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บทที ่1 
               บทนํา 

 
ความเป7นมาและความสําคัญของการจัดทําคู�มือ 

           มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จัดเป2นองค,กรหนึ่งท่ีมีบทบาทสําคัญในการพัฒนาคุณภาพชีวิต
ของประชาชนชาวไทย ซ่ึงปณิธานของมหาวิทยาลัยในฐานะท่ีเป2นมหาวิทยาลัยในระบบเปZดยึดหลัก
การศึกษาตลอดชีวิต มุ�งพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนท่ัวไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะแก�ผู-ประกอบอาชีพ 
และขยายโอกาสทางการศึกษา สําหรับผู-สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษา เพ่ือสนองความต-องการของ
บุคคลและสังคม ด-วยการจัดระบบการศึกษาทางไกลใช-สื่อการสอนทางไปรษณีย,  วิทยุกระจายเสียง  
วิทยุโทรทัศน, และวิธีการอ่ืนๆ ท่ีผู-เรียนสามารถศึกษาได-ด-วยตนเอง โดยไม�ต-องเข-าชั้นเรียนตามปกติ 
ป@จจุบันจัดจําแนกตามโครงสร-างสื่อการสอนทางไกลเป2นชุดการสอนทางไกลอิงสื่อสิ่งพิมพ,  และชุดการ
สอนทางไกลอิงสื่อคอมพิวเตอร,  
(ท่ีมา http://www.stou.ac.th/Offices/oet/aboutus/index.htm) 
 

สํานักเทคโนโลยีการศึกษา เป2นหน�วยงานระดับสํานักหน�วยงานหนึ่งท่ีจัดต้ังข้ึนเพ่ือรับผิดชอบ
ในการผลิตสื่อการเรียนการสอนทางไกล  รองรับภารกิจในด-านการจัดการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัย  โดยมอบหมายงานให-หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,  ซ่ึงเป2นหน�วยงานภายใต-การกํากับ
ดูแลของศูนย,โสตทัศนศึกษา  มีหน-าท่ีรับผิดชอบงานบริการโสตทัศนูปกรณ,ท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย  เช�น งานอบรมสัมมนาของหน�วยงานต�างๆ งานสัมมนาเสริม สัมมนาเข-มและเข-มพิเศษ 
งานอบรมประสบการณ,วิชาชีพของสาขาต�างๆ  ในระดับปริญญาตรี การจัดสัมมนาเสริมและสัมมนาเข-ม
ท้ังในระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ซ่ึงได-จัดข้ึนท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เช�น การจัด
สัมมนาเสริมสําหรับนักศึกษาท่ีโรงเรียนวัดเขมาภิตราราม  และนักศึกษาท่ีเป2นผู-ต-องขังซ่ึงมหาวิทยาลัย
จัดให-มีการเรียนการสอนข้ึนภายในเรือนจํากลางบางขวาง เป2นต-น 
(ท่ีมา http://eservice.stou.ac.th/edocument/oet/about/about1.htm) 
 

ป@จจุบัน หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,ได-จัดเตรียมอุปกรณ,ไว-สําหรับให-บริการในด-านการเรียน
การสอน การจัดประชุมสัมมนา ตลอดจนการจัดฉายสื่อมัลติมีเดียร, การเปZดงานประชุมสัมมนาใน
รูปแบบ Light and Sound การจัดนิทรรศการ (Exhibitions) และงานออร,กาไนซ, (Organize) ท่ี
ต-องการระบบภาพ ระบบเสียง และระบบแสงท่ีสมบูรณ,ครบครัน
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 ในการจัดทําคู�มือเรื่อง “การติดต้ังและควบคุมระบบเสียงในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร”  
ณ ห-องประชุมพระปกเกล-า อาคารอเนกนิทัศน, มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช นับเป2นงานท่ีสําคัญงานหนึ่ง
ของมหาวิทยาลัย โดยมีหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,ทําหน-าท่ีดูแลรับผิดชอบระบบเสียงภายในห-องประชุม  มี
รายละเอียดในการดําเนินการอยู�หลายข้ันตอน เช�น การจัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ,  การติดต้ังไมโครโฟนและ
การปรับแต�งเสียง การฉายวิดีทัศน,แสดงลําดับข้ันตอนในการเข-ารับพระราชทานปริญญาบัตร เป2นต-น   ซ่ึงผู-ท่ี
ปฏิบัติหน-าท่ีควบคุมเสียงต-องปรับต้ังระดับเสียงและโทนเสียงให-สามารถกระจายเสียงได-อย�างชัดเจน  ดังนั้น
การติดต้ังและควบคุมระบบเสียงดังกล�าว  ผู-ท่ีติดต้ังและควบคุมเสียงจะต-องเป2นผู-ท่ีมีความรู-ความสามารถและ
ประสบการณ, มีความเข-าใจในการใช-เครื่องมือและอุปกรณ,ต�างๆ ของห-องประชุมเป2นอย�างดี ซ่ึงจะทําให-งาน
พิธีพระราชทานปริญญาบัตรสําเร็จลุล�วงไปได-อย�างสมบูรณ, 

ผู-เขียนในฐานะหัวหน-างานบริการกลุ�ม 4 ปฏิบัติงานในตําแหน�งช�างอิเล็กทรอนิกส, ชํานาญงาน ได-รับ
มอบหมายให-ทําหน-าท่ีติดต้ังและควบคุมระบบเสียงงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรมาต้ังแต�ปqพศ. 2550 ซ่ึง
เป2นปqแรกท่ีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได-จัดให-มีพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตรข้ึนภายในมหาวิทยาลัย 
และได-ปฏิบัติงานควบคุมเสียงนี้จนถึงป@จจุบัน ผู-เขียนจึงเล็งเห็นความสําคัญและหวังว�า การจัดทําคู�มือการ
ปฏิบัติงานเรื่อง การติดต้ังและควบคุมระบบเสียงในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรเล�มนี้ จะสร-างความรู-
ความเข-าใจให-กับบุคลากรภายในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,และผู-สนใจ เพ่ือนําไปใช-ประโยชน,ในการศึกษา
ข-อมูลและใช-เป2นแนวทางในการปฏิบัติงานได-อย�างถูกต-องต�อไป 

 
 วัตถุประสงค9ของการจัดทําคู�มือ 

(1) เพ่ือให-บุคลากรภายในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, สามารถติดต้ังและควบคุมระบบเสียงใน
งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรได-อย�างถูกต-อง 

(2)  เพ่ือให-บุคลากรภายในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,ใช-เป2นแนวทางในการปฏิบัติงานได-อย�างมี
ประสิทธิภาพ       

 
ขอบเขตของการศึกษา 

  คู�มือการปฏิบัติงานเล�มนี้  มีเนื้อหาครอบคลุมต้ังแต�การประสานงานระหว�างผู-รับบริการและผู-
ให-บริการ การเตรียมอุปกรณ,และการติดต้ัง  ตลอดจนการตรวจสอบและแก-ไขป@ญหา  เพ่ือเป2นแนวทางการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,และผู-ท่ีสนใจ  โดยอาศัยหลักการโครงสร-างการ
ออกแบบท่ีเหมาะสมของระบบเสียงท่ีติดต้ังประจําห-องประชุมพระปกเกล-า อาคารอเนกนิทัศน,  โดยมีวิธีการ
ติดต้ังและควบคุมเสียงเป2นลําดับข้ันตอนไว-อย�างชัดเจน  
  
       นิยามศัพท9 

“โสตทัศนศึกษา (Audio Visual Education)” หมายถึง การเรียนการสอนโดยผ�านสื่อท่ีแสดง
ความหมายโดยเน-นการใช-ประสาทสัมผัสเพ่ือช�วยกระตุ-นและเสริมสร-างประสพการณ,การเรียนรู-ได-ดียิ่งข้ึน 
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อุปกรณ,ท่ีใช-มักเน-นการใช-ประสาทสัมผัสจากการมองเห็นและการได-ยินเป2นหลัก เช�น รูปภาพ ภาพยนต, 
วิดีทัศน, โทรทัศน, คอมพิวเตอร, โปรเจคเตอร, เครื่องบันทึกเสียง  เป2นต-น   
(ท่ีมา https://guru.sanook.com/25092) 

 
  “โสตทัศนูปกรณ9 (Audio Visual Equipment)” หมายถึง สื่อท่ีเป2นตัวกลางหรือเป2นทางผ�านของ                      
ข�าวสารความรู-ต�างๆ ท้ังท่ีเห็นด-วยตาและการได-ยินด-วยหู    ประกอบด-วยเครื่องยนต,กลไก ไฟฟuา
อิเล็คทรอนิคส, สื่อประเภทนี้จําเป2นต-องอาศัยวัสดุซอฟแวร, (Software) และอุปกรณ,ฮาร,ดแวร, (Hardware)  
บางชนิด  หรืออีกนัยหนึ่งก็คือ วัสดุอุปกรณ,ท่ีนํามาใช-ในห-องเรียนหรือนํามาประกอบการเรียนการสอนใด ๆ ก็
ตาม เพ่ือช�วยให-การเขียน การพูด การอภิปรายเกิดความเข-าใจแจ�มแจ-งยิ่งข้ึน เช�น  โปรแกรมคอมพิวเตอร, 
เครื่องคอมพิวเตอร,โปรเจคเตอร,  เป2นต-น 
(ท่ีมา http://supattraphu044.blogspot.com/2012/01/blog-post.html , 
https://guru.sanook.com/25092) 
 

“งานบริการโสตทัศนูปกรณ9”  หมายถึง  การให-บริการสื่อหรืออุปกรณ, (Hardware) ท่ีทําหน-าท่ีเป2น
ตัวกลางหรือทางผ�านของข�าวสารความรู- ท่ีนํามาประกอบการเรียนการสอนใดๆ ก็ตาม เพ่ือช�วยให-การเขียน 
การพูด การอภิปรายนั้นๆ สามารถเข-าใจได-อย�างแจ�มแจ-งยิ่งข้ึน สื่อประเภทโสตทัศนูปกรณ, (Audio Visual  
Equipment)  ท่ีใช-กันโดยท่ัวไปได-แก� สื่อประเภทเครื่องฉาย (Visual Projector Equipment)  และสื่อ
ประเภทเครื่องเสียง (Audio Equipment)   
(ท่ีมา http://amonrat2535044.blogspot.com/) 
 

“การติดตั้งและควบคุมเสียง” หมายถึง การติดต้ังและควบคุมอุปกรณ,ท่ีเก่ียวกับเครื่องเสียง (Audio 
Equipment) เช�น เครื่องขยายเสียง เครื่องผสมสัญญาณเสียง ไมโครโฟน และลําโพง เป2นต-น ท้ังนี้เพ่ือให-
สามารถกระจายเสียงครอบคลุมพ้ืนท่ีใดพ้ืนท่ีหนึ่งได-อย�างท่ัวถึง 
 

ประโยชน9ท่ีคาดว�าจะได'รับจากการจัดทําคู�มือ 
   เพ่ือให-บุคลากรของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,และผู-สนใจใช-เป2นแนวทางในการปฏิบัติงานติดต้ังและ

ควบคุมระบบเสียงในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชต�อไป   
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

บทที่ 2 
วิเคราะห9งาน 

 
 การวิเคราะห,งาน หมายถึง กระบวนการในการจัดการรวบรวมข-อมูล ตลอดจนหน-าท่ีความ
รับผิดชอบเก่ียวกับงานอย�างมีระบบ และลักษณะเฉพาะของบุคคลท่ีเหมาะสมกับงาน ท้ังในด-านความรู- 
ความสามารถ ทักษะ ตลอดจนองค,ประกอบอ่ืนๆ ท่ีต-องการ เพ่ือให-การปฏิบัติงานประสบผลสําเร็จตาม
เปuาหมายขององค,กร  

การจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานเรื่อง การติดต้ังและควบคุมระบบเสียงในงานพิธีพระราชทานปริญญา
บัตร ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเล�มนี้  เป2นแนวทางหนึ่งท่ีจะช�วยพัฒนาบุคลากรของหน�วยบริการ
โสตทัศนูปกรณ,ตามบทาทหน-าท่ีและความรับผิดชอบ  ให-สามารถปฏิบัติงานด-านโสตทัศนูปกรณ,ได-อย�างเต็ม
ประสิทธิภาพตามภาระกิจหลักของหน�วย  คือการให-บริการโสตทัศนูปกรณ,แก�หน�วยงานต�างๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

 
 

แผนผังโครงสร-างการบริหารงานสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
(ท่ีมา http://eservice.stou.ac.th/edocument/oet/about/about1.htm) 
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โครงสร'างการบริหารงานสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
      สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  แบ�งโครงสร-างหน�วยงานตามหน-าท่ีความรับผิดชอบเป2น 7 หน�วยงาน ดังนี้ 

1. สํานักงานเลขานุการ  มีหน-าท่ีรับผิดชอบในการดําเนินงานสารบรรณ และธุรการท่ัวไปของสํานัก
เทคโนโลยีการศึกษาเพ่ือประสานงานกับมหาวิทยาลัย  ท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ ธุรการ บุคลากร  
การเงิน  การพัฒนาบุคลากร  และควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ,ต�างๆ ตลอดจนภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได-รับ
มอบหมายจากท่ีประชุมผู-บริหารสํานัก ผู-อํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
 

2. ฝOายจัดระบบและวิจัยส่ือการศึกษา มีหน-าท่ีรับผิดชอบในการวางแผนผลิต พัฒนา และควบคุม
คุณภาพสื่อการศึกษา  จัดระบบสื่อ การศึกษาวิจัย ประเมินสื่อการศึกษา และเก็บรวบรวม
สื่อการศึกษา          

 
3. ศูนย9โสตทัศนศึกษา  มีหน-าท่ีรับผิดชอบในการให-บริการโสตทัศนูปกรณ,  ติดต้ังและควบคุมระบบ

เสียงกลางแจ-งและภายในอาคาร ในกิจกรรมการเรียนการสอนตลอดจนการให-บริการอุปกรณ,
โสตทัศนูปกรณ, ในการจัดประชุมสัมมนาของหน�วยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
ผลิตงานกราฟฟZกประกอบสื่อวิทยุโทรทัศน, วีดิทัศน, และสื่ออ่ืนๆ งานจัดทําปuายและนิทรรศการ 
ผลิตภาพถ�ายประกอบเอกสารการสอน ถ�ายภาพบริการทางวิชาการ การให-บริการงานสําเนาสื่อ
และสนับสนุนกิจกรรมต�างๆ ของมหาวิทยาลัย   
 

4.  ศูนย9บริการการสอนทางวิทยุและโทรทัศน9  มีหน-าท่ีรับผิดชอบรายการวิทยุกระจายเสียง ผลิต        
รายการวิทยุโทรทัศน, ผลิตรายการวีดิทัศน,และประสานงานการผลิตสื่อการสอนทางไกลกับ
หน�วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดจนจัดตารางออกอากาศ ควบคุมตรวจสอบ
การออกอากาศรายการ ให-บริการบันทึกเสียง และบันทึกเทปโทรทัศน, รวมท้ังการสนับสนุนการ
ผลิตสื่อการจัดสอนทางไกล เช�น การแต�งหน-า การแต�งกาย จัดฉากโทรทัศน, จัดวัสดุอุปกรณ,  

               เป2นต-น 
 
5. ฝOายวิศวกรรมเทคโนโลยีการส่ือสาร  ทําหน-าท่ีจัดระบบการปฏิบัติงานผลิตรายการวิทยุและ

โทรทัศน,ทางด-านเทคนิค การใช-เครื่องมืออุปกรณ,ต�างๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานท่ี งาน
พัฒนาบุคลากร และเครื่องมือให-มีประสิทธิภาพ สนับสนุนการผลิตรายการ การซ�อมบํารุงวัสดุ
ครุภัณฑ, และจัดหาให-เพียงพอสําหรับการให-บริการ  
 

6. ศูนย9การเรียนการสอนทางอิเล็กทรอนิกส9 (e-Learning Center)  มีหน-าท่ีในการผลิตสื่อ
อิเล็กทรอนิกส,เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนในรูปแบบออนไลน,และออฟไลน, ให-แก�นักศึกษาท้ัง
ในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังบริการทางวิชาการโดยการเผยแพร�สื่อ 
อิเล็กทรอนิกส, ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
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7. ศูนย9วิชาการเทคโนโลยีและส่ือสารการศึกษา มีบทบาทหน-าท่ีในการจัดระบบ ออกแบบควบคุม
การผลิตและประเมิณสื่อการศึกษา กําหนดกรรมการด-านเทคโนโลยีการศึกษา กลุ�มผลิตชุด
วิชา  กําหนดบุคลากรในการจัดระบบ ออกแบบและควบคุมการผลิตสื่อการศึกษาอ่ืน ส�งเสริม
และสนับสนุนให-มีการวิจัยทางด-านเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษาเพ่ือให-เกิดองค,ความรู-ใหม� 
และการวิจัยประยุกต, ส�งเสริมและพัฒนาสื่อให-ทันต�อความต-องการของมหาวิทยาลัย บริการทาง
วิชาการและเผยแพร�เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา ปฏิบัติภารกิจตามท่ีได-รับมอบหมายจาก
สํานักและมหาวิทยาลัย  
(ท่ีมา http://www.stou.ac.th/Offices/oet/aboutus/structures.htm) 

 
 หน'าท่ีและความรับผิดชอบของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ9  

หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,เป2นหน�วยงานท่ีอยู�ในสังกัดศูนย,โสตทัศนศึกษา สํานักเทคโนโลยี
การศึกษา มีภารกิจในการให-บริการโสตทัศนูปกรณ,ในงานปฐมนิเทศนักศึกษา งานอบรมเข-มชุดวิชา
ประสบการณ,วิชาชีพ การสอนเสริมและงานอบรมเข-ม(พิเศษ)  ให-แก�นักศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
การจัดสัมมนาเสริมและสัมมนาเข-มชุดวิชา การศึกษาค-นคว-าอิสระ การจัดอบรมเข-มเสริมประสบการณ,และ
อบรมประสบการณ,วิชาชีพมหาบัณฑิต การจัดสัมมนาเข-มดุษฎีนิพนธ, ให-บริการติดต้ังและควบคุม
โสตทัศนูปกรณ,ในการจัดงานอบรม งานประชุมสัมมนา งานบรรยาย อภิปรายแก�หน�วยงานท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย นอกจากให-บริการโสตทัศนูปกรณ,แก�หน�วยงานต�างๆ แล-ว ยังมีหน-าท่ีในการให-
คําปรึกษาและจัดหาวัสดุครุภัณฑ,ท่ีเก่ียวข-องกับงานบริการโสตทัศนูปกรณ,ท่ีทันสมัย เพ่ือไว-บริการแก�
หน�วยงานต�างๆ อีกด-วย 
           ป@จจุบัน บุคลากรในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,ประกอบด-วยตําแหน�งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ชํานาญการ ตําแหน�งช�างอิเล็กทรอนิกส, ชํานาญงาน และตําแหน�งนายช�างอิเล็กทรอนิกส,  ปฏิบัติหน-าท่ีท้ังใน
การบริหารจัดการด-านบุคลากร กําหนดรายละเอียดครุภัณฑ, วัสดุอุปกรณ, จัดทํางบประมาณภายในหน�วยงาน
ตามนโยบายของศูนย,โสตทัศนศึกษาและสํานัเทคโนโลยีการศึกษา ให-บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,
ตามห-องประชุมท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  โดยบุคลากรภายในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,ได-ถูก
กําหนดให-มีหน-าท่ีความรับผิดชอบท่ีแตกต�างกันโดยแบ�งงานย�อยออกเป2นงานคลังโสตทัศนูปกรณ, และงาน
บริการกลุ�ม 1– 4 ซ่ึงเป2นการกําหนดงานโดยการวิเคราะห,จากกลุ�มงานท่ีมีการจัดอบรมสัมมนาตาม
ลักษณะเฉพาะของงานตามกลุ�มอาคารต�างๆ ซ่ึงต-องปฏิบัติงานตามภาระงานท่ีรับผิดชอบหลัก  ดังนี้ 

1. งานบริการโสตทัศนูปกรณ,ในกิจกรรมระดับ ปริญญาตรี 

1.1 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในการประชุมเชิงปฎิบัติการชุดวิชาประสบการณ,
วิชาชีพ  

1.2 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในการอบรมเข-มชุดวิชาต�างๆ  

1.3 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในการอบรมฝXกเสริมทักษะประจําชุดวิชาต�างๆ  
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1.4 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในการสอนเสริม เช�น ท่ีโรงเรียนเขมาภิตาราม และ
เรือนจํากลางบางขวาง เป2นต-น 

2. งานบริการโสตทัศนูปกรณ,ในกิจกรรมระดับปริญญาโท 

2.1 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในการสัมมนาเสริม 

2.2 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในการสัมมนาเข-ม  

2.3 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในการสัมมนาชุดวิชาวิทยานิพนธ, 

2.4  บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในการค-นคว-าอิสระ 

2.5 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในการสอบวิทยานิพนธ, 

2.6 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในการประชุมเชิงปฎิบัติการชุดวิชาประสบการณ,
วิชาชีพ  

3. งานบริการโสตทัศนูปกรณ,ในกิจกรรมระดับปริญญาเอก 

3.1 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในการสัมมนาเสริม  

3.2 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในการสัมมนาเข-ม  

3.3 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในการสอบดุษฏีนิพนธ, 

4. งานบริการโสตทัศนูปกรณ,ตามความต-องการของหน�วยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

4.1 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในห-องประชุมตามความต-องการของหน�วยงานท่ีขอใช-
บริการ 

4.2 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ภายนอกอาคาร 

5. รายงานการใช-อุปกรณ,โสตทัศน,ของกลุ�มงานบริการ 1-4 และงานคลังโสตทัศนูปกรณ, 

6. ตรวจสอบและจัดทําบัญชีอุปกรณ,โสตทัศน,ของกลุ�มงานบริการ 1-4 และงานคลังโสตทัศนูปกรณ, 

7. จัดเก็บ รวบรวมข-อมูลปะวัติ ปรับปรุงบัญชีอุปกรณ,โสตทัศน,ของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, 

8. ควบคุมและบํารุงรักษาอุปกรณ,โสตทัศน, ท่ีติดต้ังตามห-องประชุมในอาคารต�างๆ ของมหาวิทยาลัย 

9. จัดซ้ือครุภัณฑ,ตามแผนงบประมาณ 

10. ให-บริการยืม รับคืน ติดตามทวงคืนโสตทัศนูปกรณ, 

11. จัดซ�อมบํารุงโสตทัศนูปกรณ, 

12. ดําเนินการจําหน�ายโสตทัศนูปกรณ, 
 
หน'าท่ีท่ีปฏิบัติงานตามตําแหน�ง ดังนี้  

1. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชํานาญการ 
         ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน-าหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, บริหารงาน ควบคุมการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให-การดําเนินงานในส�วนท่ีรับผิดชอบ ถูกต-องตามระเบียบ เกณฑ, และเง่ือนไขต�างๆ จัดทําแผนพัฒนา
บุคลากรท้ังระยะสั้นและระยะยาว กําหนดแผนปฏิบัติงานประจําปq ติดตามผลการปฏิบัติงานและรายงานผล
การปฏิบัติงานต�อผู-บริหารสํานักเทคโนโลยีการศึกษา กําหนดแนวทางเพ่ือพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ,ให-
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ทันสมัย ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการ ตลอดจนหาวิธีการแก-ไขป@ญหาท่ีเก่ียวกับงาน
โสตทัศนูปกรณ,  ให-คําปรึกษา แนะนํา ตอบป@ญหาและชี้แจงเรื่องต�างๆ ท่ีเก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบ เข-าร�วม
ประชุมคณะกรรมการต�างๆ ตามท่ีได-รับแต�งต้ัง เข-าร�วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหน�วย
บริการโสต ทัศนู ปกรณ,  กํ าหนดร�างขอบ เขตงาน  Terms of  Reference (TOR) ของงานบริการ
โสตทัศนูปกรณ,  

ในฐานะหัวหน-าหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,  นอกจากจะปฏิบัติงานดังกล�าวข-างต-นแล-ว ยังทําหน-าท่ี
กําหนดแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให-คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก-ไข ติดตามประเมินผล และแก-ไขป@ญหา
ข-อขัดข-องในการปฏิบัติงานภายในหน�วย รวมท้ังปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 

 
2. ช�างอิเล็กทรอนิกส9 ชํานาญงาน 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน-าทีมกลุ�มงานบริการโสตทัศนูปกรณ,  ร�วมกําหนดร�างขอบเขตงาน Terms 
of  Reference (TOR) เพ่ือออกแบบระบบโสตทัศนูปกรณ,ประจําห-องประชุมท่ีอยู�ตามอาคารต�างๆ ให-
สามารถใช-งานได-ตรงตามความต-องการของผู-ใช-บริการ  ช�วยกํากับ ควบคุมดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของเจ-าหน-าท่ีระดับรองลงมา เพ่ือให-การดําเนินงานของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,เป2นไปตามเปuาหมายท่ี
กําหนด ช�วยวางแผน ประเมินผล ให- คําแนะนําและแก-ไขปuญหาข-อขัดข-องในการปฏิ บั ติงานด-าน
โสตทัศนูปกรณ, เพ่ือให-การปฏิบัติงานเป2นไปอย�างต�อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ให-คําแนะนํา 
ตอบป@ญหา และถ�ายทอดความรู- ให-แก� เพ่ือนร�วมงาน หน�วยงานผู-รับบริการ หรือผู-สนใจด-านงาน
โสตทัศนูปกรณ,  ประสานงานกับหน�วยงานท่ีขอรับบริการ เพ่ืออํานวยความสะดวกและปฏิบัติงานได-ตรงตาม
เปuาหมายของผู-รับบริการ ร�วมเป2นคณะกรรมการจัดซ้ือ จัดหา ตลอดจนทําหน-าท่ีรับจ�ายและทําบัญชีวัสดุ
ครุภัณฑ,เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ,ท่ีอยู�ในความรับผิดชอบ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 
3. นายช�างอิเล็กทรอนิกส9  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
         ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน-าทีมกลุ�มงานบริการโสตทัศนูปกรณ,ภายใต-การกํากับตรวจสอบ หรือตาม
คําสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติงาน ทดสอบ ซ�อม บํารุงรักษา ติดต้ัง ปรับแต�ง จัดทําสถิติและบันทึกประวัติการ
ซ�อมบํารุงโสตทัศนูปกรณ,ในความรับผิดชอบ  ร�วมเป2นคณะกรรมการจัดซ้ือ จัดหา ตลอดจนทําหน-าท่ีรับจ�าย
และทําบัญชีวัสดุครุภัณฑ,เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ,ท่ีอยู�ในความรับผิดชอบ และปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนตามท่ีได-รับ
มอบหมาย  
 
4. นายช�างอิเล็กทรอนิกส9  (ลูกจ'างประจําและลูกจ'างช่ัวคราวรายเดือน)   
         ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน-าทีมกลุ�มงานบริการและผู-ปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ,ตามคําสั่ง หรือแนวทาง
ปฏิบัติงาน ทดสอบ ติดต้ัง ปรับแต�ง และซ�อมบํารุงโสตทัศนูปกรณ,ในความรับผิดชอบ  ร�วมเป2นคณะกรรมการ
จัดซ้ือ จัดหา ตลอดจนทําหน-าท่ีรับจ�ายและทําบัญชีวัสดุครุภัณฑ,เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ,ท่ีอยู�ในความ
รับผิดชอบ และปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนตามท่ีได-รับมอบหมาย  
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จํานวนบุคคลากรของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, 
           หน�วย : คน 

ประเภทบุคลากร ตําแหน�ง สาย
สนับสนุน     

หมายเหตุ 

ข-าราชการ นักวิชาการโสตทัศนศึกษาชํานาญการ 2 เกษียณ 1 
ข-าราชการ ช�างอิเล็กทรอนิกส, ชํานาญงาน 4  
พนักงานมหาวิทยาลัย นายช�างอิเล็กทรอนิกส, 1  
ลูกจ-างประจําเงินรายได- นายช�างอิเล็กทรอนิกส, 11  
ลูกจ-างชั่ วคราวรายเดือน(เงิน
รายได-) 

นายช�างอิเล็กทรอนิกส, 5  

รวม - 23  
 
ท่ีมา: หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, ณ วันท่ี 31 ตุลาคม 2561 
 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสร-างหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, 
 
 
 โครงสร'างหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ9 

จากแผนผังโครงสร-างการบริหารงานของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,  ได-แบ�งงานบริการออกเป2น 4 กลุ�ม
งาน  และกลุ�มงานสนับสนุนอีกหนึ่งกลุ�มงาน ครอบคลุมงานบริการโสตทัศนูปกรณ,ท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย โดยแต�ละกลุ�มงานมีหน-าท่ีรับผิดชอบต�าง ๆ ดังต�อไปนี้ 

 
 

หน่วยบริการโสตทศันูปกรณ์ 

งานคลงัโสตทศันูปกรณ์ งานบริการกลุ่ม � งานบริการกลุ่ม � 
 

งานบริการกลุ่ม � 
 

งานบริการกลุ่ม � 
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1. งานคลังโสตทัศนูปกรณ9  
ประกอบด-วยข-าราชการตําแหน�งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชํานาญการ จํานวน 1 คน และ

ข-าราชการตําแหน�งช�างอิเล็กทรอนิกส, ชํานาญงาน จํานวน 1 คน 
- มีหน-าท่ีควบคุมดูแล ตรวจสอบ และรักษาครุภัณฑ,โสตทัศนูปกรณ,ส�วนกลางและ

ครุภัณฑ,รวมของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, 
- มีหน-าท่ีรับผิดชอบในการให-บริการยืม รับคืน ติดตามทวงคืน และจัดเก็บครุภัณฑ,

โสตทัศนูปกรณ, 
- มีหน-าท่ีจัดทําสรุปและรายงานยอดครุภัณฑ,ท่ีมีอยู�และครุภัณฑ,ท่ีหมดอายุการใช-งาน 
- มีหน-าท่ีประสานงานและจัดจ-างซ�อมครุภัณฑ,โสตทัศนูปกรณ, 
- มีหน-าท่ีจัดทํารายงานการปฏิบัติงาน ป@ญหา – อุปสรรค จัดแฟuมเสนอเรื่องและจัดทํา

ข-อมูลการให-บริการและรายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน 
- รับ-ส�งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส, (E-form) และหนังสือการขอใช-บริการให-กับ

หัวหน-างานกลุ�มต�าง ๆ  
- บริการรับงานทางโทรศัพท,และประสานงานกับหน�วยงานท่ีขอใช-บริการ 
- ทําหน-าท่ีในการจองห-องประชุมและจัดทํารายงานการประชุมของหน�วยบริการ

โสตทัศนูปกรณ, 
- จัดเก็บและรักษาเอกสารของทางราชการ 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 

 
2. งานบริการกลุ�ม 1  

ประกอบด-วยข-าราชการตําแหน� งช�างอิเล็กทรอนิกส,  ชํานาญงาน เป2นหัวหน-ากลุ�ม 1 คน 
ลูกจ-างประจํา จํานวน 2 คน และลูกจ-างชั่วคราวรายเดือน 2 คน  

- หัวหน-างานมีหน-าท่ีรับผิดชอบและควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ,ของหน�วยในอาคารสัมมนา 
1,2 และอาคารวิชาการ 3 นอกจากนี้ยังมีหน-าท่ีในการติดต�อประสานงาน ให-คําแนะนํา
หรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการขอใช-วัสดุครุภัณฑ,ตามลักษณะงานท่ีขอรับบริการ มี
ส�วนในการกําหนดรายละเอียดครุภันฑ,ท่ีใช-ในงานบริการตามอาคารท่ีรับผิดชอบ และ
จัดทํารายการปฏิบัติงาน ป@ญหา – อุปสรรคประจําเดือน 

- มีหน-าท่ีในการให-บริการติดต้ังและควบคุมอุปกรณ,โสตทัศนูปกรณ,ในอาคารสัมมนา 1,2  
อาคารวิชาการ 3 รวมท้ังสิ้น 34 ห-อง แบ�งเป2น 

• ห-องประชุมใหญ�ขนาด 250 ท่ีนั่ง 1 ห-อง (ห-องประชุม5209 อ.สัมมนา 1 ) 

• ห-องประชุมขนาด 180 - 200ท่ีนั่ง  1 ห-อง (ห-องประชุม148 อ.สัมมนา 2 ) 

• ห-องประชุมขนาด 50 ท่ีนั่ง 1 ห-อง (ห-องประชุม 331 อ.สัมสนา 2 ) 

• ห-องประชุมเล็กขนาด 20 – 25 ท่ีนั่ง รวม 31 ห-อง (ห-องประชุม  
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              5203,5204,5206,5207, 5211,5212 อ.สัมมนา1 ,ห-องประชุม 
              231,232,233,234,ห-องโถงชั้น 3,4,5 อ.สัมมนา 2 , ห-องประชุม 
              สํานักบัณฑิตศึกษา ,ห-องประชุมสํานักวิชาการและห-องประชุมประจําสาขาวิชา) 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

3. งานบริการกลุ�ม 2  
ประกอบด-วยพนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหน�งนายช�างอิเล็กทรอนิกส, เป2นหัวหน-างาน 1 คน

ลูกจ-างประจํา 4 คน  
- หัวหน-างานมีหน-าท่ีรับผิดชอบและควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ,ของหน�วยในอาคารบริหาร,

อาคารวิชาการ 1,2 ลานหน-า ร.7 ลานปาริชาต งานอบรมสัมมนานักศึกษาในเรือนจํา 
นอกจากนี้ยังมีหน-าท่ีในการติดต�อประสานงาน ให-คําแนะนําหรือแสดงความคิดเห็น
เก่ียวกับการขอใช-วัสดุ ครุภัณฑ,ตามลักษณะงานท่ีขอรับบริการ มีส�วนร�วมในการ
กําหนดรายละเอียดครุภันฑ,ท่ีใช-ในงานบริการตามอาคารท่ีรับผิดชอบ และจัดทํา
รายการปฏิบัติงาน ป@ญหา – อุปสรรคประจําเดือน 

- มีหน-าท่ีในการให-บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ,ในอาคารบริหาร อาคาร
วิชาการ 1,2 รวมท้ังสิ้น 26 ห-อง แบ�งเป2น 

• ห-องประชุมผู-บริหารชั้น 5  ห-องประชุมสารนิเทศ 1 ชั้น 4 อ.บริหาร 

• ห-องประชุมสํานักทะเบียนและวัดผล,ห-องประชุมกองพัสดุ,ห-องประชุม 
                       กองคลัง,ห-องประชุม อ.วิชาการ 2 ชั้น 2 

•  ห-องประชุมชั้น 6 (ส�วนต�อเติม) อ.บริหารและ อ.วิชาการ 1,2 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 

 
4. งานบริการกลุ�ม 3 

ประกอบด-วยลูกจ-างประจําเป2นหัวหน-างาน 1 คน ลูกจ-างประจํา 2 คนและลูกจ-างชั่วคราวรายเดือน 
2 คน  

- หัวหน-างานมีหน-าท่ีรับผิดชอบและควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ,ของหน�วยในอาคารอาคาร
เฉลิมพระเกียรติฯ  อาคารศูนย,ฝXกฯ  อาคารวิทยัทัศน,  อาคารบริภันฑ,  อาคารตรีศร 
และอาคารสุโขสโมสร ให-คําแนะนําหรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการขอใช-วัสดุ 
ครุภัณฑ,ตามลักษณะงานท่ีขอรับบริการ มีส�วนร�วมในการกําหนดรายละเอียดครุภันฑ,ท่ี
ใช-ในงานบริการตามอาคารท่ีรับผิดชอบ และจัดทํารายการปฏิบัติงาน ป@ญหา – 
อุปสรรคประจําเดือน 
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- มีหน-าท่ีในการให-บริการติดต้ังและควบคุมอุปกรณ,โสตทัศนูปกรณ,ในอาคารเฉลิมพระ
เกียรติฯ  อาคารศูนย,ฝXกฯ  อาคารวิทยัทัศน,  อาคารบริภันฑ,  อาคารตรีศร และอาคาร
สุโขสโมสร รวมท้ังสิ้น 53 ห-อง แบ�งเป2น 

• ห-องประชุมใหญ�ขนาด 550 ท่ีนั่ง 1 ห-อง  (ห-องประชุมใหญ� 2015 
                อาคารเฉลิมพระเกียรติ ) 

• ห-องประชุมขนาด 150 - 200  ท่ีนั่ง  3 ห-อง  (ห-องปะชุม 2003.2018 
                อ.เฉลิมพระเกียรติ, ห-องประชุม 218 อ.ศูนย,ฝXกฯ) 

•  ห-องประชุมเล็กขนาด 10 – 25 ท่ีนั่ง 38 ห-อง (ห-องประชุมย�อยชั้น 3,4  
              อ.เฉลิมพระเกียรติ,ห-องประชุมกลุ�มย�อย อ.ศูนย,ฝXกฯ) 

•  ห-องประชุมใหญ�ขนาด 800  ท่ีนั่ง 1 ห-อง  (ห-องประชุมใหญ� 
                     อ.วิทยทัศน, ) 

•  ห-องประชุมขนาด 150 - 200  ท่ีนั่ง  4 ห-อง  (ห-องกระจก อ. 
                        วิทยทัศน,, ห-องประชุม 8228 อ.บริภันฑ,, ห-องประชุมตรีศร  
                                 อ.ตรีศร, ห-องประชุม 220 อ.สุขโขสโมสร) 

•  ห-องประชุมเล็กขนาด 10 – 20 ท่ีนั่ง (ห-องประชุม 8227,8226,ห-อง 
                       กิจกรรมชั้น 1 อ.บริภันฑ,, ห-องประชุมสํานักพิมพ,, ห-องประชุม อ.สุขโขสโมสร) 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

5. งานบริการกลุ�ม 4  
ประกอบด-วยข-าราชการตําแหน�งช�างอิเล็กทรอนิกส, ชํานาญงานเป2นหัวหน-ากลุ�ม 1 คน ช�าง

อิเล็กทรอนิกส, ชํานาญงาน 1 คน ลูกจ-างประจํา 2 คน และลูกจ-างชั่วคราวรายเดือน 1 คน  
- หัวหน-างานมีหน-าท่ีรับผิดชอบและควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ,ของหน�วยในอาคารอเนก

นิทัศน,  อาคารพิทยพัฒน, และงานสอนเสริมนอกสถานท่ี นอกจากนี้ยังมีหน-าท่ีในการ
ติดต�อประสานงาน ให-คําแนะนําหรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการขอใช-วัสดุอุปกรณ,
ครุภัณฑ,ตามลักษณะงานท่ีขอใช- มีส�วนร�วมกําหนดร�างขอบเขตงาน Terms of  
Reference (TOR) กําหนดรายละเอียดครุภันฑ,ท่ีใช-งานตามอาคารต�างๆ  และจัดทํา
รายการปฏิบัติงาน ป@ญหา – อุปสรรคประจําเดือน 

- มีหน-าท่ีในการให-บริการติดต้ังและควบคุมอุปกรณ,โสตทัศนูปกรณ,ในอาคารอเนกนิทัศน, 
และอาคารพิทยพัฒน,  รวมท้ังสิ้น 26 ห-อง แบ�งเป2น 

•  ห-องประชุมใหญ�ขนาด 2,000 ท่ีนั่ง 1 ห-อง (ห-องประชุมใหญ� อ.อเนกนิทัศน, ) 

•  ห-องประชุมขนาด 400  ท่ีนั่ง  1 ห-อง  (ห-องประชุม104 อ.พิทยพัฒน,) 

•  ห-องประชุมขนาด  200 ท่ีนั่ง 1 ห-อง (ห-องสุโขทัย อ.อเนกนิทัศน,) 
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•  ห-องประชุมขนาด 20-25 ท่ีนั่ง  23 ห-อง (ห-องประชุมสามาศร 1,2,3 
             อ.เอนกนิทัศน, และห-องประชุมย�อย อ.พิทยพัฒน,) 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 
จากข'อมูลดังกล�าวเราสามารถนํามาวิเคราะห9งานได'  ดังนี้ 
1. การวิเคราะห9สภาพแวดล'อมภายใน 
        1.1 วิเคราะห,ป@จจัยด-านโครงสร-างการบริหาร 
 

จุดเด�น จุดด'อย 
1.หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,ได-จัดแบ�ง 
  โครงสร-างตามลักษณะงานและได-จัดสรร 
  บุคลากร  ท่ีมีทักษะความสามารถในการ 
  ปฏิบัติงานได-อย�างเหมาะสม          
2.หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,มีการจัดแบ�ง 
  และเวียนย-ายทีมตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
3.งานบริการโสตทัศนูปกรณ,มีข้ันตอน 
   ในการปฏิบัติงานท่ีเด�นชัด สามารถติดต�อขอ 
   ใช-บริการได-โดยตรงในกรณีเร�งด�วน โดยทํา 
   หนังสือการขอใช-บริการย-อนหลัง   
                                   

1.บุคลากรในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,มีภาระ  
งานท่ีต-องรับผิดชอบต�อคนต�อห-อง มากเกินไป  ทํา
ให-ไม�สามารถให-บริการได-อย�างสมบูรณ,ครบถ-วน 
2.บุคลากรในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,ขาด 
  ความชํานาญทําให-เครื่องมืออุปกรณ,ถูกใช-งาน 
  ไม�เต็มประสิทธิภาพและการดูแลรักษาไม� 
  ต�อเนื่อง 
3. ในกรณีท่ีมีการขอรับบริการเข-ามาเป2น  
  จํานวนมาก ทําให-บุคลากรในหน�วย 
  ปฏิบัติงานโดยไม�มีวันหยุดเป2นระยะเวลานาน 
  จนเกิดความเครียดซ่ึงจะส�งผลต�องานท่ีปฏิบัติได-  
 

 
 
  1.2 วิเคราะห,ป@จจัยด-านทรัพยากร 
 

จุดเด�น จุดด'อย 
1.ป@จจุ บันหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,จัดให- มี
อุปกรณ,โสตฯประจําห-องประชุม เช�น ชุด 
เครื่องขยายเสียงพร-อมไมโครโฟน โปรเจคเตอร, 
เครื่องฉายภาพทึบแสง และเครื่องคอมพิวเตอร,  
เป2นต-น    
2.จํานวนบุคลากรมีจํากัด แต�ก็สามารถ 
  ปฏิบัติงานได-สําเร็จลุล�วง                                             

1.ห-องประชุมส�วนใหญ�มีการใช-งานเป2นเวลานาน
และต�อเนื่ อง บางครั้ งทํ าให- อุปกรณ, เกิดความ
เสียหายได- โดยเฉพาะเครื่องคอมพิวเตอร, และ 
โปรเจคเตอร, 
2.บุคลากรไม�เพียงพอต�อการปฏิบัติงานและขาด
การบํารุงรักษาระบบ โดยเฉพาะเครื่องคอมพิวเตอร,
มักจะขัดข-องอยู�เสมอ    
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  2. การวิเคราะห9สภาพแวดล'อมภายนอก 
       2.1 วิเคราะห,ป@จจัยด-านงบประมาณ 
 

โอกาส ข'อจํากัด 
  หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,สามารถให-บริการ
และสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนกาสอนตาม
วัต ถุประสงค, และสอดคล-องกับป ณิ ธานของ
มหาวิทยาลัย                                       

  หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,ได-พยายาม จัดสรร
งบประมาณตามความจําเป2น  ซ่ึงบางครั้ งก็ไม�
เพียงพอต�อการให-บริการ เช�น แบตเตอรี่สําหรับไวร,
เลสไมโครโฟน และอ่ืนๆ เป2นต-น 

 
     2.2 วิเคราะห,ป@จจัยด-านเทคโนโลยี 
 

โอกาส ข'อจํากัด 
    หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,จะต-องปฏิบัติงาน
ให-กับผู-มาขอใช-บริการในงานประชุมสัมมนาท้ัง
หน�วยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย ซ่ึง
รูปแบบการจัดงานแบบใด ๆ นั้น จะข้ึนอยู�กับความ
พร-อมของอุปกรณ,แสง สี  เสียง ท่ีครบถ-วนสมบูรณ,
ประจําห-องประชุมใหญ�ของอาคารต�างๆ เช�น ห-อง
ประชุมใหญ�อาคารพิทยพัฒน, ห-องประชุมใหญ�
อาคารวิทยทัศน, ห-องประชุมใหญ�อาคารเฉลิมพระ
เกียรติฯ และห-องประชุมใหญ�อาคารอเนกนิทัศน, 
เป2นต-น ทําให-หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,ต-อง
พัฒนาและจัดหาอุปกรณ, ให-สอดคล-องกับความ
ต-องการ โดยในป@จจุบันมีการพัฒนาอุปกรณ,ระบบ
แสง สี เสียงโดยนําเทคโนโลยีใหม�ๆ มาใช- เช�น 
ดิจิตอลมิกเซอร,และโปรแกรมควบคุมระบบแสงมา
ใช-งาน เป2นต-น 

    ในการใช-เทคโนโลยีท่ีทันสมัยนั้น ต-องใช-งบ 
ประมาณในการจัดซ้ือค�อนข-างสูง และต-อง 
คํานึงถึงผลตอบแทนท่ีจะได-รับเพ่ือให-คุ-มค�า   กับ
งบประมาณท่ีเสียไป 
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บทที่ 3 
องค9ประกอบของระบบงาน 

 
การติดต้ังและควบคุมระบบเสียงในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ณ ห-องประชุมพระปกเกล-า  

อาคารอเนกนิทัศน, เป2นงานสําคัญงานหนึ่งจากหลายๆ งานท่ีหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,ดูแลรับผิดชอบ โดย
ได-กําหนดกรอบแนวทางการปฏิบัติงานของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,ด-วยการผสมผสานงานท่ีสําคัญๆ รวม 
4 ส�วน เข-าด-วยกัน ได-แก� งานบริการ งานบริหารจัดการ งานวิชาการ และงานประเมินผล เพ่ือจัดให-เป2น
ระบบงานบริการของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, ตอบสนองความต-องการของผู-ขอใช-บริการด-วยการบริหาร
ทรัพยากรท่ีมีอยู�ให-สามารถรองรับความต-องการได-อย�างมีประสิทธิภาพ 
หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ9ได'จัดแบ�งองค9ประกอบของระบบงาน  ดังนี้  

1. งานบริการ 
           - การให-บริการโสตทัศนูปกรณ,ในงานกิจกรรมของนักศึกษาทุกระดับต้ังแต�ปริญญาตรี  
             ปริญญาโทและปริญญาเอก 
           - การให-บริการโสตทัศนูปกรณ,ในการประชุมสัมมนาของหน�วยงานท้ังภายในและ 
             ภายนอกมหาวิทยาลัย 
           - การบริการในการจัดงานแสดงนิทรรศการ การแสดงทางด-านศิลปวัฒนธรรม ดนตรี 
             และการจัดให-มีการเทศก,มหาชาติ เป2นต-น 

2. งานบริหาร 
               เป2นการจัดการทรัพยากร  บุคลากร  ตลอดจนวัสดุอุปกรณ,เพ่ือสนับสนุนการให-บริการได-อย�างมี
คุณภาพ  

3. งานวิชาการ 
               เป2นการให-คําปรึกษาหรือแนะนํา เพ่ือนําเทคโนโลยีต�างๆ เข-ามาประยุกต,ใช- เป2นการพัฒนางาน
บริการโสตทัศนูปกรณ,ให-เป2นไปตามมาตรฐานท่ีเหมาะสม 

4. งานประเมินผล  
เป2นการรวบรวมข-อมูล เพ่ือนําไปปรับปรุงแก-ไขให-ตรงกับความต-องการของผู-มาขอใช-บริการและ
สอดคล-องกับมาตรฐานการให-บริการโสตทัศนูปกรณ, เพ่ือให-ผู-ขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

 
  องค9ประกอบของงานบริการ 

ในงานให-บริการของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, สามารถแบ�งองค,ประกอบของระบบงานออกเป2น  
2 ส�วน คือ  

1. ผู'รับบริการ หมายถึง ผู-มาขอใช-บริการงานโสตทัศนูปกรณ, เช�น หน�วยงานต�างๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย   มีข้ันตอนในการขอรับบริการ ดังนี้ 
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 1.1 ผู-ขอใช-บริการแจ-งความประสงค,ผ�านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส, (E-form) หรือหนังสือ
บันทึกข-อความขอใช-บริการโดยการแจ-งชื่องาน รายการวัสดุอุปกรณ, วันเวลาและสถานท่ี กําหนดชื่อผู-
ประสานงานเพ่ือให-สามารถติดต�อประสานงานได- เพ่ือให-การเตรียมงานเป2นไปอย�างมีประสิทธิภาพ และตรง
ตามวัตถุประสงค,ของผู-ใช-บริการ  (ตัวอย�างเอกสารขอใช-บริการ) 

 
 

          
                     
                   ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส, (E-form)                            บันทึกข-อความ 

                                      (ท่ีมา : พิชัย จ-อยรุ�ง) 
 

  1.2  งานธุรการรับหนังสือขอใช-บริการมาลงลําดับเลขท่ีของใบขอใช-บริการประจําวันก�อนส�งต�อให-
หัวหน-าหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,เป2นผู-สั่งการ 
            1.3  หัวหน-างานบริการ รับหนังสือขอใช-บริการจากหัวหน-าหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, 
            1.4  เม่ือหัวหน-างานบริการได-รับงานแล-ว จะมีการติดต�อประสานงานกับผู-ขอใช-บริการเพ่ือให-การ
เตรียมงานเป2นไปอย�างมีประสิทธิภาพ 
       2. ผู'ให'บริการ หมายถึง กลุ�มงานบริการ 1-4 ประกอบด-วย หัวหน-าทีมงานบริการและผู-ปฏิบัติงาน มี
หน-าท่ีในการให-บริการโสตทัศนูปกรณ,ตามกลุ�มงานอาคารต�างๆ ท่ีกําหนดไว-  มีองค,ประกอบย�อยท่ีใช-ในการ
ให-บริการโสตทัศนูปกรณ,  คือ  
            2.1 อุปกรณ,ท่ีใช-ในการให-บริการโสตทัศนูปกรณ,   ได-แก� 

         - ชุดเครื่องขยายเสียง  ไมโครโฟน  โปรเจคเตอร, เครื่องฉายภาพทึบแสง เป2นต-น  
  2.2 การประสานงานให-คําปรึกษาหรือแนะนําแก�ผู-ขอใช-บริการ เพ่ือให-สามารถจัดงานได-ตรงตาม

วัตถุประสงค, 
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ข้ันตอนการขอใช'บริการหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ9ท่ีแตกต�างกันตามรูป  
               

 
                                   
 รูปท่ี 1 ภายในสํานักฯ              รูปท่ี 2 ภายนอกสํานักฯ         รูปท่ี 3 ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
 
           แผนผังการขอใช-บริการหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,ของบุคลากรภายในสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
(ตามรูปท่ี 1) ผังการขอใช-บริการจากบุคลากรภายนอกสํานักเทคโนโลยีการศึกษา (ตามรูปท่ี 2) และผังการขอ
ใช-บริการจากหน�วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย (ตามรูป 3) 
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ลําดับที� ขั�นตอน/ขบวนการ 

    ผู้ที�เกี�ยวข้องกบการให้บริการ       

ผู้ขอใช้บริการ 
ผอ 
สทศ หน ศสท หน นบศ 

หน 
งานฯ ผู้ปฏิบัติงาน 

1 แจ้งขอใช้บริการ       

  

    

2 พิจารณาสั�งการ                                                                

  

  

3 มอบหมายงาน 

  

      

  

  

4 ประสานงาน 
 

  

          

5 ปฏิบัติงาน 
 

          

  

6 ประเมิณความพึงพอใจ             

 

 

                            เริ�มต้น/สิ�นสุด 

                           สั�งการ  

                           ดําเนินการ 

 
 
แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, ท่ีผู-ขอใช-บริการอยู�ภายในสํานัก
เทคโนโลยีการศึกษา 
 

ลําดับที� ขั�นตอน/ขบวนการ 

    ผู้ที�เกี�ยวข้องกบการให้บริการ       

ผู้ขอใช้บริการ 
ผอ 
สทศ หน ศสท หน นบศ 

หน 
งานฯ ผู้ปฏิบัติงาน 

1 แจ้งขอใช้บริการ 

    

        

2 พิจารณาสั�งการ                                                                

  

  

3 มอบหมายงาน 

  

      

  

  

4 ประสานงาน 
 

  

        

  

5 ปฏิบัติงาน 
 

          

  

6 ประเมิณความพึงพอใจ             

 

 

                            เริ�มต้น/สิ�นสุด 

                           สั�งการ 

                           ดําเนินการ 

 
 
แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, ท่ีผู-ขอใช-บริการมาจากภายนอกสํานัก
เทคโนโลยีการศึกษา 
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ลําดับ
ที� ขั�นตอน/ขบวนการ 

         ผู้ที�เกี�ยวข้องกับการให้บริการ         

ผู้ขอใช้
บริการ 

อธิการ 
บดี ผอสทศ 

หน 
สศท 

หน
นบส หนงานฯ ผู้ปฏิบัติงาน 

1 แจ้งขอใช้บริการ 

  

            

2 พิจารณาสั�งการ           

  

  

3 มอบหมายงาน 

  

            

4 ประสานงาน 
 

            

  

5 ปฏิบัติงาน             

  

6 ประเมิณความพึงพอใจ               

 

                    เริ�มต้น/สิ�นสุด 

                   สั�งการ 

                  ดําเนินการ 

 
 
แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, ท่ีผู-ขอใช-บริการมาจากหน�วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
  องค9ประกอบของงานบริหาร 
 การบริหารจัดการ ต-องอาศัยการสนับสนุนในเรื่องต�างๆ จากหน�วยงานต-นสังกัดหรือผู-บริหาร
ระดับสูงงานจึงจะประสบผลสําเร็จ การบริหารจัดการ ประกอบด-วย 
 1. การจัดทีมในการทํางานให-เหมาะสมกับงาน และการจัดการด-านบุคลากรมีแผนผังแสดงข้ันตอน
การปฏิบัติงานของหน�วยงาน  มีการพัฒนาด-านความรู- ทักษะ ประสบการณ,ท่ีเพียงพอต�อการปฏิบัติงาน มี
โอกาสในการเข-าถึงซ่ึงการพัฒนาตนเองในเรื่องต�างๆ  มีขวัญกําลังใจท่ีดี ตลอดจนต-องมีระบบการสื่อสารท่ีมี
ประสิทธิภาพภายในทีม 
 2. สร-างการเรียนรู-และแรงจูงใจของทีมงาน เพ่ือให-เกิดการพัฒนาทีมงานอย�างต�อเนื่อง 
 3. มีการบริหารทรัพยากรอย�างเหมาะสม คุ-มค�า มีการดําเนินการตามแผนพัฒนา ปรับปรุงให-ทันสมัย 
โดยมีการติดตาม กํากับ และประเมินผลงานอย�างสมํ่าเสมอ 
 4. มีการจัดระบบสนับสนุนการทํางาน ท้ังในเรื่องอาคารสถานท่ี เครื่องมือในการปฏิบัติงาน การดูแล
สนับสนุนบุคลากรในหน�วยงานให-มีความก-าวหน-า 
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  องค9ประกอบของงานวิชาการ 
  1. ค-นคว-า รวบรวมความรู-ท่ีเก่ียวข-องในการปฏิบัติงาน 
 2. พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานอย�างต�อเนื่อง 
 3. มีระบบการจัดการองค,ความรู-ท่ีเหมาะสม 
 
  องค9ประกอบของการประเมินผล 
 1. การประเมินผลการปฏิบัติงานในด-านต�างๆ จากผู-ขอใช-บริการเพ่ือนําไปสู�การพัฒนางานให-มี
คุณภาพมากข้ึน  
 2. การประเมินตนเอง การทบทวนและติดตามประเมินผลการปฏิบั ติงานในด-านต�างๆ ของ
ผู-ปฏิบัติงานเอง เพ่ือนําไปสู�การพัฒนางานให-ดียิ่งข้ึน 
 

                                      
 
                                                 รูปตัวอย�างแบบประเมินการให-บริการ 
                                                           (ท่ีมา : พิชัย จ-อยรุ�ง) 
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บทที่ 4 
ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัตงิาน 

 
ข้ันตอนการติดตั้งและควบคุมเสียงในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
          เนื่องจากงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรเป2นงานท่ีสําคัญงานหนึ่งของมหาวิทยาลัย  ดังนั้นก�อนท่ีจะ
มีพิธีรับจริง  มหาวิทยาลัยได-จัดให-มีการฝXกซ-อมย�อย และฝXกซ-อมใหญ�ข้ึน เพ่ือให-ทุกฝ�ายได-เข-าใจในหน-าท่ีและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติงานต�างๆ ได-อย�างชัดเจน  โดยเฉพาะการฝXกซ-อมใหญ� จะมีข้ันตอนการปฏิบัติเหมือนวัน
รับจริงทุกประการ ซ่ึงตรงจุดนี้จะทําให-ผู-ปฏิบัติงานได-รับทราบข้ันตอนและข-อบกพร�องท่ีอาจเกิดข้ึน โดย
สามารถปรับปรุงแก-ไขจนเกิดความม่ันใจ อันจะทําให-งานสําเร็จลุล�วงไปได-ด-วยดี 
 
 ข้ันตอนการติดตั้งและควบคุมเสียงในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร มีดังนี้ 

1. การเตรียมความพร'อมของเครื่องมืออุปกรณ9  
           ก�อนท่ีจะลงมือปฏิบัติงานใดๆ จําเป2นท่ีผู-ปฏิบัติงานจะต-องตรวจเช็คเครื่องมือและอุปกรณ,ต�างๆ ใน
ชั้นต-นให-เรียบร-อยเสียก�อน ดังเช�นเครื่องมือและอุปกรณ,ต�อไปนี้  

1.1 ไมโครโฟน ควรตรวจสอบดูว�ามีส�วนไหนผิดปกติ เช�น สวิตช,ปZดเปZดไม�หลุดหลวม  วอยซ,คอยล,
ไม�มีอาการคลอน ช�องเสียบสายนําสัญญาณข้ัวแคนนอน (Cannon) ไม�หักงอ 

1.2  ในกรณี ท่ีต-องใช-  Wireless Microphone นอกจากจะตรวจสอบตามข-อ 1 แล-ว  ต-อง    
ตรวจสอบแบตเตอรี่ให-เรียบร-อย (ตามรูปไมโครโฟนและสายนําสัญญาณ) 
 

 
 
                      ไมโครโฟนและสายนําสัญญาณ 
                             (ท่ีมา : พิชัย จ-อยรุ�ง) 
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1.3 สายไมโครโฟนต-องไม�มีรอยทับจนฉีกขาดหรือรอยหัก ข้ัวต�อ (Cannon) ท้ังหัวท-ายต-องมี
สภาพเรียบร-อย 

1.4   ขาต้ังไมโครโฟนเป2นแบบฐานกลมสามารถปรับต้ังได-อย�างสะดวกไม�ติดขัด และต้ังวางได-
อย�างม่ันคง (ตามรูปขาต้ังไมโครโฟนแบบฐานกลม) 
 

        
 
                         ขาต้ังไมโครโฟนแบบฐานกลม 
                              (ท่ีมา : พิชัย จ-อยรุ�ง) 
 

1.5 เครื่องเล�นและแผ�นเพลงท่ีใช-ในการเปZดเพลงสรรเสริญพระบารมี ต-องสามารถเล�นได-อย�าง
สมบูรณ,ไม�ติดขัด  

1.6 เครื่องขยายเสียง มิกเซอร, ตู-ลําโพง ตลอดจนอุปกรณ,ต�อพ�วงต�าง ๆ ต-องอยู�ในสภาพท่ีสมบูรณ,
พร-อมใช-งาน    

         
2.  ข้ันตอนการติดตั้งและควบคุมเสียง 

            เนื่องจากระบบเสียงของห-องประชุมพระปกเกล-า  ได-ถูกออกแบบและทําการติดต้ังตามวัตถุประสงค, 
เพ่ือใช-ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  ดังนั้นผู-ปฏิบัติงานจึงมีหน-าท่ีใช-งานให-เป2นไปตามข้ันตอน โดยทํา
การติดต้ังไมโครโฟนตามจุดท่ีกําหนด  ซ่ึงก�อนการใช-งานควรตรวจสอบเครื่องมือและอุปกรณ,ในเบ้ืองต-นให-
เรียบร-อยแล-วปฏิบัติตามข้ันตอนต�อไปนี้ 

2.1 เปZดสวิตช,เบรกเกอร,ซ่ึงเป2นเมนไฟให-กับอุปกรณ,ระบบเสียง (ตามรูปท่ี 1) 
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          รูปท่ี 1 เบรกเกอร,                                   รูปท่ี 2 เครื่องผสมสัญญานเสียง(มิกเซอร,) 
                               (ท่ีมา รูปท่ี 1-2 : พิชัย จ-อยรุ�ง) 
 

2.2 เปZดสวิตช,อุปกรณ,ต�างๆ ตามลําดับ เช�น มิกเซอร, อุปกรณ,ปรุงแต�งเสียง เครื่องเล�น MD (Mini 
Disc) และเครื่องรับสัญญาณ Wireless Microphone  เป2นต-น (ตามรูปท่ี 2,3) 
 

                                        
 

รูปท่ี3 เครื่องเล�น MD และเครื่องรับสัญญานไวเลสไมโครโฟน               รูปท่ี 4 เครื่องขยายเสียง 
                    (ท่ีมา รูปท่ี 3-4  : พิชัย จ-อยรุ�ง) 

 
2.3 เปZดสวิตซ,เพาเวอร,เครื่องขยายเสียงเป2นลําดับสุดท-าย  (ตามรูปท่ี 4) 

 



24 
 

2.4  เม่ือทําการเปZดสวิตช,เรียบร-อยท้ังระบบแล-ว ต�อไปเป2นการตรวจสอบว�าอุปกรณ,ต�างๆ ของ
ระบบเสียงสามารถใช-งานได-ดี โดยการเปZดเพลงหรือไมโครโฟน ฟ@งเสียงว�าปกติหรือไม�อย�างไร 
เพ่ือทําการแก-ไขต�อไป เช�น ตรวจสอบว�าสายสัญญาณต�างๆ ท่ีต�อไว-ไม�หลุดไม�หลวม เป2นต-น  
และเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานให-ปZดสวิตซ,เพาเวอร,เครื่องขยายเสียงเป2นลําดับแรกเสมอ 

 
3. เทคนิคและข้ันตอนการติดตั้งไมโครโฟนขานช่ือบัณฑิตและกล�าวนําคําปฏิญาณ  

 

                        
 
     รูปท่ี 5 ตัวอย�างการย-ายไมค,ออกจากลาดพระบาท           รูปท่ี 6 ตัวอย�างการต้ังไมค,ขานชื่อบัณฑิต                                              
 
 

                 
 
   รูปท่ี 7  ตัวอย�างการต้ังไมค,ขานชื่อบัณฑิต                  รูปท่ี 8 ตัวอย�างระยะห�างของไมค,ขานชื่อบัณฑิต 
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รูปท่ี 9 ตัวอย�างการปรับความสูงของไมค,ขานชื่อบัณฑิต     รูปท่ี 10 จุดแพดไมค,ขานชื่อและลําโพงมอนิเตอร,  
(ท่ีมา รูปท่ี 5-10  : พิชัย จ-อยรุ�ง) 

 
3.1 จุดท่ี 1 ไมโครโฟนขานช่ือบัณฑิต  

3.1.1 การติดต้ังไมโครโฟนตรงบริเวณจุดท่ี 1  หรือท่ีเรียกกันว�าไมค,ขานชื่อบัณฑิตจะติดต้ังอยู�ใกล- 
กับแท�นวางกล-องถ�ายรูป  ตรงจุดนี้จะใช-ไมโครโฟนแบบไดนามิก (Dynamic Microphone) 
พร-อมขาต้ังพ้ืนจํานวน 2 ชุด วางหันหน-าไปทางท่ีประทับ (ตามรูปท่ี 6,7,8) 

3.1.2 การวางขาต้ังไมโครโฟน ควรวางให-ห�างกันประมาณ 1 เมตร ระดับความสูงของไมโครโฟน
อยู�ท่ีประมาณ 150-180 เซนติเมตร โดยสังเกตุจากคออ�อนท่ีสามารถปรับก-มเงยได- (ตามรูป
ท่ี 9) 

3.1.3 ฐานต้ังไมโครโฟนใช-แบบฐานกลม เนื่องจากบริเวณนี้เป2นลาดพระบาท  และการเดินแถว
ของบัณฑิต หากเป2นแบบฐานแยกจะทําให-ไม�สะดวกต�อการปฏิบัติงานและอาจเกิดอุบัติเหตุ
ได- (ตามรูปท่ี 5,6,7,8,9) 

3.1.4 จุดต�อไมโครโฟน (Pad Mic) ควรเลือกบริเวณด-านหลัง (ตามรูป 10)  วางสายเลาะมาตาม
แท�นวางกล-องถ�ายรูปปZดเทปกาวให-เรียบร-อย ไมโครโฟนท้ังสองตัวห�างกันประมาณ 1 เมตร 
โดยเฉพาะไมโครโฟนตัวนอกท่ีติดกับลาดพระบาทจะต-องมีการย-ายเข-ามาชิดกับแท�นวาง
กล-องถ�ายรูปในขณะรับเสด็จฯ และขณะส�งเสด็จฯ (ตามรูปท่ี 5 ) 
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            รูปท่ี 11 ตัวอย�างการต้ังไมค,ปฏิญาณ                    รูปท่ี 12 ระยะห�างของไมค,ปฏิญาณกับเวที 
 

                     
 
          รูปท่ี 13 ตัวอย�างการปรับความสูงไมค,ปฏิญาณตน         รูปท่ี 14 จุดต�อแพดไมค,ปฏิญาณตน 

(ท่ีมา รูปท่ี 11-14  : พิชัย จ-อยรุ�ง) 

 
 

3.2 จุดท่ี 2 ไมโครโฟนนํากล�าวคําปฏิญาณตน  
3.2.1 จุดท่ี 2 เป2นจุดสําหรับติดต้ังไมโครโฟนแบบไดนามิก (Dynamic Microphone)  ท่ีใช-

สําหรับกล�าวนําปฏิญาณตน  ซ่ึงจะติดต้ังไว-ระหว�างบริเวณตรงกลางแถวหน-า (ตามรูปท่ี 
11,12,13) มีระยะห�างจากแถวหน-าสุดประมาณ 1 เมตร 

3.2.2 การวางขาต้ังไมโครโฟน ควรวางให-มีระดับความสูงของไมโครโฟนอยู�ท่ีประมาณ 150-180 
เซนติเมตร   โดยสังเกตุจากคออ�อนท่ีสามารถปรับก-มเงยได-( ตามรูป 13) 

3.2.3 ฐานต้ังไมโครโฟนควรเลือกแบบฐานกลมเพ่ือความสะดวกในขณะยืนกล�าวนําคําปฏิญาณตน 
3.2.4 จุดต�อไมโครโฟน (Pad Mic) ควรเลือกบริเวณด-านข-างตรงมุมเวทีด-านขวา (เม่ือหันหน-าเข-า

เวที)  วางสายเลาะมาตามขอบเวที โดยเหลือสายไมค,ไว-ในกรณีท่ีต-องเลื่อนจุดวางไมโครโฟน
ประมาณ 30 เซนติเมตร (ตามรูปท่ี 11,12,13,14) 
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รูปท่ี 15 ไมโครโฟนสําหรับพระราชทานพระบรมราโชวาท                         รูปท่ี 16 เจ-าหน-าท่ีเตรียมไมค, 
 

                  
 
                              รูปท่ี 17 แพดไมค,สําหรับพระราชทานพระบรมราโชวาท 

(ท่ีมา รูปท่ี15-17  : พิชัย จ-อยรุ�ง) 

 
3.3 จุดท่ี  3 ไมโครโฟนสําหรับพระราชทานพระบรมราโชวาท 

3.3.1 จุดท่ี 3 ไมโครโฟนสําหรับพระราชทานพระบรมราโชวาท  เป2นหน-าท่ีของเจ-าหน-าท่ีจากกรม
ประชาสัมพันธ,เป2นผู-จัดเตรียมใช-ไมโครโฟนแบบคอนเดนเซอร, (Condencer Microphone) 
โดยหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,มีหน-าท่ีจัดเตรียมสายนําสัญญาณจํานวน 2 เส-น ใช-จุดแพด
ไมค, (Pad Mic) ตรงบริเวณมุมด-านซ-ายของเวที (เม่ือหันหน-าเข-าเวที) โรยสายเลาะตามขอบ
เวทีเตรียมรอไว-บริเวณบันไดทางข้ึนเวที (ตามรูปท่ี 15,16,17) 
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                 รูปท่ี 18 ลําโพงมอนิเตอร,หน-าเวที                         รูปท่ี  19  ลําโพงมอนิเตอร,หลังเวที 

(ท่ีมา รูปท่ี18-19  : พิชัย จ-อยรุ�ง) 

 
3.4 จุดท่ี 4. การติดตั้งลําโพงมอนิเตอร9 

3.4.1 จุดท่ี  4 เป2นจุดท่ีติดต้ังลําโพงมอนิเตอร, อยู�หน-าเวที 1 คู�  (ตามรูปท่ี 18) อีกหนึ่งคู�อยู�
บริเวณด-านหลังเวที  ซ่ึงเป2นบริเวณท่ีจัดเตรียมปริญญาบัตร  (ตามรูปท่ี 19)  

3.4.2  เม่ือทําการติดต้ังไมโครโฟนและลําโพงมอนิเตอร,เสร็จเรียบร-อยแล-ว จากนั้นทําข้ันตอน
ต�อไปคือการทดสอบและปรับแต�งเสียงตามลําดับ 
 

4. ข้ันตอนการปรับแต�งเสียงไมโครโฟนและการเปZดเพลงสรรเสริญพระบารมี  มีข้ันตอนดังนี้ 
 
 

                             
 

 รูปท่ี 20  ตัวอย�างการปรับกรุRปเอาท,บนมิกเซอร,                รูปท่ี 21 ตัวอย�างการปรับเฝดเดอร,บนมิกเซอร, 
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        รูปท่ี 22 ตัวอย�างการปรับต้ังเกนบนมิกเซอร,             รูปท่ี 23 ตัวอย�างสัญญาณ VU Meter 

(ท่ีมา รูปท่ี 20-23  : พิชัย จ-อยรุ�ง) 

 
4.1  ให-เลื่อนเฝดเดอร,กรุRบเอาท,ข้ึนไปอยู�ท่ีประมาณ 0 dB (รูปท่ี 20)  
4.2  ให-เลื่อนเฝดเดอร,วอลลลุ�มไมโครโฟนข้ึนไปอยู�ท่ีประมาณ 0 dB  (รูปท่ี 21)  
4.3  ปรับต้ังปุ�มเกน (Gain) สังเกตุสัญญาณจาก VU Meter อยู�ในตําแหน�งประมาณ 0 dB (ตามรูปท่ี 

22) โดยมีข-อควรระวังคือ อย�าปรับเกนจนสัญญาณแรงมากเกินไป ( VU Meter Peak )  
เนื่องจากจะทําให-เครื่องขยายเสียงและลําโพงเสียหายได- (ตามรูปท่ี 23) 

 

                                             
 
รูปท่ี 24 ตัวอย�างการปรับต้ังโทนเสียงบนมิกเซอร,                      รูปท่ี 25 ประธานสาขาวิชาขานชื่อบัณฑิต 

(ท่ีมา รูปท่ี 24-25 : พิชัย จ-อยรุ�ง) 
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4.4 การปรับแต�งอีควอไลเซอร, (Equalizer) หรือท่ีนิยมเรียกกันว�า EQ โดยท่ัวไปจะปรับต้ังไว-ตรง
กลาง (Flat)  จากนั้นทําการเพ่ิมหรือลดความถ่ี ทุ-ม กลาง แหลม ตามลักษณะของเสียงท่ีพูด 
เช�น คนท่ีมีเสียงทุ-ม ก็ทําการลด EQ เสียงทุ-มลง (Low ) โดยยังคงเสียงกลาง (Middle) และ
เสียงแหลม (High) เพ่ือให-ได-เนื้อเสียงท่ีมีความนุ�มใสน�าฟ@ง เป2นต-น  จากรูปท่ี 24 เป2นตัวอย�าง
การปรับแต�ง EQ ของไมโครโฟนยี่ห-อ SHURE รุ�นSM 58 ท่ีใช-สําหรับการขานชื่อบัณฑิตและ
กล�าวนําคําปฏิญาณ (รูปท่ี 25) 

 
 

                                       
 
       รูปท่ี 26 ตัวอย�างการปรับต้ังโทนเสียงบนมิกเซอร,                    รูปท่ี 27 เจ-าหน-าท่ีเตรียมไมโครโฟน 

(ท่ีมา รูปท่ี 26-27 : พิชัย จ-อยรุ�ง) 

 
4.5 การปรับ EQ ของไมโครโฟนท่ีใช-ในการพระราชทานพระบรมราโชวาทนั้น เนื่องจากเป2น

ไมโครโฟนชนิดคอนเดนเซอร, จึงต-องกดปุ�มแฟนทอม( Phantom) จะอยู�บนสุดท่ีมีไฟแสดงอยู�  
ซ่ึงการกดปุ�มแฟนท�อมนี้จะต-องต�อไมโครโฟนให-เรียบร-อยเสียก�อน  ไมโครโฟนชนิดคอนเดนเซอร,
นี้จะมีความไวในการรับเสียงมากกว�าชนิดไดนามิก การปรับแต�งเสียงจะเน-นเสียงกลางแหลม
เพ่ือให-เนื้อเสียงมีความนุ�มใสและกังวาล (ตามรูปท่ี 26)     
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              รูปท่ี 28 เครื่องเล�น MD และตัวอย�างการเฝดเดอร,บนช�องมิกเซอร,    

(ท่ีมา รูปท่ี 28 : พิชัย จ-อยรุ�ง) 

 
4.6 การเตรียมเพลงสรรเสริญพระบารมี  ในท่ีนี้จะใช-เครื่องเล�นชนิด MD ( Minidisc) เนื่องจาก

ควบคุมง�ายและมีความเท่ียงตรงสูง มีข้ันตอนดังนี้  
ใส�แผ�นรอเปZดเพลง เลื่อนเฝดเดอร,ของมิกเซอร,รอไว-  เม่ือได-รับสัญญาณจากบน

เวที  กดปุ�มเพลย,ด-วยรีโมท  เครื่อง MD ทํางานเพลงจะดังข้ึนทันที   
โดยเพลงสรเสริญพระบารมี  มีความยาว 1 นาที  21 วินาที การปรับแต�ง EQ ให-ปรับไว-ท่ี

ตําแหน�ง Flat และเม่ือจบเพลง เครื่องจะกลับมาอยู�ในตําแหน�ง Standby พร-อมเล�นครั้งต�อไป
ทันที (รูปท่ี 28)   
          

        
 
                                    การฝXกซ-อมใหญ�พิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
                                                (ท่ีมา : พิชัย จ-อยรุ�ง) 
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ลําดับข้ันตอนการควบคุมเสียงในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ณ ห'องประชุม
พระปกเกล'า  อาคารอเนกนิทัศน9 (รับจริง)  
        เป2นท่ีทราบกันแล-วว�าก�อนท่ีจะเริ่มทําการเข-ารับพระราชทานปริญญาบัตรนั้น มหาวิทยาลัย
ได-จัดให-มีการฝXกซ-อมย�อยและฝXกซ-อมใหญ� เพ่ือเตรียมความพร-อมของบัณฑิตและมหาบัณฑิต โดยท่ี
หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ,มีหน-าท่ีดูแลรับผิดชอบงานระบบภาพ แสง เสียง ภายในห-องประชุม 
เช�น การฉายภาพวิดีทัศน,แสดงข้ันตอนการเข-ารับพระราชทานปริญญาบัตร  การเปZดเสียงเพ่ือให-
จังหวะการเดิน การเปZดเพลงสรรเสริญพระบารมี เหล�านี้เป2นต-น ซ่ึงข้ันตอนต�างๆ ท่ีกล�าวมานั้นจะ
ข้ึนอยู�กับพิธีกรท่ีรับหน-าท่ีในการอธิบายข้ันตอนและวิธีการให-กับบัณฑิตและมหาบัณฑิตว�าต-องทํา
อะไร อย�างไร ผู-ท่ีปฏิบัติหน-าท่ีในการควบคุมระบบภาพและเสียงจะต-องปฏิบัติงานอย�างสอดคล-อง  
เพ่ือให-พิธีพระราชทานปณิญญาบัตรเป2นไปด-วยความเรียบร-อยและสง�างาม (ตามรูปการฝXกซ-อมใหญ�
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร) 

 เม่ือผู-ปฏิบัตรงานโสตทัศนูปกรณ,มีความเข-าใจในข้ันตอนต�างๆ ถูกต-องดีแล-วต�อไปนี้เป2น
ข้ันตอนการปฏิบัติงานควบคุมเสียงพิธีพระราชทานปริญญาบัตรในวันรับจริง ณ ห-องประชุม
พระปกเกล-า อาคารอเนกนิทัศน,  มีข้ันตอนต�อไปนี้ 
 
 

                     
 
 ตัวอย�างหมายกําหนดการ การเสด็จพระราชดําเนินในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

(ท่ีมา : พิชัย จ-อยรุ�ง) 

 
      1.  สมเด็จพระเจ- าอยู�หั ว เส ด็จพระราชดําเนินโดยรถยนต,พระท่ีนั่ ง ถึงอาคารเอนกนิ ทัศน, 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

        -  ผู-ว�าราชการจังหวัดนนทบุรี  
        -  รัฐมนตรีว�าการกระทรวงศึกษาธิการ  
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        -  ผู-พิพากษาหัวหน-าศาลจังหวัดนนทบุรี 
        -  ผู-บัญชาการมณฑลทหารบกท่ี 11 
        -  ผู-บัญชาการตํารวจภูธร ภาค 1 
        -  นายกสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
        -  อธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เฝuา ฯ รับเสด็จ 

2.   เสด็จฯ ไปยังห-องรับรองท่ีประทับ (ห-องรําไพพรรณี)  

3.  เสด็จฯ ออกจากห-องรับรองท่ีประทับ (ห-องรําไพพรรณี) มายังห-องประชุมพระปกเกล-า อาคาร     
อเนกนิทัศน, 

- ข้ันตอนนี้เป2นข้ันตอนสําคัญท่ีผู-ควบคุมระบบเสียงจะเปZดเพลงสรรเสริญพระบารมี (รอ
สัญญาณ จากเจ-าหน-าท่ีกรมประชาสัมพันธ,)  

- การต้ังแผ�นเพลงสรรเสริญพระบารมี ควรต้ังหัวเพลงไว-ไม�เกิน 2 วินาที  คือ เม่ือ  
                          ได-รับสัญญาณให-เปZดเพลง เพลงต-องดังข้ึนในทันที 

- จังหวะการเปZดเพลงท่ีดีท่ีสุดคือ เม่ือเสด็จฯ เข-าห-องประชุมผ�านประตูพระทวารด-านใน 
(เพลงสรรเสริญพระบารมีดังข้ึน) ทรงจุดทูปเทียนเครื่องนมัสการบูชาพระพุทธนวราช
บพิตร ทรงกราบ และเสด็จฯประทับพระราชอาสน,  (เพลงสรรเสริญพระบารมีจบพอดี) 

4. นายกสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  กราบบังคมทูลสํานึกในพระมหากรุณาธิคุณ และกราบ
บังคมทูลเบิกอธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (ตามรูป 29) 

 

                                 
 
                                รูปท่ี 29 รูปตัวอย�างนายกสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   

(ท่ีมา : พิชัย จ-อยรุ�ง) 

 

5.  อ ธิ ก ารบ ดี ม ห าวิ ท ย าลั ย สุ โข ทั ย ธ ร รม าธิ ร าช  ก ร าบ บั งค ม ทู ล ร าย งาน กิ จ ก าร ข อ ง
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  และขอพระราชทานพระบรมราโชวาท (ตามรูป 30)  เจ-าหน-าท่ี
กรมประชาสัมพันธ,เตรียมไมโครโฟนเข-าประจําท่ี (ตามรูปท่ี 27) 
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                       รูปท่ี 30 รูปตัวอย�างอธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   

(ท่ีมา : พิชัย จ-อยรุ�ง) 

 

6. พระราชทานพระบรมราโชวาท 
ข้ันตอนในการพระราชทานพระบรมราโชวาท ถือเป2นข้ันตอนท่ีสําคัญท่ีสุดในพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร  ดังนั้นผู-ปฏิบัติงานจึงควรทราบข้ันตอนการเปZดไมโครโฟน  ดังนี้ 
-  เม่ือเจ-าหน-าท่ีกรมประชาสัมพันธ,ได-อันเชิญไมโครโฟนไปวางตรงหน-าพระราชอาสน,   

ในจังหวะท่ีวางไมโครโฟนลงพ้ืน ควรเปZดไมโครโฟนรอไว- ประมาณไม�เกิน 1 ส�วน 4 ของ
การเปZดจริงเพ่ือให-เกิดเสียงเป2นสัญญาณว�าไมโครโฟนพร-อมใช-งานแล-ว และเม่ือ
เจ-าหน-าท่ีกรมประชาสัมพันธ,ถอยออกมา ให-เปZดไมโครโฟนเต็มท่ีตามท่ีได-ปรับต้ังเกนไว-  
ต-องระมัดระวังอย�าให-เกิดเสียงหอน (Feedback) 

-  เม่ือพระบรมราโชวาทจบ ปZดไมโครโฟนพร-อมกับเปZดเพลงสรรเสริญพระบารมี (การ
พระราชทานพระบรมราโชวาทจะพระราชทานเพียงครั้งเดียว คือในวันแรกของพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร) 

7. ลําดับต�อไป ประธานกรรมการประจําสาขาวิชา  และผู-แทนสาขาวิชากราบบังคมทูลเบิกผู-สําเร็จ
การศึกษา เข-ารับพระราชทานปริญญาบัตร (ตามรูปท่ี 31) 
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         รูปท่ี 31 รูปตัวอย�างประธานกรรมการประจําสาขาวิชาหรือผู-แทนสาขาวิชากราบบังคมทูลเบิกผู-สําเร็จ
การศึกษาเข-ารับพระราชทานปริญญาบัตร       (ท่ีมา : พิชัย จ-อยรุ�ง) 

 

8. พระราชทานปริญญาบัตร  ตามลําดับจนถึงบัณฑิตคนสุดท-าย 

9. ตัวแทนบัณฑิตนํากล�าวคําปฏิญาณ (เปZดไมโครโฟนคํากล�าวปฏิญาณตามรูปท่ี 32) 
 

                             
 

                รูปท่ี 32 รูปตังอย�างผู-นําบัณฑิตนํากล�าวคําปฏิญาณ 

(ท่ีมา : พิชัย จ-อยรุ�ง) 

 
     10. เม่ือผู-นําบัณฑิตนํากล�าวคําปฏิญาณจบ สมเด็จพระเจ-าอยู�หัวเสด็จฯ ไปทรงกราบท่ีหน-าเครื่อง
นมัสการบูชาพระพุทธนวราชบพิตร  

-  จังหวะในการเปZดเพลงสรรเสริญพระบารมี ให-สังเกตุขณะท่ีสมเด็จพระเจ-าอยู�หัว เสด็จ 
   พระราชดําเนินไปทรงกราบท่ีหน-าเครื่องนมัสการบูชาพระพุทธนวราชบพิตรเสร็จแล-ว  
   ทรงลุกข้ึนเสด็จพระราชดําเนินกลับ  ในจังหวะนี้ให-เปZดเพลงสรรเสริญพระบารมี เม่ือ 
    เพลงจบเป2นอันเสร็จสิ้นข้ันตอนในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
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บทที ่5 
ป[ญหาอุปสรรค ข'อเสนอแนะ และแนวทางการแก'ไข 

 
จากการรวบรวมการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานเรื่อง  การติดต้ังและควบคุมระบบเสียงงานพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร ต-องใช-เครื่องมืออุปกรณ,ระบบเสียงต�างๆ ประกอบกัน  เช�น เครื่องผสม
สัญญาณเสียง (Mixer) เครื่องขยายเสียง (Amplifier) ลําโพง (Speaker) และไมโครโฟน (Microphone) เป2น
ต-น ซ่ึงบางครั้งอาจเกิดป@ญหาและอุปสรรคระหว�างการปฏิบัติงานได- ดังนี้ 

 
ป[ญหาอุปสรรค แนวทางการแก'ไข 

1. เกิดจากเครื่องมืออุปกรณ, 
1.1 ไมค,หอนหรือ ฟqดแบค (feedback) 

เป2นป@ญหาท่ีพบบ�อยท่ีสุด ซ่ึง
จะมีท้ังเสียงหวีดในช�วงความถ่ี
สู งแ ล ะ เสี ย งหึ่ ง ๆ  ใน ช� ว ง
ความ ถ่ี ตํ่ า โดย เสี ย งจะดั ง
ตลอดเวลาและจะเพ่ิมระดับ
ความดังข้ึนเรื่อยๆ บางครั้ง
อาจทําให- เครื่องขยายเสียง
และลําโพงเสียหายได- 

 
 
 

1.2  ไมโครโฟนเสียงขาดๆ หายๆ  
หรือเสียงไม�ดัง 

 
 
 
 
 
 

 
2. เกิดจากผู- ใช- (ผู-ขานชื่อและผู-นํากล�าว

ปฏิญาณ) 

 

- หลีกเลี่ยงการหันไมโครโฟนและลําโพง เข-า
หากันและดูมุมกระจายเสียง(coverage 
angel) ของลําโพงด-วย การปuองกันท่ีดีท่ีสุด
คือ หลีกเลี่ยงการใช-ไมโครโฟนขณะอยู�
บริเวณหน-าลําโพง 

- เลือกใช-ไมโครโฟนท่ีเหมาะสม จะช�วยแก-ไข
ป@ญหาจากเสียงหอนได- ในท่ีนี้จะใช-
ไมโครโฟนแบบไดนามิกท่ีมีทิศทางการรับ
เสียง (pattern) แบบรับเสียงจากด-านหน-า
ทางเดียว(Cardioid) 
 

 

- ในกรณีท่ีเสียงไม�ดังให-ตรวจดูว�าสาย
ไมโครโฟนขาดในหรือไม� หากเสียงขาดๆ 
หายๆ ให-ดูวัสดุท่ีใช-กรองฝุ�นหรือน้ําลายหรือ
สิ่งแปลกปลอมซ่ึงอาจจะเข-าไปทําให-แผ�น
ไดอะแฟรม (Diaphragm) และวอยส,คอยล,
(voice coil) ชํารุดเสียหายได- แก-ไขด-วย
เตรียมไมโครโฟนสํารองเพ่ือใช-ในกรณี
ฉุกเฉิน 

 

- เนื่องจากตลอดพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
จะมีคณาจารย,ขานชื่อบัณฑิตจํานวนมาก 
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3. เกิดจากการสื่อสาร   
   ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
จะต-องฟ@งวิทยุสื่อสารจากหลายเครือข�าย
อาจทําให-ผู-ปฏิบัติงานสับสนได-          
 
 
 
 
 

 
4. เกิดจากระบบไฟฟuา                          

ซ่ึงจะมีน้ําเสียงและโทนเสียงแตกต�างกัน 
ดังนั้นผู-ท่ีปฏิบัติหน-าท่ีในการควบคุมเสียง
จะต-องปรับแต�งเสียงให-คงท่ีตลอดเวลา(ไม�
โดดไปโดดมา)คือระดับเสียงต-องไม�ดังหรือ
เบาจนสามารถรับรู-ได-อย�างแจ�มชัด โดย
ผู- ป ฏิ บั ติ งานควบ คุม เสี ย งจะทราบว� า
คณาจารย,ท�านใดมีโทนเสียงอย�างไร จะ
สามารถสังเกตุได-ในวันฝXกซ-อมใหญ�จะมีการ
ปฏิบัติเหมือนวันรับจริงทุกประการ ตัวแทน
บัณฑิตท่ีกล�าวนําคําปฏิญาณก็เช�นเดียวกัน 

 
 
 

- ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรจะมีวิทยุ
สื่ อ ส า ร จ า ก ห ล า ย เค รื อ ข� า ย เ พ่ื อ ให-
ผู-ปฏิ บั ติงานได-ทราบถึงสถานการณ,การ
เคลื่อนไหวต�างๆ ดังนั้น ผู-ปฏิ บั ติจําเป2น
จะต-องมีสมาธิในการทํางานและเลือกรับ
ข�าวสารเท�าท่ีจําเป2น โดยให-มีความม่ันใจท่ี
จะปฏิบัติงานตามข้ันตอนในวันฝXกซ-อมใหญ�
อย�างเคร�งครัด 

 
 

- หากเกิดจากระบบไฟฟuาดับให-ผู-ปฏิบัติงาน
ปZดสวิตซ,อุปกรณ,ท้ังหมดเพ่ือปuองกันไม�ให-
อุปกรณ,เสียหายจากแรงดันไฟฟuา รอให-ผู-ท่ีมี
หน-าเก่ียวข-องดําเนินการแก-ไข เม่ือแก-ไข
เสร็จเรียบร-อยแล-วให-เปZดระบบเสียงตาม
ข้ันตอนท่ีได-กล�าวมาแล-ว 
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ประวัติผู'เขียน 
 
ช่ือ นายพิชัย  จ-อยรุ�ง  เกิดวันท่ี 14  มกราคม 2511 
ตําแหน�ง  ช�างอิเล็กทรอนิกส, ชํานาญงาน   
สังกัด หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ, ศูนย,โสตทัศนศึกษา สํานักเทคโนโลยีการศึกษา
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
เริ่มรับราชการ 27 พฤษภาคม 2537 
ประวัติการศึกษา 

1. ประกาศณียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขาอิเล็กทรอนิกส,  โรงเรียนช�างอุตสาหกรรมกรุงเทพ พศ.2529 
2. ประกาศณียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขาอิเล็กทรอนิกส,  โรงเรียนเทคนิควิทยา  พศ.2531 
3. ปริญญาตรีศึกษาศาสตรบัณฑิต (เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา) มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

พศ. 2550 
ประวัติการทํางาน  

1. นายช�างอิเล็กทรอนิกส, 2  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  27/5/2537 - 26/5/2539 
2. นายช�างอิเล็กทรอนิกส, 3  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  27/5/2539 - 30/9/2541 
3. นายช�างอิเล็กทรอนิกส, 4  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  1/10/2541 - 24/6/2545 
4. นายช�างอิเล็กทรอนิกส, 5  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  25/6/2545 - 20/9/2553 
5. ช�างอิเล็กทรอนิกส, ชํานาญงาน  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  21/9/2553 - 

 


