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 การปฏิบัติงานโสตทัศนูปกณ์ เป็นภารกิจหลักภารกิจหนึ่งที่มีความสำคัญยิ่งในการให้บริการ

โสตทัศนูปกรณ์ โดยการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องเรียนที่รับผิดชอบ สำหรับการเรียนการ

สอน อบรม สัมนา แก่อาจารย์ ว ิทยากร นิสิตนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และ

บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ติดต่อขอใช้บริการ ในการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกณ์ ซึ่งมีการใช้

โสตทัศนูปกรณ์หลากหลายประเภท มีขัน้ตอนในการปฏิบัติที่ซับซ้อน ผูจ้ัดทำคู่มอืจงึได้จัดทำคู่มือการ

ปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ ขึน้มาเพื่อเป็นคู่มอืในการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ เปรียบเสมือนเป็นแผน

ที่บอกเส้นทางในการปฏิบัติงาน ที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติงาน ได้ระบุถึง

ขั้นตอน และรายละเอียดวิธีการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ที่มีภายในห้องเรียนที่รับผิดชอบ โดย

ผู้จัดทำ ได้รวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ และได้ศึกษา

เพิ่มเติมจากสื่อต่างๆ เพื่อให้คู่มือเล่มนี้สมบูรณ์ที่สุด คู่มือในการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ เล่มนี้

อาจจะมีข้อผิดพลาดบกพร่องอยู ่บ้าง ดังนั ้นหากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู ้จัดทำขอน้อมรับ

ข้อผิดพลาดและจะทำการปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 
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บทท่ี 1 บทนำ 

1.1 ประวัติและความเป็นมา 

ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยามีวิสัยทัศน์เพื่อที่จะมุ่งมั่น

พัฒนามหาวิทยาลัยพะเยาสู่การเป็นมหาวิทยาลัยอัจฉริยะ (Smart University) โดยมีพันธกิจหลักของ

ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร อันได้แก่ พัฒนาระบบสารสนเทศที่มีความทันสมัย มี

การเชื่อมโยงบูรณาการข้อมูลระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ รองรับการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มี

ความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ และตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้งานทุกกลุ่ม  พัฒนา

นวัตกรรมทางเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อใช้ในการสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยทางด้านการ

จัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการและการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  พัฒนา

บุคลากรของมหาวิทยาลัยทุกกลุ่มให้มีความรู้ความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และสามารถใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศในงานของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพผ่านการฝึกอบรมเสริมทักษะและการ

เรียนรู้ด้วยตนเองผ่านสื่อดิจิทัลออนไลน์ ให้บริการระบบสารสนเทศและนวัตกรรมทางเทคโนโลยี

สารสนเทศอย่างเต็มประสิทธิภาพ ใส่ใจในการให้บริการ และนำความคิดเห็นของผู้รับบริการมาใช้ใน

การปรับปรุงบริการอย่างต่อเนื่อง และให้บริการด้านห้องเรียน โดยใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม ทันสมัย 

เพื่อให้การจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยเกิดประสิทธิภาพสูงสุด และตอบสนองต่อการเป็น

มหาวิทยาลัยอัจฉริยะ (Smart University) 

งานโสตทัศนูปกรณ์ สังกัด ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

เป ็นหน่วยงานที ่ให ้บร ิการด้านโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องเรียน ห้องประชุม และให้บร ิการ

โสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยาตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อ

อำนวยความสะดวกในการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในการจัดเรียนการสอนและการประชุมให้เป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีห้องเรียนห้องประชุมที่รับผิดชอบทั้งหมด 140 ห้อง แบ่งเป็นห้องเรียนปกติ 

99 ห้อง , ห้องเรียน I classroom 27 ห้อง , ห้องเรียน Hybrid Classroom 13 ห้อง และห้องเรียน Active 

Classroom 1 ห้อง งานโสตทัศนูปกรณ์ได ้แบ ่งออกเป็น สองหน่อยงานย่อยคือ หน่วยบริการ

โสตทัศนูปกรณ์และหน่วยบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ โดยมีตำแหน่งงาน คือ ตำแหน่งนักวิชาการโสต

ทัศนศึกษา ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ และตำแหน่งนายช่างเทคนิค ซึ ่งมีบุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ทั้งหมด 11 คน โดยแบ่งกันรับผดิชอบดูแลตึกอาคารเรียนแต่ละโซน  
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งานโสตทัศนูปกรณ์เป็นหน่วยงานที่ต้องปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นหลายหน่วยงาน อาทิเช่น 

ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กองบริการการศึกษา กองอาคารสถานที่ และ

หน่วยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ที่ติดต่อขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ซึ่งงาน

โสตทัศนูปกรณ์ได้ให้บริการอำนวยความสะดวกในการใช้อุปกรณ์โสตฯ ภายในห้องเรียนห้องประชุม 

บริการดูแล ในการติดตั้งอุปกรณ์โสตฯ เพิ่มเติมตามที่มีการขอใช้บริการมา บริการยืม  คืน วัสดุ 

ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ ให้คำปรึกษา การแก้ไข และ ตอบปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ กับ 

อาจารย์ผู้สอน และนิสิตตลอดจนผู้ขอใช้บริการภายนอก  และให้บริการใช้ห้องนอกตารางเรียนทั้งใน

เวลาวันเสาร์ อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์   

       เนื่องจากงานโสตทัศนูปกรณ์มีจำนวนบุคลากรหลายคน และมีตึกอาคารเรียนที่ต้องรับผิดชอบ

ดูแลให้บริการโสตทัศนูปกณ์หลายตึกอาคารเรียน  จึงมักจะเกิดปัญหาขั้นตอนการฏิบัติงานในการ

ให้บริการแต่ละคน แต่ละตึกอาคารเรียน ไม่เป็นมาตราฐานเดียวกัน ทำให้ทั้งบุคลากรโสตทัศนูปกรณ์ผู้

ให้บริการและผูร้ับบริการเกิดความสับสน จงึได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อให้

การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ไม่เกิดความสับสน ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงาน 

ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซ้อน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว เมื่อมีการโยกย้าย

ตำแหน่งงาน โดยทุกคนสามารถทำงานแทนกันได้ 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำ 

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ อย่างถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์และมี

มาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อเป็นแนวทางให้กับบุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานได้รวดเร็ว และ 

แม่นยำขึ้น 

3. เพื่อลดขอ้ผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน และเพิ่มสรรถนะการทำงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ

สูงสุด 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ สามารถปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ได้อย่างถูกต้อง 

ตามหลักการ 

2. ผู้ปฏิบัติงานใช้คู่มือในการแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ช่วยลดเวลาการสอนงาน และมีความ

เข้าใจกระบวนการในการปฏิบัติหนา้ที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานไม่เป็นระบบ และเพิ ่มสรรถนะการทำงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

1.4 ขอบเขต 

คู่มือนี้สำหรับบุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ให้กับ

ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา ในช่วงเวลาทำการปกติ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

วันหยุด เสาร์ อาทิตย์ ที่มกีารจองใช้บริการหอ้งเรียนในระบบ REG ของมหาวิทยาลัยพะเยา  

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

 การให้บริการ หมายถึง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในรูปแบบต่างๆ อาทิเช่น เครื่อง 

ขยายเสียง เครื่องฉายแผ่นทึบ จอรับภาพ เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ ไมโครโฟน เป็น

ต้น รวมทั้งการให้คำ ปรึกษาการใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 

 โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้สำหรับฉายภาพ และให้เสียงประกอบ ซึ่งใช้ในการ      

นำเสนอการเรียนการสอน เช่น เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายแผ่นทึบ เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์

คอมพิวเตอร์ ไมโครโฟน เป็นต้น 

 งานโสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง หน่วยงานที่ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องเรียน ห้อง

ประชุม และบริการโสตทัศนูปกรณ์ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยาตามที่ได้รับ

มอบหมาย ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำวิธีการใชอุ้ปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ถูกต้อง 

 ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง หน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับ

เครื่อข่ายอินเทอร์เน็ต พัฒนาระบบสาระสนเทศและการสื่อสาร การผลิตสื่อนวัตกรรมการเรียนการ

สอน  

 กองบริการการศึกษา หมายถึง หน่วยงานที่ให้บริการทะเบียนนิสิต การรับเข้านักศึกษา การ

พัฒนาหลักสูตร สนับสนุนวิชาการ ประกันคุณภาพการศกึษา และพัฒนาระบบสารสนเทศวิชาการ 

 ระบบ REG หมายถึง ระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะเยา ที่อำนวยความสะดวก

ให้กับ นสิิตและอาจารย์   

 ตึกอาคารเรียนรวม CE หมายถึง ตึกอาคารเรียนรวม CE03 CE04 CE05 CE 06 CE07 CE09 

CE10 CE11 และ CE12  

 หอ้งเรียน I classroom หมายถึง เป็นหอ้งเรียนที่มกีารเรียนการสอนที่มุ่งอาศัยคอมพิวเตอร์เป็น

ศูนย์กลางการเรียนรู ้ ผ่านทางระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (Web base Learning) ซึ ่งจัดขึ ้นเพื่อ
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ตอบสนองต่อรูปแบบการสอน ที่เน้นการใช้สื่อเทคโนโลยีและสื่ออิเลคทรอนิกส์ เช่น คอมพิวเตอร์ 

อินเทอร์เน็ต การสอนแบบ Online
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บทท่ี 2 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ผูป้ฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ หน่วยงานโสตทัศนูปกรณ์ สังกัดศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ได้รับมอบหมายหลักให้บริการอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ภายใน

ห้องเรียน  ดูแล อำนวยความสะดวกในการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้

ท ี ่ได ้ร ับมอบหมาย จะต้องศึกษาหาข้อมูล มีความรู ้ความเข้าใจ เก ี ่ยวกับการบริการอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องเรียน รวมถึง บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักกระบวนการ และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบประจำตำแหน่ง (นักวิชาการโสตทัศนศึกษา) 

        ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไป สายงานนี้ครอบคลุมไปถึงตำแหน่งนายช่างเทคนิค และ

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ที่สังกัดอยู่ในงานโสตทัศนูปกรณ์ด้วย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

ให้บริการอำนวยความสะดวกในการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ภายในห้องเรียน บริการดูแล ในการ

ติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เพิ่มเติมภายในห้องเรียนที่มีการขอใช้บริการมา บริการยืม คืน วัสดุ 

ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ ให้คำปรึกษา การแก้ไข และ ตอบปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ กับ 

อาจารย์ผู้สอน และนิสิตตลอดจนผู้ขอใช้บริการภายนอก ซึ่งผู้ปฏิบัติงานมีความจำเป็นที่ต้องมีความรู้ 

ความชำนาญ เกีย่วกับอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และความรูพ้ืน้ฐานในการใชค้อมพิวเตอร์ได้ 

 หน้าที่ และความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ และงานอื ่นๆที ่เกี ่ยวข้อง

ควบคุมดูแลหอ้งเรียนของมหาวิทยาลัยทั้งหมด จำนวน 140 หอ้งเรียน ดูแลความเสถียรของระบบเชื่อม

สัญญาณ (link) ถ่ายทอดสัญญาณ ภาพ และเสียง ของห้องเรียนจากห้องแม่ข่ายไปยังห้องลูกข่าย ให้

คำแนะนำแก้ไขปัญหา ด้านการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ให้แก่ อาจารย์ นิสิต ตลอดจนผู้ขอใช้

ห้องทุกคน ให้คำแนะนำในการแก้ไขปัญหา ด้านการใช้งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ให้แก่ อาจารย์ นิสิต 

ตลอดจนผู้ขอใช้ห้องทุกคน ให้คำแนะนำในการเลือกใช้ห้องเรียนให้เหมาะสมกับจำนวน และขนาดของ

ผู้ใช้ห้อง เพื่อลดการสิ้นเปลืองพลังงานโดยไม่จำเป็น ประสานงานกับงานตารางสอน กองบริการ

การศกึษา ด้านการขอใชห้อ้ง การจองหอ้ง ตลอดจนปัญหาอื่นๆ ที่เกิดจากการจองใช้ห้องในระบบ REG 

ประสานงานกับงานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ด้าน

คอมพิวเตอร์ผู ้สอนประจำห้องเรียน ด้านระบบอินเทอร์เน็ตของห้องเรียน ตลอดจนปัญหาด้าน

เทคโนโลยีต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการสอน  ให้บริการยืม คืน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ให้แก่หน่วยงาน

ต่างๆ ในมหาวิทยาลัยพะเยา ให้บริการในการตดิตั้งอุปกรณ์เพิ่มเติมแก่ผูใ้ช้งาน ประชุมวางแผนการ
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ทำงานร่วมกันในงานโสตทัศนูปกรณ์ เป็นประจำทุกเดือน เพื่อสรุปปัญหาและแลกเปลี่ยนเรียนรู้

ประสบการณ์ร่วมกันในงาน รวมทั้งรวมกันวางแผนในการ ซือ้ จา้ง วัสดุ ครุภัณฑ์ ประจำปี เพื่อให้ตรง

กับความตอ้งการของผูต้้องการใชง้านจรงิ  

บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ ผู ้ที ่ได้รับมอบหมายให้ดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ภายใน

หอ้งเรียนประจำตึกอาคารเรียนรวม CE มีบทบาทสำคัญ เพื่อการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผูป้ฏิบัติงานต้องปฏิบัติดังนี้ 

2.1.1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. ตรวจเช็กตารางที่เรียนนอกเวลาราชการ เพื่ออำนวยความสะดวกในการให้บริการกับ

ผูใ้ช้งาน 

2. ตรวจเช็กและซ่อมวัสดุอุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์ ให้สามารถให้ใช้งานได้ตามปกติ ประจำ

อาคารเรยีนรวม CE ที่รับผดิชอบ 

3. ตรวจเช็กวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์งานโสตทัศนูปกรณ์ ให้ใชง้านได้ตามปกติ ก่อน-หลัง ในกรณี

ที่มกีารยืมไปใช้งานในหน่วยงานอื่น พร้อมบันทึกการยืมทุกครั้ง  

4. บริการดูแล ในการติดตั ้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์อื ่น ๆ เพิ่มเติมภายใน

หอ้งเรียนที่มีการขอใชบ้ริการมา 

5. ติดตั ้งวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์งานโสตทัศนูปกรณ์ พร้อมทดสอบการใช้งานในกรณีที่

หน่วยงานอื่นรอ้งขอมา กรณีมีการยืมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์งานโสตทัศนูปกรณ์ ไปใช้งาน 

6. ควบคุม ดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ห้องประชุมในการจัดสัมมนาจากหน่วยภายงานนอก

มาขอใช้ห้องเรียนของมหาวิทยาลัยพะเยาที่งานโสตทัศนูปกรณ์รับผิดชอบ 

7. สำรวจความพร้อมของอุปกรณ์ วัสดุที่จำเป็นและครุภัณฑ์ทุกชนิด ตลอดภาคเรียนให้เป็นได้

ด้วยความเรียบร้อย และพร้อมใชง้าน  

8. ให้คำปรึกษา ในการแก้ไข และตอบปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่กับอาจารย์ผู้สอน 

และนิสติตลอดจนผู้ขอใชบ้ริการภายนอก 

9. ทำสายไมค์ สายเสียงและซ่อมแซม 

10. ดูแล ระบบ link ถ่ายทอดสัญญาณ ภาพ เสียง 

11. ดูแลระบบหอ้งเรียน I-Classroom  

12. ความสะอาดอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เช่น เป่าฝุ่นโปรเจคเตอร์ ทำความสะอาดไมโครโฟน

และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่มคีวามเกี่ยวข้อง ให้มคีวามสะอาดและมีอายุการใช้งานนานขึน้ 
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13. ติดต่อประสานงานแจ้งซ่อมอุปกรณ์ชำรุดต่าง ๆ ในห้องเรียน เช่น โต๊ะเก้าอี้ที่ชำรุด แอร์ 

ไฟฟ้า ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

14. เป็นสมาชิกเพจ งานโสตทัศนูปกรณ์ UP เพื่อปรับปรุงนวัตกรรมใหม่ ๆ ทางด้านงาน

โสตทัศนูปกรณ์และภาพกิจกรรมโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงานภายนอกและภายในมหาลัยพะเยาที่มา

ขอใช้บริการทางดา้นงานโสตทัศนูปกรณ์ 

15. ให้บริการใชห้อ้งนอกตารางเรียนทั้งในเวลาวันเสาร์-อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

16. สำรวจและวางแผนการจัดซือ้วัสดุสำนักงาน เพื่อใช้ในปีงบประมาณถัดไป 

17. บริการยืม คืน วัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องเรียนทุกห้อง  

18. สรุปข้อมูลสถิตกิารให้บริการของงานโสตทัศนูปกรณ์ ประจำเดือน 

19. บันทึกการให้บริการและการแก้ปัญหา 

20. สำรวจข้อมูลจำนวนช่ัวโมงการใชง้านโปรเจคเตอร์ เป็นประจำทุกเดือน 

21. รวบรวมสรุปข้อมูลการใช้งานโปรเจคเตอร์ ที่แต่ละตึกสำรวจมา นำเสนอหัวหน้างาน

โสตทัศนูปกรณ์เป็นประจำทุกเดือน 

22. รายงานผลปฏิบัติงานนอกเวลางานโสตทัศนูปกรณ์ 

23. ตรวจตรวจเช็กอุปกรณ์สื่อการเรียนการสอนภายในห้องเรียนรวมถึง เครื่องปรับอากาศ 

หลอดไฟ เก้าอี ้พัดลม ว่าชำรุดหรอืเสียหายหรอืไม่ เป็นประจำทุกเดือน 

24. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหนา้งานโสตทัศนูปกรณ์ 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

       ลักษณะงานของบุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ ประจำตึกอาคารเรียนรวม CE สังกัด

ศูนย์บริการเทคโนดลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา มีดังนี้ 

2.2.1. การตรวจเช็กตารางที่เรียนนอกเวลาราชการ เพื่ออำนวยความสะดวกในการให้บริการ

กับผูใ้ช้งาน 

- ตรวจเช็กตารางนอกเวลาทำการเพื่อรายงานกับผูท้ี่ปฏิบัติงานนอกเวลา 

2.2.2. การตรวจเช็กและซ่อมวัสดุอุปกรณ์งานโสตฯ ให้สามารถให้ใช้งานได้ตามปกติ ประจำ

อาคารเรยีนรวม CE ที่รับผดิชอบ 

- ตรวจเช็กอุปกรณ์ประจำให้พร้อมใช้งาน 

- สำรวจความเสียหายอุปกรณ์ประจำหอ้งเรียน 

- ซ่อมแซมหรือเปลี่ยนอุปกรณ์ในห้องเรียนที่เสียหายชำรุด เพื่อเตรียมความพร้อมใน

การเรียนครั้งต่อไป 
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- อุปกรณ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบและสามารถดำเนินการซ่อมแซมได้จะดำเนินการ

ทันทีให้สามารถกลับมาใช้งานได้ ส่วนอุปกรณ์อื่น ๆ ที่ไม่ได้อยู่ในความดูแลและรับผิดชอบจะ

ดำเนนิการแจ้งซ่อมไปยังผูท้ี่รับผดิชอบทันที 

2.2.3. การสำรวจความพร้อมของอุปกรณ์ วัสดุที่จำเป็นและครุภัณฑ์ทุกชนิด ตลอดภาคเรียน

ให้เป็นได้ด้วยความเรียบร้อย และพร้อมใชง้าน  

- สำรวจความเสียหายของอุปกรณ์ในห้องเรียนทุก ๆ เดือน เพื่อรายงานปัญหาให้กับ

ผูบ้ังคับบัญชา 

- สำรวจจำนวนชั่วโมงการใช้งานของหลอดโปรเจคเตอร์ เพื่อทำแผนการซ่อมบำรุง

และเก็บรวบรวมข้อมูล 

- สำรวจอุปกรณ์ในห้องเรียนที่รับผดิชอบและเกิดความเสียหาย เพื่อนำอุปกรณ์ใหม่ไป

ใช้งานทดแทนและรายงานปัญหาใหก้ับผูบ้ังคับบัญชา 

2.2.4. การทำสายไมค์ สายเสียงและซ่อมแซม 

- ทำสายไมค์เพื่อใช้งาน 

- ทำสายเสียง 

  - ซ่อมแซมอุปกรณ์ที่ชำรุดเบือ้งตน้ 

2.2.5. การดูแลระบบหอ้งเรียน I-Classroom  

- ดูแล ควบคุมการใชง้านระบบให้หอ้งเรียน 

- ซ่อมแซมอุปกรณ์บางรายการที่สามารถกระทำได้เบื้องต้นเพื่อให้สามารถใช้งานได้

ทันที 

- แจ้งซ่อมอุปกรณ์ในกรณีที่มปีัญหาเรื่องอุปกรณ์ชำรุด 

- แนะนำการใชง้านหอ้งเรียน I-Classroom ให้กับผูใ้ช้งาน เพื่อให้สามารถใช้งานได้ 
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2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 โครงสรา้งการบริหารงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

 

รองอธิการบดีฝ่ายการคลัง

และสื่อสารองค์กร 

 

ผู้อำนวยการศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

สือสาร 

 

หน่วยบำรุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ หน่วยบริการโสตทัศนูปกรณ์ 

หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์ 
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บทท่ี 3 หลักเกณฑ ์วธิีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 

กระบวนการในการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ แบ่งออกเป็น 2ส่วน ดังนี้ 

1. การบริการโสตทัศนูปกรณ์แก่ผูใ้ช้บริการ 

1.1 ให้คำปรึกษา ในการแก้ไข และตอบปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่กับอาจารย์

ผูส้อน และนิสิตตลอดจนผู้ขอใช้บริการภายนอก 

1.2 บริการดูแล ในการตดิตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์อื่น ๆ เพิ่มเตมิภายใน

หอ้งเรียนที่มีการขอใชบ้ริการมา 

1.3 บริการยืม  คืน วัสดุ ครุภัณฑ์ ของหอ้งเรียนทุกหอ้ง 

1.4 บริการให้ใชห้อ้งเรียน กรณีที่ไม่ได้จองในระบบ REG 

2. การจัดการภายในหน่วยงานโสตทัศนูกรณ์ 

2.1  ตรวจเช็กตารางเรียนนอกเวลาราชการ ประจำตึกอาคารเรียน CE ที่รับผิดชอบแล้ว

รายงานผลปฏิบัติงานนอกเวลางานโสตทัศนูปกรณ์ประจำทุกวัน 

2.2 ตรวจเช็กและซ่อมวัสดุอุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์ ให้สามารถให้ใช้งานได้ตามปกติ 

ประจำอาคารเรยีนรวม CE ที่รับผดิชอบ 

2.3 ตรวจเช็กวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์งานโสตทัศนูปกรณ์ ให้ใชง้านได้ตามปกติ ก่อน หลัง ใน

กรณีทีม่ีการยืมไปใช้งานในหน่วยงานอื่น 

2.4 ซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

2.5  ความสะอาดอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

2.6  ติดต่อประสานงานแจ้งซ่อมอุปกรณ์สาธารณูปโภคชำรุดต่าง ๆ ในหอ้งเรียน  

2.7  อ ัพเดตนวัตกรรมใหม่ ๆ ทางด้านงานโสตทัศน ูปกรณ์บนเพจ Facebook งาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

2.8  สำรวจและวางแผนการจัดซือ้วัสดุสำนักงาน เพื่อใช้ในปีงบประมาณถัดไป 

2.9  สรุปข้อมูลสถิตกิารให้บริการของงานโสตทัศนูปกรณ์ ประจำเดือน 

2.10 บันทึกการให้บริการและการแก้ปัญหา 

2.11 สำรวจข้อมูลจำนวนช่ัวโมงการใชง้านโปรเจคเตอร์ เป็นประจำทุกเดือน 

2.12 รายงานผลปฏิบัติงานนอกเวลางานโสตทัศนูปกรณ์
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2.13 ตรวจเช็กอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์สาธารณูปโภคภายในห้องเรียน เป็น

ประจำทุกเดือน 

2.14 รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานและกรอกลงในตารางการปฏิบัติงานประจำวันใน 

portfolio 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ บุคลากรงานโสตทัศนูปรณ์ ต้องอยู ่ประจำตึกอาคารเรียนที่

รับผิดชอบ เพื่อเตรียมความพร้อมสำหรับการให้บริการที่รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ซึ่งการติดต่อขอ

ใช้บริการ สามารถติดต่อได้หลายช่องทาง ดังนี้ การติดต่อขอใช้บริการด้วยตัวเอง กับบุคลากรงานโสต

ทัศนูปรณ์ที่อยู่ประจำตึกอาคารเรียนที่รับผิดชอบ การติดต่อขอใช้บริการทางโทรศัพท์มือถือ ซึ่งจะมี

เบอร์โทรศัพท์มือถือติดต่อบุคลากรงานโสตทัศนูปรณ์อยู่ทุกห้องเรียนที่รับผิดชอบ การติดต่อขอใช้

บริการทางโทรศัพท์ภายในของมหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งจะมีเบอร์โทรศัพท์ภายในของหน่วยงานอยู่ ทุก

ห้องเรียนที่รับผิดชอบ และการติดต่อขอใช้บริการทาง Line กลุ่ม สายด่วนกองอาคารสถานที่ ซึ่งจะมี

คิวอาร์โค้ด แอดเข้ากลุ่มตดิอยู่ทุกห้องเรยีนที่รับผดิชอบ  

ขั้นตอนกระบวนการ การจัดการภายในหน่วยงานโสตทัศนูกรณ์ มีดังนี ้

1. การตรวจเช็กตารางเรียนนอกเวลาทำการ ประจำตึกอาคารเรียน CE ที่รับผิดชอบแล้วรายงาน

ผลปฏิบัติงานนอกเวลางานโสตทัศนูปกรณ์ประจำทุกวัน ซึ่งเวลาทำการในการปฏิบัติงานปกติ คือ วัน

จันทร์ ถึง ศุกร์ เวลา 08.00 น. – 16.30 น. นอกเวลาทำการปฏิบัติงาน คือ เวลา 16.30 น. – 20.30 น. 

ของวันปฏิบัติงานปกติ วันหยุด เสาร์ อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ เวลา 08.30 น. -16.30 น. 

สามารถตรวจเชก็ตารางการใช้ห้องเรียนนอกเวลาทำการ ได้ดังนี้ 

1.1 เข้า ระบบ REG ของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยพิมพ์ www.reg.up.ac.th 

 



11 
 

  

1.2 คลิกเลือก เมน ูบริการวิชาการ แล้วเลือก ตารางการใช้ห้อง 

 
 

1.3 กรอกข้อมูล วัน เดือน ปี ที่ตอ้งการคน้หา 

 
1.4 กรอกข้อมูล หอ้งเรียน ที่ตอ้งการคน้หา 
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1.5 ระบบจะแสดงตารางการใช้ห้องเรียนที่ค้นหาขึ้นมา 

 

 เมื่อได้ข้อมูลที่ค้นหาแล้ว ก็ทำการรวบรวมข้อมูลแล้วกรอกลงใน รายงานผลปฏิบัติงานนอก

เวลางานโสตทัศนูปกรณ์ประจำทุกวัน  
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 ซึ่งตารางรายงานผลปฏิบัติงานนอกเวลางานโสตทัศนูปกรณ์ จะอยู่ใน sharepoint โดยการเข้า 

Microsoft office 365 แล ้วกรอก Username และ Password แล้วเล ือก sharepoint เข ้ากล ุ ่ม งาน

โสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แล้วเลือก ฟอร์มการปฏบัติงาน

โสตทัศนูปกรณ์ ปี 2564 และเลือกเดือนที่ตอ้งการกรอกข้อมูล 

 

2. การตรวจเช็ก และซ่อมวัสดุอุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์ให้สามารถให้ใช้งานได้ตามปกติ 

ประจำอาคารเรียนรวม CE ที่รับผิดชอบ ทุกวันทำการปฏิบัติงาน บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ทุกคน 

ต้องทำการตรวจเช็กอุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องเรียนที่ตนเองรับผิดชอบทุกห้อง ก่อนเลิก

งานให้สามารถใช้งานได้ปกติ หากพบอุปกรณ์ เสียหายหรือชำรุด ต้องทำการเปลี่ยนหรือซ่อมแซม

อุปกรณ์ ในกรณีที่สามารซ่อมแซมเองได้ ให้พร้อมใช้งานได้ปกติ เพื่อลดปัญหาในการใช้งานอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ในวันต่อไปได้ 

3. การตรวจเช็กวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์งานโสตทัศนูปกรณ์ ให้ใช้งานได้ตามปกติ ก่อน หลัง ใน

กรณีที่มกีารยืมไปใช้งานในหน่วยงานอื่น เมื่อผู้ใชบ้ริการตดิต่อขอยืม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ บุลลากร

งานโสตทัศนูปกรณ์ต้องทำการ ตรวจเช็กสภาพการใช้งานของอุปกรณ์ ให้สามารถใช้งานได้ปกติ ก่อน

ให้ยืม และ เมื่อผู้ใช้บริการติดต่อขอคืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ต้องทำ

การ ตรวจเช็กสภาพการใชง้านของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ให้สามารถใช้งานได้ปกติ ก่อนรับคืน 

4. การซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ต้องทำการตรวจเช็ก

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ก่อน ว่าอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ชำรุดนั้นยังอยู่ในระยะเวลาที่รับประกันอยู่

หรือไม่ หากยังอยู่ในระยะเวลาที่รับประกัน ก็ทำการส่งซ่อม แต่หากพ้นระยะเวลาที่รับประกันแล้ว ทำ

การตรวจเช็กอุปกรณ์สามารถซ่อมเองได้หรือไม่ หากทำการซ่อมเองไม่ได้ต้องดำเนินตามแผนงบ

สำหรับซ่อมอปุกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่อไป 

5. การทำความสะอาดอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ทุกคน ต้องทำ

ความสะอาดอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประจำห้องเรียนที่ตนรับผิดชอบเป็นประจำทุกภาคเรียน โดยทำ

ความสะอาด ไมโครโฟน เป่าฝุ่นฟิลเตอร์โปรเจคเตอร์ เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายแผ่นทึบ เป็นต้น 
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6. การติดต่อประสานงานแจ้งซ่อมอุปกรณ์สาธารณูปโภคชำรุดต่าง ๆ ในห้องเรียน หากพบ

อุปกรณ์สาธารณูปโภคภายในห้องเรียนที่รับผิดชอบ ชำรุด หรือ เสียหา ต้องดำเนินการแจ้งซ่อมกับ

หน่วยงาน สาธารณูปโภค สังกัดกองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยช่องทางการแจ้งซ่อมนั้น 

สามารถแจง้ซ่อมทางเว็บไซต์ของกองอาคารสถานที่ แจ้งซ่อมด้วยตัวเองที่กองอาคารสถานที่ หรอื ทาง

โทรศัพท์มือถือและโทรศัพท์ภายในของกองอาคารสถานที่ได้ 

 

7. การอัพเดทนวัตกรรมใหม่ ๆ ทางด้านงานโสตทัศนูปกรณ์บนเพจ งานโสตทัศนูปกรณ์  

บ ุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ท ุกคนมีหน้าท ี ่  ค ้นคว้า หาข่าว หรือข ้อมูลที ่น ่าสนใจเก ี ่ยวกับ

โสตทัศนูปกรณ์ และเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ โดยจัดตารางการคน้คว้า หาข่าว อาทิตย์ละ 1 คน เพื่อ

นำข้อมูลดังกล่าวมาอัพเดตนวัตกรรมใหม่ ๆ ทางดา้นงานโสตทัศนูปกรณ์บนเพจ งานโสตทัศนูปกรณ์ 
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8.  การสำรวจและวางแผนการจัดซื้อวัสดุสำนักงาน จะทำการประชุมวางแผนการทำงาน

ร่วมกันในงานโสตทัศนูปกรณ์ เป็นประจำทุกเดือน เพื่อสรุปปัญหาและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์

ร่วมกันในงาน รวมทั้งรวมกันวางแผนในการ จัดซือ้ จัดจา้ง วัสดุ ครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ เพื่อให้

ตรงกับความต้องการของผู้ตอ้งการใช้งานจริง 

9. การรวบรวมข้อมูลสรุปข้อมูลสถิติการให้บริการของงานโสตทัศนูปกรณ์ ประจำเดือน 

บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ทุกคนต้องทำการบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานของตนเองเป็นประจำทุก

เดือน ใน sharepoint โดยการเข้า Microsoft office 365 แล้วกรอก Username และ Password แล้วเลือก 

sharepoint เข้ากลุ่ม งานโสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แล้วเลือก 

Folder รายงานสถิตกิารให้บริการ 

 

จากนั้นทำการเลือก ไฟล์ ประจำตึกอาคารเรียนที่รับผิดชอบ ตารางบันทึกการปฏิบัติงานประจำปี

งบประมาณ 2565 
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จากนั้นทำการรวบรวมสรุปข้อมูลสถิติการให้บริการของงานโสตทัศนูปกรณ์ ประจำเดือนในตาราง 

ประจำปีงบประมาณ 2565  

 

10. การสำรวจข้อมูลจำนวนชั่วโมงการใช้งานเครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ เป็นประจำทุกเดือน 

ทุกวันสิ้นเดือนของวันปฏิบัติงานปกติ บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ ต้องทำการตรวจสอบข้อมูลชั่วโมง

การใช้งานของเครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ โดยการ เปิดเครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ แล้วกดเลือกบน

รีโมทโปรเจคเตอร์ เมนู  
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จากนั้นทำการรวบรวมข้อมูลแล้วนำมากรอก ใน sharepoint โดยการเข้า Microsoft office 365 แล้ว

กรอก Username และ Password แล้วเลือก sharepoint เข้ากลุ ่ม งานโสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์บริการ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แล้วเลือก Folder รายงานจำนวนชั่วโมงการใช้งานโปรเจคเตอร์ 

ประจำปีงบ 2565 

 
 

ทำการกรอกข้อมูลของเดือนที่ทำการตรวจสอบข้อมูลล่าสุด ลงในตารางแบบฟอร์มแสดงจำนวนช่ัวโมง

การใชง้านโปรเจคเตอร์ประจำปีงบประมาณ 2565 ของตกึอาคารเรียนที่ตนรับผดิชอบ  

 

โดยเมื่อกรอกข้อมูลลงในตารางแล้ว จะแสดงกราฟข้อมูลจำนวนชั่วโมงการใช้งานโปรเจคเตอร์ของ

เดือนล่าสุดที่ได้กรอกข้อมูลไป 
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จากนั้นจะทำการรวบรวมข้อมูลจำนวนชั่วโมงการใช้งานโปรเจคเตอร์สูงสุดของแต่ละอาคารเรียน 

ประจำเดือน ของปีงบประมาณนั้นๆ 

 

3.3เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

3.3.1.การบริการโสตทัศนูปกรณ์แก่ผู้ใช้บริการนั้น ผู้ให้บริการต้องมีจิตสาธารณะ พร้อมที่จะ

ให้บริการด้วยใจ มีความสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส มีความกระตนืรอืร้น มีความเอาใจใส่ และให้บริการงาน

อย่างถูกวิธี  

3.3.2 การบริการโสตทัศนูปกรณ์ หากผู้ใช้บริการแจ้งปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์ บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ ต้องทำการวิเคราะห์ปัญหาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ที่ได้รับแจ้งว่า สามารถดำเนินการ

แก้ไขปัญหาเบือ้งตน้ได้หรอืไม่ หากสามารถดำเนินการแก้ไขได้ ให้เข้าไปบริการแก้ไขปัญหาดังกล่าว แต่

หากแก้ไขไม่ได้ให้ดำการติดต่อประสานงานแจ้งปัญหากับ บริษัทฮิวเมติกซึ่งเป็นบริษัทคอมพิวเตอร์ ที่

ทางมหาวิทยาลัยดำเนินการเช่าใช้งาน ซึ่งทางบริษัทมีหน้าที่ในการบริการเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  
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3.3.3 การบริการโสตทัศนูปกรณ์ หากผู้ใชบ้ริการแจ้งปัญหาการใช้งานเกี่ยวกับสัญญาณเครือข่าย

อินเทอร์เน็ต บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ ต้องทำการวิเคราะห์ปัญหาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ที่ได้รับแจ้ง

ว่า สามารถดำเนินการแก้ไขปัญหาเบื้องต้นได้หรือไม่ หากสามารถดำเนินการแก้ไขได้ ให้เข้าไปบริการ

แก้ไขปัญหาดังกล่าว แต่หากแก้ไขไม่ได้ให้ดำการติดต่อประสานงานแจ้งปัญหากับหน่วยงานบริการ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ สังกัดศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา เข้า

ดำเนนิการแก้ไขต่อไป 

3.3.4 การบริการโสตทัศนูปกรณ์นั้น หากพบปัญหาเกี่ยวกับการจองใช้ห้องเรียน ให้ดำเนินการ

ติดต่อประสานงานกับ งานทะเบียนนิสติ เกี่ยวกับตารางสอน สังกัดกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัย

พะเยา เพื่อตรวจสอบข้อมูลการจองใชห้อ้งเรียน 

3.3.5 การบริการโสตทัศนูปกรณ์นั ้น หากผู้ใช้บริการแจ้งปัญหาการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ 

บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ ผู้รับแจ้งปัญหาดังกล่าว ต้องทำการวิเคราะห์ปัญหาอย่างรวดเร็ว แล้ว

ดำเนนิการจัดเตรียมอปุกรณ์ที่ตอ้งใชใ้นการแก้ไขปัญหา และเข้าทำการแก้ไขปัญหา หากพบว่าอุปกรณ์

ชำรุด หรือต้องใช้ระยะเวลานานในการแก้ไขปัญหาดังกล่าว ต้องทำการแจ้งอาจารย์ผู้สอน หาก

อาจารย์ผู้สอนต้องการย้ายห้องเรียน ต้องทำการติดต่อประสานงานกับกองบริการการศึกษาเพื่อหา

หอ้งเรียนที่ว่าง และระยะใกล้กับหอ้งเรียนที่มีปัญหามากที่สุด เพื่อความสะดวกในการย้ายห้องเรียน 
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บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏบิัติงาน 

4.1 แผนการปฏิบัติงาน 

         แผนการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ ภายใน 1 ปีงบประมาณมีแนวทางปฏิบัติงานดังนี้ 

ลำดับ

ที ่

รายการปฏิบัติงาน กำหนด

ระยะเวลา 

เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

ผูป้ฏิบัติงาน 

1. ให้คำปรึกษา ในการแก้ไข และตอบ

ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที่

กับอาจารย์ผูส้อน และนิสติ ตลอดจน

ผูข้อรับบริการจากภายนอก 

ภายใน 30 

นาที 

แบบฟอร์

รายงานบันทึก

การให้บริการ

ฯลฯ 

บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

2. บริการดูแล ในการตดิตั้งอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์อื่น ๆ 

เพิ่มเติมภายในหอ้งเรียนที่มีการขอใช้

บริการมา 

ภายใน 30 

นาที 

- บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

3. บริการยืม – คืน และตรวจเช็กวัสดุ

อุปกรณ์ครุภัณฑ์งานโสตฯ ให้ใช้งาน

ได้ตามปกติ ก่อน-หลัง ในกรณีที่มี

การยืมไปใช้งานในหน่วยงานอื่น 

ภายใน 30 

นาที 

แบบฟอร์การยืม 

คืนวัสดุ 

ครุภัณฑ์  

บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

4. บริการให้ใชห้อ้งเรียนนอกตาราง 

กรณีที่ไม่ได้จองในระบบ REG แต่มี

ความจำเป็นเร่งด่วนในการขอใช้ 

ในเวลาทำ

การปกติ 

แบบฟอร์มการ

ให้บริการใช้

หอ้งเรียนนอก

ตาราง 

บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

5. ตรวจเช็กตารางเรียนนอกเวลา

ราชการ ประจำตึกอาคารเรียน CE ที่

รับผิดชอบแล้วรายงานผลปฏิบัติงาน

นอกเวลางานโสตทัศนูปกรณ์ 

1 ครั้ง / วัน ฟอร์มตาราง

รายงานผล

ปฏิบัติงานนอก

เวลางาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

6. ตรวจเช็กและซ่อมวัสดุอุปกรณ์งาน

โสตฯ ให้สามารถใหใ้ช้งานได้

ตามปกติ ประจำอาคารเรียนรวม CE 

ที่รับผดิชอบ 

1 ครั้ง / วัน - บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 
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7. ทำความสะอาดอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ทุกห้องเรยีนที่

รับผิดชอบ 

ทุกภาคเรียน - บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

8. ติดต่อประสานงานแจง้ซ่อมอุปกรณ์

สาธารณูปโภคชำรุดต่าง ๆ ใน

หอ้งเรียน 

ภายใน 30 

นาที / ครั้ง 

เอกสารการแจง้

ซ่อม กองอาคาร 

สถานที่ / แจ้ง

ซ่อมออนไลน์ 

บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

9. อัพเดทนวัตกรรมใหม่ ๆ ทางดา้นงาน

โสตทัศนูปกรณ์ บนเพจ Facebook 

(งานโสตทัศนูปกรณ์ UP) 

1 ครั้ง / 

อาทิตย์ 

- บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

10. สำรวจและวางแผนการจัดซือ้วัสดุ

สำนักงาน เพื่อใช้ในปีงบประมาณ

ถัดไป 

1 ครั้ง / 

ปีงบประมาณ 

- หัวหนา้งาน / 

บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

11. รวบรวมข้อมูลสถิตกิารให้บริการของ

งานโสตทัศนูปกรณ์ ประจำเดือน 

1 ครั้ง / เดือน ตารางสรุป

ข้อมูลสถิตกิาร

ให้บริการของ

งาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

ประจำเดือน 

บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

12. สำรวจข้อมูลจำนวนช่ัวโมงการใชง้าน

โปรเจคเตอร์  

1 ครั้ง / เดือน แบบฟอร์มแสดง

จำนวนช่ัวโมง

การใชง้าน

โปรเจคเตอร์  

บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

13. ตรวจเช็กอุปกรณ์โสตโสตทัศนูปกรณ์ 

ภายในหอ้งเรียน และรวบรวมข้อมูล

กรอกลงในตาราง ตรวจเช็กอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ ใน sharepoint  

1 ครั้ง / เดือน - บุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์ 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow char  
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4.2.1 ให้คำปรึกษา ในการแก้ไข และตอบปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่กับอาจารย์ผู้สอน และ

นิสติตลอดจนผูข้อใช้บริการภายนอก 

         
 

           

          

          

          

          

          

 

 

        

    

 

     

          

          

  

 

       

 

 

        

          

          

          

          

     

 

    

    

 

     

  

 

       

          

      

 

   

     

 

    

 

 

        

          

          

    

 

      

  

 

      

   

 

      

          

 

 

     

 

  

          

           

    

 

    

          

                    

          

       

 

  

          

     

 

    

          

          

 

ไม่ตอ้งเข้าไปแก้ปัญหาด้วยตัวเอง 

ตอ้งเข้าไปแก้ปัญหาด้วยตัวเอง 

แก้ปัญหาได้สำเร็จ 

รับแจ้งปัญหาเกี่ยวกับอุปกรณ์โสตฯ 

วิเคราะห์ปัญหา

ที่ได้รับแจง้ 

เตรียมอุปกรณ์และเข้าดำเนินการแก้ไขปัญหา 

การให้คำปรึกษาและแก้ปัญหา

เกี่ยวกับอุปกรณ์โสตฯ 

1. ทางโทรศัพท์มอืถือ 

2. ทางโทรศัพท์ภายใน 

3. ดว้ยตนเอง 

4. ทางกลุ่มไลน์ สายด่วนกองอาคาร สถานที่ 

ให้คำปรึกษาในการแก้ปัญหา 

ทางโทรศัพท์หรือดว้ยตัวเอง 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

ประสานงานกองบริการการศกึษา เพื่อหาหอ้งเรียน

สำรองใช้งาน ระหว่างดำเนินแก้ปัญหาต่อไป 

สิน้สุดการดำเนินงาน 
ได้ห้องเรียนสำรองใช้งาน ระหว่างการ 

แก้ไขปัญหาซ่อมอุปกรณ์โสตฯ 

แก้ไขปัญหาซ่อมอุปกรณ์โสตฯ สำเร็จ 

แก้ไขปัญหาไม่ได ้

แก้ไขปัญหาได ้
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4.2.2 บริการดูแล ในการติดตั้งอุปกรณ์โสตฯ และอุปกรณ์อื่น ๆ เพิ่มเติมภายในหอ้งเรียนที่มีการขอใช้

บริการมา 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งการขอติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

แจ้งให้ผูข้อรับบริการทราบ 

บริการดูแล ในการตดิตั้งอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ เพิ่มเติมภายใน

หอ้งเรียน 

1. ทางโทรศัพท์มอืถือ 

2. ทางโทรศัพท์ภายใน 

3. ด้วยตนเอง 

4. ทางกลุ่มไลน์ สายด่วนกองอาคาร สถานที่ 

ทำการตดิตั้งอุปกรณ์ฯตามที่

ขอใช้บริการ 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

ตรวจสอบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ทีข่อติดตัง้

มีพรอ้มให้บริการหรอืไม่ 
มีอุปกรณพ์รอ้ม 

ไม่มีอุปกรณพ์รอ้ม 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

ตรวจเซ็กและจัดเก็บอุปกรณ์

หลังการใช้งาน 
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4.2.3 บริการยืม – คืน วัสดุ ครุภัณฑ์ โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งการขอยืมวัสดุ ครุภัณฑ์

โสตทัศนูปกรณ์ 

แจ้งรายการขอยืมกับหัวหน้างาน 

บริการยืม – คืน วัสดุ ครุภัณฑ์

โสตทัศนูปกรณ์ 

1. ทางโทรศัพท์มอืถือ 

2. ทางโทรศัพท์ภายใน 

3. ดว้ยตนเอง 

4. ทางกลุ่มไลน์ สายด่วนกองอาคาร สถานที่ 

แจ้งให้ผูข้อรับบริการทราบ 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

ตรวจเช็กวัสดุ ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ขอ

ยืม มพีร้อมใหบ้ริการหรือไม่ 

ไม่มีอุปกรณพ์รอ้ม 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

ให้ผู้ขอใช้บริการ กรอกแบบฟอร์ม

การยืม คนืวัสดุ ครุภัณฑ์ 

หัวหนา้งาน

พิจารณา 

ไม่อนมุตั ิ

อนมุตั ิ

มีอุปกรณพ์รอ้ม 

ตรวจเช็กวัสดุ ครุภัณฑ์

โสตทัศนูปกรณ์ที่ก่อน หลัง 

การยืม คนืวัสดุ ครุภัณฑ์ 
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4.2.4 บริการให้ใช้ห้องเรียน กรณีที่ไม่ได้จองในระบบ REG 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งการขอใช้ห้องเรียนนอกตาราง 

แจ้งให้ผูข้อรับบริการทราบ 

บริการให้ใชห้อ้งเรียน กรณีที่

ไม่ได้จองในระบบ REG 

1. ทางโทรศัพท์มอืถือ 

2. ทางโทรศัพท์ภายใน 

3. ดว้ยตนเอง 

4. ทางกลุ่มไลน์ สายด่วนกองอาคาร สถานที่ 

ให้ผู้ใชบ้ริการกรอกแบบฟอร์ม

ขอใช้ห้องเรียนนอกตาราง 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

ตรวจสอบห้องเรียน และเวลาที่ขอใชบ้ริการ สามารถใชง้านได ้

ไม่สามารถใชง้านได ้

สิน้สุดการดำเนินงาน 

ตรวจเช็กความเรียบร้อยก่อน

และ หลังการใชง้าน 
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4.2.5 ตรวจเช็กตารางเรียนนอกเวลาทำการ ประจำตึกอาคารเรยีน CE ที่รับผดิชอบแล้วรายงานผล

ปฏิบัติงานนอกเวลางานโสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าระบบ REG (www.reg.up.ac.th) 

รวบรวมข้อมูล 

การตรวจเช็กตารางเรียนนอก

เวลาทำการ 

กรอกข้อมูลลงใน ฟอร์มตาราง

การปฏิบัติ 

งานโสตฯ 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

เลือกเมนู ตารางการใช้หอ้ง 

คำนวณช่ัวโมงการใช้ห้องนอกเวลา

ของแต่ละหอ้งและกรอกข้อมูล 

กรอกข้อมูล วัน เดือน ปี และห้องเรียนที่

ต้องการค้นหา 
สิน้สุดการดำเนินงาน ไม่มีหอ้งเรียนใชน้อกเวลา 

มีหอ้งเรียนใชน้อกเวลา 
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4.2.6 ตรวจเช็กและซ่อมวัสดุอุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์ ให้สามารถใหใ้ช้งานได้ตามปกติ ประจำ

อาคารเรยีนรวม CE ที่รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทำการตรวจเช็กอุปกรณ์โสตฯ ภายใน

หอ้งเรียนที่รับผิดชอบ 

นำอุปกรณ์โสตฯ ตัวสำรองมาใช้งานก่อน 

การตรวจเช็กและซ่อมวัสดุ

อุปกรณ์งานโสตฯ 

รวบรวมอุปกรณ์ที่ชำรุด ส่ง

ซ่อมตามงบประมาณที่วางไว้ 

ที ่

 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

ทำการซ่อม หรอืแก้ไขปัญหา 

คำนวณช่ัวโมงการใช้ห้องนอกเวลา

ของแต่ละหอ้งและกรอกข้อมูล 

ตรวจสอบอุปกรณ์โสตฯที่ชำรุดหรอืปัญหา ยัง

อยู่ในระยะเวลารับประกันหรอืไม่ 

สิน้สุดการดำเนินงาน อุปกรณ์โสตฯใช้งานได้ปกต ิ

ไม่อยู่ในระยะเวลารับประกัน 

 

อุปกรณ์โสตฯชำรุดหรือมปัีญหา 

ซ่อมหรือแก้ปัญหาได ้

ซ่อมหรือแก้ปัญหาไมไ่ด ้

สิน้สุดการดำเนินงาน 

อยู่ในระยะเวลารับประกัน ทำการส่งซ่อม 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

สิน้สุดการดำเนินงาน 
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4.2.7 การทำความสะอาดอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมอุปกรณ์สำหรับทำความสะอาด 

เซ็ดทำความสะอาดเครื่องขยายเสียง และอุปกรณ์

อื่นให้สะอาดเรียบร้อย 

การทำความสะอาดอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ 

 

จัดเก็บอุปกรณ์ทำความสะอาดให้เรียบร้อย 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

ถอดหัวไมโครโฟน ล้างทำความสะอาดคราบสกปรก แล้วเป่าให้แห้ง 

และเซ็ดตัวไมโครโฟนใหส้ะอาด 

ถอดฟีลเตอร์เครื่องโปรเจคเตอร์มาเป่าฝุ่นและ

เช็ดเครื่องโปรเจคเตอร์ให้สะอาด 
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4.2.8 ติดต่อประสานงานแจง้ซ่อมอุปกรณ์สาธารณูปโภคชำรุดต่าง ๆ ภายในห้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ได้รับแจง้อุปกรณ์สาธารณูปโภคภายในหอ้งเรียนชำรุด 

ช่างซ่อม สาธารณูปโภค กองอาคารสถานที่ เข้าดำเนินการซ่อม  

ติดต่อประสานงานแจง้ซ่อม

อุปกรณ์สาธารณูปโภคชำรุด 

แจ้งผลการซ่อมอุปกรณ์สาธารณูปโภคภายใน

หอ้งเรียน ให้กับผู้แจ้งปัญหาได้รับทราบ 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

เข้าตรวจเช็กอุปกรณ์สาธารณูปโภคภายใน

หอ้งเรียนที่ได้รับแจง้ 

ประสานงานติดต่อช่างซ่อม สาธารณูปโภค 

กองอาคารสถานที่  
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4.2.9 อัพเดตนวัตกรรมใหม่ ๆ ทางด้านงานโสตทัศนูปกรณ์บนเพจ Facebook งานโสตทัศนูปกรณ์ UP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษาหาข้อมูล นวัตกรรมใหม่ ๆ ทางดา้นงานโสตทัศนูปกรณ์ 
 

บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ ท่ีมหีนา้ที่ทำการอัพขึน้เพจฯ ทำการตรวจสอบข้อมูล 

การอัพเดตนวัตกรรมใหม่ ๆ 

ทางดา้นงานโสตทัศนูปกรณ์ 

อัพขึน้เพจ Facebook งานโสตทัศนูปกรณ์ UP 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

รวบรวมข้อมูล สรุปสาระสำคัญของเรื่องที่

ทำการค้นหา 

จัดส่งให้กับบุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ ท่ีมีหน้าท่ีทำ

การอัพขึน้เพจ Facebook งานโสตทัศนูปกรณ์ UP 



31 
 

  

4.2.10 สำรวจและวางแผนการจัดซือ้วัสดุสำนักงาน เพื่อใช้ในปีงบประมาณถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทำการประชุมประจำเดือนของงานโสตทัศนูปกรณ์ 
 

การสำรวจและวางแผนการจัดซื้อ

วัสดุสำนักงาน 

ทำแผนจัดซื้อวัสดุสำนักงานในปีถัดไป 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

สำรวจความตอ้งการ ใช้วัสดุสำนักงานของ

แต่ละคน 

รวบรวมข้อมูล 

หัวหนา้งาน

พิจารณา 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

รอการเสนอข้อมูลใหม่ในการ

ประชุมเดือนถัดไป 

สิน้สุดการดำเนินงาน 
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4.2.11 รวบรวมข้อมูลการใหบ้ริการและการแก้ปัญหา ประจำปีงบ2565 และกรอกลงในตาราง รายงาน

บันทึกการให้บริการและการแก้ปัญหาปีงบ2565 ใน sharepoint 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลปฏิบัติงานต่างๆ 

กรอกข้อมูลการปฏิบัติงานต่างๆ ลงในตารางรายงานบันทึกการ

ให้บริการและการแก้ปัญหาปีงบ2565  

การรวบรวมข้อมูลการให้บริการและการ

แก้ปัญหา และกรอกลงในตาราง 

 

และกรอกลงในตารางการปฏิบัติงาน

ประจำวัน 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

รวบรวมข้อมูลปฏิบัติงานต่างๆ 

 

เปิด Microsoft office 365 เลือกใช้งาน  

sharepoint  

1. การใหบ้ริการแก้ไขปัญหาในการใช้

อุปกรณ์โสตฯ 

2. การให้บริการ ยืม คนื อุปกรณ์โสตฯ 

3. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
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4.2.12 สำรวจข้อมูลจำนวนช่ัวโมงการใช้งานโปรเจคเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทำการตรวจเช็กการใช้งานช่ัวโมงโปรเจคเตอร์ทุกห้องเรียน 
 

กรอกข้อมูลข้อมูลการใชง้านช่ัวโมงโปรเจคเตอร์ ลงใน

แบบฟอร์มแสดงจำนวนช่ัวโมงการใช้งานโปรเจคเตอร์ 

การสำรวจขอ้มูลจำนวนช่ัวโมง

การใชง้านโปรเจคเตอร์ 

 

สิน้สุดการดำเนินงาน 

รวบรวมข้อมูลการใชง้านช่ัวโมง

โปรเจคเตอร์ 

เปิด Microsoft office 365 เลือกใช้งาน  

sharepoint  
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บทท่ี 5 ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางในการแก้ไขปัญหา  

สามารถแยกตามส่วนการทำงานได้เป็น  ส่วนดังนี้ 

 1. กรณีสาเหตุเนื่องมาจากอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

ปัญหา สาเหตุ แนวทางการแก้ไขปัญหา 

เปิดเครื่องโปรเจคเตอร์ไม่ตดิ ถ่านรโีมทโปรเจคเตอร์หมด 

 

 

ไม่ได้เอาเบรคเกอร์ขึ้น 

 

เครื่องโปรเจคเตอร์มีปัญหา 

 

ระบบไฟฟ้ามีปัญหา 

ทำการเปลี่ยนถ่านรโีมท

โปรเจคเตอร์หมด 

 

ทำการเอาเบรคเกอร์ขึ้น 

 

ตรวจเช็กครื่องโปรเจคเตอร์ 

 

ตรวจเช็กระบบไฟฟ้า 

เครื่องโปรเจคเตอร์หยุด

แสดงผลและหยุดทำงาน

อัตโนมัติ 

หากไฟ Lamp สว่างเป็นสีส้มเข้ม

ตลอด  แสดงว่าเครื่อง

โปรเจคเตอร์ รอ้นเกินไป 

 

หากไฟ LAMP และ Temp  

กระพริบเป็นสีสม้ หรอืแดง  

แสดงว่าระบบควบคุมระบาย

ความรอ้นของโปรเจคเตอร์ 

มีปัญหา 

 

หากไฟ Lamp สว่างเป็นสีส้มเข้ม 

 

ตัวจ่ายไฟ(Power Supply)ของ

เครื่องมีปัญหา ทำให้ไฟกระชาก 

 

 

หลอดหมดอายุการใช้งาน 

ให้ปิดเครื่องโปรเจคเตอร์ รอจน

เครื่องเย็น แล้วลองเปิดอีกครั้ง 

 

 

ให้ปิดเครื่องโปรเจคเตอร์ รอจน

เครื่องเย็น แล้วลองเปิดอีกครั้ง 

 

 

 

 

ทำการเปลี่ยนหลอดภาพใหม่ 

 

ส่งผลต่อหลอดภาพ เมื่อเกิดขึ้น

หลายๆ ครัง้ทำให้ไส้หลอดขาด 

ต้องทำการเปลี่ยนใหม่ 

 

ต้องทำการเปลี่ยนหลอดใหม่ 
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สัญญาณภาพจาก

คอมพิวเตอร์ไม่ขึน้จอรับภาพ

โปรเจคเตอร์ 

เชื่อมต่อสายสัญญาณภาพ

โปรเจคเตอร์ไม่ถูกต้อง 

 

 

กดเลือกการแสดงสัญญาณภาพ

จากรีโมทโปรเจคเตอร์ไม่ถูกต้อง 

 

 

กดเลือกการแสดงสัญญาณภาพ

จากเครื่องฉายแผ่นทึบไม่ถูกต้อง 

 

ตั้งค่าการแสดงผลบน

คอมพิวเตอร์ไม่ถูกต้อง 

 

สายสัญญาณภาพชำรุด 

 

 

ไม่ได้กดเปิดเครื่องฉายแผ่นทึบ 

 

ตั้งค่าความละเอียดของหน้า

จอคอมพิวเตอร์ไม่เหมาะสม 

ตรวจสอบการเชื่อมต่อ

สายสัญญาณและเชื่อมต่อให้

ถูกต้อง 

 

กดเลือกการแสดงสัญญาณภาพ

จากร ี โ มท โปร เ จค เตอ ร ์ เ ป็ น 

computer 1 

 

กดเลือกการแสดงสัญญาณภาพ

จากเครื่องฉายแผ่นทึบให้ถูกต้อง 

 

ตั้งค่าการแสดงผลบนคอมพิวเตอร์ 

ให้เป็น Duplicate 

 

ทำการซ่อมบำรุงสายสัญญาณ

ภาพให้ใชง้านได้ปกติ 

 

ทำการเปิดเครื่องฉายแผ่นทึบ 

 

ตั้งค่าความละเอียดของหน้า

จอคอมพิวเตอร์ไหเ้หมาะสม 

 

สัญญาณภาพที ่ปรากฏบน

จอร ับภาพโปรเจคเตอร์ สี

เพี้ยน 

สายสัญญาณภาพขาดหรือชำรุด 

 

เชื ่อมต่อสายสัญญาณภาพไม่

แน่น 

 

ตั ้งค ่าความละเอ ียดของหน ้า

จอคอมพิวเตอร์ไม่เหมาะสม 

 

การใชง้านหลอดโปรเจคเตอร์

นานเกินกว่าที่กำหนด 

ซ่อมสายสัญญาณภาพใหใ้ช้งานได้

ปกติ 

เชื่อมต่อสายสัญญาณภาพใหแ้น่น 

 

 

ต ั ้ งค ่าความละเอ ียดของหน ้า

จอคอมพิวเตอร์ไหเ้หมาะสม 

 

เปลี่ยนหลอดโปรเจคเตอร์ใหม่ 
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สัญญาณภาพที่ปรากฏบน

จอรับภาพโปรเจคเตอร์เบลอ 

การปรับโฟกัสภาพของเครื ่อง

โปรเจคเตอร์ไม่เหมาะสม 

ทำการการปรับโฟกัสภาพของ

เครื่องโปรเจคเตอร์ใหเ้หมาะสม 

สัญญาณภาพที ่ปรากฏบน

จอรับภาพโปรเจคเตอร์ไม่เต็ม

จอรับภาพ 

ตั ้งค ่าความละเอ ียดของหน ้า

จอคอมพิวเตอร์ไม่ถูกต้อง 

 

การตัง้ค่า keystone ไม่ถูกต้อง 

ต ั ้ งค ่าความละเอ ียดของหน ้า

จอคอมพิวเตอร์ใหถู้กต้อง 

 

การตัง้ค่า keystone ให้ถูกต้อง 

สัญญาณเสียงจาก

คอมพิวเตอร์ไม่ดัง 

สายสัญญาณเสียงชำรุด 

 

 

เชื ่อมต่อสายสัญญาณเสียงไม่

แนน่ 

 

เชื ่อมต่อสายสัญญาณเสียงไม่

ถูกต้อง 

 

เครื ่องขยายเสียงชำรุดหร ือมี

ปัญหา 

 

ตั้งค่าการแสดงผลใน

คอมพิวเตอร์ไม่ถูกต้อง 

 

ปรับลดระดับเสียงของเครื่อง

ขยายเสียงไมเ่หมาะสม 

เปลี่ยนหรอืซ่อมสายสัญญาณ

เสียง 

 

เชื่อมต่อสายสัญญาณเสียงให้แน่น 

 

 

เชื่อมต่อสายสัญญาณเสียงให้

ถูกต้อง 

 

ตรวจเช็กครื่องขยายเสียงและทำ

การซ่อมบำรุง 

 

ตั้งค่าการแสดงผลในคอมพิวเตอร์

ให้ถูกต้อง 

 

ปรับลดระดับเสียงของเครื่องขยาย

เสียงใหเ้หมาะสม 

สัญญาณเสียงจากโนตบุ๊คไม่

ดัง 

สายสัญญาณเสียงชำรุด 

 

 

เชื ่อมต่อสายสัญญาณเสียงไม่

แน่น 

 

เชื่อมต่อสายสัญญาณเสียงไม่

ถูกต้อง 

 

เปลี่ยนหรอืซ่อมสายสัญญาณ

เสียง 

 

เชื่อมต่อสายสัญญาณเสียงให้แน่น 

 

 

เช ื ่อมต่อสายสัญญาณเสียงให้

ถูกต้อง 
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เครื ่องขยายเสียงชำรุดหร ือมี

ปัญหา 

 

ตั้งค่าการแสดงผลในโนตบุ๊คไม่

ถูกต้อง 

 

การปรับลดระดับเสียงของเครื่อง

ขยายเสียง 

ตรวจเช็กเครื่องขยายเสียงและทำ

การซ่อมบำรุง 

 

ตั ้งค่าการแสดงผลในโนตบุ ๊คให้

ถูกต้อง 

 

ปรับลดระดับเสียงของเครื่องขยาย

เสียงใหเ้หมาะสม 

สัญญาณเสียงจากไมโครโฟน

ไม่ดัง 

ไมโครโฟนชำรุด 

 

 

สายไมโครโฟนชำรุด 

 

 

เครื่องขยายเสียงชำรุด 

หรอืมีปัญหา 

 

การปรับลดระดับเสียงของเครื่อง

ขยายเสียง 

ทำการเปลี่ยนหรือซ่อมไมโครโฟน

ให้ใชง้านได้ปกติ 

 

การเปลี่ยนหรอืซ่อมสาย

ไมโครโฟนใหใ้ช้งานได้ปกติ 

 

ตรวจเช็กเครื่องขยายเสียงและทำ

การซ่อมบำรุง 

 

ปรับลดระดับเสียงของเครื่องขยาย

เสียงใหเ้หมาะสม 

เปิดเครื่องขยายเสียงไม่ตดิ เชื่อมต่อสายพาวเวอร์กับเต้ารับ

ไฟไม่แน่น 

 

ระบบไฟฟ้ามีปัญหา 

 

เครื่องขยายเสียงชำรุด 

หรอืมีปัญหา 

เชื่อมต่อสายพาวเวอร์กับเต้ารับไฟ

ให้แน่น 

 

ตรวจเช็กระบบไฟฟ้า 

 

ตรวจเช็กเครื่องขยายเสียงและทำ

การซ่อมบำรุง 

เปิดเครื่องฉายแผ่นทึบไม่ติด เชื่อมต่อสายพาวเวอร์กับเต้ารับ

ไฟไม่แน่น 

 

เครื่องฉายแผ่นทึบชำรุด 

หรอืมีปัญหา 

เชื่อมต่อสายพาวเวอร์กับเต้ารับไฟ

ให้แน่น 

 

ตรวจเช็กเครื่องฉายแผ่นทึบและ

ทำการซ่อมบำรุง 
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สัญญาณภาพจากเครื่องฉาย

แผ่นทึบไม่ปรากฏบน

จอรับภาพโปรเจคเตอร์ 

เช ื ่ อมต ่อส ัญญาณภาพจาก

เครื่องฉายแผ่นทึบไม่ถูกต้อง 

 

 

กดเลือกการแสดงผลสัญญาณ

ภาพจากรีโมทโปรเจคเตอร์ไม่

ถูกต้อง 

 

กดเลือกการแสดงสัญญาณภาพ

จากเครื่องฉายแผ่นทึบไม่ถูกต้อง 

 

ตั้งค่าการแสดงผลบน

คอมพิวเตอร์ไม่ถูกต้อง 

 

สายสัญญาณภาพชำรุด 

 

 

ไม่ได้กดเปิดเครื่องฉายแผ่นทึบ 

ตรวจสอบการเชื่อมต่อ

สายสัญญาณและเชื่อมต่อให้

ถูกต้อง 

 

กดเลือกการแสดงสัญญาณภาพ

จากร ี โ มท โปร เ จค เตอ ร ์ เ ป็ น 

computer 1 

 

กดเลือกการแสดงสัญญาณภาพ

จากเครื่องฉายแผ่นทึบให้ถูกต้อง 

 

ตั้งค่าการแสดงผลบนคอมพิวเตอร์ 

ให้เป็น Duplicate 

 

ทำการเปลี่ยนหรอืซ่อม

สายสัญญาณภาพใหใ้ช้งานได้ปก 

 

ทำการเปิดเครื่องฉายแผ่นทึบ 

สัญญาณภาพจากโน้ตบุ๊คไม่

ปรากฏบนจอรับภาพ

โปรเจคเตอร์ 

เช ื ่ อมต ่อส ัญญาณภาพจาก

โน้ตบุ๊คไม่ถูกต้อง 

 

กดเลือกการแสดงผลสัญญาณ

ภาพจากรีโมทโปรเจคเตอร์ไม่

ถูกต้อง 

 

กดเลือกการแสดงสัญญาณภาพ

จากเครื่องฉายแผ่นทึบไม่ถูกต้อง 

 

ตั้งค่าการแสดงผลบนโน้ตบุ๊คไม่

ถูกต้อง 

 

 

เชื่อมต่อสัญญาณภาพจากโน้ตบุ๊ค

ให้ถูกต้อง 

 

กดเลือกการแสดงสัญญาณภาพ

จากรีโมทโปรเจคเตอร์เป็น 

computer 1 

 

กดเลือกการแสดงสัญญาณภาพ

จากเครื่องฉายแผ่นทึบให้ถูกต้อง 

 

ตั้งค่าการแสดงผลบนโน้ตบุ๊ค ให้

เป็น Duplicate 
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สายสัญญาณภาพชำรุด 

 

 

ไม่ได้กดเปิดเครื่องฉายแผ่นทึบ 

ทำการเปลี่ยนหรอืซ่อม

สายสัญญาณภาพใหใ้ช้งานได้ปกติ 

 

ทำการเปิดเครื่องฉายแผ่นทึบ 

คอมพิวเตอร์เปิดไม่ติด เชื่อมต่อสายพาวเวอร์กับเต้ารับ

ไฟ และตัวคอมพิวเตอร์ไม่แน่น 

 

ระบบไฟฟ้ามีปัญหา 

 

คอมพิวเตอร์ชำรุด 

หรอืมีปัญหา 

เชื่อมต่อสายพาวเวอร์กับเต้ารับไฟ 

และตัวคอมพิวเตอร์ให้แน่น 

 

ตรวจเช็กระบบไฟฟ้า 

 

ตรวจเช็กคอมพิวเตอร์และทำการ

แจ้งช่างคอมพิวเตอร์ของ 

บริษัทฮิวเมติค 

คอมพิวเตอร์VDI ไม่สามารถ

รันเข้าหนา้วินโดว์ได้ 

คอมพิวเตอร์มีปัญหา 

 

 

 

ระบบอินเทอร์เน็ตไม่เสถียร 

 

ตรวจเซ็กคอมพิวเตอร์และทำการ

แจ้งช่างคอมพิวเตอร์ของ

บริษัทฮิวเมติค 

 

ตรวจเช็กระบบอินเทอร์เน็ตและทำ

การแจ้งช่างคอมพิวเตอร์ของ 

บริษัทฮิวเมติค 

สัญญาณเสียงจาก 

คอมพิวเตอร์ VDI สะดุด 

คอมพิวเตอร์มีปัญหา ตรวจเซ็กคอมพิวเตอร์และทำการ

แจ้งช่างคอมพิวเตอร์ของ

บริษัทฮิวเมติค 

ใช้งานคอมพิวเตอร์ VDI 

สักครู่ แล้วคอมพิวเตอร์ VDI 

ดับเอง หรอืเด้งออกมา

หนา้จอหลัก 

คอมพิวเตอร์มีปัญหา 

 

 

 

ระบบอินเทอร์เน็ตไม่เสถียร 

 

ตรวจเช็กคอมพิวเตอร์และทำการ

แจ้งช่างคอมพิวเตอร์บริษัทฮิวเม

ติค 

 

ตรวจเช็กระบบอินเทอร์เน็ตและทำ

การแจ้งช่างคอมพิวเตอร์ของ 

บริษัทฮิวเมติค 

จอภาพคอมพิวเตอร์ VDI สั่น คอมพิวเตอร์มีปัญหา 

 

ตรวจเช็กคอมพิวเตอร์และทำการ

แจ้งช่างคอมพิวเตอร์ของ 

บริษัทฮิวเมติค 
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เมาส์ไม่ทำงานหรอื ขยับไม่ได้ คอมพิวเตอร์มีปัญหา 

 

ทำการถอดสายเมาส ์ออกแล้ว 

เชื่อมต่อใหม่ หรือทำการแจ้งช่าง

คอมพิวเตอร์ของบริษัทฮิวเมติค 

2. กรณีสาเหตุเนื่องมาจากระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

ปัญหา สาเหตุ แนวทางการแก้ไขปัญหา 

ไม่สามารถใช้งานอินเทอร์เน็ต

ได้ 

ไม่ได้ ล็อกอินเข้าใช้อนิเทอร์เน็ต

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

ไม่ได้เชื่อมต่อสายLAN 

 

 

เปิดใชอ้ินเทอร์เน็ตทั้งแบบระบบ 

LAN และ WIFI พร้อมกัน 

 

 

สาย LAN ชำรุด 

 

 

เชื่อมต่อสาย LAN ไม่แน่น 

 

 

บล็อกเชื่อมต่อ สาย LANมี

ปัญหา 

 

ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตมี

ปัญหา 

ทำการล็อกอินเข้าใช้อนิเทอร์เน็ต

ของมหาวิทยาลัยพะเยาโดยการ

กรอก Username และ Password 

ของตนเองที่ขอสิทธิกับ

มหาวิทยาลัยพะเยาไว้ 

  

ทำการเชื่อมต่อสายLAN ให้

ถูกต้อง 

 

เลือกใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง แต่ หาก

ใช้ ระบบ LAN อินเทอร์เน็ตจะ

เสถียรมากกว่า 

 

แจ้งซ่อมสาย LAN กับงานบริการ

ระบบเครืยข่าย 

 

เชื่อมต่อสาย LAN ให้แแจ้งซ่อม 

กับงานบริการระบบเครืยข่าย 

 

ทำการตรวจเช็กเบือ้งตน้และแจ้ง

งานบริการระบบเครือข่าย

ดำเนนิการแก้ปัญหาต่อไป 
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5.2 แนวทางการแก้ไข และพัฒนางาน 

 1. ก่อนเริ่มดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ พบว่า 

บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์บางส่วน ยังไม่ค่อยเข้าใจรายละเอียดการทำงาน และแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน ทำให้การทำงานไม่มีประสทิธิภาพเท่าที่ควร และให้บริการไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ทำให้

ผูป้ฏิบัติงานและผูร้ับบริการเกิดความสับสน  

 2. หลังจากได้จัดทำคู่มอืการปฏิบัติงานของบุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ พบว่าบุคลากรงาน

โสตทัศนูปกรณ์เข้าใจรายละเอียดการทำงาน และแนวทางในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น และไปในทิศทาง

เดียวกัน ทำให้การทำงานและการบริการโสตทัศนูปกรณ์มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

 3. จากการทำคู่มอืการปฏิบัติงานของบุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ สามารถถ่ายทอดความรู้

และประสบการณ์ ส่งต่อให้กับบุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์คนอื่นๆ ต่อไป เพื่อให้การทำงานและการ

บริการโสตทัศนูปกรณ์มปีระสิทธิภาพ สร้างความพึงพอใจใหแ้ก่ผูใ้ช้บริการ 

5.3 ข้อเสนอแนะ 

 1. บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ ควรศกึษาหาความรูเ้กี่ยวกับอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และ

วิธีการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการใชง้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เพิ่มเติมอยู่เสมอ  

 2. บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ ควรศึกษาหาความรูเ้กี่ยวกับเทคโนโลยี หรอืแอพพลิเคชัน

ต่างๆ ที่จะนำมาประยุกต์กับการทำงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 3. บุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ควรทำงานด้วยจิตสาธารณะ มีใจรักในการให้บริการ 

 4. ควรมีการจัดทำ หรอืปรับปรุงคู่มอืการปฏิบัติงานของบุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์เป็น

ประจำทุกปี 
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