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คำนำ 

การใหบริการโสตทัศนูปกรณของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร  เปนภารกิจหลัก

ภารกิจหนึ่งที่มีความสำคัญของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร  มีขอบเขตการใหบริการ

โสตทัศนูปกรณตามสถานท่ีตาง ๆ ในหองเรียน หองปฏิบัติการ หองประชุมสัมมนา สำหรับการเรียน

การสอน การอบรมสัมมนา แกคณาอาจารย วิทยากร และนักศึกษา การปฏิบัติงานใหบริการ

โสตทัศนูปกรณ มีการใชโสตทัศนูปกรณหลายประเภท มีขั้นตอนการใชงานที่ตองใชเทคนิควิธีการ

ปฏิบัติงานเปนขั้นตอน โดยผูจัดทำคูมือไดรวบรวบความรูและประสบการณในการทำงานใหบริการ

โสตทัศนูปกรณ และไดศึกษาเพิ่มเติมจากแหลงเรียนรูตาง ๆ เพื่อทำใหคูมือปฏิบัติงานเลมนี้สมบูรณ

ท่ีสุด โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหงานโสตทัศนูปกรณตอบสนองการนำเสนอสื่อการสอนตาง ๆ เปนไปได

อยางสะดวกรวดเร็ว  และการใหบริการสำหรับการเรียนการสอน เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  สงผลตอความพึงพอใจทั ้งผู ใชบริการและผู ใหบริการตลอดจนนักศึกษาจะไดรับ

ประโยชนจากการนำเสนอสื่อที่หลากหลายรูปแบบ   โดยสามารถใชโสตทัศนูปกรณที่มีการใชงานใน

หองเรียนสำหรับนำเสนอสื่อตาง ๆ ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการบริการโสตทัศนูปกรณเลมนี้ จะเปนประโยชนสามารถ

นำไปปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ จะไดนำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 

 

 

 

                นายวัชพล ฐานบัญชา 

              2  พฤศจิกายน 2566 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

ข 

สารบัญ 
 

บทที ่                                      รายการ           หนา 
 

คำนำ           ก 

สารบัญ           ข 

สารบัญภาพ          จ 

1 บทนำ          1 

ความเปนมาและความสำคัญ       1 

วัตถุประสงค         2 

ประโยชนท่ีไดรับ         2 

ขอบเขตของการศึกษา        2 

นิยามศัพทเฉพาะ         3 

2 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ      4 

โครงสรางการบริหารจัดการ       4 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง     12 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ        15 

3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข      16 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน        16 

จรรยาบรรณวิชาชีพ        16 

จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน       18 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA       19 

วิธีการปฏิบัติงาน         20 

4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน        28 

 ข้ันตอนการขอใชบริการโสตทัศนปูกรณ      28 

 เทคนิคการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ     28

       ดานการเรียนการสอนและอบรมสัมมนา     28 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องฉาย Projector  28 

 ในหองเรียน กรณีมีเครื่องประจำหอง      

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาและเครื่องฉาย  31 

 Projector ในหองเรียน กรณีไมมีเครื่องประจำหอง     
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สารบัญ (ตอ) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชงานเครื่องฉาย Projector แสดงภาพออก 2 หอง  35 

(206/208)          

 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องขยายเสียงสำหรับหอง LAB (ตึกเกา)  38 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องเสียงสำหรับหอง LAB (ตึกเกา)   39 

กรณีใชเสียงออกดัง 2 หอง (206/208) (306/308) (310/312)   

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องฉาย Projector  41

  อาคารเทคโนโลยีเภสัชกรรม (ชั้น2)       

       ดานงานหองประชุมวิชาการ       43 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอร LCD TV หองรับรอง 1   43 

  และหองรับรอง 2        

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอร LCD TV และเครื่องขยายเสียง  45 

           สำหรับหองประชุมตั้ว       

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)   48 

           สำหรับหองประชุมตั้ว       

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอร LCD TV และเครื่องขยายเสียง   49 

           สำหรับหองประชุมเขตรอุดมศักดิ์ (สำหรับการประชุมกรรมการประจำคณะ) 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)  51 

           สำหรับหองประชุมเขตรอุดมศักดิ์ (สำหรับท่ีประชุมกรรมการคณะ)   

 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอร LCD TV    52 

  สำหรับหองประชุมมนตรีพจกิจ      

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องเสียงชุดไมค สำหรับหองประชุมมนตรีพจกิจ 54 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)   55 

           สำหรับหองประชุมมนตรีพจกิจ       

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องฉายภาพ Projector  56 

           สำหรับหองประชุมสิทธิโอสถ 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาเชื่อมตอกับ     58 

           เครื่องฉายภาพ Projector (สำหรับยืมออกนอกสถานท่ี)   
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สารบัญ (ตอ) 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)   62 

  สำหรับตอกับเครื่องฉาย Projector 

 ข้ันตอนการตอกลองวีดีโอ สำหรับฉายภาพออก Projector   64 

  แผงควบคุมและคำสั่งการใชงานแผงควบคุมการเครื่องฉายภาพดิจิทัล   66 

 (Digital Visualizer)       

  ขอควรระวังในการใชเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)  67

  ข้ันตอนการประเมินความพึงพอใจในการใหบริการ             68 

5 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและพัฒนางาน     70 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน       70 

ขอเสนอแนะและพัฒนาแนวทางการแกไข      71 

การปฏิบัติงานดานบุคลากรผูใชบริการโสตทัศนูปกรณ   71 

 การปฏิบัติงานดานข้ันตอนการปฏิบัติงานและการสื่อสาร   72 

 การปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ     73 

 การปฏิบัติงานดานบุคลากรผูใหบริการโสตทัศนูปกรณ   77 

บรรณานุกรม          78 

ภาคผนวก          79 

 แบบฟอรมขอรับบริการ/ยืมคืนดานคอมพิวเตอรและโสตทัศนปูกรณ   80 

 แบบฟอรมใบปะหนาการแจงซอมอุปกรณครุภัณฑ     81 

 แบบประเมินความพึงพอใจการใหบริการของบุคลากร    82 

ประวัติผูเขียน          83 
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สารบัญภาพ 

ภาพท่ี                   หนา 

2.1  โครงสรางหนวยงานคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร      5 

2.2  โครงสรางการบริหารสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร      7 

2.3 โครงสรางการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร      8 

4.1  แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker เครื่องฉาย Projector      28 

4.2  แสดงปุมกดสำหรับเปดเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือสงสัญญาณภาพไปยังเครื่องฉายProjector 29 

4.3  แสดงตำแหนงการเปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม   29 

4.4  แสดงภาพท่ีเครื่องฉาย Projector ฉายภาพออกไปท่ีจอรับภาพ    30 

4.5  แสดงการปดสวิตชเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม STANDBYท่ี รีโมท   30 

4.6  แสดงสวิตช OFF ท่ี Breaker ท้ังสองตัว       31 

4.7  แสดงการจัดวางคอมพิวเตอรแบบพกพาเพ่ือเตรียมใชงาน     31 

4.8  แสดงการตอสายสัญญาณ VGA ตอกับเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา    32 

4.9  แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker เครื่องฉาย Projector      32 

4.10  แสดงการเปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม    33 

4.11  แสดงภาพท่ีเครื่องฉาย Projector ฉายภาพออกไปท่ีจอรับภาพ    33 

4.12  แสดงการปดสวิตชเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม STANDBYท่ี รีโมท 2 ครั้ง  34 

4.13  แสดงสวิตช OFF ท่ี Breaker        34 

4.14  แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker และการเปดเครื่องคอมพิวเตอร     35 

4.15  แสดงการเปดเครื่องฉาย Projector โดยการเปดสวิตช ON ท่ี Breaker    35 

และการกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม        

4.16  แสดงภาพกดปุม COMP2 ท่ีรีโมทควบคุม       36 

4.17  แสดงการฉายออกภาพท้ัง 2 หอง หอง 206,208      36 

4.18  แสดงการปดสวิตชเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม STANDBY ท่ีรีโมทควบคุม  37 

4.19  แสดงสวิตช OFF ท่ี Breaker        37 

4.20  แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN ของเครื่องขยายเสียง    38 

4.21  แสดงเปดสวิตชเครื่อง RECEIVER        38 

4.22  แสดงการปด-เปด Microphone        38 
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4.23  แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN และ CROSS ของเครื่องขยายเสียง  39 

4.24  แสดงเปดสวิตชเครื่อง RECEIVER       39 

4.25  แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN      40 

4.26  แสดงปดสวิตชเครื่อง RECEIVER       40 

4.27  แสดงสวิตช OFF ท่ี Breaker       40 

4.28  แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker เครื่องฉาย Projector     41 

4.29  แสดงการเปดเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือสงสัญญาณภาพไปยังเครื่องฉาย Projector 41 

4.30  แสดงการเปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม   42 

4.31  แสดงภาพท่ีเครื่องฉาย Projector ออกท่ีจอรับภาพ     42 

4.32  แสดงการปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม OFF ท่ีรีโมทควบคุม   42 

4.33  แสดงภาพหองรับรอง 1 หองรับรอง 2      43 

4.34  แสดงเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของ LCD TV     43 

4.35  แสดงการเปดเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือสงสัญญาณภาพไปยังจอ LCD TV  44 

4.36  แสดงการเปดจอ LCD TV โดยกดท่ีปุม POWER ท่ีรีโมทควบคุม   44 

4.37  แสดงปดสวิตช OFF ท่ี Breaker ของ LCD TV     45 

4.38  แสดงเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของจอ LCD TV     45 

4.39  แสดงการเปดสวิตชชุดไมคหองประชุมตั้ว      46 

4.40  แสดงการเปดเครื่องคอมพิวเตอร       46 

4.41  แสดงการเปด LCD TV โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม    46 

4.42  แสดงการกดสวิตชชุดไมคหองประชุมตั้ว      47 

4.43  แสดงการปดสวิตช LCD TV ท่ีรีโมทควบคุม ปดสวิตชเครื่องขยายเสียง   47 

และปดสวิตช ON ท่ี Breaker เรียงตามลำดับ      

4.44  แสดงเปดสวิตช ON ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)   48 

4.45  แสดงการใชโปรแกรม amcap903 เพ่ือใหภาพออก LCD TV    48 

4.46  แสดงเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของ LCD TV และสวิตชไมคโครโฟน   49 

4.47  แสดงการเปดคอมพิวเตอรและจอ LCD TV โดยกดท่ีปุม POWER ท่ีรีโมทควบคุม 49 

4.48  แสดงการกดสวิตชชุดไมคหองประชุมเขตรอุดมศักดิ์     50 

4.49  แสดงปดสวิตช OFF ท่ี Breaker ของ LCD TV และสวิตชไมคโครโฟน   50 

4.50  แสดงเปดสวิตช ON ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)   51 



 
 

ช 

สารบัญภาพ (ตอ) 

ภาพที ่                              หนา 

4.51  แสดงการกดสวิตชท่ีรีโมทควบคุมเพ่ือสลับเปลี่ยนจอภาพ    51 

4.52  แสดงปดสวิตช OFF ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)   52 

4.53  แสดงเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของ LCD TV     52 

4.54  แสดงการเปดคอมพิวเตอรและ LCD TV   โดยกดท่ีปุม POWER ท่ีรีโมทควบคุม  53 

4.55  แสดงการปดรีโมท LCD TV   และสวิตช OFF ท่ี Breaker    53 

4.56  แสดงการเปดสวิตชเครื่องเสียงชุดไมคหองประชุมมนตรีพจกิจ    54 

4.57  แสดงการกดสวิตชชุดไมคหองประชุมมนตรีพจกิจ     54 

4.58  แสดงเปดสวิตช ON ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)   55 

4.59  แสดงการใชโปรแกรม amcap903 เพ่ือใหภาพออก LCD TV    55 

4.60  แสดงปดสวิตช OFF ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)   56 

4.61  แสดงการเปดเครื่องคอมพิวเตอร       56 

4.62  แสดงการเปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม   57 

4.63  แสดงการปดสวิตชเครื่องฉาย Projector      57 

4.64  แสดงการจัดวางคอมพิวเตอรแบบพกพาเพ่ือเตรียมใชงาน    58 

4.65  แสดงการตอสายสัญญาณจากเครื่องคอมพิวเตอรไปยังเครื่องฉาย Projector  58 

4.66  แสดงการเปดสวิตช ON ท่ีเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา    59 

4.67  แสดงภาพตอคอมพิวเตอรแบบพกพาออกเครื่องฉายภาพ Projector   59 

4.68  แสดงการกดปุม Function (Fn)       60 

4.69  แสดงปุม F4 ท่ีควบคุมการแสดงจอภาพ      60 

4.70 แสดงตารางคำสั่งบนคียบอรด สำหรับการแสดงผลบน Projector   61 

4.71  แสดงภาพท่ีจอเครื่องคอมพิวเตอรพกพากับเครื่องฉายภาพ Projector   61 

4.72  แสดงการกางขาเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)    62 

4.73  แสดงการหมุนหัวกลองเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)   62 

4.74  แสดงการตอสัญญาณเครื่องฉายภาพดิจิทัล ไปยังเครื่องฉาย Projector  63 

4.75  แสดงเปดสวิตช ON ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)   63 

4.76     แสดงการทดสอบเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)    64 

4.77  แสดงการติดตั้งกลองวีดีโอและจัดวางขาตั้งกลอง     64 

4.78 แสดงการตอสายสัญญาณภาพออกจากกลองวีดีโอ     65 

4.79 แสดงการตอสายสัญญาณจากกลองวีดีโอไปยัง Projector    65 



 
 

ฌ 

สารบัญภาพ (ตอ) 

ภาพที ่                              หนา 

4.80 แสดงภาพท่ีกลองวีดีโอสงออกไปยังเครื่องฉาย Projector    65 

4.81 แสดงแผงควบคุมเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)    66 



1 
 

 บทท่ี 1 

บทนำ 
 

1.1  ความเปนมาและความสำคัญ 
 

การใหบริการการศึกษาในสถานศึกษาในดานการเรียนการสอน และการฝกอบรม นอกจาก

ผูสอนหรือวิทยากรจะมีความรูความสามารถ และทำการถายทอดไดดีแลว โสตทัศนูปกรณเปนสวน

หนึ่งท่ีมีความสำคัญไมนอย โสตทัศนูปกรณเปนสื่อตัวกลางหรือทางผานของขาวสาร เนื้อหาความรู

ตาง ๆ มายังผูเรียนใหรับรูเขาใจได โสตทัศนูปกรณ คือ สื่อการเรียนการสอนที่มีราคาคอนขางสูง มี

อายุการใชยาวนาน เมื่อจะใชตองมีสิ่งอำนวยความสะดวกอื่น ๆ อาจจะเปนระบบไฟฟา สภาพหองท่ี

จัดเพ่ือใชโสตทัศนูปกรณนั้น ๆ โดยเฉพาะและโดยทั่วไป ผูสอนผลิตขึ้นใชเองไมได เชน วิทยุ เครื่อง

ฉายภาพตาง ๆ เครื่องคอมพิวเตอร ความสำคัญของโสตทัศนูปกรณกับการเรียนการสอน คือ (1) 

โสตทัศนูปกรณสามารถเอาชนะความแตกตางกันของประสบการณเดิมของผูเรียนได คือทำใหมีความ

เขาใจใกลเคียงกัน (2) ขจัดปญหาดานสถานท่ี และเวลา (3) ไดประสบการณตรงจากสิ่งแวดลอมและ

สังคม (4) ทำใหผูเรียนมีความคิดรวบยอดตรงหรือใกลเคียงกันมากที่สุด (5) ทำใหผูเรียนมีมโนภาพ

เริ่มแรกอยางถูกตองสมบูรณ (6) กระตุนความสนใจและตองการเรียนเรื่องตาง ๆ มากขึ้น (7) ชวย

มากในเรื่องทัศนคติ ความคิดสรางสรรค (8) สรางแรงจูงใจเรงเราความสนใจ (9) ชวยใหมีความจำท่ี

คงทนถาวรยิ่งข้ึน (10) พัฒนาความคิดไดอยางตอเนื่อง (ชลิยา ลิมปยากร,  2540) 
 

การปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร เปนภารกิจ

หนึ่งที่มีความสำคัญในการใหบริการของคณะวิชา โดยงานใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับการเรียน

การสอน การอบรมสัมมนา การประชุมวิชาการ บริการแกอาจารย วิทยากร นักศึกษาระดับปริญญา

ตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก และประชาชนทั่วไปที่เขามาอบรมสัมมนากับคณะเภสัชศาสตร ในการ

ปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ มีการใชโสตทัศนูปกรณหลายประเภท มีข้ันตอนการใชงานท่ีตอง

ใชเทคนิควิธีการปฏิบัติงานที่ซับซอนจึงตองจัดทำคูมือการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณขึ้นมา 

โดยผูจัดทำคูมือไดรวบรวมความรูประสบการณในการทำงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ และไดศึกษา

เพ่ิมเติมจากสื่อตาง ๆ เพ่ือนำมาจัดทำคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ 
 

คูมือปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร เลมนี้

จ ัดทำขึ ้นเพื ่อเปนคู มือในการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ ของคณะเภสัชศาสตร 

มหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่อไวใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนไมใหการ

ปฏิบัติงานซับซอน และเปนมาตรฐานเดียวกันของผูปฏิบัติงาน สาระและขอบขายเนื้อหาของคูมือได
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กลาวถึงขึ้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ ในกิจกรรมการเรียนการสอน การ

อบรมสัมมนา การประชุมวิชาการ ซ่ึงเปนงานท่ีไดรับมอบหมายจากคณะวิชาฯ 
   

1.2  วัตถุประสงค 

          การจัดทำคูมือปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัย

ศิลปากร ในครั้งนี้มีวัตถุประสงคดังนี้ 

1.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเปนไปอยางมีข้ันตอนการทำงาน  

2.  เพ่ือลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ทำใหทำงานไดรวดเร็วข้ึน ใชเวลานอยในการทำงาน      

3.  เพ่ือทำใหการปฏิบัติงานในหนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

4.  เพ่ือลดวัสดุสิ้นเปลืองในการปฏิบัติงาน ประหยัดคาใชจายในการปฏิบัติงาน 

5.  เพ่ือชวยใหผูปฏิบัติงานรูปญหาในการปฏิบัติงาน และสามารถแกไขปญหาไดถูกตองและ

รวดเร็ว 

 

1.3  ประโยชนที่ไดรับ 

การจัดทำคูมือปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัย

ศิลปากร ในครั้งนี้มีประโยชนท่ีไดรับดังนี้ 

 1.  ชวยใหผูปฏิบัติงานปฏิบัตงิานไดอยางถูกตอง 

2.  ชวยใหงานมีประสิทธิภาพ 

3.  ชวยใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานในหนาท่ีมากยิ่งข้ึน 

4.  ชวยใหผูปฏิบัติงานเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของ

ผูปฏิบัติงาน 

5.  ชวยใหเห็นแนวทางในการปรับปรุงหรือพัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลมากกวาปจจุบัน 

6.  ชวยใหผูอ่ืนท่ีอยูในตำแหนงเดียวกันสามารถทำงานทดแทนกันได 

7.  ชวยประหยัดคาใชจายในการปฏิบัติงาน ลดคาใชจายจากวัสดุ ครุภัณฑท่ีชำรุดเสียหาย 

9.  ชวยเปนขอมูลใหกับผูบริหารไดนำไปประกอบการวางแผนจัดเตรียมวัสดุครุภัณฑสำหรับ

งานโสตทัศนูปกรณในปถัดไป 

10. ชวยใหนักนักเทคโนโลยีสารสนเทศพัฒนางานในหนาท่ีใหดียิ่งข้ึน   

 

1.4  ขอบเขตของการศึกษา 

คูมือปฏิบัติงานเลมนี้มีขอบเขตการปฏิบัติงานการใหบริการดานโสตทัศนูปกรณ ของคณะ

เภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ในสวนของขั ้นตอนและวิธ ีการปฏิบัติงานการใหบริการ
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โสตทัศนูปกรณ เนื้อหาประกอบไปดวย การทำงานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนงานไดระบุ

ถึงข้ันตอนและรายละเอียดวิธีการใหบริการโสตทัศนูปกรณประเภทตาง ๆ ท่ีมีการใหบริการในปจจุบัน  

 

1.5  นิยามศัพทเฉพาะ  

การใหบริการ หมายถึง การใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัย

ศิลปากร ในกิจกรรมการเรียนการสอน การอบรมสัมมนา การประชุมวิชากร เปนตน รวมทั้งการให

คำปรึกษาการใชโสตทัศนูปกรณตาง ๆ 

โสตทัศนูปกรณ หมายถึง อุปกรณที่ใชสำหรับฉายภาพ และใหเสียงประกอบ ซึ่งใชในการ

นำเสนอ การเรียนการสอน เชน เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายภาพ จอรับภาพ เครื่องมัลติมีเดีย

โปรเจคเตอร เครื่องบันทึกเสียง คอมพิวเตอร เปนตน 

งานบริหารงานท่ัวไป หมายถึง หนวยงานภายใตสังกัด สำนักงานคณบดี คณะเภสัชศาสตรท่ี

จัดตั้งขึ้นเพื่อทำหนาท่ีบริการดานโสตทัศนูปกรณ สารบรรณ การเงินการพัสดุ การเจาหนาที่ อาคาร

สถานท่ี ธุรการภาควิชา ประชาสัมพันธ วิเทศสัมพันธ วิเคราะหนโยบายและแผน ประกันคุณภาพ

การศึกษา วิจัย เปนตน 

งานบริการวิชาการ หมายถึง งานที่มีลักษณะชวยสงเสริมเผยแพรวิชาความรูทั้งทางดาน

วิชาการ และวิชาชีพตอกลุมบุคคล สังคม เพ่ือนำไปพัฒนาคุณภาพชีวิตในทุกดาน 

ผูใชบริการ หมายถึง ผูท่ีมาใชบริการโสตทัศนูปกรณ ในหองเรียน หองประชุม อบรม 

สัมมนา ณ คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

เจาหนาที ่โสตทัศนศึกษา หมายถึง ผู ใหบริการโสตทัศนูปกรณ ของคณะเภสัชศาสตร  

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ความพึงพอใจ หมายถึง ปฏิกิริยาดานความรูสึกเชิงตอบสนองตอสิ่งเราหรือสิ่งที่มากระตุน

ในท่ีนี้ไดแก การใหบริการเจาหนาที่โสตทัศนูปกรณ ประสิทธิภาพของงาน รวมไปถึงพฤติกรรมของผู

ใหบริการ 
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บทท่ี 2 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร เริ่มจัดตั้งขึ้นในป พ.ศ. 2526 และเปดรับนักศึกษา 

ตั้งแตปการศึกษา 2529 นับเปนคณะเภสัชศาสตรคณะที่ 6 ของประเทศ มีจุดมุงหมายหลัก คือ การ

แสวงหาทิศทางที่เหมาะสมในการทำนุบำรุงการศึกษา วิจัย และพัฒนาความรูดานเภสัชศาสตรและ

สาขาที่เกี่ยวของ ประกอบการนำเอาเทคโนโลยีแผนใหมที่เหมาะสมมาใช เพื่อการถายทอดความรู

อยางมีประสิทธิภาพ  ใหบัณฑิตทางเภสัชศาสตรของมหาวิทยาลัย เปนผูเพียบพรอมดวยสติปญญา 

คุณธรรม ความรอบรู ความเชี่ยวชาญ เจตสำนึก ความรับผิดชอบ และจริยธรรมอันดีงาม ทั้งตอ

มหาวิทยาลัย วิชาชีพ สังคม และประเทศชาติ  โดยใชสรรพวิทยาการที่มีเพื่ออำนวยประโยชนตอ

มนุษยชาติ ในปการศึกษา 2565  คณะเภสัชศาสตร เปดสอนหลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต 1 

หลักสูตร คือ หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต ระดับบัณฑิตศึกษาจำนวน 9 หลักสูตร ประกอบดวย 

หลักสูตรระดับปริญญาโท 4 หลักสูตร และหลักสูตรระดับปริญญาเอก 5 หลักสูตร โดยมีการจัดการ

เรียนการสอนทั้งในรูปแบบหลักสูตรปกติ ในวันจันทรถึงศุกร และหลักสูตรโครงการพิเศษ ในวันเสาร

และอาทิตย หลักสูตรระดับปริญญาโท จำนวน 4 หลักสูตร ประกอบไปดวย 1) หลักสูตรเภสัชศาสต

รมหาบัณฑิตสาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก 2) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิชาสารสนเทศ

ศาสตรทางสุขภาพ 3) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิชาเภสัชศาสตรสังคมและการบริหาร 

4) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิชาการคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข และหลักสูตร

ระดับปริญญาเอก จำนวน 5 หลักสูตร ประกอบไปดวย 1) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชา

เภสัชกรรมคลินิก 2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม 3) หลักสูตรปรัชญา

ดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาวิทยาการทางเภสัชศาสตร 4) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาวิศวเภสัช

กรรมและ 5) หลักสูตรเภสัชศาสตรดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาเภสัชศาสตรสังคมและการบริหาร คณะ

เภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร มีปรัชญาการศึกษาคือ มุงผลิตบัณฑิตใหเปนผูที่มีสมรรถนะทาง

วิชาชีพตามเกณฑมาตรฐานผูประกอบวิชาชีพเภสัชกรรม มีคุณธรรมและจริยธรรมในการประกอบ

วิชาชีพ และมีจิตสานึกเพื ่อสวนรวม วิชาชีพทางเภสัชศาสตร เปนวิชาชีพท่ีเกี่ยวเนื่องดวยศิลป

วิทยาการและวิทยาศาสตรของการเสาะแสวงหา การประดิษฐสารจากแหลงกำเนิดตามธรรมชาติหรือ
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สารที่สังเคราะหขึ ้นเปนยาสำเร็จรูปในรูปแบบตาง ๆ เพื่อใหมีความเหมาะสมและสะดวกในการ

แจกจายและใชเพื่อบำบัด บรรเทา ปองกัน วิเคราะหโรค และสรางเสริมสุขภาพ วิชาชีพนี้ครอบคลุม

เนื้อหาวิชาการของการกำหนดจดจำเอกลักษณและการตรวจพิสูจน การเลือกสรรฤทธิ์หรือสรรพคุณ

ของยา การเก็บถนอมรักษายามิใหเสื ่อมคุณภาพ การปรุง การผสม การวิเคราะห และทำใหได

มาตรฐานตามกำหนดของยาและเวชภัณฑ   การวิจัยและพัฒนาสูตรตำรับและเทคโนโลยีการผลติยา 

อีกทั้งยังครอบคลุมถึงการแจกจาย การติดตามผล การประเมิน การทบทวน และการเลือกใชอยาง

ถูกตองปลอดภัยโดยเหมาะสม ไมวาจะเปนการจายตามใบสั่งใชยาของผูประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

หรือผูประกอบโรคศิลปะอื่นใด รวมทั้งสัตวแพทย หรือจะเปนการจายใหโดยตรง หรือขาย หรือ

ใหบริการ ดานความรูแกผู บริโภคภายใตกรอบบัญญัติแหงกฎหมายและนิติธรรมอีกทั้งตองตาม

จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

โครงสรางหนวยงาน 

สำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร มีโครงสรางหนวยงาน โครงสรางการบริหาร โครงสราง

การปฏิบัติงาน และภาระหนาท่ีของหนวยงาน ดังนี้ 
 

1. โครงสรางหนวยงานคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 2.1  โครงสรางหนวยงานคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร มีโครงสรางองคกร ประกอบไปดวย 3  สวน ดวยกัน 

คือ 1) สาขาวิชา จำนวน 4 สาขาวิชา ไดแก สาขาการคุมครองผูบริโภคดานสุขภาพและการบริหาร

ทางเภสัชศาสตร สาขาบริบาลทางเภสัชกรรม สาขาเภสัชกรรมอุตสาหการ และ สาขาชีวการแพทย

และสารสนเทศศาสตรทางสุขภาพ 2) สำนักงาน จำนวน 1 สำนักงาน  คือ สำนักงานคณบดีคณะ

เภสัชศาสตร แบงงานภายในเปน 2 งาน คือ งานบริหารท่ัวไป และงานบริหารและพัฒนาวิชาการและ 

3) ศูนย จำนวน 3 ศูนย คือ ศูนยภูมิปญญาทางเภสัชศาสตร “ประโชติ เปลงวิทยา” ศูนยเครือขาย

เภสัชสนเทศ “ประชานาถ และศูนยบริการสุขภาพคณะเภสัชศาสตร แบงงานภายในเปน 2 งาน คือ 

สถานปฏิบัติการเภสัชกรรมชุมชน “เภสัชศาลา” และคลินิกเวชกรรมชุมชนอบอุนศิลปากร ตาม

รูปภาพท่ี 2.1 

  2.  โครงสรางการบริหารสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 

สำนักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร กอกำเนิดมาพรอมกับคณะเภสัชศาสตร ตาม

ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื ่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 

2528 เมื่อวันที่ 5 มิถุนายน 2528 (ราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ เลมที่ 102 ตอนที่ 78 ลงวันที่ 19 

มิถุนายน 2528) และมีการเปลี่ยนแปลงการแบงสวนราชการของสำนักงานเลขานุการหลายครั้ง โดย

เริ่มจากทบวงมหาวิทยาลัยจัดแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขานุการออกเปน 2 งาน คืองาน

บริหารและธุรการ และงานบริการการศึกษา ตอมาคณะอุทธรณขอเพิ่มงานคลังและพัสดุอีก 1 งาน 

รวมเปน 3 งาน จนกระทั่งป พ.ศ. 2546 สภามหาวิทยาลัยศิลปากรเห็นชอบใหจัดแบงสวนราชการ

ตามท่ีคณะเสนอ โดยจัดแบงออกเปน 2 กลุมงาน คือกลุมงานบริหารและจัดการ และกลุมงานบริการ

การศึกษา โดยแตละกลุ มงานมีหนวยงานยอยกลุ มงานละ 4 หนวยงาน และเปลี ่ยนชื ่อจาก 

“สำนักงานเลขานุการ” เปน “สำนักงานคณะ” ในป พ.ศ. 2548 สภามหาวิทยาลัยศิลปากร 

เห็นชอบใหเพิ่มหนวยงานยอยอีก 2 หนวยงาน ในกลุมงานบริการการศึกษาตามที่คณะเสนอ  ตอมา

เมื่อวันที่ 23 กรกฎาคม 2551 สภามหาวิทยาลัยศิลปากร เห็นชอบใหจัดแบงสวนราชการสำนักงาน

คณะเภสัชศาสตรใหมตามที่คณะเสนอ โดยยกเลิกทั้งสองกลุมงานและจัดแบงออกเปน 8 งาน และ

เปลี่ยนกลับมาใชชื่อ “สำนักงานเลขานุการ” ตั้งแตวันที่ 24 ธันวาคม 2551 หนวยงานจำนวน 8 

หนวยงานของสำนักงานเลขานุการไดแก 1)  งานการบริหารจัดการทั่วไป  2)  งานการประกัน

คุณภาพการศึกษา 3)  งานการบริหารการเงินและพัสดุ 4)  งานการวิเคราะหนโยบาย แผนงาน และ

การงบประมาณ 5)  งานการจัดการการศึกษา 6)  งานกิจการนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ 7)  งาน

การบริการและสนับสนุนเทคนิคทางการศึกษาและสารสนเทศ และ 8)  งานการบริการและสนับสนุน

เทคนิคการศึกษาวิทยาศาสตร และลาสุดวันที่ 13 กุมภาพันธ 2562 ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย

ศิลปากร มีมติเห็นชอบเปลี่ยนชื่อ “สำนักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร” มาใช “สำนักงานคณบดี

คณะเภสัชศาสตร” และแบงหนวยงานภายในประกอบไปดวย 2 งาน คือ งานบริหารทั่วไป และงาน
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บริหารและพัฒนาวิชาการ มีโครงสรางการบริหารสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร ตามรูปภาพท่ี 

2.2 

 

 

 

 
 

 

 
  

รูปภาพท่ี 2.2  โครงสรางการบริหารสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
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งานบริหารท่ัวไป (22 คน) 

หัวหนางาน 
1.นางอารยา  ธนะวัฒนานนท  บุคลากรชำนาญการ 

บุคลากรในงาน 
       เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป (2) นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบตัิการ (3) 

2.นายกานต  สุขสงญาติ        14.นายเฉลียว  ผักพลับ 
3.นางสาวนาตยา  ทบัทิมทอง              15.นายวัชพล  ฐานบัญชา 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ (8)   16.นายจักรี  ภวาภิรมย 
4.นายชัยวัฒน  ตันติบวรเดชา นักคอมพิวเตอรปฏิบัติการ (1) 
5.นางสาวิตรี  สามทองกำ่              17.นายกวิน  วีรชาติ 
6.นางสาวพัชราภรณ  วิจิตร  นักการเงินปฏบิัติการ (3) 
7.นายอุดม  ตะหนอง  18.นางสาวดวงกมล  ทองศิริ 
8.นางสาวเรณุกา  สิมมา  19.นางสุนีย  ธงอาญาสิทธิ ์
9.นายพีรวัช ตันไพบูลย  20.นางสาวยุพิน  สิงหลอ 
10.นางสาวณัฎฐชยธร  เดชสิทธิ์บุลพร นักวิชาการพัสดชุำนาญการ (1)   
11.นางสาวธนภรณ นะวาระหะคุณ       21.นางสาวภีรกมล  พาหุรัตน    
นักวิชาการอุดมศึกษาชำนาญการ (1)  เจาหนาที่บรหิารทั่วไปชำนาญการพิเศษ (1) 
12.นายศราวุธ  อินม ี  22.นางวรวีร  ศักด์ิศรีวัน 
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ (1)         
13.นายสัญชัย  รัตนอารี 
  

           

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ (24 คน) 

หัวหนางาน 
1.นางยุคลพร  วารินธุ  นักวิชาการศึกษาชำนาญการ  

บุคลากรในงาน 
      นักวชิาการศึกษาชำนาญการ (2)         นักวิทยาศาสตรชำนาญการ (3)  

2.นายยศ  รุงเรืองวานิช                   14.นางงามศิลป  กาบทอง 
3.นายสุรชัย  เทยีนสง                        15.นายจิตติไพบูลย  เอกะจัมปกะ 
บรรณารักษปฏบิัติการ (1)                นักวิทยาศาสตรชำนาญการพิเศษ (2) 
4.นางนุช   แกวฉกรรจ                       16.นายสุรีย  บุญเจริญ 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ (7)     17.นางเกตุแกว  ศรัณยกษิตริน 
5.นางสาวอุมาพร  คลองเชิงสาร   ผูปฏบิัตงิานวิทยาศาสตรชำนาญงานพิเศษ (1) 
6.นางสาวปนมณี  ศรีเหรา      18.นายมนตรี  งามม ี
7.นางสาวละอองดาว พลับพลา   นักวิทยาศาสตรปฏบิัติการ(6) 
8.นางสาวสวรส  อยูเต็มสุข      19.นางเยาวรักษ  โพธิ์รมย 
9.นางสาวจิราพร  บุญช ู    20.นางสาวกัญธมล  ล้ิมประเสริฐศรี 

       10.นางสาวนิพัทธา  จำรัส    21.นางสาวคุณารี  ทพิยสุมณฑา 
11.นางสาวชลลดา  อาภานุรักษ   22.นางสาวศิริพร  เจนวิทยาอมเวช 

       ผูปฏบิัตงิานบรหิารชำนาญงาน (1)       23.นางสาวอัญชลี  คุมสม              
       12.นางศรีธร  รมโพธิ์ธรรม                  24.นางสาวภัทราวดี  เหลืองธวุปราณีต                                

เจาหนาทีบ่ริหารทั่วไปชำนาญการพิเศษ (1) 
13.นางสาววารุณี  ดอกไมงาม     

ศ.ดร.ภก. พรศักด์ิ ศรีอมรศักด์ิ 
คณบดีคณะเภสัชศาสตร 

 

นางสาวทววีรรณ  อินดา 

เลขานุการคณะ 

 

รูปภาพท่ี 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 

รองคณบดี/ผูชวยคณบดี 

โครงสรางการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
 

นางสาวเสาวนยี  พูลเขตรวิทย 
ผูชวยเลขานุการคณะ 
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ภาระหนาท่ีของสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 

           สำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร มีภาระงานท่ีรับผิดชอบ โดยแบงออกเปน 2 งาน ดังนี้ 
 

งานบริหารท่ัวไป  

 มีภาระงานในความรับผิดชอบดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานสารบรรณ รับผิดชอบงานเอกสารของทางราชการ การรับ-สงเอกสาร/พัสดุภัณฑ 

และอื่น ๆ ที่เกี ่ยวของกับเอกสาร รวมถึงการใหบริการจัดสงจดหมายและพัสดุภัณฑตาง ๆ ของ

บุคลากร การติดตาม เอกสาร การจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของ การสแกนเอกสารเพ่ือการประชาสัมพันธ

ในหนวยงาน และปฏิบตังิานประสานงานเก่ียวกับธุรการภาควิชาตาง ๆ  

2. ดานการเจาหนาท่ี รับผิดชอบงานเกี่ยวกับบุคลากรทั้งหมด ทั้งสายวิชาการ และสาย

สนับสนุนวิชาการ รวมท้ังลูกจางทุกประเภท ตั้งแตกระบวนการเริ่มตน อันประกอบดวย การรับสมัคร 

การคัดเลือก การบรรจุและแตงตั้ง การเพ่ิมพูนความรู ประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงสวัสดิการตาง 

ๆ ของบุคลากร จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร การบริหารความเสี ่ยง การจัดการความรู  จนถึง

กระบวนการสิ้นสุดของบุคคล อันไดแก การลาออก การเกษียณอายุราชการ  

3. ดานอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ รับผิดชอบงานการดูแล ซอมบำรุง รักษา อาคาร

สถานท่ีของคณะวิชา รวมถึงสาธารณูปโภคตาง ๆ การทำความสะอาด การควบคุมการใชยานพาหนะ 

การบำรุง/รักษาใหสามารถพรอมใชงาน การจัดทำสถิติตาง ๆ ที่เกี่ยวของ กับการใชอาคาร สถานท่ี 

และยานพาหนะ  

4. ดานธุรการภาควิชา รับผิดชอบปฏิบัติงานเปนเลขานุการที่ประชุมภาควิชา ระบบสาร

บรรณภาควิชา รับ-สง หนังสือ รวบรวมประมวลการสอนรายวิชาที่ภาควิชารับผิดชอบ กรอกภาระ

งานสอนเพื่อใชเปนขอมูลประกอบการเบิกคาสอนของภาควิชา เชิญอาจารยพิเศษ การศึกษาดูงาน

นอกสถานที่ เลขานุการที่ประชุมหลักสูตร จัดเก็บขอมูลประกันคุณภาพระดับหลักสูตร และระดับ

คณะวิชา  

5. ดานประชาสัมพันธ รับผิดชอบปฏิบัติงานในดานการประชาสัมพันธทั้งหนวยงานภายใน

และภายนอก สงเสริมและเผยแพรใหคณะวิชาเปนที่รูจักแพรหลายในสังคม ตลอดจนสรางความ

เขาใจกับประชาคม การเผยแพรขอกฎหมายตาง ๆ ที่เปนปจจุบัน รวมถึงการทำงานในเชิงรุกในอนัท่ี

จะสงเสริมคณะวิชาให กาวไกล และบรรลุวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว 

6. ดานวิเทศสัมพันธ รับผิดชอบปฏิบัติงานจัดทำขอมูลความรวมมือทางวิชาการ (MOU) ใน

ประเทศและตางประเทศ ประสานงานการลงนามขอตกลง/ความรวมมือกับหนวยงาน มหาวิทยาลัย 

ประสานงานดานที่พัก พาหนะ หองประชุม ติดตอสถานที่ตาง ๆ ตลอดจนเตรียมของที่ระลึก ในการ

รับรองอาคันตุกะที่มาเยือนมหาวิทยาลัยในโอกาสตาง ๆ  ประสานงานความสัมพันธระหวางประเทศ 

ทุนและความรวมมือกับตางประเทศ ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนตาง ๆ  
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7. ดานการเงินและบัญชี รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี ใหเปนไปตามระเบียบของทาง

ราชการ ซ่ึงประกอบดวย การเบิกจาย รายจายทุกประเภท จากเงินงบประมาณแผนดิน เงินรายไดเงิน

โครงการพิเศษ และเงินจากแหลงอื่น ๆ การรับเงินทุกประเภท เงินยืมทดรองจาย จัดทำรายงาน

การเงิน  

8. ดานพัสดุ รับผิดชอบปฏิบัติงานจัดซื้อ จัดหา วัสดุและครุภัณฑทุกประเภท จัดจาง จาง

เหมาบริการ ซอมแซม บำรุงรักษา ครุภัณฑทุกประเภทคุมยอดการใชเงินทุกประเภท และบันทึก

รายการ ติดตอประสานงานกับบริษัท หางราน และหนวยงานอื่น และจำหนายครุภัณฑที่ใชงานไมได

ออกจากระบบ  

9. ดานวิเคราะหนโยบาย แผนงาน และงบประมาณ รับผิดชอบปฏิบัติงานติดตามรายงาน

การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนพัฒนาคณะเภสัชศาสตร วิเคราะหและจัดทำรายงาน

ปญหาและแนวทางแกไขในการพัฒนาคณะฯ ประสานงานการจัดทำงบประมาณจากหนวยงานตาง ๆ 

คำนวณและจัดทำรายงานตนทุนการสอนตอหนวย กำหนดตัวชี้วัด (KPI) และติดตามกำกับการปฏิบัติ

ราชการใหเปนไปตามแผน จัดทำรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามกลยุทธ โครงการ 

กิจกรรม จัดสงรายงานการใชจายงบประมาณใหทางมหาวิทยาลัยทุกเดือน จัดสงรายงานการปฏิบัติ

ราชการใหทางมหาวิทยาลัยทุกไตรมาส เก็บรวบรวมขอมูลดานแผนยุทธศาสตรและตัวชี้วัด (KPI) 

ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผน หัวขอ ผลการดำเนินการหลังปรับปรุงโครงสราง

ยุทธศาสตร วิเคราะหและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ จัดทำรายงานขอมูลการศึกษาประจำป  

10. ดานประกันคุณภาพการศึกษา รับผิดชอบงานธุรการงานประกันฯ ภายในและภายนอก 

ที่เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา จัดเก็บรวบรวมขอมูลและสถิติที่ใชในการดำเนินการประกัน

คุณภาพ การศึกษาตาม รูปแบบใน Common Data Set จัดทำคูมือและประสานงานขอมูลในการ

ประชาสัมพันธ ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจ ประเมินคุณภาพการศึกษา ทั้งภายในและภายนอก 

ประสานงานการดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารหลักฐาน จัดทำ ระบบเอกสารหลักฐาน การดำเนินการ

ติดตาม ตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการประเมิน การประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษา ของคณะวิชา รวบรวมผลการดำเนินงานประกันคุณภาพของคณะ ดำเนินการเกี่ยวกับ

แผนงาน โครงการตาง ๆ ของหนวยงาน การประกันคุณภาพระดับหลักสูตร AUN QA และการ

ประกันคุณภาพระดับคณะ EdPEx  

11. ดานวิจัย รับผิดชอบงานสารบรรณธุรการของฝายวิจัย จัดทำแผนปฏิบัติราชการฝาย

วิจัย เก็บรวบรวมขอมูลผลงานทางวิชาการทุนวิจัยและโครงการวิจัยจากแหลงทุนภายในและภายนอก 

สนับสนุนการทำวิจัยในหนวยงาน และการเผยแพรผลงานทางวิชาการและการเสนอผลงานท้ังในและ

ตางประเทศ การเสวนาวิจัยและการจัดการความรูดานการวิจัย การดูแลและกำกับการใชสัตวเพ่ืองาน

ทางวิทยาศาสตร (คกส.) การจัดทำรายงานผลการวิจัยอยางเปนระบบ  
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12. ดานเทคโนโลยีและสารสนเทศ รับผิดชอบการปฏิบัติงานจัดหา ดูแล ซอมบำรุงวัสดุ

อุปกรณ โสตทัศนูปกรณใหเพียงพอ และพรอมใช งานจัดทำและ ดูแลสื่อตาง ๆ ท่ีใชสำหรับการเรียน

การสอน งานบริการวิชาการ งานประชาสัมพันธ งานวิชาการและการวิจัยของคณาจารย รวมทั้งการ

ติดตั้งและควบคุมระบบเครื่องเสียง เครื่องฉายภาพทุกประเภทสำหรับงานการเรียนการสอน งาน

ประชุม อบรม สัมมนาของคณะ ใหคำแนะนำปรึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวของแกบุคลากร และนักศึกษาของ

คณะวิชา ระบบฐานขอมูลผูใชงานเครือขายคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย คอมพิวเตอร ระบบรักษา

ความปลอดภัยของคณะ การจัดการเรียนการสอนโดยใชอุปกรณคอมพิวเตอรและเครือขาย

คอมพิวเตอร จัดเตรียม และอำนวยความสะดวกในการใชสื่อตาง ๆ ท้ังกอนและระหวางการเรียนการ

สอน เพื่อเอื้อตอการสอนที่ตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ แกไขขอขัดของที่เกิดขึ้นทั้ง hardware และ 

software คอมพิวเตอร ใหคำแนะนำปรึกษาในเรื ่องที่เกี ่ยวของกับระบบคอมพิวเตอรและระบบ

เครือขาย คอมพิวเตอรแกบุคลากรและนักศึกษาของคณะวิชา พัฒนาฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ

เพื่อการตัดสินใจของผูบริหาร พัฒนา จัดทำฐานขอมูลนักศึกษาในทุกเรื่อง จัดทำฐานขอมูลสารเคมี 

ดูแลเว็บไซตคณะ 
 

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ  

มีภาระงานในความรับผิดชอบดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานปริญญาบัณฑิต รับผิดชอบงานการสอบคัดเลือกเขาศึกษา ตารางสอน ตารางสอบ 

อาจารยพิเศษ จุลนิพนธ การเลือกกลุมสาขา การลงทะเบียน การทำสัญญาการเปนนักศึกษาเภสัช

ศาสตร การเพิ่ม-ถอนรายวิชา การลาพัก การลาออก ผลการศึกษา การเปด-ปดรายวิชา การจัดทำ

ขอสอบ การจัดทำและพัฒนาหลักสูตร อาจารยที่ปรึกษาทางวิชาการ การศึกษาดูงาน นอกสถานท่ี 

การสำเร็จการศึกษา การใชทุนการเปนนักศึกษาเภสัชศาสตร  

2. ดานบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบงานการสอบคัดเลือกเขาศึกษา ตารางสอน ตารางสอบ 

อาจารยพิเศษ การลงทะเบียน การเพิ่ม-ถอนรายวิชา การลาพัก การลาออก การเปด-ปดรายวิชา ผล

การศึกษา การจัดทำขอสอบ การจัดทำและพัฒนาหลักสูตร อาจารยที่ปรึกษาทางวิชาการ การสอบ

หัวขอวิทยานิพนธ การสอบวิทยานิพนธ การศึกษาดูงาน นอกสถานที่ การฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ การ

สำเร็จการศึกษา การประสานงานนักศึกษาตางชาติ การประสานงานหลักสูตรสองภาษา  

3. ดานวิชาชีพ รับผิดชอบงานการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามหลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต 

งานโครงการตามแผนงานพัฒนาการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพสำหรับแหลงฝกปฏิบัติงาน งานโครงการ

ตามแผนงานการฝกปฏิบัติวิชาชีพสำหรับนักศึกษา งานวารสารไทยไภษัชยนิพนธ งานการศึกษา

ตอเนื่อง  

4. ดานกิจการนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ รับผิดชอบงานสงเสริมสนับสนุนกิจกรรม/

โครงการที่ดำเนินงานโดยนักศึกษา (ทุกระดับปริญญา) จัดกิจกรรม/โครงการเพื่อพัฒนานักศึกษาท่ี



12 
 

ดำเนินงานโดยคณะเภสัชศาสตร (ทุกระดับปริญญา) จัดสรรทุนการศึกษา จัดสรรเงินกู ยืมเพ่ือ

การศึกษา สวัสดิการนักศึกษา เชน การรักษาพยาบาลฉุกเฉิน เงินกูยืมฉุกเฉิน อุบัติเหตุ กุญแจล็อค

เกอร การชวยเหลือนักศึกษา นักศึกษา ปฏิบัติงาน นอกเวลา ศิษยเกาสัมพันธ หองเอกสารอางอิง 

"ประโชติ เปลงวิทยา" ดูแลระบบเอกสารอางอิง การยืมคืนตำรา วารสาร สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศน

ศึกษา ประสานงานระหวางหองเอกสารอางอิงกับหอสมุดมหาวิทยาลัยศิลปากรและหนวยงานท่ี

เก่ียวของ ใหคำแนะนำปรึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวของแกบุคลากรและนักศึกษาของคณะวิชา  

5. ดานบริการวิทยาศาสตร รับผิดชอบงานเตรียมปฏิบัติการตามรายวิชา ตรวจเช็ค รายการ

สารเคมี อุปกรณ และเครื่องแกว พรอมทั้งคำนวณปริมาณ/จำนวน ที่ตองใชในการทำปฏิบัติการ 

ตรวจสอบสภาพความพรอมและความสะอาดของเครื่องมือวิทยาศาสตรที่ตองใชในการปฏิบัติการให

พรอมใชงาน เตรียมสารเคมีตามขอมูลที ่ไดศึกษามา โดยคำนวณปริมาณการใชสารเคมีจากบท

ปฏิบัติการ และจดบันทึกการใชสารเคมีหลังทำปฏิบัติการเสร็จสิ้น จัดเตรียมเครื่องมือวิทยาศาสตร 

เครื่องแกว และอุปกรณตาง ๆ รวมท้ังอุปกรณการจัดเก็บของเสียท่ีเกิดจากบทปฏิบัติการ ตามรายการ

ในคูมือใบงาน ตามบทปฏิบัติการ ทำการทดลองปฏิบัติการกอนมีการเรียนการสอนจริง เพื่อใหแนใจ

วาผลการทดลองถูกตองตามบทปฏิบัติการ ทำการจัดเก็บและทำความสะอาด สารเคมี ครุภัณฑ 

อุปกรณและเครื่องแกว รวมท้ังรวบรวมของเสียท่ีเกิดข้ึนจากปฏิบัติการ หลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอน 

จัดทำสรุปขอมูลการใชสารเคมี ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องแกว ของเสีย เพื่อนำไปใชประโยชนในการ

เตรียมปฏิบัติการครั้งตอไป รวมถึงมีการบริหารจัดการหองปฏิบัติการปลอดภัย รับผิดชอบปฏิบัติงาน

ตรวจสอบและประเมินหองปฏิบัติการปลอดภัยภายในตามหัวขอ ผลการดำเนินการหลังปรับปรุง

โครงสราง ระบบ ESPReL  

 

2.2  บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนง 

  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตำแหนงนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ความ

ชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานวิชาการโสตทัศนศึกษาหรือเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปฏิบัติงานที่ตองทำการศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนา

งาน หรือแกไขปญหาในงานที่มีความยุงยาก และมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

1. ดานการปฏิบัติการ  

(1) ควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ อุปกรณ

ท่ีใช ในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพ่ือใหการแสดงหรือบรรยายท่ีตองอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉาย

ดำเนินไป โดยความเรียบรอย และเกิดความเหมาะสม  
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(2) ควบคุม ดูแล ตรวจทาน แปล เขียน เรียบเรียง คำบรรยายภาพ คำบรรยาย

แผนภูมิ บทรายการวิทยุ ภาพยนตร หรือโทรทัศน การแปลความหมายสถิติขอมูลตาง ๆ และการ

นำเสนอสถิติขอมูลตามหลักวิชาโสตทัศนศึกษา เพื่อเผยแพรความรู หรือขอมูลอันเปนประโยชนใน

ดานตาง ๆ  

(3) ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุ

อุปกรณตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน 

และดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

(4) ดำเนินการจัดทำโครงการตาง ๆ ใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

เพ่ือพัฒนางานโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

(5) ดำเนินการสรางและพัฒนาวิธีนำขอมูลเขาสูคลังขอมูลและฐานขอมูล และ

บริหารจัดการคลังขอมูลและฐานขอมูล เพื ่อดูแลบริหารจัดการคลังขอมูลและฐานขอมูลให

ผูเก่ียวของสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

      (6) ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย จัดทำเอกสารวิชาการ คูมือ

เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงาน เพื่อพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐาน

การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

(7) ดำเนินการวิเคราะหและติดตามความคืบหนาในการจัดสงขอมูลตามที่ไดรับ

การรองขอ เพ่ือสามารถตอบสนองตอความตองการของผูใชขอมูล  

(8) ศึกษา วิเคราะห กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื ่องคอมพิวเตอรและ

อุปกรณระบบเครือขาย ระบบงานประยุกต และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทำงานของ

เครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของเครื่องและอุปกรณ เพ่ือใหไดอุปกรณ

คอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน ทันสมัย และตรงตามความตองการและลักษณะ

การใชงานของหนวยงาน  

(9) ออกแบบระบบงาน ขอมูล การประมวลผล การสื ่อสาร ระบบขายงาน 

ชุดคำสั่ง และฐานขอมูล ตามความตองการของหนวยงาน ติดตั้ง บำรุงรักษา เครื่องคอมพิวเตอร 

ระบบอุปกรณตาง ๆ ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งประยุกต เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศใหดำเนินไปไดอยางราบรื่น สนองตอความตองการของผูรับบริการ  

(10) ใหบริการวิชาการตาง ๆ เชน ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับ

หลักการและวิธีการของงานวิชาการโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหคำปรึกษา แนะนำ 

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับ งานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ที ่ไดร ับแตงตั ้งเพื ่อใหขอมูลทางวิชาการ

ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
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2. ดานการวางแผน  

รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที ่สังกัด วางแผนหรือรวมวาง

แผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการ

ดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด  

3. ดานการประสานงาน  

(1) ประสานการทำงานรวมกัน โดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำ

เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด

ไว  

(2) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ

หนวยงาน ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ  

(1) ใหคำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝกอบรม ถายทอดความรูดานวิชาการโสตทัศน

ศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศแกนักศึกษา ผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และสามารถ

ดำเนินงานไดอยางถูกตอง  

(2) พัฒนาขอมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร ใหบริการวิชาการ

ดานวิชาการ โสตทัศนศึกษาท่ีซับซอน เพ่ือกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ท่ีสอดคลอง และสนับสนุน

ภารกิจของหนวยงาน  

(3) ชวยจัดทำคูมือระบบและคูมือผูใช เพ่ืออำนวยความสะดวกแกผูใชใหสามารถ

ใชงานโสตทัศนศึกษาและระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารไดดวยตนเอง  

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนักเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ และ  

2. เคยดำรงตำแหนงสายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป  

กำหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2  

กำหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ป สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3  

หรือตำแหนงกลุมหัวหนางานตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และ  

3. ปฏิบัติงานดานโสตทัศนศึกษาหรือเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของ

ซ่ึงเหมาะสมกับหนาท่ี ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาแลวไมนอยกวา 1 ป  
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง  

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงใหเปนไปตามท่ี 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) กำหนด 

 

2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ภาระงานที ่ผ ู จ ัดทำคู มือปฏิบัติงานไดร ับมอบหมายตามคำสั ่งของคณะเภสัชศาสตร 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ท่ี 2/2564 ลงวันท่ี  8 มกราคม พ.ศ.2564 มีดังนี้  

1. ดูแลและจัดการโสตทัศนูปกรณสำหรับการเรียนการสอน การประชุม อาคารปฏิบัติการ

ควบคุมและประเมินคุณภาพทางเภสัชศาสตร อาคารสวนปาฐอาศรม “ประโชติ เปลงวิทยา” อาคาร

อาคารเรียน คณะเภสัชศาสตร (ตึกเกา) และอาคารอ่ืน ๆ ของคณะวิชาฯ 

2. ดูแลระบบโสตทัศนูปกรณเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงดานระบบการปฏิบัติการ

โสตทัศนูปกรณของคณะวิชาฯ 

3. ดูแลระบบระบบความปลอดภัยในสวนของระบบกลองวงจรปด พัฒนาปรับปรุง เพ่ิมเติม

ตามความจำเปน และปรับปรุงอุปกรณคอมพิวเตอรและอุปกรณท่ีเก่ียวของกับคอมพิวเตอร ของคณะ

วิชาฯ 

4. จัดเตรียมและใหบริการดานโสตทัศนูปกรณสำหรับงานประชุมวิชาการ อบรม สัมมนา ใน

คณะเภสัชศาสตร และนอกสถานท่ี 

5. งานถายภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิชาฯ 

6. เสนอแผนและดำเนินการจัดหา บำรุง รักษาอุปกรณคอมพิวเตอร อุปกรณโสตทัศนูปกรณ

ของคณะเภสัชศาสตร 

 7. เตรียมพรอมสำหรับการจัดการเรียนการสอนรายวิชาท่ีใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และ

รายวิชาท่ีใชโปรแกรมคอมพิวเตอรในการจัดการเรียนการสอน 

 8. ดูแลและปฏิบัติงาน จัดการและปรับปรุงโปรแกรมแอปพลิเคชันที่ใชงานในคณะวิชาฯ 

ฐานขอมูลผูใชงานเครือขายคอมพิวเตอรของคณะวิชาฯ 

 9. ใหคำปรึกษาเก่ียวกับคอมพิวเตอรแกบุคลากรของคณะวิชาฯ 

 10. จัดทำขอมูลตามตัวชี้วัดในการรายงาน EdPEx 

 11. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
 

3.1  หลักเกณฑการปฏิบัตงิาน 

     การปฏิบัติงานตามคู มือปฏิบัติงานเรื ่อง การใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร 

มหาวิทยาลัยศิลปากร มีหลักเกณฑการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   จรรยาบรรณวิชาชีพ 

   มหาวิทยาลัยศิลปากรไดกำหนดจรรยาบรรณของผูปฏิบัติงานตามขอบังคับมหาวิทยาลัย

ศิลปากร วาดวย จรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 เพื่อกำหนดแนว

ปฏิบัติตนของบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัย

ศิลปากร ในการที่จะเปนผูที ่มีความประพฤติดี สานึกในหนาที่ สามารถประสานงานกับทุกฝาย

ตลอดจนปฏิบัติหนาที่ราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ ้น รวมทั้ง รักษาไวซ่ึง

ศักดิ์ศรีและสงเสริมชื่อเสียง เกียรติคุณ เกียรติฐานะของบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา อันจะยังผลให

ผูประพฤติเปนท่ีเลื่อมใส ศรัทธาและยกยองของบุคคลโดยท่ัวไปโดยมีรายละเอียด ดังนี้ คือ 

ก. จรรยาบรรณตอตนเอง 

1) บุคลากรพึงเปนผูมีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนเจาหนาท่ีของรัฐ 

2) บุคลากรพึงมีทัศนคติท่ีดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังเพ่ิมพูนความรู    

ความสามารถ และทักษะในการทำงาน เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่ราชการมีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

3) บุคคลพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต และไมแสวงหาประโยชน    

โดยมิชอบ 

ข. จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและตอหนวยงาน 

  1) พึงปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตยสุจริต เท่ียงธรรม ขยันหม่ันเพียร และดูแลเอาใจ

ใสรักษาประโยชนทางราชการ 

  2) พึงปฏิบัติหนาท่ีราชการอยางเต็มกาลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร 

     ถูกตองสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสำคัญ 

3) พึงละเวนจากการนำผลงานของผูอื ่นมาเปนของตน และตองไมคัดลอกหรือลอกเลียน     

ผลงานของผูอื่นโดยมิชอบหรือจางวาน ใชผุอื่นใหทำผลงานหรือนำผลงานของผูอื่น เพ่ือ

นำไปใชในการขอกำหนดตำแหนงหรือเลื่อนตำแหนงใหสูงขึ้น หรือใหไดรับเงินเดือนหรือ

คาตอบแทนท่ีสูงข้ึน หรือเพ่ือการอันมิชอบดวยประการใด 



17 
 

4) พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการใหเปนประโยชนตอทางราชการ

อยางเต็มท่ี 

5) พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัด คุมคา โดยระมัดระวัง มิให

เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

6) ตองไมกระทำการอันมิชอบดวยกฎหมายใหหนวยงานไดรับความเสื่อมเสียหรือเสียหาย ไม

วาในทางชื่อเสียง เกียรติภูมิ หรือดวยประการใด ๆ  

ค. จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน 

1) ผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใสผูอยูใตบังคับบัญชา ทั้งในดานการปฏิบัติงาน สวัสดิการ    

ขวัญกำลังใจ และรับฟงความคิดเห็นของผูอยูใตบังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผูอยูใต

บังคับบัญชาดวยหลักธรรมาภิบาลและถูกตองตามทำนองคลองธรรม 

2) ผูใตบังคับบัญชา พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือ ชวยเหลือ

ปฏิบัติงานทั ้งในดานการใหความคิดเห็น การชวยทำงาน และการแกปญหารวมกัน 

รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบ

ดวย 

3) พึงปฏิบัติตอผูรวมงานตลอดจนผูเก่ียวของดวยความสุภาพ ออนนอม มีนาใจไมตรี เอ้ือ

อาทรและมีมนุษยสัมพันธอันดี 

4) พึงชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังสงเสริมสนับสนุนใหเกิดความสามัคคี รวมแรง

รวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม 

ง. จรรยาบรรณตอนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชนและสังคม 

1) พึงประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกนักเรียนและนักศึกษา เปนท่ีเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป 

2) พึงใหบริการนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชนอยางเต็มกาลังความสามารถดวย

ความเปนธรรม เสมอภาค โปรงใส เอื้อเฟอ มีน้ำใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพออนโยน 

เมื่อเห็นวาเรื่องใดไมสามารถปฏิบัติไดหรือไมอยูในอำนาจหนาที่ของตนที่จะตองปฏิบัติ 

ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะนำใหติดตอยังหนวยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบวามีอำนาจ

หนาท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้น ๆ ตอไป 

3) พึงมีความเมตตา เอาใจใส และชวยเหลือ ในการศึกษาเลาเรียนของนักเรียนและนักศึกษา 

4) ตองไมเปดเผยความลับของนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชน ซ่ึงตนเอง ไดมาจาก

การปฏิบัติหนาท่ีหรือจากความไววางใจของบุคคลดังกลาว 

5) ตองไมอบรม สั่งสอน หรือสนับสนุนใหนักเรียนและนักศึกษากระทำการที่ผิดกฎหมาย 

หรือฝาฝนศีลธรรมอันดีของประชาชน 
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6) พึงละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใด ซ่ึงมีมูลคาเกินปกติวิสัยท่ีวิญูชน จะใหกัน

โดยเสนหาจากนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชนหรือผูซ่ึงอาจไดรับประโยชนจาก

การปฏิบัติหนาที่ราชการนั้น เพื่อกระทำการหรือไมกระทำการใดตามหนาที่ หากไดรับไว

แลวและทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดที่รับไวมีมูลคาเกินปกติวิสัย ให

รายงานผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดำเนินการตามสมควรแกกรณี 
 

    มหาวิทยาลัยศิลปากรไดกาหนดขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร วาดวย จรรยาบรรณของ 

บุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 เพ่ิมเติมไวในบทท่ัวไป ดังนี้ 

    บุคลากรมหาวิทยาลัยตองรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณตามขอบังคับนี้ กำหนด

โดยยึดม่ันในหลักการตอไปนี้ 

  1) ยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 

  2) ซ่ือสัตยสุจริตและรับผิดชอบ 

  3) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

  4) ปฏิบัติหนาท่ีโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 

  5) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 

  6) ไมใชอำนาจครอบงำผิดทำนองคลองธรรม 

       จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

           ผูเขียนยึดหลักจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานตามขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการ

กำหนดระดับตำแหนงและการแตงตั ้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดำรงตำแหนงสูงขึ ้น พ.ศ. 2562 

กำหนดใหผูขอกำหนดระดับตำแหนงใหสูงขึ้นในตำแหนงกลุมปฏิบัติงานและกลุมปฏิบัติการ รวมถึง

ตำแหนงระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ กรณีตำแหนงกลุมหัวหนางาน 

ตองคำนึงถึงจริยธรรม และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ดังนี ้

1. ตองมีความซื่อสัตยทางวิชาชีพ ไมนำผลงานของผูอื่นไปใชในการเสนอขอตำแหนง 

ไมใชหรือจางวานผูอื่นใหทำผลงานและนำไปใชในการเสนอขอตำแหนง  

2. ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงท่ีมาของขอมูลท่ีนำมาใชในผลงานทางวิชาชีพ 

ของตนเองและแสดงหลักฐานของการคนควา 

3. ตองไมคำนึงถึงผลประโยชนทางวิชาชีพจนละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืน

และสิทธิมนุษยชน 

4. ผลงานทางวิชาชีพตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาชีพเปนเกณฑ ไมมีอคติ

มาเกี่ยวของ และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบี่ยงเบนผลการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห 
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หรือวิจัย โดยหวังผลประโยชนสวนตัว หรือตองการสรางความเสียหายแกผูอ่ืน และเสนอผลงาน

ตามความเปนจริง ไมขยายขอคนพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ 

5. ตองนำผลงานไปใชประโยชนในทางท่ีชอบธรรม และชอบดวยกฎหมาย 

6. ขาพเจาขอรับรองวา ขาพเจาไดประพฤติและปฏิบัติตามหลักจริยธรรมและ

จรรยาบรรณทางวิชาชีพที่กำหนดไวขางตน และขาพเจาไดรับทราบผลของการละเมิดจริยธรรม

และจรรยาบรรณทางวิชาชีพดังกลาว 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

ผูปฏิบัติงานไดใชความรูความสามารถ ทักษะและประสบการณในการปฏิบัติงานดานการ

เตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหการเรียนการสอนปฏิบัติการเปนไปดวยความ

เรียบรอย และเกิดประสิทธิผลกับอาจารยและนักศึกษามากที่สุด โดยยึดหลักการปฏิบัติงานในแบบ

ของ PDCA ดังนี้ 

P คือ การวางแผน (Plan) 

Plan : รวมวางแผนการเตรียมและเสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติงาน สำหรับการเตรียม

อุปกรณโสตทัศนูปกรณ ซึ่งพิจารณาจากปญหาที่เกิดขึ้นระหวางการใชอุปกรณโสตในหองปฏิบัติการ 

ซ่ึงสงใหอาจารยพิจารณาลวงหนากอนเปดภาคการศึกษาประมาณ 1 เดือน ทุกครั้ง 

D คือ การลงมือทำ (Do) 

Do : จัดเตรียมปฏิบัติการตามลำดับขั้นตอนวิธีการเตรียมโดยใชทักษะและประสบการณท่ี

ผูปฏิบัติงานไดปฏิบัติมาโดยตลอด เชน จัดเตรียมติดตั้งคอมพิวเตอร รวมถึงโปรแกรมรายวิชาท่ีตองใช

โปรแกรมคอมพิวเตอรในการเรียนการสอน 

C คือ การตรวจสอบงาน (Check) 

 Check : จัดเตรียมความพรอมตรวจเช็คอุปกรณโสตทัศนูปกรณรวมถึงชุดเครื่องเสียงประจำ

หองเรียน หองประชุมใหเสร็จพรอมใชงาน และดูแลความเรียบรอยพรอมทั้งอำนวยความสะดวก

ตลอดท่ีมีการเรียนการสอน การประชุม 

 A คือ การปรับปรุง แกไข (Act) 

 Act : หากพบขอผิดพลาดหรือพบปญหาประสานงานกับอาจารยหรือเจาหนาที่ฝายดูแล

หองปฏิบัติการเพื่อวิเคราะหปญหาที่เกิดขึ้น และหาแนวทางแกไขรวมกัน ตัวอยางเชน อาจารย

ตองการใชเสียงใหดัง 3 หองปฏิบัติการพรอมกัน เจาหนาที่ตองทำการแกไขโดยเรงดวน ซึ่งทำใหการ

เรียนการสอนเกิดการลาชา 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 

       3.2.1 ผังการทำงานสำหรับการปฏิบัติงานเตรียมอุปกรณโสตฯ ในการเรียนการสอนอบรม

สัมนาและงานประชุม 

 

 
 

ผูปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 
 

 

งานอาคาร-สถานท่ี 
 

 
 

 

 

เจาหนาท่ีโสตฯ 
 

 

 
 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางการใชหอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ฟอรมการแจงซอม 

 

 

 

บันทึกจัดเก็บการ

ใหบริการ 

เริ่มตน 

รับเรื่องมาจากงานอาคาร

และสถานท่ี 

ตรวจสอบอุปกรณลวงหนา

กอนการเรียนและการ

ประชุม 

 

ติดต้ังอุปกรณใหพรอม

สำหรับการใชงาน 

บันทึก/จัดเก็บขอมูล 

จบการปฏิบัติงาน 

ไมพรอม 

พรอม 

 
แจงซอมและจัดเตรียม

อุปกรณสำรอง 
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รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานเตรียมอุปกรณโสตฯ ในการเรียนการสอนและงานประชุม 

ผูขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ ตองจองหองผานระบบจองหองขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ 

ตามท่ีกำหนดเพ่ือขอใชบริการ ตามข้ันตอนตอไปนี้ 

  1. ผูปฏิบัติงานโสตฯ รับตารางการใชหอง จากงานอาคารและสถานท่ี 

2. หากมีการแกไข วันท่ี,หองเรียนหองประชมุ จะมีการตรวจสอบกับงานอาคารและ

สถานท่ีในวันปฏิบัติงาน 

  3. ตรวจเช็คอุปกรณและเตรียมอุปกรณใหพรอมกอนการเรียนการสอนและประชุม 

  4. หากมีอุปกรณชำรุดเสียหาย ผูปฏิบัติงานเตรียมอุปกรณสำรองเพ่ือใชปฏิบัติงาน

การเรียนการสอน สวนโสตทัศนูปกรณท่ีชำรุดแจงงานพัสดุใหดำเนินการซอมแซม 

  5. เม่ือเสร็จสิ้นการใชงาน ตรวจสอบความเรียบรอย 

  6. เก็บสถิติการใชงาน การใหบริการ 
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 3.2.2 ผังการทำงานสำหรับการปฏิบัติงานขอรับบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
 
 

ผูปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 

บุคลากร/นักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีโสตฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ฟอรมการขอใชอุปกรณ

โสตฯ 

Google form 
 

 

 

 

 

 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

(E-mail) แบบตอบกลับ

การใชอุปกรณ 
 

 

 

 

 
 

ระบบบันทึก 

  

 

 

เริ่มตน 

รับเอกสารและกรอกรายละเอียด  

หรือกรอกใน Google form 

 

แจงผล 

ยื่นเอกสาร/สงคำขอออนไลน 

 

ตรวจเช็คอุปกรณ/ติดต้ัง/

จัดเตรียมรับอุปกรณ 

ตรวจเช็คอุปกรณหลังคืน 

 

จบการปฏิบัติงาน 

    ไมผาน 

ผาน 

 

ตรวจสอบอุปกรณโสตทัศนูปกรณ เพียงพอ,ใชงาน

 

 

 

บันทึก/จัดเก็บขอมูล 
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รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานขอรับบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

ผูขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ กรอกแบบฟอรมขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ ตามที่กำหนด

เพ่ือขอใชบริการ ตามข้ันตอนตอไปนี้ 

1. ผูขอใชบริการติดตอขอใชบริการโดยตรงท่ีสำนักงานคณบดี 

  2. ผูขอใชบริการกรอกเอกสารในแบบฟอรม หรือใน Google form แจงความ

ประสงคใชอุปกรณชนิดใด 

  3. ผูขอใชบริการยื่นเอกสาร/สงคำขอออนไลน ใหเจาหนาท่ีรับผิดชอบ 

  4. เจาหนาท่ีรับเอกสารและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 

  5. เจาหนาท่ีตรวจสอบอุปกรณวาพรอมใหบริการหรือไม แจงผลการขอใชบริการวา

ไดหรือไม ขัดของอยางไร 

  6. ใหบริการอุปกรณตามวันเวลา สถานท่ี และอุปกรณท่ีแจงไว 

  7. แนะนำการใชอุปกรณอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

  8. ตรวจสอบอุปกรณหลังเสร็จการใชงาน 

  9. จัดเก็บสถิติการใหบริการและรายงานการยืมคืนใหหัวหนางานรับทราบ  
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3.2.3  ผังการทำงานสำหรับการปฏิบัติงาน ยืม/คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณ (กรณีตอง

ผานอาจารยท่ีปรึกษา) (โครงการกิจกรรมนักศึกษาท่ีตองใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณออกนอก

สถานท่ี)  
 

 

ผูปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 

นักศึกษา 

 

 

 
 

 

อาจารยท่ีปรึกษา 

 

เจาหนาท่ีโสตฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ฟอรมการขอใชอุปกรณ

โสตฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกจัดเก็บการ

ใหบริการ 

 

 

เริ่มตน 

รับเอกสารและกรอก

รายละเอียด 

รับเอกสารและตรวจสอบ 

แจงผล

 

จัดเตรียมอุปกรณ/รับจาย

อุปกรณ 

รับ/ตรวจเช็คอุปกรณหลังคืน 

จบการปฏิบัติงาน 

    ไมผาน 

ผาน 

 

ยื่นเอกสารใหอาจารยท่ีปรึกษาลงนามรับทราบ 

 

บันทึก/จัดเก็บขอมูล 
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รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ยืม/คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

ผูขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ ตองกรอกแบบฟอรมขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ ตามท่ี

กำหนดเพ่ือขอใชบริการ ตามข้ันตอนตอไปนี้ 

1. ผูขอใชบริการติดตอขอใชบริการโดยตรงท่ีสำนักงานคณบดี 

  2. ผูขอใชบริการกรอกเอกสารแจงความประสงคใชอุปกรณชนิดใด 

  3. ผูขอใชบริการ (นักศึกษา) ใหอาจารยท่ีปรึกษา/อาจารยท่ีปรึกษาโครงการลงนาม

เพ่ือรับทราบ 

  3. ผูขอใชบริการยื่นเอกสารใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

  4. เจาหนาท่ีรับเอกสารและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 

  5. เจาหนาท่ีตรวจสอบอุปกรณวาพรอมใหบริการหรือไม แจงผลการขอใชบริการวา

ไดหรือไม ขัดของอยางไร 

  6. ใหบริการอุปกรณตามวันเวลา สถานท่ี และอุปกรณท่ีแจงไว 

  7. แนะนำการใชอุปกรณอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

  8. ตรวจสอบอุปกรณหลังเสร็จการใชงาน 

  9. จัดเก็บสถิติการใหบริการและรายงานใหหัวหนางานรับทราบ   
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 3.2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานซอมบำรุงอุปกรณ 

 

ผูปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

แบบฟอรมแจงซอม 

 

 

 

แบบฟอรมจัดซื้อ/

จัดจาง 

 

 

 

 

 

 

บันทึกการแจงซอม 

 

 

 

 

เริ่มตน 

 

ตรวจสอบทุก 1 เดือน 

เจาหนาท่ีซอมบำรุง 

สงบริษัทผูผลิตซอมบำรุง 

จบการปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีโสตฯ 

 

บันทึก/จัดเก็บขอมูล 

ดำเนินการซอมบำรุง 

จัดซ้ือวัสดุ 

เจาหนาท่ีโสตฯ 

 

ใชงานไดปกติ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

ซอมแซมเองได 

 

ซอมแซมไมได 

 

เจาหนาท่ีพัสดุติดตอบริษัท 

 

การตรวจสอบ 

ชำรุด 

 

ไมชำรุด 
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รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานซอมบำรุงอุปกรณ 

  อุปกรณทางดานไฟฟา – อิเล็กทรอนิกสตาง ๆ เมื่อใชงานเปนเวลานานอาจจะมีการชำรุด 

และทำงานผิดปกติได หรือหมดอายุการใชงานจึงตองมีการซอมบำรุงหรือเปลี่ยนชิ้นสวนเพ่ือใหใชงาน

ไดดีตามปกติ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้ 

   1. ผูปฏิบัติงานตรวจสอบพบอุปกรณท่ีควรตองมีการซอมบำรุง 

   2. ผูใชบริการแจงอุปกรณชำรุด ตองมีการซอมบำรุง 

                     3. ตรวจสอบความเสียหายของอุปกรณ สามารถทำการซอมเองไดหรือไม 

   4. ตรวจสอบวามีวัสดุใชในการซอมบำรุงหรือไม 

   5. ของบประมาณจัดซ้ือวัสดุในการซอมบำรุง กรณีตองจัดซ้ือ 

   6. ทำการซอมบำรุงอุปกรณ กรณีท่ีสามารถซอมบำรุงเองได 

   7. กรณีไมสามารถซอมบำรุงเองได ขออนุมัติจัดจางสงบริษัทท่ีชำนาญทำการซอม

บำรุง 

   8. ตรวจสอบและทดสอบอุปกรณท่ีซอมเสร็จใหใชงานไดดี มีคุณภาพ 

              9. นำอุปกรณท่ีซอมบำรุงแลวมาใหบริการหรือจัดเก็บเขาท่ี 

             10. กรณีนำเครื่องออกไปซอมบำรุงตองหาอุปกรณสำรองหรือแจงผูใชบริการทราบ

ในขอขัดของ 

   11. จัดเก็บประวัติการซอมบำรุง 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

4.1  ข้ันตอนการขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ   
      

 ขั ้นตอนการขอใชบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร มี

รายละเอียดการใหบริการดังตอไปนี้ 1. ขั้นตอนกรอกแบบฟอรมขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ   2. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ 3. ขั้นตอนการประเมินความพึงพอใจในการ

ใหบริการ มีรายละเอียดดังนี้ 
 

4.2  เทคนิคการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ 
 

 การใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ไดแบงออกเปน 3 

ประเภท คือ 1. ดานการเรียนการสอนและอบรมสัมนา 2. ดานงานหองประชุมวิชาการตาง ๆ  3. 

ดานยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณออกนอกสถานท่ี 
 

 ดานการเรียนการสอนและอบรมสัมมนา 

4.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องฉาย Projector  

ในหองเรียน กรณีมีเครื่องประจำหอง 

1. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของคอมพิวเตอร MAIN และเครื่องฉาย PROJECTOR 
อยูท่ีผนังดานหนาหอง (รูปภาพท่ี 4.1) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.1 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker เครื่องฉาย Projector (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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2. เปดเครื่องคอมพิวเตอร เม่ือเปดแลวสัญญาณจะผานไปยังเครื่องฉาย Projector 
และภาพจะไปปรากฏท่ีจอภาพแบบอัตโนมัติ (รูปภาพท่ี 4.2) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.2 แสดงปุมกดสำหรับเปดเครื่องคอมพิวเตอร (สี่เหลี่ยมสีแดง) เพ่ือสงสัญญาณภาพไปยัง 

เครื่องฉาย Projector 
 

  3. เปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม เครื่องจะเริ่มทำงาน

และพรอมใชงานประมาณ 10 วินาที (รูปภาพท่ี 4.3) และท่ีหนาจอภาพจะแสดงผล (รูปภาพท่ี 4.4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.3 แสดงตำแหนงการเปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

ท่ีรีโมทควบคุม 
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รูปภาพท่ี 4.4 แสดงภาพท่ีเครื่องฉาย Projector ฉายภาพออกไปท่ีจอรับภาพ 

 

  4. หลังการใชงานเสร็จ ปดเครื่องฉาย Projector โดยกดปุม STANDBY ปดที่รีโมท 

2 ครั้ง (รูปภาพที่ 4.5) กดครั้งแรกจะมีคำสั่งขึ ้นมาใหยืนยันในการปดแลวกดอีกครั้ง เครื่องฉาย 

Projector จะมีระบบการ cool down โดยระบายความรอนที่เกิดจากการใชแสง และจะปดเอง

ภายในประมาณ 30 วินาที หรือมากกวานั้นข้ึนอยูกับความรอนของหลอดฉาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.5 แสดงตำแหนงการปดสวิตชเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม STANDBYท่ี รีโมท 

 (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  5. เม่ือเครื่องฉายภาพ Projector ปดแลว ผูใชงานกดไปดานปดสวิตช OFF ท่ี 

Breaker อยูท่ีผนังดานหนาหอง (รูปภาพท่ี 4.6) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.6 แสดงสวิตช OFF ท่ี Breaker ท้ังสองตัว (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

4.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาและเครื่องฉาย Projector 

ในหองเรียน กรณไีมมีเครื่องประจำหอง 

 1. นำเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาออกมาจากกระเปาท่ีจัดเก็บ รวมท้ังสายไฟ วาง

เครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาในท่ีท่ีตองการ จัดเตรียมอุปกรณใหพรอมใชงานดังภาพ (รูปภาพท่ี 4.7) 

 2. นำเมาสและสายไฟ มาติดตั้งกับเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา (รูปภาพท่ี 4.7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     รูปภาพท่ี 4.7 แสดงการจัดวางคอมพิวเตอรแบบพกพาเพ่ือเตรียมใชงาน 
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  3. นำสายสัญญาณแบบ VGA ที่เตรียมไวดานหนาหอง ไปเสียบที่พอรต VGA ที่ตัว

คอมพิวเตอร อยูดานหลังหรือดานขางเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา (ความแตกตางกันในแตละรุน

ของคอมพิวเตอร) (รูปภาพท่ี 4.8)  
 

 
 

รูปภาพท่ี 4.8 แสดงการตอสายสัญญาณ VGA ตอกับเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา 
 

4. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของคอมพิวเตอร MAIN และเครื่องฉาย Projector 
อยูท่ีผนังดานหนาหอง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.9 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker เครื่องฉาย Projector  
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  5. เปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม เครื่องฉาย 

Projector จะพรอมใชงานโดยรอประมาณ 10 วินาที (รูปภาพท่ี 4.10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.10 แสดงการเปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.11 แสดงภาพท่ีเครื่องฉาย Projector ฉายภาพออกไปท่ีจอรับภาพ 
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  6. หลังการใชงานเสร็จ ปดเครื่องฉาย Projector โดยกดปุม STANDBY ปดที่รีโมท 

2 ครั้ง (รูปภาพที่ 4.12) กดครั้งแรกจะมีคำสั่งขึ้นมาใหยืนยันในการปดแลวกดอีกครั้ง เครื่องฉาย 

Projector จะมีระบบการ cool down โดยระบายความรอนที่เกิดจากการใชแสง และจะปดเอง

ภายในประมาณ 30 วินาที หรือมากกวานั้นข้ึนอยูกับความรอนของหลอดฉาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.12 แสดงการปดสวิตชเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม STANDBYท่ี รีโมท 2 ครั้ง  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

7. เม่ือเครื่องฉายภาพ Projector ปดแลว ผูใชงานสามรถปดสวิตช OFF ท่ี Breaker 

อยูท่ีผนังดานหนาหองท้ัง 2 ตัว (รูปภาพท่ี 4.13) เพ่ือปดระบบการทำงานของเครื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.13 แสดงสวิตช OFF ท่ี Breaker  
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 4.2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชงานเครื่องฉาย Projector โดยใหแสดงภาพออก 2 หอง 

พรอมกัน (206/208) 

  1. เปดสวิตช ON ที่ Breaker ของคอมพิวเตอรและเครื่องฉาย Projector อยูที่ผนัง

ดานหนาหอง 206 (รูปภาพท่ี 4.14) 

2. เปดเครื่องคอมพิวเตอร เมื่อเปดแลวสัญญาณจะผานไปยังเครื่องฉาย Projector 
และภาพจะไปปรากฏท่ีจอภาพแบบอัตโนมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 รูปภาพท่ี 4.14 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker และการเปดเครื่องคอมพิวเตอร 
 

3. เปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม หอง 206 

  4. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker เครื่องฉายProjector อยูท่ีผนังดานหนาหอง 208 

(รูปภาพที่ 4.14) 

  5. เปดเครื่องฉาย Projector โดยกดที่ปุม ON ที่รีโมทควบคุม เครื่องจะพรอมใช

งานประมาณ 10 วินาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.15 แสดงการเปดเครื่องฉาย Projector โดยการเปดสวิตช On ท่ี Breaker  

และการกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม 



36 
 

  6. กดปุม COMP2 ที ่รีโมทควบคุมหอง 208 เพื่อใชสัญญาณภาพจากหอง 206 

(รูปภาพที่ 4.16) สามารถสังเกตจอภาพ ที่แสดงออกทางจอภาพทั้ง 2 หอง 206 และหอง 208 ได 

(รูปภาพท่ี 4.17) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.16 แสดงภาพกดปุม COMP2 ท่ีรีโมทควบคุม (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         (206)           (208) 

     รูปภาพท่ี 4.17 แสดงการฉายออกภาพท้ัง 2 หอง 206,208 
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  7. หลังการใชงานเสร็จ ปดเครื่องฉาย Projector โดยกดปุม STANDBY ปดที่รีโมท 

2 ครั้ง (รูปภาพที่ 4.18) กดครั้งแรกจะมีคำสั่งขึ้นมาใหยืนยันในการปดแลวกดอีกครั้ง เครื่องฉาย 

Projector จะมีระบบการ cool down โดยระบายความรอนที่เกิดจากการใชแสง และจะปดเอง

ภายในประมาณ 30 วินาที หรือมากกวานั้นข้ึนอยูกับความรอนของหลอดฉาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปภาพท่ี 4.18 แสดงการปดสวิตชเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม STANDBYท่ี รีโมทควบคุม 
 

8. ปดสวิตช OFF ท่ี Breaker อยูท่ีผนังดานหนาหองท้ัง 2 ตัว (รูปภาพท่ี 4.19) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   รูปภาพท่ี 4.19 แสดงสวิตช OFF ท่ี Breaker 
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4.2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องขยายเสียงสำหรับหอง LAB (ตึกเกา) 

1. กดเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN อยูท่ีผนังดานหนาหอง(รูปภาพท่ี 4.20) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.20 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN ของเครื่องขยายเสียง (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

2. เปดสวิตชเครื่อง RECEIVER กดปุม POWER คางไวประมาณ 2 วินาที    

(รูปภาพท่ี 4.21) 

 
 

   

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.21 แสดงเปดสวิตชเครื่อง RECEIVER (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  3. เปดสวิตช Microphone (รูปภาพท่ี 4.22) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.22 แสดงการปด-เปด Microphone (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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 4.2.5  ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องขยายเสียงสำหรับหอง LAB (ตึกเกา) กรณีเพื่อให

เสียงออกดัง 2 หอง พรอมกัน (206/208) (306/308) (310/312) 

 

1. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN และ CROSS อยูท่ีผนังดานหนาหอง  

(หองหลัก) (รูปภาพท่ี 4.23) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.23 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN และ CROSS ของเครื่องขยายเสียง  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  2. เปดสวิตชเครื่อง RECEIVER กดปุม POWER คางไวประมาณ 2 วินาที 

(รูปภาพท่ี 4.24)  

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.24 แสดงเปดสวิตชเครื่อง RECEIVER (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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3. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN อยูท่ีผนังดานหนาหอง  

(หองลองท่ีจะใหเสียงออก) (รูปภาพท่ี 4.25) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  รูปภาพท่ี 4.25 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN 

4. หลังการใชงานเสร็จใหปดสวิตชเครื่อง RECEIVER กดปุม POWER คางไวประมาณ    

2 วินาที (รูปภาพที่ 4.26) 

   

 

 

 

  

 
รูปภาพท่ี 4.26 แสดงปดสวิตชเครื่อง RECEIVER (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

5. ปดสวิตช OFF ท่ี Breaker อยูท่ีผนังดานหนาหอง (ท้ัง 2 หอง) (รูปภาพท่ี 4.27) 

 

 

 

 

 

 

     

 

รูปภาพท่ี 4.27 แสดงสวิตช OFF ท่ี Breaker ท้ังหมด 
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4.2.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องฉาย Projector  

อาคารเทคโนโลยีเภสัชกรรม (ช้ัน2) 

 1. เปดสวิตชผลักไปใหเห็นโชวคำวา ON ที่ Breaker ของเคร่ืองฉาย Projector อยูที่ผนัง

ดานหนาหอง (รูปภาพที่ 4.28) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     รูปภาพท่ี 4.28 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker เครื่องฉาย Projector (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
 

2. เปดเครื่องคอมพิวเตอร เม่ือเปดแลวสัญญาณจะผานไปยังเครื่องฉาย Projector 
และภาพจะไปปรากฏท่ีจอภาพแบบอัตโนมัติ (รูปภาพท่ี 4.29) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
      รูปภาพท่ี 4.29 แสดงการเปดเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือสงสัญญาณภาพไปยังเครื่องฉาย Projector 

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

สถานะ ON สถานะ OFF 
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  3. เปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON (     ) ท่ีรีโมทควบคุม เครื่องจะ

พรอมใชงานประมาณ 10 วินาที (รูปภาพท่ี 4.31) 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.30 แสดงตำแหนงท่ีรีโมทควบคุมเครื่องฉาย Projector โดยการกดปุม ON  

ท่ีรีโมทควบคุม (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.31 แสดงภาพท่ีเครื่องฉาย Projector ออกท่ีจอรับภาพ 

  4. หลังการใชงานเสร็จปดอุปกรณทุกชนิด รวมถึงคอมพิวเตอร และปดสวิตช OFF  

(      )  ท่ี Breaker ท้ังหมด (รูปภาพท่ี 4.32) 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.32 แสดงการปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม OFF ท่ีรีโมทควบคุม 

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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ดานงานหองประชุมวิชาการ  
 

 4.2.7 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอร/LCD TV หองรับรอง 1 และ หอง

รับรอง 2 (รูปภาพท่ี 4.33) 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.33 แสดงภาพหองรับรอง 1 / หองรับรอง 2 

 

  1. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของ LCD TV อยูดานในมุมหอง (รูปภาพท่ี 4.34) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพท่ี 4.34 แสดงเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของ LCD TV (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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2. เปดเครื่องคอมพิวเตอร เม่ือเปดแลวสัญญาณจะผานไป จอ LCD TV และภาพจะ

ไปปรากฏท่ีจอภาพแบบอัตโนมัติ (รูปภาพท่ี 4.35) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
      รูปภาพท่ี 4.35 แสดงการเปดเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือสงสัญญาณภาพไปยังจอ LCD TV  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

3. เปดจอ LCD TV โดยกดท่ีปุม POWER ท่ีรีโมทควบคุม (รูปภาพท่ี 4.36) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปภาพท่ี 4.36 แสดงการเปดจอ LCD TV โดยกดท่ีปุม POWER ท่ีรีโมทควบคุม (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  4. หลังการใชงานเสร็จ ปดเครื่องคอมพิวเตอร LCD TV ท่ีรีโหมดควบคุม ทุกครั้ง  

(รูปภาพท่ี 4.37) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.37 แสดงปดสวิตช OFF ท่ี Breaker ของ LCD TV (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 4.2.8 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอร LCD TV และเครื่องขยายเสียง  

สำหรับหองประชุมตั้ว 

 

1. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของจอ LCD TV อยูท่ีผนังดานหนา (รูปภาพท่ี 4.38) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปภาพท่ี 4.38 แสดงเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของจอ LCD TV (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  2. เปดสวิตชเครื่องเสียงชุดไมคหองประชุม อยูดานหลังหอง (รูปภาพท่ี 4.39) 

 

 

 

 
 

 

 

     รูปภาพท่ี 4.39 แสดงการเปดสวิตชชุดไมคหองประชุมตั้ว (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  3. เปดเครื่องคอมพิวเตอร เมื่อเปดแลวสัญญาณจะผานไปยังเครื่องฉาย Projector 
และภาพจะไปปรากฏท่ีจอภาพ (รูปภาพท่ี 4.40) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       รูปภาพท่ี 4.40 แสดงการเปดเครื่องคอมพิวเตอร (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  4. เปด LCD TV โดยกดท่ีปุม ON (      )ท่ีรีโมท (รูปภาพท่ี 4.41) 

 

 

 

 

 

 

 

 

        รูปภาพท่ี 4.41 แสดงการเปด LCD TV โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  5. กดสวิตชไมค เม่ือตองการพูดเพ่ือสนทนา (รูปภาพท่ี 4.42) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพท่ี 4.42 แสดงการกดสวิตชชุดไมคหองประชุมตั้ว (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
  
  6. หลังการใชงานเสร็จ ปดอุปกรณทุกชนิด รวมถึง LCD TV และปดสวิตช OFF ท่ี 

Breaker ท้ังหมด (รูปภาพท่ี 4.43) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

      รูปภาพท่ี 4.43 แสดงการปดสวิตช LCD TV ท่ีรีโมทควบคุม ปดสวิตชเครื่องขยายเสียง และปด

สวิตช ON ท่ี Breaker เรียงตามลำดับ (สี่เหลี่ยมสีแดง)  
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 4.2.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) สำหรับหอง

ประชุมตั้ว 

   

  1. กดเปดเครื่องท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) (รูปภาพท่ี 4.44) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.44 แสดงเปดสวิตช ON ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
 

 

  2. เปดโปรแกรม amcap903 ท่ีเครื่องคอมพิวเตอร (รูปภาพท่ี 4.45) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพท่ี 4.45 แสดงการใชโปรแกรม amcap903 เพ่ือใหภาพออก LCD TV (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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4.2.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอร LCD TV และเครื่องขยายเสียง

สำหรับหองประชุมเขตรอุดมศักดิ์ (สำหรับการประชุมกรรมการประจำคณะ) 
 

  1. กดเปดสวิตชดาน ON ท่ี Breaker ของ  LCD TV และสวิตชเครื่องเสียง

ไมคโครโฟนหองประชุม อยูดานหนาหอง (รูปภาพท่ี 4.46) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.46 แสดงเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของ LCD TV และสวิตชไมคโครโฟน  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  2. เปดเครื่องคอมพิวเตอรและเปดจอ LCD TV โดยกดที่ปุ ม ON (      ) ที่รีโมท

ควบคุม เม่ือเปดแลวสัญญาณจะผานไป จอ LCD TV และภาพจะไปปรากฏท่ีจอภาพแบบอัตโนมัติ  

(รูปภาพท่ี 4.47) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.47 แสดงการเปดคอมพิวเตอรและจอ LCD TV โดยกดท่ีปุม POWER ท่ีรีโมทควบคุม 

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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3. กดสวิตชไมค เม่ือตองการพูดเพ่ือสนทนา (รูปภาพท่ี 4.48) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.48 แสดงการกดสวิตชชุดไมคหองประชุมเขตรอุดมศักดิ์ (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

  4. หลังการใชงานเสร็จใหปดคอมพิวเตอร จอ LCD TV ท้ังหมด และปดสวิตช Off ท่ี 

Breaker ของ TV และเครื่องเสียงชุดไมคหองประชุม อยูดานหนาหองท้ังหมด (รูปภาพท่ี 4.49) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.49 แสดงปดสวิตช OFF ท่ี Breaker ของ LCD TV และสวิตชไมคโครโฟน 
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4.2.11 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) สำหรับหอง

ประชุมเขตรอุดมศักดิ์ (สำหรับท่ีประชุมกรรมการคณะ) 

1. กดเปดเครื่องท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) (รูปภาพท่ี 4.50) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.50 แสดงเปดสวิตช ON ท่ีปุม POWER ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) 

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  2. กดเปลี่ยนสวิตชที่รีโมทควบคุม TV เพื่อเปลี่ยนจอภาพของเครื่องฉายภาพ 3 มิติ 

PC1 เม่ือตองการกลับใชหนาจอคอมพิวเตอรใหกดท่ีปุมเดิมท่ีสวิตชรีโมทควบคุมอีกครั้ง เปน PC2  

(รูปภาพท่ี 4.51) 

 

 

 

 

 
 

 

 

     รูปภาพท่ี 4.51 แสดงการกดสวิตชท่ีรีโมทควบคุมTV ปุม SOURES เพ่ือสลับเปลี่ยนจอภาพ  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  3. หลังการใชงานเสร็จ ปดสวิตชท่ีเครื่องฉายภาพ 3 มิติ ท่ีปุมเดิมอีกครั้ง  

(รูปภาพท่ี 4.52) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.52 แสดงปดสวิตช OFF ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 4.2.12 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรและ LCD TV สำหรับหองประชุม

มนตรพีจกิจ 

  1. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของ LCD TV อยูดานหนาหอง (รูปภาพท่ี 4.53) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.53 แสดงเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของ LCD TV (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  2. เปดเครื่องคอมพิวเตอรและเปด LCD TV  โดยกดที่ปุม ON (     ) ที่รีโมทควบคุม 

(รูปภาพที่ 4.54) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     รูปภาพท่ี 4.54 แสดงการเปดคอมพิวเตอรและ LCD TV   โดยกดท่ีปุม POWER ท่ีรีโมทควบคุม  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

  3. หลังการใชงานเสร็จ ปดอุปกรณทุกชนิด รวมถึง LCD TV  และปดสวิตช OFF ท่ี 

Breaker ท้ังหมด (รูปภาพท่ี 4.55) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.55 แสดงการปดรีโมท LCD TV   และสวิตช OFF ท่ี Breaker (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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 4.2.13 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องเสียงชุดไมค สำหรับหองประชุมมนตรีพจกิจ 

   

  1. เปดสวิตชเครื่องเสียงชุดไมคหองประชุม อยูดานหลังหอง (รูปภาพท่ี 4.56) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.56 แสดงการเปดสวิตช (สี่เหลี่ยมสีแดง) เครื่องเสียงชุดไมคหองประชุมมนตรีพจกิจ  

 

2. กดสวิตชไมค เม่ือตองการพูดเพ่ือสนทนา (รูปภาพท่ี 4.57) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.57 แสดงการกดสวิตชชุดไมคหองประชุมมนตรีพจกิจ (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  3. หลังการใชงานเสร็จ ปดสวิตชเครื่องเสียงชุดไมคหองประชุม อยูดานหลังหองทุก

ครั้ง 
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 4.2.14 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Digital Visualizer) สำหรับหอง

ประชุมมนตรพีจกิจ 

  1. กดเปดเครื่องท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) (รูปภาพท่ี 4.58) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.58 แสดงเปดสวิตช ON (สี่เหลี่ยมสีแดง) ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)  
 

  2. เปดเครื่องคอมพิวเตอรและเปดโปรแกรม amcap903 ที่เครื ่องคอมพิวเตอร 

(รูปภาพท่ี 4.59) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพท่ี 4.59 แสดงการใชโปรแกรม amcap903 (สี่เหลี่ยมสีแดง) เพ่ือใหภาพออก LCD TV  
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  3. หลังการใชงานเสร็จ ปดสวิตชท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล ท่ีปุมเดิมอีกครั้ง  

(รูปภาพท่ี 4.60) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.60 แสดงปดสวิตช OFF ปุม POWER ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) 

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 4.2.15 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื ่องคอมพิวเตอรและเครื่องฉายภาพ Projector 

สำหรับหองประชุมสิทธิโอสถ 

  1. เปดเครื่องคอมพิวเตอร อยูดานลาง (รูปภาพท่ี 4.61) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.61 แสดงการเปดเครื่องคอมพิวเตอร (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  2. เปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON (      )ท่ีรีโมทควบคุม เครื่องจะพรอม

ใชงานประมาณ 10 วินาที (รูปภาพท่ี 4.62) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       รูปภาพท่ี 4.62 แสดงการเปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  3. หลังการใชงานเสร็จ ปดเครื่องฉาย Projector โดยกดปุม STANDBY ปดท่ีรีโมท 

2 ครั้ง กดครั้งแรกจะมีคำสั่งข้ึนมาใหยืนยันในการปดแลวกดอีกครั้ง เครื่องฉาย Projector จะมีระบบ

การ cool down โดยระบายความรอนท่ีเกิดจากการใชแสง และจะปดเองภายในประมาณ 30 วินาที 

หรือมากกวานั้นข้ึนอยูกับความรอนของหลอดฉาย (รูปภาพท่ี 4.63) 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.63 แสดงการปดสวิตชเครื่องฉาย Projector (สี่เหลี่ยมสีแดง)  
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 4.2.16 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาเชื่อมตอกับเครื่องฉาย

ภาพ Projector (สำหรับยืมออกนอกสถานท่ี) 

 1. นำเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา รวมทั้งสายไฟและเมาสออกมาจากกระเปาท่ี

จัดเก็บ วางเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาในท่ีท่ีตองการ แลวกางออกพอประมาณ (รูปภาพท่ี 4.64) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.64 แสดงการจัดวางคอมพิวเตอรแบบพกพาเพ่ือเตรียมใชงาน 

 

  2. นำสายสัญญาณแบบ VGA ท่ีเตรียมไวไปเสียบท่ีพอรต VGA ท่ีตัวคอมพิวเตอร อยู

ดานหลังหรือดานขางเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา (แลวแตละรุน) มาตอพวงใหเรียบรอยกับเครื่อง

ฉาย Projector (รูปภาพท่ี 4.65) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.65 แสดงการตอสายสัญญาณจากเครื่องคอมพิวเตอรไปยังเครื่องฉาย Projector 

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  3. เปดสวิตช ON เครื ่อง Projector และเครื ่องคอมพิวเตอรแบบพกพา เม่ือ 

(รูปภาพท่ี 4.46) เปดแลวท่ีจอภาพจะมองเห็นภาพการบูตของเครื่องคอมพิวเตอร เพราะเม่ือไดมีการ

ตอสายเรียบรอยแลวเครื่องฉายภาพ Projector จะคนหาสัญญาณใหโดยอัตโนมัติ (รูปภาพท่ี 4.67) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.66 แสดงการเปดสวิตช ON ท่ีเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.67 แสดงภาพตอคอมพิวเตอรแบบพกพาออกเครื่องฉายภาพ Projector 
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  4. ในกรณีท่ีไดทำการตอสัญญาณระหวางเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาไปยังเครื่อง

ฉายภาพ Projector แลวแตไมปรากฏภาพที่จอฉายภาพ เปนเพราะเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา

บางรุ นไมรองรับกับเครื ่องฉายภาพ Projector แกไขโดยการใชปุ มคำสั ่งบนคียบอรดโดยกดปุม 

Function (Fn) คางเอาไวแลวจึงกดปุม F4,F5,F6,F7 หรือปุมอื่นๆ ขึ้นอยูกับเครื่องคอมพิวเตอรรุน

นั้นๆ (ตารางหนาถัดไป) หรือการกดปุม (F4) ปุมเดียว ในแตละครั้งจะเปนการเลือก คือ 1) สง

สัญญาณไปฉายภาพท่ี Projector 2) สงสัญญาณไปออกท่ีจอคอมพิวเตอร และ 3) สงสัญญาณภาพไป

ออกท้ังจอเครื่องคอมพิวเตอรและ Projector พรอมๆ กัน (รูปภาพท่ี 4.68,4.69) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.68 แสดงการกดปุม Function (Fn) (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.69 แสดงปุม F4 ท่ีควบคุมการแสดงจอภาพ (สี่เหลี่ยมสีแดง) 



61 
 

ตารางคำส่ังบนคียบอรด สำหรับการแสดงผลบนโปรเจคเตอร 

ย่ีหอ Notebook ปุมคำส่ัง 

Acer กดปุม Fn + F5 

Apple กดปุม F7 

Del กดปุม Fn + F8 

Epson กดปุม Fn + F8 

Fujitsu กดปุม Fn + F10 

HP กดปุม Fn + F4 

Lenovo กดปุม Fn + F7 

Panasonic กดปุม Fn + F4 

Sharp กดปุม Fn + F5 

Toshiba กดปุม Fn + F5 
 

รูปภาพท่ี 4.70 แสดงตารางคำสั่งบนคียบอรด สำหรับการแสดงผลบน Projector 

สำหรับผูใชงาน Windows สามารถกดปุมคำสั่งบนคียบอรด Windows Logo + P เพื่อสั่ง

เลือกสั่งใหแสดงผลบนโปรเจคเตอร หรือยกเลิกการแสดงไดเชนกัน  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.71 แสดงภาพท่ีจอเครื่องคอมพิวเตอรพกพากับเครื่องฉายภาพ Projector 

  PC Screen only - ตามชื่อ ภาพออกแคจอคอมพิวเตอรหลัก 

  Duplicate - ภาพ 2 จอเหมือนกัน ยึดความละเอียดของจอท่ีต่ำสุด 

  Extend - ภาพ 2 จอตางคนตางทำงาน ความละเอียดจอแยกจากกัน 

  Second Screen only - ตามชื่อ ภาพออกแคจอเสริม 
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 4.2.17 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) สำหรับตอ

กับเครื่องฉาย Projector 

  1. ใชมือขางหนึ่งกดไวท่ีฐานของเครื่อง และใชมืออีกขางยกขาข้ึนอยางระมัดระวัง 

(รูปภาพท่ี 4.72) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.72 แสดงการกางขาเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) 

  2. หมุนหัวกลองเครื่องฉายภาพ 3 มิติ ใหอยูในตำแหนงท่ีเหมาะสม  

(รูปภาพท่ี 4.73) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.73 แสดงการหมุนหัวกลองเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) 
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  3. ตอสายสัญญาณจากพอรต VGA PROJECTOR จากเครื่องฉายภาพ 3 มิติ ไปยัง

พอรต VGA COMPUTER INI เครื่องฉาย Projector (รูปภาพท่ี 4.74) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.74 แสดงการตอสัญญาณเครื่องฉายภาพดิจิทัล ไปยังเครื่องฉาย Projector  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 
   

4. เสียบปลั๊กไฟเครื่องฉายภาพ 3 มิติ และกดเปดเครื่องฉายภาพดิจิทัล ท่ีสวิตช ON 

(ปุม POWER) ดานหนาเครื่องฉายภาพดิจิทัล (รูปภาพท่ี 4.75) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.75 แสดงเปดสวิตช ON (สี่เหลี่ยมสีแดง) ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)  

 
 

  5. เมื่อเปดสวิตชเครื่องฉายภาพดิจิทัลภาพจะไปปรากกฎที่จอภาพ หลังจากนั้นให

ทำการทดสอบโดยหาสิ่งของมาวาง หรือนำกระดาษมาเขียนดู เครื่องจะปรับความชัดใหอัตโนมัติ ผูใช

สวนมากก็จะปรับยอ ขยายเทานั้น (รูปภาพท่ี 4.76) 

 



64 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพท่ี 4.76 แสดงการทดสอบเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) 

 

 4.2.18 ข้ันตอนการตอกลองวีดีโอ สำหรับฉายภาพออก Projector 
 

 1. นำกลองวีดีโอ รวมทั้งสายไฟและสายสัญญาณออกมาจากกระเปาที่จัดเก็บ วาง

ขาตั้งกลองในท่ีท่ีตองการ แลวกางออกพอประมาณ (รูปภาพท่ี 4.77) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.77 แสดงการติดตั้งกลองวีดีโอและจัดวางขาตั้งกลอง 

 

  2.  เปดฝากลองออกแลวนำสายสัญญาณกลองวีดีโอ ที่เตรียมไวไปเสียบท่ี

พอรต HDMI OUT ท่ีตัวกลองวีดีโอ (รูปภาพท่ี 4.78) 
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 รูปภาพท่ี 4.78 แสดงการตอสายสัญญาณภาพออกจากกลองวีดีโอ (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  3. นำสายสัญญาณ Projector แบบ VGA ที ่เตรียมไวดานหนาหอง ไปเสียบกับ

สายสัญญาณท่ีตอแปลงหัวสัญญาณออกจากกลองวีดีโอ (รูปภาพท่ี 4.79,4.80) 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.79 แสดงการตอสายสัญญาณจากกลองวีดีโอไปยัง Projector 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูป 4.80 แสดงภาพท่ีกลองวีดีโอสงออกไปยังเครื่องฉาย Projector 
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 4.2.19 แผงควบคุมและคำส่ังการใชงานแผงควบคุมการเครื่องฉายภาพดิจิทัล 

(Digital Visualizer) 

 

 

 

 

 

 

 
   รูปภาพท่ี 4.81 แสดงแผงควบคุมเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)  

 
  คำส่ังการใชงานแผงควบคุมการใชเครื่องฉายภาพดิจิทัลท่ีสำคัญ 
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 4.2.20 ขอควรระวังในการใชเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) 

  1. อานคำแนะนำเพ่ือความปลอดภัยในการใชงาน ควรอานคำแนะนำกอนใชงาน 

  2. การเก็บรักษา ควรเก็บรักษาคูมือการใชงาน เพื่อใชสำหรับการอางอิงถึงการใช

งานท่ีถูกตอง 

  3. ควรระมัดระวัง ควรระลึกถึงคำเตือนเกี่ยวกับความระมัดระวังในการใชงานเพ่ือ

ความปลอดภัย 

  4. ใชงานตามคำแนะนำ ควรใชงานเครื่องตามคำแนะนำในคูมือ 

  5. การทำความสะอาดถอดปลั๊กกอนทำความสะอาดทุกครั้ง เช็ดเครื่องดวยผานุม 

หากจำเปนควรใชน้ำยาทำความสะอาดที่เจือจางชุบน้ำบิดใหหมาดกอนเช็ดเครื่อง ในขั้นตอนสุดทาย 

ใหเช็ดเครื่องดวยผาแหง หามใชทินเนอร น้ำมันเบนซินหรือวัตถุไวไฟอื่นในการทำความสะอาดเครื่อง 

เพราะจะทำใหเครื่องเสียหายได 

  6. อุปกรณเสริม หลีกเลี่ยงการใชอุปกรณเสริมท่ีบริษัทผูผลิตไมไดแนะนำเพราะอาจ

ทำความเสียหายแกเครื่องได ควรใชสายตอเชื่อมจากบริษัทผูผลิตโดยเฉพาะและตรวจดูทุกครั้งวา

ตอเชื่อมอยางถูกตองแลว 

  7. น้ำและความชื้น อาจทำใหเครื่องมีปญหาไฟฟาช็อต ควรหลีกเลี่ยงการวางเครื่อง

ในท่ีมีความชื้นหรือถูกน้ำไดงาย รวมถึงในท่ีมีอากาศรอนดวย 

  8. การวางและเคลื่อนยาย ควรวางเครื่องในที่ปลอดภัยรวมถึงการเคลื่อนยายดวย

ความระมัดระวังเพ่ือปองกันความเสียหายใด ๆ ท่ีเกิดแกตัวเครื่อง รวมถึงผูใชงาน 

  9. กระแสไฟ ควรใชกระแสไฟตามคำแนะนำที่ติดอยูที่ตัวเครื่อง หากไมแนใจควร

ปรึกษาตัวแทนจำหนาย 

  10. ปลั๊กไฟ ปลั๊กไฟสำหรับเครื่องจะมี 3 ขา เพื่อความปลอดภัย ในการใชงานควร

เสียบปลั๊กไฟเขากับเตาเสียบท่ีมี 3 ชอง 

  11. สายไฟ ควรวางแนวสายไฟใหเหมาะสม เพ่ือความปลอดภัยในการใชงาน 

  12. เสาอากาศ หากมีเสาอากาศภายนอกตอเชื่อมอยูกับตัวเครื่อง ควรตรวจสอบวา

เสาอากาศนั้นเปนสายดิน เพ่ือความปลอดภัยในเรื่องปญหาไฟฟาช็อต 

  13. ฟาฝา เพื่อปองกันระบบไฟฟาช็อตในเวลาที่มีพายุฟาคะนอง หรือเมื่อไมไดใช

งานเครื่องเปนเวลานาน ควรถอดปลั๊กเครื่องเพ่ือความปลอดภัย 

  14. สายไฟ ระบบเสาอากาศไมควรติดตั้งอยูในบริเวณ ใกลเคียงกับสายไฟหรือ

สายไฟฟาอื่น หรือแผงควบคุมวงจรไฟฟา เมื่อติดตั้งระบบเสาอากาศภายนอก ควรตรวจดูเพื่อความ

ม่ันใจเพ่ือปองกันระบบไฟตกหรือไฟฟาช็อต 
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  15. เตาเสียบ ไมควรเสียบปลั๊กเขากับเตาเสียบที่มีปลั๊กไฟอื่นอยูมากเกินไป เพ่ือ

ปองกันปญหาไฟฟาช็อต 

  16. ของเหลวหรือวัตถุอื่น ไมควรปลอยใหมีของเหลวหรือวัตถุใด ๆ ผานเขาไปใน

ตัวเครื่อง เพราะอาจสัมผัสชิ้นสวนดานกระแสไฟฟา ทำใหเกิดไฟฟาช็อตได 

  17. เครื่องชำรุดไมควรซอมเครื่องเอง โดยการแกะชิ้นสวนใด ๆ ในตัวเครื่องเพราะ

อาจทำใหเกิดความเสียหายได ควรติดตอตัวแทนจำหนายในเรื่องการบริการหลังการขาย 

  18. เม่ือเครื่องมีปญหา ใหถอดปลั๊กออกกอน แลวจึงติดตอเจาหนาท่ีตรวจซอม 

  19. เมื่อเครื่องจำเปนตองเปลี่ยนอะไหล ควรตรวจใหแนใจวา ชิ้นสวนที่ไดรับการ

เปลี่ยนเปนอะไหลแทจากบริษัทผูผลิต หรือบริษัทผูผลิตรับรอง มิเชนนั้นอาจเกิดปญหา 

  20. การตรวจสอบ หลังจากมีการแกไขสภาพเครื่องแลว ควรใหชางเทคนิคทดสอบ

เครื่องใหอีกครั้ง 

 

4.3 ข้ันตอนการประเมินความพึงพอใจในการใหบริการ 

การประเม ินความพ ึงพอใจในการบร ิการ หล ังจากก ิจกรรมผ ู  ใช บร ิการ

โสตทัศนูปกรณ ไดใชบริการแลว จะใหมีการประเมินความพึงพอใจจากผูใชบริการ โดยใชแบบ

ประเมินความพึงพอใจการใชบริการโสตทัศนูปกรณ เพื่อนำผลจากการประเมินมาปรับปรุง และ

พัฒนาการใหบริการโสตทัศนูปกรณ ใหตรงกับความตองการผูใชบริการและมีประสิทธิภาพ (แบบ

ประเมินความพึงพอใจ แสดงในภาคผนวกหนา 83) 

4.3.1 แบบประเมินความพึงพอใจการใชบริการโสตทัศนูปกรณ สรางข้ึนเพ่ือประเมิน

ความพึงพอใจในการใหบริการโสตทัศนูปกรณ เพื่อใหผูใชบริการไดพิจารณาตามความเปนจริงวามี

ความพึงพอใจในระดับใด เปนแบบมาตรวัดประมาณคา 5 ระดับ คือ 

5 หมายถึง ความพึงพอใจมากท่ีสุด 

4 หมายถึง ความพึงพอใจมาก 

3 หมายถึง ความพึงพอใจปานกลาง 

2 หมายถึง ความพึงพอใจนอย 

1 หมายถึง ความพึงพอใจนอยท่ีสุด 

โดยไดสรางแบบประเมินความพึงพอใจการใชบริการโสตทัศนูปกรณ เปน 3 ดาน คือ (1) ดานการ

ใหบริการของเจาหนาที่ จำนวน 4 ขอ (2) ดานประสิทธิภาพของผลงาน จำนวน 3 ขอ และ (3) ดาน

โสตทัศนูปกรณ จำนวน 4 ขอ และขอเสนอแนะเพิ่มเติมเปนคำถามแบบปลายเปด เพื่อใหผูใชบริการ

ไดเสนอแนะความคิดเห็น 
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4.3.2 การวิเคราะหแบบประเมินความพงึพอใจ วิเคราะหขอมูลโดยใชคาเฉลี่ย และ

คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน ใชสูตรดังนี้ 

ส ูตรค าเฉล ี ่ย Mean – µ ใช  ในการหาระด ับความพ ึงพอใจการใช บร ิการ

โสตทัศนูปกรณ โดยใชคอมพิวเตอรคำนวณ ใชสูตรดังนี้ 

 

 

µ =
∑x
N

 

 

เม่ือกำหนดให  µ  คือ คะแนนเฉลี่ย 

    ∑x คือ ผลรวมท้ังหมดของคะแนน 

    𝐍𝐍 คือ จำนวนผูประเมิน 
 

การวิเคราะหแบบประเมินความพึงพอใจ กำหนดชวงของคาเฉลี่ยตามแนวของ

จอหน ดับบลิว เบสท และเจมส วีคาหน (John W.Best and James V. Kahn) ดังนี้ (Best, John 

W.and Kahn, James V. 1986: 181-182) 

คาเฉลี่ย  ความหมาย 

4.50-5.00  ความพึงพอใจมากท่ีสุด 

3.50-4.49  ความพึงพอใจมาก 

2.50-3.49  ความพึงพอใจปานกลาง 

1.50-2.49  ความพึงพอใจนอย 

1.00-1.49  ความพึงพอใจนอยท่ีสุด 

4.3.3 สูตรคาเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation – S.D.) (Lefferty, 

Petterand Rowe, Julain, 1995: 561-562) 

 

𝑺𝑺.𝑫𝑫. = �
𝒏𝒏∑𝒙𝒙𝟐𝟐 − (∑𝒙𝒙)²
𝒏𝒏(𝒏𝒏 − 𝟏𝟏)

 

เม่ือกำหนดให   𝐒𝐒. 𝐃𝐃.   คือ คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

𝐧𝐧∑𝐱𝐱𝟐𝟐 คือ ผลรวมยกกำลังสองของคะแนนทุกจำนวน 

(∑𝐱𝐱)² คือ ผลรวมของคะแนนทุกจำนวนยกกำลังสอง 

𝐧𝐧  คือ จำนวนผูประเมิน 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค และแนวทางการแกไขและการพัฒนางาน 
 

5.1  ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน การใหบริการโสตทัศนูปกรณ ของคณะเภสัชศาสตร 

มหาวิทยาลัยศิลปากร มีปญหาการปฏิบัติงานในการใหบริการโสตทัศนูปกรณ สำหรับการเรียนการ

สอน การอบรมสัมมนา และการจัดกิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิชา ผูเขียนคูมือปฏิบัติงานขอสรุปปญหา

ที่ไดมาจากการประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการที่มีการประเมินเปนประจำทุกป โดยจะมีการ

ประเมินปละ 2 ครั้ง จากคณาจารย และนักศึกษา และนอกจากนั้นยังมีจากท่ีผูเขียนไดพบเห็นในขณะ

ปฏิบัติงาน สรุปไดดังตอไปนี้ 

 1. ปญหาการปฏิบัติงานดานบุคลากรผูใชบริการโสตทัศนูปกรณ 

1.1.  ปญหาบุคลากรผูใชบริการไมมีความรูในการใชเครื่องมืออุปกรณ 

  1.2  ปญหาบุคลากรผูใชบริการท่ีขอใชบริการไมติดตอลวงหนา 

 2. ปญหาการปฏิบัติงานดานข้ันตอนการปฏิบัติงานและการสื่อสาร 

  2.1  ข้ันตอนในการปฏิบัติงานท่ีซับซอน 

  2.2  การสื่อสารและสื่อความหมาย ไมชัดเจนผิดความหมาย 

 3. ปญหาการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

  3.1  ปญหาการใชงานเครื่องขยายเสียง (Amplifiers) 

  3.2  ปญหาการใชงานคอมพิวเตอรแบบพกพา (Computer Notebook) 

  3.3  ปญหาการใชงานเครื่องฉายภาพ (Projector) 

  3.4  ปญหาการใชงานเครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Digital Visualizer) 

  3.5  ปญหาโสตทัศนูปกรณไมเพียงพอตอการใหบริการ 

  3.6  ปญหาโสตทัศนูปกรณเกาไมมีประสิทธิภาพ 

  3.7  ปญหาโสตทัศนูปกรณท่ีไมไดใชเปนเวลานานอาจเกิดการชำรุดเสียหายได 

  3.8  ปญหาไมมีคูมือในการใชงานโสตทัศนูปกรณ 

 4. ปญหาการปฏิบัติงานดานบุคลากรผูใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

  4.1 ปญหาบุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติงานและใหบริการในบางวัน 

  4.2 ปญหาบุคลากรไมมีความรูความเชี่ยวชาญในเครื่องมืออุปกรณ 

  4.3 ปญหาบุคลากรไมไดพัฒนาเพ่ิมความรูในสาขาท่ีเก่ียวของ 
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5.2  ขอเสนอแนะและพัฒนาแนวทางการแกไข  

 
  5.2.1 การปฏิบัติงานดานบุคลากรผูใชบริการโสตทัศนูปกรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

1. ปญหาผูใชบริการไมมีความรู 

2. ปญหาบุคลากรผู ใชบริการที ่ขอใชบริการไม

ติดตอลวงหนา 

1. เพิ่มชองทางการขอใชบริการโดยจัดทำ Google 

form บริการออนไลน ใหผู ขอใชดำเนินการกรอก

แบบฟอรมออนไลนที ่ไหนก็ได และสงมาใหทาง

ออนไลน โดยกำหนดวันขอใหแจงลวงหนาอยางนอย

กวา 2 วัน 

2. ผู ใหบริการโสตทัศนูปกรณ ตองประสานงานกับ

ผู  ใช บร ิการ และตกลงว าจะใช โสตท ัศน ูปกรณ 

ประเภทไหนอยางไร กอนการใชโสตทัศนูปกรณ  

3. ผูใหบริการโสตทัศนูปกรณ ตองแนะนำการใช

เครื่องมืออุปกรณนั้น ๆ ในข้ันพ้ืนฐานใหผูใชบริการได

ทราบในข้ันตอนท่ีผูใชบริการใชเครื่องมืออุปกรณนั้น 

 



72 
 

5.2.2 การปฏิบัติงานดานข้ันตอนการปฏิบัติงานและการส่ือสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

1. ข้ันตอนในการปฏิบัติงานท่ีซับซอน 

  การใหบริการโสตทัศนูปกรณในบางครั ้ง   บาง

กิจกรรม ระหวางผู ขอใชบร ิการและผู ใหบริการ

โสตทัศนูปกรณนั้นตองผานขั้นตอนมากเกินไป ทำให

เก ิดความลาช า ท ี ่จะถ ึงผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานให บร ิการ

โสตทัศนูปกรณ ที่จะตองจัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ

ไดทันเวลาและบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1. เพิ่มชองทางการขอใชบริการโดยจัดทำ Google 

form บริการออนไลน ใหผู ขอใชดำเนินการกรอก

แบบฟอรมออนไลนที ่ไหนก็ได และสงมาใหทาง

ออนไลน โดยกำหนดวันขอใหแจงลวงหนาอยางนอย 

2 วัน 

2. การประชุมรวมเพื่อหาแนวทางปฏิบัติงานเพื่อลด

ข้ันตอนท่ีซ้ำซอน 

2. การสื ่อสารและสื ่อความหมายไมชัดเจนผิด

ความหมาย 

   การขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ มีศ ัพทเร ียก

อุปกรณเครื่องมือ หรือขั้นตอนปฏิบัติตาง ๆ มากมาย 

ซึ่งในวงการเทคโนโลยีการศึกษา จะมีบัญญัติศัพทให

เรียกอุปกรณหรือวิธีการปฏิบัติกันอยูแลว แตบางครั้ง

ก็มีการใชผิดกันอยู ก็ทำใหความหมายนั้นเปลี่ยนไป 

หรือไมชัดเจน 

 2. ในการขอใชบริการ ผูขอใชบริการตองทบทวนสิ่ง

ที่เขียนขอใชบริการ วาใชคำบัญญัติศัพทที ่ถูกตอง

หรือไม เพื่อจะไดสื ่อความหมายไปในทางเดียวกัน 

สำหรับผูใหบริการโสตทัศนูปกรณ เมื่อไดรับหนังสือ

หรือแบบฟอรมการขอใชบริการโสตทัศนูปกรณแลว 

ถ าม ีคำศัพทคำไหนที ่ ไม  เข าใจ หร ือไม แน ใจใน

ความหมายวาจะเขาใจตรงกันหรือไม จะตองติดตอ

กลับไปยังผ ู ขอใชบร ิการ ปรับความเขาใจ ปรับ

ความหมายใหตรงกัน เพื่อจะไดปฏิบัติงานใหตรงกับ

ความตองการ ของผ ู ขอใช บร ิการใหได  อย างมี

ประสิทธิภาพ 
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5.2.3 การปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

1. ปญหาการใชงานเครื่องขยายเสียง (Amplifiers) 

   - เปดเครื่องเสียงแลวไมมีเสียง 

 

 

 

   - สัญญาณเสียงรบกวนเวลาใชไมโครโฟน เสียงหวีด 

เสียงหอนจากลำโพง 

   

 

   - ตรวจสอบวาไดเสียบไมโครโฟนหรือยัง เปดสวิตช

ที่ไมโครโฟนหรือยัง และสายลำโพงตออยูปกติหรอืไม 

เมื ่อเรียบรอยแลว ไปปรับระดับเสียงที ่ช องเส ียบ

ไมโครโฟนและปรับ Volume พอประมาณ 

   - ลดความดังของลำโพงลงเพื่อลดปญหาเสียงหวีด 

และเปลี่ยนตำแหนงการวางลำโพงหรือไมโครโฟนไป

ในจุดที่เสียงหวีดลดลง และระวังการถือไมโครโฟนท่ี

อาจเขาไปใกล หนาตูลำโพง หรือทิศทางที ่ เส ียง

สะทอน 

 

2. ปญหาการใช งานคอมพิวเตอร แบบพกพา 

(Computer Notebook) 

   - เปดเครื่องคอมพิวเตอรไมติด 

 

 

 

 

 
   - จอภาพแสดงตัวอักษรเบลอ (อักษรไมชัด) 

     เกิดมาจากการปรับความละเอียดของ Projector 

ไมตรงตามคุณสมบัติที่กำหนดไว ซึ่งเปนขอจำกัดของ 

Projector ท ี ่ เราต องปร ับความละเอ ียดให ตรง

เพราะวา  projector จะระบุจำนวนพิกเซลที่เอาไว

แสดงท้ังแนวตั้งและแนวนอนเอาไว 

 

 

   -  ตรวจสอบไฟแสดงสถานะเปดเครื่องกอนวา ติด

หรือไม จากนั ้นใหดูว าแบตเตอรี ่เหลือนอย หรือ

หมดแลวหรือยัง แลวจึงเสียบปลั๊ก แลวลองกดปุมเปด

ใชงาน ถากดปุมเปดแลวยังไมติด ใหลองดูวาเสียบ

ปลั๊กทุก ๆ จุดดีแลวหรือยัง ทั้งที่โนตบุก และชอง

เสียบปลั๊กไฟ ถาตรวจสอบทั้งหมดแลว ยังเปดไมติด

ใหรีบติดตอเจาหนาท่ีทันที 

   - สามารถเขาไปปรับไดที่ คลิกขวาที่หนาเดสท็อป 

เลือก Display settings – ดานขวาคลิก Advanced 

display settings –  Display adapter properties 

แถบ Monitor เลือกปรับ Screen refresh rate ที่ดี

ที ่ส ุดใหตรงกับคุณสมบัติของเครื ่อง Projector ท่ี

สามารถรับได 
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หากปรับไมตรงจอภาพจะตองมีการนำจุดสีหลายๆ 

จุดมาแสดงเปนจุดเดียว ทำใหภาพเกิดความเบลอ 

ปกติแลวท่ัวไปจะปรับตั้งกันไวท่ี 1024x768 พิกเซล 

   - ตัวอักษรท่ีแสดงมีขนาดเล็กเกินไป 

     จากขอจำกัดในการปรับความละเอียด ทำให

บางครั้งตัวอักษรที่แสดงเล็กเกินไป จะมีปญหากับผูท่ี

มีปญหาทางสายตา 

 

 
 

   - ปรับใน Windows สามารถปรับขนาดตัวอักษร

ใหใหญไดโดยเขาไปคลิกขวาที่หนาเดสท็อป เลือก 

View – เลือก Large/Medium/Small ไดตามความ

เหมาะสม  

 

3. ปญหาการใชงานเครื่องฉายภาพ (Projector) 

   - ไมสามารถเปดเครื่องได 

 

 

   - ไมมีสัญญาณภาพออก 

 

 

 

 

 

 

   - สัญญาณภาพจากเครื่องฉาย Projector ไมชัด  

    

     

   - ปดและเปดเครื่องในเวลาที่ใกลกันเกินไปใหรอ

ประมาณ 90 วินาที กอนจะทำการเปดเครื่องใหมอีก

ครั้ง  

   - ตรวจสอบสาย RGB ว าเส ียบถูกช องหร ือไม  

ตรวจสอบชองสัญญาณภาพ ชอง In ชอง Out และ

ทำการแกไขปญหาที ่ Notebook ตัวอยางเชน ถา 

Notebook ท ี ่ ใช  เป น เคร ื ่ อ ง  HP ให กดฟ  งกชั่ น 

(FN)+F4 กดคร ั ้ งแรก ส ัญญาณภาพจะออก ท่ี  

Projector  ใหกด (FN)+F4 อีกครั้ง เพื่อใหสัญญาณ

ภาพออกท้ัง Projector และ Notebook 

   - ปรับ Focus ท่ีเครื่อง Projector หรือเคลื่อนยาย

เครื่อง Projector ใกล - ไกล 
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4. ปญหาการใชงานเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital 

Visualizer) 

   - ภาพที่ฉายจากเครื่องฉายภาพดิจิทัล ที่จอภาพไม

ชัด 

   - สลับการใชงานระหวาง Notebook & Visualize 

 
 

   - ยังไมไดปรับความคมชัด กดปุม Auto Focus 

    

   - โดยใชกดท่ีปุม PC1/PC2 ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล 

เพื ่อเลือกชองสงสัญญาณระหวาง Notebook กับ 

Visualize โดยกดหนึ่งครั้งสัญญาณจะสลับวนกลับไป     

5. ป ญหาโสตทัศน ูปกรณ ไม  เพ ียงพอต อการ

ใหบริการ 

    ในการใหบริการโสตทัศนูปกรณ ของคณะเภสัช

ศาสตร ในบางครั ้ง ผ ู ขอใชบร ิการ ขอใชบริการ

มากกวาอุปกรณที่มีใหบริการอยู เชนในชวงเวลาที่มี

การเรียนการสอน อบรมสัมมนา หรือชวงที่กิจกรรม

นักศึกษาพรอมกัน 

5. ในเบื้องตนผูใหบริการโสตทัศนูปกรณประสานงาน

กับผู ขอใชบริการใหเปลี ่ยนเวลาหรือสลับการใช

อุปกรณท่ีใชทดแทนกันได 

      ในระยะยาวผู ใหบริการโสตทัศนูปกรณจัดทำ

สถิติบันทึกขอมูล การขอใชบริการจำนวนความถ่ี ของ

โสตทัศนูปกรณแตละประเภท และเสนอผูบริหารเพ่ือ

พิจารณาจัดซ้ือโสตทัศนูปกรณนั้น ๆ ตอไป 

6. ปญหาโสตทัศนูปกรณ เกาไมมีประสิทธิภาพ 

    คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากรเปดการ

เรียนการสอนมาเปนระยะเวลา 36 ป ดังนั ้น จึงมี

ครุภัณฑโสตทัศนูปกรณเกาหลายรายการที ่ ไม  มี

ประสิทธิภาพ หรือใชไดก็ดวยประสิทธิภาพเพราะ

โสตทัศนูปกรณ แตละชนิดเทคโนโลยีการผลิดได

พัฒนาไปเร็วมาก 

 6. โสตทัศนูปกรณบางอยางยังใชงานไดอยูถึงไมมี

ประสิทธิภาพมากนัก ผูใหบริการโสตทัศนูปกรณ ตอง

ร ู ค ุณสมบัต ิของเครื ่องน ั ้น ๆ และรู จ ักประยุกต 

ปรับปรุงใชงานใหเกิดประโยชน เชน LCD Projector 

รุนเกาๆ เครื่องจะมีความสวางในการฉายแสงออกมา

น อย จะใช  ในท ี ่ สว  างมากไม  ได   ผ ู  ให บร ิการ

โสตทัศนูปกรณตองจัดใชกับหองท่ีมีจำนวนคนไมมาก

นัก และหองที่มีความสวางไมมากดวย จะสามารถ

แก ป ญหาได  ระด ับหน ึ ่ ง  เพ ื ่ อรอคณะว ิชาตั้ ง

งบประมาณในการปรับปรุงในปถัดๆไป 
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7. ปญหาโสตทัศนูปกรณที่ไมไดใชเปนเวลานาน

อาจเกิดการชำรุดเสียหายได 

    โสตทัศนูปกรณบางอยางเมื่อไดเปดใชแลว และ

ไมไดใชเปนเวลานาน อาจจะเกิดขัดของเสียหายใน

ระบบได 

7. ใหเปดทดสอบโสตทัศนูปกรณ ประเภทหรือเครื่อง

น ั ้น ๆ ตามที ่ค ู ม ือกำหนดหรือตามที ่ เจ าหนา ท่ี

เห็นสมควร และควรเปดทดสอบกอน ที ่จะมีการ

ใหบริการทุกครั้ง 

8. ปญหาไมมีคูมือในการใชงานโสตทัศนูปกรณ 

    โสตท ัศน ูปกรณ ไม ม ีค ู ม ือมาด วย หร ือโสต 

ทัศนูปกรณเกาคูมือหาย ผูใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

ตองรูคุณสมบัติการใชงานอุปกรณนั้น เพ่ือใหบริการ 

8. ผูใหบริการโสตทัศนูปกรณจะตองใชประสบการณ

ของตนเอง และตองศึกษาจากเครื่องอ่ืน ๆ ท่ีเปนรุนท่ี

มีคุณสมบัติใกลเคียงกันและแหลงขอมูลขาวสาร อีก

อยางที่ผูใหบริการโสตทัศนูปกรณจะตองเรียนรู คือ

การคนหาขอมูลที่เกี่ยวของในระบบอินเทอรเน็ต เพ่ือ

ศึกษาขอมูลที ่เกี ่ยวกับโสตทัศนูปกรณแลวนำมา

พัฒนางานทำคูมือมาใชในหนาท่ีได 
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1. ปญหาบุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติงานและ

ใหบริการในบางวัน 

    การปฏิบัติงานบางครั ้ง บางกิจกรรมตองการ

บุคลากรหลายตำแหนงหนาที่ เพื่อประสิทธิภาพของ

งาน เชนปฐมนิเทศ การอบรมประสบการณวิชาชีพ 

กิจกรรมตาง ๆของคณะวิชา บุคลากรผู ใหบริการ

โสตทัศนูปกรณ จะตองปฏิบัติงานหลายอยางในเวลา

เดียวกัน คือ บริการดานการเรียนการสอน ถาย

ภาพนิ่ง และบริการควบคุมระบบเสียงกลางแจง 

 1. ฝกงานและสอนงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

ใหแกเจาหนาท่ีตำแหนงอ่ืนเพ่ือใหมาเปนผูชวยในการ

ปฏิบัติงานในการใหบริการโสตทัศนูปกรณขั้นพื้นฐาน

ได ที ่ไมมีความซับซอนมากนัก คณะเภสัชศาสตร

มหาวิทยาลัยศิลปากร มีบุคลากรซึ่งจะเปนผูชวยใน

การปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณไดคือ นัก

คอมพิวเตอร นี ้จะชวยเสริมใหกิจกรรมใหบริการ

โสตท ัศน ูปกรณ   สำเร ็จล ุล  วงไปด วยด ีและมี

ประสิทธิภาพ 

2. ปญหาบุคลากรไมมีความรูความเชี่ยวชาญใน

เครื่องมืออุปกรณ 

    เทคโนโลยีในดานตาง ๆ ไดพัฒนาไปอยางรวดเร็ว

รวมถึงเทคโนโลยีการศึกษาหรือเทคโนโลยีที่นำมาใช

ในการศึกษา ก็ไดพัฒนาไปอยางรวดเร็วเชนกัน ผู

ใหบริการโสตทัศนูปกรณ ตองพัฒนาตัวเองใหทัน

เทคโนโลย ี เหล าน ั ้น เพราะเราค ือผ ู  ให บร ิการ

เทคโนโลยีการศึกษา 

 2. ผูให บร ิการโสตทัศนูปกรณ จะตองศึกษาใน

เครื่องมืออุปกรณ ที่ใชใหบริการ และที่เกี่ยวของกับ

การใหบริการ โดยทดลองปฏิบัติศ ึกษาจากคู มือ 

ศ ึกษาจากผูร ู   ผ ู  เช ี ่ยวชาญ หร ือจากเคร ือข าย

อินเทอรเน็ต โดยการเขาเว็บไซตผูผลิตโสตทัศนูปกรณ  

เพ่ือนำความรูมาใชเครื่องมืออุปกรณท่ีมีอยู ใหบริการ

อยางเต็มประสิทธิภาพ 

3. ปญหาบุคลากรไมไดพัฒนาเพ่ิมความรูในสาขาท่ี

เกี่ยวของ 

     คณะเภสัชศาสตร เปนสวนงานสวนหนึ่งที่ตั้งอยู

ในมหาวิทยาลัยศิลปากร การพัฒนาเพิ่มพูนความรู

ของบุคลากรมีนอยโดยเฉพาะดานเทคโนโลยี การหา

ความรูเพิ่มเติมจากตำรา หรืออินเทอรเน็ตเทานั้น แต

ทางดานเครื่องมืออุปกรณ จะตองปฏิบัติจริง ถึงจะ

เปนผลและมีประสิทธิภาพ 

3. ศึกษาหาความรูดานตาง ๆ ที่เกี่ยวกับเทคโนโลยี

จากอินเทอรเน็ต มหาวิทยาลัยศิลปากร สงเสริมให

บุคลากรใหไดรับการพัฒนาเพิ่มพูนความรูในสาขาท่ี

เกี่ยวของ โดยใหบุคลากรไดเลือกหลักสูตรฝกอบรม 

สถานที่ ไมวาเปนสวนราชการ หรือเอกชนได เพราะ

งานดานเทคโนโลยี บริษัทเอกชนจะพัฒนาไปมากกวา

หนวยงานทางราชการ 



78 
 

บรรณานุกรม 

 

เอกสารอางอิง 

 

เจวีซี เซลสแอนดเซอรวิส (ประเทศไทย) จำกัด (ม.ป.ป.). คูมือการใชงานเครื่องถายทอดสัญญาณ 3 

มิติ visualizer ย่ีหอ Razr รุน LX-75. (คูมือ) 

ชลิยา ลิมปยากร (2540). เทคโนโลยีการศึกษา กรุงเทพมหานคร สถาบันราชภัฏธนบุรี 

โซนี่ไทย จำกัด (ม.ป.ป.). คูมือการใชกลองวีดีโอ Sony รุน HDR-PJ675. (คูมือ) 

บุญเที่ยง จุยเจริญ (2534). เทคนิคพื้นฐานการใชและบำรุงรักษาอุปกรณเทคโนโลยีการศึกษา.  

กรุงเทพมหานคร  

โรงพิมพภาพพิมพ 

พานาโซนิก จำกัด (ม.ป.ป.). คูมือการใชงานเครื่องฉาย Projector Panasonic รุน PT-LB75. 

(คูมือ) 

ภาควิชาเทคโนโลยีการศึกษา (2554). เทคโนโลยีการศึกษา จากhttp://etc.pn.psu.ac.th/wbi/263201/ 

ราชบัณฑิตยสถาน (2546). พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542. กรุงเทพมหานคร : 

สำนักพิมพ 

นานมีบุคส 

เวอรเท็ค จำกัด (ม.ป.ป.). คูมือการใชงานเครื่องฉาย 3 มิติ visualizer ย่ีหอ vertex รุน D-1320H. 

จาก: www.vertex.co.th 

เสน ห   จ ุ  ย โต  (2548 ) .  แบบจำลองการบร ิหาร เช ิ งกลย ุทธ ของศ ูนย  ว ิ ทยาพ ัฒนา . 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช            

          วารสารสุโขทัยธรรมาธิราช ปท่ี 18 ฉบับท่ี 1 มกราคม-มิถุนายน 2548 หนา : 108-109 

เอปสัน ประเทศไทย จำกัด (ม.ป.ป.). “คูมือการใชงานเครื่องฉายเอปสัน มัลติมีเดีย โปรเจคเตอร รุน 

EMP-X5/S5. 

           (คูมือ) https://www.technointrend.com/keyboard-shortcut-projector/ 

Best, John w., and James V Kahn. 1986. Research in Education. New Jersey: Prentice 

Hall Inc., 

Lafferty, Peter, and Julian Rowe, 1995. eds. The Dictionary of Science. New York: 

Simon  

&Schuster, 

 

https://www.technointrend.com/keyboard-shortcut-projector/


79 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



80 
 

 
 

 

 



81 
 

 
 



82 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



83 
 

ประวัติผูเขียน 
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