
  



ค ำน ำ 
คู่มือฉบบัน้ีจดัทาํข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติังานการใหบ้ริการงานโสตทศันูปกรณ์ และงานสารสนเทศ 

วิทยาลยัรัตภูมิ มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชยั โดยมีเน้ือหาแสดงถึงความสาํคญัของเทคโนโลยสีารสนเทศ และ

การส่ือสารที่เกี่ยวขอ้งกบัการเรียนการสอน และการนาํเทคโนโลยสีารสนเทศมาช่วยในการปฏิบติังาน รวมถึงขั้นตอนและ

กระบวนการในการปฏิบติังาน และเทคนิคใน ดูแลรักษาอุปกรณ์ดสตทศันูปกรณ์ เทคนิคการใหค้าํปรึกษาในรูปแบบ

ออนไลน์ ผูเ้ขียนหวงัเป็นอยา่งยิง่ คู่มือฉบบัน้ีจะช่วยใหท่้านผูอ้่านไดศ้ึกษาขั้นตอน กระบวนการ และเทคนิคใน ปฏิบติังาน 

และสามารถนาํไปประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานจริง เพื่อเป็นการพฒันาการทาํงานต่อไป 

 

                                                                                                                      นายอาซัน วงคห์มดัทอง 

นกัวิชาการโสตทศันศึกษาปฏิบติัการ 

  



สำรบัญ 

เร่ือง                หน้ำ 
บทที่ 1 บทน ำ           1 

1.1 ความเป็นมา ความจาํเป็น และความสาํคญั       1 

1.2 วตัถุประสงค ์          2 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะไดรั้บ        2 

1.4 ขอบเขตของกาํรจดัทาํคู่มือ        2 

1.5 นิยามศพัทเ์ฉพาะ         2 

บทที่ 2 โครงสร้ำงและบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ       3 

2.1 บทบาทหนา้ที่ความรับผิดชอบของตาํแหน่ง       3 

2.2 ภาระหนา้ที่ของหน่วยงาน        4 

2.3 บทบาทหนา้ที่ความรับผิดชอบของตาํแหน่ง ตามที่ไดรั้บมอบหมาย    4 

2.4 ประวติัความเป็นมาของหน่วยงาน        6 

2.5 โครงสร้างการบริหารจดัการองคก์ร       10 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเง่ือนไข       12 

3.1 หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาน         12 

3.2 วิธีปฏิบติังาน          13 

3.3 เง่ือนไข ขอ้ควรระวงั ส่ิงท่ีควรคาํนึงในการปฏิบติังาน      14 

บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน         15 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบติังาน         15 

4.2 การใหค้าํปรึกษาการเช่ือมต่อระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต Srivijaya WiFi [e-Passport]   20 

4.2.1 วิธีการเช่ือมต่อระบบเครือข่ายมหาวิทยาลยัโดยใชโ้ทรศพัท์มือถือ หรือ Tablet   20 

4.3 การใหคาํปรึกษาในการสมคัร e-Passport ของมหาวิทยาลยั เทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชยั  26 

4.4 วิธีการใหบ้ริการกบัผูรั้บบริการ        30 



สำรบัญ (ต่อ) 

เร่ือง                หน้ำ 
4.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน       31 

4.6 แนวปฏิบติัที่ดีในการปฏิบติังาน        32 

บทที่ 5 ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไขและพัฒนำงำน      33 

5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบติังาน        33 

5.2  ขอ้เสนอแนะ          34 

บรรณำนุกรม           35 



ก 

 

ค ำน ำ 

 คู ่ม ือการปฏิบัต ิงานเพื ่อเป็นแนวทางในการให้บริการงานโสตทัศน์และงานสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยมีเนื้อหาแสดงถึงความส าคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
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ขั้นตอนและกระบวนการ รวมถึงเทคนิคในการดูแลรักษาอุปกรณ์โสตทัศน์และเทคนิคการให้บริการในรูปแบบ

ออนไลน์ที่ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ คู่มือการปฏิบัติงานนี้จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาและเข้าใจ

ขั้นตอน กระบวนการ และเทคนิคต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการ

ปฏิบัติงานจริง เพื่อเป็นการพัฒนาการท างานต่อไป 
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~ 1 ~ 

การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

บทที่ 1 

บทนํา 

1.1 ความเปนมา ความจําเปน และความสําคัญ 
ปจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีบทบาทมากในการใชชีวิตประจําวัน เชน การใชเครื่อง

คอมพิวเตอร ในการทํางาน ใชอินเตอรเน็ตเพื่อสืบคนขอมูล หรือการรับสงขอมูลระหวางกันในโทรศัพทมือถือ

เพื่อใหทันการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี ฉะนั้น การเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยยุคปจจุบัน จะตองมีอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณที ่ทันสมัย มีประสิทธิภาพสามารถใชประโยชนไดทั ้งผู เรียนและผู สอน ตั ้งแตป 2551 สภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ไดมีมติใหยกฐานะจากโครงการจัดต้ังฯ เปน วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จนถึงปจจุบัน ไดเปดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี และ ระดับประกาศนียบัตร

วิชาชะชั้นสูง (ปวส.) มีสาขาวิชาทั้งหมด 9 สาขา โดยแบงเปน ปวส. 5 สาขาวิชา และ ปริญญาตี 4 สาขาวิชา มี

จํานวนนักศึกษาทั้งหมด 355 คน มีหองเรียนภายในคณะ จํานวน 46 หองเรียน โดยแตละหองเรียนจะมีอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ ดังตอไปนี้ เครื่องคอมพิวเตอร 1 เครื่อง เครื่องฉายขามศีรษะ (Overhead) 1 เครื่อง เครื่อง

โปรเจคเตอร 1 เครื่อง และเคร่ืองขยายเสียงพรอมไมโครโฟน (Microphone) 1 ชุด สวนการเรียนการสอนใน

รายวิชาปฏิบัติก็จะมีอุปกรณอื่น ๆ เพิ่มเติมขึ้นมาเชน หอปฏิบัติการคอมพิวเตอร หองปฏิบัติการบัญชี และหอง

ถายทอดสัญญาณภาพผานระบบออนไลน เปนตน โดยในหองเรียนดังกลาวแตละหองจะมีโสตทัศนูปกรณท่ี

นักวิชาการโสตทัศนศึกษาที่ตองดูแล และบํารุงรักษา พรอมท้ังใหคําปรึกษาวิธีการใชงานอุปกรณตาง ๆ  

การใหบริการโสตทัศนูปกรณภายในหองเรียน วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตั้งแตป พ.ศ. 2551 ถึงปจจุบันพบปญหาและอุปสรรคที่สําคัญ นั่นคือ เจาหนาที่ใหบริการมีเพียง 1 คน ตองรับ

หนาท่ีดูแลโสตทัศนูปกรณท้ังวิทยาลัยรัตภูมิ และตองไปปฏิบัติหนาท่ีนอกสถานท่ี ท่ีไดรับมอบหมาย เชน กิจกรรม

ของหนวยงาน การประชุมและอบรม การจัดโครงการบริการวิชาการ เปนตน ซ่ึงในขณะออกไปปฏิบัติหนาที่ ท่ี

กลาวมาขางตน อุปกรณเกิดมีปญหาตองแกไขโดยดวน หรือตองการผูแนะนํา ทําใหไมมีผูปฏิบัติหนาท่ีแทน และใน

บางครั้งผูขอรับบริการ มีการขอใชบริการแบบกะทันหันไมแจงลวงหนาตามข้ันตอนทําใหไมสามารถใหบริการได  
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวขางตน ผูเขียนจึงไดนํามาเขียนเปน คูมือการปฏิบัติงาน การ

ใหบริการงานโสตทัศนูปกรณ และงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือ

สามารถใชคูมือฉบับน้ีเปนเคร่ืองมือในการสรางความรูความเขาใจทราบข้ันตอนการใหบริการ และเทคนิคในการ

ปฏิบัติงานใหแกเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบ และเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอยางมีประสิทธิภาพเมื่อติด

ภารกิจหรือมีการปรับเปล่ียนหนาที่ความรับผิดชอบ รวมถึงบุคลากรอ่ืน ๆ ที่ไดศึกษาคูมือสามารถนําไปปฏิบัติงาน

ใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 วัตถุประสงค 
1.2.1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1.2.2. เพ่ือใหผูบังคับบัญชา และหนวยงานสามารถตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
1.3.1. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1.3.2. ผูบังคับบัญชาและสามารถตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานได 

1.4 ขอบเขตของกํารจัดทําคูมือ 
คูมือปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ และงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลศรีวิชัย มุงเนนเพื่อเปนแนวทางในการศึกษาแกเจาหนาที่ ปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ และบุคลากรอื่น ๆ ท่ี

สนใจศึกษาคูมือสามารถนําไปปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน คูมือปฏิบัติงานดังหลาวมีเนื้อหา ดังนี้ การดูแล

อุปกรณโสตทัศนูปกรณ และ ระบบสารสนเทศภายในหองเรียน หองปฏิบัติการ การอํานวยความสะดวกในการ

บริการ การใหคําปรึกษา การแกไขและซอมบํารุง รายงานผลการปฏิบัติงาน เพื่อใหผูปฏิบัติงานเกิดความเขาใจ 

สามารถปฏิบติงานไดจริงเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน  

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 
การบริการ หมายถึง การใหบริการโสตทัศนูปกรณ และระบบสารสนเทศ ในรูปแบบตาง ๆ เชน 

เคร่ืองขยายเสียง เคร่ืองฉายภาพ คอมพิวเตอร ระบบอินเตอรเน็ต รวมถึงการใหคําปรึกษา 

ผูใชบริการ หมายถึง ผูที่มาขอใชบริการ เชน บุคลากร นักศึกษา หรือบุคลากรภายนอก 

“สาขา”   หมายความวา  สาขาวิชาท่ีเปดสอนภายในวิทยาลัยรัตภูมิ 



 

~ 3 ~ 

การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

“ผูอํานวยการ”  หมายความวา  ผูอํานวยการวิทยาลัยรัตภูมิ 

“นักศึกษา”  หมายความวา  นักศึกษา วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 “โสตทัศนูปกรณ” หมายความวา  อุปกรณการสอนสําหรับฟงและดูเชน  

เคร่ืองคอมพิวเตอร เคร่ืองขยายเสียง ไมโคโฟน  

เคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร เคร่ืองรับโทรทัศน 

เคร่ืองฉายขามศีรษะ (Overhead) และเลเซอรพอยเตอร 

RPC-Service หมายความวา Line Appications เพื่อใหบริการงานโสตทัศนูปกรณ และงาน         

สารสนเทศ วิทยาลัยรัตภูมิ 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

บทที่ 2 

โครงสรางและบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง  
บทบาทหนาท ี ่ความร ับผิดชอบของตําแหน ง คณะกรรมการข าราชการพลเรื อนใน 

สถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ไดกําหนดใหมีตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ เม่ือวันท่ี 

21 กันยายน 2553 โดยไดกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังน้ี 

2.1.1 มาตรฐานกําหนดตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษาระดับปฏิบัติ 

- ดานการปฏิบัติการ  

- ควบคุมการใชอุปกรณประเภทเคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย การผลิตวัสดุ อุปกรณที่ใชใน การ

จัดแสดงหรือบรรยาย เพื่อใหการแสดงหรือบรรยายที่ตองอาศัยเคร่ืองเสียง หรือเคร่ือง

ฉายด าเนินไป โดยความเรียบรอยและเกิดความ เหมาะสม  

- ควบคุม ดูแล ตรวจทาน แปล เขียน เรียบเรียง คําบรรยายภาพ คําบรรยายแผนภูมิ บท

รายการวิทยุ ภาพยนตร หรือโทรทัศน การแปลความหมายสถิติขอมูลตาง ๆ และการ

นําเสนอสถิติขอมูลตามหลักวิชาการโสตทัศนศึกษา เพื่อเผยแพรความรู หรือขอมูลอัน

เปนประโยชนใน ดานตาง ๆ 

- จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชใน 

การปฏิบัติงานเพื ่อใหสามารถใชงานไดดีประหยัดงบประมาณของหนวยงานและ

ดําเนินงานไดอยางมี ประสิทธิภาพ  

- ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี

ระดับรองลงมา และนักศึกษาที ่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี ้แจงเรื ่องตาง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ

ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเก่ียวของ  
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- ดานการวางแผน  

- วางแผนการทํางานรับผิดชอบรวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให

การ ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ กําหนด  

- ดานการประสานงาน  

- ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงาน หนวยงานทั้งภายใน หรือภายนอก

มหาวิทยาลัย เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

- ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ี เก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

- ดานการบริการ  

- ใหคําปรึกษาแนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการโสตทัศนศึกษา

รวมทั้ง ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื่อใหผูรับบริการไดรับ

ทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน  

- จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดานวิชาการโสตทัศน

ศึกษา เพื่อใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ

ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชนสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ

หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑมาตรการ

ตาง ๆ 

2.1.2 ภาระหนาท่ีตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษาระดับปฏิบัติวิทยาลัยรัตภูม ิ

ในการปฏิบัติงานบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง ภายในวิทยาลัยรัตภูมิ ไดกําหนดให

มีตําแหนงโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาที่ดังตอไปน้ี 

- ดานการปฏิบัติการ  

- จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทเคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย การผลิตวัสดุอุปกรณท่ี

ใชในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพื่อใหการแสดงหรือบรรยายที่ตองอาศัยเครื่องเสียงหรือ

เครื ่องฉายดําเนินไปโดยเรียบรอย และเกิดความเหมาะสม เชน จัดเตรียมอุปกรณและ
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ควบคุมอุปกรณการบันทึกเสียงประกอบเรียนการสอน สื่อโฆษณา ประชาสัมพันธ ติดตั้ง

ควบคุมถายทอดกระจายสัญญาณ CCTV/Catv บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ และชวยผลิต

ส่ือการเรียนการสอนและการเรียนรู ตลอดชีวิต 

- ชวยเขียนเรียบเรียง คําบรรยายภาพ บทรายการวีดิทัศนการแปลความหมายสถิติ ขอมูลตาง 

ๆ และการนําเสนอสถิติขอมูลตามหลักวิชาโสตทัศนศึกษาเพ่ือเผยแพรความรูหรือขอมูลอัน 

เปนประโยชนในดานตาง ๆ และจัดทําชองทางการเผยแพรขอมูล  

- จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงานและดําเนินงานได 

อยางมีประสิทธิภาพ เชน ตรวจเช็ค ซอมบํารุงอุปกรณงานบันทึกเสียง และโสตทัศนูปกรณ 

ระบบรับสงสัญญาณ Catv เปนตน 

- ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ

รองลงมาและนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานใน

หนาที่เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ี

เก่ียวของ เชน เปนวิทยากรใหความรูโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตรการผลิตส่ือเสียง

เพ่ือประกอบการเรียนการสอน เปนตน 

- ดานการวางแผน  

- รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด เชน แผนการจัดหาครุภัณฑประจําป งบประมาณ และวางแผนการ

จัดโครงการหรือ อบรมการใหความรูดานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย เปนตน 

- ดานการประสานงาน  

- ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั ้งภายในหรือ ภายนอก

มหาวิทยาลัย เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

- ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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- ดานการบริการ  

- จัดทําสารสนเทศทางวิชาการ ใหคําปรึกษา แนะนํา ถายทอด ความรู ทางดานวิชาการโสต

ทัศนศึกษารวมท้ังตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการ

ไดรับทราบขอมูลความรู ตาง ๆ ที ่เปนประโยชน เชน เปนวิทยากรอบรมเชิงปฏิบัติการ 

หลักสูตรการผลิตสื่อเสียงเพ่ือประกอบการเรียนการสอน จัดองคความรูใหบุคลากร  

- จัดเก็บขอมูลเบื้องตนและใหบริการขอมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดานวิชาการโสตทัศนศึกษา 

เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูล

และความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ เชนเผยแพร

ผานระบบเครือขาย จัดทําคูมือการผลิตส่ือเสียงประกอบสื่อโสตทัศนจัดทําคูมือประกอบการ

อบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตร การผลิตสื่อเสียง เพื่อประกอบการเรียนการสอนและจัดทํา

เอกสารประกอบ เร่ือง การใชโปรแกรม Adobe Audition ๓ 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ภารกิจหลักของงานโสตทัศนูปกรณสามารถแบงออกเปน 5 กลุมหลัก ดังน้ี  

2.2.1 งานพัฒนาส่ือโสตทัศน 

สํารวจความตองการและการจัดทําแผนการจัดหาครุภัณฑประจําปงบประมาณ ตรวจสอบและ

จัดท าคุณสมบัติเฉพาะครุภัณฑในการจัดซื้อจัดจาง ตรวจรับครุภัณฑ ศึกษาคนควา อบรมความรู ท่ี

เก่ียวของเพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปและเสนอแนวทางการพัฒนาปรับปรุงงาน  

2.2.2 งานใหบริการหองเรียน  

ติดต้ังโสตทัศนูปกรณ ดูแล ซอมบํารุง จัดทําทะเบียนครุภัณฑประจําหอง รายงานสถิติการใชงาน

และซอมบํารุง และเสนอแนวทางการพัฒนาปรับปรุงงาน 

2.2.3 งานใหบริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ  

จัดหาวัสดุและอุปกรณ ใหบริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ บํารุงดูแลรักษา ซอมบํารุง รายงานสถิติ

การใชงานและซอมบํารุง และเสนอแนวทางการ พัฒนาปรับปรุงงาน  
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2.2.4 งานผลิตส่ือโสตทัศน  

บันทึกภาพนิ่ง กิจกรรมของหนวยงาน บันทึกภาพดิจิตอล ภาพเคลื่อนไหว ถายทอดสัญญาณ

โทรทัศนวงจรปดประกอบการเรียนการสอน หรือ การประชุม อบรม สัมมนา ผลิตงานวิดีโอประเภท 

DVD/VCD ตรวจสอบระบบกลองวงจรปดของ หนวยงาน  

2.2.5 งานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

เชน งานประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการดําเนินโครงการตาง ๆ ของหนวยงานทั้งใน

ระดับคณะ และมหาวิทยาลัย 

2.3 โครงสรางการบริหารจัดการ 

2.3.1 ประวัติความเปนมาของหนวยงาน 

วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ตั้งอยูเลขที่ 414 หมูที่ 14 ถนนเพชร

เกษม ตําบลทาชะมวง อําเภอรัตภูมิ จังหวัดสงขลา มีเน้ือท่ี 161 ไร 2 งาน 49.6 ตารางวา เดิมเปนพ้ืนท่ี

ปาสงวน โรงเรียนเกษตรกรรมสงขลาไดเขามาใชพ้ืนท่ีเพื่อเปดการเรียนการสอนทางดานเกษตร ตอมาเมื่อ

ป พ.ศ. 2505 วิทยาลัยเทคนิคภาคใต โดยผูอํานวยการ กุล มฤกทัต ไดรับมอบหมายจากกรมอาชีวศึกษา 

ใหเขามาบริหารจัดการพื้นท่ีตอจากโรงเรียนเกษตรกรรมสงขลา ซ่ึงผูอํานวยการพรอมคณะเขามาสํารวจ

พื ้นที ่หลายครั ้ งและมอบหมายใหอาจารยวัชร ินทร แสงจันทร ผู ชวยผู อํานวยการฝายบริการ 

วิทยาลัยเทคนิคภาคใต ในขณะน้ัน สํารวจความพรอมเพ่ือเปดการเรียนการสอนสายชางอุตสาหกรรมใน

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ตอมาทางวิทยาลัยเทคนิคภาคใตไดขยายการศึกษาจากระดับประกาศนี

บัตรวิชาชีพ (ปวช.) เปนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ในป พ.ศ. 2507 อาจารยวันทา 

พฤฒิคณี หัวหนาคณะเคร่ืองกล พรอมคณะไดเขามาสํารวจพ้ืนที่อีกครั้ง หลังจากน้ันไดเปดการเรียนการ

สอนสองแผนกวิชา ประกอบดวย ชางกลเกษตร และแผนกวิชาชางยนต โดยมอบหมายใหอาจารยปยะ

รัตน บุญปถัมภ ทําหนาที่เปนหัวหนา 

ตอมาในป พ.ศ. 2509 อาจารยฟอง วงศชนะ ไดเขามารับหนาที่หัวหนาแผนก ตอจากนั้นในป 

พ.ศ. 2518 วิทยาลัยเทคนิคภาคใต สงขลา ไดเปล่ียนช่ือเปน “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา วิทยา

เขตเทคนิคภาคใต” ตอมาในป พ.ศ. 2522 อาจารยฟอง วงศชนะ ไดลาศึกษาตอ อาจารยณัฐพร สังขวาสี 
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ผูอํานวยการในขณะน้ันไดแตงต้ังใหอาจารยชัยรัตน แสงจันทร ทําหนาท่ีหัวหนาแผนกแทน จนกระท่ังป 

พ.ศ. 2530 กระทรวงศึกษาธิการ ไดกราบบังคมทูลขอพระราชทานนามใหม พระบาทสมเด็จพระ

เจาอยูหัว ไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนามใหมวา “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” เม่ือวันท่ี 

15 กันยายน 2531 และไดเปล่ียนช่ือเปน สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตภาคใต สงขลา จนกระทั่ง

ป 2536 อาจารยพิชิต แกวแจง ไดรับแตงต้ังใหทําหนาที่หัวหนาแผนกวิชาชางกลเกษตรคนตอมา 

ในป พ.ศ. 2543 อาจารยพิทยา สินธวาลัย ผูอํานวยการสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขต

ภาคใต สงขลา ในขณะน้ัน มีนโยบายท่ีจะพัฒนาพ้ืนท่ีแผนกวิชาชางกลเกษตรใหมีนักศึกษาเพ่ิมมากข้ึน จึง

ไดเปดการเรียนการสอนแผนกวิชาบริหารธุรกิจ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) โดยมอบหมายให

อาจารยผัน สิงหเดชา เขามาดําเนินการบริหารจัดการและดูแลนักศึกษา และในปพ.ศ. 2544 อาจารย

ชาญดํารง ณ นคร ผูอํานวยการในขณะนั้น ไดมอบนโยบายใหศึกษาแนวทางความเปนไปไดที่จะเปดทํา

การเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีสาขาเกษตรกลวิธาน หลักสูตร 2 ป ตอเนื่อง จนกระทั่งในป พ.ศ.

2545 ไดเปดการเรียนการสอนสาขาดังกลาว ตอจากน้ันในป พ.ศ. 2546 อาจารยสถาพร ขุนเพชร ไดเขา

รับตําแหนงหัวหนาแผนกวิชาชางกลเกษตรและเกษตรกลวิธาน ตอจาก อาจารยพิชิต แกวแจง 

ในปพ.ศ. 2548 ไดมี พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยในกลุมสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ได

แยกเปนมหาวิทยาลัย ท้ังหมด 9 แหง ซ่ึงสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตภาคใต สงขลา ยกฐานะ

เปน “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย” โดยมีรองศาสตราจารยประชีพ ชูพันธ เปนอธิการบดีคน

แรกของมหาวิทยาลัยฯ และมีนโยบายท่ีจะพัฒนาพ้ืนท่ีแผนกวิชาชางกลเกษตรเดิมใหมีการพัฒนาดานการ

บริหารจัดการเรียนการสอนใหมากขึ้น 

จนกระท่ังในป พ.ศ. 2549 ไดยกฐานะจากแผนกวิชาชางกลเกษตรเปนโครงการจัดต้ังวิทยาลัยรัต

ภูมิ โดยเปดใหมีการเรียนการสอนทางดานชางอุตสาหกรรม และทางดายบริหารธุรกิจ ตอมาเมื่อวันท่ี 25 

กรกฎาคม 2551 สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ไดมีมติใหยกฐานะจากโครงการจัดตั้งฯ 

เปน “วิทยาลัยรัตภูมิ” โดยมอบหมายใหอาจารยสถาพร ขุนเพชร ทําหนาที่ผูอํานวยการ และบริหาร

จัดการวิทยาลัยรัตภูมิจนถึง พ.ศ. 2559 และตอมาในป พ.ศ. 2560 อาจารยภาณุมาศ สุยบางดํา ไดเขารับ

ตําแหนงผูอํานวยการวิทยาลัยรัตภูมิ จนถึงปจจุบัน 
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ซ่ึงในปจจุบันวิทยาลัยรัตภูมิ ไดมีการจัดการเรียนการสอน 2 ระดับ ไดแก ระดับปริญญาตรี ในหลักสูตร 

วิศวกรรมเคร่ืองจักรกลเกษตร และวิศวกรรมคอมพิวเตอร และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)  

ซ่ึงแบงออกเปน 2 สาขา คือ 1. สาขาอุตสาหกรรม ไดแก หลักสูตรชางยนต และชางไฟฟา 2. สาขา

บริหารธุรกิจ ไดแก หลักสูตรการบัญชี การตลาด และคอมพิวเตอรธุรกิจ
  

 
ภาพท่ี 2.1 ภาพโดยรวมของวิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี วิ ชัย 
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2.3.2 โครงสรางการบริหารจัดการ 

   โครงสรางการบริหารองค กร สามารถแบ งตามลําดับการบริหารงานในระดับ

มหาวิทยาลัย และ ระดับวิทยาลัย ดังตอไปน้ี 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 .2 โครงสรางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ท่ีมา: WWW.RMUTSV.AC.TH 

  

สภามหาวิทยาลยั
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยาชมงคลศรีวิชยั

อธิการบดี
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยาชมงคลศรีวิชยั

สาํนกังานอธิการบดี สาํนกังานวิทยาเขต คณะ | วิทยาลยั สํานักงานสถาบนั ศูนย์

กองกลาง 

กองคลัง 

กองนโยบายและแผน 

กองพัฒนานักศึกษา 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

สํานักงานวิทยาเขตตรัง 

สํานักงานวิทยาเขต

นครศรีธรรมราช 

คณะวิศวกรรมศาสตร 

คณบริหารธุรกิจ 

คณะศิลปะศาสตร 

คณะสถาปตยกรรมศาสตร 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม

และเทคโนโลยี 

คณะเกษตรศาสตร 

คณะวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลย ี

คณะเทคโนโลยีการจัดการ 

คณะวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีการประมง 

วิทยาลัยรัตภูมิ 

วิทยาลัยเทคโนโลยี

อุตสาหกรรมและการจัดการ 

คณะวิทยาลัยการโรงแรมและ

การทองเที่ยว 

คณวิศวกรรมศาสตรและ

เทคโนโลย ี

สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนทศ 

สํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 

สถาบันทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดลอม 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สํานักงานจัดการนวัตกรรม

และถายทอดเทคโนโลยี 



 

~ 12 ~ 

การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  
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2.3.3 โครงสรางการบริหารงานระดับวิทยาลัยรัตภูมิ 

 
ภาพท่ี 2.3 โครงสราง วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี วิชัย 

2.3.4 โครงสรางงานสารสนเทศ และโสตทัศนศึกษา  

 
ภาพท่ี 2.4 โครงสรางงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภูมิ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี

วิชัย 

  

ผูอ้าํนวยการ
วิทยาลยัรัตภูมิ

รองผูอ้าํนวยการ
ฝ่ายบริหารและวางแผน

รองผูอ้าํนวยการ
ฝ่ายวิชาการและวิจยั

หวัหนา้สาขา
อุตสาหกรรม

. หวัหนา้สาขา
บริหารธุรกจิ

หวัหนา้สาขา
ศึกษาทั�วไป

รองผูอ้าํนวยการ
ฝ่ายพฒันานกัศึกษา

หวัหนา้สาํนกังาน

ผูอ้าํนวยการ
วิทยาลยัรัตภูมิ

รองผูอ้าํนวยการ
ฝ่ายวิชาการและวิจยั

รองผูอ้าํนวยการ
ฝ่ายบริหารและวางแผน

งานสารสนเทศ
นายอาซนั วงห์มดัทอง

รองผูอ้าํนวยการ
ฝ่ายพฒันานกัศึกษา

หวัหนา้งสาํนกังาน
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การใหบริการงานโสตทัศนูปกรณ และงานสารสนเทศ ของวิทยาลัยรัตภูมิ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ฉบับนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

และเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูบังคับบัญชา และหนวยงานสามารถตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ในบทที่ 3 น้ีจะกลาวถึงหลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ และเงื่อนไขตาง ๆ โดยมีรายละเอียดดังตอไปน้ี  

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการงานโสตทัศนูปกรณ และงานสารสนเทศ ของวิทยาลัยรัตภูมิ มี

อุปกรณโสตทัศนูปกรณที่ใหบริการ คือ (1) การใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองเรียนหรือหองอบรมขนาดเล็ก 

ความจุไมเกิน 40 คน (2) การใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุมขนาดกลางและขนาดใหญ ความจุไมเกิน 60-

400 คน  (3) การใหบริการโสตทัศนูปกรณพื้นที่ภายนอกหองเรียน (4) งานใหบริการจัดทําสื่อสารสนเทศ ดูแล

เว็บไซต วิทยาลัย (5) การใหบริการงานอื่น ๆ เชน งานตรวจสอบซอมแซมอุปกรณคอมพิวเตอรภายในวิทยาลัย

ท้ังหมด งานตรวจสอบซอมแซมอุปกรณระบบเครือขายภายในวิทยาลัยท้ังหมด  

 กรอบภาระงานโสตทัศนศึกษา ตามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย รับผิดชอบการใหบริการ

โสตทัศนูปกรณและโสตทัศนวัสดุ ดูแลรักษา อุปกรณในหองเรียนและสื่อโสตทัศนูปกรณท้ังวิทยาลัย ใหคําแนะนํา

การใชงานอุปกรณของวิทยาลัย ใหแกบุคลากรภายในวิทยาลัย และภายนอก โดยมีภาระงานดังตอไปนี้ 

1. งานใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

- ดูแลอุปกรณโสตทัศนูปกรณเพ่ือการเรียนการสอน หองเรียน หองปฏิบัติการ  

- ใหบริการโสตทัศนูปกรณ เพ่ือการจัดกิจกรรม ประชุม อมรมสัมมนา หรือ

กิจกรรมอ่ืน ๆ 

- จัดเก็บ ดูแล บํารุงรักษา และซอมแซมโสตทัศนูปกรณใหอยูในสภาพพรอมใช

งาน 

- จัดทําแผนการซ้ือวัสดุครุภัณฑ และวัสดุ เพ่ือใหบริการโสตทัศนูปกรณ 
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2. พัฒนาส่ือโสตทัศนูปกรณ 

- บันทึกภาพเคล่ือนไหวงานกิจกรรมสําคัญของวิทยาลัย 

- ผลิตส่ือโสตทัศน หรืองานดูแลเว็บไซตวิทยาลัย เชน ตัดตอวีดีโอหรือส่ือเสียงใน

การประชาสัมพันธวิทยาลัย ออกแบบรูปภาพเพื่อเผยแพรหนาเว็บไซตหรือจัด

นิทรรศการตาง ๆ 

3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับคําสั่งหรือไดรับมอบหมายจากวิทยาลัย 

- ดูแลและบํารุงรักษาคอมพิวเตอรและอุปกรณสารสนเทศอ่ืน ๆ ภายในวิทยาลัย 

- ตรวจเช็คและบํารุงรักษาคอมพิวเตอรและอุปกรณสารสนเทศอื่น ๆ

ภายในหองเรียนและหองปฏิบัติการ 

- ตรวจเช็คและบํารุงรักษาคอมพิวเตอรและอุปกรณสารสนเทศอื่น ๆ

ของบุคลากรภายในวิทยาลัย 

- จัดทําแผนพัฒนาอุปกรณสารสนเทศภายในวิทยาลัย 

- ดูแลและบํารุงรักษาระบบเครือขายภายในวิทยาลัย 

- ตรวจเช็คบํารุงรักษาระบบเครือขายไรสาย 

- จัดทําแผนพัฒนาอุปกรณเครือขายที่ใหบริการบุคลากรและนักศึกษา

ภายในวิทยาลัย 

- ดูแลเว็บไซตและระบบสารสนเทศ 

- ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตวิทยาลัย 

- อัพเดทขอมูลตาง ๆ ภายในเว็บไซตวิทยาลัย 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

3.2 วิธีปฏิบัติงาน 
 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา วิทยาลัยรัตภูมิ ภาระหนาท่ีในการใหบริการในดานการ จัดการเรียนการสอน 

การอบรมสัมมนา การประชุม การจัดกิจกรรมตาง ๆ ผูมาขอใชบริการสวนมากเปน บุคลากรภายในวิทยาลัย และ

นักศึกษา ตลอดถึงหนวยงานภาครัฐและเอกชน มาขอใชบริการดังกลาว การใหบริการงานโสตทัศนูปกรณ และ

สารสนเทศ วิทยาลัยรัตภูมิ  มีแนวทางการปฏิบัติงานตามภาระงานดังตอไปน้ี 

- งานใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

- พัฒนาส่ือโสตทัศนูปกรณ 

- งานอื่น ๆ ท่ีไดรับคําส่ังหรือไดรับมอบหมายจากวิทยาลัย 

ในลักษณะงานดังกลาวของตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ของวิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีรายละเอียดในการปฏิบัติหนาท่ีดังตอไปนี้ 

ตารางท่ี 3.1 งานใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

หลักเกณฑ ขอกําหนด 

1. ดูแลอุปกรณโสตทัศนูปกรณ

เ พ ื ่ อ ก า ร เ ร ี ย น ก า ร ส อ น 

หองเรียน หองปฏิบัติการ  

 

- วางแผน จัดระบบการบริหารการใชส่ือโสตทัศนูปกรณ โสตทัศนวัสดุ 

หรืออุปกรณสารสนเทศ ภายในหองเรียนและหองปฏิบัติการ 

- ใหบริการการใชส่ือโสตทัศน หรืออุปกรณสารสนเทศ เชน เคร่ืองฉาย

ภาพขามศีรษะ เครื่องฉายภาพโปรเจ็คเตอร โทรทัศน คอมพิวเตอร 

เคร่ืองเสียง โทรทัศนวงจรปด ถายวีดีโอ ถายภาพน่ิง อุปกรณกระจาย

สัญญาณอินเตอรเน็ต เปนตน 

- ใหคําปรึกษาดานเทคโนโลยีการศึกษาและการใชส่ือโสตทัศนูปกรณห

หรืออุปกรณและส ื ่อสารสนเทศตาง ๆ ภายในหองเร ียนและ

หองปฏิบัติการ 

1. ใหบริการโสตทัศนูปกรณ เพ่ือ

การจัดกิจกรรม ประชุม อมรม

สัมมนา หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ 

- ประสานงานกับผูขอใชหอง หรือผูท่ีรับผิดชอบโครงการ เพ่ือทราบถึง

วัตถุประสงคในการใชหอง หรือสถานที่จัดกิจกรรมหรือโครงการ 

- ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณทุกช้ิน 

- ดําเนินการติดต้ังอุปกรณ พรอมทดสอบการใชงาน เพื่อใหอุปกรณใช

งานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

หลักเกณฑ ขอกําหนด 

- ประสานงานกับผูรับผิดชอบโครงการ เรื่องการใชสื่อตาง ๆ ขณะจัด

กิจกรรม หรือโครงการ 

- ควบคุมระบบสื่อโสตทัศนูปกรณขณะจัดกิจกรรม หรือโครงการ 

- อํานวยความสะดวกตาง ๆ ใหแกผูรับบริการในระหวางปฏิบัติงาน 

ภายในโครงการ หรือกิจกรรม 

- ตรวจสอบสภาพอุปกรณหลังจากการใชงานทําความสะอาด และ

จัดเก็บใหเรียบรอย 

2. จัดเก็บ ดูแล บํารุงรักษา และ

ซอมแซมโสตทัศนูปกรณใหอยู

ในสภาพพรอมใชงาน 

- จัดทําทะเบียนประวัติครุภัณฑอุปกรณทุกช้ิน 

- ตรวจสอบอุปกรณทุกช้ินใหพรอมใชงานอยูเสมอ 

- ตรวจสอบและซอมแซมอุปกรณท่ีชํารุดเสียหายในเบ่ืองตน หากชํารุจ

เสียหายมากหรือตองเปลี่ยนอะไหล ทําบันทึกเพื่อของบประมาณใน

การบํารุงรักษาอุปกรณดังกลาว 

3. จ ั ดท ํ า แผนกา รซ ื ้ อ ว ั ส ดุ

คร ุ ภ ัณฑ   และว ั สด ุ  เ พ่ื อ

ใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

- ตรวจเช็คอุปกรณและอายุการใชงานของอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

- ตรวจสอบปริมาณการใชงานของอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

- ตรวจสอบวัสดุที ่ชํารุดเสียหาย หรือที ่ตองใชงานเปนประจําเพ่ือ

ประมาณการในการจัดซ้ือ 

- ติดตอกับงานพัสดุเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือวัสดุหรือครุภัณฑ 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตารางท่ี 3.2 พัฒนาส่ือโสตทัศนูปกรณ 

หลักเกณฑ ขอกําหนด 

1. บันทึกภาพเคล ื ่ อนไหวงาน

กิจกรรมสําคัญของวิทยาลัย 

- วางแผนจัดเตรียมอุปกรณในการถายถาพใหพรอมใชงานอยูเสมอ 

- ประสานผู เกี ่ยวของในกิจกรรมตาง ๆ และขอทราบความตองการ 

และวัตถุประสงคของการบันทึกภาพ 

- บันทึกภาพนิ่ง และดีวีทัศนของกิจกรรมท่ีรองขอใชบริการ 

- นําไฟลรูปภาพและวีดีโอเขาสู ระบบเก็บขอมูลในระบบฐานขอมูล 

ระบบคลาวด (Google Drive) และจัดเก็บทําทะเบียนประวัติภาพ 

- สงขอมูลใหกับผูรับผิดชอบโครงการ โดยการแชรไฟลผาน Email หรือ 

URL ใหกับผูรับผิดชอบโครงการ 

2. ผลิตสื่อโสตทัศน หรืองานดูแล

เว็บไซตวิทยาลัย เชน ตัดตอ

ว ีด ี โอหร ื อส ื ่ อ เส ีย งในก าร

ประชา ส ั ม พ ั น ธ  ว ิ ท ย า ลั ย 

ออกแบบรูปภาพเพื ่อเผยแพร

หนาเว็บไซตหรือจัดนิทรรศการ

ตาง ๆ 

- ประสานงานเพ่ือทราบวัตถุประสงคของการผลิตส่ือ 

- ดําเนินการจัดทําส่ือ โดยการเตรียมวัสดุอุปกรณ หรือโปรแกรมในการ

ผลิตสื่อตาง ๆ และดําเนินการจัดทํา 

- ทดลองใชส่ือเพื่อความเหมาะสม ปรับปรุงแกไขจุดบกพรอง 

- นําส่ือไปใชงานจริงและประเมิณผลของส่ือเพ่ือพัฒนาใครคร้ังตอไป 

- นําสื ่อที ่พัฒนาจัดเก็บไวในระบบฐานขอมูล ระบบคลาวด (Google 

Drive) 
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งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตารางท่ี 3.3 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับคําสั่งหรือไดรับมอบหมายจากวิทยาลัย 

หลักเกณฑ ขอกําหนด 

1. ด ู แ ล แ ล ะ บ ํ า ร ุ ง ร ั ก ษ า

คอมพิ ว เตอร  และอ ุ ปกรณ

สารสนเทศอ ื ่ น ๆ ภาย ใน

วิทยาลัย 

- ตรวจเช็คและบํารุงรักษาคอมพิวเตอรและอุปกรณสารสนเทศอื่น ๆ

ภายในหองเรียนและหองปฏิบัติการ 

- ตรวจสอบอุปกรณทุกช้ินใหพรอมใชงานอยูเสมอ 

- ตรวจสอบและซอมแซมอุปกรณที่ชํารุดเสียหายในเบ่ืองตน หาก

ชํารุดเสียหายมากหรือตองเปลี ่ยนอะไหล ทําบันทึกเพื ่อขอ

งบประมาณในการบํารุงรักษาอุปกรณดังกลาว 

- ตรวจเช็คและบํารุงรักษาคอมพิวเตอรและอุปกรณสารสนเทศอื่น ๆ

ของบุคลากรภายในวิทยาลัย 

- ผูใชบริการบันทึกขอมูลและแจงมายังเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

- ตรวจสอบและซอมแซมอุปกรณที่ชํารุจเสียหายในเบื่องตน หาก

ชํารุดเสียหายมากหรือตองเปลี ่ยนอะไหล ทําบันทึกเพื ่อขอ

งบประมาณในการบํารุงรักษาอุปกรณดังกลาว 

- จัดทําแผนพัฒนาอุปกรณสารสนเทศภายในวิทยาลัย 

- ตรวจเช็คอุปกรณและอายุการใชงาน 

- ตรวจสอบปริมาณการใชงานของอุปกรณดังกลาว 

- ตรวจสอบวัสดุที่ชํารุดเสียหาย หรือที่ตองใชงานเปนประจําเพ่ือ

ประมาณการในการจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ 

- ติดตอกับงานพัสดุเพ่ือดําเนินการจัดซ้ือวัสดุหรือครุภัณฑ 

2. ดูแลและบ ําร ุ ง รักษาระบบ

เครือขายภายในวิทยาลัย 

- ตรวจเช็คบํารุงรักษาระบบเครือขายไรสาย 

- ตรวจสอบสถานะของอุปกรณเครือขายจาก Monitor 

- ทําความสะอาดอุปกรณเครือขายภายในตูเครือขายท่ีต้ังอยูตามจุด

บริการตาง ๆ 

- จัดทําแผนพัฒนาอุปกรณเครือขายที่ใหบริการบุคลากรและนักศึกษา

ภายในวิทยาลัย 

- ตรวจเช็คอุปกรณและอายุการใชงาน รวมถึงพ้ืนท่ีการใหบริการวา

ครอบคลุมท่ัวหรือไม 
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หลักเกณฑ ขอกําหนด 

- ติดตอกับงานพัสดุเพื่อดําเนินการจัดซื้อครุภัณฑ เพื่อมาทดแทน

หรือเพิ่มประสิทธิภาพการใหบริการ 

3. ดูแลเว็บไซตวิทยาลัย - ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตวิทยาลัย 

- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทั่วไปภายในเว็บไซตวิทยาลัยใน

แตละปงบประมาณ 

- อัพเดทขอมูลตาง ๆ ภายในเว็บไซตวิทยาลัย 

- ทางผูรับผิดชอบขอมูลแจงความประสงคที่ตองการปรับเปลี่ยน

ขอมูลงานของตนเอง 

 

3.3 เงื่อนไข ขอควรระวัง ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

- ผูปฏิบัติงานบริการสื่อโสตทัศนตองปฏิบัติงานใหถูกตองตามกฎ ระเบียบ ประกาศ และ ขอปฏิบัติตาง ๆ 

ใหครบถวนตามกระบวนการท่ีกําหนดไวอยางระมัดระวัง เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาด หรือเกิดขอผิดพลาด

นอยท่ีสุด 

- ผูปฏิบัติงานควรปฏิบัติงานดวยจิตใจบริการอยางแทจริง รวมถึงการกระตือรือรนในการ ตอบขอ ซักถาม

หรือใหขอแนะนําตาง ๆ แกผูใชบริการ 

- ผูปฏิบัติงานควรช้ีแจงและกํากับดูแลใหผูใชบริการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ประกาศ และ ขอปฏิบัติตาง ๆ

อยางเครงครัด 

- งานบริการสื่อโสตทัศน โดยเฉพาะการใหบริการหองเรียนท่ีมีอุปกรณมัลติมีเดีย และหองปฏิบัติการ เปน

การใหบริการที่ผูใชบริการตองใชอุปกรณตาง ๆ หลากหลายประเภท ซึ่งผูใชบริการอาจไมเขาใจ การใช

งานและไมกลาสอบถามเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ดังนั้น ผูปฏิบัติงานตองมีการอธิบายการใชงาน อุปกรณ

ตาง ๆ แกผูใชบริการอยางชัดเจนทุกคร้ัง 

- การขอใชบริการหองอ่ืน ๆ เชน หองประชุม การจัดโครงการ หรือ การติดต้ังอุปกรณภายนอก จะตองไม

ซ้ําซอนกับการใชงานอ่ืน ๆ ตองมีเจาหนาที่แจงลวงหนาอยางนอย 1-2 วันทําการ 
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- การขอใชบริการจะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจของหนวยงาน โดยยื่นความประสงคการใชบริการ

หองเรียนตามแบบฟอรม และระยะเวลา ที่หนวยงานกําหนด 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 งานบริการสื่อโสตทัศนูปกรณและงานสารสนเทศ เปนหนึ่งการใหบริการท่ีเปนหัวใจหลักในการใหบริการ

ดานการเรียนการสอน ซ่ึงการปฏิบัติงานท่ีดีผูปฏิบัติงานตองใหความสําคัญแกผูขอรับบริการ เม่ือผูขอใชบริการมี

ความพึงพอใจในการบริการจะนําไปสูการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรมท่ีมีคุณภาพ จากการคนควางานวิจัยท่ี

เก่ียวของมีดังตอไปนี้ 

 ณัฐชาพงษ รักสกุลกานต และสุธรรม อุมาแสงทองกุล (2559) ไดทําการศึกษาวิจัยเรื่อง การพัฒนา

โปรแกรมสืบคนส่ือภาพยนตร สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยแมโจ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาโปรแกรมขนาดเล็กท่ี

สามารถสืบคนสารสนเทศเกี่ยวกับภาพยนตรของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยแมโจ การศึกษานี้เนนการพัฒนา

ผลผลิตเพื ่อใหตอบสนองความตองการของหนวยงาน โดยมีการประเมินผลจากกลุ มผู  เชี ่ยวชาญและผู  มี

ประสบการณในสาขาโสตทัศนศึกษา บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร และวิทยาการคอมพิวเตอร 

จํานวน 15 คน รวมถึงนักศึกษาที่สุมตัวอยางแบบบังเอิญ จํานวน 3 คน รวมทั้งสิ้น 18 คน โดยใชแบบสอบถาม

ความพึงพอใจเปนเคร่ืองมือในการประเมินผลการวิจัยพบวา ความพึงพอใจของผูประเมินตอโปรแกรมอยูในระดับ

มากในทุกประเด็นที่ทําการสอบถาม ซ่ึงอาจเนื่องมาจากโปรแกรมดังกลาวไดรับการพัฒนาขึ้นเพื่อจัดการขอมูล

ภาพยนตรโดยเฉพาะ ทําใหสามารถรองรับการสืบคนขอมูลภาพยนตรไดอยางหลากหลายและละเอียด อีกทั้ง 

โปรแกรมยังมีการออกแบบอินเทอรเฟซท่ีเนนการใชงานเชิงกราฟก ซ่ึงแตกตางจากโปรแกรม OPAC ในหองสมุด

ทั่วไปที่เนนการแสดงผลแบบขอความ (Text-based) จึงสงผลใหโปรแกรมสามารถใหบริการขอมูลไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และตอบสนองความตองการของผูใชงานไดอยางดีเยี่ยม 

 ธวัชชัย ภักดี (2559) ไดทําการศึกษาเรื่อง ระบบการจองหองศึกษากลุมมัลติมีเดีย โดยมีจุดมุงหมายใน

การพัฒนาระบบสารสนเทศที่ชวยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูใหบริการหองศึกษากลุมมัลติมีเดีย และ

เพ่ือทดแทนระบบการจองแบบเดิมท่ีใชกระดาษ ระบบดังกลาวไดรับการออกแบบใหผูใชบริการสามารถตรวจสอบ

ลําดับการรับบริการและเวลารอคอยโดยประมาณผานเครือขายอินทราเน็ต รวมถึงการเขาถึงผานอุปกรณพกพา ซ่ึง

ชวยเพิ่มความสะดวกและตอบสนองตอความตองการของผูใชบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ เมื่อระบบไดรับการ
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พัฒนาและทดสอบจนเสร็จสมบูรณ พบวาสามารถนํามาใชงานแทนระบบแบบเดิมไดอยางมีประสิทธิผล ระบบใหม

น้ีชวยลดความซับซอนในการขอใชบริการของผูใช ลดภาระการทํางานของเจาหนาที่ และเพ่ิมความรวดเร็วในการ

ใหบริการ ผลลัพธจากการพัฒนาระบบแสดงใหเห็นถึงการปรับปรุงการใหบริการท่ีมีความทันสมัย เขาถึงไดจากทุก

อุปกรณ และสงผลใหเกิดความพึงพอใจท้ังในมุมมองของผูใชบริการและเจาหนาท่ีผูใหบริการ 

 พัฒนา จัดวานิล (2554) ไดทําการศึกษาเร่ือง ความพึงพอใจในการใชบริการสื่อโสตทัศนของผูใชบริการใน

สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดยมีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาและเปรียบเทียบความพึงพอใจ

ของผูใชบริการใน 4 ดาน ไดแก ดานกระบวนการใหบริการ ดานเจาหนาท่ีผูใหบริการ ดานส่ิงอํานวยความสะดวก 

และดานคุณภาพการใหบริการ ผลการวิจัยพบวา จากกลุมตัวอยางผูตอบแบบสอบถามจํานวน 1,122 คน ความพึง

พอใจโดยรวมในการใชบริการส่ือโสตทัศนอยูในระดับปานกลาง อยางไรก็ตาม ผูตอบแบบสอบถามไดเสนอวา ควร

มีการประชาสัมพันธขอมูลเกี่ยวกับการใหบริการสื่อโสตทัศน เชน การจัดทําคูมือบริการ เพื่อชวยใหผูใชบริการ

ไดรับขอมูลท่ีครบถวน นอกจากน้ี ยังพบวาความรูและความสามารถของเจาหนาท่ีผูใหบริการมีความสําคัญอยางยิ่ง 

โดยเจาหนาที่ควรสามารถแนะนําและชวยเหลือผู ใชบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อเพิ่มคุณภาพของการ

ใหบริการและสรางความพึงพอใจท่ีดีข้ึนใหกับผูใชบริการ 

 สํานักงานวิทยทรัพยากร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (2557) ไดทําการศึกษาเก่ียวกับ ความพึงพอใจตอการ

ใชบริการของผูใชบริการ โดยสํารวจความคิดเห็นจากกลุมตัวอยางจํานวน 583 คน เพ่ือวิเคราะหความตองการและ

ความคาดหวังของผูใชบริการ ผลการศึกษาแสดงใหเห็นวา การใหบริการของบุคลากรมีอิทธิพลตอความพึงพอใจ

ของผู ใชบริการอยางมาก โดยเฉพาะในเรื่องของความถูกตองในการใหบริการ ซึ ่งเปนปจจัยที ่ผู ใชบริการให

ความสําคัญสูงสุด นอกจากน้ี ผูใชบริการยังคาดหวังใหเจาหนาท่ีใหบริการดวยความเต็มใจ และมีการพูดจาท่ีสุภาพ

และไพเราะ ผูใชบริการยังมองวาสํานักงานวิทยทรัพยากรเปนแหลงความรูและขอมูลที่มีคุณคาอยางมาก ดวย

ทรัพยากรสารสนเทศที่มีประโยชนและหลากหลาย อยางไรก็ตาม มีขอเสนอแนะใหมีการประชาสัมพันธเพ่ือ

กระตุนใหนักศึกษาและผูใชบริการจากกลุมอื่น ๆ เขามาใชบริการมากขึ้น โดยอาจนําเทคโนโลยีและสื่อสังคม

ออนไลนมาใชในการแนะนําทรัพยากรใหม ๆ เพ่ือเพ่ิมการเขาถึงและการมีสวนรวมของผูใชบริการ 

 สุวรรณา อนรรฆจินดา (2555) ไดทําการศึกษาเร่ือง ความพึงพอใจของผูใชหองสมุดท่ีมีตอการบริการสื่อ

โสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกส: กรณีศึกษาสํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนคร

เหนือ โดยมีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาระดับความพึงพอใจของผูใชบริการตอส่ือโสตทัศนและส่ืออิเล็กทรอนิกส รวมถึง
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ปญหา อุปสรรค และความตองการในการใชบริการดังกลาว การศึกษานี้สํารวจจากผูตอบแบบสอบถามจํานวน 

335 คน พบวาผูใชบริการมีความพึงพอใจตอการใหบริการของฝายเทคโนโลยีทางการศึกษาในระดับดี โดยมองวา

การใหบริการสื่อโสตทัศนและสื่ออิเล็กทรอนิกสเปนแหลงขอมูลที่มีความสําคัญ ซ่ึงชวยสนับสนุนการทํางานและ

การเรียนการสอนของอาจารย บุคลากร และนักศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ อยางไรก็ตาม ปญหาหลักท่ี

ผูใชบริการพบ ไดแก 

- จํานวนส่ือโสตทัศนที่มีจํากัด ไมเพียงพอตอการใหบริการ 

- ความซับซอนในการคนหาสื่อ ทําใหไมสามารถคนหาขอมูลไดงาย 

- อุปกรณคอมพิวเตอรท่ีใชงานไมไดหรือไมทันสมัย สงผลใหการสืบคนลาชา 

จากขอคนพบดังกลาว มีขอเสนอแนะใหปรับปรุงและเพิ่มจํานวนอุปกรณสําหรับการสืบคน เชน คอมพิวเตอร

ที่มีประสิทธิภาพ และพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศใหมีความหลากหลายในเชิงวิชาการ รวมถึงจัดหาในรูปแบบที่

ทันสมัย เพ่ือตอบสนองความตองการของผูใชบริการไดดียิ่งขึ้น 

  



 

~ 23 ~ 

การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

เน้ือหาในบทน้ีจะกลาวถึงแผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยแบงออกเปน 3 สวน

หลัก ๆ ไดแก งานใหบริการโสตทัศนูปกรณ พัฒนาสื่อโสตทัศนูปกรณ และ งานอื่น ๆ ที่ไดรับคําสั่งหรือไดรับ

มอบหมายจากวิทยาลัย รวมถึงการประเมินผลการปฏิบัติงาน จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ซ่ึงเปนการอธิบายเพ่ือชวยใหเห็นข้ันตอนการปฏิบัติงานจริง เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภูมิ เปนภาระกิจสําคัญในการ

ใหบริการดานการจัดการเรียนการสอนเพื่อผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ ทั้งดานวิชาการ ดานคุณธรรม และสงเสริม

ทักษะทางวิชาชีพ ในการใหบริการโสตทัศนูปกรณและงานสารสนเทศมีแผนกาปฏิบัติงานดังตารางท่ี 4.1-4.3 

ตารางท่ี 4.1 แผนการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ ภายใน 1 ปงบประมาณมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี ้

ลําดับ รายการปฏิบัติงาน 
ก ํ า ห น ด

ระยะเวลา 
เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูปฏิบัติงาน 

1 ดูแลอุปกรณโสตทัศนูปกรณเพื ่อการเรียน

การสอน หองเรียน หองปฏิบัติการ 

2  ค ร ั ้ ง  / 

ปงบประมาณ 

ตารางสรุปการใช

บริการหองเ ร ี ยน

และหองปฏิบัติงาน 

น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โสตทัศนูปกรณ 

2 ใหบริการโสตทัศน ูปกรณ เพ ื ่อการจั ด

กิจกรรม ประชุม อมรมสัมมนา หรือกิจกรรม

อื่น ๆ 

ขอใชบร ิการ

ล  ว ง ห น า

อยางนอย 2  

วัน 

บันทึกขอความขอ

ใ ช บ ริ ก า ร  / 

แบบฟอรมการยืม

คืนวัสดุอุปกรณ 

น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โสตทัศนูปกรณ 

3 จัดเก็บ ดูแล บํารุงรักษา และซอมแซม

โสตทัศนูปกรณใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

1 ครั ้ง /ไตร

มาส 

- น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โสตทัศนูปกรณ 

4 จัดทําแผนการซื ้อว ัสดุคร ุภัณฑ และวัสดุ

เพ่ือใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

1  ค ร ั ้ ง  / 

ปงบประมาณ 

เอกสารประมาณ

การวัสดุ / แบบคํา

ขอจัดซ้ือครุภัณฑ 

น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โสตทัศนูปกรณ 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตารางท่ี 4.2 พัฒนาส่ือโสตทัศนูปกรณ ภายใน 1 ปงบประมาณมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ 

ลําดับ รายการปฏิบัติงาน 
ก ํ า ห น ด

ระยะเวลา 
เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูปฏิบัติงาน 

1 บันทึกภาพเคลื่อนไหวงานกิจกรรมสําคัญของ

วิทยาลัย 

ขอใชบร ิการ

ล  ว ง ห น า

อยางนอย 2  

วัน 

บันทึกขอความขอ

ใชบริการ 

น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โสตทัศนูปกรณ 

2 ผลิตสื ่อโสตทัศน  หรืองานดูแลเว ็บไซต

วิทยาลัย เชน ตัดตอวีดีโอหรือส่ือเสียงในการ

ประชาสัมพันธวิทยาลัย ออกแบบรูปภาพ

เพื่อเผยแพรหนาเว็บไซตหรือจัดนิทรรศการ

ตาง ๆ 

ขอใชบร ิการ

ล  ว ง ห น า

อยางนอย 2  

วัน 

บันทึกขอความขอ

ใชบริการ 

น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โสตทัศนูปกรณ 

ตารางที่ 4.3 งานอื่น ๆ ที่ไดรับคําสั่งหรือไดรับมอบหมายจากวิทยาลัย ภายใน 1 ปงบประมาณมีแนวปฏิบัติ

ดังตอไปน้ี 

ลําดับ รายการปฏิบัติงาน 
ก ํ า ห น ด

ระยะเวลา 
เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูปฏิบัติงาน 

1 ด ูแลและบําร ุ งร ักษาคอมพิวเตอร  และ

อุปกรณสารสนเทศอ่ืน ๆ ภายในวิทยาลัย 

  น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โสตทัศนูปกรณ 

 - ตรวจเช็คและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร

และอุปกรณสารสนเทศอื่น ๆภายใน

หองเรียนและหองปฏิบัติการ 

- ตรวจเช็คและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร

และอุปกรณสารสนเทศอื ่น ๆของ

บุคลากรภายในวิทยาลัย 

- จัดทําแผนพัฒนาอุปกรณสารสนเทศ

ภายในวิทยาลัย 

 2  ค ร ั ้ ง  / 

ปงบประมาณ 

 

2  ค ร ั ้ ง  / 

ปงบประมาณ 

 

1  ค ร ั ้ ง  / 

ปงบประมาณ 

เอกสารประมาณ

การวัสดุ/ระบบแจง

ซอม 

เอกสารประมาณ

การวัสดุ/ระบบแจง

ซอม 

เอกสารประมาณ

การวัสดุ / แบบคํา

ขอจัดซ้ือครุภัณฑ 

 

น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โสตทัศนูปกรณ 
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งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ลําดับ รายการปฏิบัติงาน 
ก ํ า ห น ด

ระยะเวลา 
เอกสารท่ีเก่ียวของ ผูปฏิบัติงาน 

2 ดูแลและบํารุงรักษาระบบเครือขายภายใน

วิทยาลัย 

  น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โสตทัศนูปกรณ 

 - ตรวจเช็คบํารุงรักษาระบบเครือขายไร

สาย 

 

- จัดทําแผนพัฒนาอุปกรณเครือข ายท่ี

ใหบริการบุคลากรและนักศึกษาภายใน

วิทยาลัย 

1 ครั ้ง /ไตร

มาส 

 

1 ครั ้ง /ไตร

มาส 

เอกสารประมาณ

การวัสดุ/ระบบแจง

ซอม 

เอกสารประมาณ

การวัสดุ / แบบคํา

ขอจัดซ้ือครุภัณฑ 

น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โสตทัศนูปกรณ 

3 ดูแลเว็บไซตวิทยาลัย   น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โสตทัศนูปกรณ 

 - ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตวิทยาลัย 

 

- อัพเดทขอมูลตาง ๆ ภายในเว ็บไซต

วิทยาลัย 

2  ค ร ั ้ ง  / 

ปงบประมาณ 

1 คร้ัง / 

สัปดาห 

 น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โสตทัศนูปกรณ 

 

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภูมิ เปนการผสมผสาน

การทํางานดานเทคนิค และการตัดการซ่ึงคงไวสภาพของอุปกรณใหพรอมใชงานอยูตลอดเวลา ซ่ึงมีรายละเอียด

การปฏิบัติงาน ดังน้ี (1) ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (2) เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ในกระบวนการดังกลาว

มีรายละเอียดดังตอไปน้ี 
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งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

4.2.1 ผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

- ผังการปฏิบัติงาน การใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

   ในการปฏิบัติงาน การใหบริการโสตทัศนูปกรณจะแบงออกเปน 4 ผังการปฏิบัติงานโดย

มีรายละเอียดดังตารางท่ี 4.4-4.7 

ตารางท่ี 4.4 ผังการปฏิบัติงาน ดูแลอุปกรณโสตทัศนูปกรณเพ่ือการเรียนการสอน หองเรียน หองปฏิบัติการ 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อ ก ส า ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

    

 

 

 

1. จัดทําแผนการดูแลรักษาอุปกรณ

เพื ่อการเรียนการสอน หองเร ียน 

และหองปฏิบัติการ 

-  แ ผ น ก า ร

บ ํ า ร ุ งร ั ก ษา

อ ุ ป ก ร ณ

หองเรียน และ

หองปฏิบัติการ 

3 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

2. ติดตอประสานงานกับผูดูแลหอง

ดังกลาวเพื่อเขาไปดูแลบํารุงรักษา

ภ า ย ใ น ห  อ ง เ ร ี ย น  แ ล ะ

หองปฏิบัติการ 

 

 1 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

3. ด ําเน ินการตรวจเช็คอุปกรณ

ภ า ย ใ น ห  อ ง เ ร ี ย น  แ ล ะ

หองปฏิบัติการ 

- ตรวจสอบสภาพการใชงาน 

ครุภัณฑ ภายในหอง 

- ตรวจสอบครุภัณฑตรงตาม

ทะเบียนครุภัณฑหรือไม 

- บํารุงรักษาตามแผน 

- บันทึ กการ

บ ํ า ร ุ งร ั ก ษา

อ ุ ป ก ร ณ

หองเรียน และ

หองปฏิบัติการ 

1 วัน น ั กว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

    

เร่ิมตน 

จัดทําปฏิทินการ

ดําเนินงาน 

ประสานงาน

ผูดูแลหอง 

 
เขาดําเนินการ

ตรวจเช็ค 

ชํารุด ใชงานไดตามปกติ 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อ ก ส า ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

4. ดําเนินการซอม 

- จัดหาวัสดุดําเนินการซอม 

 

- แ จ  ง ซ  อ ม 

ผ  า น ร ะ บ บ 

RPC Service 

 

1 วัน น ั กว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 
 

5. สงซอมภายนอก 

- สงผูประกอบการ ศูนยบริการ 

- ตัวแทนจําหนายภายนอก 

- บันทึกอนุมัติ

การซอม 

30 วัน น ั กว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

น ั กว ิ ชา ก า ร

พัสดุ 

 

 

 

 

6. ตรวจสอบหลังการซอมทดสอบ

ประสิทธิภาพการใชงาน หลังงาน

ซอม 

- เอกสารตรวจ

รับการซอม 

 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

น ั กว ิ ชา ก า ร

พัสดุ 

 

 
 

 

7. แจ  งกล ับไปยั งผ ู ร ั บผิ ดชอบ

หองเรียน และหองปฏิบัติการ 

- 1 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 
 

8 .  รา ยง า น ผ ลก า รต ร ว จ เ ช็ ค

หองเรียน และหองปฏิบัติการ ให

ผูบังคับบัญชา 

- รายงานการ

ตรวจเช็ค 

 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

    

 

  

 ดําเนินการซอม 

 
ซอมเอง 

สงซอมภายนอก 

ตรวจสอบหลัง

การซอม 

แจงกลับไปยัง

ผูรับผิดชอบ 

ส้ินสุด 

รายงานผลการ

ตรวจเช็ค 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตารางที่ 4.5 ผังการปฏิบัติงาน ใหบริการโสตทัศนูปกรณ เพื่อการจัดกิจกรรม ประชุม อมรมสัมมนา หรือ

กิจกรรมอ่ืน ๆ 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อก สา ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

    

 

 

 

 

1. ผูใชงานแจงความประสงคขอใช

บริการผาน บันทึกขอความ 

-  บ ั น ทึ ก

ขอความขอ

ใชบริการ 

1 วัน น ั กว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

2. ติดต อประสานงานกับผู ขอใช

บริการ สอบถาม วัตถุประสงค และ

รูปแบบการประชุม อมรมสัมมนา 

หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ  

- บ ั น ทึ ก

ขอความขอ

ใชบริการ 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

3. ดําเนินการตรวจเช็คอุปกรณที่

ตองใชในการจัดกิจกรรม 

-  ร า ยก า ร

ว ั ส ดุ  

อุปกรณ ตาง 

ๆ 

1 วัน น ั กว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

4. จัดหาวัสดุ หรือครุภัณฑที่ตองใช

งานใน การประชุม อมรมสัมมนา 

หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ 

- ประมาณการจัดซื้อวัสดุเพื่อมาใช

ในการประชุม อมรมสัมมนา หรือ

กิจกรรมอื่น ๆ  

- ทําบันทึกขอความเพื ่ อขอ ยืม 

ครุภัณฑ จากหนวยงานอ่ืน ๆ 

- บ ั น ทึ ก

ขอความยืม

อุปกรณจาก

หน  วยง า น

อื่น ๆ 

-  เ อ ก ส า ร

ป ร ะ ม า ณ

การวัสดุ 

7 วัน น ั กว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

น ั กว ิ ช า ก า ร

พัสดุ 

 

 

 

    

     

เร่ิมตน 

รับการแจงขอใช

บริการ 

ติดตอกลับไปยัง

ผูขอใชบริการ 

 
ตรวจสอบ

อุปกรณ 

อุปกรณครบ 

ดําเนินการ ยืม 

หรือ จัดซ้ือ เพิ่ม 

ไมครบ 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อก สา ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
 

 

 

 

 

5. แจงความพรอมไปยังผูขอใช 

- แจงความพรอมของอุปกรณไป

ยังผูขอรับบริการ 

 

 1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

6. ทดสอบระบบทั้งหมด ที่ผู ขอรับ

บริการแจงขอใชบริการ โดยการใหผู

ขอรับบริการ มาตรวจสอบด  วย

ตัวเอง 

 2 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 
 

 

7. ใชงานจริง และ เก็บอุปกรณ 

- ควบค ุมการใช  งานตลอ ด ท้ัง 

กิจกรรม 

- หลังจากเสร ็ จส ิ ้ น โคร งก าร 

ตรวจสอบอุปกรณ และจัดเก็บ

ไวที่เดิม 

-  ร า ยก า ร

ว ั ส ดุ  

อุปกรณ ตาง 

ๆ 

8 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 
 

8.  รายงานผลการใช งานใ ห  กบ

ผูบังคับบัญชา และประเมินการใช

งานจากผูขอรับบริการ 

-  ร า ย ง า น

ก า ร

ตรวจเช็ค 

 

3 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

    

 

 

  

แจงความพรอม

ไปยังผูขอใช

ดําเนินการ

ทดสอบระบบ 

ใชงานจริง และ 

เก็บอุปกรณ 

ส้ินสุด 

รายงานผล / 

ประเมินผล 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตารางท่ี 4.6 จัดเก็บ ดูแล บํารุงรักษา และซอมแซมโสตทัศนูปกรณใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อ ก ส า ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

    

 

 

 

1. จัดทําแผนการดูแลรักษาอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ 

-  แ ผ น ก า ร

บ ํ า ร ุ ง ร ั ก ษ า

อ ุ ป ก ร ณ

โสตทัศนูปกรณ 

3 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

2. ดําเนินการตรวจเช็คอ ุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ 

- ตรวจสอบสภาพการใชงาน 

ครุภัณฑ โสตทัศนูปกรณ 

- ต ร ว จ ส อ บ ค ร ุ ภ ั ณ ฑ  

โสตทัศนูปกรณ ตรงตาม

ทะเบียนครุภัณฑหรือไม 

- บ ํ า ร ุ ง ร ั ก ษ า อ ุ ป ก ร ณ

โสตทัศนูปกรณตามแผน 

-  แ ผ น ก า ร

บ ํ า ร ุ ง ร ั ก ษ า

อ ุ ป ก ร ณ

โสตทัศนูปกรณ 

3 วัน น ั กว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

3. ดําเนินการซอม 

- จัดหาวัสดุดําเนินการซอม 

 

- แจงซอม ผาน

ร ะ บ บ  RPC 

Service 

 

1 วัน น ั กว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 
 

4. สงซอมภายนอก 

- สงผูประกอบการ ศูนยบริการ 

- ตัวแทนจําหนายภายนอก 

- บันทึกอนุมั ติ

การซอม 

30 วัน น ั กว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

น ั กว ิ ชา ก า ร

พัสดุ 

 

 

 

 

 

   

เร่ิมตน 

จัดทําปฏิทินการ

ดําเนินงาน 

 
ตรวจเช็ค

อุปกรณ 

ชํารุด ใชงานไดตามปกติ 

 ดําเนินการซอม 

 
ซอมเอง 

สงซอมภายนอก 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อ ก ส า ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

    

 

 

 

 

5. ตรวจสอบหลังการซอมทดสอบ

ประสิทธิภาพการใชงาน หลังงาน

ซอมบํารุง 

- เอกสารตรวจ

รับการซอม 

 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

น ั กว ิ ชา ก า ร

พัสดุ 

 

 
 

6. รายงานผลการตรวจเช็คอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ 

- รายงานการ

ตรวจเช็ค 

-  แ ผ น ก า ร

บ ํ า ร ุ ง ร ั ก ษ า

อ ุ ป ก ร ณ

โสตทัศนูปกรณ 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

    

 

  

ตรวจสอบหลัง

การซอม 

ส้ินสุด 

รายงานผลการ

ตรวจเช็ค 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตารางท่ี 4.7 จัดทําแผนการซ้ือวัสดุครุภัณฑ และวัสดุเพ่ือใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อ ก ส า ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

    

 

 

 

1 .  ส ํ า ร ว จ  ว ั ส ด ุ ค ร ุ ภ ั ณ ฑ

โสตทัศน ูปกรณ ที ่ ใชงานแต ละ

ปงบประมาณ 

- รายการวัสดุ

โสตทัศนูปกรณ 

-  ร า ย ก า ร

ค ร ุ ภ ั ณ ฑ  

โสตทัศนูปกรณ 

- รายการเบิก

ใ ช  ง า น ว ั ส ดุ

อุปกรณ 

4 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

3. ดําเนินการตรวจเช็ควัสดุครุภัณฑ

โสตทัศนูปกรณ 

- รายการวัสด ุโสตทัศน ูปกรณ

ตรวจเช็คปริมาณวัสดุที ่ เหลือ 

และตรวจเช็ครายการเบิกใช

งานวัสดุในแตละปเพื่อ จัดซ้ือ

ใชงานไดท้ังปงบแระมาณ 

- ร า ย ก า ร ค ร ุ ภ ั ณ ฑ

โสตทัศนูปกรณตรวจเช็คปที่ ทํา

การจ ั ด ซ ื ้ อ  และตร ว จ เ ช็ ค

ประสิทธิภาพการใชงาน วายัง

ใชงานไดปกติหรือไม 

- รายการวัสดุ

โสตทัศนูปกรณ 

-  ร า ย ก า ร

ค ร ุ ภ ั ณ ฑ  

โสตทัศนูปกรณ 

- รายการเบิก

ใ ช  ง า น ว ั ส ดุ

อุปกรณ 

3 วัน น ั กว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

 

 

    

เร่ิมตน 

สํารวจวัสดุ ครุภัณฑ

โสตทัศนูปกรณ 

 
ตรวจเช็ค

อุปกรณ 

ใชงานไดไมดี 

จัดซื้อวัสดุเพิ่ม 

ใชงานไดตามปกติ 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อ ก ส า ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

    

 

 

 

 
 

4. จัดทําแผนการจัดซื้อครุภัณฑ /

ประมาณการวัสดุสงผูประกอบการ 

ศูนยบริการ 

- เขียนคําขอรายการครุภัณฑ 

- ประมาณการวัสดุ 

- แ บบ เ ส น อ

ร า ย ก า ร

ครุภัณฑ 

-  เ อ ก ส า ร

ประมาณการ

วัสดุ 

3 วัน น ั กว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

น ั กว ิ ชา ก า ร

พัสดุ 

 

 
 

5. รายงานผลการจัดทําแผนการซ้ือ

วัสด ุคร ุภ ัณฑ  และวัสด ุ เพ ื ่ อ ให

บริการโสตทัศนูปกรณ 

- รายงานการ

ตรวจเช็ค 

-  แ ผ น ก า ร

บ ํ า ร ุ ง ร ั ก ษ า

อ ุ ป ก ร ณ

โสตทัศนูปกรณ 

-  เ อ ก ส า ร

ประมาณการ

วัสดุ 

3 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

    

 

  

จัดทําแผนการจัดซ้ือ

ครุภัณฑ /ประมาณการ

วัสดุ 

ส้ินสุด 

รายงานผลการ

ดําเนินการ 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

- ผังการปฏิบัติงาน การพัฒนาส่ือโสตทัศนูปกรณ 

   ในการปฏิบัติงาน การ พัฒนาส่ือโสตทัศนูปกรณจะแบงออกเปน 2 ผังการปฏิบัติงานโดย

มีรายละเอียดดังตารางท่ี 4.8-4.9 

ตารางท่ี 4.8 ผังการปฏิบัติงาน ดูแลอุปกรณโสตทัศนูปกรณเพ่ือการเรียนการสอน หองเรียน หองปฏิบัติการ 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อก สา ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

    

 

 

 

 

1. ผูใชงานแจงความประสงคขอใช

บริการผาน บันทึกขอความ 

-  บ ั น ทึ ก

ขอความขอ

ใชบริการ 

1 วัน น ั กว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

2. ติดต อประสานงานกับผู ขอใช

บริการ สอบถาม และขอทราบความ

ตองการ และวัตถุประสงคของการ

บันทึกภาพ 

- บ ั น ทึ ก

ขอความขอ

ใชบริการ 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

3. ดําเนินการตรวจเช็คอุปกรณที่

ตองใชในการดําเนินการ 

 

-  ร า ยก า ร

ว ั ส ดุ  

อุปกรณ ตาง 

ๆ 

1 วัน น ั กว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

4. จัดหาวัสดุ หรือครุภัณฑที่ตองใช

งานใน การประชุม อมรมสัมมนา 

หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ 

- ประมาณการจัดซื้อวัสดุเพื่อมาใช

ในการประชุม อมรมสัมมนา หรือ

กิจกรรมอื่น ๆ  

- ทําบันทึกขอความเพื ่ อขอ ยืม 

ครุภัณฑ จากหนวยงานอ่ืน ๆ 

- บ ั น ทึ ก

ขอความยืม

อุปกรณจาก

หน  วยง า น

อื่น ๆ 

-  เ อ ก ส า ร

ป ร ะ ม า ณ

การวัสดุ 

7 วัน น ั กว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

น ั กว ิ ช า ก า ร

พัสดุ 

 

 

    

เร่ิมตน 

รับการแจงขอใช

บริการ 

ติดตอกลับไปยัง

ผูขอใชบริการ 

 
ตรวจสอบ

อุปกรณ 

อุปกรณครบ 

ดําเนินการ ยืม 

หรือ จัดซ้ือ เพิ่ม 

ไมครบ 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อก สา ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 
 

    

 

 

 

 

5. แจงความพรอมไปยังผูขอใช 

- แจงความพรอมของอุปกรณไป

ยังผูขอรับบริการ 

 

 1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

6. บันทึกภาพนิ่ง และดีวีทัศนของ

กิจกรรมท่ีรองขอใชบริการ 

 8 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 
 

 

7. เก็บขอมูลภาพ 

- นําไฟลรูปภาพและวีดีโอเขาสู

ร ะบบเก ็ บ ข  อ ม ู ล ใ น ร ะ บ บ

ฐา นข  อ ม ู ล  ร ะบบค ล า ว ด  

(Google Drive) และจัดเก็บทํา

ทะเบียนประวัติภาพ 

-  ร ะ บ บ

บันทึกภาพ

เก็บภาพ 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 
 

8. ส งข อมู ลให ก ับผู  ร ั บผ ิ ด ชอ บ

โครงการ 

- โดยการแชร ไฟลผ  าน Email 

หรือ URL ใหกับผู ร ับผิดชอบ

โครงการ 

 1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 
 

8.  รายงานผลการใช งานใ ห  กับ

ผูบังคับบัญชา และประเมิณผลของ

ส่ือเพ่ือพัฒนาใครคร้ังตอไป 

-  ร า ย ง า น

ก า ร ข อ ใ ช

และสรุปผล

ก า ร

ใหบริการ 

3 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

    

แจงความพรอม

ไปยังผูขอใช

ดําเนินการ

ถายภาพ 

เก็บขอมูลภาพ 

ส้ินสุด 

รายงานผล / 

ประเมินผล 

สงขอมูลใหกับ

ผูรับผิดชอบ
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตารางที ่ 4.9 ผลิตสื ่อโสตทัศน หรืองานดูแลเว็บไซตว ิทยาลัย เชน ตัดตอวีดีโอหรือสื ่อเสียงในการ

ประชาสัมพันธวิทยาลัย ออกแบบรูปภาพเพ่ือเผยแพรหนาเว็บไซตหรือจัดนิทรรศการตาง ๆ 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อก สา ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

    

 

 

 

 

1. ผูใชงานแจงความประสงคขอใช

บริการผาน บันทึกขอความ 

-  บ ั น ทึ ก

ขอความขอ

ใชบริการ 

1 วัน น ั กว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

2 .  ป ร ะ ส า น ง า น เ พ ื ่ อ ท ร า บ

วัตถุประสงคของการผลิตส่ือ 

 

 

- บ ั น ทึ ก

ขอความขอ

ใชบริการ 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

4. ดําเน ินการจัดทําสื ่ อ โดยการ

เตรียมวัสดุอุปกรณ หรือโปรแกรมใน

การผลิตสื ่อตาง ๆ และดําเนินการ

จัดทํา 

 1 วัน น ั กว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

 

5. ทดลองใชสื่อเพื่อความเหมาะสม 

ปรับปรุงแกไขจุดบกพรอง 

 1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

   

เร่ิมตน 

รับการแจงขอใช

บริการ 

ติดตอกลับไปยัง

ผูขอใชบริการ 

ดําเนินการจัดทํา

ส่ือ 

 
ทดลอง / 

ตรวจสอบ 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อก สา ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

    

 

 
 

 

7. เก็บขอมูลภาพ 

- นําไฟลรูปภาพและวีดีโอเขาสู

ร ะบบเก ็ บ ข  อ ม ู ล ใ น ร ะ บ บ

ฐา นข  อ ม ู ล  ร ะบบค ล า ว ด  

(Google Drive) และจัดเก็บทํา

ทะเบียนประวัติภาพ 

-  ร ะ บ บ

บันทึกภาพ

เก็บภาพ 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 
 

8. ส งข อมู ลให ก ับผู  ร ั บผ ิ ด ชอ บ

โครงการ 

- โดยการแชร ไฟลผ  าน Email 

หรือ URL ใหกับผู ร ับผิดชอบ

โครงการ 

 1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 
 

8.  รายงานผลการใช งานใ ห  กับ

ผูบังคับบัญชา และประเมิณผลของ

ส่ือเพ่ือพัฒนาใครคร้ังตอไป 

-  ร า ย ง า น

ก า ร ข อ ใ ช

และสรุปผล

ก า ร

ใหบริการ 

3 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

    

 

  

เก็บขอมูลภาพ 

ส้ินสุด 

รายงานผล / 

ประเมินผล 

สงขอมูลใหกับ

ผูรับผิดชอบ
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

- ผังการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับคําสั่งหรือไดรับมอบหมายจากวิทยาลัย 

ในการปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับคําส่ังหรือไดรับมอบหมายจากวิทยาลัยจะแบงออกเปน 3 

ผังการปฏิบัติงานโดยมีรายละเอียดดังตารางท่ี 4.10-4.12 

ตารางที่ 4.10 ดูแลและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร อุปกรณสารสนเทศ และบํารุงรักษาระบบเครือขายภายใน

วิทยาลัย 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อก สา ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

    

 

 

 

1. จัดทําแผนการดูแลรักษาอุปกรณ

คอมพิวเตอรและอุปกรณสารสนเทศ 

-  แผนกา ร

บํารุงรักษา

อ ุ ป ก ร ณ

คอมพิวเตอร

และอุปกรณ

สารสนเทศ 

3 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

2 .  ต ิ ด ต  อ ป ร ะ ส า น ง า น กั บ

ผู  ร ับผ ิ ดชอบคอมพ ิ ว เตอร  และ

อุปกรณสารสนเทศ 

 

 1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

3. ดําเนินการตรวจคอมพิวเตอรและ

อุปกรณสารสนเทศ 

- ตรวจสอบสภาพการใชงาน 

ครุภัณฑ 

- บํารุงรักษาตามแผน 

- บันทึกการ

บํารุงรักษา

อ ุ ป ก ร ณ

คอมพิวเตอร

และอุปกรณ

สารสนเทศ 

1 วัน น ั กว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

   

     

เร่ิมตน 

จัดทําปฏิทินการ

ดําเนินงาน 

ประสานงาน

ผูดูแลหอง 

 
เขาดําเนินการ

ตรวจเช็ค 
ชํารุด 

ใชงานไดตามปกติ 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อก สา ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
 

 

 

 

4. ดําเนินการซอม 

- จัดหาวัสดุดําเนินการซอม 

 

- แจ  ง ซ  อ ม 

ผ  านระ บบ 

RPC 

Service 

 

1 วัน น ั กว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

น ั กว ิ ช า ก า ร

พัสดุ 

 

 

 

 
 

5. สงซอมภายนอก 

- สงผูประกอบการ ศูนยบริการ 

- ตัวแทนจําหนายภายนอก 

- บ ั น ทึ ก

อนุมัต ิ กา ร

ซอม 

30 วัน น ั กว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

น ั กว ิ ช า ก า ร

พัสดุ 

 

 

 

 

6. ตรวจสอบหลังการซอมทดสอบ

ประสิทธิภาพการใชงาน หลังงาน

ซอม 

-  เ อ ก ส า ร

ตรวจรับการ

ซอม 

 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 
 

 

7. แจ งกลับไปยั ง ผู  ร ั บผ ิ ด ชอบ

คอมพิวเตอรและอุปกรณสารสนเทศ 

- 1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 
 

8 .  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ต ร ว จ เ ช็ ค

คอมพิวเตอรและอุปกรณสารสนเทศ

ใหผูบังคับบัญชา 

-  ร า ย ง า น

ก า ร

ตรวจเช็ค 

 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ช า ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

    

 

  

 ดําเนินการซอม 

 
ซอมเอง 

สงซอมภายนอก 

ตรวจสอบหลัง

การซอม 

แจงกลับไปยัง

ผูรับผิดชอบ 

ส้ินสุด 

รายงานผลการ

ตรวจเช็ค 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตารางท่ี 4.11 จัดทําแผนพัฒนาอุปกรณสารสนเทศ คอมพิวเตอร และ ระบบเครือขายภายในวิทยาลัย 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อ ก ส า ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

    

 

 

 

1. จัดทําแผนการดูแลรักษาอุปกรณ

สารสนเทศ คอมพิว เตอร  และ 

ระบบเครือขาย 

-  แ ผ น ก า ร

บ ํ า ร ุ ง ร ั ก ษ า

อ ุ ป ก ร ณ

ส า ร ส น เ ท ศ 

คอมพิว เตอร  

แ ล ะ  ร ะ บ บ

เครือขาย 

3 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

2. ด ําเนินการตรวจเช็คอ ุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ 

- ตรวจสอบสภาพการใชงาน  

- ตรวจสอบครุภ ัณฑ ตรง

ตามทะเบ ี ยนคร ุ ภ ั ณ ฑ

หรือไม 

- บํารุงรักษาอุปกรณ 

-  แ ผ น ก า ร

บ ํ า ร ุ ง ร ั ก ษ า

อ ุ ป ก ร ณ

ส า ร ส น เ ท ศ 

คอมพิว เตอร  

แ ล ะ  ร ะ บ บ

เครือขาย 

7 วัน น ั กว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

3. ดําเนินการซอม 

- จัดหาวัสดุดําเนินการซอม 

 

 

 

 

- แจงซอม ผาน

ร ะ บ บ  RPC 

Service 

 

1 วัน น ั กว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

  

 

 

   

 

 

    

เร่ิมตน 

จัดทําปฏิทินการ

ดําเนินงาน 

 
ตรวจเช็ค

อุปกรณ 

ชํารุด 

ใชงานไดตามปกติ 

 ดําเนินการซอม 

 
ซอมเอง 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อ ก ส า ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

4. สงซอมภายนอก 

- สงผูประกอบการ ศูนยบริการ 

- ตัวแทนจําหนายภายนอก 

- บันทึกอนุมั ติ

การซอม 

30 วัน น ั กว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

น ั กว ิ ชา ก า ร

พัสดุ 

 

 

 

 

5. ตรวจสอบหลังการซอมทดสอบ

ประสิทธิภาพการใชงาน หลังงาน

ซอมบํารุง 

- เอกสารตรวจ

รับการซอม 

 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

น ั กว ิ ชา ก า ร

พัสดุ 

 

 
 

6. รายงานผลการตรวจเช็คอุปกรณ

สารสนเทศ คอมพิว เตอร  และ 

ระบบเครือขาย 

- รายงานการ

ตรวจเช็ค 

-  แ ผ น ก า ร

บ ํ า ร ุ ง ร ั ก ษ า

อ ุ ป ก ร ณ

ส า ร ส น เ ท ศ 

คอมพิว เตอร  

แ ล ะ  ร ะ บ บ

เครือขาย 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

สงซอมภายนอก 

ตรวจสอบหลัง

การซอม 

รายงานผลการ

ตรวจเช็ค 

ส้ินสุด 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตารางท่ี 4.12 ดูแลเว็บไซตวิทยาลัย 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดําเนินงาน 
เ อ ก ส า ร ท่ี

เก่ียวของ 
ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

    

 

 

 

1. จัดทําแผนการดูแลรักษาดูแล

เว็บไซตวิทยาลัย 

-  แ ผ น ก า ร

บ ํ า ร ุ ง ร ั ก ษ า

ด ูแลเว ็ บ ไ ซต

วิทยาลัย 

3 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

2. ดําเนินการตรวจสอบเว็บไซต 

- ตรวจสอบปล๊ักอิน  

- ตรวจสอบเวอรชั่นของเว็บไซต 

- ตรวจขอมูลเว็บไซตว ามีการ

เปลี่ยนแปลงตรงไหนบาง เชน 

ขอมูลผูบริหาร เปนตน 

-  แ ผ น ก า ร

บ ํ า ร ุ ง ร ั ก ษ า

ด ูแลเว ็ บ ไ ซต

วิทยาลัย 

1 วัน น ั กว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

3. ดําเนินการดําเนินการอัพเดท

เว็บไซต 

- อัพเดทปล๊ักอิน  

- อัพเดทเวอรชั่นของเว็บไซต 

- อัพเดทขอมูลเว็บไซตวามีการ

เปลี่ยนแปลงตรงไหนบาง เชน 

ขอมูลผูบริหาร เปนตน 

 1 วัน น ั กว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 
 

6. รายงานผลการทํางานเว็บไซต -  แ ผ น ก า ร

บ ํ า ร ุ ง ร ั ก ษ า

ด ูแลเว ็ บ ไ ซต

วิทยาลัย 

1 ช.ม. น ั ก ว ิ ชา ก า ร

โ ส ต ท ั ศ น

ศึกษา 

 

 

 

 

 

 

   

เร่ิมตน 

จัดทําปฏิทินการ

ดําเนินงาน 

รายงานผล 

ส้ินสุด 

ดําเนินการ

ตรวจสอบ

ดําเนินการ

อัพเดทเว็บไซต 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

4.2.2 เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เทคนิคการใหบริการและการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการใหบริการโสตทัศนูปกรณ และอุปกรณ

สารสนเทศเปนการใหบริการแก เจาหนาที่ บุคลากร นักศึกษา และผูขอใชบริการ เปนตน โดยมีรายการ

อุปกรณ ดังตอไปนี้ 

- เคร่ืองขยายเสียง 

- เคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร 

- เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ 

- คอมพิวเตอร 

- การถายภาพ 

4.2.2.1 เคร่ืองขยายเสียง 

วิธีและขั ้นตอนการตรวจสอบเครื ่องขยายเสียงเบื ่องตน ทําการทดสอบ ตรวจสอบการ

เช่ือมตอสัญญาณ ปรับแตงคุณภาพเสียง ระดับความดัง เปนตน โดยมีวิธีการดังตอไปน้ี 

1. ตรวจสอบอุปกรณและการเชื่อมตอสายสัญญาณ โดยการตรวจเช็คการเชื่อมตอจาก

ดานหลังของเครื่องขยายเสียง วามีการเชื่อมตออุปกรณ และอุปกรณยังอยูครบหรือไม 

โดยการตรวจสอบดังตอไปน้ี 

- (A) ตรวจสอบสายสัญญาณเสียงเขาเคร่ือง จากไมคโครโฟน  

- (B) ตรวจสอบสายสัญญาณเสียงเขาเคร่ือง จากคอมพิวเตอร 

- (C) ตรวจสอบสายสัญญาณเสียงออก สายลําโพง 

หากการเชื ่อมตอสายสัญญาณตาง ๆ ชํารุดใหหาดําเนินการซอมแซมหรือ

เปลี่ยนสายใหม และอุปกรณหากไมครบตามรายการครุภัณฑ กรณาติดตอแลวแจง

เจาของหองผูรับผิดชอบเพ่ือดําเนินการจัดหามาใหใชงานไดปกติ 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
ภาพที่  4.1 การเ ช่ือมตอสายสัญญาณเครื่องขยายเสียง 

2. เปดทํางานเคร่ืองเสียง เพื่อตรวจสอบการทํางาน ไดปกติหรือไม หากเครื่องไมทํางาน

กรุณาตรวจสอบสายไฟเขา และระบบจายไฟ  

 
ภาพท่ี 4.2  การเปดเครื่องเ สียง 

3. การตรวจสอบอุปกรณ ทดสอบการขยายเสียง ปรับระดับความถี่ ความดัง และสามารถ

เลือก INPUT ได 

(A)  (B) 

(C) 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

4. การตรวจสอบอุปกรณ ทดสอบการขยายเสียง ปรับระดับความถี่ ความดัง และสามารถ

เลือกปรับระดับตามสายสัญญาณท่ีเสียบ ดังตอไปน้ี 

- (A) ระดับความดังของสัญญาณไมคโครโฟน  

- (B) ระดับความดังของสัญญาณเสียงเขา เชน คอมพิวเตอร โนตบุค เปนตน 

- (C) ระดับความดังสวนกลาง “สวนนี้แนะนําใหระดับความดังอยูที่ ก่ึงกลาง” 

- (D) ปรับคุณภาพเสียง กลางและเสียงตํ่า ปรับไดตามความเหมาะสม “สวนน้ี

แนะนําใหอยูในระดับ ก่ึงกลาง” 

 
ภาพท่ี 4.3 แสดงหนาเครื่องขยายเ สียง 

 

5. ทดสอบไมคโคโฟนโดยการทดสอบพูด วามีเสียงออกจากลําโพงหรือไม 

 
ภาพท่ี 4.4  ไมค โครโฟน 

  

(A) 

 

(B) 

 

(C) 

 
(D) 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

4.2.2.2 เคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร 

เครื่องฉายภาพโปรเจ็คเตอร ทําการทดสอบการสงสัญญาณ ความคมชัด ความเขมของแสง 

และตรวจสอบอายุการใชงานหลอดภาพ เปนตน 

1. ดึงจอภาพโปรเจคเตอรลงมา หรือเปดสวิสจอรับภาพเลื่อนลงมา แลวแตกรณีเพ่ือ

รองรับภาพจากเคร่ืองโปรเจคเตอร 

2. เปดเครื ่อง โดยการกดปุ มสัญลักษณ  ที่รีโมทควบคุมเครื ่อง โดยสักเกตจาก

หลอดไฟ LED ที่ตัวเคร่ืองจะเปลี่ยนจากสีแดงเปนสีนํ้าเงิน (ใชเวลาประมาณ 30 

วินาที) 

 
ภาพท่ี 4 .5 รี โมทโปรเจ็คเตอร  

3. ตรวจสอบอุปกรณทดสอบสัญญาณภาพ ความคมชัด ความเขมของแสง ตรวจสอบ

อายารใชงานหลอดภาพ ตรวจสอบการฉายภาพวาเต็มจอหรือไม 

4. เปดอุปกรณตอพวงกับเครื่องโปรเจคเตอร เชน คอมพิวเตอร โนตบุค หรือ เครื่อง

ฉายภาพสามมิติ เปนตน 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

- กรณีเช่ือมตอคอมพิวเตอร หรือคอมพิวเตอรพกพา(Notebook) กับเคร่ือง

โปรเจ็คเตอร แลวไมแสดงขึ ้นจอภาพใหกดปุ ม  +P บนแปนพิมพ 

(Keyboard) จะข้ึนเมนูใหเลือก “DUPLICTE” 

 
ภาพท่ี 4.6 ภาพเมนูการเลือกสัญญาณภาพใน WINDOWS 10 

 
ภาพท่ี 4.7 ภาพเมนูการเลือกสัญญาณภาพใน WINDOWS 11 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

- แตหาดยังไมปรากฏภาพที่จอรับภาพใหปรับขนาดภาพความละเอียด

จอภาพเทากับ 1024X768 Pixel หรือรีสตารทเคร่ืองคอมพิวเตอร 

- กรณีใชเครื ่องฉายภาพสามมิติกับโปรเจ็คเตอรใหเชื ่อมตอที ่ชอง VGA 

Projector   

5. เคร่ืองโปรเจคเตอร จะทําการวอรมหลอดภาพกอนใชเวลาประมาณ 30 -60 วินาที 

(เพี่อรักษาสภาพหลอดฉายและยืดอายุการใชงานของหลอดภาพโปรเจคเตอร) เมื่อ

วอรมเคร่ืองฉายภาพเสร็จแลว ก็จะเร่ิมมีภาพปรากฏขึ้นมา 

 
ภาพท่ี 4.8 ภาพเครื่องฉายโปรเจคเตอรหอง เรียนและหองปฏิ บัติการ 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

6. เมื ่อเราทําครบทุกขั ้นตอนเครื ่องฉายโปรเจคเตอรก็พรอมใชงาน (เครื่องฉาย

โปรเจคเตอร รุนนี้เปนรุนที่ติดตั้งประจําอยูในหองเรียนและหองปฏิบัติการ ดังน้ัน

การตอสายไฟและสายสัญญาณตาง ๆ ตลอดจนการตั้งคาตาง ๆ ที่เคร่ืองไดทําไว

เรียบรอยแลว เพื่อใหผูใชงานสะดวกแกการใช โดยที่เราแคเปดเคร่ืองก็สามารถใช

งานได) 

 
ภาพท่ี 4.9  ภาพแสดงการเ ช่ือมตอสายสัญญาณตาง ๆ เขากับเครื่องฉายโปรเจคเตอร  

4.2.2.4 การดูแลคอมพิวเตอรในหองเรียนและหองปฏิบัติการ 

1. ดําเนินการตรวจนับจํานวนของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงตาง ๆ ตาม

เอกสารบัญชีครุภัณฑประจําหอง 

2. ตรวจสอบระบบปฏิบัติของเคร่ืองคอมพิวเตอร โดยการ คลิกขวาท่ี This PC จากนั้น

ทําการเลือก Properties 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
ภาพท่ี 4.10 แสดงข้ันตอนการเขาไปในเมนู PROPERTIES 

3. ทําการเลือกท่ี Product key and activation 

 
ภาพท่ี 4.11 แสดงหนาตางการเข าเมนู WINDOWS ACTIVATION 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

4. ตรวจสอบตรง Activation state วาขึ้นเคร่ืองหมาย Active หรือไม 

 
ภาพท่ี 4.12 แสดงสถานะเ ม่ือทําการ ACTIVE LICENSE KEY WINDOWS เ รียบรอยแลว  

5. หากยังไม Active Windows ใหเขาไปดําเนินการ Active ตามขั้นตอนในเว็บไซต 

https://sw.rmutsv.ac.th/  หลังจกนั่นทําการ ลงชื่อเขาใชงาน ดวย e-Passport 

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพื่อดูข้ันตอนการ Active 

 
ภาพท่ี 4.13 แสดงหนาเว็บไซต ซอฟตแวร ลิขสิท ธ์ิ มทร.ศรีวิ ชัย 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
ภาพที่ 4.14 ภาพแสดงหนาขั้นตอนการ ACTIVATE WINDOWS และ OFFICE 

6. ตรวจสอบอุปกรณฮารดแวร และซอฟตแวร ท่ีติดต้ังอยูในเคร่ือง โดยการเขาไปคลิก

ขวาท่ี This PC เลือกเมนู Properties 

 
ภาพท่ี 4.15 แสดงขั้นตอนการเขาไปในเม นู PROPERTIES เพื่อเข าเมนู DEVICE MANAGER 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

7. คลิกท่ี Device Manager   

 
ภาพที่  4.16 แสดงข้ันตอนการเขาไปในเมนู DEVICE MANAGER 

8. จะข้ึนหนา Device Manager เ พ่ือทําการตรวจสอบฮารดแวรภายในเค ร่ือง

คอมพิวเตอร หาก Driver ท่ีติดต้ังลงเคร่ืองคอมพิวเตอรถูกตอง จะตองไมปรากฏ

สัญลักษณที่เปนสีแดงหรือสีเหลืองข้ึนหนาอุปกรณนั้นฃ 

- อุปกรณใดมีเคร่ืองหมายกากบาทสีแดง แสดงวาอุปกรณน้ันถูก Disable ไว

ยังไมสามารถใชงานได ใหคลิกขวา เลือก Enable  

- อุปกรณใดมีเคร่ืองหมายอัศเจรียสีเหลือง แสดงวาอุปกรณน้ันยังไมไดติดตั้ง 

Driver หรือติดต้ัง Driver ไมถูกตอง ใหทําการ Uninstall แลวทําการ

ติดต้ังใหม 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
ภาพท่ี 4 .17 แสดงเมน DEVICE MANAGER 

9. การตรวจสอบระบบเครือขาย ซ่ึงใชในการติดตอส่ือสารกันในระบบเคร่ือขาย (LAN) 

โดยมีข้ันตอนการติดต้ัง IP Address โดยการคลิกขวาท่ี Network เลือก Propertie 

 
ภาพที่ 4.18 แสดงขั้นตอนการเขาไปในเมนู PROPERTIES เ พ่ือเขาเมนู CHANGE ADAPTER 

SETTINGS 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

10. เลือกท่ี Change adapter settings 

 
ภาพท่ี 4.19 แสดงขั้นตอนการเขา ไปในเมนู  CHANGE ADAPTER SETTINGS 

11. คลิกขวาท่ี Local Area Connection เลือก Properties 

 
ภาพท่ี 4.20 แสดงข้ันตอนการเขาไปในเมนู PROPERTIES ของ ETHERNET 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

12. เลือกไปยัง Internet Protocol Version (TCP/IPv4) แลวเลือก Properties 

 
ภาพท่ี 4.21 แสดงเมนู ETHERNET PROPERTIES 

13. เลือกท่ี Use The following IP Address 

 
ภาพท่ี 4 .22 แสดงหนาตางใหกาหนดคาของ INTERNET PROTOCOL VERSION 4 

(TCP/IPV4) 
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การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

14. จากน้ันใสตัวเลข IP Address ตามที่ตองการ โดยไมใหซํากับเคร่ืองอื่นท่ีอยู ใน 

Network เดียวกัน 

- IP Address : 172.21.X.XX ตวนคอหมายเลขประจาเครองทไมใหซากน  

- Subnet mask : 255.255.255.0  

- Default gateway : 172.21.X.254 

-  Preferred DNS server : 203.158.177.9  

- Alternate DNS server : 203.158.178.11 

แลวคลิก OK 

 
ภาพท่ี 4.23 แสดงตัวอยางการกําหนดคาของ INTERNET PROTOCOL VERSION 4 

(TCP/IPV4) เ รียบรอยแลว 

  



 

~ 58 ~ 
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4.2.2.5 การถายภาพ  

ภาพถายเพ่ือการประชาสัมพันธ คือภาพถายท่ีสื่อสารเร่ืองราวตามเจตนารมณของผูถาย โดย

มีเปาหมายหลักในการนําเสนอความสวยงามและคุณคา เพื่อสรางความประทับใจใหกับผูชม ดังน้ัน 

การถายภาพประเภทนี้จึงตองใชความประณีตและพิถีพิถันเปนอยางมาก ไมวาจะเปนการเลือกใช

อุปกรณที่มีคุณภาพไดมาตรฐาน หรือความรูและทักษะของชางภาพท่ีตองครอบคลุมต้ังแตการเลือก

มุมมอง การต้ังกลอง ไปจนถึงการเนนเน้ือหาของภาพใหตรงกับวัตถุประสงคของการประชาสัมพันธ

นอกจากน้ี องคประกอบของภาพถาย ก็มีความสําคัญอยางย่ิง ผูถายตองพิจารณาทุกองคประกอบท่ี

ปรากฏในภาพใหเหมาะสมที ่สุด เพื ่อใหสื ่อความหมายไดอยางชัดเจนและมีประสิทธิภาพ ทั ้งน้ี 

สามารถแยกองคประกอบสําคัญออกเปนหมวดหมู เพื่อใหเห็นแนวทางท่ีชัดเจนยิ่งข้ึน ดังตอไปนี้ 

- การถายภาพผูบริหารองคกรเปนตัวแทนของสมาชิกท้ังหมด และสะทอนถึงภาพลักษณของ

องคกรโดยรวม ดังนั้น ฝายประชาสัมพันธ ควรดูแลใหผู บริหารมีการแสดงออกอยางสรางสรรค 

เน่ืองจากภาพถายสามารถอยูในส่ือไดนาน ไมวาจะเปน ส่ือสิ่งพิมพ ส่ือโสตทัศน หรือหนาหนังสือพิมพ 

การถายภาพผูบริหารควรเนนใหเห็น บุคลิกภาพของผูนําองคกร อยางชัดเจน โดยมีแนวทางดังน้ี: 

- การแตงกาย ควรสุภาพ เรียบรอย และเหมาะสมกับตําแหนง 

- กิริยาทาทาง ตองสงางาม นาเช่ือถือ และสะทอนถึงความเปนผูนํา 

- องคประกอบโดยรอบ เชน โตะ เกาอ้ี หรือฉากหลัง ควรจัดใหดูเรียบรอย สะอาดตา 

และเหมาะสม 

เมื่อองคประกอบเหลานี้ครบถวน ภาพถายจะชวยเสริมใหผูบริหารดูมีบุคลิกภาพที่ดี นา

เคารพนับถือ และชวยสรางภาพลักษณที่ดีใหกับองคกร ดังภาพที่ 4.24 
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ภาพท่ี 4.24 ตัวอยางภาพถายผูบริหารองค กร 
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- การถายภาพบุคลากรในองคกร ใชหลักการเดียวกับการถายภาพบุคคลทั่วไป แตตอง

คํานึงถึง ท้ังความสวยงามและความหมายท่ีตองการส่ือสาร โดยมีแนวทางดังน้ี: 

- บุคลากรควรมี ทาทางท่ีดูดี สงางาม และเปนธรรมชาติ 

- ภาพถายควรสะทอนถึง ความมุงมั่นและความเปนมืออาชีพ 

- ควรส่ือใหเห็นวาองคกรมี บุคลากรที่ทันสมัยและนาเช่ือถือ 

การจัดองคประกอบที่เหมาะสมจะชวยใหภาพถายสามารถสรางความประทับใจและ

สะทอนถึงคุณคาขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังภาพที่ 4.25 

 
ภาพท่ี 4 .25 ตัวอยางภาพถายบุคลากรในองคกร  

-  
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- การถายภาพบุคคลสําหรับการโฆษณาและประชาสัมพันธ 

ทุกหนวยงานและองคกร ไมวาจะเปนภาครัฐหรือเอกชน ลวนตองมีการโฆษณา

สินคา บริการ หรือประชาสัมพันธ เพื่อเสริมสรางภาพลักษณขององคกรใหเปนที่รูจักและ

ไดรับความไววางใจจากกลุมเปาหมาย พรีเซนเตอร (Presenter) หรือผูที่ทําหนาท่ีเปนแบบ

ในการนําเสนอสินคาและบริการ ถือเปนองคประกอบสําคัญที่ชวยให สื่อประชาสัมพันธมี

ความนาสนใจยิ่งขึ้น ภาพถายบุคคลท่ีนํามาใชในส่ือโฆษณาและประชาสัมพันธตอง สะทอน

ถึงภาพลักษณขององคกร และสื ่อสารไปยังกลุมเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ แนว

ทางการถายภาพบุคคลเพ่ือการโฆษณาและประชาสัมพันธ มีดังตอไปน้ี 

- คุณภาพของภาพถาย โดยท่ัวไป มักใช การถายภาพในสตูดิโอ เพ่ือใหไดภาพท่ี

คมชัด แสงเงาสมบูรณ และสามารถนําไปปรับแตงหรือตัดตอสําหรับส่ือตาง ๆ 

ไดอยางสะดวก องคประกอบของภาพ เชน แสง สี ฉากหลัง และทาทางของพรี

เซนเตอร ควรออกแบบใหสื่อถึงบุคลิกขององคกรไดอยางชัดเจน 

- การถายภาพบุคคลในหนวยงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมักเลือกใช  

นักศึกษา เปนแบบในการถายภาพ เพื ่อสะทอนถึงบรรยากาศการเรียนรู  ท่ี

ทันสมัยควรสื่อภาพลักษณท่ี กระตือรือรน มีชีวิตชีวา และสรางแรงบันดาลใจ 

เพ่ือใหผูชมรูสึกอยากเขามาศึกษาตอ ควรมี การถายภาพในหลากหลายทาทาง 

เพ่ือแสดงถึงการเรียนการสอน และวิถีชีวิตนักศึกษา การนํา อุปกรณการเรียน 

หรือส่ือการสอน เขามาประกอบในภาพ จะชวยเพ่ิมความนาสนใจ และสะทอน

ถึงความหลากหลายของสาขาวิชาท่ีเปดสอน 

การถายภาพบุคคลที่ดี ไมเพียงชวยให สื่อประชาสัมพันธดูนาสนใจ แตยังชวยสราง

ภาพลักษณองคกรที่นาเชื่อถือและสามารถเขาถึงกลุมเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ ดัง

ภาพท่ี 4.26 
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ภาพท่ี 4.26 ตัวอยางภาพถายบุคคลสําหรับการโฆษณาและประชาสัมพันธ  

- การถายภาพอาคารหรือสถานท่ี องคประกอบสําคัญในการสรางภาพลักษณองคกร 

อาคารและสถานที่ขององคกรมีบทบาทสําคัญในการ สรางภาพลักษณและความ

นาเช่ือถือ เน่ืองจากเปนส่ิงแรกท่ีคนภายนอกมองเห็น ซ่ึงสงผลตอ การรับรูและการ

ตัดสินใจ ของผูท่ีเก่ียวของ 

- แนวทางการออกแบบและตกแตงอาคารสถานท่ี 

- หากองคกรเนนความทันสมัยและเทคโนโลยี ควรเลือกการ

ออกแบบที่ สะทอนความลํ ้าสมัย ผาน สีสัน รูปทรง และวัสดุ

ตกแตงภายใน ท่ีแสดงถึงความกาวหนา 

- หากเปนองคกรท่ีใหความสําคัญกับการอนุรักษวัฒนธรรม 

- ควรเลือกการออกแบบที่ เนนความอบอุนและคลาสสิก โดยใช 

วัสดุท่ีสะทอนศิลปะไทย เพื่อส่ือถึงอัตลักษณทางวัฒนธรรม 

- การถายภาพสถานท่ีใหส่ือถึงภาพลักษณองคกร 

- เลือกมุมกลอง ท่ีชวยใหสถานท่ีดูสงางามและโดดเดน 
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- เลือกชวงเวลาที ่เหมาะสม เชน ชวงเชาที ่แสงแดดสองจากทิศ

ตะวันออก หรือวันท่ีทองฟาแจมใส เพ่ือใหภาพออกมาสวยงาม 

- คํานึงถึงองคประกอบของภาพ เชน ความเปนระเบียบของอาคาร 

ความสมดุลของแสงและเงา และบรรยากาศโดยรอบ 

ภาพถายสถานที่กับการประชาสัมพันธองคกร ภาพถายสถานที่ควรมี ความสวยงาม

และสื่อถึงเอกลักษณขององคกร เมื่อเผยแพรผานสื่อตาง ๆ ควรชวยเสริมสราง 

ความนาเชื ่อถือและภาพลักษณที ่ดี ใหกับมหาวิทยาลัยหรือองคกรไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ดังภาพท่ี 4.27 

 
ภาพท่ี 4.27 ตัวอยางภาพถายอาคารหรือสถานท่ี 
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- การถายภาพกิจกรรมขององคกร การดําเนินงานประชาสัมพันธที ่สํา คัญ

ประการหนึ่งคือ การจัดกิจกรรมขององคกร เพื่อเผยแพรใหประชาชนทั ่วไป

หรือกลุ มเปาหมายไดรับรู  และสามารถจดจําองคกรนั ้น ๆ ได ภาพถาย

ประชาสัมพันธ จึงมีบทบาทสําคัญในการบันทึกและนําเสนอเรื ่องราวของ

กิจกรรมตาง ๆ ใหมีความนาสนใจ 

- การเตรียมความพรอมกอนถายภาพงานประชาสัมพันธ 

1. เตรียมอุปกรณใหพรอม  

ตรวจสอบ กลองถายรูป ใหพรอมใชงาน และเตรียม กลอง

สํารอง เผื่อเกิดปญหาฉุกเฉิน 

- เตรียม แบตเตอรี่สํารอง และ เมมโมรี่การด ใหเพียงพอ เพ่ือ

ปองกันการหมดระหวางถายภาพ 

- เลือก เลนสท่ีเหมาะสม ตามประเภทของงานท่ีตองถาย 

- ทําความสะอาดอุปกรณ เชน เลนส และเซ็นเซอรกลอง 

เพ่ือใหภาพออกมาคมชัด 

2. คนควาขอมูลเกี่ยวกับงาน 

- ศึกษาขอมูลเกี่ยวกับ บุคคลสําคัญ ที่จะเขารวมงาน เพื่อใหรู

วาใครควรไดรับความสําคัญในการถายภาพ 

- ตรวจสอบ กําหนดการ วามีกิจกรรมอะไรบาง ชวงเวลาไหน 

และจัดข้ึนท่ีใด เพ่ือไมใหพลาดชวงเวลาสําคัญ 

- สํารวจสถานท่ีลวงหนา หากเปนไปได เพื่อเลือกมุมถายภาพท่ี

ดีที่สุด 

3. แตงกายใหเหมาะสม 

- สวมเส้ือผา โทนสีสุภาพ เชน สีดํา เทา หรือโทนกลาง ๆ เพ่ือ

ลดการรบกวนสายตาของผูรวมงาน 
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- หลีกเล่ียงเสื้อผา สีสวางหรือสะทอนแสง ที่อาจไปรบกวนการ

จัดแสงและสีของภาพ 

- ใสรองเทาที ่ เดินสะดวกและไมมีเส ียงดัง เพื ่อไมรบกวน

บรรยากาศของงาน 

4. ปฏิบัติตัวอยางมืออาชีพระหวางถายภาพ 

- รักษาความเงียบ เทาที่จะทําได เชน หลีกเลี ่ยงรองเทาที ่ มี

เสียงดัง และต้ังกลองในโหมดถายภาพแบบเงียบ 

- เปล่ียนเลนสอยางระมัดระวัง ไมใหเกิดเสียงดังรบกวน 

- หลีกเล่ียงการใชอุปกรณท่ีมี เสียงรบกวน เชน เทปหนามเตย

หรือตีนตุกแก 

- งดใชแฟลช หากไมจําเปน เพื่อไมใหรบกวนบรรยากาศของ

งาน 

- แนวทางการถายภาพเหตุการณสําคัญในงานประชาสัมพันธ การถายภาพใน

งานกิจกรรมตาง ๆ เปนหนาที่สําคัญของชางภาพประชาสัมพันธ โดยเฉพาะ

หากเปนการถายภาพเพื่อทําขาว หรือเก็บบันทึกเหตุการณในวาระสําคัญของ

องคกร งานประชุม สัมมนา และกิจกรรมของหนวยงานยอย  

1. การเลือกชวงเวลาสําคัญในการถายภาพ สําหรับงานประชุม สัมมนา หรือ

งานตามวาระของผู บริหาร ชางภาพประชาสัมพันธควรเนนบันทึกภาพใน

ชวงเวลาตอไปน้ี 

- พิธีเปดงาน – ภาพประธานเปดงาน ขณะกลาวเปดหรือทําพิธีสําคัญ 

- ชวงกลาวรายงาน – ภาพผูกลาวรายงานหรือผูจัดงาน เพื่อแสดงถึง

สาระสําคัญของงาน 

- ภาพวิทยากร – หากเปนงานสัมมนา ควรถายภาพวิทยากรในระหวาง

การบรรยาย 
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- ภาพผูเขารวมงาน – ถายภาพผูรวมกิจกรรมเพื ่อสะทอนบรรยากาศ

ของงาน 

- ภาพบรรยากาศโดยรวม – ควรเก็บภาพท่ีแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมและ

ความมีชีวิตชีวาของงาน 

2. งานพิธีสําคัญท่ีตองถายใหครบทุกเหตุการณ หากเปน งานพิธีสําคัญ เชน พิธี

พระราชทานปริญญาบัตร งานมอบรางวัล งานเฉลิมฉลอง หรืองานท่ีมีลําดับพิธี

การชัดเจน ชางภาพควรเก็บภาพใหครบทุกชวงของงาน ตั้งแตตนจนจบ โดย

เนนถาย ภาพเหตุการณสําคัญทุกลําดับขั้น เพ่ือบันทึกความตอเน่ืองของงาน 

ภาพมุมกวางและมุมใกล เพ่ือใหเห็นท้ังบรรยากาศโดยรวมและรายละเอียดของ

พิธี และ ภาพปฏิสัมพันธระหวางบุคคลสําคัญและผูเขารวมงาน เพื่อสะทอน

อารมณและความสําคัญของกิจกรรม 

3. เทคนิคการถายภาพใหงานออกมามีคุณภาพ 

- เลือกมุมท่ีเหมาะสม เพ่ือใหภาพดูนาสนใจและสามารถส่ือความหมาย

ไดดี 

- ใชแสงธรรมชาติหรือแสงที่มีอยูในงาน หลีกเลี่ยงการใชแฟลชหากไม

จําเปน 

- ต้ังคากลองใหเหมาะสมกับสภาพแสงและสถานการณ เชน ใชคาความ

ไวแสง (ISO) และความเร็วชัตเตอรที่เหมาะสม 

- พยายามเก็บอารมณของผูรวมงาน เชน รอยยิ้ม สีหนาทาทาง เพื่อให

ภาพดูมีชีวิตชีวา 

แมวาจะไมจําเปนตองถายทุกเหตุการณของงานจนจบเสมอไป แตหากเปนงาน

สําคัญท่ีตองถายจนจบ ควรบันทึกภาพใหครบทุกชวง และพิจารณาองคประกอบตาง ๆ 

เพ่ือใหภาพสามารถถายทอดเร่ืองราวของงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังภาพที่ 4.28 

 



 

~ 67 ~ 

การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

  

  
ภาพท่ี 4.28 ตัวอยางภาพถายอาคารหรือสถานท่ี 

4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนศึกษา และงานสารสนเทศ 

วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ดังน้ี 

4.3.1 ดําเนินงานไดครบถวนทุกกระบวนการและขั ้นตอนของการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศน

ศึกษา และงานสารสนเทศ 

4.3.2 เก็บรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานตามแผนที่มีการกําหนดไว เพื่อนําขอมูลมาใชใน การตัดสินใจ 

แกไข ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผน หรือกําหนดวิธีการดําเนินงานให เกิดผลดียิ่งข้ึน 



 

~ 68 ~ 

การใหบรกิารงานโสตทศันูปกรณและงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภมูิ  

งานสารสนเทศ วิทยาลัยรตัภมูิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

4.3.3 เจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดตามกระบวนการและขั้นตอนของการ ปฏิบัติงานการ

ใหบริการโสตทัศนศึกษา และงานสารสนเทศ 

4.3.4 ติดตามการปฏิบัติงานตาง ๆ เพื่อการตรวจสอบ ควบคุม กํากับการปฏิบัติงาน อยางเครงครัดและ

สมํ่าเสมอ 

4.3.5 รายงานผลการดําเนินงานการใหบริการโสตทัศนศึกษา และงานสารสนเทศ ตอผูบังคับบัญชาเพ่ือ

การปรับปรุงและพัฒนากระบวนการใหบริการโสตทัศนศึกษา และงานสารสนเทศและการจัดการศึกษา

เชิงบูรณาการกับการทํางาน 

4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงานการปฏิบัติงาน 
จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา การปฏิบัติงานดานโสตทัศนศึกษาเปนงานที่เกี่ยวของกับ

การผลิตสื ่อและการเผยแพรขอมูล ซ่ึงตองคํานึงถึงจรรยาบรรณและจริยธรรมในการทํางานเพื่อใหเกิดความ

รับผิดชอบตอสังคมและองคกร ดังนี้ 

4.4.1 ความซ่ือสัตยและความรับผิดชอบ 

- ปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย ไมบิดเบือนขอมูลหรือดัดแปลงส่ือในลักษณะที่กอใหเกิดความเขาใจผิด 

- รับผิดชอบตอคุณภาพของงานที่ผลิตออกมาใหมีความถูกตองและเหมาะสม 

- เคารพลิขสิทธิ์ของผูอ่ืน ไมคัดลอก ดัดแปลง หรือใชส่ือโดยไมไดรับอนุญาต 

4.4.2 ความเปนกลางและการนําเสนอขอมูลอยางถูกตอง 

- สรางส่ือที่มีความนาเช่ือถือ ไมบิดเบือนขอเท็จจริงหรือมีอคติ 

- หลีกเล่ียงการใชส่ือเพ่ือสรางความขัดแยงหรือกระตุนใหเกิดความแตกแยก 

- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนนําเสนอทุกคร้ัง 

4.4.3 การเคารพสิทธิสวนบุคคล 

- ไมละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอื่นในการบันทึกภาพหรือเสียงโดยไมไดรับอนุญาต 

- หลีกเล่ียงการนําเสนอขอมูลหรือภาพที่อาจสงผลเสียตอช่ือเสียงหรือความเปนสวนตัวของบุคคล 

4.4.4 ความรับผิดชอบตอองคกรและสังคม 

- ปฏิบัติงานอยางมืออาชีพเพื่อสงเสริมภาพลักษณท่ีดีขององคกร 
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- ใชส่ือโสตทัศนเพ่ือใหเกิดประโยชนแกสังคมและการศึกษา 

- ไมใชส่ือในทางที่ผิด เชน การเผยแพรเน้ือหาท่ีไมเหมาะสมหรือขอมูลท่ีไมเปนความจริง 

4.4.5 การพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 

- หมั่นเรียนรูเทคโนโลยีและเทคนิคใหม ๆ เพ่ือพัฒนาคุณภาพของงาน 

- เปดรับความคิดเห็นและขอเสนอแนะเพื่อนํามาปรับปรุงการทํางานใหดีข้ึน 

- มีความคิดสรางสรรคและพัฒนาส่ือใหเหมาะสมกับยุคสมัย 

4.4.6 การรักษาความลับขององคกร 

- ไมนําขอมูลภายในองคกรไปเผยแพรหากไมไดรับอนุญาต 

- ระมัดระวังในการผลิตส่ือท่ีเก่ียวของกับขอมูลสําคัญขององคกร 

ในการปฏิบัติงานดานโสตทัศนศึกษาควรมีจรรยาบรรณที่ดี ทั้งในดานความซื่อสัตย ความเปนกลาง การ

เคารพสิทธิของผูอื่น และความรับผิดชอบตอองคกรและสังคม เพื่อใหการทํางานมีคุณภาพและเปนท่ียอมรับใน

ระดับวิชาชีพ 
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บทที่ 5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไขและพัฒนางาน 

ในบทนี้จะกลาวถึงปญหา อุปสรรคท่ีเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานดานโสตทัศนูปกรณและงานสารสนเทศของ

วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย รวมถึงแนวทางในการแกไขและแนวทางพัฒนาเพ่ือ

ปรับปรุงคุณภาพของงานใหดียิ่งข้ึน โดยเน้ือหาจะครอบคลุมหัวขอสําคัญ ดังน้ี 

5.1 ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงาน การใหบริการงานโสตทัศนูปกรณ และงานสารสนเทศ วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พบเจอปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

5.1.1 อุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง ๆ มีระบบใชงานคอนขางซับซอน ยุงยาก และแตละประเภท มี

วิธีการใชงานท่ีแตกตางกัน 

5.1.2 ระบบไฟฟาประจําอาคารเรียนมีการ กระชาก หรือลัดวงจรทําใหไฟดับ หรือตกเปนประจําสงผล

ใหโสตทัศนูปกรณท่ีเกิดการชํารุด เสียหาย เชน คอมพิวเตอร เปนตน 

5.1.3 ผูใชบริการไมไดทําการขออนุญาตใชบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ลวงหนา หรือแจงขอใช

บริการกระชัดชิด ในบาง กรณีอาจทําใหเกิดปญหาตารางการใชหอง อุปกรณซําซอนกัน และ

เจาหนาที่ใหบริการไมทัน เพราะมีเจาหนาท่ีบริการเพียงแค 1 คน 

5.1.4 ในการปรึกษาการใชงานดานสารสนเทศ เชน การสมัครe-Passport การลงชื ่อเขาใช email 

มหาวิทยาลัย หรือการลืมemail เปนตน  จะมีวิธีทําตามคูมือใหชัดเจน แตบางกรณีปญหาอาจจะ

เกิดขึ้นโดยระบบ หรือ โดยนักศึกษาทําผิดวิธี  การใหคําแนะนําโดยไมเห็นภาพ ทําใหแนะนําผิดๆ 

ถูกๆ 

5.1.5 บุคลากรไมเพียงพอตอการใหบริการ หองเรียนและหองปฏิบัติการภายในวิทยาลัยมีทั้งหมด 42 

หอง ดูแลทั้งระบบ สารสนเทศ เว็บไซต และอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ขอกรอบอัตรากําลังเพ่ิม 

เพ่ือรองรับการใหบริการใน ใหบริการ การใชอุปกรณประจําหองเรียนพรอมกันทําให ไมสามารถ

เขาไปแกไขปญหาไดทันที หรือใน กรณีที่นักวิชาการโสตทัศนศึกษาติดราชการ หรือใหบริการ

นอกอาคารเรียน ทําใหไมมีคน ใหบริการ 
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5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา 
 จากปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ผูจัดทําขอเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางาน ดังน้ี 

ตาราง 5.1 ตารางปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ตารางท่ี 5.1 ตารางปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขและพัฒนางาน 

1. อุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง ๆ 

 มีระบบใชงานคอนขางซับซอน ยุงยาก และ

แตละประเภท มีวิธีการใชงานท่ีแตกตางกัน 

1 .  จ ั ดท ํ า ว ิ ธ ี ก า ร ใช  ง า นต ิ ดประจ ํ า อ ุ ป ก รณ

โสตทัศนูปกรณ เพ่ือ อํานวยความสะดวกในการใชงาน 

2. การจัดซ้ือ อุปกรณ โสตทัศนูปกรณทดแทนของเดิม

ท ี ่ ช ํ า ร ุด หรือหมดอาย ุ  การใช งาน ควรจ ัดหา

โสตทัศนูปกรณเครื ่องหมาย การคา(ยี ่หอ) เดียวกัน 

หรือที่มีวิธีการใชงานคลายคลึง 

3 ในการแกไขปญหาเบ่ืองตน หากอุปกรณใชงานไมได 

หรือติดปญหาขณะใชงาน ใหถายวีดีโอสงมายัง Line 

RPC-Service เพื ่อแนะนําวิธีแก ไขเบื ่องตนใหผ  าน 
application Line 

2. ระบบไฟฟาประจําอาคารเรียนมีการ กระชาก 

หรือลัดวงจรทําใหไฟดับ หรือตกเปนประจํา 

 ส งผลใหโสตทัศนูปกรณที ่ เก ิดการชํ า รุด 

เสียหาย เชน คอมพิวเตอร เปนตน 

จัดหาอุปกรณสํารองไฟฟา ตอเชื่อกับอุปกรณ เพ่ือ

ปองกันความเสียหายจากระบบไฟฟาประจําอาคาร 

เรียนมีการกระชาก หรือลัดวงจร 

3. ผู ใชบริการไมไดทําการขออนุญาตใชบริการ

อุปกรณโสตทัศนูปกรณ ลวงหนา  

 หรือแจงขอใชบริการกระชัดชิด ในบาง กรณี

อาจทําใหเกิดปญหาตารางการใชหอง อุปกรณซําซอน

กัน และเจาหนาท่ีใหบริการไมทัน เพราะมีเจาหนาที่

บริการเพียงแค 1 คน 

ทําการประชาสัมพันธแจงขั้นตอนการขอใชบริการให 

ทราบโดยทั่วกัน โดยผูขอใชบริการ ตองทําการติดตอ 

ขอใชบริการลวงหนาอยางนอย 3 วัน เพ่ือใหเจาหนาที่ 

ผูรับผิดชอบไดจัดเตรียมหองไวใหบริการ 

4. ในการปรึกษาการใชงาน 

 ในการปรึกษาการใชงานดานสารสนเทศ เชน 

กา รสม ั ค รe-Passport กา รลงช ื ่ อ เข  า ใ ช   email 

ในการแกปญหาดังกลาว จะใหนักศึกษา บันทึกวีดีโอ 

ขั้นตอนการใชงาน หรือ ขั้นตอนการแกปญหา ทางผู

ใหบริการจะแนะนําวิธีผานทาง Line OA หรือ ผูแนะนํา
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ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขและพัฒนางาน 

มหาวิทยาลัย หรือการลืมemail เปนตน  จะมีวิธีทํา

ตามคูมือใหชัดเจน แต บางกรณืปญหาอาจจะเกิดขึ้น

โดยระบบ หรือ โดยนักศึกษาทําผ ิดว ิธ ี   การให

คําแนะนําโดยไมเห็นภาพ ทําใหแนะนําผิดๆ ถูกๆ 

จะบันทึกวีดีโอวิธีการแกไขปญหา เฉพราะเคส สงให

รายบุคลาท่ีเกิดปญหา 

5. บุคลากรไมเพียงพอตอการใหบริการ 

 หองเรียนและหองปฏิบัติการภายในวิทยาลัย

มีทั้งหมด 42 หอง ดูแลทั้งระบบ สารสนเทศ เว็บไซต 

และอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ขอกรอบอัตรากําลังเพ่ิม 

เพื่อรองรับการใหบริการใน ใหบริการ การใชอุปกรณ

ประจําหองเรียนพรอมกันทําให ไมสามารถเขาไปแกไข

ปญหาไดทันที หรือใน กรณีที ่นักวิชาการโสตทัศน

ศึกษาติดราชการ หรือใหบริการนอกอาคารเรียน ทํา

ใหไมมีคน ใหบริการ 

จัดทําการฝกอบรมบุคลากรในหนวยงาน เพื่อปฏิบัติ

หนาที ่แทนนักวิชาการโสตทัศนศึกษา แลเสนอขอ

อัตรากําลังเพ่ิม เพ่ือรองรับการใหบริการในอนาคต 

 

5.3 ขอเสนอแนะ 
ปญหาการปฏิบัติงานดานโสตทัศนูปกรณและงานสารสนเทศ เปนปญหาท่ีนักวิชาการโสตทัศนศึกษาตอง

ศึกษาและวิเคราะหใหไดวาอุปกรณตาง ๆ เกิดการเสียหายท่ีอุปกรณชนิดใด จากนั้นใหสํารวจอุปกรณท่ีมีอยูภายใน

กอนวาสามารถนํามาทดแทนกันไดหรือไม โดยเครื ่องยังสามารถใชงานไดตามปกติ เพื ่อเปนการประหยัด

งบประมาณ หากดําเนินการซอมเองไดก็จะดําเนินการซอมเอง แตในกรณีที่ตองจัดซื ้ออุปกรณมาเปลี่ยนใหม

ทดแทนอุปกรณเกาที่ชํารุดเสียหาย ตองศึกษาเปรียบเทียบคุณภาพ ราคา ขอดีขอเสียของอุปกรณนั้นจากแหลง

จําหนายสินคาหลาย ๆ แหงกอนดําเนินการจัดซื้อ กรณีที่เกิดการชํารุดเสียหายรายแรง ตองศึกษาวิเคราะหอายุ

การใชงานของเคร่ือง หากเปนเคร่ืองคอมพิวเตอรท่ีมีการใชงานเกินกวา 7 ปข้ึนไป ควรวิเคราะหความคุมคา คุมทุน

วาเหมาะสมที่จะดําเนินการซอมหรือไม วิเคราะหความสําคัญของงานที่ปฏิบัติและประโยชนท่ีจะไดรับ และจัดทํา

สรุปนําเสนอใหพิจารณาเพ่ือดําเนินการตอไป 
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แนวคิดอีกประการหนึ ่งคือ การปฏิบัติงานของผู ที ่ไดรับมอบหมายงานดานโสตทัศนูปกรณและงาน

สารสนเทศ ซ่ึงมีความสําคัญอยางมากในการปฏิบัติงานอยางถูกตอง จะตองมีความรูและความเขาใจในสิ่งเหลาน้ัน 

เพื่อใหบริการซอมบํารุงและแนะนําการใชงานอุปกรณโสตทัศนูปกรณอยางถูกตอง มีความนาเชื ่อถือในการ

ปฏิบัติงาน ฉะนั้น การเพิ่มศักยภาพในการทํางานใหแกผูปฏิบัติงานจึงเปนส่ิงสําคัญอีกประการหน่ึง ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

ควรไดรับการศึกษาเพ่ิมเติม และควรไดรับการสนับสนุนจากหนวยงาน เพ่ือกอใหเกิดศักยภาพของผูปฏิบัติงานและ

เปนประโยชนกับหนวยงานตอไป  
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รูปแบบใบแจงซอมพิมพออกมาจากระบบ 
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ข้ันตอนการใชงานอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

ภายในหองเรียน หองปฏิบัติการ 
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ระเบียบการใชงานหองเรียนมัลติมีเดียร 
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การใชงานเคร่ืองฉายภาพสามมิต 
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