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บทนํา

การจัดเตรียมห้องประชุมสัมมนา และสถานท่ีสําหรับกิจกรรมของหน่วยงานภายในและภายนอก เป็น
บทบาทหน้าท่ีหลักของงานอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน์ กลุ่มงานกายภาพภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม
มีบทบาทสําคัญในการบริหารจัดการและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้สภาพแวดล้อมภาย
ในมหาวิทยาลัยเอ้ือต่อการเรียนรู้ การทํางาน และการให้บริการประชาชน โดยเน้นการจัดการพื้นที่โดยรอบ
และภายในอาคาร สิ่งปลูกสร้าง การซ่อมบํารุง และพัฒนาภูมิทัศน์ให้มีความเรียบร้อย ปลอดภัย สวยงามและ
ยั่งยืน เพ่ือเป็นการต่อยอดการปรับปรุงพัฒนาคู่มือเพ่ือให้มีความทันสมัย จึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานหลักเรื่อง
การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมพะนอมแก้วกําเนิด โดยพัฒนาจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเรื่องการให้
บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมเอกศักดิ์บุตรลับ สรุปประเด็นท่ีทบทวนและปรับปรุงคู่มือในเนื้อหาดังนี้

คู่มือเร่ือง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์
ในห้องประชุมเอกศักดิ์บุตรลับ (เล่มเดิม)

คู่มือเร่ืองการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์
ในห้องประชุมพะนอมแก้วกําเนิด (เล่มปรับปรุง)

1. การใช้งานระบบภาพแบบโปรเจคเตอร์
2. การใช้งานระบบเสียงแบบอนาล็อก
3. ระบบประชุมแบบ Onsite
4. ไม่มีระบบควบคุมภาพ

1. การใช้งานระบบภาพแบบจอ LED
2. การใช้งานระบบเสียงแบบดิจิทัล
3. ระบบประชุมแบบ Online
4. มีระบบควบคุมภาพ Online

การจัดทําคู่มือการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมพะนอมแก้วกําเนิด มีความสําคัญอย่างยิ่งต่อ
การปฏิบัติงานด้านการสนับสนุนโสตทัศนูปกรณ์ เนื่องจากเทคโนโลยีในยุคปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงทันสมัย
มากยิ่งขึ้น เช่น ระบบเสียง ไมโครโฟน เครื่องฉายภาพ จอภาพ ระบบควบคุมส่ือ การเช่ือมต่ออุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ รวมถึงอุปกรณ์ เสริมต่าง ๆ เป็นปัจจัยสําคัญท่ีส่งผลโดยตรงต่อคุณภาพของการประชุม การ
สัมมนา การจัดกิจกรรมทางวิชาการ และพิธีการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยให้ดําเนินไปอย่างราบรื่น มีมาตรฐาน
และเกิดภาพลักษณ์ท่ีดี

คู่มือการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมพะนอมแก้วกําเนิด จัดทําขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้ผู้
ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการได้ศึกษาเรียนรู้การใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมพะนอมแก้วกําเนิดอย่าง
ถูกต้องก้าวทันความล้ําสมัยของเทคโนโลยี ลดความผิดพลาด ลดปัญหาการขัดข้องระหว่างการใช้งาน และ
สามารถแก้ไขปัญหาเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น พร้อมทั้งใช้
ทรัพยากรและอุปกรณ์อย่างคุ้มค่า นอกจากนี้ คู่มือยังครอบคลุมการวิเคราะห์ข้ันตอนการดําเนินงานตั้งแต่เร่ิม
กระบวนการให้บริการจนสิ้นสุดการปฏิบัติงาน รวมถึงข้อเสนอแนะ เทคนิคการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค
และแนวทางการแก้ไข เพื่อให้บุคลากรสามารถนําความรู้ไปปรับใช้ และพัฒนาระบบงานให้ดียิ่งขึ้นอย่างต่อ
เนื่อง
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วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ด้านโสตทัศนูปกรณ์ได้อย่างถูกต้อง รวด

เร็ว ลดข้อผิดพลาด
2. เพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการให้เข้าถึงอุปกรณ์และได้รับบริการท่ีมีคุณภาพ
3. เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการอุปกรณ์ การตรวจสอบ และการเตรียมความพร้อมก่อน

ใช้งาน
4. เพื่อสร้างระบบการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์อย่างต่อเนื่อง

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
1. ผู้รับบริการได้รับการสนับสนุนโสตทัศนูปกรณ์อย่างครบถ้วน ถูกต้อง ทันเวลา ส่งผลให้การดําเนิน

งานเป็นไปอย่างราบรื่น
2. บุคลากรมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน ลดความผิดพลาดและความคลาดเคลื่อนในการทํางาน
3. ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และความเป็นมืออาชีพของหน่วยงานผู้ให้บริการ
4. ผู้ปฏิบัติงานสามารถบริหารจัดการและดูแลบํารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ได้อย่างเป็นระบบคุ้ม

ค่า
5. บุคลากรใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานหมุนเวียนสามารถเรียนรู้และปฏิบัติงานตามมาตรฐานเดียวกันได้

อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
6. การให้บริการสามารถดําเนินการได้อย่างต่อเนื่องแม้มีการเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติงาน ทําให้การถ่าย

ทอดองค์ความรู้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

ขอบเขตของคู่มือ

คู่มือฉบับน้ีกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงานด้านการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมพะนอมแก้ว
กําเนิด อาคารสุเมธตันติเวชกุล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยครอบคลุมการดําเนินงานของหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องตามภารกิจงานด้านโสตทัศนศึกษา ดังนี้

1. หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่ต้นจนจบการให้บริการต้ังแต่การตรวจสอบตาราง
การใช้ห้องประชุม การเตรียมและตรวจเช็กอุปกรณ์ การให้ความช่วยเหลือระหว่างการใช้งาน การบํารุงรักษา
ดูแล ซ่อมแซม และการตรวจสอบ/สรุปผลหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน

2. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลท่ีใช้ในการปฏิบัติ (Information System)
3. มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน
4. แนวทางการพัฒนางานด้านการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์
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นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง

ในคู่มือการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมพะนอมแก้วกําเนิด มีคําศัพท์ทางเทคนิค ดังนี้
1. โสตทัศนูปกรณ์ (Audio-Visual Equipment : AV Equipment) หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้ในการนํา

เสนอข้อมูลผ่านการได้ยินและการมองเห็น เช่น เครื่องเสียง จอภาพ โปรเจคเตอร์ ไมโครโฟน เป็นต้น
2. ระบบเสียง (Sound System) หมายถึง ชุดอุปกรณ์ที่ใช้ในการขยายสัญญาณเสียง เช่น เคร่ืองผสม

สัญญาณเสียง (Mixer) เครื่องขยายเสียง (Power Amplifier) และลําโพง (Speaker)
3. ไมโครโฟน (Microphone : MIC) หมายถึง อุปกรณ์สําหรับรับเสียงพูดหรือเสียงต่าง ๆ เพื่อส่งเข้าสู่

ระบบเสียง อาจเป็นชนิดมีสายหรือไร้สาย
4. เคร่ืองผสมสัญญาณเสียง (Audio Mixer) หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้ปรับระดับและผสมสัญญาณเสียง

จากหลายแหล่งก่อนส่งต่อไปยังเครื่องขยายเสียง
5. เคร่ืองขยายเสียง (Power Amplifier) หมายถึง อุปกรณ์ท่ีทําหน้าท่ีขยายสัญญาณเสียงให้มีความ

แรงเพียงพอ เพื่อส่งไปยังลําโพงให้ผู้ฟังได้ยิน
6. เคร่ืองฉายภาพ (Projector) หมายถึง อุปกรณ์สําหรับฉายภาพจากคอมพิวเตอร์หรือแหล่งสัญญาณ

อื่นข้ึนจอแสดงผล
7. เคร่ืองสลับสัญญาณภาพ (Video Switcher / Switch Box) หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้เลือกเปลี่ยน

สัญญาณภาพจากแหล่งข้อมูลหลายแหล่ง เพื่อแสดงผลบนจอภาพหรือโปรเจคเตอร์
8. ระบบควบคุมภาพและเสียง (Control System) หมายถึง ชุดควบคุมที่ใช้ส่ังการการทํางานของ

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ภายในห้อง เช่น การเลือกสัญญาณภาพ เปิด–ปิดอุปกรณ์ต่าง ๆ
9. การถ่ายทอดสัญญาณ (Live Streaming / Broadcasting System) หมายถึง ระบบส่งสัญญาณ

เสียงและภาพไปยังผู้ชมในสถานที่อ่ืนหรือออนไลน์แบบเรียลไทม์
10. การบํารุงรักษา (Maintenance) หมายถึง การดูแล ตรวจสอบ และซ่อมแซมอุปกรณ์ให้อยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่อง
11. ผู้ขอใช้บริการ (Service Requester) หมายถึง ผู้ใช้ห้องประชุมหรือผู้ใช้อุปกรณ์ท่ีติดต่อขอรับ

บริการโสตทัศนูปกรณ์ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด
12. ผู้ดูแลระบบโสตทัศนูปกรณ์ (AV Operator / Technician) หมายถึง บุคลากรผู้ควบคุม ให้บริการ

และแก้ไขปัญหาในการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในขณะดําเนินกิจกรรม
13. การตรวจสอบความพร้อม (System Check / Pre-Check) หมายถึง การตรวจเช็กอุปกรณ์ก่อน

การใช้งานเพ่ือให้มั่นใจว่าทุกระบบทํางานได้ตามมาตรฐานท่ีกําหนด
14. การรายงานผลการปฏิบัติงาน (Service Report) หมายถึง การบันทึกผลการให้บริการ ปัญหาท่ี

พบ และการแก้ไข เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการติดตามและพัฒนางาน
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง

งานอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ กลุ่มงานกายภาพภูมิสถาปัตย์และส่ิงแวดล้อม มีบทบาทสําคัญในการ
บริหารจัดการและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานของมหาวิทยาลัย เพื่อให้สภาพแวดล้อมภายในมหาวิทยาลัยเอื้อต่อ
การเรียนรู้ การทํางาน และการให้บริการประชาชน โดยเน้นการจัดการพ้ืนที่โดยรอบและภายในอาคาร สิ่งปลูก
สร้าง การซ่อมบํารุง และพัฒนาภูมิทัศน์ให้มีความเรียบร้อย ปลอดภัย สวยงามและยั่งยืน โดยงานอาคารสถาน
ท่ีและภูมิทัศน์

โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

แหลงที่มา https://www.pbru.ac.th/pbru
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โครงสร้างการบริหารงานอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ กลุ่มงานกายภาพภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
งานอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ กลุ่มงานกายภาพภูมิสถาปัตย์และส่ิงแวดล้อม มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ดังนี้
1. งานอาคารสถานท่ี

1.1 ดูแลบํารุงรักษา ซ่อมแซม อาคารสถานที่ สิ่งปลูกสร้าง และระบบสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า
ประปา สุขาภิบาล) ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ

1.2 ตรวจสอบความปลอดภัยของอาคารและระบบต่าง ๆ ภายในพื้นท่ีมหาวิทยาลัย
1.3 สนับสนุนงานติดต้ังหรือปรับปรุงอุปกรณ์ภายในอาคาร เช่น ระบบไฟฟ้า แสงสว่าง ระบบ

เสียง ระบบปรับอากาศ
2. งานภูมิทัศน์และความสะอาด

สํานักงานอธิการบดี

กลุ่มงานพัฒนากายภาพภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม

งานบริหารทั่วไป งานออกแบบและบริหาร

การก่อสร้าง

งานบริหารระบบรักษา

ความปลอดภัยและ

บริการท่ัวไป

1. หน่วยสารบรรณและ

ประชาสัมพันธ์

2. หน่วยงบประมาณและ

แผนงาน

3. หน่วยการเงินและพัสดุ

4. หน่วยทรัพยากรบุคคล

5. หน่วยบริหารระบบความ

สะอาดอาคาร

6. หน่วยประกันคุณภาพ

การศึกษา

1. หน่วยวิศวกรรมโยธา

2. หน่วยสถาปัตยกรรม

3. หน่วยวิศวกรรมไฟฟ้า

4. หน่วยควบคุมงานและ

ประมาณราคา

1. หน่วยรักษาความ

ปลอดภัยและการจราจร

2. หน่วยรถไฟฟ้าและรถ

บริการท่ัวไป

3. หน่วยสาธารณูปโภค

และการซ่อมบํารุง

งานอาคารสถานท่ี

และภูมิทัศน์

1. หน่วยพัฒนาภูมิทัศน์

และสิ่งแวดล้อม

2. หน่วยโสตทัศนูปกรณ์

3. หน่วยบริหารการเช่า

สถานที่
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2.1 วางแผน ออกแบบ และดูแลรักษาภูมิทัศน์โดยรอบมหาวิทยาลัยให้สวยงาม เป็นระเบียบ
และเหมาะสมกับภาพลักษณ์ของสถาบัน

2.2 ดูแลการตัดแต่งต้นไม้ สนามหญ้า สวนหย่อม และไม้ประดับ
2.3 จัดการความสะอาดทั่วไปของพื้นท่ีสาธารณะ ทางเดิน ถนน อาคาร และพ้ืนที่โดยรอบ
2.4 จัดการขยะมูลฝอยและสิ่งแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะและเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม
2.5 สนับสนุนนโยบาย “Green University / Green Office

3. งานบริการสถานที่และอํานวยความสะดวก
3.1 จัดเตรียมห้องประชุม ห้องสัมมนา และสถานที่สําหรับกิจกรรมของหน่วยงานภายในและ

ภายนอก
3.2 ให้บริการยืม–คืนสถานท่ี หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบมหาวิทยาลัย
3.3 อํานวยความสะดวกด้านสถานที่ให้แก่กิจกรรมทางวิชาการ กิจกรรมกีฬา และกิจกรรม

พิเศษต่าง ๆ
4. งานบริหารจัดการท่ัวไป

4.1 ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการบริหารจัดการพื้นท่ีมหาวิทยาลัย
4.2 จัดทําข้อมูลทะเบียนอาคาร สิ่งปลูกสร้าง และครุภัณฑ์ถาวร
4.3 ร่วมจัดทํา TOR และเอกสารประกวดราคาท่ีเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน์

หลักเกณฑ์ ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงาน

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์
1. การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ต้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่มหาวิทยาลัยกําหนด
2. ผู้ใช้บริการต้องแจ้งขอใช้บริการล่วงหน้า ภายในระยะเวลาที่กําหนด เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีสามารถ

เตรียมงานได้อย่างครบถ้วน
3. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบต้องตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ทุกชิ้นก่อนและหลังใช้งานพร้อมบันทึก

ผลการตรวจสอบ
4. การใช้อุปกรณ์ทุกชิ้นต้องดําเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีหรืออยู่ภายใต้การกํากับของเจ้าหน้าที่เท่าน้ันเม่ือ

พบปัญหาหรืออุปกรณ์ชํารุด ต้องรายงานและดําเนินการแก้ไขตามลําดับขั้นท่ีกําหนด
5. ต้องมีการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกครั้งหลังให้บริการ
6. ต้องคํานึงถึงความปลอดภัยของผู้ใช้บริการ บุคลากร และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเป็นสําคัญ
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ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติงาน
ข้ันตอนการให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ห้องพะนอมแก้วกําเนิด มีข้ันตอน และวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้

ข้ันตอนที่ 1 ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม พร้อมจัดห้อง มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้
1. เปิด เว็บไซต์ https://calendar.google.com/calendar
2. โทรสอบถามการใช้งานห้องตามแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม
3. รูปแบบการจัดห้องประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมก่อนประชุม
4. จัดห้องในรูปแบบประชุมตามแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม

แผนผังการปฏิบัติงาน

https://calendar.google.com/calendar
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1. ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม โดยการเปิดเว็บไซต์

https://calendar.google.com/calendar โดยใช้ แอคเคา ของมหาวิทยาลัย จัดทําให้ เช่น

prayoon.cho@mail.pbru.ac.th

ภาพที่ 1 แสดงการข้ันตอนตรวจสอบปฏิทินการใช้ห้องประชุม
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2. โทรสอบถามการใช้งานห้องและกรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม

ภาพที่ 2 แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม
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3. รูปแบบการจัดห้องประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนประชุม

3.1 ห้องแบบ Classroom Style คือการจัดวางโต๊ะและเก้าอ้ีในลักษณะ แถวหน้ากระดานเรียงต่อกัน
โดยหันหน้าเข้าหาจุดศูนย์กลางจุดเดียว ซ่ึงก็คือ "หน้าห้อง"

ภาพที่ 3 รูปการจัดห้องประชุมแบบ Classroom Style

3.2 ห้องแบบ Theater Style (แบบโรงละคร): วางเก้าอี้เรียงเป็นแถวหันหน้าเข้าหาเวทีไม่มีโต๊ะ
เหมาะสําหรับงานที่มีคนเยอะ เน้นฟังบรรยายเพียงอย่างเดียว

ภาพที่ 4 รูปการจัดห้องประชุมแบบ Theater Style (แบบโรงละคร)

3.3 ห้องแบบ U-Shape (แบบตัวยู): วางโต๊ะเป็นรูปตัว U โดยเว้นช่องว่างตรงกลางและหันหน้าเข้าหา
กันเหมาะสําหรับ: การประชุมบอร์ดบริหาร หรือการฝึกอบรมที่วิทยากรต้องเดินเข้าหาผู้เรียน

ภาพที่ 5 รูปการจัดห้องประชุมแบบ U-Shape
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ข้ันตอนที่ 2 เปิดการใช้งานระบบเสียง มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้
1. เปิดใช้งานอุปกรณ์จ่ายไฟสําหรับชุดควบคุมเสียงห้องประชุมโดยเลื่อนเบรกเกอร์ไปทาง

ด้านซ้าย

2. เปิดเครื่องผสมสัญญาณเสียง โดยสวิตช์จะอยู่ด้านหลังของเครื่อง
3. เปิดเครื่องขยายสัญญาณเสียง 5 เครื่อง
4. เพิ่มเสียงด้วยการดันวอลลุ่มเสียง MAIN ไปท่ีระดับ 5
5. เปิดเครื่องรับสัญญาณไมค์ลอย

แผนผังการปฏิบัติงาน
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1. เปิดใช้งานอุปกรณ์จ่ายไฟสําหรับชุดควบคุมเสียงห้องประชุมโดยเลื่อนเบรกเกอร์ไปทางซ้าย

ภาพ 6 เปิดใช้งานอุปกรณ์จ่ายไฟสําหรับชุดควบคุมเสียงห้องประชุมโดยเลื่อนเบรกเกอรไ์ปทางด้าน
ซ้ายเพื่อจ่ายไฟสําหรับอุปกรณ์เสียงภายในห้องประชุม (ข้ันตอนนี้ควรทําด้วยความระมัดระวัง)
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2. เปิดเครื่องผสมสัญญาณเสียง โดยสวิตช์จะอยู่ด้านหลังของเคร่ือง

ภาพที่ 7 เปิดเครื่องผสมสัญญาณเสียง โดยสวิตช์จะอยู่ด้านหลังของเครื่อง
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3. เปิดเครื่องขยายสัญญาณเสียง 5 เคร่ือง

ภาพที่ 8 เปิดเครื่องขยายสัญญาณเสียง 5 เครื่อง

4. เพ่ิมเสียงด้วยการดันวอลลุ่มเสียง MAIN ไปท่ีระดับ 5

ภาพที่ 9 เพิ่มเสียงด้วยการดันวอลลุ่มเสียง MAIN ไปท่ีระดับ 5
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5. เปิดเครื่องรับสัญญาณไมค์ลอย

ภาพที่ 10 เปิดเครื่องรับสัญญาณไมค์ลอย
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ข้ันตอนที่ 3 เปิดการใช้งานระบบภาพ มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้
1. เปิดเครื่องเลือกช่องสัญญาณภาพ LED (Kramer)
2. เปิดเครื่องควบคุมจอ LED (Novastar)
3. เปิดเครื่องสลับสัญญาณภาพภายในห้องประชุม
4. เปิดเครื่องควบคุมกล้องภายในห้องประชุม

แผนผังการปฏิบัติงาน
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1. เปิดเครื่องเลือกช่องสัญญาณภาพ LED (Kramer)

ภาพที1่1 เปิดเครื่องเลือกช่องสัญญาณภาพ LED (Kramer)

2. เปิดเครื่องควบคุมจอ LED (Novastar)

ภาพที1่2 เปิดเครื่องควบคุมจอ LED (Novastar)

3. เปิดเครื่องสลับสัญญาณภาพภายในห้องประชุม

ภาพที1่3 เปิดเครื่องสลับสัญญาณภาพ (Roland)
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4. เปิดเครื่องควบคุมกล้องภายในห้องประชุม

ภาพที่14 เปิดเครื่องควบคุมกล้องภายในห้องประชุม
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ข้ันตอนที่ 4 เปิดการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายอินเทอร์เน็ต มีวิธีการ
ปฏิบัติงานดังนี้

1.เปิดคอมพิวเตอร์ภายในห้องควบคุม
2.เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต PBRU โดยการล็อกอินเข้าระบบ

2.1 เปิดเว็บเบราว์เซอร:์ เปิดเบราว์เซอร์ (เช่น Chrome, Firefox).
2.2 เข้าหน้า Login:ระบบอาจจะนําไปหน้า Login อัตโนมัติ
2.3 กรอกข้อมูล:Username: รหัสนักศึกษา.Password: เลขบัตรประชาชน 13 หลัก
2.4 เข้าสู่ระบบ: กดปุ่ม "Login", "Sign On" หรือ "เข้าสู่ระบบ".

แผนผังการปฏิบัติงาน
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1. เปิดคอมพิวเตอร์ภายในห้องควบคุม

ภาพที1่5 เปิดคอมพิวเตอร์ภายในห้องควบคุม

2. เช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต PBRU โดยการล็อกอินเข้าระบบ

ภาพที่16 เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต PBRU โดยการเข้าสู่ระบบ ด้วยรหัสที่ทางศูนย์คอมพิวเตอร์มอบให้



21

ข้ันตอนท่ี 5 เปิดระบบทําความเย็นภายในห้องประชุม
1. ปิดหน้าต่างและประตูให้สนิท
2. เปิดพัดลมช่วยลดความร้อนในตอนแรก
3. เปิด Power ควบคุมอุณหภูมิแอร์ภายในห้องควบคุม 8 ตัว
4. เลือกปรับโหมดการทํางานเป็น Cool Mode สําหรับทําความเย็น
5. ตั้งอุณหภูมิไว้ที่ 25-26 องศา เพื่อช่วยประหยัดไฟได้ดีที่สุด

แผนผังปฏิบัติงาน



22

เปิด Power ควบคุมอุณหภูมิแอร์ภายในห้องควบคุม 8 ตัว

ภาพที่17 เปิดตัวควบคุมอุณหภูมิแอร์ภายในห้องควบคุมทั้ง 8 ตัว
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แผนผังสรุปข้ันตอนการปฏิบัติงานในภาพรวม
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เง่ือนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน
เพื่อให้การบริหารจัดการทรัพยากรโสตทัศนูปกรณ์และการให้บริการห้องประชุมเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพสูงสุด ผู้ปฏิบัติงานและผู้ขอใช้บริการพึงยึดถือแนวทางปฏิบัติดังนี้:

1.การตรวจสอบสิทธิ์และตารางการเข้าใช้บริการ: ผู้ปฏิบัติงานต้องดําเนินการตรวจสอบความสอด
คล้องระหว่างการขอเข้าพื้นท่ีกับแผนการใช้ห้องประชุมท่ีได้รับอนุมัติ เพื่อป้องกันความซํ้าซ้อน (Conflict) ใน
การจองใช้ทรัพยากร และประสานงานในกรณีที่มีการขอใช้บริการเร่งด่วน หรือกรณีพิเศษอื่นใดให้เป็นไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนด

2.หลักเกณฑ์การขอใช้บริการพื้นที่และอุปกรณ์: การขอใช้บริการห้องประชุมสําหรับกิจกรรมเสริม
หลักสูตร หรือการขอเข้าใช้พื้นท่ีจากหน่วยงานภายนอก จะต้องดําเนินการภายใต้เง่ือนไขท่ีไม่กระทบต่อภารกิจ
หลักของหน่วยงาน โดยต้องผ่านกระบวนการพิจารณาอนุมัติจากผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยงาน และต้องยื่น
ความประสงค์ตามแบบฟอร์มภายในระยะเวลาท่ีระบุไว้ในระเบียบปฏิบัติเท่านั้น

3.มาตรฐานการส่งมอบและตรวจสอบสภาพอุปกรณ์: ภายหลังส้ินสุดภารกิจ ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้
บริการต้องร่วมกันตรวจสอบความสมบูรณ์ของโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน (Functional
condition) พร้อมทั้งดําเนินการปิดระบบและตัดกระแสไฟฟ้าตามข้ันตอนท่ีถูกต้อง เพื่อเป็นการประหยัด
พลังงานและยืดอายุการใช้งานของวัสดุอุปกรณ์ (Life Cycle Optimization)

4.การควบคุมสภาพแวดล้อมเพื่อความปลอดภัยของระบบ: ผู้เข้าใช้บริการต้องตระหนักถึงการรักษา
ความสะอาดและสุขอนามัยภายในห้องประชุม โดยเฉพาะอย่างยิ่งการห้ามนําอาหารและเครื่องดื่มเข้ามาใน
พ้ืนที่ปฏิบัติงาน เพ่ือป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นกับระบบอิเล็กทรอนิกส์และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่มี
ความละเอียดอ่อน

5.การบริหารจัดการกรณีเหตุสุดวิสัย: ในกรณีที่มีการเปล่ียนแปลงการใช้ห้องประชุมอย่างกะทันหัน
หรือพบความชํารุดบกพร่องของอุปกรณ์ ให้ดําเนินการบันทึกข้อมูลและรายงานต่อผู้มีอํานาจตัดสินใจตาม
ลําดับชั้น เพื่อให้การแก้ไขปัญหาเป็นไปอย่างมีระบบและไม่กระทบต่อภาพรวมของการจัดกิจกรรม
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แนวคิด งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง

จากการศึกษาระบบการปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ในบริบทของสถาบันอุดมศึกษา พบว่าประเด็น
สําคัญท่ีส่งผลต่อประสิทธิภาพในการดําเนินงานประกอบด้วยแนวคิดหลัก ดังนี้:

มาตรฐานการปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานของเทคโนโลยีร่วม (Interoperability and Standardization):
กระบวนการบริหารจัดการโสตทัศนูปกรณ์ในปัจจุบันมีลักษณะโครงสร้างระบบท่ีใกล้เคียงกัน โดยเฉพาะใน
กลุ่มอุปกรณ์ท่ีมีมาตรฐานทางเทคนิคหรือผลิตภัณฑ์ในระดับเดียวกัน (Standard Model) ส่งผลให้ทักษะการ
ปฏิบัติงานมีความคล้ายคลึงกันในเชิงระบบ (Systematic Similarity) ปัจจัยความแตกต่างจึงมิได้อยู่ท่ีหลักการ
ทํางานพ้ืนฐาน แต่อยู่ท่ีการออกแบบการติดตั้ง (System Integration) และการจัดวางอุปกรณ์ให้สอดคล้องกับ
สถาปัตยกรรมภายใน (Interior Ergonomics) เพื่อความสวยงามและประสิทธิภาพในการกระจายสัญญาณ

การถ่ายโอนทักษะและการเรียนรู้ข้ามบริบท (Transfer of Training and Contextual Learning): แนว
คิดเชิงวิชาการชี้ให้เห็นว่า หากผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในโครงสร้างระบบ (System Architecture) ของโสต
ทัศนูปกรณ์ในสถานที่หนึ่งอย่างถ่องแท้ จะเกิดทักษะการเรียนรู้ที่สามารถนําไปประยุกต์ใช้ในสถานท่ีอื่นได้โดย
อัตโนมัติ (Transferable Skills) หากสถานท่ีนั้นมีระบบหรืออุปกรณ์ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน ส่งผลให้สามารถ
บูรณาการการทํางานร่วมกันเป็นทีมได้อย่างมีเอกภาพ (Operational Unity)

การวิเคราะห์สมรรถนะของระบบ (System Performance Analysis): การปฏิบัติงานบนมาตรฐานเดียว
กันช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถประเมินจุดแข็งและข้อจํากัด (System Diagnostics) ของระบบโสตทัศนูปกรณ์
ได้อย่างแม่นยํา นําไปสู่การวางแผนการซ่อมบํารุงและการพัฒนาศักยภาพของระบบในอนาคตได้อย่างเป็น
ระบบ

จรรยาบรรณ คุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงาน
จริยธรรม คือ คุณสมบัติที่ประพฤติได้จะเกิดความงดงาม หรือความสง่างามในสายตาผู้อื่น เป็นความ

งดงามทางจิตใจ วาจา และพฤติกรรม นําไปสู่ความร่วมมือ การช่วยเหลือเก้ือกูลจากผู้อื่น ได้โดยง่าย ด้วยความ

เต็มใจ ซ่ึงสังคมยอมรับเพื่อการอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข

จรรยาบรรณ คือ แนวทางในการประพฤติปฏิบัติที่ดีงามของการประกอบอาชีพ ในสาขาต่างๆ หรือ

รูปแบบในการดํารงตนของคนในกลุ่ม สังคม หมู่คณะ หรือองค์กรต่างๆ ซึ่งนอกเหนือจาก การแสดงออกใน

แนวทางท่ีถูกต้องท่ีสังคมยอมรับแล้ว การมีจิตสํานึกที่ดี มีจิตใจงาม
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สําหรับผู้จัดทําคู่มือ จริยธรรม และจรรยาบรรณ มีความสําคัญต่อหน้าที่ ในการปฏิบัติงาน ที่นอกจาก

การใช้ ความรู้ ความสามารถ แล้วยังคงต้องใช้ควบคู่ไปกับการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วย

“ประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 จริยธรรมของบุคลากร ดังนี้

ข้อ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและการปฏิบัติงานดังนี้
(1) พึงยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติตาม กฎหมาย

ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย
(2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่พอกินพอใช้ลดค่าใช้จ่าย

และความฟุ่มเฟอืย
(3) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นผู้

ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตําแหน่งที่ดํารงอยู่
(4) ต้องมีจิตสํานึกที่ดีซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์

สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน ไม่มีผลประโยชน์
ทับซ้อน รวมท้ังไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรม วิชาชีพกําหนดไว้พึงยึดม่ันใน
หลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพน้ันอย่างเคร่งครัดการประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซ่ึงคณะ
กรรมการตามวิชาชีพน้ันได้ลงโทษในชั้นความผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง
ด้วย

(5) พึงยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดีรวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ความ
สามารถ และทักษะในการทํางานจนเกิดความแตกฉานแม่นยํา เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและได้
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น

(6) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดีและไม่เลือกปฏิบัติ
(7) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง
(8) พึงมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ

ข้อ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย
(1) พึงยึดม่ันในปณิธานของมหาวิทยาลัย
(2) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ
(3) พึงปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็วขยันหม่ันเพียร ถูกต้อง สมเหตุสม

ผล โดย คํานึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครองและประชาชนเป็นสําคัญ
(4) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการทํางานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อมหา

วิทยาลัยอย่างเต็มที่
(5) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้เสียหาย

หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน
กิจกรรมแผนปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ ห้องพะนอมแก้วกําเนิด มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี ผู้ปฏิบัติงานได้วางแผนการดําเนินงาน โดยกําหนดกิจกรรมระยะเวลาการดําเนินงานแต่ละขั้นตอน

ตั้งแต่เริ่มดําเนินงานจนจบกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน (ระยะเวลา)

1. ตรวจสอบปฏิทินงานห้องประชุม 10 - 15 นาที/งาน
2. เตรียมข้อมูลรูปแบบของงาน วางแผนก่อน
เริ่มปฏิบัติงาน

10 - 30 นาที/งาน

3. เตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ท่ีจําเป็น
กับการประชุมนั้น ๆ ประกอบด้วย

3.1 ไมโครโฟน
3.2 คอมพิวเตอร์
3.3 เพาเวอร์แอมป์ขยายเสียง
3.4 มิกเซอร์ผสมสัญญาณเสียง
3.5 โพเดียมประธานในพิธี
3.6 โต๊ะสําหรับวิทยากร

1 - 2 ชั่วโมง/งาน

4. ตรวจสอบอุปกรณ์นั้น ๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้

4.1 ตรวจสอบภาคจ่ายไฟ
4.2 ตรวจสอบสัญญาณเสียง
4.3 ตรวจสอบสัญญาณภาพ

1 - 2 ชั่วโมง/งาน

5. การจัดรูปแบบห้องประชุมให้เหมาะสมกับ
งาน

5.1 การจัดประชุมแบบห้องเรียน
(Classroom Style)-คลาสรูม

5.2 การจัดประชุมแบบเก้าอี้วงกลม (Circle
Style)

5.3 การจัดห้องประชุมแบบบอร์ดรูม
(Boardroom Style)

5.4 การจัดห้องประชุมแบบโต๊ะกลมวงปิด
(Banquet Style)

5.5 การจัดห้องประชุมแบบโต๊ะกลมวงเปิด
(Cabaret Style)

5.6 การจัดห้องประชุม U shape (U-
Shape Style)

2-3 ชั่วโมง/งาน



28

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน (ระยะ
เวลา)

6. การดําเนินการวันจัดงานจริง
6.1 เปิดระบบภาพและเสียง
6.2 ควบคุมปรับแต่งภาพและเสียงขณะงานเริ่มให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย

180-360 นาที/งาน
(ข้ึนอยู่กับการประชุมนั้นๆ)

7. ตรวจสอบอุปกรณ์หลังจบงาน
7.1 ตรวจสอบภาคจ่ายไฟ
7.2 ตรวจสอบสัญญาณเสียง
7.3 ตรวจสอบสัญญาณภาพ

30 - 60 นาที/งาน

8. สรุปผลการทํางานส่งหัวหน้างาน 10 - 15 นาที/งาน

หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม

วธิีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
การปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ ในการการจัดเตรียมการประชุม ดูแลรักษา ซ่อมบํารุงเครื่อง

มือ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาชีพเฉพาะ ภายใต้การกํากับดูแล แนะนํา ตรวจสอบ

และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ เพื่อให้งานสําเร็จตามกําหนด

และมีประสิทธิภาพตามแผนงานท่ีได้วางไว้ ดังนั้น จึงกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน ดังนี้

มาตรฐานคุณภาพงาน
1. ตัวช้ีวัด : ระยะเวลาตรวจเช็ก ตรวจสอบ บํารุงรักษา จัดเก็บ เครื่องมือ อุปกรณ์

หรือครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งาน ไม่เกิน 3 วัน
เกณฑ์ : เวลา 5 วัน มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน

เวลา 4 วัน มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน
เวลา 3 วัน มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน
เวลา 2 วัน มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน
เวลา 1 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน
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2. ตัวช้ีวัด : ระยะเวลาปรับปรุง/ซ่อมแซม/ เครื่องมือ อุปกรณ์ครุภัณฑ์
พร้อมใช้งาน ไม่เกิน 7 วัน

เกณฑ์ : เวลา 5 วัน มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน
เวลา 4 วัน มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน
เวลา 3 วัน มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน
เวลา 2 วัน มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน
เวลา 1 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน

3. ตัวช้ีวัด : ระยะเวลาจัดเตรียมห้องประชุมในรูปแบบที่ต้องการ
พร้อมใช้งาน ไม่เกิน 5 วัน

เกณฑ์ : เวลา 5 วัน มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน
เวลา 4 วัน มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน
เวลา 3 วัน มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน
เวลา 2 วัน มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน
เวลา 1 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน

1.ข้อจํากัดทางเทคนิคและความหลากหลายของระบบ (Technical Complexity and Heterogeneity):
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุมมีคุณลักษณะทางเทคนิคที่ซับซ้อน (Complex Systems) โดย
เฉพาะความแตกต่างด้านสถาปัตยกรรมการออกแบบของแต่ละผลิตภัณฑ์และเครื่องหมายการค้า (Brand
Diversification) ส่งผลให้วิธีการควบคุมและสั่งการมีขั้นตอนเฉพาะตัว ซึ่งสร้างความยุ่งยากในการสร้าง
มาตรฐานการใช้งานที่เป็นหนึ่งเดียว

2. ความเสี่ยงจากปัจจัยสภาพแวดล้อมทางกายภาพและระบบพลังงาน (Infrastructural Risks): เนื่องจาก
โสตทัศนูปกรณ์เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ท่ีต้องพึ่งพากระแสไฟฟ้าเป็นหลัก ความผันผวนของระบบไฟฟ้าใน
อาคาร อาทิ กระแสไฟฟ้าขัดข้อง (Power Failure) หรือไฟตก (Power Surge) ในระหว่างการปฏิบัติงาน โดย
เฉพาะก่อนการปิดระบบตามข้ันตอนมาตรฐาน (Standard Shutdown Procedure) ถือเป็นปัจจัยเส่ียงสําคัญ
ท่ีก่อให้เกิดความชํารุดเสียหายต่อวงจรภายในและลดทอนอายุการใช้งานของอุปกรณ์
3.ข้อจํ ากัดด้ านการบ ริหาร จัดการ เวลาและการประสานงาน (Administrative and Scheduling
Constraints): การขอเข้าใช้บริการโดยมิได้มีการสํารองเวลาล่วงหน้าตามระเบียบ (Last-minute Requests)
ส่งผลให้เกิดความลักลั่นในการจัดสรรทรัพยากรห้องประชุม (Scheduling Conflict) ซ่ึงกระทบต่อการจัด
เตรียมระบบให้มีความพร้อมก่อนเริ่มภารกิจ และอาจส่งผลต่อภาพลักษณ์ความมืออาชีพของหน่วยงาน
4.ความเสี่ยงจากพฤติกรรมการใช้งานของผู้รับบริการ (User Operational Risks): การท่ีผู้ขอใช้บริการ

ดําเนินการปรับแต่งหรือใช้อุปกรณ์โดยขาดความรู้ความเข้าใจทางเทคนิค และมิได้ประสานงานร่วมกับเจ้า
หน้าที่ผู้เช่ียวชาญ ก่อให้เกิดความเสี่ยงสูงต่อความเสียหายของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีมีความละเอียดอ่อน ซ่ึง
ส่งผลต่อค่าใช้จ่ายในการซ่อมบํารุงและโอกาสในการใช้งานในอนาคต

5.วิกฤตการณ์ด้านสัดส่วนบุคลากรต่อภารกิจ (Human Resource Imbalance): เนื่องด้วยภารกิจด้านการ
ประชุมและการจัดการเรียนการสอนในส่วนกลางของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีมีปริมาณงานท่ีสูง (High
Workload) เม่ือเปรียบเทียบกับจํานวนนักวิชาการโสตทัศนศึกษาท่ีมีอยู่อย่างจํากัด ทําให้เกิดข้อจํากัดในการ
ให้บริการเชิงรุก (Proactive Service) และการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในกรณีท่ีมีการใช้งานพื้นท่ีพร้อมกัน
หลายจุด ส่งผลให้ความรวดเร็วในการให้บริการลดลงตามลําดับ

แนวทางการแก้ไขและพัฒนา
1.จัดทําวิธีการใช้งานติดประจําโสตทัศนูปกรณ์แต่ละช้ิน เพ่ืออํานวยความสะดวกในการใช้งาน และ
การจัดซ้ือโสตทัศนูปกรณ์ทดแทนของเดิมที่ชํารุดหรือหมดอายุการใช้งาน ควรจัดหาโสตทัศนูปกรณ์ท่ีมี
เครื่องหมายการค้า (ยี่ห้อ) เดียวกัน หรือที่มีวิธีการใช้งานคล้ายกัน เพื่อให้สะดวกต่อการใช้งาน
2.จัดหาอุปกรณ์สํารองไฟฟ้าต่อเช่ือมกับอุปกรณ์ เพ่ือป้องกันความเสียหายจากระบบไฟฟ้าประจํา

อาคารที่มีกระแสไฟฟ้าลัดวงจรบ่อยๆ
3.แจ้งข้ันตอนการขอใช้บริการให้ทราบโดยทั่วกัน โดยผู้ขอใช้บริการต้องทําการติดต่อ ขอใช้บริการล่วง

หน้าอย่างน้อย 3 วัน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้รบัผิดชอบได้จัดเตรียมห้องไว้ให้บริการ
4.ฝึกอบรมบุคลากรในหน่วยงานหรือจัดทําสื่อออนไลน์แนะนําวิธีการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์เบื้องต้น
5.ฝึกอบรมบุคลากรในหน่วยงาน เพื่อให้ปฏิบัติงานแทนนักวิชาการโสตทัศนศึกษาและเสนอขออัตรา

กําลังเพ่ิม เพื่อรองรับการให้บริการในอนาคต
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ข้อเสนอแนะ
จากการปฏิบัติงาน ผู้จัดทําคู่มือมีข้อเสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานและหน่วย

งาน ดังนี้
1.ควรมีการจัดอบรมให้ความรู้เร่ืองการใช้โสตทัศนูปกรณ์เบื้องต้นให้แก่บุคลากรใน หน่วยงาน เพ่ือให้

สามารถใช้งานได้อย่างถูกวิธี ซ่ึงจะเป็นการยืดอายุการ ใช้งานของอุปกรณ์ได้
2.ควรมีการจัดทําสื่อออนไลน์แนะนําวิธีการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์เบื้องต้น ซ่ึงนอกจากจะเป็น

ประโยชน์กับผู้ใช้งานแล้ว ยังเป็นประโยชน์ทางการศึกษาด้วย
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ชื่อ นายประยูร ชูช่วย
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พ.ศ. 2568 สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาปีที่ 6 จากสํานักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย อําเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี

พ.ศ.2568 สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะครุศาสตร์ สาขาเทคโนโลยีนวัตกรรมการ

ศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

พ.ศ.2568 ผ่านการอบรม นักบริหารระดับกลาง
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