสารบรรณและ    
ประชาสมัพันธ์ 
2. หน่วยงบประมาณ
และแผนงาน 
3. หน่วยการเงินและ
พัสด ุ
4. หน่วยทรัพยากร
บุคคล 
5. หน่วยบริหารระบบ
ความสะอาดอาคาร 
6. หน่วยประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 

1. หน่วยวิศวกรรมโยธา 
2. หน่วยสถาปัตยกรรม 
3. หน่วยวิศวกรรมไฟฟ้า 
4. หน่วยควบคุมงานและ
ประมาณราคา 

1. หน่วยรักษาความ
ปลอดภัยและการจราจร 
2. หน่วยรถไฟฟ้าและรถ
บริการทั่วไป 
3. หน่วยสาธารณูปโภคและ
ซ่อมบำรุง 
ประมาณราคา 

1. หน่วยพัฒนาภูมิทัศน์
และสิ่งแวดล้อม 
2. หน่วยโสตทัศนูปกรณ ์
3. หน่วยบริหารการเช่า
สถานท่ี 

งานบริหารทั่วไป 
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หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure) 
1. ขั้นตอนการขอใช้บริการและประสานงาน (Pre-Service)  

1.1 การตรวจสอบและจองห้องประชุม 
1.1.1 ผู้ใช้บริการตรวจสอบความว่างของห้องประชุมราชภัฏสภาผ่านระบบออนไลน์ หรือ

หน่วยงานที่กำกับดูแล 
1.1.2 ส่งแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมและอุปกรณ์โสตฯ ล่วงหน้าอย่างน้อย 3-5 วันทำการ 

1.2 การประสานงานรายละเอียดเทคนิค 
1.2.1 ระบุจำนวนไมโครโฟน (สาย/ไร้สาย), ระบบบันทึกเสียง, หรือความต้องการประชุม

ออนไลน์ (Zoom/Meet) 
1.2.2 หากมีอุปกรณ์พิเศษให้นำมาทดสอบล่วงหน้า 1 วัน เพื่อตรวจสอบความเข้ากันได้       

ของสัญญาณ (Compatibility) 
2. ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมก่อนเริ่มงาน (Setting Up) 

2.1 การเปิดระบบควบคุมส่วนกลาง (Power On) 
2.1.1 เปิดสวิตช์จ่ายไฟหลัก (Main Breaker) ในห้องควบคุม 
2.1.2 เปิดเครื่องผสมสัญญาณเสียง (Mixer) และเครื่องขยายสัญญาณ (Ampli�er) 
2.1.3 เปิดระบบควบคุมอัจฉริยะ (Touch Screen Control)  

2.2 การเตรียมระบบภาพ 
2.2.1 กดสวิตช์เปิดจอ LED 
2.2.2 ตรวจสอบการเชื่อมต่อสายสัญญาณ (HDMI/VGA) ที่โต๊ะประธานหรือจุดควบคุม 

2.3 การเตรียมระบบเสียง (Sound Check) 
2.3.1 ตรวจสอบแบตเตอรี่ไมโครโฟนไร้สาย (ควรมีสถานะไฟเต็ม) 
2.3.2 ทดสอบระดับเสียงไมโครโฟนทุกตัว ไม่ให้เบาเกินไปหรือเกิดเสียงหอน (Feedback) 

2.4 การเตรียมระบบประชุมทางไกล (ถ้ามี) Log-in เข้าสู่ระบบประชุมออนไลน์ และทดสอบมุม
กล้อง PTZ ให้ครอบคลุมตำแหน่งประธานและผู้พูด 

3. ขั้นตอนระหว่างการปฏิบัติงาน (During Event) 
3.1 การประจำจุดควบคุม เจ้าหน้าที่โสตฯ ต้องประจำอยู่ที่จุดควบคุมตลอดเวลา เพื่อคอยปรับ

ระดับเสียงให้เหมาะสมกับผู้พูดแต่ละท่าน 
3.2 การจัดการภาพ สลับสัญญาณภาพ (Switching) ระหว่างคอมพิวเตอร์ผู ้นำเสนอ, กล้อง

ถ่ายทอดสด หรือสื่อมัลติมีเดียอื่นๆ ตามวาระการประชุม 
3.3 การบันทึกภาพและเสียง เริ ่มทำการบันทึกเทปการประชุม (ถ้ามีแจ้งไว้) และตรวจสอบ

สถานะการบันทึกอย่างต่อเนื่อง 
3.4 การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า หากเกิดเหตุขัดข้อง เช่น สัญญาณภาพหาย ให้รีบตรวจสอบสาย

เชื่อมต่อหรือสลับไปใช้ช่องสัญญาณสำรองทันที 
4. ขั้นตอนการปิดระบบและส่งมอบห้อง (Post-Event) 

4.1 ลำดับการปิดอุปกรณ์ (Shutdown) 
4.1.1 ปิดจอ LED  
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4.1.2 ปิดเครื่องขยายเสียงและเครื่องผสมสัญญาณตามลำดับเพื่อป้องกันเสียงกระชาก      
(Pop Noise) 

4.1.3 ปิดคอมพิวเตอร์ควบคุมและระบบหน้าจอสัมผัส 
4.2 การจัดเก็บและตรวจสอบ 

4.2.1 รวบรวมไมโครโฟนไร้สายและรีโมทคอนโทรลเก็บเข้าตู้ล็อค 
4.2.2 นำแบตเตอรี่ไมโครโฟนที่ใช้แล้วออกเพ่ือเตรียมชาร์จใหม่ 
4.2.3 ตรวจสอบว่าไม่มี Flash Drive หรืออุปกรณ์ส่วนตัวของผู้ใช้บริการตกค้าง 

4.3 การบันทึกรายงาน จดบันทึกสถิติการใช้งาน หรือรายงานความผิดปกติของอุปกรณ์ (ถ้ามี)  
ลงในสมุดบันทึกการปฏิบัติงานประจำวัน 

5. ขั้นตอนการจองห้องประชุมราชภัฏสภา  การขอใช้ห้องประชุมและบริการโสตทัศนูปกรณ์ มีขั้นตอน
การดำเนินการ 3 ขั้นตอนหลัก ดังนี้ 

5.1 การตรวจสอบสถานะห้องว่าง (Inquiry) 
5.1.1 ผู้มีความประสงค์ขอใช้ห้องประชุม ตรวจสอบปฏิทินการใช้ห้องผ่าน ระบบจองห้อง

ประชุมออนไลน์ เปิดเว็บไซต์ https://pbru-agenda.my.canva.site/ หรือสอบถามเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลโดยตรง 
5.1.2 ตรวจสอบว่ากิจกรรมที่จะจัดขึ้นสอดคล้องกับระเบียบการใช้ห้องประชุมราชภัฏสภา

หรือไม่ (เนื่องจากเป็นห้องประชุมระดับนโยบาย) 
5.2 การยื่นคำขอจอง (Booking Request) 

5.2.1 กรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม โดยระบุรายละเอียดสำคัญ 
5.2.2 ชื่อหัวข้อการประชุมและหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
5.2.3 วันและช่วงเวลาที่ใช้งาน (รวมเวลาเข้าเตรียมตัวและเก็บของ) 
5.2.4 ระยะเวลา ยื่นเอกสารหรือทำรายการในระบบล่วงหน้าอย่างน้อย 3-5 วันทำการ 

5.3 การพิจารณาอนุมัติ (Approval) 
5.3.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความพร้อมของห้องและโสตทัศนูปกรณ์ 
5.3.2 ระบบตรวจสอบอนุมัติการใช้ห้อง 
5.3.3 ระบบหรือเจ้าหน้าที่จะส่งการยืนยัน (Con�rmation) กลับไปแสดงที่เว็บไซต์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://pbru-agenda.my.canva.site/
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

แผนผังขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุมราชภัฏสภา (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบปฏิทิน การจองใน
ระบบ 

 

 

ระบบตรวจสอบ 

กรอกแบบฟอร์มการจองห้องประชุม 

 

แจ้งผู้ดูแลห้อง 

กดยืนยันการส่งข้อมูลการจองห้อง 

เพ่ิมข้อมูลการจองในปฏิทิน ระบบบันทึกข้อมูล 

แสดงการจองในปฏิทิน
ระบบ 

สิ้นสุดการทำงาน 

ไม่ว่าง 

ว่าง 
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7. แสดงหน้าการจองห้องประประชุม โดยการเปิดเว ็บไซต์ https://pbru-agenda.my.canva.site/             
หรือสมาร์ทโฟน 

 

 

ภาพที ่2 ระบบการจองห้องประชุมราชภัฏสภา 

 

 

 

https://pbru-agenda.my.canva.site/
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ภาพที่ 3 ปฏิทินการจอง 

 

 

 

        

  

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 4 แสดงการจองสำเร็จ 
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ภาพที่ 5 ระบบแจ้งเตือนช่วงเวลาที่เลือกมีการจองอยู่แล้ว 

 

8. รายละเอียดขั้นตอนการเปิดใช้ระบบภาพและเสียงห้องประชุมราชภัฏสภา 

8.1 เปิดสวิตช์ไฟหลัก (Main Power) เปิดเบรกเกอร์หรือตู้ Consumer Unit ของระบบเสียงและภาพ 
8.2 อุปกรณ์ต้นทาง (Sources) เปิดคอมพิวเตอร์ PC หรือกล่องรับสัญญาณ 
8.3 อุปกรณ์ควบคุม (Control/Mixer) เปิดเครื่องผสมสัญญาณเสียง (Mixer) และเครื่องสลับ

สัญญาณภาพ  (Switcher) 
8.4 อุปกรณ์แสดงผล (Display) เปิดจอ LED (เพ่ือให้รับสัญญาณจากเครื่อง Mixer/Switcher ได้ทันที) 

8.5 อุปกรณ์ขยายเสียง (Ampli�er) เปิดเป็นลำดับสุดท้าย เพ่ือป้องกันเสียงกระแทก (Pop) ที่อาจ
ทำให้ลำโพงเสียหาย 

8.6 ปิดระบบ (Power Off Sequence) และควรปิดเครื่องขยายเสียง (Ampli�er) ก่อนเสมอ 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

แผนผังขั้นตอนการเปิดใช้ระบบห้องประชุมราชภัฏสภา (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

เปิดระบบโสตทัศนูปกรณ์
ทั้งระบบ 

แก้ไขปัญหา 

ทดสอบ / ใช้งาน 

เปลี่ยนอุปกรณ์สำรอง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ตรวจสอบความเรียบร้อยทาง
กายภาพ 

 

พร้อม ไม่พร้อม 

แก้ไขไม่ได้ 

แก้ไขได้ 
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10. วิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
10.1 การเตรียมความพร้อมเบื้องต้น (Physical Check) ตรวจสอบระบบไฟฟ้า ตรวจเช็กปลั๊กไฟ

หลักและเปิดสวิตช์เครื่องสำรองไฟ (UPS) ในห้องควบคุม (Control Room) 
 

 

ภาพที่ 6 ปลั๊กไฟหลัก 

 

ภาพที่ 7 เครื่องสำรองไฟ (UPS) 
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10.2 ตรวจสอบความสะอาด เช็ดหน้าสัมผัสไมโครโฟน และตรวจสอบความเรียบร้อยของโต๊ะ
ประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 ภายในห้องประชุมราชภัฏสภา 

10.3 ลำดับการเปิดอุปกรณ์เสียง (Audio System) 
10.3.1 เปิดเซอร์กิตเบรกเกอร์ควบคุมระบบไฟฟ้าหลักไปตำแหน่ง ON ตามหมายเลข 1 

และหมายเลข 2 ควรเปิดจากต้นทางไปปลายทางเพื่อป้องกันไฟกระชาก (ภาพที่ 8 เปิดเซอร์กิต
เบรกเกอร์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9 เปิดเซอร์กิตเบรกเกอร์ 
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10.3.2 เปิดอุปกรณ์พ่วง (Peripheral) โดยแต่ละเครื ่องจะติดอัตโนมัติตามลำดับ 
หมายเลขจะมี(หมายเลขที่ 6 จะต้องใช้นิ้วแตะสัมผัสเปิดระบบอีกครั้ง ) รายละเอียดหมายเลข
ลำดับดังนี้  
1. อุปกรณ์เครือข่าย (Network Devices)  6. เครื่องควบคุมชุดประชุมและบันทึกเสียง 
2. เครื่องควบคุมระบบเสียง   7. เครื่องไมโครโฟนแบบมือถือ 
3. เครื่องสลับสัญญาณภาพระบบภาพ  8. เครื่องขยายเสียงเพาเวอร์แอมป์  
4. เครื่องควบคุมสัญญาณภาพแบบแบ่งจอ  9. เครื่องสำรองไฟ (UPS) 
5. เครื่องขยายสัญญาณ HDMI  

 

ภาพที่ 10 อุปกรณ์พ่วง (Peripheral) 

10.4 เปิดเครื่องผสมสัญญาณเสียง (Mixer) กรณีระบบเสียงเกิดปัญหา เช่น เสียงผู้พูดผิดเพี้ยน 
แก้ไขเฉพาะหน้าไม่สำเร็จให้กดปุ่มหมายเลข 1 หน้าจอแสดง Load Scene โดยเลือก “CONFIRM” ตามหมายเลข 
14 และกดปุ่มหมายเลข 15 (ภาพที่ 10 เปิดเครื่องผสมสัญญาณเสียง) เพื่อยืนยันการคืนค่าเซ็ตเริ่มต้น และค่อยๆ 
เร่งเสียง (Master Volume) ขึ้นไปยังระดับที่กำหนด 
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ภาพที่ 11 เปิดเครื่องผสมสัญญาณเสียง (Mixer) 

10.5 เปิดระบบไมโครโฟน เปิดตัวรับสัญญาณไมค์ไร้สาย (Receiver) และเช็กสถานะแบตเตอรี่ 

 

ภาพที่ 12 กดเปิดไมค์ประชุม ทดสอบเสียง 
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ภาพที่ 13 กดปุ่มเปิดไมค์ไร้สาย ทดสอบเสียง 

10.6 เปิดจอ LED Wall โดยใช้รีโมทกดปุ่มสีแดง หรือระบบควบคุมกลาง 

ภาพที่ 14 ใช้รีโมทเปิดจอ LED Wall 
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10.7 การเชื่อมต่อระบบประชุมออนไลน์ (Hybrid Setup) แบบสัมผัส 
การใช้งานจะต้องกดสัมผัสให้ปุ่มเป็นสีแดง โดยเลือกช่องเมนูหลักเพื่อที่จะส่งสัญญาณ     

ไปแสดงในอุปกรณ์ใด ๆ ลำดับต่อมาให้กดสัมผัสช่องเมนูรองให้ปุ่มเป็น  สีแดง เช่น เลือก PC ให้แสดงออก         
LED Wall ลำดับการใช้งานหมายเลข 1 -13 เป็นเมนูหลักเพ่ือกำหนดแหล่งสัญญาณ ซึ่งการใช้งานจะต้องกดสัมผัส
ให้ปุ่มเป็นสีแดง (สถานะทำงาน) ดังนี้ 

1. เมนูตำแหน่ง (SOURCE)   8. ปุ่มสำรองสำหรับต่ออุปกรณ์เสริม (HDMI 1) 
2. เมนูกล้อง (CAMERA)    9. ปุ่มสำรองสำหรับต่ออุปกรณ์เสริม (HDMI 2)  
3. เมนูเสียง (VOLUME)    10. ปุ่มกล้อง ตัวที่ 1     
4. เมนูตั้งค่า (SETTING)    11. ปุ่มกล้อง ตัวที่ 2    
5. ปุ่มคอมพิวเตอร์หลัก (PC)   12. ปุ่มกล้อง ตัวที่ 3 
6. ปุ่มโน๊ตบุ๊ครอง (Notebook)   13. ปุ่มกล้องติดตามอัตโนมัติ 
7. ปุ่มแชร์ภาพแบบไร้สาย 

ลำดับหมายเลข 14 -16 เป็นเมนูรองเพ่ือรับสัญญาณออก ซึ่งการใช้งานจะต้องกดสัมผัสให้ปุ่มเป็นสีแดง (สถานะทำงาน)   
  14. จอแสดงภาพหลัก (LED Wall “136”)  18. ช่องแสดงภาพ 2 
  15. จอแสดงภาพรอง (Monitor “23”)  19. ช่องแสดงภาพ 3 
  16. ช่องสัญญาณภาพออกออนไลน์ (Zoom, Team) 20. ช่องแสดงภาพ 4 
  17. ช่องแสดงภาพ 1         

หมายเหตุ : หมายเลข 17 – 20 คือช่องจอมอนิเตอร์แบบแบ่งภาพ (สำหรับผู้ควบคุม) 
 

  

ภาพที่ 15 การเชื่อมต่อระบบประชุมออนไลน์ (Hybrid Setup) แบบสัมผัส 
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10.8 เปิดคอมพิวเตอร์หลัก (PC หมายเลข 18) และลงชื่อเข้าใช้โปรแกรม (Zoom, Microsoft Teams)  

 

ภาพที่ 16 เปิดคอมพิวเตอร์หลัก (PC) 

10.9 เช็กสัญญาณกล้อง (PTZ Camera) ทดสอบการหมุนและการซูมผ่านตัวควบคุม  
10.9.1 การควบคุมแบบแมนนวล (Manual Control) เป็นวิธีที่แม่นยำที่สุด ตัวคันโยกช่วย

ให้ควบคุมความเร็วในการแพน (Pan) และเอียง (Tilt) ได้ตามน้ำหนักมือ ข้อดีมีความยืดหยุ่นสูง สามารถคาดการณ์
เหตุการณ์หน้างานและจัดเฟรมภาพได้ตามสุนทรีภาพที่ต้องการ มีลำดับหมายเลขการใช้งานดังนี้ 

1. ปุ่ม (POWER) กดเพ่ือเปิดหรือปิดการทำงานของกล้อง 
2. ปุ่มกล้อง (CAMERA) ใช้สำหรับสลับการควบคุมกล้อง โดยกดหมายเลขกล้องแล้ว     
ตามด้วยปุ่มกล้อง 
3. ปุ่มการเรียกใช้ (CALL) กดหมายเลขที่บันทึกไว้ แล้วกดปุ่ม CALL เพื่อให้กล้องหันไป
ตำแหน่งนั้นทันที  
4. ปุ่มเซ็ตอัพ (SETUP) กดเพ่ือเข้าสู่เมนูการตั้งค่า 
5. ปุ่มการบันทึก (SET) กดหมายเลขที่ต้องการบันทึก แล้วกดปุ่ม SET (กดสั้นเพื่อบันทึก, 
กดค้างเพ่ือลบ) 
6. ปุ่มกดมีไฟ (Backlight) อัตโนมัติ ช่วยให้ใช้งานในที่มืดได้ 
7. ปุ่ม (MIRROR) ใช้สำหรับกลับด้านภาพ (ปกติ/กระจก/กลับหัว) 
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8. ปุ่ม (FREEZE) ใช้สำหรับหยุดภาพให้นิ่งชั่วคราว 
9. ปุ่มล็อก (LOCK) ใช้ล็อกปุ่มกด 
10. ปุ่ม (ESC) ใช้เพ่ือออกจากเมนูหรือยกเลิกการทำงาน 
11. ปุ่มหมายเลข 
12. ปุ่ม (ENTER) เพ่ือตกลงเข้าสู่เมนูนั้น 
13. ปุ่มเมนู (MENU) 
14. ปุ่ม (BRT+) ใช้ปรับความสว่างของภาพ 
15. ปุ่ม (BRT-) ใช้ปรับความสว่างของภาพ 
16. จอยสติ๊ก (Joystick) ใช้ควบคุมการแพน (Pan), เอียง (Tilt), ซูม (Zoom) และโฟกัส (Focus) 
 

 

ภาพที่ 17 จอยสติ๊ก (Joystick) 
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ภาพที่ 18 แผนภาพระบบการควบคุมแบบแมนนวล (Manual Control) 

10.9.2 การควบคุมแบบติดตามอัตโนมัติ (Auto-Tracking) ปัจจุบันกล้อง PTZ รุ่นใหม่ ๆ 
จะมาพร้อมระบบ AI Tracking ที่ไม่ต้องใช้คนคอยบังคับตลอดเวลา สำหรับห้องประชุมราชภัฏสภาใช้การล็อกด้วย
โซนเสียง (Audio Tracking / Beamforming) รูปแบบการทำงาน Voice Trigger กล้องจะทำงานร่วมกับ
ไมโครโฟน เมื่อระบบตรวจพบว่าเสียงดังมาจากทางไหน กล้องจะหมุนไป “ล็อก” ที่ตำแหน่งนั้นอัตโนมัติ และ Lock-
on-Talker หากมีคนพูดแทรก ระบบจะวิเคราะห์ว่าควรจะซูมกว้างเพื่อเก็บภาพทั้งคู่ หรือจะล็อกอยู่ที่คนพูดหลัก 
(ข้ึนอยู่กับการตั้งค่า Priority) มีลำดับหมายเลขการใช้งานดังนี้ 

1. เมนูตำแหน่ง (CAMERA)   8. ปุ่มซูมเข้า (เห็นวัตถุใหญ่ขึ้น) 
2. ปุ่มล็อก (LOCK)    9. ปุ่มซูมออก (เห็นภาพกว้างขึ้น) 
3. ปุ่มตำแหน่งไมโครโฟน   10. ช่องระบุเลขตำแหน่งไมโครโฟน 
4. ปุ่มตำแหน่งกล้อง 3   11. ปุ่มกดยืนยัน 
5. ปุ่มตำแหน่งกล้อง 1   12. ปุ่มเปิดโหมดติดตามอัตโนมัติ 
6. ปุ่มตำแหน่งกล้อง 2   13. ปุ่มปิดโหมดติดตามอัตโนมัติ 
7. ปุ่มปรับทิศทางกล้อง 
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ภาพที่ 19 การควบคุมแบบติดตามอัตโนมัติ (Auto-Tracking) 

10.10 ทดสอบสัญญาณเสียงออนไลน์  
ตรวจสอบค่า Input (ไมค์ในห้อง) และ Output (ลำโพงในห้อง) ในโปรแกรมควบคุมระบบเสียง

แบบสัมผัสให้ถูกต้อง โดยมีอุปกรณ์ออดิโออินเตอร์เฟสสำหรับประชุมออนไลน์ปรับตามลำดับหมายเลข 
(ภาพท่ี 19) การใช้งานดังนี้ 

1. อุปกรณ์ออดิโออินเตอร์เฟสสำหรับประชุมออนไลน์ 
1.1 ปรับเสียง(ปรับตามเข็มนาฬิกา)ในส่วนเสียงห้องประชุมส่งออกทางออนไลน์ 
1.2 ปรับเสียง(ปรับตามเข็มนาฬิกา)ในส่วนเสียงทางออนไลน์เข้าห้องประชุม 

 

ภาพที่ 20 ออดิโออินเตอร์เฟส  
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2. โปรแกรมควบคุมระบบเสียงแบบสัมผัสตามลำดับหมายเลข (ภาพที่ 20, ภาพที่ 21) 
1. เมนูหลัก (VOLUME) 
2. ปุ่มแบบเสียง (Normal) หรือ ปุ่มแบบเสียง (Secret) ใช้สำหรับประชุมลับ 
3. แสดงสถานะสเกลเสียง 
4. แสดงสถานะระดับเสียง 
5. ปุ่มเพ่ิมระดับเสียง 
6. ปุ่มลดระดับเสียง 
7. ปุ่มเปิด-ปิดเสียง 

 

 

ภาพที่ 21 โปรแกรมควบคุมระบบเสียงแบบสัมผัส (Normal) 
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ภาพที่ 22 โปรแกรมควบคุมระบบเสียงแบบสัมผัส (Secret) 

10.11 การทดสอบขั้นสุดท้าย (Final Testing)  Sound Check ทดลองพูดผ่านไมค์ทุกตัว 
(โดยเฉพาะจุดประธาน) เพ่ือเช็กความดังและหาสัญญาณรบกวน 

11. เงื่อนไข ข้อสังเกต และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
11.1 เงื่อนไขท่ีต้องยึดถือ (Mandatory Conditions) 

11.1.1 ลำดับความสำคัญของกิจกรรม กิจกรรมการประชุมสภามหาวิทยาลัยถือเป็นลำดับ
ความสำคัญสูงสุด (Priority 1) หากมีกำหนดการซ้อนทับกัน เจ้าหน้าที่ต้องจัดลำดับความสำคัญตามนโยบาย    
ของมหาวิทยาลัย 

11.1.2 การสำรองข้อมูล การบันทึกเสียงและวิดีโอการประชุมสภาถือเป็นเอกสารราชการ 
เจ้าหน้าที ่ต้องมีระบบสำรอง (Backup) เสมอ เช่น บันทึกผ่านเครื ่องอัดเสียงพกพาควบคู่ไปกับการบันทึก           
ในคอมพิวเตอร์ 

11.1.3 ความลับทางราชการ ข้อมูลที่ปรากฏบนจอภาพหรือเสียงในห้องประชุมบางวาระ
อาจเป็นความลับ เจ้าหน้าที่ห้ามนำข้อมูลไปเผยแพร่หรือบันทึกภาพโดยไม่ได้รับอนุญาต 

11.2 ข้อสังเกตจากการใช้งาน (Observations) 
11.2.1 มุมกล้องและแสงสว่าง สังเกตว่าเมื่อปิดไฟหน้าจอโปรเจกเตอร์ แสงสว่างภายใน

ห้องเพียงพอสำหรับกล้องประชุมทางไกล (Conference Camera) หรือไม่ หากแสงน้อยเกินไปอาจต้องปรับ
ตำแหน่งการเปิด-ปิดไฟบางดวง 

11.2.2 ความเสถียรของอินเทอร์เน็ต หากเป็นการประชุม Hybrid ให้สังเกตช่วงเวลาที่มี
การใช้งานอินเทอร์เน็ตหนาแน่น (เช่น ช่วงบ่าย) อาจส่งผลต่อความเสถียรของสัญญาณภาพในโปรแกรม (Zoom, 
Teams) 

11.2.3 พฤติกรรมการใช้ไมโครโฟน สังเกตว่าผู ้เข้าร่วมประชุมบางท่านอาจถนัดใช้
ไมโครโฟน แบบถือมากกว่าแบบตั้งโต๊ะ เจ้าหน้าที่ควรเตรียมไมโครโฟนไร้สายสแตนด์บายไว้ที่หน้าห้องเสมอ 
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11.3 ข้อควรระวัง (Cautions) 
11.3.1 ความร้อนของจอแสดงผล ห้ามปิดสวิตช์ไฟหลักทันทีหลังจากจบการใช้งาน

จอแสดงผล (LED Video Wall) ต้องรอให้พัดลมระบายความร้อน (Cool Down) ทำงานจนจบเพื่อป้องกัน
หลอดภาพเสื่อมสภาพเร็ว 

11.3.2 เสียงหวีดหอน (Audio Feedback) ระวังการนำไมโครโฟนไร้สายไปจ่อหน้าลำโพง 
หรือการเปิดไมโครโฟนพร้อมกันหลายตัวในระดับความดังที่สูงเกินไป ซึ่งจะรบกวนสมาธิในที่ประชุมอย่างมาก 

11.3.3 สายสัญญาณและพอร์ตเชื่อมต่อ การเสียบสาย HDMI หรือ USB เข้ากับโน้ตบุ๊ก            
ผู้ใหบ้ริการต้องทำด้วยความระมัดระวัง ไม่ฝืนเสียบหากพอร์ตไม่ตรงรุ่น เพ่ือป้องกันเข็มสัญญาณหัก 

11.4 สิ่งที่ควรคำนึง (General Considerations) 
11.4.1 ภาพลักษณ์และความสง่างาม อุปกรณ์โสตฯ ต้องจัดวางอย่างเป็นระเบียบ สายไฟ

ควรมีการเก็บให้เรียบร้อย (Cable Management) ไม่ให้เกะกะทางเดินหรือปรากฏในภาพขณะถ่ายทอดสด 
11.4.2 ความพร้อมของแบตเตอรี่ "ถ่าน" คือจุดตายของงานโสตฯ ควรคำนึงถึงอายุการใช้

งานแบตเตอรี ่ไมโครโฟนเสมอ และควรเปลี ่ยนถ่านใหม่ทันทีหากเป็นการประชุมสำคัญที่มีระยะเวลานาน           
กว่า 3 ชั่วโมง 

11.4.3 การเตรียมตัวแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ต้องมีความนิ่ง (Professionalism) เมื่อเกิด
เหตุขัดข้อง ห้ามตื่นตระหนก และต้องมีแผนสำรองในหัวเสมอ เช่น ถ้าจอแสดงผลดับ ต้องส่งไฟล์เข้าแท็บเล็ต
ประธานทันที 

ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 

ในการปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ของห้องประชุมราชภัฏสภา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
จำเป็นต้องมีการเชื่อมโยงกับระบบสารสนเทศและฐานข้อมูลต่าง ๆ เพื่อให้การบริหารจัดการทรัพยากรเป็นไปอย่าง
เป็นระบบและตรวจสอบได้ โดยแบ่งออกเป็นส่วนหลัก ๆ ดังนี้ 

1. ระบบการจองห้องประชุมออนไลน์ (Online Room Booking System) เป็นฐานข้อมูลหลักท่ี
เจ้าหน้าที่ต้องใช้ตรวจสอบตารางการใช้งานประจำวัน 

1.1 รายละเอียดข้อมูลวันที่และเวลาที่ขอใช้ , ชื ่อหน่วยงาน, ประเภทการประชุม, และ
จำนวนผู้เข้าร่วม 

1.2 การใช้งานสำหรับวางแผนการจัดเตรียมกำลังคน (Manpower) และการตั้งค่าล่วงหน้า 
(Preset) ของระบบเสียงตามจำนวนผู้เข้าประชุม 

2. ฐานข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สิน (Asset Inventory Database) ระบบสารสนเทศที่ใช้จัดเก็บ
รายละเอียดของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ทุกชิ้นภายในห้องราชภัฏสภา 

2.1 รายละเอียดข้อมูล หมายเลขครุภัณฑ์, ยี่ห้อ/รุ่น (Model), วันที่ตรวจรับ, ระยะเวลา
รับประกัน (Warranty), และประวัติการซ่อมบำรุง 

2.2 การใช้งาน ใช้ตรวจสอบสถานะอุปกรณ์ว่าชิ้นใดอยู่ในช่วงรับประกัน หรือชิ้นใดถึง
กำหนดต้องบำรุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance) 

3. ระบบคลังสื่อและผลการบันทึกการประชุม (Digital Media Archive) ฐานข้อมูลสำหรับจัดเก็บ
ไฟล์มัลติมีเดียที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 
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3.1 รายละเอียดข้อมูลไฟล์บันทึกวิดีโอการประชุม (Video Recording), ไฟล์เสียง        
(Audio Log), และภาพนิ่งบรรยากาศการประชุม 

3.2 การใช้งานเป็นแหล่งข้อมูลย้อนหลังสำหรับฝ่ายเลขานุการในการทำรายงานการประชุม 
หรือการสืบค้นข้อมูลย้อนหลังตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

4. ระบบบริหารจัดการเครือข่ายและสิทธิ์การเข้าถึง (Network & Access Control) สารสนเทศ
ด้านเทคนิคที่ใช้ในการควบคุมการเชื่อมต่อภายในห้องประชุม 

4.1 รายละเอียดข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน Wi-Fi สำหรับผู้มาเยือน (Guest Account), การตั้งค่า   
IP Address ของอุปกรณ์ IoT ในห้องประชุม (เช่น กล้อง PTZ หรือระบบควบคุมไฟ) 

4.2 การใช้งานเพื่อความปลอดภัยของข้อมูลและป้องกันการเข้าแทรกแซงระบบควบคุม     
จากบุคคลภายนอก 

5. ฐานข้อมูลคู่มือและไดรเวอร์อุปกรณ์ (Digital Manual & Driver Repository) คลังข้อมูล   
ทางเทคนิคในรูปแบบดิจิทัล (Cloud Storage หรือ Local Server) 

5.1 รายละเอียดข้อมูลไฟล์คู่มือการใช้งาน (E-Manual) ของอุปกรณ์แต่ละยี่ห้อ, ผังการเดิน
สายสัญญาณ (Wiring Diagram), และซอฟต์แวร์ไดรเวอร์สำหรับอัปเดตระบบ 

5.2 การใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ให้ศึกษาการตั้งค่าขั้นสูง หรือใช้ประกอบการแก้ไขปัญหา   
ทางเทคนิคในกรณีฉุกเฉิน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 
1. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Process Flowchart) กระบวนการหลักแบ่งออกเป็น 3 ระยะ 

เพ่ือให้เห็นเส้นทางการทำงาน (Work῿�ow) ตั้งแต่ต้นจนจบ 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 แผนผังขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
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2. ขั้นตอน/กระบวนการและแผนปฏิบัติการ โดยเรียงลำดับตามช่วงเวลาปฏิบัติงานจริงในรูปแบบตาราง 

ลำดับ ระยะการทำงาน ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการดำเนินงาน 
1 ก่อนเริ่มงาน การรับเรื่องและเตรียมข้อมูล ตร ว จสอบ ใบจอ งห ้ อ งป ระช ุ ม , 

ประสานงานจำนวนไมค์, รูปแบบการ
เช ื ่อมต่อภาพ และระบบออนไลน์ 
(Zoom/Teams) 

2 T-60 นาท ี การเปิดระบบ (Power Up) เปิดสวิตช์จ่ายไฟหลัก → เครื่องผสม
สัญญาณเสียง (Mixer) → เครื ่อง
ขยายเสียง (Amp) → จอภาพ/LED 

3 T-45 นาท ี การทดสอบระบบ (System Check) ทดสอบ เส ี ย ง ไ ม โ คร โฟนท ุ ก ตั ว 
(Sound Check), เช็คสัญญาณภาพ
จากจุดต่อ HDMI, ตรวจสอบสัญญาณ
อินเทอร์เน็ต 

4 T-15 นาท ี การรับรองและเตรียมสื่อ ประสานงานว ิทยากรเพ ื ่อนำไฟล์
นำเสนอลงเครื่อง, ทดสอบมุมกล้อง 
PTZ และเข้าระบบประชุมออนไลน์
ล่วงหน้า 

5 ระหว่างงาน การควบคุมและดูแล (Live) ประจำจุดควบคุมเพ่ือปรับระดับเสียง, 
สล ับภาพตามวาระการประช ุม , 
บ ันท ึกภาพ/เส ียง และแก ้ป ัญหา
เฉพาะหน้า 

6 หลังเลิกงาน การปิดระบบ (Power Down) ปิดจอ LED (รอ Cool down) → 
ปิดเครื่องขยายเสียง → ปิด Mixer 
→ ปิดสวิตช์จ่ายไฟหลัก 

7 สิ้นสุดงาน การจัดเก็บและสรุปผล รวบรวมไมค์และร ีโมทเข ้าต ู ้ เก ็บ , 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้อง, 
บันทึก Log Book และจัดส่งไฟล์
บันทึกการประชุม 

ตารางที่ 1 ขั้นตอน กระบวนการและแผนปฏิบัติการ 
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3. หลักเกณฑ์การประเมินผลและตัวชีวัดความสำเร็จ 

ตัวช้ีวัด (KPIs) มาตรฐาน/เป้าหมาย วิธีการวัดผล 
1. ความพร้อมของระบบ 100% ก่อนเริ่มงาน 30 นาท ี รายงานผลจากตาราง Checklist 
2. การแก้ปัญหาหน้างาน ภายใน ไม่เกิน 3-5 นาท ี บันทึกสถิติใน Log Book 
3. ความพึงพอใจผู้ใช้ ไม่ต่ำกว่า 4.50 คะแนน แบบประเมินออนไลน์หลังจบงาน 
4. ความสมบูรณ์ของข้อมูล ไฟล์บันทึกการประชุม ไม่เสียหาย การตรวจสอบไฟล์หลังเสร็จสิ้นงาน 

ตารางที่ 2 หลักเกณฑ์การประเมินผลและตัวชีวัดความสำเร็จ 

แนวทางการพัฒนางาน 
1. การปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ มักพบปัญหาอุปสรรคที่เกิดจากปัจจัยด้านอุปกรณ์ บุคลากร และ

ปัจจัยภายนอก โดยมีรายละเอียดและแนวทางแก้ไขและพัฒนาจัดการดังนี ้
 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข (Immediate 
Solution) 

แนวทางการพัฒนา (Long-term 
Development) 

ระบบเสียงหวีดหอน 
(Feedback) ขณะประชุม 

ปรับลดระดับความดัง (Gain) และ 
ปรับจูน EQ ย่านความถี่ที ่เกิดปัญหา
ทันท ี

ติดตั ้งเครื ่อง Digital Feedback 
Suppressor และจัดวางตำแหน่ง
ลำโพงใหม่ให้ถูกหลักการกระจาย
เสียง 

สัญญาณภาพไม่เสถียร หรือ
ภาพกะพริบขณะนำเสนอ 

ตรวจสอบจ ุดเช ื ่อมต ่อและเปล ี ่ยน
สายส ัญญาณสำรอง (HDMI/VGA) 
ทันท ี

เปลี่ยนระบบส่งสัญญาณภาพจาก 
Ana log  เป ็ น ระบบ  D i g i t a l 
(HDBaseT) เพ่ือความเสถียรในการ
ส่งสัญญาณระยะไกล 

แบตเตอร ี ่ ไม โครโฟนหมด 
ระหว่างวาระสำคัญ 

เปลี่ยนถ่านสำรองที่เตรียมไว้สแตนด์
บายข้างตัวเจ้าหน้าที่ทันที 

เปลี่ยนไปใช้ระบบไมโครโฟนแบบ
ชาร์จไฟที ่มีแท่นชาร์จมาตรฐาน 
และม ี ไฟบอกสถานะปร ิ ม าณ
แบตเตอรี่ที่ชัดเจน 

ตารางที่ 3 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
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2. ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้การปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ ห้องประชุมราชภัฏสภา 
มีความเป็นเลิศและรองรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต ผู้ปฏิบัติงานมีข้อเสนอแนะในด้านต่างๆ ดังนี้ 

2.1 ด้านการบริหารจัดการและระบบงาน (Systemic Improvement) 

2.1.1 การเปลี่ยนสู่ระบบดิจิทัล (Paperless Booking) ควรยกเลิกการใช้แบบฟอร์ม
กระดาษในการจองและเปลี่ยนเป็นระบบออนไลน์แบบ 100% ที่สามารถระบุความต้องการอุปกรณ์ (Checklist) 
และแนบไฟล์นำเสนอได้ในตัว เพ่ือลดขั้นตอนการประสานงานและป้องกันข้อมูลตกหล่น 

2.1.2 การจัดทำฐานข้อมูลความรู้ (Digital KM) จัดทำคลังวิดีโอสาธิตการใช้งาน
อุปกรณ์เบื้องต้น (Video Tutorials) หรือคู่มือฉบับย่อ (Quick Guide) ในรูปแบบ QR Code ติดไว้ตามจุดต่างๆ        
เพ่ือให้ผู้ใช้บริการช่วยเหลือตนเองได้ในเบื้องต้น 

2.2 ด้านเทคโนโลยีและอุปกรณ์ (Technological Upgrade) 

2.2.1 การอัปเกรดระบบเชื่อมต่อไร้สาย (Wireless Presentation) ข้อเสนอแนะ        
ให้ติดตั้งอุปกรณ์ส่งสัญญาณภาพไร้สายระดับมาตรฐานองค์กร เพื่อลดปัญหาความยุ่งยากเรื่องหัวแปลงสัญญาณ 
(Adapter) และลดความเสี่ยงที่พอร์ตเชื่อมต่อของโน้ตบุ๊กจะชำรุด 

2.2.2 ระบบจัดการเสียงอัจฉริยะ (Digital DSP) ควรพิจารณาติดตั้งเครื่องปรับแต่ง
สัญญาณเสียงระบบดิจิทัลที ่สามารถบันทึกค่าล่วงหน้า (Preset) สำหรับรูปแบบการประชุมที ่หลากหลาย         
(เช่น การประชุมใหญ,่ การบรรยายวิชาการ) เพื่อความรวดเร็วในการตั้งค่าหน้างาน 

2.3 ด้านการพัฒนาบุคลากร (Capacity Building) 

2.3.1 การฝึกอบรมเฉพาะทาง (Specialized Training) ควรส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่
ได้รับใบรับรองมาตรฐานวิชาชีพด้านระบบภาพและเสียง (เช่น CTS - Certi�ed Technology Specialist) หรือ
อบรมการใช้ซอฟต์แวร์ประชุมทางไกลระดับสูง เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแก้ไขปัญหาที่ซับซ้อน 

2.3.2 การศึกษาดูงาน (Benchmark) ควรมีการศึกษาดูงานห้องประชุมของสถาบัน    
ชั้นนำหรือภาคเอกชน เพื่อนำนวัตกรรมการบริการและเทคนิคการจัดการสมัยใหม่มาประยุกต์ใช้กับห้องประชุม    
ราชภัฏสภา 

2.4 ด้านสภาพแวดล้อมและกายภาพ (Physical Environment) 

2.4.1 การจัดระเบียบสายสัญญาณ (Cable Management) ปรับปรุงการเดิน
สายสัญญาณใต้โต๊ะประชุมและในห้องควบคุมให้เป็นระเบียบตามมาตรฐานวิศวกรรม เพื่อความปลอดภัยและ    
ง่ายต่อการซ่อมบำรุง 

2.4.2 ระบบไฟสำรองที่ครอบคลุม (Power Redundancy) นอกจากการมี UPS 
สำหรับคอมพิวเตอร์ ควรเสนอให้มีการเชื่อมต่อระบบเสียงและภาพเข้ากับระบบไฟสำรองของอาคาร เพื่อป้องกัน         
การหยุดชะงักของการประชุมสภาในกรณีไฟดับเป็นเวลานาน 
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2.5 ด้านการสื่อสารกับผู้ใช้บริการ (Customer Experience) 

การทำ Pre-Meeting Brie�ng ข้อเสนอให้มีขั้นตอนการนัดหมายสั้นๆ 15 นาที 
ก่อนวันประชุมจริง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และผู้จัดงานเดินตรวจความเรียบร้อยร่วมกัน (Walkthrough) จะช่วยลดความ
ผิดพลาดหน้างานได้มากกว่า 90% 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form)   
การเปลี่ยนจากระบบจองห้องประชุมแบบจดบันทึก หรือการสอบถามกันภายในมาเป็นระบบจองห้อง

ประชุมออนไลน์ (Meeting Room Booking System) ให้ประโยชน์ในหลายมิติ ดังนี้ 
1. ลดความขัดแย้งและข้อผิดพลาด (Zero Con῿�ict) 
2. เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ (Operational Ef�ciency) 
3. สนับสนุนนโยบาย Digital Transformation 
4. การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า (Resource Optimization) 
5. ความคล่องตัวในการทำงาน (Agility) 

 

 

ภาพที่ 24 บันทึกการแบบคำขอใช้ห้องประชุม 
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ภาพที่ 25 ห้องประชุมราชภัฏสภา และผังห้อง 
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การควบคุมเอกสาร (Record of Document) 
ดำเนินการจัดเก็บเอกสาร โดยใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document Application)           

ในการจัดเก็บเอกสาร และจัดส่งเอกสารให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 26 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document Application) 
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กฎหมายที่เกีย่วข้อง
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คำสั่งมอบหมายงาน 
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