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มหาวิทยาลัยพะเยา 



ค าน า 

การจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการให้บริการของส านักงานคณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นภารกิจหลักภารกิจหนึ่งท่ีมีความส าคัญอย่างย่ิง ใน

การให้บริการงานโสตทัศนศึกษาของส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยงาน

ให้บริการโสตทัศนศกึษาในห้องประชุมและห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร์ ส าหรับการด าเนินงานด้ าน  

ตา่ง ๆ ตามพันธกิจของคณะ ฯ ได้แก่ ด้านการจัดการประชุมอบรมสัมมนา แก่อาจารย์ วิทยากร นสิิต

ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และบุคลากร รวมท้ังหนว่ยงานภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา สามารถเข้า

มาจัดประชุมและจัดอบรมสัมมนา ณ ส านักงานคณะเทคโนโล ยีสารสน เทศและการสื่ อส าร 

มหาวิทยาลัยพะเยาได้ ในการปฏิบัตงิานให้บริการงานโสตทัศนศึกษา ซึ่งมีการใช้โสตทัศนูปกรณ์หลาย

ประเภท มีขั้นตอนการใช้งานท่ีตอ้งใช้เทคนคิวิธีการปฏิบัตงิานอย่างซับซ้อน  

ด้วยเหตุผลดังกล่าว ผู้ จัดท าคู่มือจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานบริการงานโสตทัศนศึกษา    

ขึน้มาเพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัตงิานเปรียบเสมือนเป็นแผนท่ีบอกเส้นทางกระบวนการตา่งๆ ในการท างาน

ท่ีมีจุดเร่ิมตน้และจุดสิน้สุดของกระบวนงานได้ และระบุถึงขั้นตอนรายละเอียดวิธีการในการให้บริการ   

โสตทัศนศกึษาและโสตทัศนูปกรณ์ประเภทตา่ง ๆ ซึ่งให้บริการ ณ ส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา โดยผู้จัดท าคู่มือได้รวบรวมจากความรู้ประสบการณ์ต่าง  ๆ  

ในการท างานให้บริการโสตทัศนศึกษาและโสตทัศนูปกรณ์ และได้ศึกษาเพ่ิมเติมจากสื่อต่าง ๆ เพ่ือให้

คู่มือปฏิบัตงิานเล่มนี้สมบูรณ์ท่ีสุด  

เนื้อหาสาระของคู่มือได้กล่าวถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนศึกษาและ

โสตทัศนูปกรณ์ ในกิจกรรมโครงการต่าง ๆ รวมท้ังการจัดประชุม จัดอบรมสัมมนา ในระบบการศึกษา 

ท้ังนี้ หากผู้อ่านมีค าแนะน าหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับเนื้อหาและความรู้ในคู่มือปฏิบัตงิานการให้บริการ

โสตทัศนศกึษาและโสตทัศนูปกรณ์เล่มนี้ ผู้จัดท ายินดีน้อมรับและปรับปรุงคู่มือฯ ให้ดย่ิีงขึน้ตอ่ไป 
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บทท่ี 1 

บทน า 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ 

 การให้บริการด้านการศึกษาในสถานศกึษา ท้ังด้านการจัดการเรียนการสอนและการจัดประชุม  

จัดฝึกอบรม นอกจากอาจารย์หรือ บุคลากรสายสนับสนุนและบุคลภายนอก ท่ีจะน าคว าม รู้

ความสามารถการบรรยายถ่ายทอดได้ดีแล้ว งานให้บริการห้องประชุม ส านักงานคณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ในงานโสตทัศนศกึษา ก็ถือได้ว่าเป็นสว่นหนึ่งท่ีมีคว าม

จ าเป็นและส าคัญไม่น้อย โดยการให้บริการห้องประชุมในงานโสตทัศนศึกษา เป็นตัวกลางในการ

ให้บริการข้อมูล วิธีการใช้งานและเนื้อหาสาระความรู้ต่าง ๆ มายังผู้ขอใช้บริการห้องประชุมให้ได้ รับ รู้

และเข้าใจตอ่อุปกรณ์ท่ีจะใช้งานนั้น ๆ บทบาทหนา้ท่ีของงานบริการห้องประชุมในงานโสตทัศนศึกษา 

ประกอบไปด้วย การขอจองใช้งานห้องประชุม การเตรียมอุปกรณ์ ในการจัดการประชุม งานด้าน

สนับสนุนการเรียนการสอน งานบริการวิชาการ งานวิจัย และงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม รวมท้ัง  

งานประชุมสัมมนา โครงการฝึกอบรมต่าง ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย งานด้านการเตรียมห้องประชุ ม  

และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ งานจัดการดูแลพัสดุครุภัณฑ์ในความดูแลของง านโสตทัศนศึก ษา 

งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาอุปกณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นระเบียบและพร้อมใช้งาน 

 ส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา จึงเนน้การให้บริการ

ห้องประชุ ม ในงานโสตทัศนศึกษา ท้ังด้านการบริการวิ ช าการ เป็นภารกิ จหลั กภารกิ จ หนึ่ ง  

ท่ีมีความส าคัญ โดยให้บริการห้องประชุมและด้านโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม ห้องอบรมสัมมนา 

ส าหรับการจัดการเรียนการสอนแก่ อาจารย์ บุคลากรสายสนับสนุน นสิิตระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 

และบุคคลภายนอก ท่ีเข้ามาขอใช้บริการห้องประชุมกับงานโสตทัศนศกึษา คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่ อสาร มหาวิทยาลั ยพะเยา ในการจัด เต รียมห้องประชุ มและโสตทัศนูปกรณ์ ซึ่ง  

ในการจัดประชุม ทุกค ร้ัง ย่อมมีการใช้อุ ปกรณ์หลายประเภท ท้ังมีขั้นตอนการใช้ง าน ท่ีจ า เ ป็น  

รวมถึงตอ้งใช้เทคนคิวิธีการตา่ง ๆและเพ่ือให้เข้าใจการใช้งานของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ให้บริการห้องประชุมของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยา เล่มนี้จัดท าขึน้เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานการใช้บริการห้องประชุมและการ

ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์เคร่ืองมืออุปกรณ์ท่ีจ าเป็นใช้งานในการจัดประชุม ด้านการจัดการเรียนการ

สอนหรือสนับสนุนการจัดอบรมและประชุมสัมมนา ท้ังช่วยลดขั้นตอนการท างานให้ง่ายและสะดวก

รวดเร็วไม่ซับซ้อน และเป็นประโยชน์แก่ผู้ใช้งานให้เป็นวิธีปฏิบัตงิานการใช้บริการห้องประชุมส านักง าน

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ส าหรับการจัดเตรียมให้บริการ

ห้องประชุมและให้ผู้ใช้บริการสามารถศกึษาวิธีการใช้งานของโสตทัศนูปกรณ์ท่ีมีให้บริการในส านักง าน

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  
 2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัตงิานโสตทัศนูปกรณ์ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ขั้นตอนการ

เตรียมห้องประชุมและสามารถปฏิบัตงิานเป็นรูปแบบมาตรฐานการให้บริการห้องประชุมของส านักง าน

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
 2.3 เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัตงิาน ของเจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา และผู้ใช้บริการ

โสตทัศนูปกรณ์ ของส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

3. ขอบเขตของการศึกษา 

 คู่มือปฏิบัตงิานเล่มนี้มุ่งศกึษาจากวัตถุประสงค์ ของการจัดท าคู่มือปฏิบัตงิานการจัดเตรียมห้อง

ประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการให้บริการ ห้องประชุมของคณะเทคโนโล ยีสารส น เ ทศ  

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ในส่วนของขั้นตอนและวิธีการปฏิ บัติ งาน การให้บ ริกา ร

โสตทัศนูปกรณ์เปรียบเสมือนเป็นแผนท่ีบอกการท างาน ท่ีมีจุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

ได้ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีมีให้บริการ ณ ห้องประชุม

แม่กา และห้องประชุมคณะ ICT ส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลั ย

พะเยา  

การให้บริการแก่ผู้ขอใช้บริการห้องประชุมในแต่ละคร้ังมีการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์       

ท่ีจ าเป็น เช่น ระบบภาพ ระบบเสียง เม่ือมีการใช้งานระหว่างการประชุมเสร็จแล้วผู้ให้บริการท าการ

ตรวจเช็คอุปกรณ์ปิดการใช้งานให้เรียบร้อยและจัดเก็บบ ารุงดูแลรักษาให้พร้อมใช้งานได้และอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์หรือครุภัณฑ์ใด ๆ ท่ีเสียหายใช้งานไม่ได้ ผู้ปฏิบัตงิานตอ้งท าการแจ้งซ่อมให้อุปกรณ์นั้น 

กลับมาใช้งานได้ปกติ กรณีท่ีผู้จัดประชุมมีความประสงค์ต้องการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เพ่ิม เติม 

ผู้ให้บริการตอ้งด าเนนิการจัดเตรียมและติดตั้งให้เรียบร้อยและบอกวิธีการใช้งานให้ผู้ใช้งานได้เข้ าใจ  

และส าหรับผู้ปฏิบัตงิานแทนสามารถจัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์โดยศกึษาข้อ มูล

เพ่ิมเตมิจากเล่มคู่มือนี้ในการให้บริการ 

 

 

 

 

 



 3 
 

4. นยิามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ค าว่า “โสตทัศนูปกรณ์” หมายถึง อุปกรณ์ส าหรับการฉายภาพและเสียงประกอบ ซึ่งใช้ 

ในการน าเสนอภายในห้องประชุม เช่น เคร่ืองเสียง เคร่ืองฉายภาพ เคร่ืองคอมพิวเตอร์ประจ า ห้อง

ประชุม เคร่ืองมัลตมีิเดียโปรเจคเตอร์เคร่ือง เป็นตน้  

ค าว่า “ส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ” หมายถึง หน่วยงาน 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นหนว่ยท่ีท าหน้าท่ีในการให้บริการและการสนับสนุนการ

จัดการเรียนการสอนรวมถึงการให้บริการโสตทัศนศึกษาและสื่อการสอน การผลิตสื่อการสอนประเภท

ตา่ง ๆ ตลอดจนการให้ค าปรึกษาทางด้านเทคนิควิธีการและการน าเคร่ืองมือสื่อสารและอุปกรณ์ ไปใช้

ในกระบวนการเรียนการสอนได้ 

ค าว่า “งานบริการวิชาการ” หมายถึง งานท่ีมีลักษณะช่วยส่งเสริมเผยแพร่วิชาความ รู้ ท้ัง

ทางด้าน วิชาการและวิชาชีพตอ่กลุ่มบุคคล สังคม เพ่ือน าไปพัฒนาคุณภาพชีวิต 

ค าว่า “ผู้ให้บริการ” หมายถึง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในรูปแบบตา่ง ๆ เช่น เคร่ืองขยาย

เสียง จอรับภาพ เคร่ืองฉายภาพ เคร่ืองโปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ และการให้ค าปรึกษาการใช้ง าน

โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ 

ค าว่า “ผู้ใช้บริการ” หมายถึง ผู้ท่ีมาใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในห้องเรียน ห้องประชุม อบรม 

สัมมนา ณ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ค าว่า “การให้บริการ” หมายถึง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือสนับสนุนการในให้บริการ 

เช่น เคร่ือง ขยายเสียง เคร่ืองฉายภาพ จอรับภาพ เคร่ืองมัลตมีิเดียโปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

รวมถึงการอธิบายวิธีการใช้งานอุปกรณ์ท่ีใช้งานและให้ปรึกษาการใช้โสตทัศนูปกรณ์ตา่ง ๆ 

ค าว่า “นักวชิาการโสตทัศนศึกษา” หมายถึง ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ของคณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

ค าว่า “เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา” หมายถึง ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ของส านักงานคณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ค าว่า “ความพึงพอใจ” หมายถึง ความรู้สกึปฏิกิริยาท่ีตอบสนองต่อสิ่ง ท่ีมากระตุ้น ได้แก่  

โสตทัศนูปกรณ์ สภาพแวดล้อม การให้บริการ และพฤติกรรมของผู้ให้บริการ 
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5. ประโยชน์ท่ีจะได้รับ 

 3.1 ได้ใช้เป็นคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานการให้บริการห้องประชุม ในงานโสตทัศนศึกษา  

และสนับสนุนการให้บริการของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
 3.2 ได้ทราบถึงวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดเตรียมห้องประชุมและการใช้งานอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ในการให้บริการภายในห้องห้องประชุมได้ 
3.3 ได้ ลดขั้ นตอนวิธีการและอ านวยความสะดวกในการปฏิ บั ติ งาน  ของ เ จ้าหน้ าท่ี 

โสตทัศนศึกษา และเป็นมาตรฐานของผู้ใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุมของส านักงาน 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 2 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหนา้ท่ีในการปฏิบัตงิานดา้นต าแหนง่นักวิชาการโสตทัศนศึกษา งานท่ีปฏิบัตเิกี่ยวกั บการ

จัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือการให้บริการและการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการน ามา

ดัดแปลงและเผยแพร่ใน รูปแบบโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ การเลือกใช้เทคนิควิธีการหรืออุป กร ณ์ 

ในการจัดประชุม การจัดการสอน การจัดบรรยาย การจัดสัมมนา การฝึกอบรมและนิทรรศการผลงาน  

การปฏิบัตงิานตามโครงการและแผนงานตา่ง ๆ ของหนว่ยงาน การควบคุมการใช้บริการห้องประชุม เช่น 

การขอจองใช้บริการห้องประชุม การขอใช้อุปกณ์โสตทัศนศึกษา การยืม-คืน วัสดุครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็น

เกี่ยวข้องกับการประชุมเพ่ือสนับสนุนการให้บริการรวมท้ังการจัดหาและการบ ารุง ดูแล เก็บรักษา

โสตทัศนูปกรณ์ และปฏิบัตหินา้ท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ด้านการให้บริการผู้ใช้บริการจะเป็นหนว่ยงานภายใน

ส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยาและหน่วยงานภายนอก

ส านักงานคณะ ฯ การใช้บริการงานโสตทัศนศึกษานี้ยังอาศัยอ านาจการตัดสินใจจากผู้บังคับบัญชา 

ในการให้บริการจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ การควบคุมการใช้งานห้องประชุมและบริการ

โสตทัศนูปกรณ์เพ่ือให้การประชุมนัน้ ๆ ส าเร็จและลุล่วงไปด้วยดี 

2.1 โครงสร้างและการบริหารจัดการ 

  โครงสร้างการจัดการและการบริหารงานโสตทัศนศกึษาภายใต ้ กฎระเบียบ ข้อบังคับ และการ

ปฏิบัตงิานในหนว่ยงานคุณภาพนสิิต สังกัดคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัย

พะเยา ส าหรับงานโสตทัศนศกึษา มีโครงสร้างการบริหารจัดการประกอบไปด้วย  

  2.1.1 โครงสร้างองค์กร 

   การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ในส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ  

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานนักวิชาการโสตทัศนศกึษา ได้วิเคราะห์

เนื้อหางานแบ่งออกเป็น ดังนี้  

1. โครงสร้างองค์กร  

2. โครงสร้างการบริหาร  

3. โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน  

4. โครงสร้างการบริหารงาน (ส านักงานคณะ) 

5. โครงสร้างงานบริหารงาน (ภายใตส้ านักงานคณะ) 

6. โครงสร้างอัตตราก าลัง (งานบริหารท่ัวไป) 

7. บทบาทหนา้ท่ีภาระงานโสตทัศนศึกษาและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
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ภาพท่ี 1 แสดงโครงสร้างองค์กร 

 โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลั ยพะเยาสู่ คณะเทคโนโล ยีสารสน เทศและการสื่ อ สา ร                 

เป็นหนว่ยงานคณะในก ากับของมหาวิทยาลัยพะเยา มีบทบาทหน้าท่ีในการจัดการเรียนการสอนและ

งานบริการสนับสนุนวิชาการและขับเคลื่อนการท างานของมหาวิทยาลัยพะเยาในการพัฒนานสิิต 

นักศึกษา ร่วมถึงการสนับสนุนการด า เนิ นกิ จกรรมนิสิ ต นักศึกษา เพ่ือให้บรรลุวัตถุ ประ สง ค์

มหาวิทยาลัยพะเยา 

2.1.2 โครงสร้างบริหารงานคณะ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แบ่งโครงสร้างภายในองค์กร ออกเป็น 5 ระดับ 

ได้แก่ ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ ระดับหลักสูตร ระดับส านักงาน และระดับงาน การด าเนินง าน

ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารและวางแผน ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ และ

ฝ่ายคุณภาพนสิิต โดยในแต่ละฝ่ายจะแบ่งแยกย่อยออกเป็นงาน และภายใตง้านจะประกอบไปด้วยงาน

ย่อย ๆ ตามภาระหนา้ท่ีความรับผิดชอบของแต่ละงาน ดังแผนภาพตอ่ไปนี้  
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ภาพท่ี 2 แสดงโครงสร้างบริหาร 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีฐานะเป็นคณะวิชาสังกัดของมหาวิทยาลัยพะเยา  

ตามพระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 โดยมีสภามหาวิทยาลัยเป็นองค์กรก ากับดูแลการ

ด าเนินงานของมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยพะเยามีอธิการบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด ส าหรับการ

บริหารงานในระดับคณะจะมีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด และมีผู้บริหารระดับล าดับถัดไปคือ รองคณบดี  

ผู้ช่วยคณบดี หัวหนา้สาขาวิชา หัวหนา้ส านักงาน และหัวหนา้งาน ตามล าดับ    

 

บทบาทหน้าท่ีของส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

มีหนา้ท่ีสง่เสริมและให้บริการด้านการศึกษา ส่งเสริมพร้อมสนับสนุนการด าเนินการจัดโครงการจัด

กิจกรรมพัฒนานิสิ ต ร่ว มท้ังง านวิ จัยและการพัฒนาหลักสูตร อันประกอบไปด้ว ยสาข าวิ ช า  

สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแ์วร์  สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์  

สาขาวิ ช าเทคโนโล ยีสารสน เทศ  สาขาวิ ช าภู มิสารสน เทศศาสต ร์  สาขาวิ ช า ธุรกิ จดิ จิ ทัล  

สาขาวิ ช าคอมพิว เตอ ร์กราฟิกและมัลติ มี เดี ย  สาขาวิ ช าวิทยการข้ อ มูลและการประยุกต์   

สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสมัยใหม่ (หลักสูตรระดับปริญญาโท) เป็นตน้ 
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2.1.3 โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน (ส านักงานคณะ) 

 ส านักงานคณะ ประกอบด้วยหนว่ยงานย่อย จ านวน 4 งาน ดังนี้ 1. งานบริหารท่ัวไป 2.งาน

วิชาการ 3. งานแผนงาน 4. งานพัฒนาทักษะดิจิทัล ดังภาพตอ่ไปนี้ 

 
 

ภาพท่ี 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน (ส านักงานคณะ) 

 

2.1.4 โครงสร้างการบริหารงาน (ส านักงานคณะ) 

 ส านักงานคณะ ประกอบด้วยหนว่ยงานย่อย จ านวน 4 งาน ดังนี้ 1. งานบริหารท่ัวไป 2.งาน

วิชาการ 3. งานแผนงาน 4. งานพัฒนาทักษะดิจิทัล ดังภาพตอ่ไปนี้ 

 
 

ภาพท่ี 4 โครงสร้างการบริหารงาน (ส านักงานคณะ) 
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2.1.5 โครงสร้างงานบริหารงาน (ภายใต้ส านักงานคณะ) 

 
 

ภาพท่ี 5 แสดงโครงสร้างงานบริหารงาน (ภายใตส้ านักงานคณะ) 

โ ค ร ง ส ร้ า ง ง า น บ ริ ห า ร ท่ั ว ไ ป  ป ร ะ ก อ บ ไ ปด้ ว ย  1 )  ห น่ ว ย โ ส ต ทั ศ น ศึ ก ษ า  

2) หน่วยนโยบายและแผน 3) หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 4) หน่วยบุคล 5) หน่วยประชาสัมพันธ์  

6) หนว่ยการเงินและบัญชี 7) หนว่ยพัสดุ 8) หนว่ยธุรการ 

2.1.6 โครงสร้างอัตตราก าลัง (งานบริหารท่ัวไป) 

 งานบริหารท่ัวไป ประกอบด้วย 8 หนว่ย ดังนี้  

 

 ภาพท่ี 6 โครงสร้างอัตตราก าลัง (งานบริหารท่ัวไป) 
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2.1.7 บทบาทหน้าท่ีภาระงานหน่วยโสตทัศนศึกษาและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

1. การควบคุม ดูแลการให้บริการห้องประชุมและบริการโสตทัศนูปกรณ์  

2. การควบคุม ดูแลการใช้อุปกรณ์ประเภทเคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย 

3. การควบคุมการผลิตวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้จัดแสดง หรือการบรรยาย 

4. รวบรวมข้อมูลทางวิชาการน ามาดัดแปลงและเผยแพร่ในรูปแบบโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เช่น  

การเลือกใช้เทคนิคหรืออุปกรณ์ในการจัดการสอน การบรรยายและการจัดประชุม การจัดอบรม

สัมมนาตา่ง ๆ 

5. การสรรหาและการจัดเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานโสตทัศนศกึษาและ

การให้บริการ 

6. ท าหน้าท่ีตรว จเช็ ค ดูแลวัสดุอุปกรณ์ภายใน ห้องประชุม ใ ห้อ ยู่ในความเ รีย บ ร้อ ย  

และพร้อมใช้งาน 

7. การอ านวยความสะดวกตอ่ผู้มาขอใช้บริการห้องประชุม ในการใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายใน

ห้องประชุม 

8. การขอจองใช้บริการห้องประชุม ตามเอกสารแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้อ งประชุม 

          9. การส ารวจ ตรวจสอบอุปกรณ์ท่ี เสี ยหาย และการแจ้งส่งซ่อมบ า รุง รักษาอุ ปก รณ์  

          10. งานประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

11. การเป็นคณะกรรมการและคณะท างานโครงการตามแผน และโครงการนอกแผนปฏิ บัติ

การของคณะ 

12. งานสื่อสารด้วยภาพและเสียงตัดต่อออกแบบสื่อท่ีใช้ในการจัดการประชุม เช่น วีดทัีศน์ 

วีดโีอ กราฟิกป้ายตา่ง ๆ เป็นตน้ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  งานโสตทัศนศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีดูแล ก ากับ การให้บริการใช้ง าน  

ห้องประชุมและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ด้านการจัดเตรียมประชุม ด้านการจัดเตรียมสถานท่ีส าหรับ

กิจกรรมตา่ง ๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตามท่ีได้รับมอบหมายและการให้บริการวิชาการ

และการให้ค าแนะน าในการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ การให้บริการยืม – คืน ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ 

ตลอดถึงเทคนคิ วิธีการน าเสนอ ท้ัง ระบบภาพและระบบเสียง เพ่ือการบรรยายและการจัดการเ รียน

การสอน ของอาจารย์ บุคลากร และการประชุม อบรม สัมมนา ตา่ง ๆ การจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับ

การประชุมทางไกลผ่านระบบ Video Conferencing รวมถึงการติดต่อประสานงานตามภาระหน้าท่ี 

ท่ีได้รับมอบหมาย  
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แผนปฏิบัติงาน งานให้บริการจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการให้บริการ 

แผนการปฏิบัติงานด าเนินการปฏิบัติตามแผนโครงการหรือกิจกรรมของคณะเทคโนโลยีสารสน เทศ  

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา การให้บริการโครงการนอกแผนและยังหมายถึงหนว่ยงานภายใน

และภายนอก ท่ีจะเข้ ามาขอ ใช้บ ริการ อีก ท้ัง ยังต้ อ งอาศั ยก ารใ ห้บริก ารตา มก าหน ด ก า ร  

ขอใช้บริการห้องประชุม โดยยึดแบบฟอร์มการขอใช้บริการเป็นหลักในการให้บริการเพ่ือเป็นเอกสาร

หลักฐานประกอบการอนุมัติจากผู้บริหารแบบฟอร์มใดท่ีได้รับการอนุมัติ ผู้ให้บริการกรอกข้อมูล  

ลงตารางปฏิทินเพ่ือแสดงผลการจองผ่านเว็บไซต์ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

เป็นรูปแบบปฏิทินการจองใช้บริการห้องประชุม เพ่ือให้ง่ายและสะดวกต่อการตรวจเช็ควห้องประชุม 

ว่างหรือมีการจัดการประชุมใด ๆ หรือไม่ เพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการสามารถตรวจเช็คได้ดว้ยตนเอง  

 

การประสานงาน  

1. การประสานงานร่วมกันในส านักงานคณะฯ และภายในมหาวิทยาลัยพะเยาและหนว่ ยงาน

ภายนอก และร่วมด าเนนิกิจกรรมหรือโครงการท่ีได้รับผิดชอบในการท าหน้าท่ีประสานงาน เพ่ือให้การ

ด าเนนิงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 

2. อธิบายการใช้งานอุปกรณ์ และแนะน าวิธีการรายละเอียดการปฏิบัตติอ่เคร่ืองมือสื่อโสต ทัศน

ศกึษาและข้อมูลท่ีจ าเป็นในการท างาน แก่บุคคลหรือหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและ

ความร่วมมือในการด าเนนิงานตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย 

 

 การบริการ 

 1. ปฏิบัตหินา้ท่ีบริการควบคุมห้องประชุมและให้ค าปรึกษาเบ้ืองต้นเกี่ยวกับอุปกรณ์โสตทัศน

ศกึษา เผยแพร่ข้อมูลท่ีมีการจัดท าขึน้ เช่น ผลงานวิจัย การประยุกต์ใช้งาน รวมท้ังการถ่ายทอดความ รู้

การแก้ไขปัญหาระหว่างการให้บริการเพ่ือให้ผู้ รับบริการได้รับทราบและได้รับความรู้ความเข้า ใจ 

ท่ีเป็นประโยชน์ตอ่การให้บริการ 

 2. จัดการข้อมูลท่ีได้รับจากการให้บริการการและการดัดแปลงข้อมูลเพ่ือสื่อสาร น าเสนขั้นตอน

หรือเทคนคิวิธีการต่าง ๆ ในการใช้งานอุปกรณ์ ให้บริการเกี่ยวกับโสตทัศนศกึษาและโสตทัสนูปกรณ์  

ท่ีมีให้บริการเพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการท้ังภายในและภายนอกได้รับทราบและเป็นประโยชน์ตอ่การท าง าน

และสอดคล้องกับหนว่ยงานตามความตอ้งการของผู้ รับบริการและสนับสนุนภารกิจของหนว่ยงาน 
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บทท่ี 3  

หลักเกณฑ์ วธิีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไข 

 

 คู่มือการปฏิบัตงิานการจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการให้บริการ ส าหรับ

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา การจัดท าคู่มือเพ่ือให้ผู้ปฏิบัตงิ าน ได้

เข้าใจขั้นตอนและวิธีการ บทบาทหนา้ท่ีรับผิดชอบ ลักษณะงาน รูปแบบการให้บริการในการปฏิบัติ ง าน

ให้บริการห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ รวมถึงการจัดเตรียมห้องเพ่ือการใช้งานประชุมต่าง ๆ  

ของหน่วยงานภายในและภายนอกให้สามารถด า เนินการจัดการประชุ มได้และเพ่ือเพ่ิมคว าม รู้  

แก่ผู้ปฏิบัตงิานให้สามารถถ่ายทอดเทคนคิและประสบการณ์ในการปฏิบัตงิานส าหรับผู้สนใจท่ัวไปได้

น าไปใช้งานเป็นกระบวนการปฏิบัตงิานเพ่ือตอ่ยอดและพัฒนาการท างานในบทท่ี 3 นี้จึงเป็นลักษณะ

การน าเสนอถึงหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขท่ีเกี่ยวข้องในการให้บริการห้องปร ะชุ ม 

ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

3.1.หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา มีงานให้บริการด้านการจัดการ

เรียนการสอนและสนับสนุนการจัดประชุม เพ่ือให้การด าเนนิกิจกรรม โครงการ การอบรมสัมมนา 

เป็นพ้ืนท่ีให้บริการหารือวางแผนการด าเนินโครงการตา่ง ๆ ท้ังภายในและภายนอกได้ใช้บริการห้อง

ประชุมในท่ีนี้หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัตงิานให้บริการจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์นั้น  

จะประกอบไปด้วย การได้รับมอบหมายให้ด าเนินการดูแลรับผิดชอบและการบริการด้านการจัดการ

ประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ตามความจ าเป็นของแตล่ะงานโดยผู้ปฏิบัตงิานมีหลักเกณฑ์การปฏิบัติง าน  

ซึ่งการปฏิบัตงิานจะตอ้งด าเนนิการเป็นไปตามขั้นตอนโดยมีผู้บังคับบัญชา คือ  

           1. คณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นผู้บังคับบัญชา และมอบหมายสั่งการ 

           2. รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กรสั่งการให้ผู้ปฏิบัตงิานด าเนินการตามค าสั่ง  

ท้ังค าสั่งท่ีเป็นเอกสารบันทึกข้อความ การสั่งการมอบหมาย  

           3. หลักเกณฑ์ท่ีผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการให้บริการห้องประชุมนั้น มีการกรอกแบบฟอร์ม 

การขอจองใช้บริการห้องประชุม เพ่ือเป็นหลักฐานยืน ยันการขอใช้บ ริการพ ร้อมรายละ เอี ยด  

การขอใช้บริการห้องประชุม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัตงิานได้ทราบเบ้ืองต้น  

           4. การท่ีผู้ขอใช้บริการจะสามารถใช้บ ริการได้จะต้องได้ รับการอนุญาตจากรองคณบดี  

ฝ่ายคุณภาพนสิิต เป็นผู้อนุญาตในการใช้บริการห้องประชุม  

           5. ผู้ปฏิบัติงาน ได้ รับการอนุญาตจากผู้ บัง คับบัญชาแล้ว ก็ใ ห้ด า เนิ นการลงวั น เว ลา  

ในระบบปฏิทินและรายละเอี ยดตามแบบฟอร์มการขอใช้บริการเพ่ือการจัด เตรียมห้องปร ะชุ ม  

และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

           6. หลังจากผู้ใช้บริการมีการใช้งานห้องประชุมเสร็จแล้ว ผู้ให้ปฏิบัติงานท าการตรวจเช็ค

โสตทัศนูปกรณ์และจัดเก็บดูแลท าความสะอาด บ ารุงรักษาให้เข้าท่ี  
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3.1.1 ความหมายของการจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ 

  ความหมายของการจัดการห้อง ในการให้บริการ เพ่ือเป็นพ้ืน ท่ีในการป รึ ก ษา 

และการสนทนาเพ่ือให้เกิดการเข้าใจในวาระการประชุมของผู้ขอใช้บ ริการและเป็นการจัดสร ร  

การให้บริการท่ีพร้อมอยู่เสมอ ด้านอุปกรณ์มีการส ารวจตรวจเช็คความพร้อมและเปิดการใช้งานปกติ  

เป็นวิธีการในการจัดการเตรียมห้องประชุมเบ้ืองต้น เพ่ือให้กา รประชุมทุก ๆ คร้ังสามารถด าเนิน

กิจกรรมตอ่ไปได้ ท้ังการจัดสัมมนา การประชุมในโอกาสส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับระบบการจัดการศึกษา 

การจัดเตรียมห้องแต่ละคร้ังอาศัยการสื่อสารภายในและภายนอกท่ีมีความต้องการเพ่ิม เติม เช่ น 

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการจัดการประชุม การเตรียมห้องประชุมในแตล่ะคร้ังย่อมค านึง  

ถึงความจ าเป็นของผู้ใช้งานเป็นหลัก 

3.1.2 ความจ าเป็นของการเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ 

  ความจ าเป็นในการปฏิบัติงานจัดเตรียมห้องประชุม เป็นสิ่งท่ีส าคัญท่ีหลายหนว่ ยงาน

และองค์กร ย่อมมีความจ าเป็นในการมีห้องประชุมไว้ส าหรับบริการ อาจารย์ เจ้าหนา้ท่ี บุคลากร นสิิต 

รวมท้ังหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีมีความประสงค์จะขอใช้บริการและการให้บริการท่ีสะดวก

รวดเร็วเข้าใจง่ายตอ่การใช้งานทุกคร้ังไม่ว่าจะเป็นโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ระบบภาพ ระบบเสียง เทคนิค

วิธีการตา่ง ๆ การจัดสรรพ้ืนท่ี จุดท่ีน่ัง การรับรองผู้เข้าร่วมการประชุม รูปแบบท่ีน่ัง การเตรียมสื่อ

สไลด์น าเสนอ ก็ถือว่ามีความจ าเป็นเพ่ือสอดรับกับบริบทของการจัดประชุม การจัดห้องประชุม  

ในแตล่ะคร้ังมีการอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ขอใช้บริการให้เกิดความเข้าใจและพอใจในระดับดี สิ่งท่ีไม่

ควรพลาดนัน้ คือ ขนาดท่ีให้บริการจะตอ้งไม่เกิดเหตุการณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้งานอุปกรณ์ภายในห้อง

ประชุม ไม่ว่าจะเป็น ระบบไฟฟ้า ระบบเคร่ืองปรับอากาศ ระบบภาพ ระบบเสียง พัดลมดูดอากาศ 

ตอ้งใช้งานได้ไม่ติดขัด และอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นควรจัดวางให้เหมาะสมและอยู่ในลักษณะท่ีพร้อมใช้ง าน ได้

ตลอดเวลา ก่อนการเร่ิมประชุมทุกคร้ังห้องประชุมตอ้งอยู่ในสภาพท่ีพร้อมให้ผู้ใช้บริการสามารถใช้ง าน

ได้จริงและเกิดข้อผิดพลาดให้น้อยท่ีสุด   

3.1.3 หลักเกณฑ์การจัดห้องประชุม 

  การจัดห้องประชุมส าหรับการให้บริการ โดยส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา มีห้องให้บริการ จ านวน 2 ห้อง ดังนี้ 

  1. ห้องประชุมแม่กา ให้บริการจัดการประชุม จ านวน 30 ท่ีน่ัง  

  ห้องประชุมแม่กา เป็นห้องประชุมเลขท่ีห้อง ICT 1312 ให้บริการอยู่ท่ี ชั้น 3 ของอาคารคณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ห้องประชุมแม่กาเป็นห้องขนาดพ้ืนท่ี 70 ตารางเมตร อุปกรณ์ท่ี

ใ ห้บริการภายใน ห้อง ปร ะชุ ม ปร ะกอบด้ ว ย โต๊ ะประชุ ม  จ านวน  1  โต๊ ะ  จอฉายรับ ภ าพ  

จากโปรเจคเตอร์ จ านวน 1 จอ มีเคร่ืองฉายโปรเจคเตอร์ จ านวน 1 เคร่ือง เคร่ืองขยายเสียงพ ร้อม

ล าโพงรอบทิศทาง จ านวน 1 เคร่ือง คอมพิวเตอร์ให้บริการจ านวน 1 เคร่ือง จอทีวีติด ผนังห้อง  

จ านวน 2 จอ เคร่ืองปรับอาการแบบฝังฝ้าเพดานภายในห้อง จ านวน 2 ตัว เก้าอี้รอบโต๊ะประชุม  
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จ านวน 18 ท่ีน่ัง ลักษณะเก้าอีมีลอ้เลื่อนพร้อมพนักพิงและท่ีพักแขวน เก้าอีผู้้ร่วมประชุมแบบท่ีพักคอย

พลาสติกมีพนักพิงชุดละ 4 ท่ีนั่งติดกัน จ านวน 12 ท่ีนั่ง โต๊ะวางค อมพิวเตอร์พร้อมวางอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ จ านวน 1 โตะ๊ เก้าอีน้ั่งประจ าโต๊ะคอมพิวเตอร์พนักพงิและท่ีพักแขวน จ านวน 1 ท่ีน่ัง 

โตะ๊ส าหรับบริการลงทะเบียน จ านวน 1 โตะ๊ พร้อมเก้าอีท่ี้นั่ง จ านวน 2  ท่ีน่ัง มีประตูทางเข้า – ออก 

2 จุด คือ ด้านหนา้ห้องและด้านหลังห้อง 

  

 
ภาพท่ี 7 แสดงการจัดห้องประชุมแม่กา ส าหรับการให้บริการ 

 

2. องค์ประกอบการจัดท่ีน่ังห้องประชุมแม่กา 
  1. ท่ีน่ังส าหรับประธานนั่งอยู่หัวโต๊ะประชุม 

  2. ท่ีนั่งส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมผู้เข้าร่วมประชุมโต๊ะร่วมประธาน นั่งด้านซ้ายมือ  

ของประธาน จ านวน 8 ท่ีน่ัง ส าหรับเลขานุการนั่งด้านขวามือประธานเป็นล าดับท่ีน่ังแรก จ านวน 1 ท่ีน่ัง 

ตามด้วยคณะกรรมการจัดการประชุมตามล าดับ จ านวน 8 ท่ีน่ัง ส่วนเก้าอีแ้ถวหลังส าหรับผู้เข้ า ร่วม

ประชุมนั่ง จ านวน 12 ท่ีน่ัง โดยมีรายละเอียดดังรูปภาพตอ่ไปนี้ 
 

 

ภาพท่ี 8 แสดงบริเวณห้องประชุมท่ีมีการจัดเตรียมโต๊ะเก้าอีท่ี้นั่ง  
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  3. ท่ีนั่งส าหรับผู้ปฏิบัติการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องผู้ปฏิบัติงานให้บริการนั่งควบคุม

โสตทัศนูปกรณ์ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบเสียง ระบบภาพ เคร่ืองฉาย จ านวน 1 ท่ีน่ัง 

  4. การวางป้าย ชื่อ-สกุล ต าแหนง่ วางไว้ตรงกลางโต๊ะตามล าดับท่ีน่ังของผู้เข้ า ร่วม

ประชุม ลักษณะป้ายเป็นป้ายสามเหลี่ยม จัดแสดงให้ผู้ เข้าร่วมได้ทราบว่านั่งประจ าท่ีจุดไหนของ โต๊ะ

ประชุม กรณีนีเ้ป็นรูปแบบการจัดการประชุมอย่างเป็นทางการ และไม่เป็นทางการก็ไม่ต้องจัดป้ายชื่อ

สามเหลี่ยมวางไว้ก็ได้ ให้ค านงึถึงความเหมาะสมและความจ าเป็นของการประชุมหรือความตอ้งการ

ของผู้ใช้บริการห้องประชุม 

  3. ห้องประชุมคณะ ICT ให้บริการจัดการประชุม จ านวน 98 ท่ีน่ัง  

    ห้องประชุม ICT เป็นห้องประชุมเลขท่ีห้อง ICT 1302 ให้บริการอยู่ท่ี ชั้น 3 ของอาคาร

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีขนาดพ้ืน 113 ตารางเมตร อุปกรณ์ท่ีให้บริการภายใน  

ห้องประชุมประกอบด้วย โตะ๊ประชุม จ านวน 5 แถว จอฉายรับภาพจากโปรเจคเตอร์ จ านวน 1 จอ            

มีเคร่ืองฉายโปรเจคเตอร์ จ านวน 1 เคร่ือง เคร่ืองขยายเสียง จ านวน 2 เคร่ือง คอมพิวเตอร์ให้บริการ         

จ านวน    1 เคร่ือง จอทีวี จ านวน 2 จอ เคร่ืองปรับอาการแบบฝังฝ้าเพดานภายในห้อง จ านวน 3 ตัว 

เก้าอี้รอบโต๊ะประชุม จ านวน 50 ท่ีนั่ง ลักษณะเก้าอี้มีล้อเลื่อนพร้อมพนักพิง จ านวน 50 ท่ีนั่ง           

เก้าอีผู้้ร่วมประชุมแบบท่ีพักคอยมีพนักพิงชุดละ 35 ท่ีน่ัง เก้าอีผู้้ร่วมประชุมมีล้อเลื่อนพร้อมพนัก พิง

ด้านข้าง จ านวน 13 ท่ีน่ัง เป็นตน้ 

  4. องค์ประกอบการจัดท่ีน่ังห้องประชุม ICT  

   1. ท่ีน่ังส าหรับประธานอยู่ตรงกลางหัวโตะ๊ประชุม 

   2. ท่ีน่ังส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 

    - จุดท่ีน่ังประธาน นั่งตรงกลางหัวโตะ๊  

    - ท่ีน่ังซ้ายมือประธานเป็นท่ีน่ังรองประธาน  

    - ท่ีน่ังด้านขวามือประธานเป็นท่ีน่ังเลขานุการ  

    - ฝั่งท่ีน่ังแถวยาวสองแถวขวามือประธานเป็นล าดับท่ีน่ังคณะกรรมการ  

       จ านวน 24 ท่ีน่ัง 

    - ฝั่งท่ีน่ังแถวยาวสองแถวซ้ายมือประธานเป็นล าดับท่ีน่ังคณะกรรมการ  

       จ านวน 24 ท่ีน่ัง  

    - ท่ีน่ังสองแถวหลังฝั่งขวามือประธานเป็นท่ีน่ังผู้เข้าร่วมการประชุม จ านวน 35 

       ท่ีน่ัง  

    - ท่ีน่ังสองแถวหลังฝั่งซ้ายมือประธานเป็นท่ีน่ังผู้ เข้าร่วมการประชุม จ านวน 13 

       ท่ีน่ัง โดยมีรายละเอียดดังภาพประกอบตอ่ไปนี้ 
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ภาพท่ี 9 แสดงการจัดห้องประชุม ICT ส าหรับการให้บริการ 

 

 
 

ภาพท่ี 10 แสดงบริเวณห้องประชุมท่ีมีการจัดเตรียมโตะ๊เก้าอี้ ท่ีน่ัง  

    3. ท่ีน่ังส าหรับผู้ปฏิบัติการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องผู้ปฏิบัตงิานให้บริการจะนั่ง

ควบคุมโสตทัศนูปกรณ์ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบเสียง ระบบภาพ เคร่ืองฉาย จ านวน 1 ท่ีน่ัง 

เป็นตน้ 

                  4. การวางป้าย ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ให้วางไว้ตรงกลางโต๊ะตามล าดับท่ีนั่ง  

ของผู้เข้าร่วมประชุม ลักษณะป้ายเป็นป้ายสามเหลี่ยม เพ่ือแสดงให้ผู้เข้าร่วมได้ทราบว่าตนน่ัง

ประจ าท่ีจุดไหนของโตะ๊ประชุม กรณีนีเ้ป็นรูปแบบการจัดการประชุมอย่างเป็นทางการ จะมีป้ายชื่อ

ตดิตัง้ไว้ก็ได้หรือจะไม่มีติดต้ังก็ได้ 
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    5. การเชื่อมต่อของระบบภาพและเสี ยงนั้ น มีความส าคัญอ ย่าง ย่ิ งต่ อ          

การให้บริการภายในห้องประชุมท่ีมีการจัดเตรียมไว้เพ่ือรองรับการจัดการประชุม ให้มีความพร้อม

และทันต่อเทคโนโลยีในยุคปัจจุบัน ซึ่งการเชื่อมต่อมีการวางระบบท้ังสายไฟฟ้าและอุปกรณ์  

ท่ีจ าเป็น ไม่ว่าจะเป็นเคร่ืองขยายเสียงท่ีจะตอ้งอาศัยชุดล าโพงช่วยขยายเสียงและปรับลดระดับ

ความดังท่ีเคร่ืองย่อมมีการเชื่อตอ่ของระบบสายส่งสัญญาณเสียง และระบบภาพท่ีมีการฉายบน  

จอฉายภาพโปรเจคเตอร์ ผ่านการเชื่อมตอ่เคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร์ท่ีท าหนา้ท่ีในการฉายภาพ

ออกไป ตลอดถึงการเชื่อมต่อสายสัญญาณผ่านอุปกรณ์สลับสัญญาณหรือหัวแปลสัญญาณ

รวมถึงระบบชุดไมโครโพนประชุม เพ่ือใช้งานผ่านระบบออนไลนก์็ตอ้งมีความสัมพันธ์กับเค ร่ือง

คอมพิวเตอร์ ดังภาพตัวอย่างแสดงให้เห็นถึงการเชื่อมต่อระหว่างอุปกรณ์ไปยังอุปกรณ์ภายใน  

ห้องประชุม 

 
 

ภาพท่ี 11 แผนภาพระบบภาพและเสียงห้องประชุม 
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3.2 วธิีการปฏิบัติงาน  

วิธีการและข้อปฏิบัติในใช้ห้องประชุมคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัย

พะเยา ประกอบไปด้วย  
1. กรณีท่ีผู้ขอใช้บริการห้องประชุมประสงค์จะขอใช้งานห้องประชุม ให้ผู้ใช้บริการแจ้ง เ ร่ือง

ประสานงานตดิตอ่สอบถามก่อนรับเอกสารแบบแบบฟอร์มไปกรอก ได้ท่ีเจ้าหนา้ท่ีผู้รับผิดชอบดูแล 

2. ห้ามผู้ใช้บริการน าอุปกรณ์ภายในห้องประชุมทุกชิ้น เช่น โตะ๊ เก้าอี ้ คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ ออกจากห้องประชุมโดยเด็ดขาดเว้นจะได้รับการอนุญาตจากผู้ให้อนุญาตก่อน  

จึงจะสามารถเอาออกไปได้ และหากพบว่ามีการขนย้ายของหรืออุปกรณ์ใด ๆ ออกห้องไปจะด าเนินการ

แจ้งเร่ืองไปยังผู้บริหารทราบและด าเนนิการลงโทษ  
3. เอกสารแบบฟอร์มการจองขอใช้บริการห้องประชุม ใช้ได้ 1 คร้ัง โดยระบุ วัน เวลา ให้ชัดเจน

และถูกต้องในการขอใช้ห้องประชุมผู้ใช้บริการจะต้องแจ้งเร่ืองหรือวาระการประชุมด้วยทุกค ร้ัง        

โดยกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม หากไม่ท าการจองใช้งานห้องประชุมจะถือว่าท่านไม่ได้จอง ใช้

บริการทางผู้ให้บริการจะไม่รับผิดชอบใด ๆ ในกรณีท่ีไม่ได้จองใช้งานห้องประชุม  
4. เม่ือมีการประชุมทุกคร้ังผู้ใช้บริการจะต้องช่วยกันรักษาอุปกรณ์ท่ีใช้ในห้องให้เรียบร้อยดี 

หากอุปกรณ์ท่ีใช้งานมีปัญหาระหว่างการใช้งานอยู่ขนาดนั้นให้รีบแจ้งเจ้าหน้าท่ี ท่ีรั บผิดชอบดูแล 

โดยด่วนเพ่ือท าการแก้ไขให้ใช้งานได้ปกติ  
5. กรณีท่ีมีการเลื่อนก าหนดวันประชุม ให้ผู้ขอใช้บริการแจ้งให้ผู้บริการทราบเพ่ือจะได้ก าหนด

วันใหม่ใหม่อีกคร้ัง  
6. เม่ือผู้ใช้บริการมีการน าเสนอไฟล์งาน หรือเอกสารน าเสนอลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์แล้ว

หลังจากด าเนนิการประชุมเสร็จสิน้ ขอความร่วมมือให้ลบไฟล์งานของท่านออกด้วยทุกคร้ัง เพ่ือจะได้ไม่

เสียพ้ืนท่ีในการใช้งานบนอุปกรณ์เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของห้องประชุมและเพ่ือความเป็นระ เบีย บ

เรียบร้อย หากผู้ให้บริการตรวจพบว่ายังไม่ได้ลบไฟล์งานออก ผู้ให้บริการจะท าการลบโดยถือว่า ท่าน  

ได้ทราบแล้วโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ถัดจากวันประชุม 1 วัน  
ท้ังนี้ ข้อปฏิบัตนิี้ได้เร่ิมใช้ปฏิบัต ิ ตัง้แต ่วันท่ี 2 เดอืน กรกฎาคม พ.ศ.2556 งานโสตทัศนศึกษา 

สังกัดคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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3.3 เง่ือนไข 

การด าเนิ นการจัดการประชุ มต้อง มีก ารใ ห้บริการท่ีพ ร้อม ท้ังการจัด เต รียมอุ ปก ร ณ์                 

ซึ่งห้องประชุมท่ีมีการจัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ นัน้ จะมีวิธีการปฏิบัตท่ีิตอ้งอาศัยผู้ให้บริการด าเนิ นการ

จัดเตรียมและนอกเหนือจากผู้ให้บริการแล้ว ผู้ขอใช้บริการยังสามารถศึกษาและท าความเข้ า ใจ

วิธีการใช้งานผ่านคู่มือหรือค าอธิบายการท างานบนอุปกรณ์ ท่ี จัดไว้ บริการภายใน ห้องป ร ะชุ ม  

และผู้ให้บริการตรวจเช็คความพร้อมก่อนการเข้าใช้งานรวมไปถึงการขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์

เพ่ิมเตมิโดยการจัดหาเพ่ือเตรียมการให้พร้อมตอ่การใช้งาน 

ในการปฏิบัติงานตอ้งค านงึถึงการให้บริการด้านการใช้บริการท่ีครอบคลุมท้ังเทคนคิ วิธีการ

และการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ รวมถึงเทคนิคทางด้านการควบคุมระบบเสียง ระบบภาพ ท่ีมีบริการ

ภายในห้องประชุม รวมท้ังสไลด์การน าเสนองาน อุปกรณ์ โตะ๊ เก้าอี ้ ท่ีผู้ขอใช้บริการสามารถปฏิ บัติ  

เองได้และวิธีการขั้นตอนการใช้สื่อต่าง ๆ ท่ี เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการจัดการประชุมให้ด าเนินไป 

เป็นท่ีเรียบร้อย 

3.3.1 ข้อสังเกต 

การใช้บริการหากมีการใช้งานอุปกรณ์และเกิดพบปัญหาด้านการใช้งานผู้ใช้บ ริกา รแ จ้ง  

ผู้ให้บริการทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไขปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ให้สามารถน ากลับมาใช้งานได้เป็นปกติ  

และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ใดเกิดความเสียหายจากการใช้งานผู้ดูแลหรือผู้ให้บริการตอ้งแจ้งซ่อมบ ารุง

เพ่ือให้กลับมาใช้งานได้  

3.3.2 ข้อควรระวัง 

ส าหรับข้อควรระวังในการปฏิบัติงานให้บริการต้องมีการบริหารจัดการท่ีดี และชัดเจน  

ท้ังกระบวนการรับเร่ืองและควรเรียงล าดับความส าคัญในการ ให้บริการแตล่ะงานในสว่นความจ า เ ป็น     

ท่ีผู้ปฏิบัติงานจะต้องมี คือ ต้องเข้าใจความตอ้งการของผู้ขอใช้บริการและเพ่ือการพัฒนาปรับปรุง 

การให้บริการให้ดีย่ิงขึ้น ท้ังนี้รวมถึงการส ารวจจัดหาอุปกรณ์เพ่ิมเติมเพ่ือ รองรับการใช้งานในดา้น 

ตา่ง ๆ ให้เหมาะสมกับการท างานให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 

3.3.3 ส่ิงท่ีควรค านงึในการปฏิบัติงาน 

 1. ด าเนนิการตรวจเช็คความพร้อมข้อมูลเอกสารแบบฟอร์มการขอใช้บริการ วัน เวลา 

สถานท่ี การขอจองใช้งานท่ีชัดเจน รวมถึงการตดิตอ่ประสานงานในสว่นท่ีจ าเป็น 

  2. ควรมีการเตรียมความพร้อมในด้านการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ภายในห้องเพ่ือให้

เกิดความสะดวกและตอบสนองตอ่การใช้งาน 

  3. ด าเนนิการควบคุมการให้บริการเพ่ือลดข้อผิดพลาดในการให้บริการและสนับสนุน

การใช้งานห้องประชุมตลอดการแก้ไขด้านโสตทัศนูปกรณ์ท่ีมีความเสียหายขณะใช้งานอยู่ 

  4 .  การด า เนิ นง านตามตารางการปฏิ บัติ งานและแผนการปฏิ บัติ งาน เ พ่ือให้ 

การปฏิบัตงิานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามหนา้ท่ีและการให้บริการท่ีตรง ตอ่เวลา และเกิดความ

คุ้มค่าในการให้บริการ 
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 3.3.4 การส ารวจหรือตรวจเช็คโสตทัศนูปกรณ์ 

  ด้านการส ารวจตรวจเช็คโสตทัศนูปกรณ์ภายใน หนว่ยงาน ประกอบด้วยห้องประชุม

หรือห้องปฏิบัตกิาร ห้องสาขาวิชาท่ีมีโสตทัศนูปกรณ์ติดตัง้บริการ มีการด าเนินการตรวจเช็คคว าม

พร้อมของอุปกรณ์รวมถึงความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นจากการใช้งานของผู้ใช้บริการ ซึ่งงานโสตทัศน

ศึกษาจะท าการตรวจเช็คโสตทัศนูปกรณ์ผ่านแบบฟอร์มตรวจเช็คเพ่ือท าการเก็บข้อมูลรวมถึงการ

ด าเนนิการเปลี่ยนสลับอุปกรณ์ท่ีมีความเสียหายและด าเนนิการตามกระบวนการซ่อมบ ารุง  

 

 
ภาพท่ี 12 แสดงแบบฟอร์มการตรวจเช็คโสตทัศนูปกรณ์ 
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3.4 แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 3.4.1 แนวคิดเกี่ยวกับการจัดเตรียมห้องประชุม 

  1. รูปแบบการจัดห้องประชุม  Theatre ส าหรับ อบรม สัมมนาหรือกิจกรรมกลุ่ ม 

(เบ้ืองตน้) 

  การจัดห้องประชุมแบบ Theatre นัน้เป็นการจัดห้องประชุมแบบพ้ืนฐานในการจัดอบรม 

สัมมนา ข้อดีของการจัดห้องประชุมแบบนี้คือ ผู้อบรมมีจุดโฟกัสเพียงจุดเดียว ท าให้ความสนใจท้ังหมด

จะถูกส่งไปท่ีวิทยากรด้านหน้าเวทีเพียงจุดเดียว อีกท้ังยังเป็นการใช้พ้ืนท่ีห้องประชุมอย่างคุ้มค่า       

และเต็มพ้ืนท่ีมากท่ีสุด การจัดห้องประชุมแบบนี้เหมาะมากส าหรับการฝึกอบรมแบบบรรยายท่ี เน้น

เนื้อหาและมีการฉายภาพบนจอ หากผู้เข้ าร่วมอบรมมีจ านวนมากและห้องสัมมนาขนาดไม่มากนัก 

การจัดห้องประชุมแบบ Theatre จะท าให้สามารถรองรับคนได้มากโดยไม่อึดอัด แต่ข้อเสียคือ  

หากผู้อบรมมีสัมภาระสิ่งของจะไม่สะดวกเพราะไม่มีโต๊ะตรงท่ีน่ัง ซึ่งหากจ าเป็นต้องให้ผู้ เข้าร่วมอบรม

วางสิ่งของเพ่ือไม่ให้เกะกะและกังวลในการอบรมสามารถวางโตะ๊ไว้ด้านข้างของห้องประชุมได้เ พ่ือ ให้  

ผู้เข้าอบรมน าสิ่งของมาวางไว้ได้ 
 

 
 

ภาพท่ี 13 รูปแบบการจัดห้องประชุม Theatre 
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   2 .  รูปแบบการจัด ห้องประชุ ม  Class room ส าหรับห้อง เ รียน  ห้อ งบรรย า ย 

    การจัดรูปแบบ Class room เป็นการจัดแบบท่ีไม่ต่างจากแบบ  Theatre โดยเพ่ิม

โตะ๊ตรงท่ีน่ังให้ผู้ ร่วมเข้าร่วมอบรมได้วางสิ่งของพร้อมจัดวางกระดาษ A4 และดินสอหรือปากกาวาง ให้

บนโตะ๊เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมใช้จดบันทึกหรือเขียนตามสิ่งท่ีได้รับจากวิทยากรผู้บรรยาย และท่ีขาด

ไม่ได้ควรมีน้ าดื่มบริการจัดวางตั้งไว้ประจ าแต่ละโต๊ะด้วย การจัดห้องแบบ  Classroom จ าเป็นต้อง 

ใช้พ้ืนท่ีพอสมควรเพ่ือไม่ให้เม่ือเข้าไปนั่งแล้วรู้สึกอึดอัด ดังนัน้ขนาดของห้องตอ้งรองรับผู้เข้าอบรมได้

โดยไม่แนน่จนเกินไป 

 

  
 

ภาพท่ี 14 รูปแบบการจัดห้องประชุม Class room 
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 3. รูปแบบการจัดห้องประชุม U-Shape ส าหรับห้องประชุม ห้องอบรม ห้องบรรยาย

แบบแบ่งพ้ืนท่ีตรงกลาง 

 การจัดห้องประชุมรูปแบบนี้เรียกว่า U–Shape,V-Shape เหมาะส าหรับการบรรยายท่ี

วิทยากรต้องการความใกล้ชิดกับผู้เข้าร่วมการอบรม เพราะสามารถถือไมค์เดินเข้าหา พูดคุย 

สอบถามจากผู้เข้าอบรมได้สะดวก Eye Contact ได้ง่าย วิทยากรสายกิจกรรมชอบใช้การจัด ห้อง

ประชุมรูปแบบนี้ เพราะสามารถท ากิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ สามารถย้ายท่ีได้สะดวก และรูปแบบ

สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม เช่น ถ้าห้องประชุมจัด U- shape วงเดียวไม่ได้              

ก็สามารถจัดเก้าอีซ้้อน 2 แถวเป็น 2 วงได้อีก ข้อเสียของการจัดห้องประชุมรูปแบบนี้คือ หากผู้เข้า

อบรมมีจ านวนมาก ก็ต้องใช้ห้องประชุมท่ีใหญ่ตามและไม่ควรจัด U-Shape หากผู้อบรมมีมากกว่า 

200 คนขึน้ไป (โดยค่าเฉลี่ย) เพราะจะท าให้วงขยายกว้างเกินกว่าท่ีวิทยากรจะควบคุมได้ เนื่องจาก

ระยะการนั่งในบางต าแหนง่จะห่างจากวิทยากรเกินไป 
 

 
 

ภาพท่ี 15 รูปแบบการจัดห้องประชุม U-Shape 
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   4 . รูปแบบการจัดห้องประชุม  Conference ส าหรับห้องประชุมกลุ่มย่อย จ านวนคน 

ไม่มาก 

   การจัดห้องประชุมแบบนี้ เหมาะส าหรับการประชุ ม ท่ีต้อ งการการระดมส มอง           

เพ่ือแก้ปัญหา เพ่ือหาข้อสรุป หรือเนน้ให้ทุกคนมีสว่นร่วมในการประชุม เหมาะส าหรับการประชุมกลุ่ม

ย่อย ๆ ตัง้แต ่10 – 30 คน 

 

ภาพท่ี 16 รูปแบบการจัดห้องประชุม Conference 
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   5. รูปแบบการจัดห้องประชุม  Banquet ส าหรับห้องประชุมแบ่งกลุ่มย่อยออกเป็น

จ านวนหลายกลุ่ม 

   เป็นการจัดห้องในรูปแบบของการจัดเลี้ยงท่ีต้องการความสนิทสนมกันในระหว่าง

รับประทานอาหาร ในหนึ่งโตะ๊สามารถจัดได้ต้ังแต ่ 8-25 ท่ีน่ัง เรามักพบการจัดห้องประชุมลักษณะนี้  

ในท่ีประชุมท่ีต้อง Workshop ระดมสมอง แตห้่องประชุมมีลักษณะแคบและยาว  

 

 

ภาพท่ี 17 รูปแบบการจัดห้องประชุม Conference 
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   6 . รูปแบบการจัดห้องประชุม  Banquet Rounds ส าหรับห้องประชุมจัดเลี้ ยง หรือ

แบ่งกลุ่มระดมความคิดเห็น จ านวนหลายกลุ่ม 

   ก็เป็นการจัดโต๊ะจัดเลี้ยงเป็นอีกรูปแบบหนึ่ง หรือถ้าเป็นการจัดประชุมก็จะเป็นการ

ประชุมท่ีมีการจัด workshop หรือการระดมความคิดเช่นเดียวกับการจัดแบบ Banquet ท่ัวไป แตก่ารจัด

โตะ๊เป็นวงกลมสมาชิกในแตล่ะกลุ่มย่อยไม่ควรมีมากเกินไปไม่เช่นนั้นจะไม่เกิดการมีส่วนร่วม จ านวนท่ี

เหมาะสมท่ีสุดอยู่ท่ี 5- 10 คน การจัดห้องประชุมให้เหมาะกับเนื้อหาและรูปแบบกิ จกรร มนั้ น มี

ความส าคัญตอ่การจัดสัมมนาเป็นอย่างมาก โดยก่อนท่ีจะจัดรูปแบบห้องประชุมสิ่งท่ีต้องค านงึ คือ 

             6.1 จ านวนคนและขนาดของห้องประชุม 

            6.2 รูปแบบการอบรมเป็นลักษณะแนวไหน (บรรยาย/Workshop/กิจกรรมTeam 

Building) 

  

ภาพท่ี 18 รูปแบบการจัดห้องประชุม Banquet Rounds 

นายพันรัก. (2014). เร่ืองรูปแบบการจัดห้องประชุมในงานอบรม สัมมนา และกิจกรรมกลุ่ม (เบ้ืองต้น)  

       สืบค้นวั น ท่ี  15 สิ งหาคม 256 4 , จาก  https: / /www.phanrakwork.com/ content 

   

https://www.phanrakwork.com/content
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3.4.2 วจัิยท่ีเกี่ยวข้อง 

เกื้อกูล  คุปรัตน์ และคณะ (2522,หน้า 2) โสตทัศนศึกษา (Audio Visual Education) เป็น

สาขาวิชาหนึ่งท่ีว่าด้วยการศกึษา กล่าวว่าเทคนคิในการสอนโดยใช้โสตทัศนวัสดุอุปกรณ์ (Audio Visual 

Material and Equipment) ซึ่งประกอบด้วยบทเรียนของครู ในภาษาอังกฤษ เรียกค าว่า โสตทัศนศึกษา 

หรือ  Audio Visual Education นี้  มีผู้ ใช้ ค าแบบอื่ นหลายค า  เช่ น  Audio Visual Media, Instruction 

Media,Education Technology, Education Media เป็นตน้ ซึ่งมีความหมายเดียวกันท้ังสิน้ 

โสตทัศนวัสดุอุปกรณ์ (Audio Visual Material and Equipment) คือ ค าว่า โสตทัศนศึกษา 

พิจารณาตามค าศัพท์ท่ีเกิดขึน้จากค าว่า (Audio) แปลว่า การได้ยิน + ทัศน (Visual) แปลว่า การเห็น + 

วัสดุ (Material) + อุปกรณ์ (Equipmen) มารวมกัน ฉะนัน้แล้ว ค าว่า โสตทัศนวัสดุอุปกรณ์จึงหมายถึง 

วัสดุอุปกรณ์ท่ีช่วยให้นักเรียนได้ยิน ได้สัมผัสเห็นในบทเรียนท่ีครูสอน วัสดุอุปกรณ์เหล่านี้เป็นผลงาน

จากแนวคิดการประดิษฐ์ของเหล่านักวิทยาศาสตร์ วิศวกร นักจิตวิทยา นักปรัชญา นักศกึษา ท่ีน าเอา

เทคโนโลยีสิ่งใหม่ ๆ คิดค้นประดิษฐ์ แล้วน ากลับมาใช้ประโยชน์ต่อวรการศึกษา อาทิเช่น รูปภาพ 

หนังสอื แผนท่ี หุ่นจ าลอง แผ่นเสียง เคร่ืองขยายเสียง วิทยุ ภาพยนต ร์ โทรทัศน์ สไลด์ ฟิลม์สตริป  

เป็นตน้ วัสดุอุปกรณืเหล่านี้ มีบทบาทตอ่การอ านวยประโยชนต์่อการศกึษาในปัจจุบันเป็นอย่างมาก  

ท้ังตอ่ผู้เรียนและส่วนรวมและผู้เรียนเป็นรายบุคคล 

ณัฏฐนิช พยนต์ย้ิมและคณะ (2564) การประยุกต์ใช้ QR Code Google Form และ Google 

Calendar ในการบริหารจัดการระบบจองห้องเรียน อ้างอิงทฤษฎีและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง. (หน้า 4)  

QR Code คือ เป็นลักษณะสี่เหลี่ยม นิยมเรียกว่า คิวอาร์โค้ดซึ่งย่อมาจาก ควิ๊ก เรสปอน (Quick 

Response) เป็นรูปแบบบาร์โค้ด 2 มิติ แหล่งท่ีมาตน้ก าหนิดจากประเทศญี่ ปุ่น โดยบริษัท เดนโซ-เวฟ 

(Denso Wave)  เ ม่ือตั้ ง แต่ ปี  19 9 4  คุณสมบัติ  QR Code เ ป็นสัญลักษ ณ์แ ทนข้อ มูล ต่ า ง  ๆ  

ท่ีมีการตอบสนองท่ีรวดเร็วในการใช้งานและส่วนใหญ่มีการน ามาปรับใช้กับสินค้าและบริกา ร ,  

สื่อโฆษณา เพ่ือสนับสนุนการให้ข้อมูล เพ่ิม เติมหรือเป็นรูปแบบ ยูอาร์แอล (URL) ของเว็บไซต์   

เม่ือมีการใช้งานผ่านสมาร์ทโฟนมือถือสแกนถ่าย บน QR Code ก็จะเข้าสู่เว็บไซต์ได้โดยไม่ต้องเสียเวลา

ในการพิมพ์ค าค้นหาสามารถเข้าถึงสื่อคลิปวิดโีอหรือเนื้อข้อมูลได้ทันที 

ภานุวัฒน์ โลมากุล (2566) การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีคิวอาร์โค้ดกับสื่อวีดีโอและยกระดับการ

ให้บริการงานโสตทัศนศึกษาและใช้ในการสนับสนุนงานการให้บริการโสตทัศนศึกษาท่ีดี ย่ิง ขึ้ น  

ภายในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และเพ่ือพัฒนาคุณภาพข้อมูลเนื้อหาสาระสารสนเทศ

เคร่ืองมือสื่อโสตทัศนศกึษาให้เกิดความสะดวกและเข้าถึงข้อมูลได้รวดเร็วผ่านการใช้งานคิวอาร์โค้ดกั บ

สื่อวีดีโอส าหรับการให้บริการโสตทัศนศึกษา ภายในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่ อสาร  

หลักการและวิธีการในการน าเนื้อข้อมูลท่ีได้จากการพัฒนามาสู่การประยุกต์ใช้งานผ่านสื่อวิดีโอ  

ด้วยวิธีการ สรุปเนื้อให้มีความกระชับและเข้าใจง่ายมากย่ิงขึ้น ผ่านการน าเสนอด้วยภาพและเสียงหรือ

การบรรยาย รวมท้ังการตัดต่อคลิปการจัดเก็บไฟล์สื่อ การน าไปใช้งานโดยการเชื่อมตอ่ผ่านลิงค์ URL 
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แล้วน าสิ่ง ท่ีได้ไปแปลงเป็นรหัสคิวอาร์โค้ด เม่ือได้คิวอาร์โค้ดท่ีตรงกับเนื้อหาของลิงค์แล้วจะไปสู่

กระบวนการจัดพิมพ์สติ๊กเกอร์เพ่ือน าไปติดตัง้เข้ากับอุปกรณ์ท่ีมีอยู่ให้บริการภายในงานโสตทัศนศึกษา  

(รูปแบบการประยุกต์ใช้งานใหม่) 

 

 3.4.3 แนวคิดเกี่ยวกับการจัดบริการงานโสตทัศนศึกษา 

 วันชัย  ช่องดารากุล (2538),อ้างอิงจาก สุนันท์  อินทนลิ, 2541, รายงานการวิจัยสถานภาพ

ทางโสตทัศนศึกษามหาวิทยาลัยทักษิณ . หนา้ 7) สรุปถึงความจ าเป็นและการให้ความส าคัญของงาน

บริการโสตทัศศึกษาเพ่ือการเรียนการสอนจะช่วยให้เกิดผลดี ดังนี้ 

   1. ช่วยให้ผู้เรียนอ่านได้เร็ว อ่านได้เข้าใจดีมากย่ิงขึน้ 

   2. ช่วยให้ผู้เรียนสามารถจ าเร่ืองราวตา่ง ๆ ได้มากขึน้ ได้นานขึน้ 

   3. ช่วยให้ผู้เรียนคิดเป็น แก้ไขปัญหาเป็น รู้จักการจัดการล าดับความคิด ล าดับเร่ืองราว

ได้ดแีละเป็นหมวดหมู่มากย่ิงขึน้ 

   4. ช่วยให้ผู้ เรียนอยาก รู้อยากเห็นมากขึ้น เกิดความพอใจและกระตุ้น ให้ผู้ เ รี ยน  

ท ากิจกรรมด้วยตนเอง เกิดความเชื่อม่ันในตนเอง 

   5. ช่วยให้ผู้ เรียนสนใจและมีส่วนร่วมในกระบวนการการเรียนการสอน อันเป็นผล

น าไปสู่การสร้างประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้เรียนและผู้สอน เกิดความร่วมมือ ร่วมใจ ใกล้ชิด  

สนทิสนมกันระหว่างครูกับนักเรียน 

   6. ช่วยประหยัดเวลาค าพูดของท้ังครูและนักเรียนขจัดอุปสรรคเกี่ยวกับขนาด  เวลา 

และระยะทาง หรือความเร็วได้ น าสิ่ง ท่ีอยู่ไกลมาให้ศึกษาใกล้ ๆ ได้ ท าสิ่ง ท่ีเคลื่อนไหวช้าให้เร็ว  

สิ่งท่ีเคร่ืองไหวเร็วให้ช้าลงน าอดีตมาสู่ปัจจุบันได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

บทท่ี 4 

เทคนคิในการปฏิบัติงาน  

 บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบัติงานและกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดเตรียมห้อง

ประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการให้บริการ ซึ่งประกอบไปด้วยแผนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

และขั้นตอนการปฏิบัติงานพร้อมรายละเอียดกระบวนการ หรือล าดับของการท างานต้องด าเนินการ

อย่างไรและเร่ิมจากกระบวนการใดก่อน เพ่ือให้เข้าใจและเกิดความชัดเจนของวิธีการและขั้นตอนในการ

ให้บริการส าหรับผู้ขอใช้บริการห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ ส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสน เทศ

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

4.1 กิจกรรมในการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 

 การด าเนินกิจกรรมด้านโสตทัศนศึกษานั้นจะต้องมีการจัดเตรียมและการวางแผนในการ

สนับสนุนงานด้านการให้บริการต่อหน่วยงานหรือองค์กร เพ่ือให้การด าเนินงานนั้น ๆ เป็นไปด้วย

ความส าเร็จและก่อให้เกิดประสิทธิภาพและคุ้มค่าต่อการใช้งาน ด้านโสตทัศนศกึษาคณะเทคโนโล ยี

สารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา จึงมึความส าคัญในเร่ืองการบริการโสตทัศนูปกรณ์และ

เทคโนโลยีมาช่วยสนับสนุนในการด าเนินการให้เกิดความพอใจต่อผู้ใช้บริการภายในและภายนอก  

ในการจัดกิจกรรมโสตทัศนศึกษามีความส าคัญอ ย่างย่ิง ในการพัฒนางาน ท้ังด้านการวางแผน  

การอ านวยการสถานท่ีในการจัดการประชุม การบริการโสตทัศนูปกรณ์ การจัดหาและบ ารุง รักษา 

ดังนัน้จึงมีการด าเนนิการด้านการปฏิบัตงิานโสตทัศนศึกษา ดังนี้  

   1.จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการแผนปฏิบัติงานปฏิทินปฏิบัตงิานเพ่ือเสนอผู้บ ริหาร

จัดสรรงบประมาณ 

   2. จัดหาทรัพยากรท่ีใช้ในงานโสตทัศนศึกษาเช่นอุปกรณ์โสตทัศนอุปกรณ์วัสดุครุ ภัณฑ์

และสิ่งอ านวยความสะดวกเพียงพอกับความตอ้งการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดแีละปลอดภัย 

   3. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสต ฯ ให้เป็นปัจจุบัน และทันสมัยตอ่เทคโนโลยี 

   4. จัดห้องประชุมห้องปฏิบัติการให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย จูงใจให้เข้าไปใช้

บริการ 

   5. จัดระเบียบการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์และการยืม – คืน วัสดุอุปกรณ์ให้ชัดเจนอ ย่าง

มีขั้นมีตอนท่ีเหมาะสมตอ่หนว่ยงาน 

   6. การซ่อมบ ารุง ดูแล รักษาโสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ให้อ ยู่ในสภาพท่ีดี และ

พร้อมใช้งาน 

   7. สนับสนุนให้มีการใช้เทคโนโลยีในการจัดการประชุม และอ านวยความสะดวกในด้ าน

การให้บริการท่ีดีต่อผู้ใช้บริการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ และการให้บริการชุมชน 

หนว่ยงานท่ีมาใช้บริการ 

   8. จัดท าสถิตกิารใช้บริการในงานโสตทัศนศกึษา รายงานผลการปฏิบัตงิานประจ าปี
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   9. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  4.1.1 แผนผังการปฏิบัติงานการบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ 

    ในการจัดท าแผนการบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ อาศัยองค์ประกอบในการด าเนิ นการ

อย่างมีระบบและขั้นตอนเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับ มหาวิทยาลัยและเป็นไปตามวิธีการ  

ในการให้บริการ รวมถึงการจัดการและการวิเคราะห์จากการเก็บข้อมูลของโสตทัศนูปกรณ์จากการ

ให้บริการเพ่ือน ามาประกอบการตัดสินใจและการดูแล บ ารุงรักษา จัดเก็บ ซ่อมแซม การจัดหาทดแทน

โสตทัศนูปกรณ์ การประยุกตโ์สตทัศนูปกรณ์เพ่ือลดปัญหาการใช้งานและการให้บริการ ปัจจัยตา่ง ๆ 

เหล่านี้ลว้นเป็นหนา้ท่ีและการปฏิบัตงิานดา้นการบ ารุงรักษา จ าเป็นตอ้งมีแผนการด าเนนิการเพ่ือใ ห้การ

ปฏิบัตงิานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น และเป็นการพัฒนางานบริการเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าตอ่หนว่ยงาน

ตลอดจนการให้บริการโสตทัศนศกึษา 

 

 
ภาพท่ี 19 แผนผังการปฏิบัตงิานการบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ 
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ตาราง 1 แผนผังอธิบายการปฏิบัตงิานการบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ 

ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1 การจัดท าแผนปฏิบัติงาน

การบ ารุงรักษา 

แผนปฏิบัติงานการบ ารุงดูแลรักษา

โสตทัศนูปกรณ์ 

เจ้าหน้าที่โสต

ทัศนศึกษา  

7 วัน -  

2 บ ารุงรักษาเคร่ืองฉาย 

ภาพโปรเจคเตอร์ แก้ไข 

ซ่อมแซมเบือ้งต้นได้ 

1. การด าเนินการท าความสะอาด

เคร่ืองตลอดปีการศึกษา จ านวนปีละ 

3 คร้ัง 

2. การปรับต้ังค่าการใช้งาน 

3. การตรวจสอบสายต่อพ่อง

สัญญาณ 

เจ้าหน้าที่โสต

ทัศนศึกษา 

3 เดือน/คร้ัง -  

3 บ ารุงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่

ดูแลรับผิดชอบในส่วนมีไว้

ให้บริการเบือ้งต้นได้เอง 

1. การด าเนินการท าความสะอาด

เคร่ืองตลอดปีการศึกษา จ านวนปีละ 

3 คร้ัง 

2. ด าเนินการตรวจเช็คโปรแกรมการ

ใช้งานภายในเคร่ืองให้พร้อมใช้งาน

และค่าการใช้งานเชื่อมต่อกับ

อุปกรณ์เสริม 

4. ประสานบริษัทให้บริการเคร่ืองเช่า

คอมพิวเตอร์เข้าด าเนินการตรวจสอบ

และสแกนไวรัส 

3. การตรวจสอบสายต่อพ่อง

สัญญาณVGA และสาย HDMI สายไฟ 

สายเชื่องต่อเสียงและสายต่อพ่วง

ภายนอก 

เจ้าหน้าที่โสต

ทัศนศึกษา 

ตลอดทั้งปี -  

4 บ ารุงเคร่ืองฉายภาพสาม

มิติและแก้ไขซ่อมเบือ้งต้นได้

เอง 

1. การด าเนินการท าความสะอาด

เคร่ืองตลอดปีการศึกษา  

2. ด าเนินการตรวจเช็คเคร่ืองให้พร้อม

ใช้งานและเชื่อมต่อกับอุปกรณ์เสริม 

4. การจัดเก็บดูแลรักษาให้เป็น

ระเบียบเรียบร้อย 

3. การเซ็คระบบหลอดไฟฟลูออเรส

เซนต์ สายไฟ สายเชื่องต่อและสายต่อ

พ่วงภายนอก 

เจ้าหน้าที่โสต

ทัศนศึกษา 

3 เดือน/คร้ัง -  

5 บ ารุงชุดเคร่ืองขยายเสียง 

ชุดไมโครโฟนประชุม 

ล าโพงซ่อมแซมแก้ไข

เบือ้งต้น 

1. การด าเนินการท าความสะอาด

เคร่ืองตลอดปีการศึกษา  

2. ด าเนินการตรวจเช็คเคร่ืองให้พร้อม

ใช้งานและสายต่อพ่วงกับ

อุปกรณ์เสริม 

เจ้าหน้าที่โสต

ทัศนศึกษา 

ตลอดทั้งปี -  
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3. การเซ็คทดสอบสัญญาณเสียง 

เข้า-ออก 

6 บ ารุงรักษา โทรทัศน์ LCD 

TV จอฉายภาพ

โปรเจคเตอร์ เบือ้งต้น 

1. การด าเนินการท าความสะอาด

เคร่ืองตลอดปีการศึกษา  

2. ด าเนินการตรวจเช็คเคร่ืองให้พร้อม

ใช้งานและสายต่อพ่วงกับ

อุปกรณ์เสริม 

3. การเซ็คทดสอบสัญญาณภาพออก 

เจ้าหน้าที่โสต

ทัศนศึกษา 

ตลอดทั้งปี -  

7 บ ารุงรักษา อุปกรณ์กล่อง

สลับสัญญาณและกล่อง

แชร์สัญญาณรวมถึงสาย

เชื่อต่อสัญญาณแบบ HDMI 

และ VGA เบือ้งต้นเองได้ 

1. การด าเนินการท าความสะอาด

เคร่ืองตลอดปีการศึกษา 

2. ด าเนินการตรวจเช็คจัดเก็บให้

พร้อมใช้งานและสายต่อพ่วงกับ

อุปกรณ์เสริม 

 

เจ้าหน้าที่โสต

ทัศนศึกษา 

ตลอดทั้งปี -  

8 การตรวจสอบอายุการใช้

งาน จัดท าค าขอเพ่ือเสนอ

ต้ังงบประมาณ จัดหา 

1. การเซ็คความเสียหายหรือการใช้

งานไม่ได้ เส่ือมสภาพหรือหมดอายุ

การใช้งาน 

2. จัดท าค าขอเพ่ือต้ังงบประมาณ 

จัดหาทดแทนใหม่/ช ารุด 

 

เจ้าหน้าที่โสต

ทัศนศึกษา 

7 วัน บันทึก

ข้อความขอ

อนุมัติ

จัดซ้ือ/จัด

จ้าง

แบบฟอร์ม

แจ้งซ่อม

ครุภัณฑ์ 
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

   ขั้นตอนการปฏิบัติง านและกระบวนการในการจัด เต รียมห้องประชุ มไว้ส าหรับบ ริกา ร  

ผู้ขอใช้บริการของหน่วยงานคณะเทคโนโล ยีสารสนเทศและการสื่อสาร ผู้ จัดท าจะอธิบายขั้นตอน  

ตามผังตาราง 2 เส้น กรอบ สัญลักษณ์ผังการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 4.2.1 แผนผังกระบวนการขั้นตอน

การขอใช้บริการจองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์  ตาราง 3 อธิบายล าดับขั้นตอนการขอใช้บริการ 

จองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ 4.2.2 ค าอธิบายรายละเอียดวิธีปฏิบัติในการกรอกแบบฟอ ร์ม  

ขอใช้บริการจองห้องประชุม โดยผู้เขียนได้จัดท าขึ้นเพ่ือความเข้าใจและ เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  

ให้สามารถใช้งานได้ตามผังกระบวนการและขั้นตอนโดยอธิบายสัญลักษณ์ตามรูปภาพตาราง ดังนี้  

ตาราง 2 เส้น กรอบ สัญลักษณ์ผังการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 

 

จุดเริ่มตน้และจุดสิน้สุด 

 
การปฏิบตัิงาน และจุดท่ีมีการปฏิบตัิงานแต่อยู่ระหวา่งการตัดสนิใจและการ

อนุมัติ 

 
การตัดสินใจ ช่องทางเลือก หรือการอนุญาต การอนุมัติอย่างใดอยา่งหน่ึง  

 
เสน้ทางทิศทางของข้ันตอนการด าเนินการ ซ่ึงเป็นเสน้ทางการปฏิบตัิงาน

อย่างต่อเน่ืองตามหัวลูกศร 

 

4.2.1 แผนผังกระบวนการข้ันตอนการขอใช้บริการจองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์  

    แผนผังกระบวนการขั้นตอนการขอใช้บริการจองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์  

ส าหรับคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา โดยเร่ิมตน้จากกระบวนการแรก

และถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ตั้งแต่ผู้ ขอใช้บริการด าเนินการกรอกแบบฟอร์มและผู้ให้บริกา ร

ตรวจสอบความถูกตอ้งและเสนอผ่านการพิจารณาโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นท าการตัดสินใจ หลังจาก 

ได้รับการอนุมัตผิู้ให้บริการด าเนนิการจัดเตรียมห้องประชุม ตามก าหนดวันเวลาท่ีขอใช้บริการ รวมถึงการ

ปฏิบัตหินา้ท่ีอ านวยความสะดวกในการจัดการประชุมและการตรวจสอบความเรียบร้อยหลังการใช้ง าน

ห้องประชุมและรายงานการใช้งานห้องประชุม 
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ภาพท่ี 20 แผนผังกระบวนการขั้นตอนการขอใช้บริการจองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ 
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ตาราง 3 อธิบายล าดับขั้นตอนการขอใช้บริการจองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ 

ล าดับที่ ฝังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 

กระบวนการเร่ิมต้น  - 

1. 
 

กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการจองห้องประชุม ผู้ปฏิบัติงานนักวิ

ชการโสตทัศน

ศึกษา 

ตาม

ระยะเวลาที่

ก าหนด 

2.  

 

ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มการขอจอง

ใช้บริการห้องประชุม การก าหนด วัน เวลา ที่จะมี

การใช้งาน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

นักวิชการโสต

ทัศนศึกษา 

ตาม

ระยะเวลาที่

ก าหนด 

3. 
 

พิจารณา อนุมัติ / ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดเตรียมห้อง

ประชุมต่อไป 

ไม่อนุมัติ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้งกลับไปยังผู้

ขอใช้บริการจองห้องประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน 

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

ไม่เกิน 3 วัน 

4.  

 

เตรียมความพร้อมในการใช้งานห้องประชุม 

ตรวจเช็คความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 

ผู้ปฏิบัติงาน 

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

ตาม

ระยะเวลาที่

ก าหนด 

5. 
 

ใช้งานห้องประชุม ตามวัน เวลา ที่ก าหนดขอใช้ ผู้ปฏิบัติงาน

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

ตามตาราง

ก าหนดการ

ใช้ 

6. 
 

ท าหน้าที่อ านวยความสะดวกในการใช้งานห้อง

ประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

ตามเวลาที่

ขอใช้ 

7  

 

ท าการตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์หลังการใช้งาน หากใช้งาน 

ผ่าน ไปสู่กระบวนการต่อไป  

ไม่ผ่าน เช่นอุปกรณ์มีความเสียหายหรือช ารุด

จะต้องแจ้งไปยังผู้ขอใช้งานทราบถึงความเสียหาย

และด าเนินการแจ้งซ่อมตามล าดับ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

หลังการใช้

งานเสร็จส้ิน

ตาม วัน

เวลาที่ขอใช้ 

8 
 

รายการการใช้ห้องประชุม ผู้ปฏิบัติงาน

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

ตามตาราง

ก าหนดการ

ใช้ 

9 
 

ส้ินสุดกระบวนการการขอใช้ห้องประชุมและ

โสตทัศนูปกรณ์ 

ผู้ปฏิบัติงาน

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

- 

 

 

ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ให้บริการ 

รองคณบดีฝ่าย

ยุทธศาสตร์และ

พัฒนาองค์กร 

ไม่อนุมัติ 

ผู้ให้บริการ 

ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ให้บริการ 

ผู้ให้บริการ 

รายงานการใช้ห้องประชุม 

อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เริ่มต้น 

สิน้สุด 
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  4.2.2 ค าอธิบายรายละเอียดวธิีปฏิบัติในการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการจองห้อง

ประชุม 

   ผู้ขอใช้บริการห้องประชุม ตอ้งกรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการจองห้องประชุม ตามท่ี

ก าหนดการขอใช้บริการ ดังนี้ กรอกข้อมูล วันท่ี/เดอืน/พ.ศ. วันท่ีกรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้อง

ประชุม 

   1. กรอกข้อมูล ชื่อผู้ขอใช้บริการ ชื่อ-นามสกุล  

   2. กรอกข้อมูล สังกัด/คณะ/วิทยาลัย/ฝ่ายงาน/งาน/หนว่ยงาน พร้อมระบุความประสงค์

ขอใช้บริการเพ่ือจัดการประชุม 

   3. เลอืกห้องประชุมโดยท าเคร่ืองหมายถูกเพ่ือเลอืกห้องประชุมท่ีจะขอใช้บริการ 

   4. กรอกข้อมูล วันท่ี/เดอืน/พ.ศ. ท่ีจะขอใช้บริการวันท่ีไหนถึงวันท่ีไหน ให้ชัดเจน 

   5. กรอกข้อมูลจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมจ านวนกี่คน 

   6. ลงชื่อ ผู้ขอใช้บริการห้องประชุม  

   ผู้ให้บริการห้องประชุมหรือผู้ปฏิบัตงิาน ตอ้งกรอกข้อมูล รายละเอียดเพ่ือเสนอผู้อนุ มัติ 

ดังนี้ 

   1. กรอกข้อมูล ห้องท่ีผู้ขอใช้บริการ 

   2. กรอกข้อมูล วันท่ี/เดอืน/พ.ศ. ท่ีจะขอใช้บริการวันท่ีไหนถึงวันท่ีไหน 

   3. กรอกข้อมูล หัวข้อการจัดการประชุม 

   4. กรอกข้อมูล ชื่อ- นามสกุลผู้ขอใช้บริการ 

   5. กรอกข้อมูล ส่วนงาน/หนว่ยงาน/ฝ่ายงาน/งาน 

   6. ลงชื่อ ผู้รับเร่ือง และระบุวันท่ี/เดอืน/พ.ศ. 

   7. เสนอเอกสารให้ผู้อนุมัต ิ รับรองแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องประชุม  

   8. กรณีได้รับการอนุมัต ิ ผู้ให้บริการจะต้องแจ้งและกรอกข้อมูล ลงผ่านระบบปฏิ ทิน

ตารางการขอใช้บริการห้องประชุม และแจ้งผู้ขอใช้บริการทราบว่าได้รับการอนุมัติ 

   9. กรณีไม่ได้รับการอนุมัต ิ ผู้ให้บริการจะตอ้งแจ้ง ผู้ขอใช้บริการทราบโดยทันที ว่าไม่

อนุมัตเิพราะเนื่องจากสาเหตุอะไร ตามรายละเอียดท่ีผู้อนุมัตริะบุไว้   

   10. ผู้ให้บริการท าการยกเลิกแบบฟอร์มการขอใช้บริการจองห้องประชุม 
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ตัวอย่างท่ี 1 

 

 

 

แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

   วันท่ี............/............................/…………….... 

(ส่วนที่ 1) ข้อมูลผู้ขอใช้ 

          ด้วยข้าพเจ้า.....................................................................นามสกุล..................................... ..................... (   ) อาจารย์ (   ) เจ้าหน้าท่ี (   ) นิสติ  

(   ) อื่นๆ .......................................... ........... (นิสติช้ันปี.....................) สาขาวชิา......................................................... 

หมายเลขโทรศัพท์ตดิต่อ ...............................................................หมายโทรศัพท์ภายใน....................... ..................... 

สังกัดหน่วยงาน.....................................................................................มีความประสงค์จะขอใช้ห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อจัดการประชุม 

(รายละเอียด)......................................................................................................................................................................................................... ................

..............................................................................................................................................................................................................................................

 ห้องประชุมแม่กา (จ านวน 30 ท่ีนั่ง)   ห้องประชุมคณะ ICT (จ านวน 98 ท่ีนั่ง)  
ในวัน...................ท่ี......... เดือน............. .............พ.ศ. ..................ตั้งแต่ เวลา ...................น. ถึง เวลา....................น.  

จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม / กิจกรรม......................คน 

          ท้ังนี ้ข้าพเจ้ายินดท่ีีจะดูแลรับผิดชอบและปฏิบัติตามเงื่อนไข / ข้อปฏิบัติของการใช้บริการห้องประชุม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

ลงช่ือ......................................................... 
     ผู้ขอใช้บริการ 

 

       ลงช่ือ..................................................... 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  

วันท่ี.........../........................./................. 
 

 

------------------------------------------------------------------------- 
(ส่วนท่ี 2) รายงานตรวจเช็คหลังการใช้บริการห้องประชุม 

 เรียบร้อยดี  ไม่เรียบร้อย เพราะมีรายการความเสียหายหลังการใช้งาน ดังนี้ 

(รายละเอียด).........................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................. ............................................................................................................................. ....................... 

 ด าเนินการแจ้งกลับผู้ใช้งานทราบหลงัตรวจพบความเสยีหาย  ด าเนินการแก้ไขเองเรียบร้อยดี 

 

ลงชื่อ.........................................................    ลงชื่อ.........................................................ผู้ตรวจสอบ 

      ผู้ขอใช้บริการ           ผู้ให้บริการ 

 

ตัวอย่างท่ี 1 แบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องประชุม 

 อนุมัติ          ไม่อนุมัติ 

ลงช่ือ...................................................................  
นายสัณห์ชัย  หยีวิยม 

รองคณบดีฝ่ายคุณภาพนิสติ 

 

งานโสตทัศนศึกษา-01 เลขท่ี........../........... 
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4.2.3 แผนผังกระบวนการข้ันตอนขอยืมโสตทัศนูปกรณ์  

   แผนผังกระบวนการขั้นตอนขอยืมเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ ส าหรับคณะเทคโนโล ยี

สารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา โดยการเร่ิมต้นจากกระบวนการแรกและถึงจุดสิ้ นสุด

ของกระบวนการ ผู้ขอใช้บริการด าเนินการกรอกแบบฟอร์ม ผู้ให้บริ การตรวจสอบความถูกต้อง  

เสนอผ่านการพิจารณาโดยคณบดี ท าการตัดสนิใจหลังได้รับการอนุมัต ิ ผู้ให้บริการด าเนนิการเต รียม

อุปกรณ์เคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์และทดสอบการใช้งานก่อนส่งมอบให้ผู้ขอใช้บริการน าไปใช้งาน         

ผู้ขอใช้บริการลงนามรับเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ หากผู้ ขอใช้บริการต้องการยกเลิกการขอ ยืม            

ก็สามารถด าเนนิการได้ ผู้ให้บริการท าการยกเลิกการขอยืมโสตทัสนูปกรณ์ แตถ่้ามีการน าไปใช้งานจริง

ผู้ขอใช้บริการลงนามเอกสารแบบฟอร์มผู้ให้บริการจัดเก็บข้อมูล 
 

 

ภาพท่ี 21 แผนผังกระบวนการขั้นตอนขอยืมโสตทัศนูปกรณ์ 
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ตาราง 4 อธิบายล าดับขั้นตอนการขอยืมโสตทัศนูปกรณ์ 

ล าดับที่ ฝังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 

กระบวนการเร่ิมต้นผู้ขอใช้บริการติดต่อสอบถาม

กับผู้ให้บริการว่าอฃโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อม

ให้บริการหรือไม่ 

 - 

1. 
 

ผู้ขอใช้บริการ กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการ

ยืมโสตทัศนูปกรณ์ที่ต้องการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

นักวิชการโสต

ทัศนศึกษา 

5 นาที 

2.  

 

ผู้ให้บริการ ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์ม

การยืม  ก าหนดการ วัน เวลา ที่จะมีการใช้งาน

และรายละเอียดของโสตทัศนูปกรณ์  

ผ่าน ผู้ให้บริการด าเนินการเสนอพิจารณา ไม่ผ่าน 

ผู้ให้บริการด าเนินการแจ้งกลับผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

นักวิชการโสต

ทัศนศึกษา 

3 นาที 

3. 
 

เสนอคณบดีพิจารณา อนุมัติ / ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ ผู้ให้บริการด าเนินการจัดเตรียม 

ไม่อนุมัติ ผู้ให้บริการด าเนินการแจ้งกลับไปยังผู้ขอ

ใช้บริการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

ไม่เกิน 3 วัน 

4. 
 

ผู้ให้บริการ ด าเนินการเตรียมโสตทัศนูปกรณ์และ

ทดสอบการใช้งานก่อนส่งมอบให้ผู้ขอใช้บริการ  

ผู้ปฏิบัติงาน 

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

15 นาที 

5.  

 

ผู้ขอใช้บริการ ตรวจสอบก่อนรับโสตทัศนูปกรณ์ ผู้

ขอใช้บริการ ไม่รับ อุปกรณ์ไปใช้งาน ก็จะสู่ขั้นการ

การยกเลิก 

ผู้ขอใช้บริการ รับ อุปกรณ์ไปใช้งานก็จะสู่ขั้นตอน

ลงนามต่อไป 

ผู้ปฏิบัติงาน

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

ตามตาราง

ก าหนดการ

ขอยืมใช้งาน 

6. 
 

ผู้ให้บริการ ด าเนินการยกเลิกการขอยืม

โสตทัศนูปกรณ์ 

ผู้ปฏิบัติงาน

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

- 

 

7. 
 

ผู้ขอใช้บริการ ลงนาม เพ่ือรับโสตทัศนูปกรณ์ ตาม

วัน เวลา ที่ก าหนดขอใช้ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

ตาม วัน

เวลาที่ขอใช้ 

8. 
 

ผู้ให้บริการ ด าเนินการจัดเก็บแบบฟอร์มข้อมูล

การขอยืมอุปกรณ์ 

ผู้ปฏิบัติงาน

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

ตามตาราง

ก าหนดการ

ขอยืมใช้งาน 

9 
 

ส้ินสุดกระบวนการการขอยืมโสตทัศนูปกรณ์  - 

 

ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ให้บริการตรวจสอบ 

คณบดี พิจารณา

อนุมัติ 

 

ไม่อนุมตั ิ

ผู้ขอใช้บริการ

ตรวจสอบอุปกรณ์ 

อนุมัติ 

รับ 

ไม่รับ 

เริ่มต้น 

สิน้สุด 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผู้ขอใช้บริการ ลงนาม 

ผู้ให้บริการ  จัดเตรียมอุปกรณ์ 

ยกเลิกการยืม 

ผู้ให้บริการ จัดเก็บข้อมูลการยืม 
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  4.2.4 อธิบายรายละเอียดวธิีการกรอกแบบฟอร์มขอยืม เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์  

   ผู้ขอใช้บริการขอยืม – คืน เคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ต้องกรอกแบบฟอร์มการขอใช้ตาม

ก าหนดการขอใช้บริการ ดังนี้ 

1. กรอกข้อมูล วันท่ี/เดอืน/พ.ศ. วันท่ีกรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการห้องประชุม 

2. ส่วนท่ี 1 ข้อมูลผู้ยืมใช้ กรอกข้อมูล ชื่อผู้ขอใช้บริการ ชื่อ-นามสกุล  

- เลอืกสถานะตนเอง อาจารย์/เจ้าหนา้ท่ี/นสิิต/อื่นๆ (ถ้ามี) 

- กรอกชั้นปี/สาขาวิชา/E-mail (หากเป็นนสิิต) 

- หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้ขอยืมตอ้งกรอก) 

- หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ (ตอ้งกรอก),หมายเลขตดิตอ่ภายใน (ตอ้งกรอก) 

- กรอกข้อมูลสังกัดตนเองหรือหนว่ยงานท่ีตนเองประจ าอยู่ 

- กรอกข้อมูลความประสงค์ท่ีจะขอยืม ตามรายการท่ีให้เลอืก หรือเพ่ิมเตมิรายการ

อื่นท่ีช่อง  อื่นๆ (ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน) 

- กรอกข้อมูลการน าไปใช้งาน ตามช่องให้เลอืกใช้งานและระบุกิจกรรมนัน้ท่ีใช้งาน 

- กรอกข้อมูลสถานท่ีใช้งาน 

- กรอกข้อมูลก าหนด วัน เดอืน ปี ท่ีใช้งาน และ กรอกข้อมูลก าหนดวันส่งคืน วัน 

เดอืน ปี 

3. ส่วนท่ี 2 รายละเอียดข้อมูลครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน (ผู้ให้บริการกรอกข้อมูลส่วน

นี้) 

- กรอกข้อมูล ช่องล าดับ/ชื่อรายการ/รหัสครุภัณฑ์/ ย่ีห้อ/ รุ่น/เลขS/N/ช่องหมายเหตุ 

ตามตารางในเอกสาร 

4. ส่วนท่ี 3 รับรองเอกสารแบบฟอร์มการขอยืมใช้ 

1 ลงชื่อ ผู้ขอใช้บริการพร้อม ลงวันท่ี 

2  ลงชื่ อ  ผู้ รับรอง  เช่ น  อาจารย์ ท่ีปรึกษา/ ประธานหลักสู ตรสาข า วิ ช า  

(กรณีเป็นนสิิตขอยืม) ลงวันท่ี 

5. อ่านข้อหมายเหตุ ตามท่ีเอกสารระบุไว้ 

6. ส่วนท่ี 4 ส าหรับเจ้าหนา้ท่ี ประกอบไปด้วย 

- เลอืกช่อง  ท าเคร่ืองหมาย ด าเนนิการตรวจสอบเอกสาร 

- เลอืกช่อง  ท าเคร่ืองหมาย  ตรวจเช็คเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ก่อนน าจ่าย 

- ลงชื่อ รับรองลายมือชื่อ ระบุต าแหนง่ ลงวันท่ี  

7. ส่วนท่ี 5 ส าหรับผู้บังคับบัญชาชั้นตน้ 

- เลอืกช่อง  ท าเคร่ืองหมาย  อนุมัติ 

- เลอืกช่อง  ท าเคร่ืองหมาย  ไม่อนุมัติ 
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  4.2.5 แผนผังกระบวนการข้ันตอนขอคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

   แผนผังกระบวนการขั้นตอนคืนเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ ส าหรับคณะเทคโนโล ยี

สารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา โดยการเร่ิมต้นจากกระบวนการแรกและถึงจุดสิ้ นสุด

ของกระบวนการ โดยผู้ขอใช้บริการด าเนิ นการส่งคืนโสต ทัศนูปกรณ์ ให้ผู้ ให้บริการตรวจสอ บ  

ความเสียหายและทดสอบการท าง านของอุปกรณ์ก่อน รับคืน ระหว่างการตรวจสอบพ บว่ า

โสตทัศนูปกรณ์ท่ีผู้ขอใช้ยืมไปมีการช ารุดเสียหายหรือแตกหัก จะยังไม่สามารถรับโสตทัศนูปกรณ์คืน ได้

จนกว่าผู้ ยืมไปใช้งานจะแก้ไขซ่อมแซมให้กลับมาใช้งานได้เช่นเดิมก่อน จึงจะรับคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

ส าหรับของการคืนโสตทัศนูปกรณ์ท่ีไม่มีปัญหาจากความเสียหายหรือมีการใช้งานได้ปกติ ก็จะไปสู่

ขั้นตอนของการ ลงนามส่งคืนและผู้ให้บริการรับโสตทัศนูปกรณ์คืนแล้วน าไปจัดเก็บดูแลตอ่ไป  

 

 

ภาพท่ี 22 แผนผังกระบวนการขั้นตอนคืนโสตทัศนูปกรณ์ 
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ตาราง 5 ค าอธิบายล าดับขั้นตอนการคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

ล าดับที่ ฝังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 

กระบวนการเร่ิมต้นผู้ขอใช้บริการติดต่อกับผู้ให้

บริการ คืนโสตทัศนูปกรณ์ 

 

 - 

1. 
 

ผู้ขอใช้บริการ คืนยืมโสตทัศนูปกรณ์ ผู้ปฏิบัติงาน 

นักวิชการโสต

ทัศนศึกษา 

5 นาที 

2.  

 

ผู้ให้บริการ ตรวจสอบอุปกรณ์ที่มีการยืมไปใช้งาน

และทดสอบก่อนรับคืนตามก าหนดการ วัน เวลา 

ที่ต้องส่งคืนและรายละเอียดของโสตทัศนูปกรณ์ 

ตามเอกสารแบบฟอร์มการยืม 

ไม่ผ่าน หมายถึง มีความเสียหายเกิดขึน้ ผู้ขอยืมใช้

บริการต้องเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการซ่อมแซม

แก้ไขให้กลับมาใช้งานได้เช่นเดิม 

ผ่าน หมายถึง มีการตรวจเช็คและทดสอบว่า

อุปกรณ์ที่มาส่งคืนมีการใช้งานปกติและอุปกรณ์

ครบถ้วน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

นักวิชการโสต

ทัศนศึกษา 

10  นาที 

3. 
 

ผู้ขอใช้บริการลงนาม (ชื่อ- นามสกุล)และวันที่

ส่งคืนในเอกสารแบบฟอร์มการขอยืม ว่าได้ส่งคืน

ครบถ้วนและโสตทัศนูปกรณ์ไม่มีความเสียหาย

และอุปกรณ์ประกอบครบทุกชิน้ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

ตามตาราง

ก าหนดการ

คืน 

4. 
 

ผู้ให้บริการ รับคืนโสตทัศนูปกรณ์จากผู้ขอใช้

บริการ  

ผู้ปฏิบัติงาน 

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

ตามตาราง

ก าหนดการ

คืน 

5.  

 

ผู้ให้บริการด าเนินการจัดเก็บโสตทัศนูปกรณ์ ผู้ปฏิบัติงาน

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

3 นาที 

6. 
 

ส้ินสุดกระบวนการการคืนโสตทัศนูปกรณ์ ผู้ปฏิบัติงาน

นักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา 

- 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ให้บริการตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผู้ให้บริการ  รับคืนโสตทัศนูกรณ์ 

จัดเก็บ 

ผู้ขอใช้บริการ  ลงนาม 

สิน้สุด 
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  4.2.6 ค าอธิบายรายละเอียดการคืนเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ในแบบฟอร์มขอยืม  

  1. ส่วนท่ี 6 การตรวจรับเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ คืน 

- กรอกข้อมูล วัน เดอืน ปี ท่ีรับคืน  

- ให้เลอืกช่อง  ท าเคร่ืองหมาย   ตรวจเช็คก่อนรับคืน 

- ให้เลอืกช่อง  ท าเคร่ืองหมาย   ทดสอบก่อนรับคืน 

- ให้เลอืกช่อง  ท าเคร่ืองหมาย   อุปกรณ์กอบครบถ้วน 

- ให้เลอืกช่อง  ท าเคร่ืองหมาย อุปกรณ์กอบไม่ครบ 

    - เม่ือผู้ขอใช้บริการใช้ งาน เส ร็จ เจ้าหน้าท่ี โสต ทัศนศึกษา ตรวจสอบ  

ความเรียบร้อย หากเกิดช ารุด ผู้ขอใช้บริการตอ้งเป็นรับผิดชอบในการซ่อมแซ่มอุปกรณ์ดังกล่ าว ให้

สมบูรณ์แล้วน ากลับส่งคืน 

- ท าการตรวจสภาพ ให้เลอืกช่อง  ท าเคร่ืองหมาย  ปกติ  

    - หาก มีคว ามผิดปกติ  ใ ห้ เลื อกช่ อ ง   ท า เค ร่ือ งหมาย  ไ ม่ปกติ   

(ให้ระบุรายละเอียดสาเหตุ) หรือ เลอืกช่อง  ท าเคร่ืองหมาย  ผู้ใช้บริการ รับผิดชอบซ่อมแซม/แก้ไข 

    - ตรวจสอบเลือกช่ อ ง   ท า เค ร่ือ งหมาย  ซ่อมแซม/ แก้ ไขแล้ วให้ 

ลงชื่อ - นามสกุล ลงชื่อ ผู้ขอใช้บริการส่งคืน ลงวันท่ีสง่คืน ตามด้วยลงชื่อผู้ให้บริการรับคืนและลงวันท่ี

รับคืน 
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ตัวอย่างท่ี 2 
 

 

แบบฟอร์มขอยืม-คืน เคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ 
คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

วันท่ี............/........................../……………... 

(ส่วนท่ี 1) ข้อมูลผู้ยืมใช้ 

ด้วยข้าพเจ้า....................................................นามสกุล........................................... (   ) อาจา รย์ (   ) เจ้าหน้าท่ี (   ) นิสติ (   ) อื่นๆ .................................. 

(นิสติช้ันปี.....................) สาขาวชิา....... ............................................................E-mail:………………………………………………………………………………………..............……….  

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน.....................................................................หมายเลขโทรศัพท์ตดิต่อ ........ ...................................................................... 

หมายโทรศัพท์ภายใน....................................สังกัดหน่วยงาน.......................................................... ...........................มีความประสงค์ขอยมืเครื่องมือ

โสตทัศนูปกรณ์ ดังนี ้

 เครื่องโปรเจคเตอร์  จ านวน.........เครื่อง  เครื่องขยายเสียง      จ านวน...........เครือ่ง ล าโพง       จ านวน...........ช้ิน  

 สายล าโพง จ านวน.........เส้น  จอฉายโปรเจคเตอร์      จ านวน...........จอ  ไมโครโฟนแบบไร้สาย    จ านวน...........ชุด 

 ไมโครโฟนแบบสาย จ านวน..........ช้ิน  สายสัญญาณเสียงส าหรับต่อโน๊ตบุ๊ค.....เส้น  สายสัญญาณ VGA       จ านวน..........เส้น 

 ปลั๊กพ่วง  จ านวน..........ตัว  สายสัญญาณ HDMI      จ านวน..........เส้น  จอรับภาพแบบโทรทัศน ์ จ านวน..........เครื่อง 

 เครื่องสลับสัญญาณภาพ จ านวน.......เครื่อง  อื่น (โปรดระบุ).............................................................................................................. .................... 

เพื่อใช้ในงาน  การเรียน/การสอน  จัดประชุม/สัมมนา  กิจกรรม (โปรดระบุ)....................................................................... 

อ่ืน(โปรดระบุ)....................................................................................................................................................... ................................................................... 

สถานที่ใช้งาน................................................................................................................ ............................................................... ........................................... 

ก าหนดใช้งาน วันที่...........เดือน.............................พ.ศ. ................... ก าหนดส่งคืน วันที่...........เดือน.............................พ.ศ. ............... 

(ส่วนท่ี 2) รายละเอียดข้อมูลครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน (เจ้าหน้าท่ีเป็นผู้กรอกข้อมูลส่วนน้ี) 

ล าดับ ชื่อรายการ รหสัครุภณัฑ์ ยี่หอ้ รุ่น S/N หมายเหตุ 

       
       

 

(ส่วนท่ี 3) รับรองเอกสารแบบฟอร์มการขอยืมใช้งาน    ส าหรับกรณีนิสิตเป็นผู้ยืมให้อาจารย์ท่ีปรึกษาเซ็นรับรอง 

(1) ลงชื่อ............................................ผู้ขอใช้บริการ   (2)   ลงชื่อ....................................................อ.ที่ปรึกษา  

     (.............................................)                  (.......................................... .........) 

วันที่............/..................../ ..............             วันที่........../........................./................ 

**หมายเหตุ: 1) การยืมอุปกรณ์เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ดังกล่าว ควรด าเนินการแจ้งล่วงหน้าเป็นอย่างน้อย 3 วัน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดเตรียม 

   2) กรณีนิสิตเป็นผู้ขอใช้จะต้องน าบัตรประจ าตัวนิสิต/บัตรประจ าตัวประชาชน มาประกอบการยืมทุกครั้ง 

(ส่วนท่ี 4) ส าหรับเจ้าหน้าท่ี      (ส่วนท่ี 5) ส าหรับผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

  ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร     ตรวจเช็คเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ก่อนน าจ่าย    อนุมัติ     ไม่อนุมัติ  

ลงชื่อ (.................................................)    ลงชื่อ (.................................................) 

             (นายภานุวัฒน์  โลมากุล)        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พรเทพ  โรจนวสุ) 

       ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา         ต าแหน่ง คณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

 วันที่........../........................./................    วันที่........../........................./................ 

 

 

 

 

7. โสตทัศนูปกรณ์ 

  4.2.9 โสตทัศนูปกรณ์ 

   การให้บริการห้องประชุมส านักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

 

 

งานโสตทัศนศึกษา-02 เลขท่ี....../...... 

(ส่วนที่ 6) การตรวจรับเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ คืน   รับคืน วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ. ................... 

 ตรวจเช็คก่อนรับคืน  ทดสอบก่อนรับคืน  อุปกรณ์ประกอบครบถ้วน  อุปกรณ์ประกอบไม่ครบ 

ประกอบด้วย................................................................................................................................................................. ............................................... 

สภาพ  ปกติ  เสียหาย (ระบุสาเหตุ)................................................. ...................................................................................................... 

 ผู้ใช้บริการ รับผิดชอบซ่อมแซม/แก้ไข  

ตรวจสอบ    ซ่อมแซม/แก้ไขแล้ว ลงช่ือ (..................................................) ผู้สง่คืน ลงช่ือ (...... ...............................................) ผู้รับคืน 

                     วันท่ี....................................                           วันท่ี....................................  

 

 

 ตัวอย่างท่ี 2 แบบฟอร์มการยืม-คืน เคร่ืองมือ

โสตทัศนูปกรณ์ 
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 4.2.7 โสตทัศนศึกษา 

  การให้บริการห้องประชุมส านักงานคณะเทคโนโล ยีสารสน เทศและการสื่ อสา ร 

มหาวิทยาลัยพะเยา มีห้องประชุมให้บริการและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้บริการ คือ 1) การให้บริการ

โสตทัศนูปกรณ์ ใน ห้อง ป ระ ชุ มขน าด กลา ง  คว ามจุประมา ณ 30 ท่ีนั่ ง  จ านวน  1  ห้อ ง  

 และ 2) การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมขนาดใหญ่ ความจุประมาณ 98 ท่ีนั่ง จ านวน 

 1 ห้อง ซึ่งมีรายละเอียดโสตทัศนูปกรณ์ให้บริการ ดังนี้ 

   1. เคร่ืองขยายเสียง (Amplifiers)  

   ส าหรับประชุมขนาดกลาง ความจุประมาณ 30 ท่ีน่ัง จ านวน 1 ห้อง (ห้องประชุมแม่กา) 

ชุดเคร่ืองเสียงประกอบไปด้วย 1) เคร่ืองผสมสัญญาณเสียงแบบมีเคร่ืองขยายเสียงในตัวพร้อมชุด

ล าโพงรอบทิศทาง ย่ีห้อ ONKYO รุ่น AV RECEIVER HT-R558 จ านวน 1 เคร่ือง 2) เคร่ืองขยายเสี ยง

ส าหรับห้องประชุม ย่ีห้อ NPE รุ่น CF-50A จ านวน 1 เคร่ืองพร้อมชุดไมโครโฟนสายตอ่พ่วง จ านวน  

 13 เคร่ืองรวมไมโครโฟนประธาน  

  2. เคร่ืองขยายเสียง (Amplifiers)  

   ส าหรับประชุมขนาดใหญ่ ความจุประมาณ 98 ท่ีนั่ง จ านวน 1 ห้อง (ห้องประชุม 

คณะ ICT) ชุดเคร่ืองเสียงประกอบไปด้วย 1) เคร่ืองผสมสัญญาณเสียงแบบมีเคร่ืองขยายเสียง ในตัว 

ย่ีห้อ TOA PA AMPLFLER รุ่น A-1712 พร้อมล าโพง จ านวน 2 จุด ย่ีห้อ TOA รุ่น BS-1030B จ านวน 

 1 ชุด 2) เคร่ืองขยายเสี ยงส าหรับห้องประชุ ม ย่ี ห้อ Danish Interpretation Systems รุ่น CU4010 

CENTRAL UNIT จ านวน 1 เคร่ือง พร้อมชุดไมโครโฟนสายต่อพ่วงจ านวน 20 เคร่ือง (3) เคร่ืองผสม

สัญญาณเสียงแบบมีเคร่ืองขยายเสียงในตัวพร้อมชุดล าโพงรอบทิศทาง ย่ีห้อ ONKYO รุ่น AV RECEIVER 

HT-R558 จ านวน 1 เคร่ือง  

3. คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Computer Notebook)  

   คอมพิวเตอร์แบบพกพาท่ีมีให้บริการ ของหน่วยงานคณะเทคโนโลยีสารสน เ ทศ  

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ส าหรับใช้ในงานโสตทัศนศึกษา มีจ านวน 1 เคร่ือง ได้แก่  

ย่ีห้อ ACER รุ่น TravelMate P246 Series การใช้คอมพิวเตอร์พกพา ในงานโสตทัศนศึกษา ก็จะใช้  

ในกรณีน าออกภายนอกห้องหรือนอกสถานท่ี กับส ารองไว้ใช้ในการให้บริการในกรณีท่ีต้องใช้งาน

คอมพิวเตอร์จ านวนหลายเคร่ืองในการจัดการประชุม 

  4. จอฉายภาพ (Screen)  

   ได้ติดตั้งจอฉายไว้ใน ห้องประชุ ม ทุกห้อง ขนาดจอฉายขึ้นอยู่กั บขนาดของ ห้อง  

ประกอบได้ดว้ย 1) ขนาดเล็กแบบดึง ย่ีห้อ VERTEX รุ่น V120M-209110332 จ านวน 1 จอ (ห้องประชุม

แม่กา) 2) ขนาดเล็กแบบพกพามีขาตั้ง 150 นิ้ว ย่ีห้อ VERTEX รุ่น V961-207110470 จ านวน 1 จอ  

(ห้องโสตทัศนศึกษา) 3) จอฉายภาพขนาดใหญ่พร้อมขาตั้งคู่ ย่ีห้อ VERTEX รุ่น V150T-209130030 

จ านวน 1 จอ (ห้องประชุมคณะ ICT) 
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  5. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ต้ังโตะ๊ (Computer PC)  

   ภายในห้องประชุมหนว่ยงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัย

พะเยา มีบริการคอมพิว เตอ ร์ตั้ งโต๊ ะ ให้ประจ าห้องจ านวน ห้องละ 1 เคร่ือง ประกอบไปด้ ว ย  

1) ห้องประชุมแม่กา Computer PC ย่ีห้อ ACER M2Series รุ่น Veriton M2630G จ านวน 1 ชุดพร้อมจอ

ย่ีห้อ ACER รุ่น V226HQL 2) ห้องประชุมคณะ ICT Computer PC ย่ีห้อ Acer รุ่น Veriton X2660G Series 

จ านวน 1 ชุดพร้อมจอ ย่ีห้อง ACER รุ่น V226HQL  
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  4.2.8 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุม  

   การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ภายใน ห้องประชุมคณะเทคโนโล ยีสารส น เ ทศ  

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  มีโสตทัศนูปกรณ์ท่ีให้บริการ คือ (1) การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์

ในห้องประชุมขนาดกลาง ความจุประมาณ 30 คน จ านวน 1 ห้อง และ (2) การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์

ใน ห้องประชุ มขนาดใหญ่  คว ามจุประมาณ 50 -98  คน จ านวน  1  ห้อ ง  โดยในแต่ละห้อง 

จะมีโสตทัศนูปกรณ์ท่ีให้บริการและมีขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ดังนี้  

   1. ขั้นตอนการปฏิบัตงิานใช้เคร่ืองขยายเสียง (Amplifiers) ส าหรับห้องขนาดกลาง  

   2. ขั้นตอนการปฏิบัตงิานใช้เคร่ืองขยายเสียง (Amplifiers) สาหรับห้องขนาดใหญ่  

   3. ขั้นตอนการปฏิบัตงิานใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพากับเคร่ืองฉายภาพProjector  

4. ขั้นตอนการปฏิบัตงิานใช้เคร่ืองฉายภาพ (Projector)  

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิานใช้จอฉายภาพแบบดึง (Screen)  

   6. ขั้นตอนการปฏิบัตงิานใช้เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ (Digital Visualizer)  

   7. ขั้นตอนการปฏิบัตงิานใช้จอฉายภาพแบบปุ่มสวิตควบคุมการขึน้ – ลง ของจอฉาย

ภาพ (Screen) 

   8. ขั้นตอนการปฏิบัตงิานใช้ชุดประชุมออนไลน ์ (VDO Conferencing) 
 

 1. ข้ันตอนการใช้เครื่องขยายเสียง (Amplifiers) ส าหรับห้องขนาดกลาง  

(ห้องประชุมแม่กา) 

  1.1 ด าเนนิการตรวจเช็คทดสอบไมโครโฟนกับตัวเคร่ืองและสัญญาณออกจากเค ร่ือง

ขยายเสียงไปยังล าโพงว่าใช้งานได้หรือไม่ ถูกตอ้งหรือไม่ถ้ายังไม่เรียบร้อยให้ด าเนนิการตอ่สายอุปกรณ์

ให้เรียบร้อยก่อนเปิดการใช้งานเคร่ือง 

 
 

ภาพท่ี 23 แสดงเคร่ืองขยายเสียงและชุดไมโครโฟนประชุม 
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  1.2 เสียบปลั๊กอุปกรณ์เคร่ืองขยายเสียงท่ีเต้าเสียบไฟฟ้าท่ีผนังของห้อง และเปิดสวิตซ์ 

Power ON ด้านหนา้เคร่ืองขยายเสียงชุดไมโครโฟนชุดประชุม 

 
 

ภาพท่ี 24 แสดงวิธีการเปิดใช้สวิตซ์ Power ON ด้านหนา้เคร่ืองขยายเสียงชุดไมโครโฟนประชุม NPE 

 

   1.3 ปรับระดับความดังของเสียงท่ีช่อง CONFERENCE พอให้มีระดับความดังตามคว าม

เหมาะสมไม่ดังมากไปและไม่เบานอ้ยเกินไป หากต้องการขยายเสียงให้มีความชัดเจนมากขึ้นสามารถ

ปรับระดับเสียงท่ี ช่อง MASTER เพ่ือควบคุมการขยายเสียงท้ังหมดของอุปกรณ์ 

 
 

ภาพท่ี 25 แสดงช่องปรับระดับเสียง 
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   1.4 ส ารวจสายเสียงท่ีต่อจากคอมพิวเตอร์ท่ีช่อง สีเขียวสัญลักษณ์ รูปหูฟัง เพ่ือน า

สัญญาณเสียงจากคอมพิวเตอร์ออกผ่านเคร่ืองขยายเสียง โดยน าหัวตอ่สัญญาณเสียง หัวสีแดงและหัว

สีขาว เสียบเข้ากับ ช่อง AUX INPUT  L-AUDID-R ด้านหลังเคร่ืองหรือด้านหน้าเคร่ืองขยายเสียงตาม

รูปภาพประกอบนี้ 

 
 

ภาพท่ี 26 แสดงการตอ่สายสัญญาณเสียงระหว่างคอมพิวเตอร์กับเคร่ืองขยายเสียง  

 

   1.5 เสียบปลั๊กอุปกรณ์เคร่ืองขยายเสียงท่ีเต้าเสียบไฟฟ้าท่ีผนังของห้อง และเปิดสวิตซ์ 

Power ON ด้านหนา้เคร่ืองขยายเสียง ONKYO 

 
 

ภาพท่ี 27 แสดงวิธีการเปิดใช้สวิตซ์ Power ON ด้านหนา้เคร่ืองขยายเสียง ONKYO 

 

 

 

 



 50 
 

1.6 ปรับระดับความดังของเสียงท่ีเคร่ืองขยายเสียง MASTER VOLUME ตามตอ้งการ

 
 

ภาพท่ี 28 แสดงการปรับระดับเสียงท่ีเคร่ืองขยายเสียง 

   1.7 เปิดสวิตซ์ On ท่ีไมโครโฟนประชุม แล้วทดสอบเสียง ปรับระดับของเสียงตามความ

เหมาะสม 

  

ภาพท่ี 29 แสดงการใช้งาน เปิด-ปิด สวิตซ์ ON/OFF ท่ีไมโครโฟนชุดประชุม 

   1.8 เม่ือใช้งานอุปกรณ์เคร่ืองขยายเสียงเสร็จแล้วให้ปิดสวิตซ์ OFF ท่ีไมโครโฟนชุม

ประชุมท าการปรับระดับความดังของเสียงท่ีเคร่ืองขยายเสียง MASTER VOLUME ลงต่ าสุด ปิดสวิตซ์

อุปกรณ์ On/STANDBY และช่องปรับระดับเคร่ืองขยายเสี ยงชุดไมโครโฟน ท่ีช่อง  BELL ลงต่ าสุด 

ปิดสวิตซ์อุปกรณ์ Power OFF ปละดึงปลั๊กไฟออกตามล าดับ 
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 2. ข้ันตอนการใช้เครื่องขยายเสียง (Amplifiers) ส าหรับห้องขนาดใหญ่ (ห้องประชุม 

ICT) 

   2.1 ด าเนนิการตรวจเช็คทดสอบไมโครโฟนกับตัวเคร่ืองและสัญญาณออกจากเค ร่ือง

ขยายเสียงไปยังล าโพงว่าใช้งานได้หรือไม่ ถูกตอ้งหรือไม่ถ้ายังไม่เรียบร้อยให้ด าเนนิการตอ่สายอุปกรณ์

ให้เรียบร้อยก่อนเปิดการใช้งานเคร่ือง 

 
 

ภาพท่ี 30 แสดงห้องประชุมขนาดใหญ่ (ห้องประชุมคณะ ICT) 
 

   2.2 เสียบปลั๊กไฟฟ้าท่ีเตา้เสียบผนังของห้อง เปิดสวิตซ์ปลั๊กพว่งท่ีปลั๊กไฟอุปกรณ์เคร่ือง

ขยายเสียงเสียบอยู่ และเปิดสวิตซ์ Power ON ด้านหน้าเคร่ืองขยายเสียงชุดไมโครโฟนชุดประชุ ม  

และเคร่ืองขยายเสียง TOA 

 
 

ภาพท่ี 31 แสดงการเปิดสวิตซ์ Power ON/OFF ท่ีเคร่ืองขยายเสียง 
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2.3 ปรับระดับความดังของเสียงพอประมาณท่ี MASTER VOLUME  

  

 

ภาพท่ี 32 แสดงการปรับระดับเสียงของเคร่ืองขยายเสียง 

 

   2.4 ส ารวจปลั๊กไฟว่าเสียบตอ่เรียบร้อยแล้วหรือยัง ตรวจเช็คสายเสียงท่ีต้องการต่อ

ออกจากคอมพิวเตอร์ท่ีช่อง สีเขียวสัญลักษณ์ รูปหูฟัง เพ่ือน าสัญญาณเสียงจากคอมพิวเตอร์ออกผ่ าน

เคร่ืองขยายเสียง โดยน าหัวตอ่สัญญาณเสียงหัวสีแดงและหัวสีขาวเสียบเข้ากับ L-AUDID-R และปรับ

ระดับเสียงท่ีช่อง MIC 5/AUX 1 ก าหนดระดับเสียงตามความเหมาะสมไม่ดังมากไปและไม่เบานอ้ยเกินไป 

หากต้องการขยายเสียงให้มีความดังมากขึน้ สามารถปรับระดับท่ี ปุ่ม MASTER ตามรูปภาพประกอบนี้ 

 
 
 

ภาพท่ี 33 แสดงการตอ่สายสัญญาณเสียงระหว่างเคร่ืองคอมพิวเตอร์กับเคร่ืองขยายเสียง 
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   2.5 เสียบปลั๊กอุปกรณ์เคร่ืองขยายเสียงท่ีเต้าเสียบไฟฟ้าท่ีผนังของห้อง และเปิดสวิตซ์ 

Power ON ด้านหลังเคร่ืองขยายเสียง XXL 

 
 

ภาพท่ี 34 แสดงการเปิดสวิตซ์เคร่ืองขยายเสียง ล าโพง XXL  
 

   2.6 ปรับระดับความดังของเสียงพอประมาณท่ี VOLUME ด้านหลังเคร่ืองขยายเสียง 

XXL 

 
 

ภาพท่ี 35 แสดงการปรับระดับเสียง VOLUME ให้ระดับเสียงพอประมาณไม่ดังมากจนเกินไปและไม่เบา

จนเกินไป 
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   2.7 การท างานของไมโครโฟนประชุมกดท่ี ปุ่มสวิตซ์  Request และกดปิด Speak   

เม่ือพูดเสร็จ ท่ีไมโครโฟนประชุม 

 
 

ภาพท่ี 36 แสดงการใช้งาน เปิด-ปิด สวิตซ์ Request และ Speak ท่ีไมโครโฟนชุดประชุม 

   2.8 เปิดสวิตซ์ On ท่ีไมโครโฟนสายแล้วสามารถทดสอบเสียงโดยการเลื่อนสวิตซ์ 

ขึน้ไปบ้างบนเพ่ือเปิดไมโครโฟนสาย หากต้องการปิดให้เลื่อนสวิตซ์ลงมาเพ่ือปิดการใช้งาน 

 
 

ภาพท่ี 37 แสดงการเปิด-ปิด สวิตซ์ ON/OFF ท่ีไมโครโฟนสาย 
 

   2.9 ทดสอบสัญญาณเสียงจากไมโครโฟนท่ีต่อสัญญาณเข้ าเคร่ืองขยาย เสี ยง 

ด าเนนิการปรับเสียงทุม กลาง แหลม และความดังของเสียงให้พอดีตามตอ้งการ 

   2.10 เม่ือใช้ชุดเคร่ืองขยายเสียงเสร็จแล้วเรียบร้อย ให้ปรับ VOLUME ของเคร่ืองขยาย

เสียงลงมาในระดับต่ า จากนั้นปิดสวิตซ์ Off ท่ีเคร่ืองขยายเสียง เคร่ืองขยายเสียงชุดไมโครโฟนประชุม 

เคร่ืองขยายเสียงล าโพง XXL แล้วดึกปลั๊กออกหรือท าการปิดสวิตซ์ปลั๊กพว่งท่ีตอ่ไฟเคร่ืองขยายเสี ยง  

ทุกชนดิตามล าดับ 
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 3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานใช้คอมพิวเตอร์แบบพกพากับเครื่องฉายภาพ Projector 

    3.1 น าเคร่ืองคอมพิวเตอร์แบบพกพาออกมาจากกระเป๋าท่ีจัดเก็บ รวมท้ังสายไฟ  

และอุปกรณ์เสริมอื่นท่ีต้องการใช้ วางเคร่ืองคอมพิวเตอร์แบบพกพาในท่ีท่ีต้องการ แล้วกางออก

พอประมาณ 

 
 

ภาพท่ี 38 แสดงการจัดวางเคร่ืองคอมพิวเตอร์พกพาเพ่ือเตรียมใช้งาน 
 

   3.2 น าอุปกรณ์ต่อพ่วงอื่น ๆ สายไฟตอ่เคร่ืองคอมพิวเตอร์พกพา เมาส์หรือแป้นพิมพ์  

ท่ีต้องการใช้งานมาตอ่ให้เรียบร้อย 

   3.3 ต่อสายสัญญาณแบบ VGA จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์พกพา ท่ีช่องพอร์ด VGA  

อยู่ดา้นข้างหรือด้านหลังเคร่ืองคอมพิวเตอร์ *(แล้วแตล่ะรุ่น) ใช้สาย VGA ตอ่พ่วง ความยาว 3-5 เมตร 

ตามความเหมาะสมตอ่การใช้งานระยะใกล้และระยะไกลเพ่ือตอ่ไปยังเคร่ืองฉาย Projector 

 

 
 

 

ภาพท่ี 39 แสดงการตอ่สายสัญญาณจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์พกพา ไปยังเคร่ืองฉายภาพ Projector 

   3.4 เสียบปลั๊กไฟเคร่ืองคอมพิวเตอร์พกพาและเคร่ืองฉายภาพ Projector  
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   3.5 ดึงจอภาพขึน้มาแขวนเป็นการกางจอรับภาพให้เต็มเพ่ือรองรับภาพท่ีจะฉายออก

จากเคร่ืองฉายภาพ Projector 

 
 

ภาพท่ี 40 แสดงการดึงจอรับภาพข้ึนแขวนเพ่ือรับฉายภาพ 

 

   3.6 เปิดสวิตซ์ on ท่ีเคร่ืองฉายภาพ Projector เคร่ืองก็จะท างานขึ้นแสงจะปรากฏ  

ท่ีจอภาพภายใน 10 -15 วินาที 

 
 

ภาพท่ี 41 แสดงการเปิดเคร่ืองฉายภาพ Projector โดยกดปุ่ม Power ท่ีรีโมทควบคุม 

   3.7  เปิดสวิตซ์ On ท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์แบบพกพา เม่ือเปิดแล้วท่ีจอภาพจะมอง เห็น

ภาพการบูตของของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เม่ือได้ท าการตอ่สายเรียบร้อยแล้วเคร่ืองฉายภาพ Projectors 

จะค้นหาสัญญาณภาพให้โดยอัตโนมัติ 



 57 
 

 
 

ภาพท่ี 42 แสดงการเปิดสวิตซ์ ON ท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์พกพา 

 

 
 

ภาพท่ี 43 แสดงการน าเสนอจากโปรแกรม PowerPoint โดยการใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์พกพา 

   3.8 ในกรณีท่ีได้ท าการต่อสายสัญญาณระหว่างเค ร่ืองคอมพิวเตอ ร์แบบพก พา  

ไปยังเคร่ืองฉายภาพ Projectors แล้วแตไ่ม่ปรากฏภาพท่ีจอฉายภาพ อาจเป็นเพราะเคร่ืองคอมพิวเตอ ร์

แบบพกพาบางย่ีห้อหรือบางรุ่นไม่รองรับกับเคร่ืองฉายภาพ  Projectors แก้ไขโดยการใช้ปุ่มค าสั่ ง  

บนคีย์บอร์ดโดยกดปุ่ม Function (Fn) ค้างเอาไว้แล้วจึงกดปุ่ม F5, F6, F7 หรือปุ่มอื่นๆ ขึน้อยู่กับเคร่ือง

คอมพิวเตอร์รุ่นนั้นๆ โดยการกดปุ่มพร้อมกัน (Fn + F Key) ในแต่ละคร้ังจะเป็นการเลือก คือ  

(1) ส่งสัญญาณไปฉายภาพท่ี Projectors (2) ส่งสัญญาณไปออกท่ีจอคอมพิวเตอร์ และ (3) ส่งสัญญาณ

ภาพไปออกท้ังจอเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ Projectors พร้อม ๆ กัน 
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ภาพท่ี 44 แสดงการกดปุ่ม Function (Fn) 
 

 
 

ภาพท่ี 45 แสดงการกดปุ่ม F7 ท่ีควบคุมการแสดงผลของจอภาพจะขึน้รูปภาพ 2 จอ 
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 4. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการใช้เครื่องฉายภาพ (Projector) 

   4.1 การต่อพ่วงของสายสัญญาณจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือเชื่อมต่อกับอุปกรณ์ 

อื่น ๆ ท่ีจ าเป็นและต้องการใช้งานโดยน าสัญญาณเข้ามาน าเสนอ โดยรวมจะมีดังนี้ ช่องสัญญาณแบบ 

VGA จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ช่องสัญญาณแบบ Video จากอุปกรณ์เคร่ืองเล่นวีดีโอ และช่อสัญญาณ

แบบ S-Video จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์บางรุ่นและเคร่ืองเล่นวีดโีอตา่ง ๆ  

 
 

ภาพท่ี 46 แสดงช่องรับสัญญาณภาพของอุปกรณ์เคร่ืองฉายภาพ Projector 
 

   4.2 ส าหรับการเปิดเคร่ืองฉาย Projector กรณีท่ีไม่ใช้รีโหมดควบคุมเคร่ือง จะสามารถ

เปิดผ่านปุ่ม Power On/Off ได้ท าการกดเพียง 1 คร้ัง หากจะตอ้งการปิดการท างาน ในขนาดท่ีเค ร่ือง

ท างานปกติ ให้ กดปุ่ม Power On/Off จ านวนการ 2 คร้ัง เพ่ือท าการปิดเคร่ืองฉาย Projector 
 

 
 

ภาพท่ี 47 แสดงปุ่มกด Power ON/OFF 
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   4.3 เคร่ืองฉายภาพ Projector ในบางรุ่นบางย่ีห้อ ถ้าหากพบว่าไม่ปรากฏท่ีจอฉายภาพ

แบบอัตโนมัตใิห้ด าเนนิการเองโดยเลอืกเมนูท่ีจัดการสัญญาณน าเข้า โดยเลอืกใช้งานท่ีรีโหมดควบคุม 

ท าการกดท่ีปุ่มSOURCE เฉพาะเคร่ือง Acer บางย่ีห้อหรือบางรุ่นท่ีรีโหมดควบคุม ปุ่มกดเป็นค า Input 

ในการกดแต่ละคร้ังเคร่ืองจะวนหาช่องสัญญาณเข้า 
 

 
 

ภาพท่ี 48 แสดงปุ่มกด SOURCE 

 

   4.4 เม่ือเคร่ืองปรากฏภาพท่ีจอรับภาพแล้ว และภาพท่ีแสดงได้ยังไม่เป็นท่ีชัดเจนหรือ

ตรงตามความต้องการ สามารถปรับเลนส์เคร่ืองฉายภาพเพ่ือ 1) ให้เกิดความคมชัด 2 )ขยายภาพ 

ให้ใหญ่ 3) ย่อให้เล็กได้ ในสว่นของภาพสูงเกินหรือต่ าเกินไปสามารถปรับขั้นพ้ืนฐานโดยปรับวงแหวนใต้

ท้องเคร่ืองหรือปรับระดับความสูงต่ าของภาพจากท่ีปรับใต้ท้องเคร่ือง 
 

 
 

ภาพท่ี 49 แสดงการปรับเลนสเ์คร่ืองฉายภาพ (Acer) 
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ภาพท่ี 50 แสดงการปรับระดับความสูงต่ าของเคร่ืองเพ่ือรองรับภาพขนาดท่ีฉายออกไป  
 

 
 

ภาพท่ี 51 แสดงเคร่ืองฉาย Projector ท่ีใช้ร่วมกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

   4.5 หากมีการใช้งานเสร็จแล้วเรียบร้อย ให้ปิดเคร่ือง Projector โดยท าการกดปุ่ม 

ท่ีเคร่ือง หรือจะใช้รีโหมดควบคุมในการกดปิดเคร่ือง กดท่ีปุ่มปิด จ านวน 2 คร้ัง คร้ังท่ี 1 จะมีเมนูค าสั่ง

แสดงผลขึ้นท่ีหน้าจอ กดคร้ังท่ี 2 เคร่ืองจะปิดและจอแสดงผลจะดับลง ขนาดปิดแล้วเคร่ืองฉาย 

จะเป่าลมร้อนหลอดฉายภาพให้เย็นและจะดับลงภายในระยะเวลาประมาณ 30 วินาที หรือมากกว่ านั้น

ขึน้กับการใช้งานท่ียาวนานมากน้อยของแตล่ะเคร่ืองฉายเพ่ือให้หลอดฉายเย็นตัวลง 

   4.6 หลังจากปิดเคร่ืองแล้ว ให้ดึกปลั๊กไฟออกจากเต้ าเสียบตามด้ว ยปิด เค ร่ือ ง

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์อื่น ๆ ท่ีมีการใช้งานร่วมกัน 
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 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานใช้จอฉายภาพ (Screen) แบบดึง 

   5.1 ให้ดกึจอฉายภาพขึน้เม่ือตอ้งการใช้งานตามสถานท่ี หลังจากดึงจอฉายภาพได้แล้ว

จะมีหูแขวนเอาเกี่ยวกับขาเหล็กตั้งด้านบนเพ่ือยึดไว้และสามารถปรับระดับของโครงจอฉายภาพได้  

หากจอยังกว้างไม่พอดี หรือมีความสูงต่ าไม่เท่ากัน 
 

 
 

ภาพท่ี 52 แสดงการดึงจอฉายภาพให้กางออก (ชนิดแบบมีขาตัง้พ้ืนปรับระดับ) 
 

   5.2 เม่ือมีการใช้งานจอฉายภาพเสร็จสิ้น การเก็บจอฉายภาพให้ท าการปลดท่ีแขวนจอ

ลง โดยท่ีกล่องรางจะม้วนจอเก็บไว้กล่องราง จากนั้นก็พับเก็บเข้ากับขายึดให้เรียบร้อย 
 

 
 

 

ภาพท่ี 53 แสดงการเก็บจอฉายภาพ (Screen) แบบดึง 
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   5.3 การดึงจอฉายแบบแขวนฝ้าเพดาน เม่ือตอ้งการใช้งานให้จับเชือกแล้วค่อย ๆ ดึงลง

มาตามระดับท่ีเราต้องการในการดึงให้ดงึลงมาเพ่ือให้จอฉายล็อคอยู่กับท่ีต าแหนง่นัน้ ๆ หรือจพดึงลง

ให้สุดก็สามารถท าได้เช่นกัน 

 

 
 

ภาพท่ี 54 แสดงการใช้งานจอฉายภาพการดึงจอฉายลงมา (จอแขวนผนัง) 
 

   5.4 เม่ือใช้งานจอฉายแบบแขวนฝ้าเพดานเสร็จแล้ว ให้ดงึเชือกผูกกับจอลงมาเล็กน้อย

เพ่ือให้จอฉายได้คลายล็อคแล้วจับจอฉายไว้โดยค่อย ๆ ปล่อยผ่านตามแรงดึงจากแกนกลางของจอ  

ซึ่งเป็นลักษณะขดลวดท่ีแกนจะดึงจอฉายกลับขึ้นไปจนสุด 
 

 

 
 

 

ภาพท่ี 55 แสดงการเก็บจอฉายภาพ 
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 6. ข้ันตอนการปฏิบัติงานใช้เครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Digital Visualizer) 

  6.1 ใช้มือข้างหนึ่งจับเคร่ืองท่ีฐานแล้วใช้มือยกขากล้องขึน้อย่างเบา ๆ ด้วยความ

ระมัดระวัง 

คุณสมบัต ิ

    6.1.1 ภาพความละเอียดสูง 1,300k พิกเซลและความคมชัดสูงสร้างภาพวิดี โอ

แบบเรียลไทม์ท่ี 30 เฟรมต่อวินาทีและท่ีความละเอียดสูง 1,300k พิกเซลส าหรับการถ่ายทอดสด 

การน าเสนอ 

    6.1.2 เทคโนโลยีลดสัญญาณรบกวนคู่ 2D/3Dพร้อมกับชิปเซ็ต ISP ท่ีเป็นเอก

สิทธ์ิของเราและเทคโนโลยีลดสัญญาณรบกวนคู่แบบ 2D/3D การน าเสนอนี้ระบบแสดงสีสันท่ีสดใส  

แม้ในสภาพแวดล้อมท่ีมีแสงนอ้ย 

    6.1.3 ความจุแบบซุปเปอร์มาโครด้วยการซูมแบบออปตคิอล 6x และดิจิตอล 

8x ระบบนี้จึงสามารถซูมรวมได้สูงสุด 48x ส าหรับ anก าลังขยายท่ียอดเย่ียมเท่ากับกล้องจุลทรรศน์

เม่ือตดิตัง้เลนสอ์แดปเตอร์ก็ให้ภาพระยะใกล้สุด 

    6.1.4 ตัวเลอืกมัลตมีิเดียท่ีสะดวกสบายผลิตภัณฑ์บันทึกและเล่นเฉพาะภาพนิ่ง

และวิดโีอ (VGA/30 fps) แตยั่งรองรับการผสมเสียงส าหรับความสามารถด้านมัลติมีเดียท่ีหลากหลาย

ย่ิงขึ้น 

    6 . 1 .5 การตรวจจับหน้ า  & บัน ทึกอั ต โน มัติสิ น ค้าไ ม่ เ พียงแต่ตรวจจับ 

การเคลื่อนไหวของเอกสารแตยั่งบันทึกภาพนิ่งส าหรับการใช้งานต่าง ๆ ใบสมัคร 

 
 

ภาพท่ี 56 แสดงการกางขาอุปกรณ์เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ 
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   6.2 ท าการหมุนหัวกล้องเคร่ืองฉายภาพให้อยู่ในต าแหนง่ท่ีพอดีและเหมาะสม 

 
 

ภาพท่ี 57 แสดงการหมุนหัวกล้องอุปกรณ์เคร่ืองฉายภาพ 3 มิต 
 

   6.3 ช่องตอ่สัญญาณ เข้า – ออก ของอุปกรณ์เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ 

 
 

ภาพท่ี 58 แสดงช่องตอ่สัญญาณ เข้า – ออกของอุปกรณ์เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ 
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   6.4 ต่อสายสัญญาณจากพอร์ต VGA Output จากเคร่ืองฉาย ไปยังพอร์ตช่อง VGA 

Input ของเคร่ือง Projector เสียบปลั๊กไฟเคร่ืองอุปกรณ์ฉายภาพ 3 มิติ 
 

 
 

ภาพท่ี 59 แสดงการตอ่สายสัญญาณจากเคร่ืองฉายภาพเสียบปลั๊กไฟเคร่ืองอุปกรณ์ฉายภาพ 3 มิติ 
 

   6.5 การต่อสายเพ่ือเชื่อมต่อกับอุปกรณ์ เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ กับ อุปกรณ์เคร่ือง

คอมพิวเตอร์ PC และอุปกรณ์เคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร์ 
 

 
 

 

ภาพท่ี 60 แสดงการเชื่อตอ่กับอุปกรณ์เคร่ืองคอมพิวเตอร์ PC กับจอคอมพิวเตอร์หรือเคร่ือง

ฉายโปรเจคเตอร์ 
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ภาพท่ี 61 แสดงการเชื่อตอ่เคร่ืองคอมพิวเตอร์ PC ในการส่งสัญญาณภาพออกโดยใช้สาย 

USB เชื่อมตอ่เข้ากับ เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ 
 

   6.6 ดึงจอรับภาพลงมาเพ่ือรับภาพและเปิดเคร่ืองฉายโปรเจคเตอร์ เพ่ือใช้งานท าการ

ทดสอบสัญญาณภาพจากเคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ 
 

 
 

ภาพท่ี 62 แสดงจอฉายรับภาพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
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   6.7 ท าการเปิดเคร่ืองท่ีปุ่ม สวิตซ์ On อยู่ด้านข้างของเคร่ือง หรือ อุปกรณ์รีโมท

คอนโทรล Powerควบคุมการ เปิด/ปิด เคร่ือง เม่ือท าการเปิดเคร่ืองไฟสีเขียวจะติดขึน้บริเวณ Power 

ด้านข้างเคร่ืองมุมขวามือ 
 

 
 

ภาพท่ี 63 แสดงการเปิด/ปิด การใช้งานเคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ 

 

   6.8 เม่ือท าการเปิดเคร่ืองแล้ว ภาพจะปรากฏท่ีจอรับภาพหลังจากนั้นให้ท าการทดสอบ

โดยการหากระดาษหรือสิ่งของน ามาวางลงบนแป้นรับภาพ เคร่ืองจะท าการปรับระดับความคมชัด 

โดยอัตโนมัตกิารงานใช้ส่วนมากก็จะท าการปรับย่อขนาดเท่านัน้ 

 

 
 
 

 

ภาพท่ี 64 แสดงการทดสอบอุปกรณ์เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ 
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6.9 แผงควบคุมการใช้งานเคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ ปุ่มเมนู 
 

 
 

ภาพท่ี 65 แสดงแผงควบคุมการใช้งานและปุ่มเมนู 
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6.10 ค าสั่งการใช้งานแผงควบคุมการใช้เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ  
 

 
 

ภาพท่ี 66 แสดงค าสั่งการใช้งานแผงควบคุมเคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงานใช้จอฉายภาพแบบปุ่มสวติซ์ควบคุมการ ข้ึน – ลง ของจอฉาย

ภาพ (Screen) 

   7.1 การใช้งานจอฉายภาพแบบปุ่มสวิตซ์ควบคุม การขึ้น – ลง ของจอฉายภาพ  

โดยการเปิดสวิตซ์ไฟฟ้าท่ีจุดควบคุมและท าการปรับระดับท่ีสวิตควบคุมจอฉายภาพโปรเจคเตอร์ 

เพ่ือปรับระดับของจอฉายภาพให้เหมาะสมกับการใช้งาน วิธีการเปิดใช้งาน ให้ท าตามขั้นตามหมายเลข 

ดังนี้  

   หมายเลข 1 ท าการเปิดสวิตซ์ไฟฟ้าด้วยการยกเบรกเกอร์ขึ้นเพ่ือเปิดระบบไฟฟ้า 

   หมายเลข 2 ท าการเปิดสวิตซ์เคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร์ด้วยการยกเบรกเกอ ร์ขึ้น  

เพ่ือเปิดการใช้งานเคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร์ 

   หมายเลข 3 ท าการกดปุ่มสวิตซ์ควบคุมการขึ้น – ลง ของจอฉายภาพโปรคเจคเตอ ร์ 

และปรับระดับการใช้งานตามความเหมาะสม 
 

 
 

ภาพท่ี  67  แสดงการวิธีการเปิดสวิตซ์ควบคุมการท างานจอฉายภาพโปรเจคเตอร์ 

7.2 ความหมายของสัญญาลักษณ์บนกล่องควบคุมสวิตซ์จอฉายภาพโปรเจคเตอร์ 

   - กดสวิตซ์ ลูกศรชี้ขึ้น  หมายถึง ม้วนจอฉายภาพเก็บ 

- กดสวิตซ์ จุดตรงกลาง   หมายถึง หยุดการขึน้ – ลง จอฉายภาพ 

   - กดสวิตซ์ ลูกศรชี้ลง  หมายถึง คลายม้วนจอฉายภาพลง 

   

 

 

 

 

 

1 2 3 
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   7.3 เม่ือกดปุ่มควบคุมการใช้งานจอฉายภาพโปรเจคเตอร์แล้วจะได้เป็นลั กษณะ  

ดังรูปภาพประกอบนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 68 แสดงจอฉายภาพโปรเจคเตอร์ 

 

   7.4 เม่ือมีการใช้งานเสร็จแล้วต้องการม้วนเก็บก็สามารถกดปุ่มควบคุมให้ม้วนเก็บ 

จอฉายภาพได้เลย  
 

 
 

ภาพท่ี 69 แสดงการม้วนเก็บจอฉายโปรเจคเตอร์ 
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  8. ข้ันตอนการปฏิบัติงานใช้ชุดประชุมออนไลน์ Video Conference System  

การจัดเตรียมอุปกรณ์ในการจัดการประชุมรูปแบบ Online  

  8.1 การให้บริการ Video Conference System ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ท่ีจะใช้ง าน

ก่ อนการจัดการประชุ ม ทุกค ร้ังต่ อผู้ ใ ห้บริการเ พ่ือจัด เต รียมอุปกรณ์และติดตั้ง การใช้งาน  

Video Conference System ส าหรับการเชื่อมต่อของอุปกรณ์จะประกอบไปด้วย เคร่ืองคอมพิวเตอร์  

และชุ ด  กล้อ ง  Logitech Meet Up ด้ านการใช้ ง านจะอ าศั ยการเชื่ อมต่อผ่ านระบบโปรแกรม 

บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ คือ โปรแกรม Microsoft Teams โปรแกรม Zoom หรือโปรแกรมอื่นท่ีสามารถ

เชื่อมตอ่เพ่ือจัดการประชุมได้ 
 

 
 

ภาพท่ี 70 แสดงกล้อง Logitech Meet Up 

   8.2 รายละเอียดของอุปกรณ์ กล้อง Logitech Meet Up คือ กล้องเพ่ือกาประชุมสัมมนา

ระดับสูง ท่ีออกแบบส าหรับใช้ ใน ห้องประชุมสัมมนาขนาด เล็ กและห้องประชุมแบบกลุ่ ม ด้ ว ย

ความสามารถในการจับภาพท่ัวห้อง มุมมองกว้างขวาง 120° ท าให้ Meet Up สามารถน าเสนอภาพทุก 

ๆ ท่ีนั่ ง บนโต๊ ะได้ อ ย่างชั ด เจน  FOV ส าหรับแพน / เอี ยง  ท่ี เ ป็น มุมกว้ างกว่ า เดิ ม  มากถึ ง  175° 

เลนส์ออพติค Ultra HD 4K ลดความผิดส่วนของภาพ ค่าตั้งล่วงหน้า  3 ค่าส าหรับกล้อง น าเสนอ

คุณภาพวิดทัีศน์และขยายความสามารถของการประชุมสัมมนาแบบพบหน้าระบบสัญญาณเสียง ในตัว

ของ Meet Up ถูกปรับให้เหมาะกับขนาดเสียงสะท้อนในห้องประชุมแบบกลุ่ม เพ่ือน าส่งเสียงกระจาย

เสียงในแนวนอนรอบทิศทางและล าโพงท่ีปรับแตง่ได้ตามตอ้งการ    ช่วยให้สัญญาณเสียงในการประชุม

ของมีคุณภาพเทียบเคียงกับภาพท่ีเห็น  

   8.3 การตดิตัง้อุปกรณ์ เลอืกพื้นท่ีติดต้ัง Meet Up ได้อิสระในบริเวณท่ีเหมาะ ไม่ว่าจะ

ตัง้โตะ๊ ตดิผนัง หรือจอแสดงผล เพ่ือความเหมาะสมท่ีสุดส าหรับห้องประชุมแบบกล่ม 

   8.4 อุปกรณ์ประกอบ กล้อง Meet Up และชุดล าโพงพร้อม รีโมทคอนโทรล สาย USB 

5 ม. อะแดปเตอร์ไฟฟ้า 

   8.5 องค์ประกอบของกล้อง Logitech Meet Up 
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ภาพท่ี 71 แสดงองค์ประกอบของกล้อง Logitech Meet Up ด้านหนา้ 

 
 

 
 

ภาพท่ี 72 แสดงองค์ประกอบของกล้อง Logitech Meet Up ด้านหลัง 
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   8.6. อุปกรณ์ท่ีใช้งานร่วมกับกล้อง  

    8.6.1 ไมโครโฟน 

 
 

ภาพท่ี 73 แสดงไมโครโฟน 

 

    8.6.2 ปลั๊กไฟของกล้อง 

 
 

ภาพท่ี 74 แสดงปลั๊กไฟของกล้อง 
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   8.6.3 สาย USB เชื่อมตอ่ระหว่างกล้องกับอุปกรณ์เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 
 

ภาพท่ี 75 แสดงสาย USB เชื่อมตอ่ระหว่างกล้องกับอุปกรณ์เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

   8.6.4 รีโมทคอนโทรล RF 

 
 

ภาพท่ี 76 แสดงอธิบายรีโมทคอนโทรล RF ปุ่มการใช้งาน 
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9. อุปกรณ์สายสัญญาณและอุปกรณ์แปลงสัญญาณภาพเสียงกับการให้บริการ 

  ส าหรับการใช้ง านสายต่อ พ่วงและอุปกรณ์แปลงสัญญาณภาพเสี ยง มีความจ า เ ป็น  

ต่อการใช้งานในการเชื่อมต่อ ระหว่างอุปกรณ์หลักและอุปกรณ์ต่อพ่ วง เพ่ือใ ห้สามารถน าส่ ง  

สัญญาณภาพ เสียงและเนื้อหาการน า เสนอหรือการเชื่อ มต่อ เพ่ือการใช้ งาน ซึ่งสายต่อพ่ว ง  

มีความหลากหลายตอ่การใช้งานแตล่ะประเภท ประกอบไปด้วย 1) สายน าสัญญาณเสียง RCA Stereo 1 

ออก 2 ขาวแดง 2) สายน าสัญญาณภาพ VGA 3) สายน าสัญญาณภาพและเสียง HDMI 4) สายแปลง

สัญญาณ VGA to HDMI 5) สายแปลงสัญญาณ HDMI to VGA 6) สายแปลงสัญญาณ Micro HDMI to 

HDMI Cable 7) สายแปลงสัญญาณ HDMI-Mini to HDMI 8) สายสัญญาณ VGA หัวต่อตัวผู้ตัวเมีย 

9) หัวเชื่อมตอ่ HDMI female to female adapter – Black 

  9.1 สายน าสัญญาณเสียง RCA Stereo 1 ออก 2 หัว ขาว/แดง 

   การใช้งานของสายใช้เพ่ือเชื่อมตอ่เข้ากับอุปกรณ์เคร่ืองขยายเสียงและเชื่อมต่อกับ 

ช่องเสียงของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ หรืออุปกรณ์ชุดขยายเสียง 
 

 
 

ภาพท่ี 77 แสดงสายน าสัญญาณเสียง RCA Stereo 1 ออก 2 หัว ขาว/แดง 
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  9.2 สายน าสัญญาณภาพ VGA 

   การใช้งานของสายเ พ่ือ เชื่ อมต่ออุปกรณ์คอมพิว เตอ ร์เข้ ากั บเค ร่ือ งฉา ยภ าพ

โปรเจคเตอร์ หรือเชื่อตอ่กับอุปกรณ์ท่ีรองรับการใช้งาน เช่น เคร่ืองรับโทรทัศน์ จอคอมพิวเตอร์ เคร่ือง

ฉายภาพ 3 มิติ เป็นตน้ 
 

 
 

ภาพท่ี 78 แสดงสายน าสัญญาณภาพ VGA 

 

  9.3 สายน าสัญญาณภาพและเสียง HDMI 

   การใช้งานของสายเพ่ือเชื่อมตอ่กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์กับเคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอ ร์ 

หรือเชื่อต่อกั บอุปกรณ์แช ร์สัญญาณภาพเสี ยง ท่ีรอง รับการใช้ง าน เช่น เคร่ืองรับโท ร ทัศ น์  

จอคอมพิวเตอร์ เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ กล่องสวิตเชอร์ (Switcher) หรืออุปกรณ์ควบคุมสลับสัญญาณ

ภาพเสียง เป็นตน้ 
 

 
 

ภาพท่ี 79 แสดงสายน าสัญญาณภาพและเสียง HDMI 
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  9.4 สายหัวแปลงสัญญาณ VGA to HDMI 

   การใช้งานสายหัวแปลงสัญญาณภาพ VGA เป็น HDMI เป็นการใช้งานเพ่ือแปลง  

หัวเชื่อตอ่ระหว่างอุปกรณ์ท่ีไม่มีการรองรับ ช่องสัญญาณ VGA โดยหัวแปลงชนิดนี้จะแปลงสัญญาณ 

ไปเป็นหัว แปลง HDMI เพ่ือเชื่อต่อกั บอุปกรณ์ ท่ีรอง รับการใช้ง าน เช่น เคร่ืองคอมพิว เ ตอ ร์  

จอรับโทรทัศน์ เคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอ ร์ หรือ กล่องสวิตเชอร์ ( Switcher) อุปกรณ์ควบคุม 

สลับสัญญาณภาพเสียง เป็นตน้ 
 

 
 

ภาพท่ี 80 แสดงสายแปลงสัญญาณ VGA to HDMI 

 

  9.5 สายหัวแปลงสัญญาณ HDMI to VGA 

   การใช้งานสายหัวแปลงสัญญาณภาพ HDMI เป็น VGA เป็นการใช้งานเพ่ือแปลงหัว เชื่อ

ตอ่ระหว่างอุปกรณ์ท่ีไม่มีการรองรับ ช่องสัญญาณ VGA โดยหัวแปลงชนดินี้จะแปลงสัญญาณไปเป็น 

หัวแปลง VGA เพ่ือเชื่อต่อกับอุปกรณ์ท่ีรองรับการใช้งาน เช่น เคร่ืองคอมพิวเตอร์ จอรับโทรทัศน์  

เคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร์ หรือ อุปกรณ์กล่องแชร์ (Switcher) อุปกรณ์ควบคุมสลับสัญญาณภาพ

เสียง  
 

 
 

ภาพท่ี 81 แสดงสายแปลงสัญญาณ HDMI to VGA 
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  9.6 สายสัญญาณ Micro HDMI to HDMI Cable 

   การใช้ ง านสา ยสัญญ าณช นิดนี้  เ ป็นการใช้ ง าน เ พ่ือ แ ปลง สัญญ าณ ห รื อ  

น าสัญญาณภาพเสียง จากหัวเชื่อตอ่ระหว่างอุปกรณ์ท่ีมีขนาดต่างกัน เช่น อุปกรณ์ท่ีรองรับการใช้ง าน 

เป็นกล้อง VDO บางชนิดจะมีขนาดช่องรับเชื่อตอ่หัวแปลงสัญญาณเป็น Micro HDMI และเชื่อมต่อกับ

ช่องรับสัญญาณกับอุปกรณ์รับเป็นช่อง HDMI Cable ลักษณะของหัวแปลงจะมีขนาดกลางย่อส่วน      

มาจากขนาดสายสัญญาณ HDMI แบบปกติ 
 

 
 

ภาพท่ี 82 แสดงสายแปลงสัญญาณ Micro HDMI to HDMI Cable 

 

  9.7 สายสัญญาณ HDMI-Mini to HDMI 

   การใช้ ง านสา ยสัญญ าณช นิดนี้  เ ป็นการใช้ ง าน เ พ่ือ แ ปลง สัญญ าณ ห รื อ  

น าสัญญาณภาพเสียง จากหัวตอ่ระหว่างอุปกรณ์ท่ีมีขนาดต่างกัน เช่น อุปกรณ์ท่ีรองรับการใช้ง าน  

เป็นกล้อง VDO บางชนิดจะมีขนาดช่องรับเชื่อตอ่หัวแปลงสัญญาณเป็น HDMI Mini และเชื่อมตอ่กับช่อง

รับสัญญาณกับอุปกรณ์รับเป็นช่อง HDMI ลักษณะของหัวแปลงจะมีขนาดเล็กกว่าย่อส่วนมาจากขนาด

สายสัญญาณ HDMI แบบปกติ 
 

 
 

ภาพท่ี 83 แสดงสายแปลงสัญญาณ HDMI-Mini to HDMI 
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  9.8 สายสัญญาณ VGA หัวต่อตัวผู้ ตัวเมีย  

   การใช้งานของสายเ พ่ือ เชื่ อมต่ออุปกรณ์คอมพิว เตอ ร์เข้ ากั บเค ร่ือ งฉา ยภ าพ

โปรเจคเตอร์ หรือตอ่กับอุปกรณ์ท่ีรองรับการใช้งาน เช่น เคร่ืองรับโทรทัศน ์ จอคอมพิวเตอร์ เคร่ืองฉาย

ภาพ 3 มิติ ท่ีมีช่องรับสัญญาณเข้า VGA IN หรือ VGA OUT  
 

 
   
 

ภาพท่ี 84 แสดงสายสัญญาณ VGA หัวตอ่ตัวผู้ ตัวเมีย 

 

  9.9 หัวต่อ HDMI female to female adapter – Black 

   ก า ร ใ ช้ ง า น เ ป็ น อุ ป ก ร ณ์ เ ส ริ ม เ พ่ื อ ท า ห น้ า ท่ี ใ น ก า ร เ ชื่ อ ม ต่ อ ร ะ ห ว่ า ง  

หัวตอ่สัญญาณภาพเสียง HDMI กับ หัวตอ่สัญญาณ HDMI ใช้ในกรณีขนาดของสายสัญญาณ HDMI  

มีคว ามยาว ไม่ เ พี ยง พอต่อ กา ร ใช้ ง านส า มา รถ ต่ อ  HDMI female to female adapter –  Black   

เป็นอุปกรณ์เสริมการใช้งาน 
 

 
 

ภาพท่ี 85 แสดงหัวตอ่ HDMI female to female adapter – Black 
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ตารางท่ี 6 แสดงรูปแบบสติ๊กเกอร์คิวอาร์โค้ดท่ีพัฒนาขึน้จากการประยุกต์ใช้งานเทคโนโลยีคิวอาร์โค้ด

เนื้อหาข้อมูลสื่อวิดโีอการใช้งานโสตทัศนศกึษา 

 

 

วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานเคร่ืองเคร่ือง

คอมพิวเตอร์พกพากับเคร่ืองฉายภาพ 

 

 

 

วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานชุดประชุมออนไลน ์

Video Conference System 

 

 

 

วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานจอฉายภาพ

โปรเจคเตอร์แบบดึง 

 

 

 

วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานเคร่ืองขยายเสียง

(Amplifiers) ICT 1312 ห้องประชุมแม่กา 

 

 

 

วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานเคร่ืองขยายเสียง

(Amplifiers) ICT1302 ห้องประชุม ICT 

 

 

 

วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานเคร่ืองฉายภาพ

โปรเจคเตอร์ 
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วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานอุปกรณ์จอฉาย

ภาพแบบปุ่มสวิตซ์ควบคุมการ ขึน้ - ลง  

ของจอฉายภาพ 

 

 

 

วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานอุปกรณ์

สายสัญญาณและอุปกรณ์แปลงสัญญาณ

ภาพเสียง 

 

ภานุวัฒน์ โลมากุล, 2566, หนา้ 39-40   
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ตารางท่ี 7 แสดงสื่อวิดโีอท่ีจัดท าขึน้เพ่ือเชื่อมตอ่กับคิวอาร์โค้ดและลิงค์  

 

 
วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานเคร่ืองเคร่ือง

คอมพิวเตอร์พกพากับเคร่ืองฉายภาพ 

https://shorturl.asia/ETtok 

 

 

วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานชุดประชุมออนไลน ์

Video Conference System 

https://shorturl.asia/jaR39 

 

 
วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานจอฉายภาพ

โปรเจคเตอร์แบบดึง 

https://shorturl.asia/29mZd 

 

 
วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานเคร่ืองขยายเสียง

(Amplifiers) ICT 1312 ห้องประชุมแม่กา 

https://shorturl.asia/MDW6X 

 

 
วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานเคร่ืองขยายเสียง

(Amplifiers) ICT1302 ห้องประชุม ICT 

https://shorturl.asia/eziWF 
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วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานเคร่ืองฉายภาพ

โปรเจคเตอร์ 

https://shorturl.asia/bXwOi 

 

 
วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานอุปกรณ์จอฉายภาพ

แบบปุ่มสวิตซ์ควบคุมการ ขึน้ - ลง ของจอฉาย

ภาพ 

https://shorturl.asia/85d0b 
 

 

 

วิดโีอสื่อแนะน าการใช้งานอุปกรณ์สายสัญญาณ

และอุปกรณ์แปลงสัญญาณภาพเสียง 

https://shorturl.asia/85d0b 
 

ภานุวัฒน์ โลมากุล, 2566, หนา้ 37-38   
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ตารางท่ี 8 คู่มือการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ท่ีน ามาจัดท าคิวอาร์โค้ดในการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีคิวอาร์

โค้ดและสื่อวิดโีอมีเดียส าหรับการให้บริการโสตทัศนศกึษา  

0001 

 

วิดีโอสื่อแนะน ำกำรใช้งำนเครื่องเครื่อง
คอมพิวเตอร์พกพำกับเครื่องฉำยภำพ 
https://shorturl.asia/ETtok 

0002 

 

วิดีโอสื่อแนะน ำกำรใช้งำนชุดประชุมออนไลน์ 
Video Conference System 
https://shorturl.asia/jaR39 

0003 

 

วิดีโอสื่อแนะน ำกำรใช้งำนจอฉำยภำพโปรเจคเตอร์
แบบดึง 
https://shorturl.asia/29mZd 

0004 

 

วิดีโอสื่อแนะน ำกำรใช้งำนเครื่องขยำยเสียง
(Amplifiers) ICT 1312 ห้องประชุมแม่กำ 
https://shorturl.asia/MDW6X 

0005 

 

วิดีโอสื่อแนะน ำกำรใช้งำนเครื่องขยำยเสียง
(Amplifiers) ICT1302 ห้องประชุม ICT 
https://shorturl.asia/eziWF 
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0006 

 

วิดีโอสื่อแนะน ำกำรใช้งำนเครื่องฉำยภำพ
โปรเจคเตอร์ 
https://shorturl.asia/bXwOi 

0007 

 

วิดีโอสื่อแนะน ำกำรใช้งำนอุปกรณ์จอฉำยภำพแบบ
ปุ่มสวิตซ์ควบคุมกำร ขึ้น - ลง ของ 
จอฉำยภำพ 
https://shorturl.asia/85d0b 
 

0008 

 

วิดีโอสื่อแนะน ำกำรใช้งำนอุปกรณ์สำยสัญญำณ
และอุปกรณ์แปลงสัญญำณภำพเสียง 
https://shorturl.asia/85d0b 
 

ภานุวัฒน์ โลมากุล, 2566, หนา้ 27   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 88 
 

10. การจัดเก็บและดูแลรักษาโสตทัศนูปกรณ์ 

 การจัดเก็บวัสดุ ใ ห้เ ป็นหมวดหมู่ เพ่ือใ ห้ เกิดความสะดวกต่อการใช้ง าน การให้บริกา ร  

และการบ ารุงรักษา ซ่อมแซม อันดับแรกท่ีตอ้งจัดท าคือ การจัดเตรียมและหากล่องลังตู้ใส่ของ หรือ  

ชั้นวาง ในการจัดเก็บวัสดุโสตทัศนูปกรณ์ของแต่ละชนิดโดยมีการออกแบบให้เหมาะสมกับลั กษณะ  

และความจ าเป็นในการเลอืกใช้งาน ซึ่งจ าแนกโสตทัศนูปกรณ์ ดังนี้ 

 1. การจัดเก็บประเภท สายต่อพ่วง สายสัญญาณ หัวแปลง หัวต่อ และวัสดุประกอบ  

มีการจัดเก็บเป็นชุดพร้อมระบุป้ายก ากับในชั้นตู้เก็ บของ มีการแสดงรายการและจ านวนไว้ท่ีหนา้ตู้ 

เก็ บของว่ าภายในตู้ มี รายการอุปกรณ์อะไรบ้าง  เ พ่ือ ใ ห้ง่ ายต่อการดู แล จัด เก็ บและค้นหา 

ในการน าไปใช้งาน 
 

 
 

ภาพท่ี 86 แสดงการจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ประเภทสายสัญญาณ 
 

 2. การจัดเก็บประเภทโสตทัศนูปกรณ์ จ าพวกกล่องสลับสัญญาณภาพ กล่องอะแดปเตอร์

พอร์ตสวิทช์ กล่องแชร์สัญญาณภาพ อุปกรณ์สวิตเซอร์ (Video-Switcher) กล่องแยกสัญญาณ     

(Splitter /Switch) มีการจัดเก็บเป็นชนิดและจัดเรียงไว้ภายในตู้เก็บของให้เป็นระเบียบเรียบร้อยพร้อม  

ติดป้ายก ากั บชื่ออุ ปกรณ์ ท่ีชัด เจนด้ าน หน้ าตู้ เก็ บของ มีการแสดงรายการวัสดุ และจ านว นไว้  

เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาและการเลือกน าไปใช้งานเพ่ือลดระยเวลาในการค้นหาและการจัดเตรียม

โสตทัศนูปกรณ์  
 

 
 

ภาพท่ี 87 แสดงการจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ประเภทกล่องสลับสัญญาณภาพ 



 89 
 

 3. การจัดเก็บประเภท เคร่ืองฉายภาพโปนเจคเตอร์ ชุดเคร่ืองขยายเสียง ชุดไมโครโฟนประชุม 

โคมไฟสปอร์ตไลท์ส่องสว่าง มีการจัดเก็บและจัดเรียงวางบนชั้นเหล็กพร้อมติดป้ายชื่ออุ ปก รณ์  

ระบุแยกไว้ชัดเจนเพ่ือความสะดวกในการใช้งาน 
 

 
 

ภาพท่ี 88 แสดงการจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ประเภท เคร่ืองขยายเสี ยง ล าโพง เคร่ืองฉายภาพ

โปรเจคเตอร์ เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ ชุดไมโครโฟนประชุม 
 

 4. การจัดเก็บประเภท วัสดุ อุปกรณ์ ผ้าคลุมโต๊ะ เคร่ืองมือช่าง ลวด เหล็กตะปู เข็มหมุด 

จัดเก็บใส่กล่องไว้ในตระกร้าให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้สะดวกตอ่การยกย้ายหรือน าไปจัดสถานท่ี เช่น  

โตะ๊ลงทะเบียน โตะ๊วางอาหารว่าง หรือจับจีบผ้าในงานพิธีหรือกิจกรรมต่าง ๆ 
 

 
 

ภาพท่ี 89 แสดงการจัดเก็บผ้าคลุมโตะ๊ ผ้าจีบคลุมโตะ๊และอุปกรณ์เคร่ืองมือช่าง 
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11. แนวทางการบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ 

  1. การปฏิบัติต่อเครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ 

  1.1 ไม่ควรปล่อยให้เคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร์สัมผัสฝุ่นละอองมากจนเกินไป ท้ังนี้     

จะช่วยให้หลอดภาพโปรเจคเตอร์มีอายุการใช้งานท่ียาวนานย่ิงขึ้น โปรเจคเตอร์ท่ีมีฝุ่นละอองอุดตัน  

ช่องระบายอากาศจะท าให้โปรเจคเตอร์เคร่ืองร้อนมากขึ้น อาจท าให้หลอดภาพโปรเจคเตอร์ไหม้ได้  

   ข้อแนะน า : ให้ความสะอาดด้ว ยเค ร่ือง เ ป่าลมทุก ๆ เดือน เพ่ือไล่ฝุ่นละออง  

แตถ่้าสภาพวะแวดล้อมมีฝุ่นมากให้ท าความสะอาดช่องระบายอากาศของโปรเจคเตอร์ 

   1.2 ไม่ควรท าการเคลื่อนย้ายโปรเจคเตอร์ขณะท่ีหลอดภาพยังร้อนหรือยังมีการท าง าน  

อยู่ถึงแม้ว่าได้ปิดเคร่ืองลงแล้วก็ตาม และอย่าพ่ึงถอดปลั๊กเคร่ืองโปรเจคเตอร์ขนาดท่ีเคร่ืองก าลัง ปิด

การท างานถ้า มีการเคลื่อน ย้ายโปรเจคเตอร์จะส่งผลให้อายุการใช้ง านของหลอดภาพสั้ นลง  

เกิดความเสียหายได้หรือท าให้หลอดภาพเคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร์ไหม้ได้ 

   ข้อแนะน า : ให้ติดต้ังโปรเจคเตอร์ในท่ีท่ีมีอากาศถ่ายเทได้สะดวก เพราะการท าง าน  

ของเคร่ืองโปรเจคเตอร์นั้น จะเกิดความร้อนมากแม้ว่าตัวเคร่ืองโปรเจคเตอร์จะมีพัดลมระบา ย  

ความร้อนอยู่แล้วก็ตามควรให้เคร่ืองโปรเจคเตอร์มีการถ่ายเทอากาศท่ีดี 

   1.3 ควรระวังอย่าให้โปรเจคเตอร์ตกหรือกระแทกเม่ือมีการติดตั้งเคร่ืองฉายภาพ

โปรเจคเตอร์หรือวางโปรเจคเตอร์ควรตรวจดูให้แน่ใจว่ามีความปลอดภัยและควรอยู่ในท่ีท่ีม่ันคง        

ไม่สามารถตกจากท่ีสูงลงมาได้ 

   1.4 ปัจจัยด้ านสภาพอากาศอาจมีผลให้โปรเจคเตอร์ได้ รับความเสี ยหายได้ 

อย่าใช้โปรเจคเตอ ร์ในสถาน ท่ี ท่ีมีอุณหภู มิคว ามร้อนสูงมากจนเกิน ไป หรือในสภาพอ าก าศ  

ท่ีเปลี่ยนแปลงอยู่บ่อย ๆ 

2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 

  คอมพิวเตอร์เม่ือใช้ไปสักระยะหนึ่งจะมีการเสื่อมช ารุดไปตามสภาพระยะเวลาท่ีใช้ง าน          

ผู้ใช้งานคอมพิวเตอร์ควรเอาใจใส่ดูแลและบ ารุงรักษาอย่างเหมาะสมเพ่ือเพ่ิมอ ายุในการใช้ ง าน 

ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ซึ่งจะช่วยประหยัดงบประมาณ ในการซ่อมบ ารุงหรือการเปลี่ยนอุปกรณ์             

ด้านสิ่งแวดล้อมท่ีเหมาะสมตอ่คอมพิวเตอร์ให้ท างานได้ดนีัน้จะตอ้งปฏิบัตดิังนี้ เช่น ในห้องคอมพิวเตอร์

ควรจะมีอุณหภูมิท่ีปกต ิ ด้านขีดข้อจ ากัดของการท างานเป็นอย่างไรนั้นขึน้กับระยะเวลาในการท าง าน

ของเคร่ืองดังนัน้ ควรเป็นห้องปรับอากาศท่ีปราศจากฝุ่นและความชื้น ซอฟแวร์แผ่นดิสก์ท่ีเก็บซอฟแวร์

และไฟล์ข้อมูลหรือสารสนเทศน้ันอาจเสียหายได้  
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3. การปฏิบัติท าความสะอาดต่อระบบคอมพิวเตอร์  

   1. ไม่ควรท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในขณะท่ีเคร่ืองยังเปิดอยู่ หากต้องการ  

ท าความสะอาดเคร่ืองควรปิดเคร่ืองท้ิงพักไว้ 5 นาที ก่อนค่อยลงมือท าความสะอาด  

   2. ห้ามใช้ผ้าเปียกหรือผ้าชุ่มน้ าเช็ดเคร่ืองคอมพิวเตอร์อย่างเด็ดขาด ให้ใช้ผ้าแห้ง 

แทนจะดีกว่า 

  3. ห้ามใช้สบู่หรือน้ ายาท าความสะอาดใด ๆ กับคอมพิวเตอร์ เพราะจะท าให้ระบบ 

ของเคร่ืองเกิดความเสียหายได้ 

   4. ไม่ควรฉีดสเปรย์ใด ๆ ไปท่ีคอมพิวเตอร์ จอคอมพิวเตอร์ แป้นพิมพ์ และอุปกรณ์ 

5. ไม่ควรใช้เคร่ืองดูดฝุ่นกับคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบอื่น ๆ  

  6. ถ้าจ าเป็นต้องท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โปรดใช้อุปกรณ์ท าความสะอาด  

ท่ีคู่มือมีการแนะน าไว้เท่านัน้  

7. ไม่ควรดื่มเคร่ืองดื่มน้ าหวาน น้ าชา กาแฟ ตา่ง ๆ ในขณะท่ีใช้งานคอมพิวเตอร์  

8. ไม่ควรกินของคบเค้ียวหรืออาหารใด ๆ ขณะท างานรวมด้วยกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

4. เครื่องฉายภาพ 3 มิติ 

  การใช้งาน Visualizer มีลักษณะการใช้งานท่ีถูกต้องมี ดังนี้ 

    1. ท าการติดตั้ง Visualizer บนโต๊ะและวางในบริเวณท่ีผู้ใช้สามารถใช้งานได้

สะดวก 

    2. ติดตั้ง Visualizer ให้พร้อมใช้งานโดยจับไฟส่องวัตถุให้ส่องไปยังแท่นวาง 

วัตถุยกหัวกล้องให้ต้ังฉากกับวัตถุ พร้อมกับเสียบปลั๊กไฟให้เรียบร้อย 

    3.  ใ ห้ต่ อสายสัญญาณเข้ ากั บอุปกรณ์ ในการน า เสนอ ท่ีช่ องสัญญาณ 

ในบางกรณีจะใช้ Visualize ถูกใช้เป็นตัว เลื อกสัญญาณ เช่น ต่อสัญญาณจากคอมพิว เ ตอ ร์  

เข้า Visualizer และตอ่สัญญาณ RGB Out ไปยังเคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร์เพ่ือน าเสนอ                                

    4. เปิดสวิตช์ไฟฟ้าเลอืกช่องสัญญาณท่ีตอ้งการใช้งานน าเสนอปรับมุมของแสง

ไฟท่ีต้องการส่องกระทบวัตถุเพ่ือป้องกันการสะท้อนกลับของแสงไฟ 

    5. ปรับระดับความคมชัดของ Visualizer โดยการน าเอาวัสดุหรือเอกสาร

กระดาษท่ีต้องการฉายทดสอบก่อนการใช้งานจริง โดยปกติจะปรับท่ีปุ่ม Focus ท่ีแผงควบคุมของเคร่ือง    

    6. เม่ือเลิกใช้งานให้ปิดสวิตช์แล้วพับเก็ บหลอดไฟและแขนของกล้อ ง ใ ห้

เรียบร้อยก่อนน าไปเก็บรักษาควรท่ีจะท าความสะอาดบริเวณแท่นวางวัตถุก่อนและส าหรับกล้ อง

ลักษณะต่าง ๆ ของ Visualizer ในปัจจุบันเทคโนโลยีของ Visualizer ได้พัฒนามาเป็นระบบ Digital  

ถ้าเป็นรุ่นแรก ๆ มักจะเป็น Video Technology หรือระบบ Analog การเลือกใช้ควรมีความรู้เบ้ืองตน้

ประกอบไปด้วย ดังนี้ 

    1. ชนิดของเคร่ือง Visualizer ซึ่งควรเลอืกใช้ระบบท่ีเป็น ระบบใหม่ แบบ Digital 

เช่น LCD Projector เพ่ือเพ่ิมความคมชัดและง่ายตอ่การใช้งานกับอุปกรณ์อื่น ๆ ในปัจจุบัน                



 92 
 

    2.  คว ามละเอี ยดของภาพ Resolution เช่ น  800*6001,600*1,200 pixel  

ความละเอียดสูงความคมชัดก็จะสูงขึ้นตามกัน   

    3. ความสว่าง Brightness เป็นค่าความสว่างของอุปกรณ์ท่ีแสดงผลมีหนว่ ยเป็น 

AnsiLumen 

    4. ความสว่างของหลอดไฟมีหน่วยเป็นวัตต์ในปัจจุ บัน ใช้เทคโนโลยี LED 

ทดแทนหลอดไฟฟลูออเรสเชนต์ 

    5. ช่องตอ่สัญญาณแบบตา่ง ๆ เช่น  RGB S – Video Composite Video 

    6. รูปแบบของ Video เช่น HDTV DTV 

    7. ความละเอียดของกล้องมีหน่วยเป็น Pixel โดยปกติจะมี CCD เป็นชนิด

อุปกรณ์รับสัญญาณภาพและมีขนาดของอุปกรณ์รับภาพเป็นนิ้ว      

    8. ระบบเสียง Visualizer บางรุ่นสามารถใช้ไมโครโฟนได้และมีอุปกรณ์ขยาย 

ในตัวเป็นระบบเสียงท่ีพบส่วนใหญ่คือ Mono และ Stereo 

    9. ระบบไฟฟ้าในประเทศไทยจะใช้แรงดัน 220 Volt ถ้าใช้แรงดันท่ีต่ ากว่านี้ 

ก็จะมี  Adaptor เพ่ือลดแรงดันเสมอของไฟฟ้า 

    10. ระบบปฏิบัตกิาร Visualizer รุ่นใหม่น้ันสามารถแสดงรูปภาพในตัวมันเอง ได้

โดยแท่นจอภาพแสดงผลขนาด เล็ ก ดังนั้นระบบปฏิ บัติการซึ่ง มี ท้ัง Window Os และ Mac Os 

ระบบปฏิบัตกิาร Visualizer รุ่นใหม่น้ันสามารถแสดงรูปภาพในตัวมันเองได้โดยแท่นจอภาพแสดงผล

ขนาดเล็กและการเลือกซื้ อวิชวลไลเซอ ร์ จึงจ าเป็นท่ีจะต้องทราบสิ่ง ท่ีส า คัญในการเลื อกซื้ อ  

ซึ่งมีรายละเอียดประกอบ ดังนี้ 

    1. จุดประสงค์หลักในการใช้งานจะตรว จสอบลักษณะงานท่ีใช้เป็นลักษณะ

อย่างไร เช่น งานด้านเอกสาร การจัดการเรียนการสอน การน าเสนอผลงาน ส าหรับวัสดุท่ี ใช้  

หากเป็นอุปกรณ์ท่ีมีขนาดเล็ก หรือเป็นฟิลม์ก็ควรเลอืกซื้อวิชวลไลเซอร์ท่ีมีความละเอียดสูงไม่ควรน้อย

กว่าระดับ XGA 

    2. ความสะดวกในการใช้งานถ้ามีลักษณะการใช้งานท่ีต้องเคลื่อนท่ีอยู่บ่อยค ร้ัง

หรือมีการใช้งานนอกสถานท่ีก็ควรเลอืกซื้อเคร่ืองวิชวลไลเซอร์ท่ีมีปริมาณน้ าหนักเบาหรือเป็นรุ่น ท่ีไ ม่มี

แท่นวางซึ่งจะช่วยให้การท างานมีความสะดวกมากย่ิงขึน้                

    3. คุณสมบัตทิางเทคนคิ อาทิเช่น การย่อรูปภาพ ขยายรูปภาพ การปรับระดับ

โฟกัสอัตโนมัต ิ การบันทึกภาพ การแช่ภาพนิ่ง คุณสมบัตเิหล่านี้ท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  

มากย่ิงขึน้                         

    4.  การเชื่ อมต่อ ระหว่ าง เค ร่ือ งคอมพิวเตอร์กั บวิ ชว ลไล เซอร์ รุ่น ใหม่ 

มีการเชื่อมต่อกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือสามารถจัดเก็บไฟล์ภาพแล้วเชื่อมโยงไปยังคอมพิวเตอร์ 

เพ่ือบันทึกไฟล์ภาพและวิดโีอได้เช่นกัน              
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    5. เลนส์ควรมีอัตราการซูมมากท่ีสุดท่ีเป็น Optical Zoom ในส่วนของ Digital 

Zoom ไม่มีความจ าเป็นเนื่องจากระยะของการ Zoom มีระยะท่ีใกล้มากไปนั่นเอง             

    6. ช่องสัญญาณต่าง ๆ ในการเชื่อมต่อ ควรมีช่องสัญญาณ VGA in/AV in/ 

DVI-Output เพ่ือใช้ในการเชื่อมตอ่ระหว่างอุปกรณ์อื่น ๆ ร่วมด้วย 

    7. มีการรับประกัน และบริการหลังการขาย 

5. เครื่องขยายเสียง 

   การดูแลรักษาเคร่ืองขยายเสียง 

    การดูแลรักษาเคร่ืองขยายเสียงและระบบของการท างานเป็นคร้ัง ๆ จะช่วยยืด

อายุในการใช้งานของอุปกรณ์ให้ยาวนานมากย่ิงขึ้น ค าเตอืน ห้ามไม่ให้เคร่ืองถูกน้ าฝนหรือคว ามชื้น 

เพ่ือลดอุบัตเิหตุจากไฟไหม้หรือไฟฟ้าลัดวงจร และอาจจะเกิดไฟฟ้าดูดผู้ใช้งานได้ 

   ข้อควรระวัง – การควบคุม การกระท าใด ๆ ท่ีนอกเหนอืจากท่ีระบุในคู่มือการใช้งานนี้          

อาจก่อให้เกิดอันตรายตอ่ชีวิตหรือเกิดจากการแผ่กระจายคลื่นรังสีจากตัวเคร่ือง หากมีการเปิดฝา

ครอบเคร่ืองเสียงออก และใช้งานเคร่ือง ให้หลีกเลี่ยงการอยู่ใกล้กับตัวเคร่ืองเสียง 

   ขอ้ควรระวังเบ้ืองตน้ดา้นการตดิตัง้เคร่ืองขยายเสียง 

    1. ห้ามวางเคร่ืองขยายเสียงใกล้กับน้ าหรือสถานท่ีท่ีมีความชื้น เช่น ห้องน้ า

พ้ืนท่ีเป้ียกน้ า สระว่ายน้ า อ่างล้างมือ  

    2. ห้ามวางเคร่ืองขยายเสียงใกล้กับแหล่งความร้อน เช่น ช่องระบายความร้อน         

เตาไฟฟ้า หรือใกล้กับอุปกรณ์ท่ีให้ก่อให้เกิดความร้อน ไม่ควรวางเคร่ืองไว้ในท่ีมีอุณหภูมิต่ ากว่า 

5 องศาเซนเซียส (41องศาฟาเรนไฮ) หรือสูงมากกว่า 35 องศาเซลเซียส (95 องศาฟาเรนไฮ)  

    3. ควรจัดวางเคร่ืองขยายเสียงโดยให้ได้ในระดับเดียวกับบนพ้ืนผิวราบและ 

แนวเรียบ  

    4. ควรจัดวางเคร่ืองขยายเสียงโดยให้มีช่องว่างเพียงพอท่ีจะระบายความร้อน

ได้ด ีโดยมีช่องว่างจากทางด้านหลังและด้านบนของเคร่ือง 10 เซนติเมตร และด้านข้าง 5 เซนติเมตร  

    5. ห้ามวางเคร่ืองขยายเสียงไว้บนเตยีง พรม โซฟา เบาะผ้า หรือบนพ้ืนผิว 

ท่ีมีลักษณะเช่นเดียวกันนี้ ซึ้งท าให้ไม่สามารถระบายอากาศได้ด ี และก่อให้เกิดไฟไหม้ได้จากการใช้ง าน

ระยะเวลาท่ีนานเกินไปอย่างไรก็ไม่ควรอย่างย่ิง 

    6. ห้ามวางเคร่ืองขยายเสียงไว้บนชั้นหนังสือ ในตูเ้สื้อผ้า หรือในท่ีท่ีเป็นช่อง

แคบ ซึ่งไม่สามารถระบายอากาศได้ด ี  

    7. ระวังมัดระวังอย่าให้วัตถุสิ่งของหรือของเหลวผ่านเข้าไปในช่องระบาย 

ความร้อนสูด่้านในของตัวเคร่ืองขยายเสียง 

    8. เม่ือมีการวางหรือการตั้งเคร่ืองบนชั้นวางหรือแสตนด์ควรด าเนิ นกา ร  

ด้วยความระมัดระวัง การวางแรงเกินไปหรือวางบนพ้ืนท่ีไม่เรียบอาจท าให้เคร่ืองขยายเสียงตกแตกเสี ยง

หายได้หรือชั้นวางของอาจพลิกคว่ าหล่นลงมาได้ 
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    9. ความเป็นปัจจัยหนึ่งท่ีอาจจะก่อให้เกิดสนิทตัวเคร่ืองขยายเสียงได้และ

ความชืน้อาจท าให้เกิดไอน้ าเกาะบนเลนส์ท่ีเป็นตัวอ่านแผ่นซีดี ซึ่งอาจเกิดจาก  

- การย้ายเคร่ืองจากท่ีอากาศเย็นไปยังท่ีอากาศร้อน  

- มีการเปิดระบบเคร่ืองท าความร้อนใหม่  

- วางเคร่ืองในห้องท่ีมีความชืน้มากหรือห้องท่ีอับอากาศ  

- วางเคร่ืองใกล้กับเคร่ืองปรับอากาศ  

    หากเคร่ืองเกิดสภาวะท่ีมีไอน้ าเกาะเคร่ืองขยายเสียงท าให้การท างานไม่ปกติ 

ให้ปิดเคร่ืองท้ิงไว้ประมาณ 2 – 3 ชั่วโมง แล้วลองเปิดเคร่ืองใหม่  

    10. ไม่ควรตดิตัง้เคร่ืองท่ีผนังหรือเพดาน เว้นเสียแตใ่นคู่มือการใช้งานก าหนด

ไว้สว่นก าลังไฟฟ้า สายไฟ AC 

    1. เม่ือตอ้งการถอดสายไฟ AC ให้ดงึท่ีตัวปลั๊ก อย่าดึงท่ีสายไฟ  

    2. อย่าจับปลั๊กไฟ AC ขณะมือเปียกน้ าโดยเด็ดขาด เพราะจะท าให้ไฟช็อต หรือ

ไฟดูดได้  

    3. ควรท าอย่างย่ิงกับการให้บริการคือ เก็บสายไฟให้เรียบร้อย เพ่ือหลีกเลี่ยง

การหักงอหรือถูกเหยียบ ให้ระวังเป็นพิเศษกับสายไฟท่ีต่อจากเคร่ืองกับแหล่งจ่ายไฟ หรือควรเดิน

สายไฟฟ้าเก็บเข้าไว้ในกล่องรางให้เป็นระเบียบ 

    4. หลีกเลี่ยงการใช้สายไฟ AC กับสายพ่วงอย่างเกินก าลัง เพราะจะท าใ ห้

ไฟช็อตหรือเกิดไฟไหม้ได้ เป็นอันตรายอย่างย่ิง 

    5  ควรถอดสายไฟ AC จากปลั๊กถ้าจะไม่ใช้งานเคร่ืองขยายระยะเป็นเวลานาน

หลายเดอืน เม่ือมีการเสียบปลั๊กอยู่จะมีกระแสไฟต ่ าง ๆ ไหลเข้าตัวเคร่ืองตลอดเวลา แม้เม่ือเค ร่ือง  

จะปิดอยู่ก็ตาม การท าความสะอาดตัวเคร่ือง ใช้ผ้านุม่แห้งเช็ด ถ้าสกปรกมาก ใช้ผ้าชุบน้ าสบู่อ่อน ๆ      

บิด ให้หมาด ๆ แล้วเช็ดท าความสะอาด ห้ามใช้แอลกอฮอล์ น้ ามันเบนซิน หรือทินเนอร์ เช็ดถูเคร่ือง 

โดยเด็ดขาดเพราะจะท าให้ตัวเคร่ืองได้รับความเสียหายได้ 

6.ชุดไมโครโฟน 

วิธีใช้และดูแลรักษาไมโครโฟน 

   1. เลอืกไมโครโฟนชนิดท่ีเหมาะสมกับการใช้งานงาน โดยพิจารณาในเร่ือง ทิศ

ทางการรับเสียง และชนิดของไมโครโฟน หากเป็นชุดไมโครโฟนประชุมก็มีการตดิตัง้จัดเตรียมไว้กั บโต๊ะ

ประชุมโดยห้ามเคลื่อนย้ายเนื่องจากมีการร้อยสายสัญญาณเชื่อมต่อติดกันการใช้งานไม่คว รดึ ง

ไมโครโฟนประชุมอาจจะท าให้สายสัญญาณขาดหรือมีการหลุดของสายเชื่อตอ่สัญญาณ 

   2. ควรพูดห่างจากไมโครโฟนประมาณ 4 –10 นิ้ว เพ่ือลดการเกิดเสียง "ฮัม" 

และเสียงลมหายใจในขนาดเปิดการใช้งานไมโครโฟน 

   3. อย่าเคาะหรือเป่าไมโครโฟนเพราะอาจส่งผลท าให้ขดลวดไมโครโฟนขาด

หรือช ารุดได้ 
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   4. ระวังอย่าให้ตกหล่นจากท่ีสูงหรือถูกน้ ากรณีท่ีเป็นไมโครโฟนแบบมีสาย 

   5. อย่าวางสายไมโครโฟนใกล้กับสายไฟฟ้าเพราะเกิดเสียงรบกวนจากความถี่

ไฟฟ้าได้ 

   6. อย่าหันสว่นหนา้ของไมโครโฟนสายหรือไร้สายเข้าหาล าโพง หรืออยู่ใกล้  

ในระยะประชิดล าโพงเกินไป เพราะอาจท าให้เกิดเสียงหวีดหรือเสียงหอนได้ สาเหตุเนื่องจากเกิดการ

สะท้อนของเสียงย้อนกลับมา ฉะนั้นแล้วควรเบ่ียงไมโครโฟนมีสายหรือไร้สายให้ห่างจากส่วนหนา้ 

ของล าโพง หากเกิดเสียงรบกวน ให้ปิดสวิตช์ท่ีไมโครโฟนมีสายและไมโครโฟนไร้สายแล้วลดระดับ 

ความดังของเคร่ืองขยายเสียงลง หรือปรับลดเคลื่ อนความถี่ ท่ีกล่องรับสัญญาณกรณีท่ีเป็นไมโครโฟน  

ไร้สายจากนั้นจึงค่อย ๆ เร่งเสียงให้ดังขึน้มาจนถึงระดับท่ีต้องการและเหมาะสม 

7. เครื่องรับโทรทัศน์ หรือจอทีวี 

วิธีการดูแลรักษาเคร่ืองรับโทรทัศน์ 

   1. ควรท าความสะอาดเคร่ืองรับโทรทัศน ์ ให้ท าในขณะปิดการใช้งานเคร่ือง โดย

ใช้ผ้านุม่ ๆ เช็ดเคร่ืองรับโทรทัศน์ อย่างเบามือ 

   2. ห้ามถอดฝาด้านหลังของเคร่ืองรับโทรทัศน์ดว้ยตนเอง เพราะอาจก่อใ ห้ เกิด

ความเสียหายตอ่เคร่ืองรับโทรทัศน์ได้ 

   3. ควรจัดวางเคร่ืองรับโทรทัศน์ไว้ในจุดท่ีมีการถ่ายเทอากาศได้ดี และตัง้ห่าง

จากผนัง มู่ลี่ หรือผ้าม่าน อย่างนอ้ย 10 ซม.เพ่ือให้เคร่ืองสามารถระบายความร้อนได้ 

   4. ไม่ควรปรับจอภาพให้สว่างมากจนเกิน ไป จะส่งผลท าให้หลอ ดภ าพ  

มีอายุการใช้งานสัน้ลงและสิน้เปลอืงพลังงานโดยไม่จ าเป็น 

   5. ให้ท าการปิดเคร่ืองรับโทรทัศน์ก่อนด าเนินารถอดปลั๊กไฟ และให้น าขั้ว

สายอากาศออกขณะท่ีมีฝนฟ้าคะนอง เพ่ือป้องกันโทรทัศน์เสียหายจากกระแสไฟเกินท่ีเข้ามาตาม

สายไฟฟ้า 

  8.  เค รื่ อ งสลับสัญญาณภาพและกล่อ งแชร์ สัญญาณภาพแบบ VGA และHDMI 

สายสัญญาณและอุปกรณ์ต่อพ่วง 

   วิธีการดูแลรักษา 

    1. ก่อนการท าความสะอาดกล่องสลับสัญญาณหรือกล่องแชร์ภาพ คว ร 

ถอดปลั๊กไฟฟ้าออกก่อน ใช้ผ้าชุบน้ าแล้วบิดให้หมาน ๆ คอยๆเช็ดท าความสะอาดอย่างเบามือ 

    2. อย่าจับปลั๊กไฟ AC ขณะมือเปียกน้ าโดยเด็ดขาด เพราะจะท าให้ไฟช็อต หรือ

ไฟดูดได้ 

    3. ห้ามวางเคร่ืองใกล้กับแหล่งความร้อน เช่น ช่องระบายความร้อนเตาไฟฟ้า 

หรือใกล้กับอุปกรณ์ท่ีให้ก่อให้เกิดความร้อน ไม่ควรวางเคร่ืองไว้ในท่ีมีอุณหภูมิต่ ากว่า 5 องศาเซนเซียส 

(41องศาฟาเรนไฮ) หรือสูงมากกว่า 35 องศาเซลเซียส (95 องศาฟาเรนไฮ) 
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    4. ห้ามวางกล่องสลับสัญญาณหรือกล่องแชร์สัญญาณภาพเสียงใกล้ กั บน้ า

หรือสถานท่ีท่ีมีความชืน้ เช่น ห้องน้ า พ้ืนท่ีเป้ียกน้ า สระว่ายน้ า อ่างล้างมือ 

    5. ควรตรวจสอบก่อนการใช้งานทุกคร้ังว่าระบบภาพสัญญาณออกหรือไม่ 

และมีการท างานปกติหรือไม่เพ่ือเป็นการตรวจสอบเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานและความพร้อม  

ตอ่การใช้งานกับอุปกรณ์ดังกล่าว 

    6. ควรจัดเก็บรีโมทคอนโทรล และมีการตรวจสอบเร่ืองการใช้ง านของ  

ก้อนแบตร่ีว่าสามารถใช้งานได้หรือ ไม่ และมีความชื้นในก้อนแบตร่ีหรือไม่ เพราะอาจส่งผลให้  

มีความเสียหายและช ารุดได้เนื่องจากโดนน้ ากรดของถ่านแบตร่ีท าลายวงจรได้ 

    7. สายสัญญาณเชื่อมต่อระหว่างอุปกรณ์หรือสานน าสัญญาณภาพเสี ยง  

ท้ังแบบ VGA และ แบบ HDMI ควรมีการม้วนเก็บและมัดสายรัดเพ่ือความเป็นระเบียบ ไม่ควรพับ 

หัก หรืองอสาย เพราะจะท าให้สายน าสัญญาณภายในเส้นขาดส่งผลให้ภาพเสี ยงขาดหาย และ  

ไม่สามารถน ากลับมาใช้งานได้อีก เพราะมีผลต่อการน าสัญญาณ ถ่ายทอด การถอดออกจากอุปกรณ์

ควรจับท่ีหัวตอ่ให้ดแีล้วค่อย ๆ ดึงออกไม่ควรดึงแรงและไม่จับท่ีสายเพ่ือดึงสายออกเด็ดขาดอาจท าให้

หัวตอ่มีความเสียหายได้เช่นกัน 
 

12. แนวทางการซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ 

 1. โปรเจคเตอร์ 

   หลอดภาพโปรเจคเตอร์ แตก, เสื่อมสภาพ ขั้นตอนการซ่อมแซมเบ้ืองตน้มี ดังนี้ 

    1. เอาเบรกเกอร์ลง 

    2. ถอดสายน าสัญญาณ และน าสายไฟออกให้หมด 

    3. น าเคร่ืองโปรเจคเตอร์ลงมา 

    4. เปิดฝาเคร่ืองน าหลอดภาพโปรเจคเตอร์ท่ีแตก, เสื่อมสภาพ ออกจากเคร่ือง  

    5. น าหลอดภาพโปรเจคเตอร์หลอดใหม่ ใส่เข้าไปในท่ีต าแหนง่เดิม 

    6. ปิดฝาเคร่ืองโปรเจคเตอร์ พร้อมท้ังตดิตัง้ เสียบสายน าสัญญาณและสายไฟ

ให้เหมือนเดิมเอาเบรกเกอร์ขึ้น พร้อมทดสอบการท างานของเคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร์พร้อมท้ังปรับ

ระดับความคมชัดของเคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร์ให้มีความพร้อมใช้งานตอ่ไป 
 

  2. เคร่ืองคอมพิวเตอร์  

   การเปลี่ยนหม้อแปลงคอมพิวเตอร์ ขั้นตอนการเปลี่ยนหม้อแปลงคอมพิวเตอร์มี ดังนี้  

    1. ปิดเบรกเกอร์ ถอดสายนeสัญญาณ และสายไฟออกให้หมด 

    2. เปิดฝาด้านข้างของคอมพิวเตอร์ออก 

    3. ถอดหม้อแปลงคอมพิวเตอร์ท่ีเสียออก 

    4. น าหม้อแปลงคอมพิวเตอร์ตัวใหม่ใส่เข้าไปในต าแหนง่ของหม้อแปลง 

    5. ปิดฝาด้านข้างของคอมพิวเตอร์ 
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    6. เสียบสายน าสัญญาณและสายไฟให้เหมือนเดิม 

    7. เปิดคอมพิวเตอร์พร้อมทดสอบการท างานให้พร้อมใช้งาน 
 

  3. เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ 

   การเปลี่ยนหลอดไฟเคร่ืองฉายภาพสามมิติ ขั้นตอนการเปลี่ยนหลอดไฟเคร่ืองฉายภาพ

สามมิติมีดังนี้ 

    1. ท าการปิดสวิตซ์ เปิด-ปิด ของเคร่ืองฉายภาพสามมิติและแกะ Cover  

ของหลอดไฟออกพร้อมท้ังเอาหลอดไฟออกให้น าหลอดไฟอันใหม่ใส่เข้าไปแทนพร้อมท้ังปิดฝา Cover 

ของหลอดไฟ 2. จากนั้นเปิดสวิตซ์ เปิด-ปิด ของเคร่ืองฉายภาพสามมิติ 3. ทดสอบการท างาน  

ของเคร่ืองฉายภาพสามมิติเพ่ือความพร้อมในการใช้งาน 
 

  4. เคร่ืองขยายเสียงและชุดไมโครโฟน 

   การปรับเปลี่ยนช่องของเคร่ืองผสมสัญญาณเสียงหรือเคร่ืองขยายเสียง เม่ือเสียงมา  

ไม่ต่อเนื่อง ขั้นตอนการปรับเปลี่ยน ดังนี้ 

    1. ควรน าสายสัญญาณ ไปใส่ช่องท่ีเหลอืของเคร่ืองผสมสัญญาณเสียง 

    2. กดปุ่ม Mute ขึน้, และกดปุ่ม EQ ลง 

    3. ปรับปุ่ม Gain เพ่ือปรับความแรงของสัญญาณเสียงเข้า 

    4. เลื่อนสไลด์ของปุ่ม Volume เพ่ือปรับระดับความดังของเสียง 

    5. เลอืกการปรับระดับเสียงทุ้ม, เสียงกลาง, เสียงแหลม ตามลักษณะของเสียง 

ตน้ก าเนดิให้อยู่ในระดับความเหมาะสมตอ่การใช้งาน 

    6. เม่ือท าการปรับระดับเสียงได้น่าฟังแล้ว จึงพร้อมใช้งานตอ่ไป 
 

  5. เคร่ืองรับโทรทัศน์หรือจอทีวี 

   การซ่อมแซมเคร่ืองรับโทรทัศน์จอดับเบ้ืองตน้ ขั้นตอนการซ่อมแซมโทรทัศน์เบ้ืองตน้ 

    1. เปิด-ปิด สวิตซ์ของโทรทัศน์ 

    2. กรณีถ้าไม่มีสัญญาณภาพแต่มีสัญญาณไฟเข้าแสดงว่าภาคจ่ายไฟแรงสูง  

มีปัญหา เกิดจากแผงควบคุมวงจรจ่ายไฟฟ้ามีปัญหาหรือตัวน าสัญญาณภาพมีความเสี ย หา ย  

ภายในเคร่ือง 

    3. ให้ด าเนนิการแจ้งซ่อมหรือส่งซ่อมตอ่ไป 
 

  6. เคร่ืองสลับสัญญาณภาพและกล่องแชร์สัญญาณภาพ 

   การซ่อมแซมเคร่ืองสลับสัญญาณภาพและกล่องแชร์สัญญาณภาพเบ้ืองตน้ ขั้นตอน

การซ่อมแซมเบ้ืองตน้ 
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    1. เปิด-ปิด สวิตซ์ของเคร่ืองเพ่ือตรวจดูการท างานว่าไฟฟ้าเข้าเคร่ืองหรือ ไม่

และหากเป็นอุปกรณ์ท่ีไม่มีเปิด-ปิด สวิตซ์ อาจจะเป็นในสว่นการเสียบปลั๊กไฟฟ้าก็ให้เสียบดูการท าง าน

ของไฟฟ้าเข้าเคร่ืองปกติหริไม่ 

    2. กรณีถ้าไม่มีสัญญาณภาพแต่มีสัญญาณไฟเข้าแสดงว่าภาคจ่ายไฟแรงสูง  

มีปัญหา หรือเกิดจากการต่อสายน าสัญญาณเชื่อมตอ่ไม่สนิท และเกิดจากแผงควบคุมวงจรมีปัญหา

หรือมีความเสียหายภายในเคร่ืองกล่องอุปกรณ์จากนั้นให้ด าเนนิการแจ้งซ่อมหรือส่งซ่อมตอ่ไป 
 

  7. อุปกรณ์สายสัญญาณภาพแบบ VGA และ HDMI  

  การซ่อมแซมสายสัญญาณ แบบ VGA และสาย HDMI 

    1.  กรณี ท่ี มีการตัด หัว เชื่ อต่ อ ของสายน าสัญญาณ แบบ  VGA จะต้อ ง 

มีการเชื่อมตอ่บักกีส้ายน าสัญญาณตอ่เข้ากับหัวเชื่อมตอ่ ส าหรับแบบ HDMI ส่วนใหญ่ไม่นิยมประกอบ

เพ่ือเชื่อมตอ่เองเพราะมีผลต่อการน าสัญญาณภาพเสียหายได้ขณะมีการน าไปใช้งาน 

   2. สายน าสัญญาณท้ังสองแบบ ไม่น าสัญญาณความผิดปกติอันดับแรก คือ  

หัวเชื่อมตอ่ระหว่างอุปกรณ์มีปัญหาให้ถอดออกแล้วเสียบกลับเข้าไปใหม่ ท าการตัง้ค่าผ่านอุปกรณ์  

ท่ีเชื่อมต่อเพ่ือสลับช่องสัญญาณ หรืออีกอย่างก็เกิดจากหัวสายสัญญาณและปลายสายสัญญาณ 

เสียในบางกรณีอาจเกิดจากการขาดภายในสาย ท าให้ไม่น าสัญญาณภาพหรือสัญญาณเสียงส่งไป 

ยังปลายสายได้  

    3. เปลี่ยนสายน าสัญญาณเส้นใหม่หรือจัดซื้อมาทดแทนของเดิม ท่ีช า รุด

เสียหายใช้งานไม่ได้ เพ่ือให้พร้อมใช้งานตอ่ไป 
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ตาราง 9 แผนการปฏิบัตงิานประจ าปีการศกึษา 2566 -2567 แนวปฏิบัตกิารให้บริการ การบ ารุงรักษา 

การซ่อมบ ารุง โสตทัศนูปกรณ์ 

โสต 

ทัศนูปกรณ์ 

 

การบ ารุงรักษา 

ผลการด าเนินงานที่คาดว่าจะเสร็จ 

ต.ค. 

66 

พ.ย. 

66 

ธ.ค. 

66 

ม.ค. 

67 

ก.พ. 

67 

มี.ค. 

67 

เม.ษ. 

67 

พ.ค. 

67 

มิ.ย. 

67 

ก.ค. 

67 

ส.ค. 

67 

ก.ย. 

67 

1. เคร่ืองฉาย 

ภาพ

โปรเจคเตอร์ 

1. การด าเนินการท าความ

สะอาดเครื่องตลอดปี

การศึกษา จ านวนปีละ 3 

ครั้ง 

 

   
 

   
 

   

2. การปรับตั้งค่าการใช้งาน     
 

  
 

    

3. การตรวจสอบสายต่อ

พ่วงสัญญาณ 

 

   
 

  
 

    

3. เคร่ือง

คอมพิวเตอร์ 

1. การด าเนินการท าความ

สะอาดเคร่ืองตลอดปี

การศึกษา จ านวนปีละ 3 คร้ัง 

 

   
 

   
 

    

2. ด าเนินการตรวจเช็ค

โปรแกรมการใช้งานภายใน

เคร่ืองให้พร้อมใช้งานและค่า

การใช้งานเชื่อมต่อกับ

อุปกรณ์เสริม 

 

            

3. การตรวจสอบสายต่อพ่อง

สัญญาณVGA และสาย HDMI 

สายไฟ สายเชื่องต่อเสียงและ

สายต่อพ่วงภายนอก 

 

            

4. ประสานบริษัทให้บริการ

เคร่ืองเช่าคอมพิวเตอร์เข้า

ด าเนินการตรวจสอบและ

สแกนไวรัส 
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4. เคร่ืองฉาย

ภาพสามมิติ 

1. การด าเนินการท าความ

สะอาดเคร่ืองตลอดปี

การศึกษา  

    
 

   
 

   

2. ด าเนินการตรวจเช็คเคร่ือง

ให้พร้อมใช้งานและเชื่อมต่อ

กับอุปกรณ์เสริม 

 

           

3. การเซ็คระบบหลอดไฟ

ฟลูออเรสเซนต์ สายไฟ สาย

เชื่องต่อและสายต่อพ่วง

ภายนอก 

 

   
 

   
 

   

4. การจัดเก็บดูแลรักษาให้

เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 

           

5. เคร่ือง

ขยายเสียง 

ชุดไมโครโฟน

ประชุม 

1. การด าเนินการท าความ

สะอาดเคร่ืองตลอดปี

การศึกษา  

 

   
 

   
 

   

2. ด าเนินการตรวจเช็คเคร่ือง

ให้พร้อมใช้งานและสายต่อ

พ่วงกับอุปกรณ์เสริม 

 

           

3. การตรวจเซ็คทดสอบ

สัญญาณเสียง เข้า-ออก 
    

 

       

6. โทรทัศน์ 

LCD TV จอ

ฉายภาพ

โปรเจคเตอร์ 

1. การด าเนินการท าความ

สะอาดเคร่ืองตลอดปี

การศึกษา  

 

   
 

   
 

   

2. ด าเนินการตรวจเช็คเคร่ือง

ให้พร้อมใช้งานและสายต่อ

พ่วงกับอุปกรณ์เสริม 

    
 

       

3. การเซ็คทดสอบสัญญาณ

ภาพออก 
     

 

      

7. กล่องสลับ

สัญญาณ

กล่องแชร์

สัญญาณสาย

เชื่อต่อ

สัญญาณ 

HDMI และ 

VGA 

1. การด าเนินการท าความ

สะอาดเคร่ืองตลอดปี

การศึกษา 

 

 

   
 

   
 

   

2. ด าเนินการตรวจเช็คจัดเก็บ

ให้พร้อมใช้งานและสายต่อ

พ่วงกับอุปกรณ์เสริม 
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4.3 วธิีการติดตามและประเมินผล  

 1. ผู้ให้บริการ ตรวจสอบรายละเอียดของการขอใช้บริการผ่านแบบฟอร์มการขอใช้บริการ 

 2. ผู้ให้บริการ ก ากับตรวจสอบอุปกรณ์ ด าเนนิการตรวจสอบสภาพอุปกรณ์ก่อนน าไปใช้ง าน

เพ่ือลดปัญหาในการใช้งาน 

 3. ด้านการให้ค าปรึกษา แนะน า เทคนคิ การใช้งานเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ให้ผู้ใช้สาม ารถ 

ใช้งานได้เบ้ืองตน้ 

4. ติดตามและด าเนินการการแจ้งซ่อม บ ารุง ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ในความดูแลและ  

การใช้งานให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งานเสมอ 

5. การจัดเก็บและส ารวจความจ าเป็นต่อการใช้งานเพ่ือให้สอดรับกับเทคโนโลยีปัจจุ บัน  

ท่ีมีการเปลี่ยนผ่านเทคนคิและวิธีการใช้งานท่ีมีความใหม่ เพ่ือรองรับการท างานใมห้มีประสิทธิภาพมาก

ย่ิงขึน้ 

6. การจัดหาโสตทัศนูปกรณ์ท่ีจ าเป็นเพ่ิมเติมเพ่ืออ านวยความสะดวกต่อการใช้งาน ก ากับ

ตรวจสอบอายุการใช้งานของอุปกรณ์ 

7. ส ารวจและประเมินผลการใช้บริการผ่านแบบสอบถามความพึงพอใจการใช้บริการ 
 

 4.3.1 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การประเมินผลจากการปฏิบัตงิานโสตทัศนศึกษา ได้ใช้การวัดผลและประเมินจากการใช้บริการ

ผ่านการตอบแบบสอบถามความพึงพอใจในการใช้บริการห้องประชุม เพ่ือการตดิตามและประเมินผล

การให้บริการในภาพรวมและน ามาพัฒนาปรับปรุงการให้บริการของงานและเพ่ือเกิ ดความสะดวก 

ความรวดเร็ว เกิดความพร้อมในการให้บริการ พร้อมข้อเสนอแนะต่าง ๆ รวบรวมเพ่ือน าไปประกอบ  

การพิจารณาในการแก้ไขการปฏิบัตงิานให้บริการท่ีดีย่ิงขึน้ 

 ส าหรับการตอบแบบสอบถามของผู้ขอใช้บริการ โดยให้ประเมินหลังจากการใช้บริการเส ร็จสิ้น 

เพ่ือให้ได้ผลการประเมิน ท่ีถูกต้องและเป็นผลประเมิน ท่ีแท้จริง ผู้ให้บริการจะท าการบัน ทึกผล  

การประเมินให้อยู่ในรูปแบบการรายงานผลเพ่ือสรุปผลท้ังข้อเสนอแนะรายงานตอ่ผู้บังคับบัญชาชั้ นต้น

ทราบ 
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  ตัวอย่างท่ี 3 

แบบประเมินความพึงพอใจการใช้ห้องประชุมแม่กาและห้องประชุมคณะ ICT 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ค าอธิบาย: แบบประเมินน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือส ารวจความพึงพอใจขอผู้มาใช้บริการ เพ่ือใช้ในการติดตามประเมินการ

ให้บริการในภาพรวมและปรับปรุงการให้บริการของงานห้องประชุมและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์คณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ดังน้ัน จึงใคร่ขอความร่วมมือจากท่านโปรดกรอกข้อมูลและขอ

ข้อเสนอแนะตามความเป็นจริง 

ตอนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป 

ค าชีแ้จง: โปรดท าเครื่องหมาย  ลงใน  ให้ตรงกับความเป็นจริง 

1. เพศ    ชาย      หญิง 

2. สถานะ    อาจารย์     เจ้าหน้าท่ี 

    นิสิต      บุคคลภายนอก 

    อื่น ๆ (โปรดระบุ)...................................................... 

3. ห้องประชุม   ห้องประชุมแม่กา     ห้องประชุมใหญ่คณะ ICT 

    อื่น ๆ (โปรดระบุ)....................................................... 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจในการใช้บริการห้องประชุมแม่กา ,ห้องประชุมใหญ่คณะ ICT  

ค าชีแ้จง: โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในระดับความพึ่งพอใจ ท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด 

โดย 5 หมายถึง มากท่ีสุด , 4 หมายถึง มาก , 3 หมายถึง ปลานกลาง , 2 หมายถึง น้อย , 1 หมายถึง น้องท่ีสุด 

ประเด็นการประเมิน 
ด้านการใหบ้รกิารหอ้งประชุม 

ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 

1.ความสะดวกรวดเร็วในการขอรับบรกิารใช้หอ้งประชุม      
2.การใหบ้ริการของเจ้าหนา้ทีท่ ีดู่แลหอ้งประชุม      
3.ความสะอาดและความเป็นระเบียบของหอ้งประชุม      
4.อุณหภูมิภายในหอ้งประชุม      
5.แสงสว่างภายในหอ้งประชุม      
6.การจัดตกแต่งหอ้งประชุม      
7.ความพึงพอใจในภาพรวมของการใหบ้ริการหอ้งประชมุ       
      
ประเด็นการประเมิน 
ด้านการใช้งานโสตทศันูปกรณ์ 

ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 

1.การเตรียมตรวจเช็คอุปกรณ์กอ่นการใหบ้รกิาร       
2.การใหบ้ริการโสตทศันปูกรณ์มีความรวดเรว็      
3.ความสะอาดและความเป็นระเบียบของโสตทศันปูกรณ์      
4.มีความเข้าใจเบือ้งต้นต่อการใช้งานโสตทศันปูกรณ์      
5.ความพึงพอใจในภาพรวมของการใหบ้ริการโสตทศันปูกรณ์      
6.ไดรับการช่วยเหลือแก้ไข ระหว่างการใช้งานอุปกรณ์ใชไ้มไ่ด้      
      

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

................................................................................................................................................................................................................ 

ตัวอย่างท่ี 3 แบบส ารวจความพึงพอใจในการใช้บริการ 
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4.4 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณวิชาชีพ จรรยาบรรณเกิดขึ้นเพ่ือมุ่งให้คนในวิชาชีพมีประสิทธิภาพเป็นคนดี  

ในการบริการวิชาชีพเพ่ือให้คนในวิชาชีพมีเกียรติและศักดิ์ศรีท่ีส าคัญมีกฎเกณฑ์มาตรฐานจรรยาบรรณ  

จรรยาบรรณจึงมีความส าคัญและจ าเป็นตอ่ทุกอาชีพ ทุกสถาบัน และหนว่ยงาน เพราะเป็นท่ียึดเหนี่ยว

และควบคุมการประพฤติปฏิบัติดีด้วยความดีงาม ความส าคัญของจรรยาบรรณเพ่ือ ให้ มนุษ ย์  

สามารถอาศัยอยู่ร่วมกันได อย่างสงบสุข จึงต้องมีกฎ กติกา มารยาท ของการอยู ร่วมกันในสังคม 

ท่ีเจริญแลว้ไม่มองแตค่วามเจริญทางวัตถุ 

4.4.1 สมรรถนะหลัก ประกอบไปด้วย 

   1. การยึดม่ันในหลักคุณธรรม คือ การปฏิบัติตนและการด ารงตนประพฤติปฏิบัติ  

อย่างถูกตอ้งท้ังตอ่กฏระเบียบ กฎหมาย หรือข้อบังคับได้อย่างถูกตอ้งและเหมาะสม ท้ังด้านคุณธรรม

จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ และจรรยาบรรณเพ่ือศักดิ์ศรีแห่งการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

  2. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ คือ ความมุ่งม่ันในการปฏิบัติหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบให้ดีหรือ  

เกินค่ามาตรฐานจากการปฏิบัตงิานของตนท่ีผ่านมา หรือผลสัมฤทธ์ิท่ีหนว่ยงาน มหาวิทยาลัยก าหนด

ขึน้และยังรวมถึงการสร้างสรรค์พัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัตงิานตามเป้าหมาย 

   3.  คว ามรับผิดชอบในงาน คือ  การทุ่ม เทต่อ ง าน  ท้ังด้ านการให้บริการและ 

ด้านความรับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน มุ่งม่ันท่ีจะปฏิบัติงานให้เกิดผลส าเร็จอ ย่าง  

มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยกรท่ีมีให้เป็นประโยชน์ตอ่ผู้รับบริการท้ังส่วนรวมและ

มหาวิทยาลัย 

  4 .  การท าง าน เป็น ทีม หมายถึ ง  คว ามตั้ ง ใจ ท่ีจะท าง านและอ ยู่ ร่ว มกับผู้อื่น  

ซึ่งเป็นสว่นหนึ่งของทีม ท้ังการบริการและการบริการ ตลอดถึงมหาวิทยาลัย โดยการเข้าร่วมปฏิบัติง าน

เป็นสมาชิก ไม่จ าเป็นต้องมีฐานะหัวหน้าทีม หรือเป็นคณะกรรมการร่วมท างานในทีมรวมท้ังคว าม รู้

ความสามารถในการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ท่ีดีกับสมาชิกในทีมหรือหนว่ยงาน 

  5. การวางแผนการท างานอย่างเป็นระบบ มีความรู้ความสามารถในการวางแผน 

การวิเคราะห์ถึงอุปสรรค์และปัญหาท่ีเกิดขึน้ต่อตนเองและผู้อื่น รวมถึงความสามารถในการตรวจสอบ

ข้อมูล รายละเอียดอื่น ๆ ของตนเองและผู้อื่นได้ 

 4.4.2 คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
1. คุณธรรมจริยธรรมในการให้บริการงานโสตทัศนศึกษา  

   การชื่อสัตย์ต่อผู้ รับบริการ ท้ังในด้านการรับเร่ือง การบริการจองห้องประชุมและ  

การจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ท่ีมีความพร้อมตอ่การใช้งานให้แก่ผู้ รับบริการ ด้วยการสื่อสาร ท้ังกาย 

วาจา และใจ ของผู้ให้บริการจะตอ้งยึดม่ันและประพฤตปิฏิบัติจนเกิดเป็นนสิัย  

 

 



 104 
 

2. คุณธรรมในการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา  

   คุณธรรมในการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาจะต้องมีลักษณะนิสัยท่ีดีท่ีควรประพฤติ

ปฏิบัติในการประกอบวิชาชีพและคุณธรรม ท้ังการเสียสละเวลาส่วนตนเพ่ือช่วยเหลอืงานส่วนรวม 

และการบ าเพ็ญประโยชน์ต่อสังคมหน่วยงานมหาวิทยาลัยถือได้ว่าเป็นหัวในส าคัญท่ีจะช่วยให้การ

ท างานประสบความส าเร็จมี ดังนี้  

  1. การมีสติสัมปชัญญะ หมายถึง การควบคุมตนเองให้พรอมต่อการท าหน้า ท่ี

รับผิดชอบในงานนัน้ ๆ  ด้านการให้บริการโสตทัศนศึกษา ก็เช่นกันย่อมตอ้งปฏิบัตตินให้มีสภาพตื่นตัว

ฉับไวในการรับรูทางประสาท สัมผัส การใช้ปัญญาทางความคิดเพ่ือสนับสนุนกระบวนการท างาน 

ให้มีความคล่องตัวมากย่ิงขึน้  

  2. ความซื่อสัตย์สุจริต หมายถึง การประพฤติปฏิบัตใินงานการให้บริการตลอด

ถึงการท างานและการปฏิบัตหิน้าท่ีจะต้องปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมาท้ังกาย วาจา และใจ ไม คิดคด 

ทรยศ ไมคดโกง และไมหลอกลวงใครเพ่ือให้งานโสตทัศนศกึษามีความน่าเชื่อถือตอ่ตนเองและผู้อื่น 

  3.  คว ามข ยันหม่ัน เพียร หมายถึ ง  คว ามพยายามในการท าง าน  เช่ น  

การตรงตอ่เวลาในการปฏิบัตงิาน การจองห้องประชุม ท้ังเวลา สถานท่ี ความพร้อม และการท าหน้า ท่ี

งานโสตทัศนศกึษาท่ีตนเองดูแลได้อย่างแข็งขันดว้ยความมุ่งม่ันเอาใจใส่ ท้ังการจัดการและการบริการ

ด้วยความเต็มใจอย่างจริงจังและมีพยายามท าเร่ือยไปจนกว่างานจะแล้วส าเร็จ 

  4. ความมีระเ บียบวินั ย หมายถึง การมีระเ บียบวินั ยต่ อการให้บ ริ กา ร  

และการปฏิบัติงานรวมถึงการวางแผนไว เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาและด าเนนิการ 

ให้ถูกต้องตามล าดับ ถูกท่ี และเกิดความผิดพลาดให้น้อยมาก ท่ีสุดภายในงานโสตทัศนศึ ก ษา  

มีความถูกตอ้งเกิดความเหมาะสมกับจรรยาบรรณ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อตกลง กฎหมาย และศลีธรรม  

  5. ความรับผิดชอบ หมายถึง ความเอาใจใส มุ่งม่ันตั้งใจต่องานและหน้าท่ี 

ด้วยความผูกพัน ด้วยความพากเพียรเพ่ือให้ง านโสตทัศนศึกษามีความส าเ ร็จตามจุดมุ่ง หมา ย  

ท่ีก าหนดไว  

  6. ความมีน้ าใจ คือ การมีน้ าใจตอ่เพ่ือน ร่วมงานและความปรารถนาดีมี ไมต รี

จิตตอ้งการช่วยเหลอืคนอื่น ท้ังภายในงานตนเองและงานสว่นรวมให้ทุกคนประสบความแต่คว ามสุข  

และช่วยเหลอืผู้อื่นให้พ้นทุกข์ ตลอดถึงการสนับสนุนการท างานผู้อื่นด้วยความเต็มใจช่วยบริการ 

  7. ความประหยัด หมายถึง งานโสตทัศนศึกษามีความจ าเป็น ท่ีจะนึกถึ ง  

ความคุ้มค่า ต่อการปฏิบัติงาน ท้ังเร่ืองอุปกรณ์ท่ี มีใ ห้บริการและการริเ ร่ิมสร้างสรรค์ผลง าน  

ให้เกิดประโยชน์และความส าเร็จตอ่หนว่ยงานและมหาวิทยาลัย  

  8.  คว ามสามัคคี  หมายถึ ง  การท่ี ทุกคนมีคว ามพร อมท้ังกาย จิต ใจ 

และความเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกันมีจุดมุ่งหมายท่ีจะปฏิบัตงิานให้ประสบความส าเร็จ งานโสตทัศนศึกษา

นั้น มีบทบาทหน้ า ท่ี ในการให้บริการและการมีส่วน ร่วม รู้ รักสามัค คีต่อผู้ รับบริการทุ ก ท่ าน  

เพ่ือความเจริญรุ่งเรืองในการปฏิบัตงิานสง่ผลตอ่หนว่ยงานและมหาวิทยาลัย



  
 

บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และการพัฒนางาน 

5.1 ปัญหาอุปสรรคการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรคในการจัด เต รียมห้องประชุ มและโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับให้บริการ  

ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา มีปัญหาการปฏิ บัติ ง าน  

และให้บริการ ด้านการจัดเตรียมห้องประชุม ส าหรับการจัดการประชุม การจัดอบรม สัมมนา  

โดยผู้จัดท าคู่มือเล่มนี้ขอสรุปปัญหาตามประสบการณ์ท่ีได้ให้บริการแก่ผู้ขอใช้บริการ ดังนี้  
 

  5.1.1 ปัญหาการปฏิบัติงานผู้ให้บริการส าหรับบุคลากรผู้ขอใช้บริการห้องประชุม 

 1. ปัญหาบุคลากรผู้ขอใช้บริการไม่ทราบปฏิทินการขอใช้บริการห้องประชุม 

แนวทางแก้ไขปัญหา 

   ผู้ให้บริการหรือผู้ปฏิบัตงิานด าเนนิการแก้ไข โดยสร้างปฏิทินตารางการจองห้องประชุม 

และแสดงผลผ่านช่องทางเว็บไซต์ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2. ปัญหาบุคลากรผู้ขอใช้บริการท่ีไม่แจ้งการขอใช้ห้องประชุมก่อนลว่งหนา้ 

แนวทางแก้ไขปัญหา 

   ให้ผู้ขอใช้บริการตดิตอ่ขอรับแบบฟอร์มการขอใช้บริการและกรอกข้อมูลการใช้บ ริการ

ครบถ้ ว น  และเ พ่ิมช่ อ งทาง ใ ห้ ผู้ ข อ ใช้ บ ริการสามารถดาวน์ โหลดแบบฟอ ร์มผ่ าน เว็ บไซต์  

www.ict.up.ac.th ท่ีเมนูระบบสารสนเทศของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หรือ  

ผู้ขอใช้บริการจะประสงค์ติดตอ่รับแบบฟอร์มโดยตรงก็สามารถท าได้โดยส่วนใหญ่จะมีการขอใช้บ ริการ

ล่วงหนา้ 1 สัปดาห์ หรือ ก่อน 3 วันท่ีจะมีการจัดการประชุม 
 

5.1.2 ปัญหาการปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ 

 1. วิธีการและขั้นตอนในการปฏิบัตงิานท่ีซับซ้อน 

แนวทางการแก้ไข 

   ผู้ปฏิบัตงิานด าเนินการเตรียมความพร้อมอุปกรณ์ก่อนเปิดการใช้งานและตรวจเช็ค

ความพร้อมก่อนการจัดการประชุ ม โดยจัดท าคู่มืออธิบายอุปกรณ์นั้นติดไว้ใ ห้ผู้ ใช้งานได้ อ่ าน  

และท าความเข้าใจ 

 2. ปัญหาเกี่ยวกับความเสียหายของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

แนวทางการแก้ไข 

   ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ ส ารวจ ตรวจเช็คอาการและความเสียหาย ท าการประเมิน

ความเสียหาย และประสานสง่แจ้งซ่อม พร้อมท าเร่ืองแจ้งซ้อมบ ารุงตามระเบียบวิธีการท่ี มหาวิทยาลัย

ก าหนดเพ่ือให้กลับมาใช้งานได้ปกติ
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  5.1.3 ปัญหาด้านการใช้งานและการปฏิบัติต่อโสตทัศนูปกรณ์ 

  1. ปัญหาท่ีพบของเคร่ืองเสียงและไมโครโฟนไมค์หอน 

 แนวทางการแก้ไข 

  นับได้ว่าเป็นปัญหาท่ีพบมากสุด เสียงหอนท่ีว่านี้มีท้ังเสียงหวีดหวิว หรือเสียงรบกวน 

ในช่วงความถี่ต่ า โดยมักจะดังอยู่อย่างนัน้ตลอดเวลาและจะมีระดับความดังขึน้เร่ือย ๆ บางคร้ังเ พ่ิม

จนถึงอัตราการขยายสูงสุดของเคร่ืองขยาย นอกจากเราจะปิดเสียงเสียก่อนเท่านั้น เสียงหอนนี้เกิดจาก

การป้อนกลับทางเสียงระหว่างล าโพงและไมโครโฟน ระดับความดังของเสียงหอนจะขึ้นอยู่กับอั ตรา 

การขยายของลูป ( loop ว งจรส่ ว นนั้ น )  การลดโอกาส ท่ีจะเกิ ด เสี ยงหอนนั้น เรามักจะแก้ไข 

ในสามจุดด้วยกัน ได้แก่  

   1. การปรับทิศทางของล าโพงและเลือกไมโครโฟนท่ีใช้เพ่ิมเติมอุปกรณ์เพ่ือช่วยลด 

การเกิดเสียงหอน  

   2. การปรับทิศทางของตูล้ าโพงหลักพื้นฐานท่ีสุดท่ีคือไม่ควรหันตูล้ าโพงและไมโครโฟน

เข้าหากัน (ปากตู้ล าโพงและด้านรับเสียงของไมโครโฟน) ถึงแม้จะหันตู้ล าโพงและไมโครโฟนไป 

คนละทางแล้วก็ตามเรายังตอ้งค านงึถึงมุมครอบคลุม (coverage angel) ของตูล้ าโพงด้วย  

   3. วิธีท่ีได้ผลดีขึ้นควรจะบุพ้ืนเวทีและฉากของเวทีด้วยวัสดุดูดกลืนเสียง หรือใส่ 

ราวเหล็กแขวนเพ่ือห้อยและปรับทิศทางการแขวนของตูล้ าโพง เพ่ือช่วยลดการสะท้อนเพดานของ ห้อง

และเสียงก็ยังสามารถสะท้อนเสียงกับวัตถุอย่างเก้าอีแ้ละท าให้เกิดปัญหาด้านเสียงหอนได้เช่นกัน 

   4. เลอืกไมโครโฟนท่ีใช้ให้เหมาะสมเป็นวิธีการแก้ไขปัญหาจากเสียงหอนได้เป็นอ ย่างดี 

โดยเลอืกใช้ไมโครโฟนท่ีมีลักษณะทิศทางการรับเสียงท่ีเหมาะสมกับงาน  

   5. ลักษณะทิศทางการรับเสียงนิยมเรียกว่า pattern มีหลายแบบด้วยกัน แตท่ี่นิยมใช้กัน

และมีจ าหนา่ยมากท่ีสุดมีดว้ยกัน 3 แบบ คือ แบบรอบทิศทาง (omni directional), แบบ 2 ทิศทาง หรือ 

รูปเลขแปด (bidirectional or figure of eight) และ แบบทิศทางเดียว (unidirectional) เพ่ิมเตมิอุปกรณ์เพ่ือ

ช่วยลดการเกิดเสียงหอนอุปกรณ์เคร่ืองเสียงท่ีช่วยแก้ไขปัญหาด้านนี้  

   6. การปรับอีควอไลเซอร์และฟิลเตอร์เพ่ือลดขนาดสัญญาณในช่วงความถี่ ท่ีเราอ่าน ได้

จากเคร่ืองวัดความถี่ให้การหอนนั้นหายไปเร่งอัตราขยายจน เกิดการป้อนกลับ ท่ีความถี่ใ หม่อี ก  

แล้วปรับแต่งท่ีความถี่นี้อีกจนหายไป ให้ท าแบบนี้ไปเ ร่ือย ๆ จนถึงอัตราการขยายของ ร ะบบ 

เสียงท่ีเราตอ้งการ ก็ได้ค่าอัตราขยายเฉพาะความถี่ท่ีเหมาะสมท่ีจะไม่เกิดการหอน 

   7. การปรับแต่งความถี่ข้างเคียงซึ่งจะให้ผลทางเสียงท่ีแตกตา่งออกไปนั้นขึน้อยู่กับ

ความช านาญของแตล่ะบุคคลท่ีจะท าการปรับแต่งได้เป็นอย่างดีเพียงใดเม่ือถึงเวลาใช้งานจริง ก็ ปรับ

อัตราขยายพร้อมท้ังอีควอไลเซอร์ท่ีดีขึ้นก็อาจจะลองเสี่ยงปรับแตง่อย่างอิสระก่อน จะท าให้โอกาส เกิด

การป้อนกลับนอ้ยลง เนื่องจากคุณสมบัติการดูดกลืนเสียงมีมากขึ้นนั่นเองคอนโซลสมัยใหม่จะมีสวิต ช์

ให้เลอืกปรับวงจรอีควอไลเซอร์และฟิลเตอร์ท้ังสองแบบ โดยจะมีปุ่มตัง้อัตโนมัตซิึ่งเราปรับแตง่ไว้ตั่งแต่

ตอนทดลองแล้ว หรือจะใช้ปรับขณะแสดงจริง ๆ เลยก็ได้  
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   2. ปัญหาอุปกรณ์เกิดเสียระหว่างการใช้งาน 

 แนวทางการแก้ไข 

   กรณี ท่ีอุ ปกรณ์ เกิ ด เสี ยระหว่ างการใช้ง านอ ยู่ จ า เ ป็นต้อ ง มีการป้องกันหรือ 

มีการตรวจสอบและเปลี่ ยนอุปกรณ์ซึ่งควรจะมีการเต รียมเคร่ืองส ารอง ไว้ก่อนเสมอ ท่ีส าคัญ 

การซ่อมแซมในเวลางานมักจะท าให้ระบบเสียงต้อหยุดชะงักลงชั่วคราว หรือบางคร้ังตรวจหาจุด 

ท่ีเสียหายไม่พบหรือซ่อมแซมไม่ได้จึงท าให้งานนั้น ๆ หยุดไปเลยก็เป็นได้ ย่ิงระบบเสียงในสมัยปัจจุบัน

ซึ่งจะมีอุปกรณ์มาต่อพ่วงเพ่ิมเติมมากมาย ในการหาจุดบกพร่องและการซ่อมแซมจะย่ิงท าได้ยาก 

ดังนัน้ ควรมีอุปกรณ์ส ารองเตรียมพร้อมไว้เสมอ 

   ด้านอุปกรณ์สายน าสัญญาณไม่ว่าจะเป็นสายตอ่ล าโพงหรือสายไมโครโฟนมักจะก่อ

ปัญหาบ่อยท่ีสุด การเดินสายล าโพงจะต้องหลีกเลี่ยงบริเวณท่ีคนต้องเดินผ่านบ่อย ๆ เช่น ไม่ควร

เดินสายข้ามหรือพาดไปบนพ้ืนท่ีเป็นทางเข้าออก (ประตู)  การเดินสายควรจะเดินไว้เหนือศี รษะ  

และมีการยึดติดให้เหมาะสมเป็นระยะๆ ไม่ควรเดินปล่อยให้ห้อยโยงเป็นทางยาว ๆ เพราะว่าจะ ท าให้

เกิดการขาดในสายส่งผลให้การท างานของสายมีปัญหาขณะมีการใช้งาน โดยปกติแล้วสายสัญญาณ

มักจะไม่พาดผ่านพ้ืนซึ่งจะท าให้คนเหยียบย่ าได้ง่ายจุดท่ีเสียมากท่ีสุดในสายไมโครโฟนจะเกิดบริ เวณ

ใกล้ ๆ กับปลั๊กต่อนั่นเอง ดังนัน้การหาเคร่ืองส ารองมาคอยไว้ก่อนหรือการใช้เคร่ืองขยายหลายเค ร่ือง

ขับล าโพงหลาย ๆ ชุด เป็นกลุ่ม ๆ ไป โดยเคร่ืองขยายแต่ละเคร่ืองสามารถเร่งอัตราก าลังขยายได ้

เป็นเอกเทศ และมีก าลังขยายมากกว่าขณะใช้งานปกต ิ ซึ่งจะสามารถสับล าโพงของเคร่ืองท่ีเกิด ปัญหา

มาใช้กับเคร่ืองขยายตัวอื่น ๆ ไดเ้พ่ือให้ทันท่วงที 

   3. ปัญหาของล าโพงเคร่ืองขยายเสียง 

 แนวทางการแก้ไข 

   ส าหรับล าโพงเป็นอุปกรณ์ท่ีไม่ค่อยก่อปัญหาท่ีร้ายแรงมากนัก ถ้าจะเสียก็มักจะเป็น

เฉพาะตัวเท่านั้น ๆ ไม่เสียทีเดียวพ้อมกันหมด (ถ้าเคร่ืองขยายปกติดี) สาเหตุท่ีท าให้มันเสียได้ก็มี เพียง

การป้อนส่งก าลัง เกิน ท่ี มันจะทนได้เ ท่านั้น  (overload) โดยมากล าโพงจะก าหนดก าลัง ท่ี ทน ได้ 

เป็นเพาเวอร์สูงสุด (maximum power) แทนท่ีจะก าหนดมาเป็นคอนตนิวิอัสเพาเวอร์ไมโครโฟนกับระบบ

เสียงท่ัวไปควรจะมีความทนทานพอสมควร ทนตอ่การตกกระทบกับพ้ืนผิวเวที พ้ืนห้อง ผนังของห้อง 

ควรมีวัสดุกรองฝุ่นหรือน้ าลายหรือสิ่งแปลกปลอมซึ่งอาจจะเข้าไปท าอันตรายต่อแผ่นไดอะแฟรม 

ก่อให้เกิดเสียงเพ้ียน เกิดสัญญาณรบกวน    

   ส าหรับไมโครโฟนท่ีใช้กับระบบเสียงท่ีใช้ในการบันทึกเสียง อาจจะไม่ต้องทนทาน

เหมือนข้างตน้แตต่อ้งมีคุณภาพทางเสียงท่ีดีมาก ส่วนมากจะเกิดการช ารุดเม่ือมีการหล่นกระแทก พ้ืน

อย่างแรงและการใช้อย่างผิดวิธีในการทดสอบไมโครโฟนไม่ควรใช้การเคาะหรือเป่าลมเข้าไปแตค่ว รจะ

ใช้เสียงพูดเป็นการทดสอบ แตถ่้าตอ้งการจะทดสอบไมโครโฟนในขณะท่ีมีการแสดงหรือระบบเสี ยง

ก าลังใช้งานอยู่อาจจะใช้การเคาะเบา ๆ ท่ีช่วงปลายของไมโครโฟน 
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    4. ปัญหาเคร่ืองรับโทรทัศน์ LED TV 

 แนวทางการแก้ไข 

โทรทัศน์ LED TV 

    1. สับเบรกเกอร์TV ขึน้ในต าแหนง่ ON 

    2. สังเกต ทีวี ว่ามีสัญญาณคอมพิวเตอร์ หรือ สัญญาณวิชวลไลเซอร์

(Visualizer) เข้าหรือไม่ ถ้ามีแสดงว่าอุปกรณ์พร้อมใช้งาน 

    3. เม่ือเลิกใช้งานทีวีแล้ว สับเบรกเกอร์TV ลงในต าแหนง่ OFF ปัญหาท่ีเกิดขึน้

บ่อย 

    4. ทีวีจะดับเองอัตโนมัต ิ ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาณคอมพิวเตอร์ หรือ สัญญาณ

วิชวลไลเซอร์ (Visualizer) วิธีการแก้ไขปัญหา 

     1. ใช้รีโมทคอนโทรล กดปุ่มเปิด/สแตนดบ์าย 

     2. รอประมาณ 5 วินาที ทีวีจะปรากฏภาพขึน้มา 
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5.2 การพัฒนางานโสตทัศนศึกษา 

 1. ด้านการให้บริการโสตทัศนศึกษา เพ่ิมกระบวนการท างานท่ีเข้มข้นมากย่ิงขึ้น ท้ังเร่ือง  

การรับเร่ืองบริการ การก ากับตรวจสอบ การขอใช้บริการ การจัดเตรียม การจัดหาวัสดุอุปกรณ์เพ่ิม เติม

เพ่ือน ามาสนับสนุนการให้บริการก่อเกิดประโยชน์ตอ่หนว่ยงานและองค์กร 

 2. ด้านการวิจัยหรือรายงานการวิจัยเพ่ือน ามาพัฒนางานประจ า ให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

และต่อยอดการให้บริการท่ีตรงตามความต้องการท้ังผู้ปฏิ บัติและผู้ รับบริการให้สามารถเข้ าถึ ง  

และเกิดผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัตงิานโสตทัศนศษึา 

 3. ด้านการวางแผนด าเนินและการจัดท าแผนปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษาเพ่ือรวบรวมความ

ต้องการและความจ าเป็นของงานในการสรรหาโสตทัศนูปกรณ์ มาประยุกต์ใช้ในงานและรองรับ  

การใช้งานในอนาคต เสนอแผนการส ารวจวัสดุอุปกรณ์ท่ีช า รุด ซ้อมแซม ดูแล และจัดหาเ พ่ือ  

น ามาทดแทน ศึกษาความคุมค่าของวัสดุอุปกรณ์ อาทิเช่น อา ยุการใช้งาน ความคุ้มค่า ประหยัด 

และเป็นประโยชน์ตอ่ส่วนรวมให้มากท่ีสุด 
 

5.3 ข้อเสนอแนะ 

ปัญหาการปฏิบัตงิานผู้ใช้บริการส าหรับบุคลากรผู้ขอใช้บริการห้องประชุม 

  1. ควรบอกถึงรายละเอียดการจองใช้บริการห้องประชุมให้ครบถ้วน จากช่องทาง 

การตดิตามผ่านตารางจองใช้ห้องประชุม 

  2. ควรมีช่องทางในการติดต่อท่ีสะดวกและรวด เร็วเ พ่ิมเ พ่ือให้ผู้ใช้ บริการ ได้ รั บ  

ความสะดวกในการตดิตอ่และขอรับบริการท่ีไม่ซับซ้อน 

ปัญหาการปฏิบัตงิานให้ดา้นการปฏิบัตงิานโสตทัศนูปกรณ์ 

  1. ให้อธิบายคู่มืออุปกรณ์และล าดับการใช้งานก่อนหลังให้ชัดเจนเพ่ือความเข้าใจมาก

ขึน้ตอ่ผู้ใช้งาน 

  2. ให้มีการเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส ารองการใช้งานเพ่ือรองรับการใช้งาน 

กรณีอุปกรณ์มีความเสียหายหรือช ารุดระหว่างการใช้งาน 

  3. ส ารวจหรือจัดท าแผนการด าเนนิงานการปฏิบัตติอ่โสตทัศนูปกรณ์ การบ ารุงรักษา

และการจัดเก็บโสตทัศนูปกรณ์ตลอดถึงการท าแผนการจัดหาเพ่ือทดแทนสว่นท่ีช ารุดหรือเสียหาย 
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แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

   วันท่ี............/............................/…………….... 

(ส่วนที่ 1) ข้อมูลผู้ขอใช้ 

          ด้วยข้าพเจ้า.....................................................................นามสกุล..................................... ..................... (   ) อาจารย์ (   ) เจ้าหน้าท่ี (   ) นิสติ  

(   ) อื่นๆ ..................................................... (นิสติช้ันปี.....................) สาขาวชิา......................................................... 

หมายเลขโทรศัพท์ตดิต่อ ...............................................................หมายโทรศัพท์ภายใน....................... ..................... 

สังกัดหน่วยงาน.....................................................................................มีความประสงค์จะขอใช้ห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อจัดการประชุม 

(รายละเอียด)................................................................................................................................................................................................................... ......

.......................................................................................................................................................................................................................................... ....

 ห้องประชุมแม่กา (จ านวน 30 ท่ีนั่ง)   ห้องประชุมคณะ ICT (จ านวน 98 ท่ีนั่ง)  
ในวัน...................ท่ี......... เดือน..........................พ.ศ. ..................ตั้งแต่ เวลา ...................น. ถึง เวลา....................น.  

จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม / กิจกรรม......................คน 

          ท้ังนี ้ข้าพเจ้ายินดท่ีีจะดูแลรับผิดชอบและปฏิบัติตามเงื่อนไข / ข้อปฏิบัติของการใช้บริการห้องประชุม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

ลงช่ือ......................................................... 
     ผู้ขอใช้บริการ 

 

       ลงช่ือ..................................................... 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  

วันท่ี.........../........................./................. 
 

 

------------------------------------------------------------------------- 
(ส่วนท่ี 2) รายงานตรวจเช็คหลังการใช้บริการห้องประชุม 

 เรียบร้อยดี  ไม่เรียบร้อย เพราะมีรายการความเสียหายหลังการใช้งาน ดังนี้ 

(รายละเอียด).........................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................. ............................................................................................................................. ....................... 

 ด าเนินการแจ้งกลับผู้ใช้งานทราบหลงัตรวจพบความเสยีหาย  ด าเนินการแก้ไขเองเรียบร้อยดี 

 

ลงชื่อ.........................................................    ลงชื่อ.........................................................ผู้ตรวจสอบ 

      ผู้ขอใช้บริการ           ผู้ให้บริการ 

 

 

 

 

 

 อนุมัติ           ไม่อนุมัติ 

ลงช่ือ...................................................................  
ดร.เกวรินทร์  จันทร์ด า 

รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

 

งานโสตทัศนศึกษา-01 เลขที่........../........... 
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แบบฟอร์มขอยืม-คืน เคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ 
คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

วันท่ี............/.............................../……………………….... 
 

(ส่วนท่ี 1) ข้อมูลผู้ยืมใช้ 

ด้วยข้าพเจ้า....................................................นามสกุล.......................... ................. (   ) อาจารย์ (   ) เจ้าหน้าท่ี (   ) นิสติ (   ) อื่นๆ .................................. 

(นิสติช้ันปี.....................) สาขาวชิา................................................................... E-mail:………………………………………………………………………………………..............………. 

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน.....................................................................หมายเลขโทรศัพท์ตดิต่อ ........ ...................................................................... 

หมายโทรศัพท์ภายใน....................................สังกัดหน่วยงาน.......................................................... ...........................มีความประสงค์ขอยมืเครื่องมือ

โสตทัศนูปกรณ์ ดังนี้ 

 เครื่องโปรเจคเตอร์  จ านวน.........เครื่อง  เครื่องขยายเสียง      จ านวน...........เครือ่ง ล าโพง       จ านวน...........ช้ิน  

 สายล าโพง จ านวน.........เส้น  จอฉายโปรเจคเตอร์      จ านวน...........จอ  ไมโครโฟนแบบไร้สาย    จ านวน...........ชุด 

 ไมโครโฟนแบบสาย จ านวน..........ช้ิน  สายสัญญาณเสียงส าหรับต่อโน๊ตบุ๊ค.....เส้น  สายสัญญาณ VGA       จ านวน..........เส้น 

 ปลั๊กพ่วง  จ านวน..........ตัว  สายสัญญาณ HDMI      จ านวน..........เส้น  จอรับภาพแบบโทรทัศน ์ จ านวน..........เครื่อง 

 เครื่องสลับสัญญาณภาพ จ านวน.......เครื่อง  อื่น (โปรดระบุ)..................................................................................................................................  

เพื่อใช้ในงาน  การเรียน/การสอน  จัดประชุม/สัมมนา  กิจกรรม (โปรดระบุ)....................................................................... 

อ่ืน(โปรดระบุ).......................................................................................................................................................................................................................... 

สถานที่ใช้งาน.......................................................................................................................................................................................................................... 

ก าหนดใช้งาน วันที่...........เดือน.............................พ.ศ. ................... ก าหนดส่งคืน วันที่...........เดือน.............................พ.ศ. ............... 

(ส่วนท่ี 2) รายละเอียดข้อมูลครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน 

ล าดับ ชื่อรายการ รหสัครุภณัฑ์ ยี่หอ้ รุ่น S/N หมายเหตุ 

       
       
       

       
       

 

(ส่วนท่ี 3) รับรองเอกสารแบบฟอร์มการขอยืมใช้งาน 

(2) ลงชื่อ............................................ผู้ขอใช้บริการ   (2)   ลงชื่อ....................................................อ.ที่ปรึกษา  

     (.............................................)                  (...................................................) 

วันที่............/..................../ ..............             วันที่........../........................./................ 

**หมายเหตุ: 1) การยืมอุปกรณ์เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ดังกล่าว ควรด าเนินการแจ้งล่วงหน้าเป็นอย่างน้อย 3 วัน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดเตรียม 

   2) กรณีนักศกึษาเป็นผู้ขอใช้จะต้องน าบัตรประจ าตัวนักศกึษา/บัตรประจ าตัวประชาชน มาประกอบการยืมทุกครั้ง 

(ส่วนท่ี 4) ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 

  ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร   ตรวจเช็คเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ก่อนน าจ่าย  

ลงชื่อ (.................................................) 

                                  (นายภานุวัฒน์  โลมากุล) 

                   ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

           วันที่........../........................./ ................ 

 

 

 

 

แบบประเมินความพ่ึงพอใจการใช้ห้องประชุมแม่กา,ห้องประชุมใหญ่คณะ ICT  

แบบประเมินความพึงพอใจการใช้ห้องประชุมแม่กาและห้องประชุมคณะ ICT 

 

งานโสตทัศนศึกษา-02 เลขที่........../............. 

การตรวจรับเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ์ คืน    รับคืน วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ. ...................  

 ตรวจเช็คก่อนรับคืน  ทดสอบก่อนรับคืน  อุปกรณ์ประกอบครบถ้วน 

สภาพ  ปกติ  ไม่ปกติ (ระบุสาเหตุ)......................................................................................................... .............................................. 

.................................................................................................................................................................................................. ................................

ลงช่ือ (..................................................) ผู้สง่คืน ลงช่ือ (..................... .................................) ผู้รับคืน 
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คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวทิยาลัยพะเยา 
ค าอธิบาย: แบบประเมินน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือส ารวจความพึงพอใจขอผู้มาใช้บริการ เพ่ือใช้ในการติดตามประเมินการ

ให้บริการในภาพรวมและปรับปรุงการให้บริการของงานห้องประชุมและห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์คณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ดังน้ัน จึงใคร่ขอความร่วมมือจากท่านโปรดกรอกข้อมูลและขอ

ข้อเสนอแนะตามความเป็นจริง 

ตอนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป 

ค าชีแ้จง: โปรดท าเครื่องหมาย  ลงใน  ให้ตรงกับความเป็นจริง 

1. เพศ    ชาย      หญิง 

2. สถานะ    อาจารย์     เจ้าหน้าท่ี 

    นิสิต      บุคคลภายนอก 

    อื่น ๆ (โปรดระบุ)...................................................... 

3. ห้องประชุม   ห้องประชุมแม่กา     ห้องประชุมใหญ่คณะ ICT 

    อื่น ๆ (โปรดระบุ)....................................................... 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจในการใช้บริการห้องประชุมแม่กา,ห้องประชุมใหญ่คณะ ICT  

ค าชีแ้จง: โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในระดับความพึ่งพอใจ ท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด 

โดย 5 หมายถึง มากท่ีสุด , 4 หมายถึง มาก , 3 หมายถึง ปลานกลาง , 2 หมายถึง น้อย , 1 หมายถึง น้องท่ีสุด 

ประเด็นการประเมิน 
ด้านการใหบ้รกิารหอ้งประชุม 

ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 

1.ความสะดวกรวดเร็วในการขอรับบรกิารใช้หอ้งประชุม      
2.การใหบ้ริการของเจ้าหนา้ทีท่ ีดู่แลหอ้งประชุม      
3.ความสะอาดและความเป็นระเบียบของหอ้งประชุม      
4.อุณหภูมิภายในหอ้งประชุม      
5.แสงสว่างภายในหอ้งประชุม      
6.การจัดตกแต่งหอ้งประชุม      
7.ความพึงพอใจในภาพรวมของการใหบ้ริการหอ้งประชมุ       
      
ประเด็นการประเมิน 
ด้านการใช้งานโสตทศันูปกรณ์ 

ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 

1.การเตรียมตรวจเช็คอุปกรณ์กอ่นการใหบ้รกิาร       
2.การใหบ้ริการโสตทศันปูกรณ์มีความรวดเรว็      
3.ความสะอาดและความเป็นระเบียบของโสตทศันปูกรณ์      
4.มีความเข้าใจเบือ้งต้นต่อการใช้งานโสตทศันปูกรณ์      
5.ความพึงพอใจในภาพรวมของการใหบ้ริการโสตทศันปูกรณ์      
6.ไดรับการช่วยเหลือแก้ไข ระหว่างการใช้งานอุปกรณ์ใชไ้มไ่ด้      
      

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................. ...................................

................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................... 
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ประวัติผู้จัดท า 

 

ช่ือ-นามสกุล  นายภานุวัฒน์  โลมากุล  

 

ต าแหน่ง   นักวิชาการโสตทัศนศกึษา  

 

บรรจุเป็นพนักงานมหาวทิยาลัยพะเยา วันท่ี 1 ตุลาคม 2555 

 

สังกัด   คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา  

 

ประวัติการศึกษา ปริญญาตรี นเิทศศาสตรบัณฑิต (นศ.บ.) 

 

สาขาวชิา  สารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์  

    มหาวิทยาลัยพะเยา  

ภูมิล าเนาเดิม 112 หมู่ 1 บ้านแม่สุก ต าบลแม่สุก อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง 
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