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การใหบริการโสตทัศนูปกรณของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร  เปนภารกิจหลัก

ภารกิจหนึ่งที่มีความสำคัญของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร  มีขอบเขตการใหบริการ

โสตทัศนูปกรณตามสถานท่ีตาง ๆ ในหองเรียน หองปฏิบัติการ หองประชุมสัมมนา สำหรับการเรียน

การสอน การอบรมสัมมนา แกคณาอาจารย วิทยากร และนักศึกษา การปฏิบัติงานใหบริการ

โสตทัศนูปกรณ มีการใชโสตทัศนูปกรณหลายประเภท มีขั้นตอนการใชงานที่ตองใชเทคนิควิธีการ

ปฏิบัติงานเปนขั้นตอน โดยผูจัดทำคูมือไดรวบรวบความรูและประสบการณในการทำงานใหบริการ

โสตทัศนูปกรณ และไดศึกษาเพิ่มเติมจากแหลงเรียนรูตาง ๆ เพื่อทำใหคูมือปฏิบัติงานเลมนี้สมบูรณ

ท่ีสุด โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหงานโสตทัศนูปกรณตอบสนองการนำเสนอสื่อการสอนตาง ๆ เปนไปได

อยางสะดวกรวดเร็ว  และการใหบริการสำหรับการเรียนการสอน เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  สงผลตอความพึงพอใจทั ้งผู ใชบริการและผู ใหบริการตลอดจนนักศึกษาจะไดรับ

ประโยชนจากการนำเสนอสื่อที่หลากหลายรูปแบบ   โดยสามารถใชโสตทัศนูปกรณที่มีการใชงานใน

หองเรียนสำหรับนำเสนอสื่อตาง ๆ ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการบริการโสตทัศนูปกรณเลมนี้ จะเปนประโยชนสามารถ

นำไปปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ จะไดนำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 
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 บทท่ี 1 

บทนำ 
 

1.1  ความเปนมาและความสำคัญ 
 

การใหบริการการศึกษาในสถานศึกษาในดานการเรียนการสอน และการฝกอบรม นอกจาก

ผูสอนหรือวิทยากรจะมีความรูความสามารถ และทำการถายทอดไดดีแลว โสตทัศนูปกรณเปนสวน

หนึ่งท่ีมีความสำคัญไมนอย โสตทัศนูปกรณเปนสื่อตัวกลางหรือทางผานของขาวสาร เนื้อหาความรู

ตาง ๆ มายังผูเรียนใหรับรูเขาใจได โสตทัศนูปกรณ คือ สื่อการเรียนการสอนที่มีราคาคอนขางสูง มี

อายุการใชยาวนาน เมื่อจะใชตองมีสิ่งอำนวยความสะดวกอื่น ๆ อาจจะเปนระบบไฟฟา สภาพหองท่ี

จัดเพ่ือใชโสตทัศนูปกรณนั้น ๆ โดยเฉพาะและโดยทั่วไป ผูสอนผลิตขึ้นใชเองไมได เชน วิทยุ เครื่อง

ฉายภาพตาง ๆ เครื่องคอมพิวเตอร ความสำคัญของโสตทัศนูปกรณกับการเรียนการสอน คือ (1) 

โสตทัศนูปกรณสามารถเอาชนะความแตกตางกันของประสบการณเดิมของผูเรียนได คือทำใหมีความ

เขาใจใกลเคียงกัน (2) ขจัดปญหาดานสถานท่ี และเวลา (3) ไดประสบการณตรงจากสิ่งแวดลอมและ

สังคม (4) ทำใหผูเรียนมีความคิดรวบยอดตรงหรือใกลเคียงกันมากที่สุด (5) ทำใหผูเรียนมีมโนภาพ

เริ่มแรกอยางถูกตองสมบูรณ (6) กระตุนความสนใจและตองการเรียนเรื่องตาง ๆ มากขึ้น (7) ชวย

มากในเรื่องทัศนคติ ความคิดสรางสรรค (8) สรางแรงจูงใจเรงเราความสนใจ (9) ชวยใหมีความจำท่ี

คงทนถาวรยิ่งข้ึน (10) พัฒนาความคิดไดอยางตอเนื่อง (ชลิยา ลิมปยากร,  2540) 
 

การปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร เปนภารกิจ

หนึ่งที่มีความสำคัญในการใหบริการของคณะวิชา โดยงานใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับการเรียน

การสอน การอบรมสัมมนา การประชุมวิชาการ บริการแกอาจารย วิทยากร นักศึกษาระดับปริญญา

ตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก และประชาชนทั่วไปที่เขามาอบรมสัมมนากับคณะเภสัชศาสตร ในการ

ปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ มีการใชโสตทัศนูปกรณหลายประเภท มีข้ันตอนการใชงานท่ีตอง

ใชเทคนิควิธีการปฏิบัติงานที่ซับซอนจึงตองจัดทำคูมือการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณขึ้นมา 

โดยผูจัดทำคูมือไดรวบรวมความรูประสบการณในการทำงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ และไดศึกษา

เพ่ิมเติมจากสื่อตาง ๆ เพ่ือนำมาจัดทำคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ 
 

คูมือปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร เลมนี้

จ ัดทำขึ ้นเพื ่อเปนคู มือในการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ ของคณะเภสัชศาสตร 

มหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่อไวใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนไมใหการ

ปฏิบัติงานซับซอน และเปนมาตรฐานเดียวกันของผูปฏิบัติงาน สาระและขอบขายเนื้อหาของคูมือได
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กลาวถึงขึ้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ ในกิจกรรมการเรียนการสอน การ

อบรมสัมมนา การประชุมวิชาการ ซ่ึงเปนงานท่ีไดรับมอบหมายจากคณะวิชาฯ 
   

1.2  วัตถุประสงค 

          การจัดทำคูมือปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัย

ศิลปากร ในครั้งนี้มีวัตถุประสงคดังนี้ 

1.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเปนไปอยางมีข้ันตอนการทำงาน  

2.  เพ่ือลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ทำใหทำงานไดรวดเร็วข้ึน ใชเวลานอยในการทำงาน      

3.  เพ่ือทำใหการปฏิบัติงานในหนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

4.  เพ่ือลดวัสดุสิ้นเปลืองในการปฏิบัติงาน ประหยัดคาใชจายในการปฏิบัติงาน 

5.  เพ่ือชวยใหผูปฏิบัติงานรูปญหาในการปฏิบัติงาน และสามารถแกไขปญหาไดถูกตองและ

รวดเร็ว 

 

1.3  ประโยชนที่ไดรับ 

การจัดทำคูมือปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัย

ศิลปากร ในครั้งนี้มีประโยชนท่ีไดรับดังนี้ 

 1.  ชวยใหผูปฏิบัติงานปฏิบัตงิานไดอยางถูกตอง 

2.  ชวยใหงานมีประสิทธิภาพ 

3.  ชวยใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานในหนาท่ีมากยิ่งข้ึน 

4.  ชวยใหผูปฏิบัติงานเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของ

ผูปฏิบัติงาน 

5.  ชวยใหเห็นแนวทางในการปรับปรุงหรือพัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลมากกวาปจจุบัน 

6.  ชวยใหผูอ่ืนท่ีอยูในตำแหนงเดียวกันสามารถทำงานทดแทนกันได 

7.  ชวยประหยัดคาใชจายในการปฏิบัติงาน ลดคาใชจายจากวัสดุ ครุภัณฑท่ีชำรุดเสียหาย 

9.  ชวยเปนขอมูลใหกับผูบริหารไดนำไปประกอบการวางแผนจัดเตรียมวัสดุครุภัณฑสำหรับ

งานโสตทัศนูปกรณในปถัดไป 

10. ชวยใหนักนักเทคโนโลยีสารสนเทศพัฒนางานในหนาท่ีใหดียิ่งข้ึน   

 

1.4  ขอบเขตของการศึกษา 

คูมือปฏิบัติงานเลมนี้มีขอบเขตการปฏิบัติงานการใหบริการดานโสตทัศนูปกรณ ของคณะ

เภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ในสวนของขั ้นตอนและวิธ ีการปฏิบัติงานการใหบริการ
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โสตทัศนูปกรณ เนื้อหาประกอบไปดวย การทำงานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนงานไดระบุ

ถึงข้ันตอนและรายละเอียดวิธีการใหบริการโสตทัศนูปกรณประเภทตาง ๆ ท่ีมีการใหบริการในปจจุบัน  

 

1.5  นิยามศัพทเฉพาะ  

การใหบริการ หมายถึง การใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัย

ศิลปากร ในกิจกรรมการเรียนการสอน การอบรมสัมมนา การประชุมวิชากร เปนตน รวมทั้งการให

คำปรึกษาการใชโสตทัศนูปกรณตาง ๆ 

โสตทัศนูปกรณ หมายถึง อุปกรณที่ใชสำหรับฉายภาพ และใหเสียงประกอบ ซึ่งใชในการ

นำเสนอ การเรียนการสอน เชน เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายภาพ จอรับภาพ เครื่องมัลติมีเดีย

โปรเจคเตอร เครื่องบันทึกเสียง คอมพิวเตอร เปนตน 

งานบริหารงานท่ัวไป หมายถึง หนวยงานภายใตสังกัด สำนักงานคณบดี คณะเภสัชศาสตรท่ี

จัดตั้งขึ้นเพื่อทำหนาท่ีบริการดานโสตทัศนูปกรณ สารบรรณ การเงินการพัสดุ การเจาหนาที่ อาคาร

สถานท่ี ธุรการภาควิชา ประชาสัมพันธ วิเทศสัมพันธ วิเคราะหนโยบายและแผน ประกันคุณภาพ

การศึกษา วิจัย เปนตน 

งานบริการวิชาการ หมายถึง งานที่มีลักษณะชวยสงเสริมเผยแพรวิชาความรูทั้งทางดาน

วิชาการ และวิชาชีพตอกลุมบุคคล สังคม เพ่ือนำไปพัฒนาคุณภาพชีวิตในทุกดาน 

ผูใชบริการ หมายถึง ผูท่ีมาใชบริการโสตทัศนูปกรณ ในหองเรียน หองประชุม อบรม 

สัมมนา ณ คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

เจาหนาที ่โสตทัศนศึกษา หมายถึง ผู ใหบริการโสตทัศนูปกรณ ของคณะเภสัชศาสตร  

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ความพึงพอใจ หมายถึง ปฏิกิริยาดานความรูสึกเชิงตอบสนองตอสิ่งเราหรือสิ่งที่มากระตุน

ในท่ีนี้ไดแก การใหบริการเจาหนาที่โสตทัศนูปกรณ ประสิทธิภาพของงาน รวมไปถึงพฤติกรรมของผู

ใหบริการ 
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บทท่ี 2 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร เริ่มจัดตั้งขึ้นในป พ.ศ. 2526 และเปดรับนักศึกษา 

ตั้งแตปการศึกษา 2529 นับเปนคณะเภสัชศาสตรคณะที่ 6 ของประเทศ มีจุดมุงหมายหลัก คือ การ

แสวงหาทิศทางที่เหมาะสมในการทำนุบำรุงการศึกษา วิจัย และพัฒนาความรูดานเภสัชศาสตรและ

สาขาที่เกี่ยวของ ประกอบการนำเอาเทคโนโลยีแผนใหมที่เหมาะสมมาใช เพื่อการถายทอดความรู

อยางมีประสิทธิภาพ  ใหบัณฑิตทางเภสัชศาสตรของมหาวิทยาลัย เปนผูเพียบพรอมดวยสติปญญา 

คุณธรรม ความรอบรู ความเชี่ยวชาญ เจตสำนึก ความรับผิดชอบ และจริยธรรมอันดีงาม ทั้งตอ

มหาวิทยาลัย วิชาชีพ สังคม และประเทศชาติ  โดยใชสรรพวิทยาการที่มีเพื่ออำนวยประโยชนตอ

มนุษยชาติ ในปการศึกษา 2565  คณะเภสัชศาสตร เปดสอนหลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต 1 

หลักสูตร คือ หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต ระดับบัณฑิตศึกษาจำนวน 9 หลักสูตร ประกอบดวย 

หลักสูตรระดับปริญญาโท 4 หลักสูตร และหลักสูตรระดับปริญญาเอก 5 หลักสูตร โดยมีการจัดการ

เรียนการสอนทั้งในรูปแบบหลักสูตรปกติ ในวันจันทรถึงศุกร และหลักสูตรโครงการพิเศษ ในวันเสาร

และอาทิตย หลักสูตรระดับปริญญาโท จำนวน 4 หลักสูตร ประกอบไปดวย 1) หลักสูตรเภสัชศาสต

รมหาบัณฑิตสาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก 2) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิชาสารสนเทศ

ศาสตรทางสุขภาพ 3) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิชาเภสัชศาสตรสังคมและการบริหาร 

4) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิชาการคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข และหลักสูตร

ระดับปริญญาเอก จำนวน 5 หลักสูตร ประกอบไปดวย 1) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชา

เภสัชกรรมคลินิก 2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม 3) หลักสูตรปรัชญา

ดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาวิทยาการทางเภสัชศาสตร 4) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาวิศวเภสัช

กรรมและ 5) หลักสูตรเภสัชศาสตรดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาเภสัชศาสตรสังคมและการบริหาร คณะ

เภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร มีปรัชญาการศึกษาคือ มุงผลิตบัณฑิตใหเปนผูที่มีสมรรถนะทาง

วิชาชีพตามเกณฑมาตรฐานผูประกอบวิชาชีพเภสัชกรรม มีคุณธรรมและจริยธรรมในการประกอบ

วิชาชีพ และมีจิตสานึกเพื ่อสวนรวม วิชาชีพทางเภสัชศาสตร เปนวิชาชีพท่ีเกี่ยวเนื่องดวยศิลป

วิทยาการและวิทยาศาสตรของการเสาะแสวงหา การประดิษฐสารจากแหลงกำเนิดตามธรรมชาติหรือ
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สารที่สังเคราะหขึ ้นเปนยาสำเร็จรูปในรูปแบบตาง ๆ เพื่อใหมีความเหมาะสมและสะดวกในการ

แจกจายและใชเพื่อบำบัด บรรเทา ปองกัน วิเคราะหโรค และสรางเสริมสุขภาพ วิชาชีพนี้ครอบคลุม

เนื้อหาวิชาการของการกำหนดจดจำเอกลักษณและการตรวจพิสูจน การเลือกสรรฤทธิ์หรือสรรพคุณ

ของยา การเก็บถนอมรักษายามิใหเสื ่อมคุณภาพ การปรุง การผสม การวิเคราะห และทำใหได

มาตรฐานตามกำหนดของยาและเวชภัณฑ   การวิจัยและพัฒนาสูตรตำรับและเทคโนโลยีการผลติยา 

อีกทั้งยังครอบคลุมถึงการแจกจาย การติดตามผล การประเมิน การทบทวน และการเลือกใชอยาง

ถูกตองปลอดภัยโดยเหมาะสม ไมวาจะเปนการจายตามใบสั่งใชยาของผูประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

หรือผูประกอบโรคศิลปะอื่นใด รวมทั้งสัตวแพทย หรือจะเปนการจายใหโดยตรง หรือขาย หรือ

ใหบริการ ดานความรูแกผู บริโภคภายใตกรอบบัญญัติแหงกฎหมายและนิติธรรมอีกทั้งตองตาม

จรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

โครงสรางหนวยงาน 

สำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร มีโครงสรางหนวยงาน โครงสรางการบริหาร โครงสราง

การปฏิบัติงาน และภาระหนาท่ีของหนวยงาน ดังนี้ 
 

1. โครงสรางหนวยงานคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 2.1  โครงสรางหนวยงานคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร มีโครงสรางองคกร ประกอบไปดวย 3  สวน ดวยกัน 

คือ 1) สาขาวิชา จำนวน 4 สาขาวิชา ไดแก สาขาการคุมครองผูบริโภคดานสุขภาพและการบริหาร

ทางเภสัชศาสตร สาขาบริบาลทางเภสัชกรรม สาขาเภสัชกรรมอุตสาหการ และ สาขาชีวการแพทย

และสารสนเทศศาสตรทางสุขภาพ 2) สำนักงาน จำนวน 1 สำนักงาน  คือ สำนักงานคณบดีคณะ

เภสัชศาสตร แบงงานภายในเปน 2 งาน คือ งานบริหารท่ัวไป และงานบริหารและพัฒนาวิชาการและ 

3) ศูนย จำนวน 3 ศูนย คือ ศูนยภูมิปญญาทางเภสัชศาสตร “ประโชติ เปลงวิทยา” ศูนยเครือขาย

เภสัชสนเทศ “ประชานาถ และศูนยบริการสุขภาพคณะเภสัชศาสตร แบงงานภายในเปน 2 งาน คือ 

สถานปฏิบัติการเภสัชกรรมชุมชน “เภสัชศาลา” และคลินิกเวชกรรมชุมชนอบอุนศิลปากร ตาม

รูปภาพท่ี 2.1 

  2.  โครงสรางการบริหารสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 

สำนักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร กอกำเนิดมาพรอมกับคณะเภสัชศาสตร ตาม

ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื ่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 

2528 เมื่อวันที่ 5 มิถุนายน 2528 (ราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ เลมที่ 102 ตอนที่ 78 ลงวันที่ 19 

มิถุนายน 2528) และมีการเปลี่ยนแปลงการแบงสวนราชการของสำนักงานเลขานุการหลายครั้ง โดย

เริ่มจากทบวงมหาวิทยาลัยจัดแบงสวนราชการภายในสำนักงานเลขานุการออกเปน 2 งาน คืองาน

บริหารและธุรการ และงานบริการการศึกษา ตอมาคณะอุทธรณขอเพิ่มงานคลังและพัสดุอีก 1 งาน 

รวมเปน 3 งาน จนกระทั่งป พ.ศ. 2546 สภามหาวิทยาลัยศิลปากรเห็นชอบใหจัดแบงสวนราชการ

ตามท่ีคณะเสนอ โดยจัดแบงออกเปน 2 กลุมงาน คือกลุมงานบริหารและจัดการ และกลุมงานบริการ

การศึกษา โดยแตละกลุ มงานมีหนวยงานยอยกลุ มงานละ 4 หนวยงาน และเปลี ่ยนชื ่อจาก 

“สำนักงานเลขานุการ” เปน “สำนักงานคณะ” ในป พ.ศ. 2548 สภามหาวิทยาลัยศิลปากร 

เห็นชอบใหเพิ่มหนวยงานยอยอีก 2 หนวยงาน ในกลุมงานบริการการศึกษาตามที่คณะเสนอ  ตอมา

เมื่อวันที่ 23 กรกฎาคม 2551 สภามหาวิทยาลัยศิลปากร เห็นชอบใหจัดแบงสวนราชการสำนักงาน

คณะเภสัชศาสตรใหมตามที่คณะเสนอ โดยยกเลิกทั้งสองกลุมงานและจัดแบงออกเปน 8 งาน และ

เปลี่ยนกลับมาใชชื่อ “สำนักงานเลขานุการ” ตั้งแตวันที่ 24 ธันวาคม 2551 หนวยงานจำนวน 8 

หนวยงานของสำนักงานเลขานุการไดแก 1)  งานการบริหารจัดการทั่วไป  2)  งานการประกัน

คุณภาพการศึกษา 3)  งานการบริหารการเงินและพัสดุ 4)  งานการวิเคราะหนโยบาย แผนงาน และ

การงบประมาณ 5)  งานการจัดการการศึกษา 6)  งานกิจการนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ 7)  งาน

การบริการและสนับสนุนเทคนิคทางการศึกษาและสารสนเทศ และ 8)  งานการบริการและสนับสนุน

เทคนิคการศึกษาวิทยาศาสตร และลาสุดวันที่ 13 กุมภาพันธ 2562 ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย

ศิลปากร มีมติเห็นชอบเปลี่ยนชื่อ “สำนักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร” มาใช “สำนักงานคณบดี

คณะเภสัชศาสตร” และแบงหนวยงานภายในประกอบไปดวย 2 งาน คือ งานบริหารทั่วไป และงาน
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บริหารและพัฒนาวิชาการ มีโครงสรางการบริหารสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร ตามรูปภาพท่ี 

2.2 

 

 

 

 
 

 

 
  

รูปภาพท่ี 2.2  โครงสรางการบริหารสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
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งานบริหารท่ัวไป (22 คน) 

หัวหนางาน 
1.นางอารยา  ธนะวัฒนานนท  บุคลากรชำนาญการ 

บุคลากรในงาน 
       เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป (2) นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบตัิการ (3) 

2.นายกานต  สุขสงญาติ        14.นายเฉลียว  ผักพลับ 
3.นางสาวนาตยา  ทบัทิมทอง              15.นายวัชพล  ฐานบัญชา 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ (8)   16.นายจักรี  ภวาภิรมย 
4.นายชัยวัฒน  ตันติบวรเดชา นักคอมพิวเตอรปฏิบัติการ (1) 
5.นางสาวิตรี  สามทองกำ่              17.นายกวิน  วีรชาติ 
6.นางสาวพัชราภรณ  วิจิตร  นักการเงินปฏบิัติการ (3) 
7.นายอุดม  ตะหนอง  18.นางสาวดวงกมล  ทองศิริ 
8.นางสาวเรณุกา  สิมมา  19.นางสุนีย  ธงอาญาสิทธิ ์
9.นายพีรวัช ตันไพบูลย  20.นางสาวยุพิน  สิงหลอ 
10.นางสาวณัฎฐชยธร  เดชสิทธิ์บุลพร นักวิชาการพัสดชุำนาญการ (1)   
11.นางสาวธนภรณ นะวาระหะคุณ       21.นางสาวภีรกมล  พาหุรัตน    
นักวิชาการอุดมศึกษาชำนาญการ (1)  เจาหนาที่บรหิารทั่วไปชำนาญการพิเศษ (1) 
12.นายศราวุธ  อินม ี  22.นางวรวีร  ศักด์ิศรีวัน 
นักวิชาการศึกษาชำนาญการ (1)         
13.นายสัญชัย  รัตนอารี 
  

           

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ (24 คน) 

หัวหนางาน 
1.นางยุคลพร  วารินธุ  นักวิชาการศึกษาชำนาญการ  

บุคลากรในงาน 
      นักวชิาการศึกษาชำนาญการ (2)         นักวิทยาศาสตรชำนาญการ (3)  

2.นายยศ  รุงเรืองวานิช                   14.นางงามศิลป  กาบทอง 
3.นายสุรชัย  เทยีนสง                        15.นายจิตติไพบูลย  เอกะจัมปกะ 
บรรณารักษปฏบิัติการ (1)                นักวิทยาศาสตรชำนาญการพิเศษ (2) 
4.นางนุช   แกวฉกรรจ                       16.นายสุรีย  บุญเจริญ 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ (7)     17.นางเกตุแกว  ศรัณยกษิตริน 
5.นางสาวอุมาพร  คลองเชิงสาร   ผูปฏบิัตงิานวิทยาศาสตรชำนาญงานพิเศษ (1) 
6.นางสาวปนมณี  ศรีเหรา      18.นายมนตรี  งามม ี
7.นางสาวละอองดาว พลับพลา   นักวิทยาศาสตรปฏบิัติการ(6) 
8.นางสาวสวรส  อยูเต็มสุข      19.นางเยาวรักษ  โพธิ์รมย 
9.นางสาวจิราพร  บุญช ู    20.นางสาวกัญธมล  ล้ิมประเสริฐศรี 

       10.นางสาวนิพัทธา  จำรัส    21.นางสาวคุณารี  ทพิยสุมณฑา 
11.นางสาวชลลดา  อาภานุรักษ   22.นางสาวศิริพร  เจนวิทยาอมเวช 

       ผูปฏบิัตงิานบรหิารชำนาญงาน (1)       23.นางสาวอัญชลี  คุมสม              
       12.นางศรีธร  รมโพธิ์ธรรม                  24.นางสาวภัทราวดี  เหลืองธวุปราณีต                                

เจาหนาทีบ่ริหารทั่วไปชำนาญการพิเศษ (1) 
13.นางสาววารุณี  ดอกไมงาม     

ศ.ดร.ภก. พรศักด์ิ ศรีอมรศักด์ิ 
คณบดีคณะเภสัชศาสตร 

 

นางสาวทววีรรณ  อินดา 

เลขานุการคณะ 

 

รูปภาพท่ี 2.3 โครงสรางการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 

รองคณบดี/ผูชวยคณบดี 

โครงสรางการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
 

นางสาวเสาวนยี  พูลเขตรวิทย 
ผูชวยเลขานุการคณะ 
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ภาระหนาท่ีของสำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 

           สำนักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร มีภาระงานท่ีรับผิดชอบ โดยแบงออกเปน 2 งาน ดังนี้ 
 

งานบริหารท่ัวไป  

 มีภาระงานในความรับผิดชอบดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานสารบรรณ รับผิดชอบงานเอกสารของทางราชการ การรับ-สงเอกสาร/พัสดุภัณฑ 

และอื่น ๆ ที่เกี ่ยวของกับเอกสาร รวมถึงการใหบริการจัดสงจดหมายและพัสดุภัณฑตาง ๆ ของ

บุคลากร การติดตาม เอกสาร การจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของ การสแกนเอกสารเพ่ือการประชาสัมพันธ

ในหนวยงาน และปฏิบตังิานประสานงานเก่ียวกับธุรการภาควิชาตาง ๆ  

2. ดานการเจาหนาท่ี รับผิดชอบงานเกี่ยวกับบุคลากรทั้งหมด ทั้งสายวิชาการ และสาย

สนับสนุนวิชาการ รวมท้ังลูกจางทุกประเภท ตั้งแตกระบวนการเริ่มตน อันประกอบดวย การรับสมัคร 

การคัดเลือก การบรรจุและแตงตั้ง การเพ่ิมพูนความรู ประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงสวัสดิการตาง 

ๆ ของบุคลากร จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร การบริหารความเสี ่ยง การจัดการความรู  จนถึง

กระบวนการสิ้นสุดของบุคคล อันไดแก การลาออก การเกษียณอายุราชการ  

3. ดานอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ รับผิดชอบงานการดูแล ซอมบำรุง รักษา อาคาร

สถานท่ีของคณะวิชา รวมถึงสาธารณูปโภคตาง ๆ การทำความสะอาด การควบคุมการใชยานพาหนะ 

การบำรุง/รักษาใหสามารถพรอมใชงาน การจัดทำสถิติตาง ๆ ที่เกี่ยวของ กับการใชอาคาร สถานท่ี 

และยานพาหนะ  

4. ดานธุรการภาควิชา รับผิดชอบปฏิบัติงานเปนเลขานุการที่ประชุมภาควิชา ระบบสาร

บรรณภาควิชา รับ-สง หนังสือ รวบรวมประมวลการสอนรายวิชาที่ภาควิชารับผิดชอบ กรอกภาระ

งานสอนเพื่อใชเปนขอมูลประกอบการเบิกคาสอนของภาควิชา เชิญอาจารยพิเศษ การศึกษาดูงาน

นอกสถานที่ เลขานุการที่ประชุมหลักสูตร จัดเก็บขอมูลประกันคุณภาพระดับหลักสูตร และระดับ

คณะวิชา  

5. ดานประชาสัมพันธ รับผิดชอบปฏิบัติงานในดานการประชาสัมพันธทั้งหนวยงานภายใน

และภายนอก สงเสริมและเผยแพรใหคณะวิชาเปนที่รูจักแพรหลายในสังคม ตลอดจนสรางความ

เขาใจกับประชาคม การเผยแพรขอกฎหมายตาง ๆ ที่เปนปจจุบัน รวมถึงการทำงานในเชิงรุกในอนัท่ี

จะสงเสริมคณะวิชาให กาวไกล และบรรลุวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว 

6. ดานวิเทศสัมพันธ รับผิดชอบปฏิบัติงานจัดทำขอมูลความรวมมือทางวิชาการ (MOU) ใน

ประเทศและตางประเทศ ประสานงานการลงนามขอตกลง/ความรวมมือกับหนวยงาน มหาวิทยาลัย 

ประสานงานดานที่พัก พาหนะ หองประชุม ติดตอสถานที่ตาง ๆ ตลอดจนเตรียมของที่ระลึก ในการ

รับรองอาคันตุกะที่มาเยือนมหาวิทยาลัยในโอกาสตาง ๆ  ประสานงานความสัมพันธระหวางประเทศ 

ทุนและความรวมมือกับตางประเทศ ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนตาง ๆ  
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7. ดานการเงินและบัญชี รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี ใหเปนไปตามระเบียบของทาง

ราชการ ซ่ึงประกอบดวย การเบิกจาย รายจายทุกประเภท จากเงินงบประมาณแผนดิน เงินรายไดเงิน

โครงการพิเศษ และเงินจากแหลงอื่น ๆ การรับเงินทุกประเภท เงินยืมทดรองจาย จัดทำรายงาน

การเงิน  

8. ดานพัสดุ รับผิดชอบปฏิบัติงานจัดซื้อ จัดหา วัสดุและครุภัณฑทุกประเภท จัดจาง จาง

เหมาบริการ ซอมแซม บำรุงรักษา ครุภัณฑทุกประเภทคุมยอดการใชเงินทุกประเภท และบันทึก

รายการ ติดตอประสานงานกับบริษัท หางราน และหนวยงานอื่น และจำหนายครุภัณฑที่ใชงานไมได

ออกจากระบบ  

9. ดานวิเคราะหนโยบาย แผนงาน และงบประมาณ รับผิดชอบปฏิบัติงานติดตามรายงาน

การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนพัฒนาคณะเภสัชศาสตร วิเคราะหและจัดทำรายงาน

ปญหาและแนวทางแกไขในการพัฒนาคณะฯ ประสานงานการจัดทำงบประมาณจากหนวยงานตาง ๆ 

คำนวณและจัดทำรายงานตนทุนการสอนตอหนวย กำหนดตัวชี้วัด (KPI) และติดตามกำกับการปฏิบัติ

ราชการใหเปนไปตามแผน จัดทำรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามกลยุทธ โครงการ 

กิจกรรม จัดสงรายงานการใชจายงบประมาณใหทางมหาวิทยาลัยทุกเดือน จัดสงรายงานการปฏิบัติ

ราชการใหทางมหาวิทยาลัยทุกไตรมาส เก็บรวบรวมขอมูลดานแผนยุทธศาสตรและตัวชี้วัด (KPI) 

ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผน หัวขอ ผลการดำเนินการหลังปรับปรุงโครงสราง

ยุทธศาสตร วิเคราะหและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ จัดทำรายงานขอมูลการศึกษาประจำป  

10. ดานประกันคุณภาพการศึกษา รับผิดชอบงานธุรการงานประกันฯ ภายในและภายนอก 

ที่เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา จัดเก็บรวบรวมขอมูลและสถิติที่ใชในการดำเนินการประกัน

คุณภาพ การศึกษาตาม รูปแบบใน Common Data Set จัดทำคูมือและประสานงานขอมูลในการ

ประชาสัมพันธ ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจ ประเมินคุณภาพการศึกษา ทั้งภายในและภายนอก 

ประสานงานการดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารหลักฐาน จัดทำ ระบบเอกสารหลักฐาน การดำเนินการ

ติดตาม ตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการประเมิน การประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษา ของคณะวิชา รวบรวมผลการดำเนินงานประกันคุณภาพของคณะ ดำเนินการเกี่ยวกับ

แผนงาน โครงการตาง ๆ ของหนวยงาน การประกันคุณภาพระดับหลักสูตร AUN QA และการ

ประกันคุณภาพระดับคณะ EdPEx  

11. ดานวิจัย รับผิดชอบงานสารบรรณธุรการของฝายวิจัย จัดทำแผนปฏิบัติราชการฝาย

วิจัย เก็บรวบรวมขอมูลผลงานทางวิชาการทุนวิจัยและโครงการวิจัยจากแหลงทุนภายในและภายนอก 

สนับสนุนการทำวิจัยในหนวยงาน และการเผยแพรผลงานทางวิชาการและการเสนอผลงานท้ังในและ

ตางประเทศ การเสวนาวิจัยและการจัดการความรูดานการวิจัย การดูแลและกำกับการใชสัตวเพ่ืองาน

ทางวิทยาศาสตร (คกส.) การจัดทำรายงานผลการวิจัยอยางเปนระบบ  
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12. ดานเทคโนโลยีและสารสนเทศ รับผิดชอบการปฏิบัติงานจัดหา ดูแล ซอมบำรุงวัสดุ

อุปกรณ โสตทัศนูปกรณใหเพียงพอ และพรอมใช งานจัดทำและ ดูแลสื่อตาง ๆ ท่ีใชสำหรับการเรียน

การสอน งานบริการวิชาการ งานประชาสัมพันธ งานวิชาการและการวิจัยของคณาจารย รวมทั้งการ

ติดตั้งและควบคุมระบบเครื่องเสียง เครื่องฉายภาพทุกประเภทสำหรับงานการเรียนการสอน งาน

ประชุม อบรม สัมมนาของคณะ ใหคำแนะนำปรึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวของแกบุคลากร และนักศึกษาของ

คณะวิชา ระบบฐานขอมูลผูใชงานเครือขายคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย คอมพิวเตอร ระบบรักษา

ความปลอดภัยของคณะ การจัดการเรียนการสอนโดยใชอุปกรณคอมพิวเตอรและเครือขาย

คอมพิวเตอร จัดเตรียม และอำนวยความสะดวกในการใชสื่อตาง ๆ ท้ังกอนและระหวางการเรียนการ

สอน เพื่อเอื้อตอการสอนที่ตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ แกไขขอขัดของที่เกิดขึ้นทั้ง hardware และ 

software คอมพิวเตอร ใหคำแนะนำปรึกษาในเรื ่องที่เกี ่ยวของกับระบบคอมพิวเตอรและระบบ

เครือขาย คอมพิวเตอรแกบุคลากรและนักศึกษาของคณะวิชา พัฒนาฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ

เพื่อการตัดสินใจของผูบริหาร พัฒนา จัดทำฐานขอมูลนักศึกษาในทุกเรื่อง จัดทำฐานขอมูลสารเคมี 

ดูแลเว็บไซตคณะ 
 

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ  

มีภาระงานในความรับผิดชอบดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานปริญญาบัณฑิต รับผิดชอบงานการสอบคัดเลือกเขาศึกษา ตารางสอน ตารางสอบ 

อาจารยพิเศษ จุลนิพนธ การเลือกกลุมสาขา การลงทะเบียน การทำสัญญาการเปนนักศึกษาเภสัช

ศาสตร การเพิ่ม-ถอนรายวิชา การลาพัก การลาออก ผลการศึกษา การเปด-ปดรายวิชา การจัดทำ

ขอสอบ การจัดทำและพัฒนาหลักสูตร อาจารยที่ปรึกษาทางวิชาการ การศึกษาดูงาน นอกสถานท่ี 

การสำเร็จการศึกษา การใชทุนการเปนนักศึกษาเภสัชศาสตร  

2. ดานบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบงานการสอบคัดเลือกเขาศึกษา ตารางสอน ตารางสอบ 

อาจารยพิเศษ การลงทะเบียน การเพิ่ม-ถอนรายวิชา การลาพัก การลาออก การเปด-ปดรายวิชา ผล

การศึกษา การจัดทำขอสอบ การจัดทำและพัฒนาหลักสูตร อาจารยที่ปรึกษาทางวิชาการ การสอบ

หัวขอวิทยานิพนธ การสอบวิทยานิพนธ การศึกษาดูงาน นอกสถานที่ การฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ การ

สำเร็จการศึกษา การประสานงานนักศึกษาตางชาติ การประสานงานหลักสูตรสองภาษา  

3. ดานวิชาชีพ รับผิดชอบงานการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามหลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต 

งานโครงการตามแผนงานพัฒนาการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพสำหรับแหลงฝกปฏิบัติงาน งานโครงการ

ตามแผนงานการฝกปฏิบัติวิชาชีพสำหรับนักศึกษา งานวารสารไทยไภษัชยนิพนธ งานการศึกษา

ตอเนื่อง  

4. ดานกิจการนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ รับผิดชอบงานสงเสริมสนับสนุนกิจกรรม/

โครงการที่ดำเนินงานโดยนักศึกษา (ทุกระดับปริญญา) จัดกิจกรรม/โครงการเพื่อพัฒนานักศึกษาท่ี
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ดำเนินงานโดยคณะเภสัชศาสตร (ทุกระดับปริญญา) จัดสรรทุนการศึกษา จัดสรรเงินกู ยืมเพ่ือ

การศึกษา สวัสดิการนักศึกษา เชน การรักษาพยาบาลฉุกเฉิน เงินกูยืมฉุกเฉิน อุบัติเหตุ กุญแจล็อค

เกอร การชวยเหลือนักศึกษา นักศึกษา ปฏิบัติงาน นอกเวลา ศิษยเกาสัมพันธ หองเอกสารอางอิง 

"ประโชติ เปลงวิทยา" ดูแลระบบเอกสารอางอิง การยืมคืนตำรา วารสาร สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศน

ศึกษา ประสานงานระหวางหองเอกสารอางอิงกับหอสมุดมหาวิทยาลัยศิลปากรและหนวยงานท่ี

เก่ียวของ ใหคำแนะนำปรึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวของแกบุคลากรและนักศึกษาของคณะวิชา  

5. ดานบริการวิทยาศาสตร รับผิดชอบงานเตรียมปฏิบัติการตามรายวิชา ตรวจเช็ค รายการ

สารเคมี อุปกรณ และเครื่องแกว พรอมทั้งคำนวณปริมาณ/จำนวน ที่ตองใชในการทำปฏิบัติการ 

ตรวจสอบสภาพความพรอมและความสะอาดของเครื่องมือวิทยาศาสตรที่ตองใชในการปฏิบัติการให

พรอมใชงาน เตรียมสารเคมีตามขอมูลที ่ไดศึกษามา โดยคำนวณปริมาณการใชสารเคมีจากบท

ปฏิบัติการ และจดบันทึกการใชสารเคมีหลังทำปฏิบัติการเสร็จสิ้น จัดเตรียมเครื่องมือวิทยาศาสตร 

เครื่องแกว และอุปกรณตาง ๆ รวมท้ังอุปกรณการจัดเก็บของเสียท่ีเกิดจากบทปฏิบัติการ ตามรายการ

ในคูมือใบงาน ตามบทปฏิบัติการ ทำการทดลองปฏิบัติการกอนมีการเรียนการสอนจริง เพื่อใหแนใจ

วาผลการทดลองถูกตองตามบทปฏิบัติการ ทำการจัดเก็บและทำความสะอาด สารเคมี ครุภัณฑ 

อุปกรณและเครื่องแกว รวมท้ังรวบรวมของเสียท่ีเกิดข้ึนจากปฏิบัติการ หลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอน 

จัดทำสรุปขอมูลการใชสารเคมี ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องแกว ของเสีย เพื่อนำไปใชประโยชนในการ

เตรียมปฏิบัติการครั้งตอไป รวมถึงมีการบริหารจัดการหองปฏิบัติการปลอดภัย รับผิดชอบปฏิบัติงาน

ตรวจสอบและประเมินหองปฏิบัติการปลอดภัยภายในตามหัวขอ ผลการดำเนินการหลังปรับปรุง

โครงสราง ระบบ ESPReL  

 

2.2  บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบของตำแหนง 

  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตำแหนงนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ความ

ชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานวิชาการโสตทัศนศึกษาหรือเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปฏิบัติงานที่ตองทำการศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนา

งาน หรือแกไขปญหาในงานที่มีความยุงยาก และมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ

มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

1. ดานการปฏิบัติการ  

(1) ควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ อุปกรณ

ท่ีใช ในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพ่ือใหการแสดงหรือบรรยายท่ีตองอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉาย

ดำเนินไป โดยความเรียบรอย และเกิดความเหมาะสม  
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(2) ควบคุม ดูแล ตรวจทาน แปล เขียน เรียบเรียง คำบรรยายภาพ คำบรรยาย

แผนภูมิ บทรายการวิทยุ ภาพยนตร หรือโทรทัศน การแปลความหมายสถิติขอมูลตาง ๆ และการ

นำเสนอสถิติขอมูลตามหลักวิชาโสตทัศนศึกษา เพื่อเผยแพรความรู หรือขอมูลอันเปนประโยชนใน

ดานตาง ๆ  

(3) ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุ

อุปกรณตาง ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน 

และดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

(4) ดำเนินการจัดทำโครงการตาง ๆ ใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

เพ่ือพัฒนางานโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

(5) ดำเนินการสรางและพัฒนาวิธีนำขอมูลเขาสูคลังขอมูลและฐานขอมูล และ

บริหารจัดการคลังขอมูลและฐานขอมูล เพื ่อดูแลบริหารจัดการคลังขอมูลและฐานขอมูลให

ผูเก่ียวของสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

      (6) ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย จัดทำเอกสารวิชาการ คูมือ

เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงาน เพื่อพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐาน

การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

(7) ดำเนินการวิเคราะหและติดตามความคืบหนาในการจัดสงขอมูลตามที่ไดรับ

การรองขอ เพ่ือสามารถตอบสนองตอความตองการของผูใชขอมูล  

(8) ศึกษา วิเคราะห กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื ่องคอมพิวเตอรและ

อุปกรณระบบเครือขาย ระบบงานประยุกต และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทำงานของ

เครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของเครื่องและอุปกรณ เพ่ือใหไดอุปกรณ

คอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน ทันสมัย และตรงตามความตองการและลักษณะ

การใชงานของหนวยงาน  

(9) ออกแบบระบบงาน ขอมูล การประมวลผล การสื ่อสาร ระบบขายงาน 

ชุดคำสั่ง และฐานขอมูล ตามความตองการของหนวยงาน ติดตั้ง บำรุงรักษา เครื่องคอมพิวเตอร 

ระบบอุปกรณตาง ๆ ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งประยุกต เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศใหดำเนินไปไดอยางราบรื่น สนองตอความตองการของผูรับบริการ  

(10) ใหบริการวิชาการตาง ๆ เชน ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับ

หลักการและวิธีการของงานวิชาการโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหคำปรึกษา แนะนำ 

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับ งานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มี

ประสิทธิภาพ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ที ่ไดร ับแตงตั ้งเพื ่อใหขอมูลทางวิชาการ

ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
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2. ดานการวางแผน  

รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที ่สังกัด วางแผนหรือรวมวาง

แผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการ

ดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด  

3. ดานการประสานงาน  

(1) ประสานการทำงานรวมกัน โดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคำแนะนำ

เบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด

ไว  

(2) ใหขอคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ

หนวยงาน ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ  

(1) ใหคำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝกอบรม ถายทอดความรูดานวิชาการโสตทัศน

ศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศแกนักศึกษา ผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และสามารถ

ดำเนินงานไดอยางถูกตอง  

(2) พัฒนาขอมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร ใหบริการวิชาการ

ดานวิชาการ โสตทัศนศึกษาท่ีซับซอน เพ่ือกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ท่ีสอดคลอง และสนับสนุน

ภารกิจของหนวยงาน  

(3) ชวยจัดทำคูมือระบบและคูมือผูใช เพ่ืออำนวยความสะดวกแกผูใชใหสามารถ

ใชงานโสตทัศนศึกษาและระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารไดดวยตนเอง  

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนักเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ และ  

2. เคยดำรงตำแหนงสายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป  

กำหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2  

กำหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 ป สำหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3  

หรือตำแหนงกลุมหัวหนางานตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และ  

3. ปฏิบัติงานดานโสตทัศนศึกษาหรือเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานอื่นที่เกี่ยวของ

ซ่ึงเหมาะสมกับหนาท่ี ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาแลวไมนอยกวา 1 ป  
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง  

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงใหเปนไปตามท่ี 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) กำหนด 

 

2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ภาระงานที ่ผ ู จ ัดทำคู มือปฏิบัติงานไดร ับมอบหมายตามคำสั ่งของคณะเภสัชศาสตร 

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

1. ดูแลและจัดการโสตทัศนูปกรณสำหรับการเรียนการสอน การประชุม อาคารปฏิบัติการ

ควบคุมและประเมินคุณภาพทางเภสัชศาสตร อาคารสวนปาฐอาศรม “ประโชติ เปลงวิทยา” อาคาร

อาคารเรียน คณะเภสัชศาสตร (ตึกเกา) และอาคารอ่ืน ๆ ของคณะวิชาฯ 

2. ดูแลระบบโสตทัศนูปกรณเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงดานระบบการปฏิบัติการ

โสตทัศนูปกรณของคณะวิชาฯ 

3. ดูแลระบบระบบความปลอดภัยในสวนของระบบกลองวงจรปด พัฒนาปรับปรุง เพ่ิมเติม

ตามความจำเปน และปรับปรุงอุปกรณคอมพิวเตอรและอุปกรณท่ีเก่ียวของกับคอมพิวเตอร ของคณะ

วิชาฯ 

4. จัดเตรียมและใหบริการดานโสตทัศนูปกรณสำหรับงานประชุมวิชาการ อบรม สัมมนา ใน

คณะเภสัชศาสตร และนอกสถานท่ี 

5. งานถายภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิชาฯ 

6. เสนอแผนและดำเนินการจัดหา บำรุง รักษาอุปกรณคอมพิวเตอร อุปกรณโสตทัศนูปกรณ

ของคณะเภสัชศาสตร 

 7. เตรียมพรอมสำหรับการจัดการเรียนการสอนรายวิชาท่ีใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และ

รายวิชาท่ีใชโปรแกรมคอมพิวเตอรในการจัดการเรียนการสอน 

 8. ดูแลและปฏิบัติงาน จัดการและปรับปรุงโปรแกรมแอปพลิเคชันที่ใชงานในคณะวิชาฯ 

ฐานขอมูลผูใชงานเครือขายคอมพิวเตอรของคณะวิชาฯ 

 9. ใหคำปรึกษาเก่ียวกับคอมพิวเตอรแกบุคลากรของคณะวิชาฯ 

 10. จัดทำขอมูลตามตัวชี้วัดในการรายงาน EdPEx 

 11. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
 

3.1  หลักเกณฑการปฏิบัตงิาน 

     การปฏิบัติงานตามคู มือปฏิบัติงานเรื ่อง การใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร 

มหาวิทยาลัยศิลปากร มีหลักเกณฑการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   จรรยาบรรณวิชาชีพ 

   มหาวิทยาลัยศิลปากรไดกำหนดจรรยาบรรณของผูปฏิบัติงานตามขอบังคับมหาวิทยาลัย

ศิลปากร วาดวย จรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 เพื่อกำหนดแนว

ปฏิบัติตนของบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัย

ศิลปากร ในการที่จะเปนผูที ่มีความประพฤติดี สานึกในหนาที่ สามารถประสานงานกับทุกฝาย

ตลอดจนปฏิบัติหนาที่ราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ ้น รวมทั้ง รักษาไวซ่ึง

ศักดิ์ศรีและสงเสริมชื่อเสียง เกียรติคุณ เกียรติฐานะของบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา อันจะยังผลให

ผูประพฤติเปนท่ีเลื่อมใส ศรัทธาและยกยองของบุคคลโดยท่ัวไปโดยมีรายละเอียด ดังนี้ คือ 

ก. จรรยาบรรณตอตนเอง 

1) บุคลากรพึงเปนผูมีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนเจาหนาท่ีของรัฐ 

2) บุคลากรพึงมีทัศนคติท่ีดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังเพ่ิมพูนความรู    

ความสามารถ และทักษะในการทำงาน เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่ราชการมีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

3) บุคคลพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต และไมแสวงหาประโยชน    

โดยมิชอบ 

ข. จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและตอหนวยงาน 

  1) พึงปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตยสุจริต เท่ียงธรรม ขยันหม่ันเพียร และดูแลเอาใจ

ใสรักษาประโยชนทางราชการ 

  2) พึงปฏิบัติหนาท่ีราชการอยางเต็มกาลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร 

     ถูกตองสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสำคัญ 

3) พึงละเวนจากการนำผลงานของผูอื ่นมาเปนของตน และตองไมคัดลอกหรือลอกเลียน     

ผลงานของผูอื่นโดยมิชอบหรือจางวาน ใชผุอื่นใหทำผลงานหรือนำผลงานของผูอื่น เพ่ือ

นำไปใชในการขอกำหนดตำแหนงหรือเลื่อนตำแหนงใหสูงขึ้น หรือใหไดรับเงินเดือนหรือ

คาตอบแทนท่ีสูงข้ึน หรือเพ่ือการอันมิชอบดวยประการใด 
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4) พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการใหเปนประโยชนตอทางราชการ

อยางเต็มท่ี 

5) พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัด คุมคา โดยระมัดระวัง มิให

เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

6) ตองไมกระทำการอันมิชอบดวยกฎหมายใหหนวยงานไดรับความเสื่อมเสียหรือเสียหาย ไม

วาในทางชื่อเสียง เกียรติภูมิ หรือดวยประการใด ๆ  

ค. จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน 

1) ผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใสผูอยูใตบังคับบัญชา ทั้งในดานการปฏิบัติงาน สวัสดิการ    

ขวัญกำลังใจ และรับฟงความคิดเห็นของผูอยูใตบังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผูอยูใต

บังคับบัญชาดวยหลักธรรมาภิบาลและถูกตองตามทำนองคลองธรรม 

2) ผูใตบังคับบัญชา พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือ ชวยเหลือ

ปฏิบัติงานทั ้งในดานการใหความคิดเห็น การชวยทำงาน และการแกปญหารวมกัน 

รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบ

ดวย 

3) พึงปฏิบัติตอผูรวมงานตลอดจนผูเก่ียวของดวยความสุภาพ ออนนอม มีนาใจไมตรี เอ้ือ

อาทรและมีมนุษยสัมพันธอันดี 

4) พึงชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังสงเสริมสนับสนุนใหเกิดความสามัคคี รวมแรง

รวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม 

ง. จรรยาบรรณตอนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชนและสังคม 

1) พึงประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกนักเรียนและนักศึกษา เปนท่ีเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป 

2) พึงใหบริการนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชนอยางเต็มกาลังความสามารถดวย

ความเปนธรรม เสมอภาค โปรงใส เอื้อเฟอ มีน้ำใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพออนโยน 

เมื่อเห็นวาเรื่องใดไมสามารถปฏิบัติไดหรือไมอยูในอำนาจหนาที่ของตนที่จะตองปฏิบัติ 

ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะนำใหติดตอยังหนวยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบวามีอำนาจ

หนาท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้น ๆ ตอไป 

3) พึงมีความเมตตา เอาใจใส และชวยเหลือ ในการศึกษาเลาเรียนของนักเรียนและนักศึกษา 

4) ตองไมเปดเผยความลับของนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชน ซ่ึงตนเอง ไดมาจาก

การปฏิบัติหนาท่ีหรือจากความไววางใจของบุคคลดังกลาว 

5) ตองไมอบรม สั่งสอน หรือสนับสนุนใหนักเรียนและนักศึกษากระทำการที่ผิดกฎหมาย 

หรือฝาฝนศีลธรรมอันดีของประชาชน 



18 
 

6) พึงละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใด ซ่ึงมีมูลคาเกินปกติวิสัยท่ีวิญูชน จะใหกัน

โดยเสนหาจากนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชนหรือผูซ่ึงอาจไดรับประโยชนจาก

การปฏิบัติหนาที่ราชการนั้น เพื่อกระทำการหรือไมกระทำการใดตามหนาที่ หากไดรับไว

แลวและทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดที่รับไวมีมูลคาเกินปกติวิสัย ให

รายงานผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดำเนินการตามสมควรแกกรณี 
 

    มหาวิทยาลัยศิลปากรไดกาหนดขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร วาดวย จรรยาบรรณของ 

บุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 เพ่ิมเติมไวในบทท่ัวไป ดังนี้ 

    บุคลากรมหาวิทยาลัยตองรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณตามขอบังคับนี้ กำหนด

โดยยึดม่ันในหลักการตอไปนี้ 

  1) ยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง 

  2) ซ่ือสัตยสุจริตและรับผิดชอบ 

  3) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

  4) ปฏิบัติหนาท่ีโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 

  5) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 

  6) ไมใชอำนาจครอบงำผิดทำนองคลองธรรม 

       จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

           ผูเขียนยึดหลักจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานตามขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการ

กำหนดระดับตำแหนงและการแตงตั ้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหดำรงตำแหนงสูงขึ ้น พ.ศ. 2562 

กำหนดใหผูขอกำหนดระดับตำแหนงใหสูงขึ้นในตำแหนงกลุมปฏิบัติงานและกลุมปฏิบัติการ รวมถึง

ตำแหนงระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ กรณีตำแหนงกลุมหัวหนางาน 

ตองคำนึงถึงจริยธรรม และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ดังนี ้

1. ตองมีความซื่อสัตยทางวิชาชีพ ไมนำผลงานของผูอื่นไปใชในการเสนอขอตำแหนง 

ไมใชหรือจางวานผูอื่นใหทำผลงานและนำไปใชในการเสนอขอตำแหนง  

2. ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงท่ีมาของขอมูลท่ีนำมาใชในผลงานทางวิชาชีพ 

ของตนเองและแสดงหลักฐานของการคนควา 

3. ตองไมคำนึงถึงผลประโยชนทางวิชาชีพจนละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืน

และสิทธิมนุษยชน 

4. ผลงานทางวิชาชีพตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาชีพเปนเกณฑ ไมมีอคติ

มาเกี่ยวของ และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบี่ยงเบนผลการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห 
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หรือวิจัย โดยหวังผลประโยชนสวนตัว หรือตองการสรางความเสียหายแกผูอ่ืน และเสนอผลงาน

ตามความเปนจริง ไมขยายขอคนพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ 

5. ตองนำผลงานไปใชประโยชนในทางท่ีชอบธรรม และชอบดวยกฎหมาย 

6. ขาพเจาขอรับรองวา ขาพเจาไดประพฤติและปฏิบัติตามหลักจริยธรรมและ

จรรยาบรรณทางวิชาชีพที่กำหนดไวขางตน และขาพเจาไดรับทราบผลของการละเมิดจริยธรรม

และจรรยาบรรณทางวิชาชีพดังกลาว 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

ผูปฏิบัติงานไดใชความรูความสามารถ ทักษะและประสบการณในการปฏิบัติงานดานการ

เตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหการเรียนการสอนปฏิบัติการเปนไปดวยความ

เรียบรอย และเกิดประสิทธิผลกับอาจารยและนักศึกษามากที่สุด โดยยึดหลักการปฏิบัติงานในแบบ

ของ PDCA ดังนี้ 

P คือ การวางแผน (Plan) 

Plan : รวมวางแผนการเตรียมและเสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติงาน สำหรับการเตรียม

อุปกรณโสตทัศนูปกรณ ซึ่งพิจารณาจากปญหาที่เกิดขึ้นระหวางการใชอุปกรณโสตในหองปฏิบัติการ 

ซ่ึงสงใหอาจารยพิจารณาลวงหนากอนเปดภาคการศึกษาประมาณ 1 เดือน ทุกครั้ง 

D คือ การลงมือทำ (Do) 

Do : จัดเตรียมปฏิบัติการตามลำดับขั้นตอนวิธีการเตรียมโดยใชทักษะและประสบการณท่ี

ผูปฏิบัติงานไดปฏิบัติมาโดยตลอด เชน จัดเตรียมติดตั้งคอมพิวเตอร รวมถึงโปรแกรมรายวิชาท่ีตองใช

โปรแกรมคอมพิวเตอรในการเรียนการสอน 

C คือ การตรวจสอบงาน (Check) 

 Check : จัดเตรียมความพรอมตรวจเช็คอุปกรณโสตทัศนูปกรณรวมถึงชุดเครื่องเสียงประจำ

หองเรียน หองประชุมใหเสร็จพรอมใชงาน และดูแลความเรียบรอยพรอมทั้งอำนวยความสะดวก

ตลอดท่ีมีการเรียนการสอน การประชุม 

 A คือ การปรับปรุง แกไข (Act) 

 Act : หากพบขอผิดพลาดหรือพบปญหาประสานงานกับอาจารยหรือเจาหนาที่ฝายดูแล

หองปฏิบัติการเพื่อวิเคราะหปญหาที่เกิดขึ้น และหาแนวทางแกไขรวมกัน ตัวอยางเชน อาจารย

ตองการใชเสียงใหดัง 3 หองปฏิบัติการพรอมกัน เจาหนาที่ตองทำการแกไขโดยเรงดวน ซึ่งทำใหการ

เรียนการสอนเกิดการลาชา 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 

       3.2.1 ผังการทำงานสำหรับการปฏิบัติงานเตรียมอุปกรณโสตฯ ในการเรียนการสอนอบรม

สัมนาและงานประชุม 

 

 
 

ผูปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 
 

 

งานอาคาร-สถานท่ี 
 

 
 

 

 

เจาหนาท่ีโสตฯ 
 

 

 
 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางการใชหอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ฟอรมการแจงซอม 

 

 

 

บันทึกจัดเก็บการ

ใหบริการ 

เริ่มตน 

รับเรื่องมาจากงานอาคาร

และสถานท่ี 

ตรวจสอบอุปกรณลวงหนา

กอนการเรียนและการ

ประชุม 

 

ติดต้ังอุปกรณใหพรอม

สำหรับการใชงาน 

บันทึก/จัดเก็บขอมูล 

จบการปฏิบัติงาน 

ไมพรอม 

พรอม 

 
แจงซอมและจัดเตรียม

อุปกรณสำรอง 
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รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานเตรียมอุปกรณโสตฯ ในการเรียนการสอนและงานประชุม 

ผูขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ ตองจองหองผานระบบจองหองขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ 

ตามท่ีกำหนดเพ่ือขอใชบริการ ตามข้ันตอนตอไปนี้ 

  1. ผูปฏิบัติงานโสตฯ รับตารางการใชหอง จากงานอาคารและสถานท่ี 

2. หากมีการแกไข วันท่ี,หองเรียนหองประชมุ จะมีการตรวจสอบกับงานอาคารและ

สถานท่ีในวันปฏิบัติงาน 

  3. ตรวจเช็คอุปกรณและเตรียมอุปกรณใหพรอมกอนการเรียนการสอนและประชุม 

  4. หากมีอุปกรณชำรุดเสียหาย ผูปฏิบัติงานเตรียมอุปกรณสำรองเพ่ือใชปฏิบัติงาน

การเรียนการสอน สวนโสตทัศนูปกรณท่ีชำรุดแจงงานพัสดุใหดำเนินการซอมแซม 

  5. เม่ือเสร็จสิ้นการใชงาน ตรวจสอบความเรียบรอย 

  6. เก็บสถิติการใชงาน การใหบริการ 
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 3.2.2 ผังการทำงานสำหรับการปฏิบัติงานขอรับบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
 
 

ผูปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 

บุคลากร/นักศึกษา 
 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีโสตฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ฟอรมการขอใชอุปกรณ

โสตฯ 

Google form 
 

 

 

 

 

 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

(E-mail) แบบตอบกลับ

การใชอุปกรณ 
 

 

 

 

 
 

ระบบบันทึก 

  

 

 

เริ่มตน 

รับเอกสารและกรอกรายละเอียด  

หรือกรอกใน Google form 

 

แจงผล 

ยื่นเอกสาร/สงคำขอออนไลน 

 

ตรวจเช็คอุปกรณ/ติดต้ัง/

จัดเตรียมรับอุปกรณ 

ตรวจเช็คอุปกรณหลังคืน 

 

จบการปฏิบัติงาน 

    ไมผาน 

ผาน 

 

ตรวจสอบอุปกรณโสตทัศนูปกรณ เพียงพอ,ใชงาน

 

 

 

บันทึก/จัดเก็บขอมูล 



23 
 

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานขอรับบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

ผูขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ กรอกแบบฟอรมขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ ตามที่กำหนด

เพ่ือขอใชบริการ ตามข้ันตอนตอไปนี้ 

1. ผูขอใชบริการติดตอขอใชบริการโดยตรงท่ีสำนักงานคณบดี 

  2. ผูขอใชบริการกรอกเอกสารในแบบฟอรม หรือใน Google form แจงความ

ประสงคใชอุปกรณชนิดใด 

  3. ผูขอใชบริการยื่นเอกสาร/สงคำขอออนไลน ใหเจาหนาท่ีรับผิดชอบ 

  4. เจาหนาท่ีรับเอกสารและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 

  5. เจาหนาท่ีตรวจสอบอุปกรณวาพรอมใหบริการหรือไม แจงผลการขอใชบริการวา

ไดหรือไม ขัดของอยางไร 

  6. ใหบริการอุปกรณตามวันเวลา สถานท่ี และอุปกรณท่ีแจงไว 

  7. แนะนำการใชอุปกรณอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

  8. ตรวจสอบอุปกรณหลังเสร็จการใชงาน 

  9. จัดเก็บสถิติการใหบริการและรายงานการยืมคืนใหหัวหนางานรับทราบ  
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3.2.3  ผังการทำงานสำหรับการปฏิบัติงาน ยืม/คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณ (กรณีตอง

ผานอาจารยท่ีปรึกษา) (โครงการกิจกรรมนักศึกษาท่ีตองใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณออกนอก

สถานท่ี)  
 

 

ผูปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 

นักศึกษา 

 

 

 
 

 

อาจารยท่ีปรึกษา 

 

เจาหนาท่ีโสตฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ฟอรมการขอใชอุปกรณ

โสตฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกจัดเก็บการ

ใหบริการ 

 

 

เริ่มตน 

รับเอกสารและกรอก

รายละเอียด 

รับเอกสารและตรวจสอบ 

แจงผล

 

จัดเตรียมอุปกรณ/รับจาย

อุปกรณ 

รับ/ตรวจเช็คอุปกรณหลังคืน 

จบการปฏิบัติงาน 

    ไมผาน 

ผาน 

 

ยื่นเอกสารใหอาจารยท่ีปรึกษาลงนามรับทราบ 

 

บันทึก/จัดเก็บขอมูล 
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รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ยืม/คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

ผูขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ ตองกรอกแบบฟอรมขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ ตามท่ี

กำหนดเพ่ือขอใชบริการ ตามข้ันตอนตอไปนี้ 

1. ผูขอใชบริการติดตอขอใชบริการโดยตรงท่ีสำนักงานคณบดี 

  2. ผูขอใชบริการกรอกเอกสารแจงความประสงคใชอุปกรณชนิดใด 

  3. ผูขอใชบริการ (นักศึกษา) ใหอาจารยท่ีปรึกษา/อาจารยท่ีปรึกษาโครงการลงนาม

เพ่ือรับทราบ 

  3. ผูขอใชบริการยื่นเอกสารใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

  4. เจาหนาท่ีรับเอกสารและตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 

  5. เจาหนาท่ีตรวจสอบอุปกรณวาพรอมใหบริการหรือไม แจงผลการขอใชบริการวา

ไดหรือไม ขัดของอยางไร 

  6. ใหบริการอุปกรณตามวันเวลา สถานท่ี และอุปกรณท่ีแจงไว 

  7. แนะนำการใชอุปกรณอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

  8. ตรวจสอบอุปกรณหลังเสร็จการใชงาน 

  9. จัดเก็บสถิติการใหบริการและรายงานใหหัวหนางานรับทราบ   
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 3.2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานซอมบำรุงอุปกรณ 

 

ผูปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

แบบฟอรมแจงซอม 

 

 

 

แบบฟอรมจัดซื้อ/

จัดจาง 

 

 

 

 

 

 

บันทึกการแจงซอม 

 

 

 

 

เริ่มตน 

 

ตรวจสอบทุก 1 เดือน 

เจาหนาท่ีซอมบำรุง 

สงบริษัทผูผลิตซอมบำรุง 

จบการปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีโสตฯ 

 

บันทึก/จัดเก็บขอมูล 

ดำเนินการซอมบำรุง 

จัดซ้ือวัสดุ 

เจาหนาท่ีโสตฯ 

 

ใชงานไดปกติ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

ซอมแซมเองได 

 

ซอมแซมไมได 

 

เจาหนาท่ีพัสดุติดตอบริษัท 

 

การตรวจสอบ 

ชำรุด 

 

ไมชำรุด 
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รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานซอมบำรุงอุปกรณ 

  อุปกรณทางดานไฟฟา – อิเล็กทรอนิกสตาง ๆ เมื่อใชงานเปนเวลานานอาจจะมีการชำรุด 

และทำงานผิดปกติได หรือหมดอายุการใชงานจึงตองมีการซอมบำรุงหรือเปลี่ยนชิ้นสวนเพ่ือใหใชงาน

ไดดีตามปกติ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้ 

   1. ผูปฏิบัติงานตรวจสอบพบอุปกรณท่ีควรตองมีการซอมบำรุง 

   2. ผูใชบริการแจงอุปกรณชำรุด ตองมีการซอมบำรุง 

                     3. ตรวจสอบความเสียหายของอุปกรณ สามารถทำการซอมเองไดหรือไม 

   4. ตรวจสอบวามีวัสดุใชในการซอมบำรุงหรือไม 

   5. ของบประมาณจัดซ้ือวัสดุในการซอมบำรุง กรณีตองจัดซ้ือ 

   6. ทำการซอมบำรุงอุปกรณ กรณีท่ีสามารถซอมบำรุงเองได 

   7. กรณีไมสามารถซอมบำรุงเองได ขออนุมัติจัดจางสงบริษัทท่ีชำนาญทำการซอม

บำรุง 

   8. ตรวจสอบและทดสอบอุปกรณท่ีซอมเสร็จใหใชงานไดดี มีคุณภาพ 

              9. นำอุปกรณท่ีซอมบำรุงแลวมาใหบริการหรือจัดเก็บเขาท่ี 

             10. กรณีนำเครื่องออกไปซอมบำรุงตองหาอุปกรณสำรองหรือแจงผูใชบริการทราบ

ในขอขัดของ 

   11. จัดเก็บประวัติการซอมบำรุง 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

4.1  ข้ันตอนการขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ   
      

 ขั ้นตอนการขอใชบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร มี

รายละเอียดการใหบริการดังตอไปนี้ 1. ขั้นตอนกรอกแบบฟอรมขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ   2. 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ 3. ขั้นตอนการประเมินความพึงพอใจในการ

ใหบริการ มีรายละเอียดดังนี้ 
 

4.2  เทคนิคการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ 
 

 การใหบริการโสตทัศนูปกรณคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ไดแบงออกเปน 3 

ประเภท คือ 1. ดานการเรียนการสอนและอบรมสัมนา 2. ดานงานหองประชุมวิชาการตาง ๆ  3. 

ดานยืม-คืนอุปกรณโสตทัศนูปกรณออกนอกสถานท่ี 
 

 ดานการเรียนการสอนและอบรมสัมมนา 

4.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องฉาย Projector  

ในหองเรียน กรณีมีเครื่องประจำหอง 

1. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของคอมพิวเตอร MAIN และเครื่องฉาย PROJECTOR 
อยูท่ีผนังดานหนาหอง (รูปภาพท่ี 4.1) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.1 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker เครื่องฉาย Projector (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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2. เปดเครื่องคอมพิวเตอร เม่ือเปดแลวสัญญาณจะผานไปยังเครื่องฉาย Projector 
และภาพจะไปปรากฏท่ีจอภาพแบบอัตโนมัติ (รูปภาพท่ี 4.2) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.2 แสดงปุมกดสำหรับเปดเครื่องคอมพิวเตอร (สี่เหลี่ยมสีแดง) เพ่ือสงสัญญาณภาพไปยัง 

เครื่องฉาย Projector 
 

  3. เปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม เครื่องจะเริ่มทำงาน

และพรอมใชงานประมาณ 10 วินาที (รูปภาพท่ี 4.3) และท่ีหนาจอภาพจะแสดงผล (รูปภาพท่ี 4.4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.3 แสดงตำแหนงการเปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

ท่ีรีโมทควบคุม 
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รูปภาพท่ี 4.4 แสดงภาพท่ีเครื่องฉาย Projector ฉายภาพออกไปท่ีจอรับภาพ 

 

  4. หลังการใชงานเสร็จ ปดเครื่องฉาย Projector โดยกดปุม STANDBY ปดที่รีโมท 

2 ครั้ง (รูปภาพที่ 4.5) กดครั้งแรกจะมีคำสั่งขึ ้นมาใหยืนยันในการปดแลวกดอีกครั้ง เครื่องฉาย 

Projector จะมีระบบการ cool down โดยระบายความรอนที่เกิดจากการใชแสง และจะปดเอง

ภายในประมาณ 30 วินาที หรือมากกวานั้นข้ึนอยูกับความรอนของหลอดฉาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.5 แสดงตำแหนงการปดสวิตชเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม STANDBYท่ี รีโมท 

 (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  5. เม่ือเครื่องฉายภาพ Projector ปดแลว ผูใชงานกดไปดานปดสวิตช OFF ท่ี 

Breaker อยูท่ีผนังดานหนาหอง (รูปภาพท่ี 4.6) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.6 แสดงสวิตช OFF ท่ี Breaker ท้ังสองตัว (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

4.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาและเครื่องฉาย Projector 

ในหองเรียน กรณไีมมีเครื่องประจำหอง 

 1. นำเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาออกมาจากกระเปาท่ีจัดเก็บ รวมท้ังสายไฟ วาง

เครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาในท่ีท่ีตองการ จัดเตรียมอุปกรณใหพรอมใชงานดังภาพ (รูปภาพท่ี 4.7) 

 2. นำเมาสและสายไฟ มาติดตั้งกับเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา (รูปภาพท่ี 4.7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     รูปภาพท่ี 4.7 แสดงการจัดวางคอมพิวเตอรแบบพกพาเพ่ือเตรียมใชงาน 
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  3. นำสายสัญญาณแบบ VGA ที่เตรียมไวดานหนาหอง ไปเสียบที่พอรต VGA ที่ตัว

คอมพิวเตอร อยูดานหลังหรือดานขางเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา (ความแตกตางกันในแตละรุน

ของคอมพิวเตอร) (รูปภาพท่ี 4.8)  
 

 
 

รูปภาพท่ี 4.8 แสดงการตอสายสัญญาณ VGA ตอกับเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา 
 

4. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของคอมพิวเตอร MAIN และเครื่องฉาย Projector 
อยูท่ีผนังดานหนาหอง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.9 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker เครื่องฉาย Projector  
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  5. เปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม เครื่องฉาย 

Projector จะพรอมใชงานโดยรอประมาณ 10 วินาที (รูปภาพท่ี 4.10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.10 แสดงการเปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.11 แสดงภาพท่ีเครื่องฉาย Projector ฉายภาพออกไปท่ีจอรับภาพ 
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  6. หลังการใชงานเสร็จ ปดเครื่องฉาย Projector โดยกดปุม STANDBY ปดที่รีโมท 

2 ครั้ง (รูปภาพที่ 4.12) กดครั้งแรกจะมีคำสั่งขึ้นมาใหยืนยันในการปดแลวกดอีกครั้ง เครื่องฉาย 

Projector จะมีระบบการ cool down โดยระบายความรอนที่เกิดจากการใชแสง และจะปดเอง

ภายในประมาณ 30 วินาที หรือมากกวานั้นข้ึนอยูกับความรอนของหลอดฉาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.12 แสดงการปดสวิตชเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม STANDBYท่ี รีโมท 2 ครั้ง  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

7. เม่ือเครื่องฉายภาพ Projector ปดแลว ผูใชงานสามรถปดสวิตช OFF ท่ี Breaker 

อยูท่ีผนังดานหนาหองท้ัง 2 ตัว (รูปภาพท่ี 4.13) เพ่ือปดระบบการทำงานของเครื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.13 แสดงสวิตช OFF ท่ี Breaker  
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 4.2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชงานเครื่องฉาย Projector โดยใหแสดงภาพออก 2 หอง 

พรอมกัน (206/208) 

  1. เปดสวิตช ON ที่ Breaker ของคอมพิวเตอรและเครื่องฉาย Projector อยูที่ผนัง

ดานหนาหอง 206 (รูปภาพท่ี 4.14) 

2. เปดเครื่องคอมพิวเตอร เมื่อเปดแลวสัญญาณจะผานไปยังเครื่องฉาย Projector 
และภาพจะไปปรากฏท่ีจอภาพแบบอัตโนมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 รูปภาพท่ี 4.14 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker และการเปดเครื่องคอมพิวเตอร 
 

3. เปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม หอง 206 

  4. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker เครื่องฉายProjector อยูท่ีผนังดานหนาหอง 208 

(รูปภาพที่ 4.14) 

  5. เปดเครื่องฉาย Projector โดยกดที่ปุม ON ที่รีโมทควบคุม เครื่องจะพรอมใช

งานประมาณ 10 วินาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.15 แสดงการเปดเครื่องฉาย Projector โดยการเปดสวิตช On ท่ี Breaker  

และการกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม 



36 
 

  6. กดปุม COMP2 ที ่รีโมทควบคุมหอง 208 เพื่อใชสัญญาณภาพจากหอง 206 

(รูปภาพที่ 4.16) สามารถสังเกตจอภาพ ที่แสดงออกทางจอภาพทั้ง 2 หอง 206 และหอง 208 ได 

(รูปภาพท่ี 4.17) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.16 แสดงภาพกดปุม COMP2 ท่ีรีโมทควบคุม (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         (206)           (208) 

     รูปภาพท่ี 4.17 แสดงการฉายออกภาพท้ัง 2 หอง 206,208 
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  7. หลังการใชงานเสร็จ ปดเครื่องฉาย Projector โดยกดปุม STANDBY ปดที่รีโมท 

2 ครั้ง (รูปภาพที่ 4.18) กดครั้งแรกจะมีคำสั่งขึ้นมาใหยืนยันในการปดแลวกดอีกครั้ง เครื่องฉาย 

Projector จะมีระบบการ cool down โดยระบายความรอนที่เกิดจากการใชแสง และจะปดเอง

ภายในประมาณ 30 วินาที หรือมากกวานั้นข้ึนอยูกับความรอนของหลอดฉาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปภาพท่ี 4.18 แสดงการปดสวิตชเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม STANDBYท่ี รีโมทควบคุม 
 

8. ปดสวิตช OFF ท่ี Breaker อยูท่ีผนังดานหนาหองท้ัง 2 ตัว (รูปภาพท่ี 4.19) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   รูปภาพท่ี 4.19 แสดงสวิตช OFF ท่ี Breaker 
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4.2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องขยายเสียงสำหรับหอง LAB (ตึกเกา) 

1. กดเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN อยูท่ีผนังดานหนาหอง(รูปภาพท่ี 4.20) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.20 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN ของเครื่องขยายเสียง (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

2. เปดสวิตชเครื่อง RECEIVER กดปุม POWER คางไวประมาณ 2 วินาที    

(รูปภาพท่ี 4.21) 

 
 

   

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.21 แสดงเปดสวิตชเครื่อง RECEIVER (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  3. เปดสวิตช Microphone (รูปภาพท่ี 4.22) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.22 แสดงการปด-เปด Microphone (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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 4.2.5  ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องขยายเสียงสำหรับหอง LAB (ตึกเกา) กรณีเพื่อให

เสียงออกดัง 2 หอง พรอมกัน (206/208) (306/308) (310/312) 

 

1. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN และ CROSS อยูท่ีผนังดานหนาหอง  

(หองหลัก) (รูปภาพท่ี 4.23) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.23 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN และ CROSS ของเครื่องขยายเสียง  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  2. เปดสวิตชเครื่อง RECEIVER กดปุม POWER คางไวประมาณ 2 วินาที 

(รูปภาพท่ี 4.24)  

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.24 แสดงเปดสวิตชเครื่อง RECEIVER (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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3. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN อยูท่ีผนังดานหนาหอง  

(หองลองท่ีจะใหเสียงออก) (รูปภาพท่ี 4.25) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  รูปภาพท่ี 4.25 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker ชอง MAIN 

4. หลังการใชงานเสร็จใหปดสวิตชเครื่อง RECEIVER กดปุม POWER คางไวประมาณ    

2 วินาที (รูปภาพที่ 4.26) 

   

 

 

 

  

 
รูปภาพท่ี 4.26 แสดงปดสวิตชเครื่อง RECEIVER (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

5. ปดสวิตช OFF ท่ี Breaker อยูท่ีผนังดานหนาหอง (ท้ัง 2 หอง) (รูปภาพท่ี 4.27) 

 

 

 

 

 

 

     

 

รูปภาพท่ี 4.27 แสดงสวิตช OFF ท่ี Breaker ท้ังหมด 
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4.2.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องฉาย Projector  

อาคารเทคโนโลยีเภสัชกรรม (ช้ัน2) 

 1. เปดสวิตชผลักไปใหเห็นโชวคำวา ON ที่ Breaker ของเคร่ืองฉาย Projector อยูที่ผนัง

ดานหนาหอง (รูปภาพที่ 4.28) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     รูปภาพท่ี 4.28 แสดงสวิตช ON ท่ี Breaker เครื่องฉาย Projector (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
 

2. เปดเครื่องคอมพิวเตอร เม่ือเปดแลวสัญญาณจะผานไปยังเครื่องฉาย Projector 
และภาพจะไปปรากฏท่ีจอภาพแบบอัตโนมัติ (รูปภาพท่ี 4.29) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
      รูปภาพท่ี 4.29 แสดงการเปดเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือสงสัญญาณภาพไปยังเครื่องฉาย Projector 

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

สถานะ ON สถานะ OFF 
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  3. เปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON (     ) ท่ีรีโมทควบคุม เครื่องจะ

พรอมใชงานประมาณ 10 วินาที (รูปภาพท่ี 4.31) 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.30 แสดงตำแหนงท่ีรีโมทควบคุมเครื่องฉาย Projector โดยการกดปุม ON  

ท่ีรีโมทควบคุม (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.31 แสดงภาพท่ีเครื่องฉาย Projector ออกท่ีจอรับภาพ 

  4. หลังการใชงานเสร็จปดอุปกรณทุกชนิด รวมถึงคอมพิวเตอร และปดสวิตช OFF  

(      )  ท่ี Breaker ท้ังหมด (รูปภาพท่ี 4.32) 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.32 แสดงการปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม OFF ท่ีรีโมทควบคุม 

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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ดานงานหองประชุมวิชาการ  
 

 4.2.7 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอร/LCD TV หองรับรอง 1 และ หอง

รับรอง 2 (รูปภาพท่ี 4.33) 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.33 แสดงภาพหองรับรอง 1 / หองรับรอง 2 

 

  1. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของ LCD TV อยูดานในมุมหอง (รูปภาพท่ี 4.34) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพท่ี 4.34 แสดงเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของ LCD TV (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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2. เปดเครื่องคอมพิวเตอร เม่ือเปดแลวสัญญาณจะผานไป จอ LCD TV และภาพจะ

ไปปรากฏท่ีจอภาพแบบอัตโนมัติ (รูปภาพท่ี 4.35) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
      รูปภาพท่ี 4.35 แสดงการเปดเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือสงสัญญาณภาพไปยังจอ LCD TV  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

3. เปดจอ LCD TV โดยกดท่ีปุม POWER ท่ีรีโมทควบคุม (รูปภาพท่ี 4.36) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปภาพท่ี 4.36 แสดงการเปดจอ LCD TV โดยกดท่ีปุม POWER ท่ีรีโมทควบคุม (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  4. หลังการใชงานเสร็จ ปดเครื่องคอมพิวเตอร LCD TV ท่ีรีโหมดควบคุม ทุกครั้ง  

(รูปภาพท่ี 4.37) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.37 แสดงปดสวิตช OFF ท่ี Breaker ของ LCD TV (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 4.2.8 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอร LCD TV และเครื่องขยายเสียง  

สำหรับหองประชุมตั้ว 

 

1. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของจอ LCD TV อยูท่ีผนังดานหนา (รูปภาพท่ี 4.38) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปภาพท่ี 4.38 แสดงเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของจอ LCD TV (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  2. เปดสวิตชเครื่องเสียงชุดไมคหองประชุม อยูดานหลังหอง (รูปภาพท่ี 4.39) 

 

 

 

 
 

 

 

     รูปภาพท่ี 4.39 แสดงการเปดสวิตชชุดไมคหองประชุมตั้ว (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  3. เปดเครื่องคอมพิวเตอร เมื่อเปดแลวสัญญาณจะผานไปยังเครื่องฉาย Projector 
และภาพจะไปปรากฏท่ีจอภาพ (รูปภาพท่ี 4.40) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       รูปภาพท่ี 4.40 แสดงการเปดเครื่องคอมพิวเตอร (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  4. เปด LCD TV โดยกดท่ีปุม ON (      )ท่ีรีโมท (รูปภาพท่ี 4.41) 

 

 

 

 

 

 

 

 

        รูปภาพท่ี 4.41 แสดงการเปด LCD TV โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  5. กดสวิตชไมค เม่ือตองการพูดเพ่ือสนทนา (รูปภาพท่ี 4.42) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพท่ี 4.42 แสดงการกดสวิตชชุดไมคหองประชุมตั้ว (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
  
  6. หลังการใชงานเสร็จ ปดอุปกรณทุกชนิด รวมถึง LCD TV และปดสวิตช OFF ท่ี 

Breaker ท้ังหมด (รูปภาพท่ี 4.43) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

      รูปภาพท่ี 4.43 แสดงการปดสวิตช LCD TV ท่ีรีโมทควบคุม ปดสวิตชเครื่องขยายเสียง และปด

สวิตช ON ท่ี Breaker เรียงตามลำดับ (สี่เหลี่ยมสีแดง)  
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 4.2.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) สำหรับหอง

ประชุมตั้ว 

   

  1. กดเปดเครื่องท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) (รูปภาพท่ี 4.44) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.44 แสดงเปดสวิตช ON ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
 

 

  2. เปดโปรแกรม amcap903 ท่ีเครื่องคอมพิวเตอร (รูปภาพท่ี 4.45) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพท่ี 4.45 แสดงการใชโปรแกรม amcap903 เพ่ือใหภาพออก LCD TV (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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4.2.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอร LCD TV และเครื่องขยายเสียง

สำหรับหองประชุมเขตรอุดมศักดิ์ (สำหรับการประชุมกรรมการประจำคณะ) 
 

  1. กดเปดสวิตชดาน ON ท่ี Breaker ของ  LCD TV และสวิตชเครื่องเสียง

ไมคโครโฟนหองประชุม อยูดานหนาหอง (รูปภาพท่ี 4.46) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.46 แสดงเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของ LCD TV และสวิตชไมคโครโฟน  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  2. เปดเครื่องคอมพิวเตอรและเปดจอ LCD TV โดยกดที่ปุ ม ON (      ) ที่รีโมท

ควบคุม เม่ือเปดแลวสัญญาณจะผานไป จอ LCD TV และภาพจะไปปรากฏท่ีจอภาพแบบอัตโนมัติ  

(รูปภาพท่ี 4.47) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.47 แสดงการเปดคอมพิวเตอรและจอ LCD TV โดยกดท่ีปุม POWER ท่ีรีโมทควบคุม 

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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3. กดสวิตชไมค เม่ือตองการพูดเพ่ือสนทนา (รูปภาพท่ี 4.48) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.48 แสดงการกดสวิตชชุดไมคหองประชุมเขตรอุดมศักดิ์ (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

  4. หลังการใชงานเสร็จใหปดคอมพิวเตอร จอ LCD TV ท้ังหมด และปดสวิตช Off ท่ี 

Breaker ของ TV และเครื่องเสียงชุดไมคหองประชุม อยูดานหนาหองท้ังหมด (รูปภาพท่ี 4.49) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.49 แสดงปดสวิตช OFF ท่ี Breaker ของ LCD TV และสวิตชไมคโครโฟน 
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4.2.11 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) สำหรับหอง

ประชุมเขตรอุดมศักดิ์ (สำหรับท่ีประชุมกรรมการคณะ) 

1. กดเปดเครื่องท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) (รูปภาพท่ี 4.50) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.50 แสดงเปดสวิตช ON ท่ีปุม POWER ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) 

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  2. กดเปลี่ยนสวิตชที่รีโมทควบคุม TV เพื่อเปลี่ยนจอภาพของเครื่องฉายภาพ 3 มิติ 

PC1 เม่ือตองการกลับใชหนาจอคอมพิวเตอรใหกดท่ีปุมเดิมท่ีสวิตชรีโมทควบคุมอีกครั้ง เปน PC2  

(รูปภาพท่ี 4.51) 

 

 

 

 

 
 

 

 

     รูปภาพท่ี 4.51 แสดงการกดสวิตชท่ีรีโมทควบคุมTV ปุม SOURES เพ่ือสลับเปลี่ยนจอภาพ  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  3. หลังการใชงานเสร็จ ปดสวิตชท่ีเครื่องฉายภาพ 3 มิติ ท่ีปุมเดิมอีกครั้ง  

(รูปภาพท่ี 4.52) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.52 แสดงปดสวิตช OFF ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 4.2.12 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรและ LCD TV สำหรับหองประชุม

มนตรพีจกิจ 

  1. เปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของ LCD TV อยูดานหนาหอง (รูปภาพท่ี 4.53) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.53 แสดงเปดสวิตช ON ท่ี Breaker ของ LCD TV (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  2. เปดเครื่องคอมพิวเตอรและเปด LCD TV  โดยกดที่ปุม ON (     ) ที่รีโมทควบคุม 

(รูปภาพที่ 4.54) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     รูปภาพท่ี 4.54 แสดงการเปดคอมพิวเตอรและ LCD TV   โดยกดท่ีปุม POWER ท่ีรีโมทควบคุม  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

  3. หลังการใชงานเสร็จ ปดอุปกรณทุกชนิด รวมถึง LCD TV  และปดสวิตช OFF ท่ี 

Breaker ท้ังหมด (รูปภาพท่ี 4.55) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.55 แสดงการปดรีโมท LCD TV   และสวิตช OFF ท่ี Breaker (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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 4.2.13 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องเสียงชุดไมค สำหรับหองประชุมมนตรีพจกิจ 

   

  1. เปดสวิตชเครื่องเสียงชุดไมคหองประชุม อยูดานหลังหอง (รูปภาพท่ี 4.56) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.56 แสดงการเปดสวิตช (สี่เหลี่ยมสีแดง) เครื่องเสียงชุดไมคหองประชุมมนตรีพจกิจ  

 

2. กดสวิตชไมค เม่ือตองการพูดเพ่ือสนทนา (รูปภาพท่ี 4.57) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.57 แสดงการกดสวิตชชุดไมคหองประชุมมนตรีพจกิจ (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  3. หลังการใชงานเสร็จ ปดสวิตชเครื่องเสียงชุดไมคหองประชุม อยูดานหลังหองทุก

ครั้ง 
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 4.2.14 ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Digital Visualizer) สำหรับหอง

ประชุมมนตรพีจกิจ 

  1. กดเปดเครื่องท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) (รูปภาพท่ี 4.58) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.58 แสดงเปดสวิตช ON (สี่เหลี่ยมสีแดง) ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)  
 

  2. เปดเครื่องคอมพิวเตอรและเปดโปรแกรม amcap903 ที่เครื ่องคอมพิวเตอร 

(รูปภาพท่ี 4.59) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพท่ี 4.59 แสดงการใชโปรแกรม amcap903 (สี่เหลี่ยมสีแดง) เพ่ือใหภาพออก LCD TV  
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  3. หลังการใชงานเสร็จ ปดสวิตชท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล ท่ีปุมเดิมอีกครั้ง  

(รูปภาพท่ี 4.60) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.60 แสดงปดสวิตช OFF ปุม POWER ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) 

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 4.2.15 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื ่องคอมพิวเตอรและเครื่องฉายภาพ Projector 

สำหรับหองประชุมสิทธิโอสถ 

  1. เปดเครื่องคอมพิวเตอร อยูดานลาง (รูปภาพท่ี 4.61) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.61 แสดงการเปดเครื่องคอมพิวเตอร (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  2. เปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON (      )ท่ีรีโมทควบคุม เครื่องจะพรอม

ใชงานประมาณ 10 วินาที (รูปภาพท่ี 4.62) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       รูปภาพท่ี 4.62 แสดงการเปดเครื่องฉาย Projector โดยกดท่ีปุม ON ท่ีรีโมทควบคุม  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  3. หลังการใชงานเสร็จ ปดเครื่องฉาย Projector โดยกดปุม STANDBY ปดท่ีรีโมท 

2 ครั้ง กดครั้งแรกจะมีคำสั่งข้ึนมาใหยืนยันในการปดแลวกดอีกครั้ง เครื่องฉาย Projector จะมีระบบ

การ cool down โดยระบายความรอนท่ีเกิดจากการใชแสง และจะปดเองภายในประมาณ 30 วินาที 

หรือมากกวานั้นข้ึนอยูกับความรอนของหลอดฉาย (รูปภาพท่ี 4.63) 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.63 แสดงการปดสวิตชเครื่องฉาย Projector (สี่เหลี่ยมสีแดง)  
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 4.2.16 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาเชื่อมตอกับเครื่องฉาย

ภาพ Projector (สำหรับยืมออกนอกสถานท่ี) 

 1. นำเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา รวมทั้งสายไฟและเมาสออกมาจากกระเปาท่ี

จัดเก็บ วางเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาในท่ีท่ีตองการ แลวกางออกพอประมาณ (รูปภาพท่ี 4.64) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพท่ี 4.64 แสดงการจัดวางคอมพิวเตอรแบบพกพาเพ่ือเตรียมใชงาน 

 

  2. นำสายสัญญาณแบบ VGA ท่ีเตรียมไวไปเสียบท่ีพอรต VGA ท่ีตัวคอมพิวเตอร อยู

ดานหลังหรือดานขางเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา (แลวแตละรุน) มาตอพวงใหเรียบรอยกับเครื่อง

ฉาย Projector (รูปภาพท่ี 4.65) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.65 แสดงการตอสายสัญญาณจากเครื่องคอมพิวเตอรไปยังเครื่องฉาย Projector 

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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  3. เปดสวิตช ON เครื ่อง Projector และเครื ่องคอมพิวเตอรแบบพกพา เม่ือ 

(รูปภาพท่ี 4.46) เปดแลวท่ีจอภาพจะมองเห็นภาพการบูตของเครื่องคอมพิวเตอร เพราะเม่ือไดมีการ

ตอสายเรียบรอยแลวเครื่องฉายภาพ Projector จะคนหาสัญญาณใหโดยอัตโนมัติ (รูปภาพท่ี 4.67) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.66 แสดงการเปดสวิตช ON ท่ีเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.67 แสดงภาพตอคอมพิวเตอรแบบพกพาออกเครื่องฉายภาพ Projector 
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  4. ในกรณีท่ีไดทำการตอสัญญาณระหวางเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาไปยังเครื่อง

ฉายภาพ Projector แลวแตไมปรากฏภาพที่จอฉายภาพ เปนเพราะเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา

บางรุ นไมรองรับกับเครื ่องฉายภาพ Projector แกไขโดยการใชปุ มคำสั ่งบนคียบอรดโดยกดปุม 

Function (Fn) คางเอาไวแลวจึงกดปุม F4,F5,F6,F7 หรือปุมอื่นๆ ขึ้นอยูกับเครื่องคอมพิวเตอรรุน

นั้นๆ (ตารางหนาถัดไป) หรือการกดปุม (F4) ปุมเดียว ในแตละครั้งจะเปนการเลือก คือ 1) สง

สัญญาณไปฉายภาพท่ี Projector 2) สงสัญญาณไปออกท่ีจอคอมพิวเตอร และ 3) สงสัญญาณภาพไป

ออกท้ังจอเครื่องคอมพิวเตอรและ Projector พรอมๆ กัน (รูปภาพท่ี 4.68,4.69) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.68 แสดงการกดปุม Function (Fn) (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.69 แสดงปุม F4 ท่ีควบคุมการแสดงจอภาพ (สี่เหลี่ยมสีแดง) 
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ตารางคำส่ังบนคียบอรด สำหรับการแสดงผลบนโปรเจคเตอร 

ย่ีหอ Notebook ปุมคำส่ัง 

Acer กดปุม Fn + F5 

Apple กดปุม F7 

Del กดปุม Fn + F8 

Epson กดปุม Fn + F8 

Fujitsu กดปุม Fn + F10 

HP กดปุม Fn + F4 

Lenovo กดปุม Fn + F7 

Panasonic กดปุม Fn + F4 

Sharp กดปุม Fn + F5 

Toshiba กดปุม Fn + F5 
 

รูปภาพท่ี 4.70 แสดงตารางคำสั่งบนคียบอรด สำหรับการแสดงผลบน Projector 

สำหรับผูใชงาน Windows สามารถกดปุมคำสั่งบนคียบอรด Windows Logo + P เพื่อสั่ง

เลือกสั่งใหแสดงผลบนโปรเจคเตอร หรือยกเลิกการแสดงไดเชนกัน  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.71 แสดงภาพท่ีจอเครื่องคอมพิวเตอรพกพากับเครื่องฉายภาพ Projector 

  PC Screen only - ตามชื่อ ภาพออกแคจอคอมพิวเตอรหลัก 

  Duplicate - ภาพ 2 จอเหมือนกัน ยึดความละเอียดของจอท่ีต่ำสุด 

  Extend - ภาพ 2 จอตางคนตางทำงาน ความละเอียดจอแยกจากกัน 

  Second Screen only - ตามชื่อ ภาพออกแคจอเสริม 



62 
 

 4.2.17 ขั้นตอนการปฏิบัติงานใชเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) สำหรับตอ

กับเครื่องฉาย Projector 

  1. ใชมือขางหนึ่งกดไวท่ีฐานของเครื่อง และใชมืออีกขางยกขาข้ึนอยางระมัดระวัง 

(รูปภาพท่ี 4.72) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.72 แสดงการกางขาเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) 

  2. หมุนหัวกลองเครื่องฉายภาพ 3 มิติ ใหอยูในตำแหนงท่ีเหมาะสม  

(รูปภาพท่ี 4.73) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.73 แสดงการหมุนหัวกลองเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) 
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  3. ตอสายสัญญาณจากพอรต VGA PROJECTOR จากเครื่องฉายภาพ 3 มิติ ไปยัง

พอรต VGA COMPUTER INI เครื่องฉาย Projector (รูปภาพท่ี 4.74) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.74 แสดงการตอสัญญาณเครื่องฉายภาพดิจิทัล ไปยังเครื่องฉาย Projector  

(สี่เหลี่ยมสีแดง) 

 
   

4. เสียบปลั๊กไฟเครื่องฉายภาพ 3 มิติ และกดเปดเครื่องฉายภาพดิจิทัล ท่ีสวิตช ON 

(ปุม POWER) ดานหนาเครื่องฉายภาพดิจิทัล (รูปภาพท่ี 4.75) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.75 แสดงเปดสวิตช ON (สี่เหลี่ยมสีแดง) ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)  

 
 

  5. เมื่อเปดสวิตชเครื่องฉายภาพดิจิทัลภาพจะไปปรากกฎที่จอภาพ หลังจากนั้นให

ทำการทดสอบโดยหาสิ่งของมาวาง หรือนำกระดาษมาเขียนดู เครื่องจะปรับความชัดใหอัตโนมัติ ผูใช

สวนมากก็จะปรับยอ ขยายเทานั้น (รูปภาพท่ี 4.76) 
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    รูปภาพท่ี 4.76 แสดงการทดสอบเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) 

 

 4.2.18 ข้ันตอนการตอกลองวีดีโอ สำหรับฉายภาพออก Projector 
 

 1. นำกลองวีดีโอ รวมทั้งสายไฟและสายสัญญาณออกมาจากกระเปาที่จัดเก็บ วาง

ขาตั้งกลองในท่ีท่ีตองการ แลวกางออกพอประมาณ (รูปภาพท่ี 4.77) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพท่ี 4.77 แสดงการติดตั้งกลองวีดีโอและจัดวางขาตั้งกลอง 

 

  2.  เปดฝากลองออกแลวนำสายสัญญาณกลองวีดีโอ ที่เตรียมไวไปเสียบท่ี

พอรต HDMI OUT ท่ีตัวกลองวีดีโอ (รูปภาพท่ี 4.78) 
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 รูปภาพท่ี 4.78 แสดงการตอสายสัญญาณภาพออกจากกลองวีดีโอ (สี่เหลี่ยมสีแดง) 

  3. นำสายสัญญาณ Projector แบบ VGA ที ่เตรียมไวดานหนาหอง ไปเสียบกับ

สายสัญญาณท่ีตอแปลงหัวสัญญาณออกจากกลองวีดีโอ (รูปภาพท่ี 4.79,4.80) 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพท่ี 4.79 แสดงการตอสายสัญญาณจากกลองวีดีโอไปยัง Projector 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูป 4.80 แสดงภาพท่ีกลองวีดีโอสงออกไปยังเครื่องฉาย Projector 
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 4.2.19 แผงควบคุมและคำส่ังการใชงานแผงควบคุมการเครื่องฉายภาพดิจิทัล 

(Digital Visualizer) 

 

 

 

 

 

 

 
   รูปภาพท่ี 4.81 แสดงแผงควบคุมเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer)  

 
  คำส่ังการใชงานแผงควบคุมการใชเครื่องฉายภาพดิจิทัลท่ีสำคัญ 
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 4.2.20 ขอควรระวังในการใชเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital Visualizer) 

  1. อานคำแนะนำเพ่ือความปลอดภัยในการใชงาน ควรอานคำแนะนำกอนใชงาน 

  2. การเก็บรักษา ควรเก็บรักษาคูมือการใชงาน เพื่อใชสำหรับการอางอิงถึงการใช

งานท่ีถูกตอง 

  3. ควรระมัดระวัง ควรระลึกถึงคำเตือนเกี่ยวกับความระมัดระวังในการใชงานเพ่ือ

ความปลอดภัย 

  4. ใชงานตามคำแนะนำ ควรใชงานเครื่องตามคำแนะนำในคูมือ 

  5. การทำความสะอาดถอดปลั๊กกอนทำความสะอาดทุกครั้ง เช็ดเครื่องดวยผานุม 

หากจำเปนควรใชน้ำยาทำความสะอาดที่เจือจางชุบน้ำบิดใหหมาดกอนเช็ดเครื่อง ในขั้นตอนสุดทาย 

ใหเช็ดเครื่องดวยผาแหง หามใชทินเนอร น้ำมันเบนซินหรือวัตถุไวไฟอื่นในการทำความสะอาดเครื่อง 

เพราะจะทำใหเครื่องเสียหายได 

  6. อุปกรณเสริม หลีกเลี่ยงการใชอุปกรณเสริมท่ีบริษัทผูผลิตไมไดแนะนำเพราะอาจ

ทำความเสียหายแกเครื่องได ควรใชสายตอเชื่อมจากบริษัทผูผลิตโดยเฉพาะและตรวจดูทุกครั้งวา

ตอเชื่อมอยางถูกตองแลว 

  7. น้ำและความชื้น อาจทำใหเครื่องมีปญหาไฟฟาช็อต ควรหลีกเลี่ยงการวางเครื่อง

ในท่ีมีความชื้นหรือถูกน้ำไดงาย รวมถึงในท่ีมีอากาศรอนดวย 

  8. การวางและเคลื่อนยาย ควรวางเครื่องในที่ปลอดภัยรวมถึงการเคลื่อนยายดวย

ความระมัดระวังเพ่ือปองกันความเสียหายใด ๆ ท่ีเกิดแกตัวเครื่อง รวมถึงผูใชงาน 

  9. กระแสไฟ ควรใชกระแสไฟตามคำแนะนำที่ติดอยูที่ตัวเครื่อง หากไมแนใจควร

ปรึกษาตัวแทนจำหนาย 

  10. ปลั๊กไฟ ปลั๊กไฟสำหรับเครื่องจะมี 3 ขา เพื่อความปลอดภัย ในการใชงานควร

เสียบปลั๊กไฟเขากับเตาเสียบท่ีมี 3 ชอง 

  11. สายไฟ ควรวางแนวสายไฟใหเหมาะสม เพ่ือความปลอดภัยในการใชงาน 

  12. เสาอากาศ หากมีเสาอากาศภายนอกตอเชื่อมอยูกับตัวเครื่อง ควรตรวจสอบวา

เสาอากาศนั้นเปนสายดิน เพ่ือความปลอดภัยในเรื่องปญหาไฟฟาช็อต 

  13. ฟาฝา เพื่อปองกันระบบไฟฟาช็อตในเวลาที่มีพายุฟาคะนอง หรือเมื่อไมไดใช

งานเครื่องเปนเวลานาน ควรถอดปลั๊กเครื่องเพ่ือความปลอดภัย 

  14. สายไฟ ระบบเสาอากาศไมควรติดตั้งอยูในบริเวณ ใกลเคียงกับสายไฟหรือ

สายไฟฟาอื่น หรือแผงควบคุมวงจรไฟฟา เมื่อติดตั้งระบบเสาอากาศภายนอก ควรตรวจดูเพื่อความ

ม่ันใจเพ่ือปองกันระบบไฟตกหรือไฟฟาช็อต 
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  15. เตาเสียบ ไมควรเสียบปลั๊กเขากับเตาเสียบที่มีปลั๊กไฟอื่นอยูมากเกินไป เพ่ือ

ปองกันปญหาไฟฟาช็อต 

  16. ของเหลวหรือวัตถุอื่น ไมควรปลอยใหมีของเหลวหรือวัตถุใด ๆ ผานเขาไปใน

ตัวเครื่อง เพราะอาจสัมผัสชิ้นสวนดานกระแสไฟฟา ทำใหเกิดไฟฟาช็อตได 

  17. เครื่องชำรุดไมควรซอมเครื่องเอง โดยการแกะชิ้นสวนใด ๆ ในตัวเครื่องเพราะ

อาจทำใหเกิดความเสียหายได ควรติดตอตัวแทนจำหนายในเรื่องการบริการหลังการขาย 

  18. เม่ือเครื่องมีปญหา ใหถอดปลั๊กออกกอน แลวจึงติดตอเจาหนาท่ีตรวจซอม 

  19. เมื่อเครื่องจำเปนตองเปลี่ยนอะไหล ควรตรวจใหแนใจวา ชิ้นสวนที่ไดรับการ

เปลี่ยนเปนอะไหลแทจากบริษัทผูผลิต หรือบริษัทผูผลิตรับรอง มิเชนนั้นอาจเกิดปญหา 

  20. การตรวจสอบ หลังจากมีการแกไขสภาพเครื่องแลว ควรใหชางเทคนิคทดสอบ

เครื่องใหอีกครั้ง 

 

4.3 ข้ันตอนการประเมินความพึงพอใจในการใหบริการ 

การประเม ินความพ ึงพอใจในการบร ิการ หล ังจากก ิจกรรมผ ู  ใช บร ิการ

โสตทัศนูปกรณ ไดใชบริการแลว จะใหมีการประเมินความพึงพอใจจากผูใชบริการ โดยใชแบบ

ประเมินความพึงพอใจการใชบริการโสตทัศนูปกรณ เพื่อนำผลจากการประเมินมาปรับปรุง และ

พัฒนาการใหบริการโสตทัศนูปกรณ ใหตรงกับความตองการผูใชบริการและมีประสิทธิภาพ (แบบ

ประเมินความพึงพอใจ แสดงในภาคผนวกหนา 83) 

4.3.1 แบบประเมินความพึงพอใจการใชบริการโสตทัศนูปกรณ สรางข้ึนเพ่ือประเมิน

ความพึงพอใจในการใหบริการโสตทัศนูปกรณ เพื่อใหผูใชบริการไดพิจารณาตามความเปนจริงวามี

ความพึงพอใจในระดับใด เปนแบบมาตรวัดประมาณคา 5 ระดับ คือ 

5 หมายถึง ความพึงพอใจมากท่ีสุด 

4 หมายถึง ความพึงพอใจมาก 

3 หมายถึง ความพึงพอใจปานกลาง 

2 หมายถึง ความพึงพอใจนอย 

1 หมายถึง ความพึงพอใจนอยท่ีสุด 

โดยไดสรางแบบประเมินความพึงพอใจการใชบริการโสตทัศนูปกรณ เปน 3 ดาน คือ (1) ดานการ

ใหบริการของเจาหนาที่ จำนวน 4 ขอ (2) ดานประสิทธิภาพของผลงาน จำนวน 3 ขอ และ (3) ดาน

โสตทัศนูปกรณ จำนวน 4 ขอ และขอเสนอแนะเพิ่มเติมเปนคำถามแบบปลายเปด เพื่อใหผูใชบริการ

ไดเสนอแนะความคิดเห็น 
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4.3.2 การวิเคราะหแบบประเมินความพงึพอใจ วิเคราะหขอมูลโดยใชคาเฉลี่ย และ

คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน ใชสูตรดังนี้ 

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

โสตทัศนูปกรณ โดยใชคอมพิวเตอรคำนวณ ใชสูตรดังนี้ 

 

 

µ =
∑x
N

 

 

เม่ือกำหนดให  µ  คือ คะแนนเฉลี่ย 

    ∑x คือ ผลรวมท้ังหมดของคะแนน 

    𝐍𝐍 คือ จำนวนผูประเมิน 
 

การวิเคราะหแบบประเมินความพึงพอใจ กำหนดชวงของคาเฉลี่ยตามแนวของ

จอหน ดับบลิว เบสท และเจมส วีคาหน (John W.Best and James V. Kahn) ดังนี้ (Best, John 

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

คาเฉลี่ย  ความหมาย 

4.50-5.00  ความพึงพอใจมากท่ีสุด 

3.50-4.49  ความพึงพอใจมาก 

2.50-3.49  ความพึงพอใจปานกลาง 

1.50-2.49  ความพึงพอใจนอย 

1.00-1.49  ความพึงพอใจนอยท่ีสุด 

4.3.3 สูตรคาเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation – S.D.) (Lefferty, 

Petterand Rowe, Julain, 1995: 561-562) 

 

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

 

เม่ือกำหนดให   𝐒𝐒.𝐃𝐃.   คือ คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

𝐧𝐧∑𝐱𝐱𝟐𝟐 คือ ผลรวมยกกำลังสองของคะแนนทุกจำนวน 

(∑𝐱𝐱)² คือ ผลรวมของคะแนนทุกจำนวนยกกำลังสอง 

𝐧𝐧  คือ จำนวนผูประเมิน 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค และแนวทางการแกไขและการพัฒนางาน 
 

5.1  ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน การใหบริการโสตทัศนูปกรณ ของคณะเภสัชศาสตร 

มหาวิทยาลัยศิลปากร มีปญหาการปฏิบัติงานในการใหบริการโสตทัศนูปกรณ สำหรับการเรียนการ

สอน การอบรมสัมมนา และการจัดกิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิชา ผูเขียนคูมือปฏิบัติงานขอสรุปปญหา

ที่ไดมาจากการประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการที่มีการประเมินเปนประจำทุกป โดยจะมีการ

ประเมินปละ 2 ครั้ง จากคณาจารย และนักศึกษา และนอกจากนั้นยังมีจากท่ีผูเขียนไดพบเห็นในขณะ

ปฏิบัติงาน สรุปไดดังตอไปนี้ 

 1. ปญหาการปฏิบัติงานดานบุคลากรผูใชบริการโสตทัศนูปกรณ 

1.1.  ปญหาบุคลากรผูใชบริการไมมีความรูในการใชเครื่องมืออุปกรณ 

  1.2  ปญหาบุคลากรผูใชบริการท่ีขอใชบริการไมติดตอลวงหนา 

 2. ปญหาการปฏิบัติงานดานข้ันตอนการปฏิบัติงานและการสื่อสาร 

  2.1  ข้ันตอนในการปฏิบัติงานท่ีซับซอน 

  2.2  การสื่อสารและสื่อความหมาย ไมชัดเจนผิดความหมาย 

 3. ปญหาการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

  3.1  ปญหาการใชงานเครื่องขยายเสียง (Amplifiers) 

  3.2  ปญหาการใชงานคอมพิวเตอรแบบพกพา (Computer Notebook) 

  3.3  ปญหาการใชงานเครื่องฉายภาพ (Projector) 

  3.4  ปญหาการใชงานเครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Digital Visualizer) 

  3.5  ปญหาโสตทัศนูปกรณไมเพียงพอตอการใหบริการ 

  3.6  ปญหาโสตทัศนูปกรณเกาไมมีประสิทธิภาพ 

  3.7  ปญหาโสตทัศนูปกรณท่ีไมไดใชเปนเวลานานอาจเกิดการชำรุดเสียหายได 

  3.8  ปญหาไมมีคูมือในการใชงานโสตทัศนูปกรณ 

 4. ปญหาการปฏิบัติงานดานบุคลากรผูใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

  4.1 ปญหาบุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติงานและใหบริการในบางวัน 

  4.2 ปญหาบุคลากรไมมีความรูความเชี่ยวชาญในเครื่องมืออุปกรณ 

  4.3 ปญหาบุคลากรไมไดพัฒนาเพ่ิมความรูในสาขาท่ีเก่ียวของ 
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5.2  ขอเสนอแนะและพัฒนาแนวทางการแกไข  

 
  5.2.1 การปฏิบัติงานดานบุคลากรผูใชบริการโสตทัศนูปกรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

1. ปญหาผูใชบริการไมมีความรู 

2. ปญหาบุคลากรผู ใชบริการที ่ขอใชบริการไม

ติดตอลวงหนา 

1. เพิ่มชองทางการขอใชบริการโดยจัดทำ Google 

form บริการออนไลน ใหผู ขอใชดำเนินการกรอก

แบบฟอรมออนไลนที ่ไหนก็ได และสงมาใหทาง

ออนไลน โดยกำหนดวันขอใหแจงลวงหนาอยางนอย

กวา 2 วัน 

2. ผู ใหบริการโสตทัศนูปกรณ ตองประสานงานกับ

ผู  ใช บร ิการ และตกลงว าจะใช โสตท ัศน ูปกรณ 

ประเภทไหนอยางไร กอนการใชโสตทัศนูปกรณ  

3. ผูใหบริการโสตทัศนูปกรณ ตองแนะนำการใช

เครื่องมืออุปกรณนั้น ๆ ในข้ันพ้ืนฐานใหผูใชบริการได

ทราบในข้ันตอนท่ีผูใชบริการใชเครื่องมืออุปกรณนั้น 
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5.2.2 การปฏิบัติงานดานข้ันตอนการปฏิบัติงานและการส่ือสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

1. ข้ันตอนในการปฏิบัติงานท่ีซับซอน 

  การใหบริการโสตทัศนูปกรณในบางครั ้ง   บาง

กิจกรรม ระหวางผู ขอใชบร ิการและผู ใหบริการ

โสตทัศนูปกรณนั้นตองผานขั้นตอนมากเกินไป ทำให

เก ิดความลาช า ท ี ่จะถ ึงผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานให บร ิการ

โสตทัศนูปกรณ ที่จะตองจัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ

ไดทันเวลาและบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1. เพิ่มชองทางการขอใชบริการโดยจัดทำ Google 

form บริการออนไลน ใหผู ขอใชดำเนินการกรอก

แบบฟอรมออนไลนที ่ไหนก็ได และสงมาใหทาง

ออนไลน โดยกำหนดวันขอใหแจงลวงหนาอยางนอย 

2 วัน 

2. การประชุมรวมเพื่อหาแนวทางปฏิบัติงานเพื่อลด

ข้ันตอนท่ีซ้ำซอน 

2. การสื ่อสารและสื ่อความหมายไมชัดเจนผิด

ความหมาย 

   การขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ มีศ ัพทเร ียก

อุปกรณเครื่องมือ หรือขั้นตอนปฏิบัติตาง ๆ มากมาย 

ซึ่งในวงการเทคโนโลยีการศึกษา จะมีบัญญัติศัพทให

เรียกอุปกรณหรือวิธีการปฏิบัติกันอยูแลว แตบางครั้ง

ก็มีการใชผิดกันอยู ก็ทำใหความหมายนั้นเปลี่ยนไป 

หรือไมชัดเจน 

 2. ในการขอใชบริการ ผูขอใชบริการตองทบทวนสิ่ง

ที่เขียนขอใชบริการ วาใชคำบัญญัติศัพทที ่ถูกตอง

หรือไม เพื่อจะไดสื ่อความหมายไปในทางเดียวกัน 

สำหรับผูใหบริการโสตทัศนูปกรณ เมื่อไดรับหนังสือ

หรือแบบฟอรมการขอใชบริการโสตทัศนูปกรณแลว 

ถ าม ีคำศัพทคำไหนที ่ ไม  เข าใจ หร ือไม แน ใจใน

ความหมายวาจะเขาใจตรงกันหรือไม จะตองติดตอ

กลับไปยังผ ู ขอใชบร ิการ ปรับความเขาใจ ปรับ

ความหมายใหตรงกัน เพื่อจะไดปฏิบัติงานใหตรงกับ

ความตองการ ของผ ู ขอใช บร ิการใหได  อย างมี

ประสิทธิภาพ 
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5.2.3 การปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

1. ปญหาการใชงานเครื่องขยายเสียง (Amplifiers) 

   - เปดเครื่องเสียงแลวไมมีเสียง 

 

 

 

   - สัญญาณเสียงรบกวนเวลาใชไมโครโฟน เสียงหวีด 

เสียงหอนจากลำโพง 

   

 

   - ตรวจสอบวาไดเสียบไมโครโฟนหรือยัง เปดสวิตช

ที่ไมโครโฟนหรือยัง และสายลำโพงตออยูปกติหรอืไม 

เมื ่อเรียบรอยแลว ไปปรับระดับเสียงที ่ช องเส ียบ

ไมโครโฟนและปรับ Volume พอประมาณ 

   - ลดความดังของลำโพงลงเพื่อลดปญหาเสียงหวีด 

และเปลี่ยนตำแหนงการวางลำโพงหรือไมโครโฟนไป

ในจุดที่เสียงหวีดลดลง และระวังการถือไมโครโฟนท่ี

อาจเขาไปใกล หนาตูลำโพง หรือทิศทางที ่ เส ียง

สะทอน 

 

2. ปญหาการใช งานคอมพิวเตอร แบบพกพา 

(Computer Notebook) 

   - เปดเครื่องคอมพิวเตอรไมติด 

 

 

 

 

 
   - จอภาพแสดงตัวอักษรเบลอ (อักษรไมชัด) 

     เกิดมาจากการปรับความละเอียดของ Projector 

ไมตรงตามคุณสมบัติที่กำหนดไว ซึ่งเปนขอจำกัดของ 

Projector ท ี ่ เราต องปร ับความละเอ ียดให ตรง

เพราะวา  projector จะระบุจำนวนพิกเซลที่เอาไว

แสดงท้ังแนวตั้งและแนวนอนเอาไว 

 

 

   -  ตรวจสอบไฟแสดงสถานะเปดเครื่องกอนวา ติด

หรือไม จากนั ้นใหดูว าแบตเตอรี ่เหลือนอย หรือ

หมดแลวหรือยัง แลวจึงเสียบปลั๊ก แลวลองกดปุมเปด

ใชงาน ถากดปุมเปดแลวยังไมติด ใหลองดูวาเสียบ

ปลั๊กทุก ๆ จุดดีแลวหรือยัง ทั้งที่โนตบุก และชอง

เสียบปลั๊กไฟ ถาตรวจสอบทั้งหมดแลว ยังเปดไมติด

ใหรีบติดตอเจาหนาท่ีทันที 

   - สามารถเขาไปปรับไดที่ คลิกขวาที่หนาเดสท็อป 

เลือก Display settings – ดานขวาคลิก Advanced 

display settings –  Display adapter properties 

แถบ Monitor เลือกปรับ Screen refresh rate ที่ดี

ที ่ส ุดใหตรงกับคุณสมบัติของเครื ่อง Projector ท่ี

สามารถรับได 
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ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

หากปรับไมตรงจอภาพจะตองมีการนำจุดสีหลายๆ 

จุดมาแสดงเปนจุดเดียว ทำใหภาพเกิดความเบลอ 

ปกติแลวท่ัวไปจะปรับตั้งกันไวท่ี 1024x768 พิกเซล 

   - ตัวอักษรท่ีแสดงมีขนาดเล็กเกินไป 

     จากขอจำกัดในการปรับความละเอียด ทำให

บางครั้งตัวอักษรที่แสดงเล็กเกินไป จะมีปญหากับผูท่ี

มีปญหาทางสายตา 

 

 
 

   - ปรับใน Windows สามารถปรับขนาดตัวอักษร

ใหใหญไดโดยเขาไปคลิกขวาที่หนาเดสท็อป เลือก 

View – เลือก Large/Medium/Small ไดตามความ

เหมาะสม  

 

3. ปญหาการใชงานเครื่องฉายภาพ (Projector) 

   - ไมสามารถเปดเครื่องได 

 

 

   - ไมมีสัญญาณภาพออก 

 

 

 

 

 

 

   - สัญญาณภาพจากเครื่องฉาย Projector ไมชัด  

    

     

   - ปดและเปดเครื่องในเวลาที่ใกลกันเกินไปใหรอ

ประมาณ 90 วินาที กอนจะทำการเปดเครื่องใหมอีก

ครั้ง  

   - ตรวจสอบสาย RGB ว าเส ียบถูกช องหร ือไม  

ตรวจสอบชองสัญญาณภาพ ชอง In ชอง Out และ

ทำการแกไขปญหาที ่ Notebook ตัวอยางเชน ถา 

Notebook ท ี ่ ใช  เป น เคร ื ่ อ ง  HP ให กดฟ  งกชั่ น 

(FN)+F4 กดคร ั ้ งแรก ส ัญญาณภาพจะออก ท่ี  

Projector  ใหกด (FN)+F4 อีกครั้ง เพื่อใหสัญญาณ

ภาพออกท้ัง Projector และ Notebook 

   - ปรับ Focus ท่ีเครื่อง Projector หรือเคลื่อนยาย

เครื่อง Projector ใกล - ไกล 
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ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

4. ปญหาการใชงานเครื่องฉายภาพดิจิทัล (Digital 

Visualizer) 

   - ภาพที่ฉายจากเครื่องฉายภาพดิจิทัล ที่จอภาพไม

ชัด 

   - สลับการใชงานระหวาง Notebook & Visualize 

 
 

   - ยังไมไดปรับความคมชัด กดปุม Auto Focus 

    

   - โดยใชกดท่ีปุม PC1/PC2 ท่ีเครื่องฉายภาพดิจิทัล 

เพื ่อเลือกชองสงสัญญาณระหวาง Notebook กับ 

Visualize โดยกดหนึ่งครั้งสัญญาณจะสลับวนกลับไป     

5. ป ญหาโสตทัศน ูปกรณ ไม  เพ ียงพอต อการ

ใหบริการ 

    ในการใหบริการโสตทัศนูปกรณ ของคณะเภสัช

ศาสตร ในบางครั ้ง ผ ู ขอใชบร ิการ ขอใชบริการ

มากกวาอุปกรณที่มีใหบริการอยู เชนในชวงเวลาที่มี

การเรียนการสอน อบรมสัมมนา หรือชวงที่กิจกรรม

นักศึกษาพรอมกัน 

5. ในเบื้องตนผูใหบริการโสตทัศนูปกรณประสานงาน

กับผู ขอใชบริการใหเปลี ่ยนเวลาหรือสลับการใช

อุปกรณท่ีใชทดแทนกันได 

      ในระยะยาวผู ใหบริการโสตทัศนูปกรณจัดทำ

สถิติบันทึกขอมูล การขอใชบริการจำนวนความถ่ี ของ

โสตทัศนูปกรณแตละประเภท และเสนอผูบริหารเพ่ือ

พิจารณาจัดซ้ือโสตทัศนูปกรณนั้น ๆ ตอไป 

6. ปญหาโสตทัศนูปกรณ เกาไมมีประสิทธิภาพ 

    คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากรเปดการ

เรียนการสอนมาเปนระยะเวลา 36 ป ดังนั ้น จึงมี

ครุภัณฑโสตทัศนูปกรณเกาหลายรายการที ่ ไม  มี

ประสิทธิภาพ หรือใชไดก็ดวยประสิทธิภาพเพราะ

โสตทัศนูปกรณ แตละชนิดเทคโนโลยีการผลิดได

พัฒนาไปเร็วมาก 

 6. โสตทัศนูปกรณบางอยางยังใชงานไดอยูถึงไมมี

ประสิทธิภาพมากนัก ผูใหบริการโสตทัศนูปกรณ ตอง

ร ู ค ุณสมบัต ิของเครื ่องน ั ้น ๆ และรู จ ักประยุกต 

ปรับปรุงใชงานใหเกิดประโยชน เชน LCD Projector 

รุนเกาๆ เครื่องจะมีความสวางในการฉายแสงออกมา

น อย จะใช  ในท ี ่ สว  างมากไม  ได   ผ ู  ให บร ิการ

โสตทัศนูปกรณตองจัดใชกับหองท่ีมีจำนวนคนไมมาก

นัก และหองที่มีความสวางไมมากดวย จะสามารถ

แก ป ญหาได  ระด ับหน ึ ่ ง  เพ ื ่ อรอคณะว ิชาตั้ ง

งบประมาณในการปรับปรุงในปถัดๆไป 
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ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

7. ปญหาโสตทัศนูปกรณที่ไมไดใชเปนเวลานาน

อาจเกิดการชำรุดเสียหายได 

    โสตทัศนูปกรณบางอยางเมื่อไดเปดใชแลว และ

ไมไดใชเปนเวลานาน อาจจะเกิดขัดของเสียหายใน

ระบบได 

7. ใหเปดทดสอบโสตทัศนูปกรณ ประเภทหรือเครื่อง

น ั ้น ๆ ตามที ่ค ู ม ือกำหนดหรือตามที ่ เจ าหนา ท่ี

เห็นสมควร และควรเปดทดสอบกอน ที ่จะมีการ

ใหบริการทุกครั้ง 

8. ปญหาไมมีคูมือในการใชงานโสตทัศนูปกรณ 

    โสตท ัศน ูปกรณ ไม ม ีค ู ม ือมาด วย หร ือโสต 

ทัศนูปกรณเกาคูมือหาย ผูใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

ตองรูคุณสมบัติการใชงานอุปกรณนั้น เพ่ือใหบริการ 

8. ผูใหบริการโสตทัศนูปกรณจะตองใชประสบการณ

ของตนเอง และตองศึกษาจากเครื่องอ่ืน ๆ ท่ีเปนรุนท่ี

มีคุณสมบัติใกลเคียงกันและแหลงขอมูลขาวสาร อีก

อยางที่ผูใหบริการโสตทัศนูปกรณจะตองเรียนรู คือ

การคนหาขอมูลที่เกี่ยวของในระบบอินเทอรเน็ต เพ่ือ

ศึกษาขอมูลที ่เกี ่ยวกับโสตทัศนูปกรณแลวนำมา

พัฒนางานทำคูมือมาใชในหนาท่ีได 
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  5.2.4 การปฏิบัติงานดานบุคลากรผูใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

1. ปญหาบุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติงานและ

ใหบริการในบางวัน 

    การปฏิบัติงานบางครั ้ง บางกิจกรรมตองการ

บุคลากรหลายตำแหนงหนาที่ เพื่อประสิทธิภาพของ

งาน เชนปฐมนิเทศ การอบรมประสบการณวิชาชีพ 

กิจกรรมตาง ๆของคณะวิชา บุคลากรผู ใหบริการ

โสตทัศนูปกรณ จะตองปฏิบัติงานหลายอยางในเวลา

เดียวกัน คือ บริการดานการเรียนการสอน ถาย

ภาพนิ่ง และบริการควบคุมระบบเสียงกลางแจง 

 1. ฝกงานและสอนงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

ใหแกเจาหนาท่ีตำแหนงอ่ืนเพ่ือใหมาเปนผูชวยในการ

ปฏิบัติงานในการใหบริการโสตทัศนูปกรณขั้นพื้นฐาน

ได ที ่ไมมีความซับซอนมากนัก คณะเภสัชศาสตร

มหาวิทยาลัยศิลปากร มีบุคลากรซึ่งจะเปนผูชวยใน

การปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณไดคือ นัก

คอมพิวเตอร นี ้จะชวยเสริมใหกิจกรรมใหบริการ

โสตท ัศน ูปกรณ   สำเร ็จล ุล  วงไปด วยด ีและมี

ประสิทธิภาพ 

2. ปญหาบุคลากรไมมีความรูความเชี่ยวชาญใน

เครื่องมืออุปกรณ 

    เทคโนโลยีในดานตาง ๆ ไดพัฒนาไปอยางรวดเร็ว

รวมถึงเทคโนโลยีการศึกษาหรือเทคโนโลยีที่นำมาใช

ในการศึกษา ก็ไดพัฒนาไปอยางรวดเร็วเชนกัน ผู

ใหบริการโสตทัศนูปกรณ ตองพัฒนาตัวเองใหทัน

เทคโนโลย ี เหล าน ั ้น เพราะเราค ือผ ู  ให บร ิการ

เทคโนโลยีการศึกษา 

 2. ผูให บร ิการโสตทัศนูปกรณ จะตองศึกษาใน

เครื่องมืออุปกรณ ที่ใชใหบริการ และที่เกี่ยวของกับ

การใหบริการ โดยทดลองปฏิบัติศ ึกษาจากคู มือ 

ศ ึกษาจากผูร ู   ผ ู  เช ี ่ยวชาญ หร ือจากเคร ือข าย

อินเทอรเน็ต โดยการเขาเว็บไซตผูผลิตโสตทัศนูปกรณ  

เพ่ือนำความรูมาใชเครื่องมืออุปกรณท่ีมีอยู ใหบริการ

อยางเต็มประสิทธิภาพ 

3. ปญหาบุคลากรไมไดพัฒนาเพ่ิมความรูในสาขาท่ี

เกี่ยวของ 

     คณะเภสัชศาสตร เปนสวนงานสวนหนึ่งที่ตั้งอยู

ในมหาวิทยาลัยศิลปากร การพัฒนาเพิ่มพูนความรู

ของบุคลากรมีนอยโดยเฉพาะดานเทคโนโลยี การหา

ความรูเพิ่มเติมจากตำรา หรืออินเทอรเน็ตเทานั้น แต

ทางดานเครื่องมืออุปกรณ จะตองปฏิบัติจริง ถึงจะ

เปนผลและมีประสิทธิภาพ 

3. ศึกษาหาความรูดานตาง ๆ ที่เกี่ยวกับเทคโนโลยี

จากอินเทอรเน็ต มหาวิทยาลัยศิลปากร สงเสริมให

บุคลากรใหไดรับการพัฒนาเพิ่มพูนความรูในสาขาท่ี

เกี่ยวของ โดยใหบุคลากรไดเลือกหลักสูตรฝกอบรม 

สถานที่ ไมวาเปนสวนราชการ หรือเอกชนได เพราะ

งานดานเทคโนโลยี บริษัทเอกชนจะพัฒนาไปมากกวา

หนวยงานทางราชการ 
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