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บทท่ี 1 
               บทนํา 

 
  ความเป9นมาและความสําคัญของการจัดทําคู�มือ 

           มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จัดเป6นองค1กรหนึ่งท่ีมีบทบาทสําคัญในการพัฒนาคุณภาพชีวิตของ
ประชาชนชาวไทย  ซ่ึงปณิธานของมหาวิทยาลัยในฐานะท่ีเป6นมหาวิทยาลัยในระบบเป_ด  ยึดหลักการศึกษา
ตลอดชีวิต มุ�งพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนท่ัวไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะแก�ผู$ประกอบอาชีพ และขยายโอกาส
ทางการศึกษาสําหรับผู$สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษา  เพ่ือสนองความต$องการของบุคคลและสังคมด$วย
การจัดระบบการศึกษาทางไกล  ใช$สื่อการสอนทางไปรษณีย1  วิทยุกระจายเสียง  วิทยุโทรทัศน1 และวิธีการอ่ืนๆ 
ท่ีผู$เรียนสามารถศึกษาได$ด$วยตนเองโดยไม�ต$องเข$าชั้นเรียนตามปกติ โดยป;จจุบันจัดจําแนกตามโครงสร$างสื่อ
การสอนทางไกลเป6นชุดการสอนทางไกลอิงสื่อสิ่งพิมพ1  และชุดการสอนทางไกลอิงสื่อคอมพิวเตอร1  
(ท่ีมา http://www.stou.ac.th/Offices/oet/aboutus/index.htm) 
 

สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  เป6นหน�วยงานระดับสํานักหน�วยงานหนึ่งท่ีจัดต้ังข้ึนเพ่ือรับผิดชอบในการ
ผลิตสื่อการเรียนการสอนทางไกล  รองรับภารกิจในด$านการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย  โดย
มอบหมายให$หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1  ซ่ึงเป6นหน�วยงานภายใต$การกํากับดูแลของศูนย1โสตทัศนศึกษา  มี
หน$าท่ีรับผิดชอบงานบริการโสตทัศนูปกรณ1ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  เช�น งานอบรมสัมมนาของ
หน�วยงานต�างๆ งานสัมมนาเสริม สัมมนาเข$มและเข$มพิเศษ งานอบรมประสบการณ1วิชาชีพของสาขาต�างๆ  ใน
ระดับปริญญาตรี การจัดสัมมนาเสริมและสัมมนาเข$มท้ังในระดับปริญญาโทและปริญญาเอกท่ีจัดข้ึนภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย เช�น การจัดสัมมนาเสริมสําหรับนักศึกษาท่ีโรงเรียนวัดเขมาภิตราราม  และนักศึกษาท่ี
เป6นผู$ต$องขังซ่ึงมหาวิทยาลัยได$จัดให$มีการเรียนการสอนข้ึนในเรือนจํากลางบางขวาง เป6นต$น 

(ท่ีมา http://eservice.stou.ac.th/edocument/oet/about/about1.htm) 
 
ป;จจุบัน หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1ได$จัดเตรียมอุปกรณ1ไว$สําหรับให$บริการด$านการเรียนการสอน 

การจัดประชุมสัมมนา  ตลอดจนการจัดฉายสื่อมัลติมีเดียร1  การเป_ดงานประชุมสัมมนาในรูปแบบ Light and 
Sound  การจัดนิทรรศการ (Exhibitions)  และงานออร1กาไนซ1 (Organize) ท่ีต$องการระบบภาพ  ระบบเสียง 
และระบบแสง ท่ีสมบูรณ1ครบครัน  

 
                  การจัดทําคู�มือเรื่อง การติดต้ังไมโครโฟนชุดประชุมแบบการต�อร�วมกันสองชุดเล�มนี้ จะใช$ในการ
จัดประชุมท่ีมีความสําคัญของมหาวิทยาลัย โดยเฉพาะอย�างยิ่งการจัดประชุมบ$านเมืองเพ่ือเตรียมความพร$อม
ในการจัดพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และมหาวิทยาลัยราชภัฎเขตภาค
กลาง การประชุมแผนเพ่ือกําหนดนโยบายและการจัดการงบประมาณของมหาวิทยาลัย ซ่ึงมีผู$เข$าร�วมประชุม
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เป6นจํานวนมาก ประกอบด$วยผู$บริหารมหาวิทยาลัย สาขาวิชา สํานัก ศูนย1ฝrายต�างๆ จึงจําเป6นต$องใช$
ไมโครโฟนชุดประชุมจํานวนมากกว�าหนึ่งชุด (หนึ่งชุดมีจํานวน 50 ตัว) ซ่ึงการติดต้ังและควบคุมไมโครโฟนชุด
ประชุม (ยี่ห$อ BOSCH) ดังกล�าว  ต$องติดต้ังอย�างน$อยสองชุดจึงจะเพียงต�อการใช$งานของผู$เข$าร�วมประชุม 
 

ผู$เขียนในฐานะหัวหน$างานบริการกลุ�ม 4 ปฏิบัติงานในตําแหน�งช�างอิเล็กทรอนิกส1 ชํานาญงาน 
เล็งเห็นความสําคัญและหวังว�าการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานเรื่อง การติดต้ังไมโครโฟนชุดประชุมแบบการต�อ
ร�วมกันสองชุดเล�มนี้จะสร$างความรู$ความเข$าใจให$กับบุคลากรภายในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1และผู$สนใจ
เพ่ือนําไปใช$ประโยชน1ในการศึกษาข$อมูลและใช$เป6นแนวทางในการปฏิบัติงานได$อย�างถูกต$องต�อไป 

 
 วัตถุประสงค; 

1. เพ่ือให$บุคลากรภายในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1 สามารถติดต้ังและควบคุมไมโครโฟนชุด
ประชุมแบบการต�อร�วมกันสองชุด (ยี่ห$อ BOSCH )  ได$อย�างถูกต$อง 

2. เพ่ือให$บุคลากรภายในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1ใช$เป6นแนวทางในการปฏิบัติงานได$อย�างมี
ประสิทธิภาพ       

 
  ขอบเขตของการศึกษา 

                    เอกสารการจัดทําคู�มือเรื่อง การติดต้ังไมโครโฟนชุดประชุมแบบการต�อร�วมกันสองชุด (ยี่ห$อ 
BOSCH) มีเนื้อหาครอบคลุมต้ังแต�การประสานงานระหว�างผู$ขอรับบริการและผู$ให$บริการ การเตรียมอุปกรณ1
และการติดต้ัง ตลอดจนตรวจสอบและแก$ไขป;ญหาการทํางาน  เพ่ือเป6นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร
ภายในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1และผู$ท่ีสนใจต�อไป   
 

นิยามศัพท; 
1. ความหมายของโสตทัศนูปกรณ;  

 “โสตทัศนูปกรณ; (Audio Visual Equipment)”   หมายถึง สื่อท่ีเป6นตัวกลางหรือเป6นทางผ�าน
ของข�าวสารความรู$ต�างๆ ท้ังท่ีเห็นด$วยตาและการได$ยินด$วยหู   ประกอบด$วยเครื่องยนต1กลไก 
ไฟฟwาอิเล็คทรอนิคส1 สื่อประเภทนี้จําเป6นต$องอาศัยวัสดุซอฟแวร1 (Software) และอุปกรณ1
ฮาร1ดแวร1 (Hardware)  บางชนิด  หรือกล�าวอีกนัยหนึ่งก็คือ วัสดุอุปกรณ1ท่ีนํามาใช$ในห$องเรียน
หรือนํามาประกอบการเรียนการสอนใดๆ ก็ตาม เพ่ือช�วยให$การเขียน การพูด การอภิปรายเกิด
ความเข$าใจแจ�มแจ$งยิ่งข้ึน เช�น  โปรแกรมคอมพิวเตอร1 เครื่องคอมพิวเตอร1 เป6นต$น 
(ท่ีมา http://supattraphu044.blogspot.com/2012/01/blog-post.html ,                
https://guru.sanook.com/25092) 
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2. ความหมายของโสตทัศนศึกษา 
“โสตทัศนศึกษา (Audio Visual Education)” หมายถึง การเรียนการสอนโดยผ�านสื่อท่ีแสดง
ความหมายโดยเน$นการใช$ประสาทสัมผัสเพ่ือช�วยกระตุ$นและเสริมสร$างประสบการณ1การเรียนรู$ได$
ดียิ่งข้ึน อุปกรณ1ท่ีใช$มักเน$นการใช$ประสาทสัมผัสจากการมองเห็นและการได$ยินเป6นหลัก เช�น 
รูปภาพ ภาพยนต1 วิดีทัศน1 โทรทัศน1 คอมพิวเตอร1 โปรเจคเตอร1 เครื่องบันทึกเสียง  เป6นต$น   

             (ท่ีมา https://guru.sanook.com/25092) 
 

         ประโยชน;ท่ีจะได รับจากการทําคู�มือ 
               เนื่องจากคู�มือท่ีมีมาพร$อมกับอุปกรณ1ไมโครโฟนชุดประชุม (ยี่ห$อ BOSCH) ไม�ครอบคลุมถึงวิธีการ
ต�อแบบร�วมกันสองชุด  คู�มือเล�มนี้จึงเป6นการอธิบายข้ันตอนและวิธีการติดต้ังอันจะเป6นประโยชน1ต�อบุคลากร
ภายในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1และผู$สนใจเพ่ือใช$เป6นแนวทางในการติดต้ังไมโครโฟนชุดประชุมแบบการ
ต�อร�วมกันสองชุดต�อไป 
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บทท่ี 2 
วิเคราะห;งาน 

 
 การวิเคราะห1งาน หมายถึง กระบวนการในการจัดการรวบรวมข$อมูล  ตลอดจนหน$าท่ี ความ
รับผิดชอบเก่ียวกับงานอย�างมีระบบ และลักษณะเฉพาะของบุคคลท่ีเหมาะสมกับงานท้ังในด$านความรู$ 
ความสามารถ ทักษะ ตลอดจนองค1ประกอบอ่ืนๆ ท่ีต$องการ เพ่ือให$การปฏิบัติงานประสบผลสําเร็จตาม
เปwาหมายขององค1กร  

การจัดทําคู�มือเรื่อง การติดต้ังไมโครโฟนชุดประชุมแบบการต�อร�วมกันสองชุดเล�มนี้  เป6นแนวทางหนึ่ง
ท่ีจะช�วยพัฒนาบุคลากรของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1ตามบทาทหน$าท่ีและความรับผิดชอบ ให$สามารถ
ปฏิบัติงานด$านโสตทัศนูปกรณ1ได$อย�างเต็มประสิทธิภาพตามภาระกิจหลักของหน�วย คือการให$บริการ
โสตทัศนูปกรณ1แก�หน�วยงานต�างๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 

 
 
 

แผนผังโครงสร$างการบริหารงานสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
(ท่ีมา http://eservice.stou.ac.th/edocument/oet/about/about1.htm) 
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โครงสร างการบริหารงานสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
      สํานักเทคโนโลยีการศึกษาแบ�งโครงสร$างหน�วยงานตามหน$าท่ีความรับผิดชอบเป6น 7 หน�วยงาน ดังนี้ 

1. สํานักงานเลขานุการ  มีหน$าท่ีรับผิดชอบในการดําเนินงานสารบรรณ และธุรการท่ัวไปของสํานัก
เทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือประสานงานกับมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ ธุรการ บุคลากร  
การเงิน  การพัฒนาบุคลากร  และควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ1ต�างๆ ตลอดจนภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได$รับ
มอบหมายจากท่ีประชุมผู$บริหารสํานัก ผู$อํานวยการสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
 

2. ฝ>ายจัดระบบและวิจัยส่ือการศึกษา มีหน$าท่ีรับผิดชอบในการวางแผนผลิต พัฒนา และควบคุม
คุณภาพสื่อการศึกษา จัดระบบสื่อ การศึกษาวิจัย ประเมินสื่อการศึกษา และเก็บรวบรวม
สื่อการศึกษา          

 
3. ศูนย;โสตทัศนศึกษา  มีหน$าท่ีรับผิดชอบในการให$บริการโสตทัศนูปกรณ1  ติดต้ังและควบคุมระบบ

เสียงภายในอาคารและระบบเสียงกลางแจ$ง ในกิจกรรมการเรียนการสอนตลอดจนการให$บริการ
โสตทัศนูปกรณ1 ในการจัดประชุมสัมมนาของหน�วยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  ผลิต
งานกราฟฟ_กประกอบสื่อวิทยุโทรทัศน1 วีดิทัศน1 และสื่ออ่ืนๆ  งานจัดทําปwายและนิทรรศการ ผลิต
ภาพถ�ายประกอบเอกสารการสอน ถ�ายภาพบริการทางวิชาการ การให$บริการงานสําเนาสื่อและ
สนับสนุนกิจกรรมต�างๆของมหาวิทยาลัย    
 

4. ศูนย;บริการการสอนทางวิทยุและโทรทัศน;  มีหน$าท่ีรับผิดชอบรายการวิทยุกระจายเสียง   ผลิต
รายการวิทยุโทรทัศน1   ผลิตรายการวีดิทัศน1  และประสานงานการผลิตสื่อการสอนทางไกลกับ
หน�วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดจนจัดตารางออกอากาศ  ควบคุมตรวจสอบการ
ออกอากาศรายการ ให$บริการบันทึกเสียง และบันทึกเทปโทรทัศน1 รวมท้ังการสนับสนุนการผลิต
สื่อการจัดสอนทางไกล เช�น การแต�งหน$า การแต�งกาย จัดฉากโทรทัศน1 จัดวัสดุอุปกรณ1 เป6นต$น 

 
5. ฝ>ายวิศวกรรมเทคโนโลยีการส่ือสาร  ทําหน$าท่ีจัดระบบการปฏิบัติงานผลิตรายการวิทยุและ

โทรทัศน1ทางด$านเทคนิค การใช$เครื่องมืออุปกรณ1ต�าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานท่ี งาน 
พัฒนาบุคลากรและเครื่องมือให$มีประสิทธิภาพ สนับสนุนการผลิตรายการ การซ�อมบํารุงวัสดุ
ครุภัณฑ1 และจัดหาให$เพียงพอสําหรับการให$บริการ  
 

6. ศูนย;การเรียนการสอนทางอิเล็กทรอนิกส; (e-Learning Center)  มีหน$าท่ีในการผลิตสื่อ
อิเล็กทรอนิกส1เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนในรูปแบบออนไลน1และออฟไลน1 ให$แก�นักศึกษาท้ัง
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ในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา รวมท้ังบริการทางวิชาการโดยการเผยแพร�สื่อ 
อิเล็กทรอนิกส1 ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
7. ศูนย;วิชาการเทคโนโลยีและส่ือสารการศึกษา มีบทบาทหน$าท่ีในการจัดระบบ ออกแบบควบคุม

การผลิตและประเมิณสื่อการศึกษา กําหนดกรรมการด$านเทคโนโลยีการศึกษา กลุ�มผลิตชุด
วิชา  กําหนดบุคลากรในการจัดระบบ ออกแบบและควบคุมการผลิตสื่อการศึกษาอ่ืน ส�งเสริมและ
สนับสนุนให$มีการวิจัยทางด$านเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษาเพ่ือให$เกิดองค1ความรู$ใหม� และการ
วิจัยประยุกต1 ส�งเสริมและพัฒนาสื่อให$ทันต�อความต$องการของมหาวิทยาลัย บริการทางวิชาการ
และเผยแพร�เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา ปฏิบัติภารกิจตามท่ีได$รับมอบหมายจากสํานักและ
มหาวิทยาลัย  

                  (ท่ีมา http://www.stou.ac.th/Offices/oet/aboutus/structures.htm) 
 
  หน าท่ีและความรับผิดชอบของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ; 

หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1เป6นหน�วยงานท่ีอยู�ในสังกัดศูนย1โสตทัศนศึกษา สํานักเทคโนโลยี
การศึกษา มีภารกิจในการให$บริการโสตทัศนูปกรณ1ในงานปฐมนิเทศนักศึกษา งานอบรมเข$มชุดวิชา
ประสบการณ1วิชาชีพ การสอนเสริมและงานอบรมเข$ม(พิเศษ)  ให$แก�นักศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาตรี การ
จัดสัมมนาเสริมและสัมมนาเข$มชุดวิชา การศึกษาค$นคว$าอิสระ การจัดอบรมเข$มเสริม-ประสบการณ1และอบรม
ประสบการณ1วิชาชีพมหาบัณฑิต การจัดสัมมนาเข$มดุษฎีนิพนธ1 และนอกจากนี้ยังให$บริการติดต้ังและควบคุม
โสตทัศนูปกรณ1ในการจัดงานอบรม งานประชุมสัมมนา งานบรรยาย อภิปราย แก�หน�วยงานท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย นอกจากให$บริการโสตทัศนูปกรณ1แก�หน�วยงานต�างๆแล$ว ยังมีหน$าท่ีในการให$คําปรึกษา
และจัดหาวัสดุครุภัณฑ1ท่ีเก่ียวข$องกับงานบริการโสตทัศนูปกรณ1ท่ีทันสมัย เพ่ือไว$บริการแก�หน�วยงานต�างๆ  
อีกด$วย 

           ป;จจุบัน บุคลากรในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1 ประกอบด$วยตําแหน�งนักวิชาการโสตทัศน-
ศึกษา ชํานาญการ ตําแหน�งช�างอิเล็กทรอนิกส1 ชํานาญงาน และตําแหน�งนายช�างอิเล็กทรอนิกส1  ปฏิบัติหน$าท่ี
ท้ังในการบริหารจัดการด$านบุคลากร กําหนดรายละเอียดครุภัณฑ1 วัสดุอุปกรณ1 จัดทํางบประมาณภายใน
หน�วยงานตามนโยบายของศูนย1โสตทัศนศึกษาและสํานัเทคโนโลยีการศึกษา ให$บริการติดต้ังและควบคุม
โสตทัศนูปกรณ1ตามห$องประชุมท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เช�น การติดต้ังและควบคุมระบบเสียง 
แสง และภาพงานปฐมนิเทศนักศึกษา งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  ตลอดจนการจัดฉายสื่อมัลติมีเดียร1 
การทําพิธีเป_ดงานประชุมสัมมนาในรูปแบบ Light and Sound  การจัดนิทรรศการ (Exhibitions) และงาน
ออร1กาไนซ1 (Organize)  เป6นต$น โดยบุคลากรภายในหน�วยได$ถูกกําหนดให$มีหน$าท่ีความรับผิดชอบท่ีแตกต�าง
กันโดยแบ�งงานย�อยออกเป6น งานคลังโสตทัศนูปกรณ1 และงานบริการกลุ�ม1– 4  ซ่ึงเป6นการกําหนดงานโดยการ
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วิเคราะห1จากกลุ�มงานท่ีมีการจัดตามลักษณะเฉพาะของงานตามกลุ�มอาคารต�างๆ ซ่ึงต$องปฏิบัติตามภาระงานท่ี
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. งานบริการโสตทัศนูปกรณ1ในกิจกรรมระดับ ปริญญาตรี 

1.1 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในการประชุมเชิงปฎิบัติการชุดวิชาประสบการณ1วิชาชีพ  

1.2 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในการอบรมเข$มชุดวิชาต�างๆ  

1.3 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในการอบรมฝ}กเสริมทักษะประจําชุดวิชาต�างๆ  

1.4 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในการสอนเสริม เช�น ท่ีโรงเรียนเขมาภิตาราม และ
เรือนจํากลางบางขวาง เป6นต$น 

2. งานบริการโสตทัศนูปกรณ1ในกิจกรรมระดับ ปริญญาโท 

2.1 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในการสัมมนาเสริม 

2.2 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในการสัมมนาเข$ม  

2.3 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในการสัมมนาชุดวิชาวิทยานิพนธ1 

2.4  บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในการค$นคว$าอิสระ 

2.5 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในการสอบวิทยานิพนธ1 

2.6 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในการประชุมเชิงปฎิบัติการชุดวิชาประสบการณ1วิชาชีพ  

3. งานบริการโสตทัศนูปกรณ1ในกิจกรรมระดับ ปริญญาเอก 

3.1 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในการสัมมนาเสริม  

3.2 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในการสัมมนาเข$ม  

3.3 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในการสอบดุษฏีนิพนธ1 

4. งานบริการโสตทัศนูปกรณ1ตามความต$องการของหน�วยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

4.1 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ในห$องประชุมตามความต$องการของหน�วยงานท่ีขอใช$
บริการ 

4.2 บริการติดต้ังและควบคุมโสตทัศนูปกรณ1ภายนอกอาคาร 

5. รายงานการใช$อุปกรณ1โสตทัศน1ของกลุ�มงานบริการ 1-4 และงานคลังโสตทัศนูปกรณ1 

6. ตรวจสอบและจัดทําบัญชีอุปกรณ1โสตทัศน1ของกลุ�มงานบริการ 1-4 และงานคลังโสตทัศนูปกรณ1 

7. จัดเก็บ รวบรวมข$อมูลประวัติ ปรับปรุงบัญชีอุปกรณ1โสตทัศน1 ของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1 

8. ควบคุมและบํารุงรักษาอุปกรณ1โสตทัศน1 ท่ีติดต้ังตามห$องประชุมในอาคารต�างๆ ของมหาวิทยาลัย 

9. จัดซ้ือครุภัณฑ1ตามแผนงบประมาณ 

10. ให$บริการยืม รับคืน ติดตามทวงคืนโสตทัศนูปกรณ1 

11. จัดซ�อมบํารุงโสตทัศนูปกรณ1 

12. ดําเนินการจําหน�ายโสตทัศนูปกรณ1 
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หน าท่ีท่ีปฏิบัติงานตามตําแหน�ง  ดังนี้  
1. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชํานาญการ 

         ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน$าหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1 บริหารงาน ควบคุมการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให$การดําเนินงานในส�วนท่ีรับผิดชอบ ถูกต$องตามระเบียบ เกณฑ1 และเง่ือนไขต�างๆ จัดทําแผนพัฒนา
บุคลากรท้ังระยะสั้นและระยะยาว กําหนดแผนปฏิบัติงานประจําป8 ติดตามผลการปฏิบัติงานและรายงานผล
การปฏิบัติงานต�อผู$บริหารสํานักเทคโนโลยีการศึกษา  กําหนดแนวทางเพ่ือพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ1ให$
ทันสมัย ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการตลอดจนหาวิธีการแก$ไขป;ญหาท่ีเก่ียวกับงาน
โสตทัศนูปกรณ1  ให$คําปรึกษา แนะนํา ตอบป;ญหาและชี้แจงเรื่องต�างๆ ท่ีเก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบ เข$าร�วม
ประชุมคณะกรรมการต�างๆ ตามท่ีได$รับแต�งต้ัง เข$าร�วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหน�วย
บริการโสต ทัศนู ปกรณ1   กํ าหนดร�างขอบ เขตงาน  Terms of  Reference (TOR) ของงานบริการ
โสตทัศนูปกรณ1  

ในฐานะหัวหน$าหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1  นอกจากจะปฏิบัติงานดังกล�าวข$างต$นแล$ว ยังทําหน$าท่ี
กําหนดแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให$คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก$ไข ติดตามประเมินผล และแก$ไขป;ญหา
ข$อขัดข$องในการปฏิบัติงานภายในหน�วยงาน  รวมท้ังปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได$รับมอบหมาย 

 
2. ช�างอิเล็กทรอนิกส; ชํานาญงาน 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน$าทีมกลุ�มงานบริการโสตทัศนูปกรณ1  ร�วมกําหนดร�างขอบเขตงาน Terms of  
Reference (TOR) เพ่ือออกแบบระบบโสตทัศนูปกรณ1ประจําห$องประชุมท่ีอยู�ตามอาคารต�างๆ ให$สามารถใช$
งานได$ตรงตามความต$องการของผู$ใช$บริการ  ช�วยกํากับ ควบคุมดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจ$าหน$าท่ีระดับรองลงมา เพ่ือให$การดําเนินงานของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1เป6นไปตามเปwาหมายท่ีกําหนด 
ช�วยวางแผน ประเมินผล ให$คําแนะนําและแก$ไขปwญหาข$อขัดข$องในการปฏิบัติงานด$านโสตทัศนูปกรณ1 เพ่ือให$
การปฏิบัติงานเป6นไปอย�างต�อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ให$คําแนะนํา ตอบป;ญหา และถ�ายทอด
ความรู$ให$แก�เพ่ือนร�วมงาน หน�วยงานผู$รับบริการ หรือผู$สนใจด$านงานโสตทัศนูปกรณ1  ประสานงานกับ
หน�วยงานท่ีขอรับบริการ เพ่ืออํานวยความสะดวกและปฏิบัติงานได$ตรงตามเปwาหมายของผู$รับบริการ ร�วมเป6น
คณะกรรมการจัดซ้ือ จัดหา ตลอดจนทําหน$าท่ีรับจ�ายและทําบัญชีวัสดุครุภัณฑ1เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ1ท่ีอยู�ใน
ความรับผิดชอบ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได$รับมอบหมาย 
 
3. นายช�างอิเล็กทรอนิกส; (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
         ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน$าทีมกลุ�มงานบริการโสตทัศนูปกรณ1ภายใต$การกํากับตรวจสอบ หรือตามคําสั่ง 
หรือแนวทางปฏิบัติงาน ทดสอบ ซ�อม บํารุงรักษา ติดต้ัง ปรับแต�ง จัดทําสถิติ และบันทึกประวัติการซ�อมบํารุง
โสตทัศนูปกรณ1ในความรับผิดชอบ ร�วมเป6นคณะกรรมการจัดซ้ือ จัดหา ตลอดจนทําหน$าท่ีรับจ�ายและทําบัญชี
วัสดุครุภัณฑ1เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ1ท่ีอยู�ในความรับผิดชอบ และปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืนตามท่ีได$รับมอบหมาย  
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4. นายช�างอิเล็กทรอนิกส;  (ลูกจ างประจําและลูกจ างช่ัวคราวรายเดือน)   
         ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน$าทีมกลุ�มงานบริการและผู$ปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ1ตามคําสั่ง หรือแนวทาง
ปฏิบัติงาน ทดสอบ ติดต้ัง ปรับแต�ง และซ�อมบํารุงโสตทัศนูปกรณ1ในความรับผิดชอบ  ร�วมเป6นคณะกรรมการ
จัดซ้ือ จัดหา ตลอดจนทําหน$าท่ีรับจ�ายและทําบัญชีวัสดุครุภัณฑ1เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ1ท่ีอยู�ในความ
รับผิดชอบ และปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืนตามท่ีได$รับมอบหมาย  
 
 
จํานวนบุคคลากรของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1 
           หน�วย : คน 

ประเภทบุคลากร ตําแหน�ง สาย
สนับสนุน     

หมายเหตุ 

ข$าราชการ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชํานาญการ 2 เกษียณ 1 

ข$าราชการ ช�างอิเล็กทรอนิกส1 ชํานาญงาน 4  
พนักงานมหาวิทยาลัย นายช�างอิเล็กทรอนิกส1 1  

ลูกจ$างประจําเงินรายได$ นายช�างอิเล็กทรอนิกส1 11  
ลูกจ$างชั่วคราวรายเดือน(เงินรายได$) นายช�างอิเล็กทรอนิกส1 5  

รวม - 23  

 
 
ท่ีมา : หน�วยบริการโสตทัศนูปกร1 ณ วันท่ี 31 ตุลาคม 2561 
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แผนโครงสร$างหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1 
 

 โครงสร างหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ; 
จากแผนผังโครงสร$างการบริหารงานของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1  ได$แบ�งงานบริการออกเป6น 4 กลุ�ม

งาน  และกลุ�มงานสนับสนุนอีกหนึ่งกลุ�มงาน ครอบคลุมงานบริการโสตทัศนูปกรณ1ท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย โดยแต�ละกลุ�มงานมีหน$าท่ีรับผิดชอบต�าง ๆ ดังต�อไปนี้ 

1. งานคลังโสตทัศนูปกรณ;  
ประกอบด$วยข$าราชการตําแหน�งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชํานาญการ จํานวน 1 คน และ

ข$าราชการตําแหน�งช�างอิเล็กทรอนิกส1 ชํานาญงาน จํานวน 1 คน 
- มีหน$าท่ีควบคุมดูแล ตรวจสอบ และรักษาครุภัณฑ1ส�วนกลางและครุภัณฑ1รวมของหน�วย

บริการโสตทัศนูปกรณ1 
- มีหน$าท่ีรับผิดชอบในการให$บริการยืม รับคืน ติดตามทวงคืน และจัดเก็บครุภัณฑ1

โสตทัศนูปกรณ1 
- มีหน$าท่ีจัดทําสรุปและรายงานยอดครุภัณฑ1ท่ีมีอยู�และครุภัณฑ1ท่ีหมดอายุการใช$งาน 
- มีหน$าท่ีประสานงานและจัดจ$างซ�อมครุภัณฑ1โสตทัศนูปกรณ1 
- มีหน$าท่ีจัดทํารายงานการปฏิบัติงาน ป;ญหา – อุปสรรค จัดแฟwมเสนอเรื่องและจัดทํา

ข$อมูลการให$บริการและรายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน 
- รับ-ส�งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส1 (E-form) และหนังสือการขอใช$บริการให$กับ

หัวหน$างานกลุ�มต�าง ๆ  
- บริการรับงานทางโทรศัพท1และประสานงานกับหน�วยงานท่ีขอใช$บริการ 
- ทําหน$าท่ีในการจองห$องประชุมและจัดทํารายงานการประชุมของหน�วยบริการ

โสตทัศนูปกรณ1 
- จัดเก็บและรักษาเอกสารของทางราชการ 

หน่วยบริการโสตทศันูปกรณ์ 

งานคลงัโสตทศันูปกรณ์ งานบริการกลุ่ม � งานบริการกลุ่ม � 
 

งานบริการกลุ่ม   
 

งานบริการกลุ่ม � 
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- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได$รับมอบหมาย 
 

2. งานบริการกลุ�ม 1  
ประกอบด$วยข$าราชการตําแหน�งช�างอิเล็กทรอนิกส1 ชํานาญงาน เป6นหัวหน$ากลุ�ม 1 คน ลูกจ$างประจํา 

จํานวน 2 คน และลูกจ$างชั่วคราวรายเดือน 2 คน  
- หัวหน$างานมีหน$าท่ีรับผิดชอบและควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ1ของหน�วยในอาคารสัมมนา 

1,2 และอาคารวิชาการ 3 นอกจากนี้ยังมีหน$าท่ีในการติดต�อประสานงาน ให$คําแนะนํา
หรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการขอใช$วัสดุครุภัณฑ1ตามลักษณะงานท่ี 
ขอรับบริการ มีส�วนในการกําหนดรายละเอียดครุภันฑ1ท่ีใช$ในงานบริการตามอาคารท่ี
รับผิดชอบ และจัดทํารายการปฏิบัติงาน ป;ญหา – อุปสรรคประจําเดือน 

- มีหน$าท่ีในการให$บริการติดต้ังและควบคุมอุปกรณ1โสตทัศนูปกรณ1ในอาคารสัมมนา 1,2  
อาคารวิชาการ 3 รวมท้ังสิ้น 34 ห$อง แบ�งเป6น 

• 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$องประชุม  
              5203,5204,5206,5207, 5211,5212 อ.สัมมนา1 ,ห$องประชุม 

 231,232,233,234,ห$องโถงชั้น 3,4,5 อ.สัมมนา 2 ,ห$องประชุมสํานักบัณฑิตศึกษา 
                                ห$องประชุมสํานักวิชาการและห$องประชุมประจําสาขาวิชา ) 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได$รับมอบหมาย 
 

3. งานบริการกลุ�ม 2  
           ประกอบด$วยพนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหน�งนายช�างอิเล็กทรอนิกส1 เป6นหัวหน$างาน 1 คน 
ลูกจ$างประจํา 4 คน  

- หัวหน$างานมีหน$าท่ีรับผิดชอบและควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ1ของหน�วยในอาคารบริหาร,
อาคารวิชาการ 1,2 ลานหน$า ร.7 ลานปาริชาต งานอบรมสัมมนานักศึกษาในเรือนจํา 
นอกจากนี้ยังมีหน$าท่ีในการติดต�อประสานงาน ให$คําแนะนําหรือแสดงความคิดเห็น
เก่ียวกับการขอใช$วัสดุ ครุภัณฑ1ตามลักษณะงานท่ีขอรับบริการ มีส�วนร�วมในการกําหนด
รายละเอียดครุภันฑ1ท่ีใช$ในงานบริการตามอาคารท่ีรับผิดชอบ และจัดทํารายการ
ปฏิบัติงาน ป;ญหา – อุปสรรคประจําเดือน 

- มีหน$าท่ีในการให$บริการติดต้ังและควบคุมอุปกรณ1โสตทัศนูปกรณ1ในอาคารบริหาร 
อาคารวิชาการ 1,2 รวมท้ังสิ้น 26 ห$อง แบ�งเป6น 
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• ห$องประชุมผู$บริหารชั้น 5  ,ห$องประชุมสารนิเทศ 1 ชั้น 4 อ.บริหาร 

• ห$องประชุมสํานักทะเบียนและวัดผล,ห$องประชุมกองพัสดุ,ห$องประชุม  
      กองคลัง,ห$องประชุมอ.วิชาการ 2 ชั้น 2 

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

 
4. งานบริการกลุ�ม 3  

ประกอบด$วยลูกจ$างประจําเป6นหัวหน$างาน 1 คน ลูกจ$างประจํา 2 คนและลูกจ$างชั่วคราว
รายเดือน 2 คน   
- หัวหน$างานมีหน$าท่ีรับผิดชอบและควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ1ของหน�วยในอาคารอาคาร

เฉลิมพระเกียรติฯ  อาคารศูนย1ฝ}กฯ  อาคารวิทยัทัศน1  อาคารบริภันฑ1  อาคารตรีศร 
และอาคารสุโขสโมสร ให$คําแนะนําหรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการขอใช$วัสดุ 
ครุภัณฑ1ตามลักษณะงานท่ีขอรับบริการ มีส�วนร�วมในการกําหนดรายละเอียดครุภันฑ1ท่ีใช$
ในงานบริการตามอาคารท่ีรับผิดชอบ และจัดทํารายการปฏิบัติงาน ป;ญหา – อุปสรรค
ประจําเดือน 

- มีหน$าท่ีในการให$บริการติดต้ังและควบคุมอุปกรณ1โสตทัศนูปกรณ1ในอาคารเฉลิมพระ
เกียรติฯ  อาคารศูนย1ฝ}กฯ  อาคารวิทยัทัศน1  อาคารบริภันฑ1  อาคารตรีศร และอาคารสุ
โขสโมสร รวมท้ังสิ้น 53 ห$อง แบ�งเป6น 

• ห$องประชุมใหญ�ขนาด 550 ท่ีนั่ง 1 ห$อง  (ห$องประชุมใหญ� 2015 
                           อ.เฉลิมพระเกียรติ ) 

• ห$องประชุมขนาด 150 - 200  ท่ีนั่ง  3 ห$อง  (ห$องปะชุม 2003.2018 
                           อ.เฉลิมพระเกียรติ, ห$องประชุม 218 อ.ศูนย1ฝ}กฯ) 

• ห$องประชุมเล็กขนาด 10 – 25 ท่ีนั่ง 38 ห$อง (ห$องประชุมย�อยชั้น 3,4  

• อ.เฉลิมพระเกียรติ,ห$องประชุมกลุ�มย�อย อ.ศูนย1ฝ}กฯ) 

• ห$องประชุมใหญ�ขนาด 800  ท่ีนั่ง 1 ห$อง  (ห$องประชุมใหญ� 
                          อ.วิทยทัศน1 ) 

• ห$องประชุมขนาด 150 - 200  ท่ีนั่ง  4 ห$อง  (ห$องกระจก อ. 
                   วิทยทัศน1, ห$องประชุม 8228 อ.บริภันฑ1, ห$องประชุม อ. 
                    ตรีศร, ห$องประชุม 220 อ.สุขโขสโมสร) 

• ห$องประชุมเล็กขนาด 10 – 20 ท่ีนั่ง (ห$องประชุม 8227,8226,ห$อง 
                                      กิจกรรมชั้น 1 อ.บริภันฑ1, ห$องประชุมสํานักพิมพ1, ห$องประชุม 
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                            กรรมการสโมสรฯ อ.สุขโขสโมสร) 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได$รับมอบหมาย 

 
5. งานบริการกลุ�ม 4  

ประกอบด$วยข$าราชการตําแหน�งช�างอิเล็กทรอนิกส1 ชํานาญงาน เป6นหัวหน$ากลุ�ม 1 คน ช�าง
อิเล็กทรอนิกส1 ชํานาญงาน 1 คน ลูกจ$างประจํา 2 คน และลูกจ$างชั่วคราวรายเดือน 1 คน  

- หัวหน$างานมีหน$าท่ีรับผิดชอบและควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ1ของหน�วยในอาคารอเนก
นิทัศน1  อาคารพิทยพัฒน1 และงานสอนเสริมนอกสถานท่ี นอกจากนี้ยังมีหน$าท่ีในการ
ติดต�อประสานงาน ให$คําแนะนําหรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการขอใช$วัสดุครุภัณฑ1
ตามลักษณะงานท่ีขอใช$ มีส�วนร�วมกําหนดร�างขอบเขตงาน Terms of  Reference 
(TOR) กําหนดรายละเอียดครุภันฑ1 ท่ีใช$งานตามอาคารต�างๆ  และจัดทํารายการ
ปฏิบัติงาน ป;ญหา – อุปสรรคประจําเดือน 

- มีหน$าท่ีในการให$บริการติดต้ังและควบคุมอุปกรณ1โสตทัศนูปกรณ1ในอาคารอเนกนิทัศน1 
และอาคารพิทยพัฒน1  รวมท้ังสิ้น 26 ห$อง แบ�งเป6น 

• ห$องประชุมใหญ�ขนาด 2,000 ท่ีนั่ง1ห$อง (ห$องประชุมใหญ� อ.อเนกนิทัศน1 ) 

• ห$องประชุมขนาด 400  ท่ีนั่ง  1 ห$อง  (ห$องประชุม104 อ.พิทยพัฒน1) 

• ห$องประชุมขนาด  200 ท่ีนั่ง 1 ห$อง (ห$องสุโขทัย อ.อเนกนิทัศน1) 

• ห$องประชุมขนาด 20-25 ท่ีนั่ง  23 ห$อง (ห$องประชุมสามาศร 1,2,3 
                 อ.เอนกนิทัศน1 และห$องประชุมย�อย อ.พิทยพัฒน1) 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได$รับมอบหมาย 
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จากข อมูลดังกล�าวสามารถนํามาวิเคราะห;งานได   ดังนี้ 
1. การวิเคราะห;สภาพแวดล อมภายใน 
        1.1 วิเคราะห1ป;จจัยด$านโครงสร$างการบริหาร 
 

จุดเด�น จุดด อย 

1.หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1ได$จัดแบ�ง 
  โครงสร$างตามลักษณะงานและได$จัดสรร 
  บุคลากร  ท่ีมีทักษะความสามารถในการ 
  ปฏิบัติงานได$อย�างเหมาะสม          
2.หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1มีการจัดแบ�ง 
  และเวียนย$ายทีมตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
3.งานบริการโสตทัศนูปกรณ1มีข้ันตอน 
   ในการปฏิบัติงานท่ีเด�นชัด สามารถติดต�อขอ 
   ใช$บริการได$โดยตรงในกรณีเร�งด�วน โดยทํา 
   หนังสือการขอใช$บริการย$อนหลัง   
.                                            

1.บุคลากรในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1มีภาระ  
งานท่ีต$องรับผิดชอบต�อคนต�อห$อง มากเกินไป ทํา
ให$ไม�สามารถให$บริการได$อย�างสมบูรณ1ครบถ$วน 
 
2.บุคลากรในหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1ขาด 
  ความชํานาญทําให$เครื่องมืออุปกรณ1ถูกใช$งาน 
  ไม�เต็มประสิทธิภาพและการดูแลรักษาไม� 
  ต�อเนื่อง 
3. ในกรณีท่ีมีการขอรับบริการเข$ามาเป6น  
  จํานวนมาก ทําให$บุคลากรในหน�วย 
  ปฏิบัติงานโดยไม�มีวันหยุดเป6นระยะเวลานาน 
  จนเกิดความเครียดซ่ึงจะส�งผลต�องานท่ีปฏิบัติได$  
 

 
 
  1.2 วิเคราะห1ป;จจัยด$านทรัพยากร 
 

จุดเด�น จุดด อย 
1.ป;จจุบันหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1จัดให$มี
อุปกรณ1โสตฯประจําห$องประชุม เช�น ชุด 
เครื่องขยายเสียงพร$อมไมโครโฟนประจําห$อง
ประชุม  โปรเจคเตอร1 เครื่องฉายภาพทึบแสง และ
เครื่องคอมพิวเตอร1  เป6นต$น    

1.ห$องประชุมส�วนใหญ�มีการใช$งานเป6นเวลานาน
และต�อเนื่อง บางครั้งทําให$อุปกรณ1เกิดความ
เสียหายได$ โดยเฉพาะเครื่องคอมพิวเตอร1 และ 
โปรเจคเตอร1 
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2.จํานวนบุคลากรมีจํากัด แต�ก็สามารถ 
  ปฏิบัติงานได$สําเร็จลุล�วง                                              

2.มีการให$บริการได$ไม�เต็มท่ี เนื่องจากบุคลากรใน
การปฏิบัติงานมีน$อย และการบํารุงรักษาระบบ 
โดยเฉพาะเครื่องคอมพิวเตอร1มักจะขัดข$องอยู�เสมอ 

       
   2. การวิเคราะห;สภาพแวดล อมภายนอก 
       2.1 วิเคราะห1ป;จจัยด$านงบประมาณ 
 

โอกาส ข อจํากัด 
  หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1สามารถให$บริการ 
และสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนกาสอนตาม
วัตถุประสงค1และสอดคล$องกับปณิธานของ
มหาวิทยาลัย                                       

 หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1ได$พยายาม 
จัดสรรงบประมาณตามความจําเป6น ซ่ึงบางครั้งก็ไม�
เพียงพอต�อการให$บริการ เช�น แบตเตอรี่สําหรับไวร1
เลสไมโครโฟน และอ่ืนๆ เป6นต$น 
    
    
 

 
    
  2.2 วิเคราะห1ป;จจัยด$านเทคโนโลยี 
 

โอกาส ข อจํากัด 
   หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1จะต$องปฏิบัติงาน
ให$กับผู$มาขอใช$บริการในงานประชุมสัมมนาท้ัง
หน�วยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย ซ่ึง
รูปแบบการจัดงานแบบใดๆ นั้น จะข้ึนอยู�กับความ
พร$อมของอุปกรณ1แสง สี  เสียง ท่ีครบถ$วนสมบูรณ1
ประจําห$องประชุมใหญ�ของอาคารต�างๆ เช�น ห$อง
ประชุมใหญ� อ.พิทยพัฒน1 ห$องประชุมใหญ� อ.วิทย
ทัศน1 ห$องประชุมใหญ� อ.เฉลิมพระเกียรติฯ และ
ห$องประชุมใหญ� อ.อเนกนิทัศน1 เป6นต$น ทําให$
หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1ต$องพัฒนาและจัดหา
อุปกรณ1ให$สอดคล$องกับความต$องการ โดยใน
ป;จจุบันมีการพัฒนาอุปกรณ1ระบบแสง สี เสียงโดย

   ในการใช$เทคโนโลยีท่ีทันสมัยนั้น ต$องใช$งบ 
ประมาณในการจัดซ้ือค�อนข$างสูง และต$อง 
คํานึงถึงผลตอบแทนท่ีจะได$รับเพ่ือให$คุ$มค�ากับ
งบประมาณท่ีเสียไป 
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นําเทคโนโลยีใหม�ๆ  มาใช$ เช�น ดิจิตอลมิกเซอร1และ
โปรแกรมควบคุมระบบแสงมาใช$งาน เป6นต$น 
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บทท่ี 3 
องค;ประกอบของระบบงาน 

 
การติดต้ังและควบคุมไมโครโฟนชุดประชุมแบบการต�อร�วมกันสองชุด เป6นงานหนึ่งจากหลาย ๆ งานท่ี

หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1ดูแลรับผิดชอบ โดยได$กําหนดกรอบแนวทางการปฏิบัติงานด$วยการผสมผสานงาน
ท่ีสําคัญ 4 ส�วน เข$าด$วยกัน ได$แก� งานบริการ งานบริหารจัดการ งานวิชาการ และงานประเมินผล เพ่ือจัดให$
เป6นระบบงานบริการของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1 ตอบสนองความต$องการของผู$ขอใช$บริการด$วยการ
บริหารทรัพยากรท่ีมีอยู�ให$สามารถรองรับความต$องการได$อย�างมีประสิทธิภาพ  

 
หน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ;ได จัดแบ�งองค;ประกอบของระบบงาน  ดังนี้  

1. งานบริการ 
           - การให$บริการโสตทัศนูปกรณ1ในงานกิจกรรมของนักศึกษาทุกระดับต้ังแต�ปริญญาตรี  
             ปริญญาโทและปริญญาเอก 
           - การให$บริการโสตทัศนูปกรณ1ในการประชุมสัมมนาของหน�วยงานท้ังภายในและ 
             ภายนอกมหาวิทยาลัย 
           - การบริการในการจัดงานแสดงนิทรรศการ การแสดงทางด$านศิลปวัฒนธรรม ดนตรี 
             และเทศก1มหาชาติ  เป6นต$น 

2. งานบริหาร 
               เป6นการจัดการทรัพยากร  บุคลากร  ตลอดจนวัสดุอุปกรณ1  เพ่ือสนับสนุนการให$บริการได$อย�างมี
คุณภาพ  

3. งานวิชาการ 
               เป6นการให$คําปรึกษาหรือแนะนํา เพ่ือนําเทคโนโลยีต�างๆ เข$ามาประยุกต1ใช$ เป6นการพัฒนางาน
บริการโสตทัศนูปกรณ1ให$เป6นไปตามมาตรฐานท่ีเหมาะสม 

4. งานประเมินผล  
เป6นการรวบรวมข$อมูล เพ่ือนําไปปรับปรุงแก$ไขให$ตรงกับความต$องการของผู$มาขอใช$ 

บริการและสอดคล$องกับมาตรฐานการให$บริการโสตทัศนูปกรณ1 เพ่ือให$ผู$ขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 
  องค;ประกอบของงานบริการ 

ในการให$บริการของหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1 สามารถแบ�งองค1ประกอบของระบบงานออกเป6น  
2 ส�วน คือ  

1. ผู รับบริการ หมายถึง ผู$มาขอใช$บริการงานโสตทัศนูปกรณ1 เช�น หน�วยงานต�างๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย   มีข้ันตอนในการขอรับบริการ ดังนี้ 
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 1.1 ผู$ขอใช$บริการแจ$งความประสงค1ผ�านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส1 (E-form) หรือหนังสือบันทึก
ข$อความขอใช$บริการโดยการแจ$งชื่องาน รายการวัสดุอุปกรณ1 วันเวลาและสถานท่ี กําหนดชื่อผู$ประสานงาน
เพ่ือให$สามารถติดต�อประสานงานได$ เพ่ือให$การเตรียมงานเป6นไปอย�างมีประสิทธิภาพ และตรงตาม
วัตถุประสงค1ของผู$ใช$บริการ  (ตัวอย�างเอกสารขอใช$บริการ) 

    

 

          
                     
                ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส1 ((E-form)                         บันทึกข$อความ 

(ท่ีมา : พิชัย  จ$อยรุ�ง) 
 

 1.2  งานธุรการรับหนังสือขอใช$บริการมาลงลําดับเลขท่ีของใบขอใช$บริการประจําวันก�อนส�งต�อให$
หัวหน$าหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1เป6นผู$สั่งการ  
           1.3  หัวหน$างานบริการ รับหนังสือขอใช$บริการจากหัวหน$าหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1 
           1.4  เม่ือหัวหน$างานบริการได$รับงานแล$ว ก็จะมีการติดต�อประสานงานกับผู$ขอใช$บริการเพ่ือให$การ
เตรียมงานเป6นไปอย�างถูกต$องและมีประสิทธิภาพ 
 



19 
 

   2. ผู ให บริการ หมายถึง กลุ�มงานบริการ 1-4 ประกอบด$วย หัวหน$าทีมงานบริการและผู$ปฏิบัติงาน มีหน$าท่ี
ในการให$บริการโสตทัศนูปกรณ1ตามกลุ�มงานอาคารต�างๆ ท่ีกําหนดไว$  มีองค1ประกอบย�อยท่ีใช$ในการให$บริการ
โสตทัศนูปกรณ1  คือ  
            2.1 อุปกรณ1ท่ีใช$ในการให$บริการโสตทัศนูปกรณ1   ได$แก� 

         - ชุดเครื่องขยายเสียง  ไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร1 เครื่องฉายภาพทึบแสงโปรเจคเตอร1  
 เป6นต$น  
2.2 การประสานงานให$คําปรึกษาหรือแนะนําแก�ผู$ขอใช$บริการ เพ่ือให$สามารถจัดงานได$ตรงตาม

วัตถุประสงค1 
 

ข้ันตอนการขอใช บริการหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ;ท่ีแตกต�างกันตามรูป  
               

 
                                  
  รูปท่ี 1 ภายในสํานักฯ           รูปท่ี 2 ภายนอกสํานักฯ          รูปท่ี 3 ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
 
           แผนผังการขอใช$บริการหน�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1ของบุคลากรภายในสํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
(ตามรูปท่ี 1) ผังการขอใช$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�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1 ท่ีผู$ขอใช$บริการอยู�ภายในสํานักเทคโนโลยี
การศึกษา 

 

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�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1 ท่ีผู$ขอใช$บริการมาจากภายนอกสํานัก
เทคโนโลยีการศึกษา 
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ลําดับ
ที� ขั�นตอน/ขบวนการ 

         ผู้ที�เกี�ยวข้องกับการให้บริการ         

ผู้ขอใช้
บริการ 

อธิการ 
บด ี 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�วยบริการโสตทัศนูปกรณ1 ท่ีผู$ขอใช$บริการมาจากหน�วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย  
 
  องค;ประกอบของงานบริหาร 
 การบริหารจัดการ ต$องอาศัยการสนับสนุนในเรื่องต�างๆ จากหน�วยงานต$นสังกัดหรือผู$บริหารระดับสูง
งานจึงจะประสบผลสําเร็จ การบริหารจัดการ ประกอบด$วย 
 1. การจัดทีมในการทํางานให$เหมาะสมกับงานและการจัดการด$านบุคลากร มีแผนผังแสดงข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานของหน�วยงาน  มีการพัฒนาความรู$ ทักษะประสบการณ1ท่ีเพียงพอต�อการปฏิบัติงาน มีโอกาสในการ
เข$าถึงซ่ึงการพัฒนาตนเองในเรื่องต�างๆ  มีขวัญกําลังใจท่ีดี ตลอดจนต$องมีระบบการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ
ภายในทีม 
 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$า 
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  องค;ประกอบของงานวิชาการ 
  1. ค$นคว$า รวบรวมความรู$ท่ีเก่ียวข$องในการปฏิบัติงาน 
 2. พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานอย�างต�อเนื่อง 
 3. มีระบบการจัดการองค1ความรู$ท่ีเหมาะสม 
 
  องค;ประกอบของการประเมินผล 
 1. การประเมินผลการปฏิบัติงานในด$านต�างๆ จากผู$ขอใช$บริการเพ่ือนําไปสู�การพัฒนางานท่ีมีคุณภาพ  
 2. การประเมินตนเอง การทบทวนติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในด$านต�างๆของผู$ปฏิบัติงานเอง 
เพ่ือนําไปสู�การพัฒนางานให$ดียิ่งข้ึน 
 
 

      
 

รูปตัวอย�างแบบประเมินการใช$บริการ 
(ท่ีมา : พิชัย  จ$อยรุ�ง) 
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บทท่ี 4 
ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 ข้ันตอนและวิธีการติดตั้งไมโครโฟนชุดประชุมแบบการต�อร�วมกันสองชุด  มีดังนี้ 

1. เตรียมวัสดุอุปกรณ1 และวางแผนการติดต้ัง 

- เม่ือได$รับใบงานและติดต�อประสานงานกับผู$ขอใช$บริการเรียบร$อยแล$ว ข้ันเตรียมวัสดุอุปกรณ1ตาม
แผนผังท่ีผู$ขอใช$บริการออกแบบไว$ (รูปท่ี 1)  

- ประมาณการผู$เข$าร�วมประชุมจํานวน 130 คน 

- ใช$ไมค1ประชุม 2 ชุด จํานวน 100  ตัว  

- สายนําสัญญาณเชื่อมต�อระหว�างแถว 4 เส$น 

- สายนําสัญญาณเสียงจากตัวควบคุมไมค1ประชุม (Control Unit) ไปยังมิกเซอร1เพ่ือควบคุมเสียงภายใน
ห$องประชุม 1 ชุด 

- สายนําสัญญาญข้ัว RF แบบคู� จํานวน 2 เส$น 

- ปลั๊กไฟ  เทปกาว  และอ่ืนๆ 
 

      
 
 

รูปท่ี 1  ตัวอย�างแผนผังแสดงท่ีนั่งของผู$เข$าร�วมประชุม  
(ท่ีมา : พิชัย  จ$อยรุ�ง) 
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รูปท่ี 2 ตัวอย�างการวางแผนติดต้ังไมค1ชุดประชุม A และ B 
(ท่ีมา : พิชัย  จ$อยรุ�ง) 

 
2. จากรูปท่ี 2 การกําหนดไลน1ของไมโครโฟนชุดประชุม A และ B ข้ึนอยู�กับผู$ปฏิบัติงานว�าต$องการวาง

ไลน1ไมโครโฟนอย�างไรให$สะดวกต�อการปฏิบัติงาน ข$อสําคัญคือท้ัง 2 ชุด ต$องมีจํานวนไมโครโฟนท่ี
ใกล$เคียงกันแต�ไม�เกินชุดละ 50 ตัว 

 

 
 

รูปท่ี 3  ตัวอย�างการต�อไมโครโฟนชุดประชุม (ยี่ห$อ BOSCH) 
(ท่ีมา : คู�มือ Bosch-ccs900 ดัดแปลงโดย พิชัย  จ$อยรุ�ง) 
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3. ติดต้ังไมโครโฟนชุดประชุม ชุด A ตามรูปท่ี 3 
            หมายเลข 1 คือ ตัวควบคุมไมโครโฟน ( Control Unit ) ของชุดประชุม  

        หมายเลข 2 คือ ตัวไมค1 (Combined Units) ท่ีต�อเชื่อมกันทางด$านซ$ายจํานวน 25 ตัว 
       หมายเลข 3 คือ ตัวไมค1 (Combined Units) ท่ีต�อเชื่อมกันทางด$านขวาจํานวน 25 ตัว  

        หมายเลข 4 คือ สายนําสัญญาณท่ีใช$ต�อระหว�างแถวท่ีนั่ง 
4. ติดต้ังไมโครโฟนชุดประชุม ชุด B ติดต้ังเหมือนข$อ 3. 
5. เม่ือติดต้ังไมโครโฟนชุดประชุมเสร็จเรียบร$อยแล$ว  ข้ันตอนต�อมาคือการเชื่อมต�อตัวควบคุม

ไมโครโฟน ( Control Unit ) ท้ังสองชุดให$สามาถทํางานร�วมกันได$ โดยกําหนดให$ชุด B เป6นตัวต�อ
ไลน1เสียงไปยังมิกเซอร1บนห$องคอนโทรล เพ่ือทําหน$าท่ีควบคุมความดังภายในห$องประชุม ส�วนชุด 
A เป6นชุดเสริม วิธีการต�อดังรูปท่ี 4. 

 
 

   
 

 
 รูปท่ี 4 วิธีการต�อสัญญาณตัวควบคุมไมโครโฟน (Control Unit ยี่ห$อ BOSCH) แบบต�อร�วมกันสองชุด  

(ท่ีมา : คู�มือ Bosch-ccs900 ดัดแปลงโดย พิชัย  จ$อยรุ�ง) 
 

6. ข้ันตอนการเชื่อมต�อสัญญาณระหว�างตัวควบคุมไมโครโฟน ( Control Unit ) ชุด A และชุด B 
เพ่ือให$สามารถใช$งานร�วมกันได$ (ตามรูปท่ี 4)  ดังนี้ 
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o เส$นสีแดง 1   Line Out  ( Unit B )    Insertion In ( Unit A ) 
o เส$นน้ําเงิน 1  Line Out  ( Unit A )     Insertion  In     ( Unit B ) 
o เส$นสีแดง 2   Insertion  Out ( Unit B )      Line In ( Unit A )   
o เส$นน้ําเงิน 2  Insertion  Out ( Unit A )   Line In  ( Unit B )    
o Recorder L R   Line In  ของเครื่องมิกเซอร1บนห$องคอนโทรล 

 
 

                                                                                         
 

รูปท่ี 5  จุดเชื่อมต�อของ Control Unit และการปรับต้ัง Gain และEQ บนมิกเซอร1แชนแนล 3 
(ท่ีมา : พิชัย  จ$อยรุ�ง) 

 
 

7. ทําการทดสอบระบบปรับแต�งโทนเสียง (EQ) และระดับความดังของสัญญาณเสียง (Gain) เพ่ือให$
ผู$เข$าร�วมประชุมสามารถรับฟ;งได$อย�างชัดเจนและท่ัวถึง (ตัวอย�างการปรับ Gain และ EQ รูปท่ี 5) 
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รูปท่ี 6  ตัวอย�างเปรียบเทียบระหว�างแผนผังการจัดห$องประชุมกับสถานท่ีจริง 
(ท่ีมา : พิชัย  จ$อยรุ�ง) 

 
8. ทดสอบความพร$อมในการใช$งานของอุปกรณ1เป6นครั้งสุดท$าย จัดเรียงไมโครโฟนให$ตรงแถวเพ่ือ

ความสะดวกต�อการใช$งานและเกิดความสวยงาม เปรียบเทียบระหว�างแผนผังการจัดงานกับการ
ติดต้ังไมโครโฟนในสถานท่ีจริงว�าถูกต$องเรียบร$อยพร$อมใช$งานจริงหรือไม� (ตามรูปท่ี 6)  เพ่ือทํา
การปรับปรุงแก$ไขให$สามารถใช$งานได$ตรงตามความต$องการต�อไป 
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บทที ่5 
ปGญหาอุปสรรค ข อเสนอแนะ และแนวทางการแก ไข 

 
จากการรวบรวมการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงาน เรื่องการติดต้ังไมโครโฟนชุดประชุมแบบการต�อร�วมกัน

สองชุด  พบป;ญหาและอุปสรรคท่ีสาคัญ ดังนี้ 
 

ปGญหาอุปสรรค แนวทางการแก ไข 
1. ด$านโสตทัศนูปกรณ1 

1.1 เนื่ อ งจ ากต$ อ งใช$ ไม โค รโฟ น ชุ ด
ประชุมเป6นจํานวนมาก ก�อน
การจัดประชุมแต�ละครั้ง ต$องมี
การรวบรวมไมโครโฟนจากท่ี
ต� างๆ เพ่ื อมา ติด ต้ั งยั งห$ อ ง
ประชุมอาจทําให$ เกิดความ
เสี ย ห าย จ าก ก าร ข น ย$ า ย
อุปกรณ1ได$ 

 

- ต$องมีการจัดสรรไมโครโฟนชุดประชุมไว$
อย�างเพียงพอต�อการใช$งาน และมีอุปกรณ1ที
ใช$สําหรับจัดเก็บและขนย$ายได$อย�างสะดวก
และปลอดภัย เช�น กล�องลังพลาสติก เป6นต$น 

 
 
 

 
 

1.2 ข้ัวต�อไมโครโฟนและอุปกรณ1สายต�อ
สัญญาณต�างๆ มีการถอดเข$า 
– ออก หากกระทําผิดวิธีอาจ
ทําให$ข้ัวชํารุดจนไม�สามารถใช$
งานได$ 

 

 

- การติดต้ังและการจัดเก็บไมโครโฟนชุด
ประชุมต$องมีความระมัดระวังอย�างสูง 

 
 
 

 
1.3 เกิดเสียงไมค1หอน( Feedback) ได$

ง�ายเม่ือมีการต�อกับระบบเสียง
ภายนอกเพ่ือช�วยเพ่ิมความดัง
ของเสียง 
 

 
 
 
 

- หลีกเลี่ยงการหันไมโครโฟนไปยังลําโพง การ
ปรับแต�งเกนและปรับแต�งโทนเสียงต�างๆ 
ควรหลีกเลี่ยงเสียงแหลมโดยเน$นเสียงกลาง
ทุ$มเป6นหลัก เพราะธรรมชาติของไมโครโฟน
ชุดประชุมเสียงจะออกเป6นกลางแหลม 
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2. ด$านอาคารสถานท่ี 
  เนื่องจากห$องประชุมมีการใช$งานอย�าง
ต�อเนื่อง ทําให$การติดต้ังอุปกรณ1มีเวลา
จํากัด  

- เตรียมการจองห$องประชุมไว$ล�วงหน$าโดย
ต$องเผื่อเวลาสําหรับการจัดสถานท่ีและการ
ติดต้ังอุปกรณ1เพ่ือปwองกันการเกิด
ข$อผิดพลาดจาการเร�งรีบท่ีอาจเกิดข้ึนได$ 
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2. ประกาศณียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขาอิเล็กทรอนิกส1  โรงเรียนเทคนิควิทยา  พศ.2531 
3. ปริญญาตรีศึกษาศาสตรบัณฑิต (เทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา) มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

พศ. 2550 
ประวัติการทํางาน  

1. นายช�างอิเล็กทรอนิกส1 2  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  27/5/2537 - 26/5/2539 
2. นายช�างอิเล็กทรอนิกส1 3  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  27/5/2539 - 30/9/2541 
3. นายช�างอิเล็กทรอนิกส1 4  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  1/10/2541 - 24/6/2545 
4. นายช�างอิเล็กทรอนิกส1 5  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  25/6/2545 - 20/9/2553 
5. ช�างอิเล็กทรอนิกส1 ชํานาญงาน  สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  21/9/2553 - 

 


