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ค ำน ำ 
 
  การจัดท าแนวการปฏิบัติงานการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมชั้น 3 คณะวิทยาการจัดการ 
ฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมเป็นไปอย่างถูกต้อง  และลด
ปัญหาที่อาจก่อให้เกิดความผิดพลาดในการใช้งาน ซึ่งปัญหาที่พบเป็นประจ าคือไม่มีสัญญาณภาพขึ้นที่
จอรับภาพ เครื่องคอมพิวเตอร์เปิดไม่ได้ รวมทั้งการพ่วงต่อของโสตทัศนูปกรณ์ที่ ผู้ใช้ยังไม่เข้าใจในการใช้งาน
มากนัก โสตทัศนูปกรณ์หลาย ประเภท มีขั้นตอนการใช้งานที่ต้องใช้เทคนิควิธีการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน 
ตลอดจนเพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอก เส้นทางในการท างาน ที่มีจุดเริ่มต้น และ
จุดสิ้นสุดของกระบวนการ ได้ระบุถึงขั้นตอน และ รายละเอียดวิธีการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ 

 
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า แนวการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานและ

บุคคลที่เกี่ยวข้องที่จะศึกษาเพ่ือบูรณาการความรู้ที่ได้รับการปฏิบัติงานจริง ให้สามารถ พัฒนาต่อยอดการ
ปฏิบัติงานได้อย่างสร้างสรรค์และพัฒนากระบวนการท างาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง ให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จั ดท าต้อง
ขออภัยไว้ ณ ที่นี้ 
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          นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติการ 
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แนวกำรปฏิบัติงำน 

กำรใช้งำนโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมชั้น 3 
คณะวิทยำกำรจัดกำร    มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

 
1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการ โสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมชั้น 3 คณะวิทยาการจัดการ  
ที่ชัดเจน 

1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง 
1.4 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ ในการเผยแพร่ความรู้ สร้างความเข้าใจที่ชัดเจน 
1.5 เพ่ือเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาในการใช้กระบวนการ โสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมชั้น 3

คณะวิทยาการจัดการ 
1.6 เพ่ือใช้เป็นแหล่งอ้างอิงที่สามารถถ่ายทอดให้กับบุคลากรภานในหน่วยงาน 
 

2. ขอบเขตแนวปฏิบัติงำน 

การจัดท าแนวปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา   เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม
ชั้น 3 คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เท่านั้น และแสดงถึงข้ันตอนการเริ่มใช้งาน
โสตทัศนูปกรณ์ ต่าง ๆ ได้ จนถึงสามารถการแก้ไขปัญหาเบื้องต้นด้วยตนเองได้ โสตทัศนูปกรณ์ ที่มีใช้
งานนี้เป็น รุ่น ยี่ห้อ เฉพาะที่ทางคณะมีใช้งานอยู่ในปัจจุบัน และสามารถน าหลักการไปประยุกต์ใช้กับ
หน่วยงานใกล้เคียงกันได้ 

 
3. นิยำมศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 

3.1 โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง เครื่องมือ อุปกรณ์อ านวยความสะดวกด้านเทคโนโลยี ใช้ส าหรับ
ช่วยในการสื่อสาร ในการถ่ายทอดความรู้ 

3.2 ห้องประชุม หมายถึง ห้องประชุมชั้น 3 ของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

3.3 ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม 
3.4 ผู้ควบคุม หมายถึง เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุม 
3.5 ผู้ขอใช้บริการ หมายถึง อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และบุคคลภายนอก 
3.6 หัวหน้าส านักงาน หมายถึง หัวหน้าส านักงานคณะวิทยาการจัดการ 
3.7 กระดานบอร์ดจองห้องประชุม หมายถึง กระดาษไวท์บอร์ดที่ติดไว้ส านักงานคณะ ส าหรับลง

รายการจองห้องประชุม วัน เวลา ผู้จอง ที่อนุญาตให้ใช้งานห้องประชุมได้ 
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4. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

หัวหน้าส านักงาน มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาอนุมัติการใช้ห้องประชุม 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีบทบาทหน้าที่รับการจองห้องประชุม และท าการตรวจสอบตาราง

การใช้ห้องประชุม แล้วเสนอต่อหัวหน้าส านักงานอนุมัติ ติดต่อประสานกับผู้ขอใช้บริการ 
เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมห้องประชุม มีบทบาทหน้าที่ 

 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1. ควบคุมการใช้โสตทัศนูปกรณ์ ในห้องประชุม ให้เกิดความเรียบร้อยและเกิดความ

เหมาะสม  
2. ดูแล ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์ ในห้องประชุม เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ดี  อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
3. จัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ ในห้องประชุม เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ดี 

ประหยัด งบประมาณของหน่วยงานและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ให้ค าปรึกษา แนะน า แก่ผู้ขอใช้บริการ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน 

หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
 

 ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ ในการใช้ห้องประชุม เพ่ือให้ด าเนินงาน

บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
ด้ำนกำรประสำนงำน 
1. ประสานการท างานร่วมกันและระหว่างทีมงานหรือผู้ขอใช้บริการห้องประชุม เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่ผู้ขอใช้บริการ บุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 
ด้ำนกำรบริกำร 

ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในการ
ใช้บริการห้องประชุม  เพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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5. หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน 

5.1 หลักเกณฑ์ ขั้นตอนกำรขอใช้บริกำรห้องประชุม 
ผู้ขอใช้บริการท าการจองขอใช้ห้องประชุม ผู้เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบท าการตรวจสอบปฏิทิน

ตารางการใช้งานห้องประชุม ว่างหรือไม่ว่าง ถ้าห้องว่างก็เสนอหัวหน้าส านักงาน อนุมัติ หรือไม่อนุมัติ 
เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบท าการขึ้นกระดาษบอร์ดจองห้องเมื่ออนุมัติ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ควบคุมได้รับทราบ 
และติดต่อผู้ขอใช้บริการถึงการอนุมัติให้ใช้ห้อง 
 

แผนผังขั้นตอนกำรตรวจสอบกำรใช้ห้องประชุมชั้น 3 

 
 
กำรตรวจสอบระบบกำรใช้ห้องประชุมชั้น 3  

1. เมื่อไดร้ับอนุมัติการใช้ห้องและได้ขึ้นกระดานบอร์ดจองห้องประชุม ท าการตรวจสอบวันและเวลาการ
ใช้งานห้องประชุม 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบกระดานบอร์ดจองห้อง
ประชุม 

เตรียมความพร้อง
โสตทัศนูปกรณ์ 

แก้ไขปัญหา 

ใช้งาน 

สิ้นสุด 

แจ้งหัวหน้าส านักงาน
และแจ้งผู้ขอใช้บริการ 

พร้อม 

ไม่พร้อม 

แก้ไขไมไ่ด ้

แก้ไขได ้
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2. เตรียมความพร้อมของโสตทัศนูปกรณ์ทั้งระบบ ให้พร้อมใช้งานตามก าหนด 
3. กรณีท่ีโสตทัศนูปกรณ์ไม่พร้องใช้งาน ให้แก้ปัญหาให้ใช้งานได้ โดยการแก้ปัญหาการหาเครื่องส ารอง

มาใช้ทดแทน เพ่ือให้ใช้งานได้ตามปกติ 
4. กรณีท่ีแก้ปัญหาโสตทัศนูปกรณ์ไม่พร้องใช้งานและไม่สามารถหาเครื่องส ารองมาใช้แทนได้ ให้แจ้ง

หัวหน้าส านักงาน แล้วติดต่อแจ้งปัญหาต่อผู้ขอใช้บริการรับทราบ 
 

5.2 ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน 

แผนผังขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมชั้น 3 
 

 

เริ่มใช้งาน 

เปิดระบบไฟฟ้า ควบคุมระบบภาพ และระบบเสียง  

เปิดอุปกรณ์ระบบเสียง
ตรวจสอบการท างาน 

เปิดอุปกรณ์ระบบภาพ
ตรวจสอบการท างาน 

ใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ในการประชุม 

สิ้นสุดกาใช้งาน 

ปิดระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
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ระบบไฟฟ้ำ ควบคุมระบบภำพ และระบบเสียง  

ในขั้นตอนเปิดระบบไฟฟ้า ควบคุมระบบภาพและระบบเสียง ของประชุมมีเครื่องส ารองไฟ (UPS) มี
ขั้นตอนด าเนินการดังนี้ 

1. ให้ท าการเสียบปลั๊กไฟเครื่องส ารองไฟและเปิดสวิตช์เครื่องส ารองไฟ 

 
 เปิดสวิตช์ไฟในตู้อุปกรณ์โสต ด้านหลังตู้ 
 

 
2. กดเปิดสวิตช์ไฟควบคุมระบบภาพ   

 

 
 
 
 

กดเปิด (ON) 
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กำรใช้งำนอุปกรณ์ระบบเสียงและ วิธีกำรตรวจสอบกำรท ำงำน 

แผนภำพระบบเสียงในห้องประชุม 
 

 
 

1. กดสวิตช์เปิดเครื่องควบคุมชุดไมค์ประชุม (SHURE DIS-CCU) 

 
 

2. ตรวจสอบไมค์ประชุมทุกตัวในห้องประชุมท างานหรือไม่ 
โดยการกด               ให้ไฟติดเป็นสีแดง และหัวไมค์มีไฟสีแดงติด แล้วท าการทดสอบโดยการ
พูดว่ามีเสียงออกล าโพงหรือไม่ 
 

 

Com .1 Com .2 

ล ำโพง 

ล ำโพง 

เขียว เปิด 
แดง ปิด 

ไฟติดเป็นสีแดง 

หัวไมคไ์ฟสีแดงติด 

เสียงออกล าโพง 
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3. กรณีท่ีต้องการใช้เสียงจากเครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องประชุม ให้ท าการเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

      
4. เปิดเครื่องขยายเสียง ( behringer europower pmp550m ) โดยมีการต่อดังนี้ 

4.1 ช่อง MIC 1 ต่อสัญญาณเสียงเข้ามาจาก เครื่องควบคุมชุดไมค์ประชุม (SHURE DIS-CCU) 
4.2 ช่อง MIC 2 ต่อสัญญาณเสียงเข้ามาจาก เครื่องคอมพิวเตอร์ (COM.1) 
4.3 ช่อง MIC 3 ต่อสัญญาณเสียงเข้ามาจาก เครื่องคอมพิวเตอร์ (COM.2) 
 การเปิด-ปิดเสียง และให้เสียงเบาหรือเสียงดัง     แต่ละช่องสัญญาณเสียงของอุปกรณ์ให้ปรับ
ที่วอลลุ่ม สี่ขาว LEVEL ที่หน้าเครื่องขยายเสียง แต่ละช่องจะแยกจากกัน 
 การปรับเสียง ดังหรือเบา ของสัญญาณเสียงทั้งหมด ให้ไปปรับที่วอลลุ่ม MAIN สีขาวด้านขวา 
 

 

COM.1 COM.2 

เปิดเคร่ือง 

COM.1 DIS-CCU COM.2 

การเปิด-ปิดเสียง 
และให้เสียงเบา

หรือเสียงดัง 
การปรับเสียง ดังหรือ
เบา ของสัญญาณเสียง

ทั้งหมด 
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5. การทดสอบเสียง ให้เปิดเสียงจากคอมพิวเตอร์ แล้วฟังเสียงว่าออกล าโพง (QSC) หน้าห้องประชุม 
 
     

 
 

 
 
 
 

กำรใช้งำนอุปกรณ์ระบบภำพและวิธีตรวจสอบกำรท ำงำน 
 

แผนภำพระบบภำพในห้องประชุม 
 

 
 

1. หลังจากเปิดสวิตช์ไฟควบคุมระบบภาพ  ให้กดปุ่มสีฟ้าทีร่โีมทโปรเจคเตอร์ เปิดโปรเจคเตอร์ (epson 
eb-w51) และ กดปุ่ม HDMI ที่รีโมท เลือกสัญญาณภาพ 
 

 

Com .1 Com .2 

โปรเจคเตอร์ 
 (epson eb-w51) 

เครื่องเลือกสัญญาณภาพ 

เครื่อง
ฉายภาพ 

3 มิต ิ

กดเปิด 

เลือกสญัญาณภาพ 
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2. เปิดเครื่องเลือกสัญญาณภาพ (KRAMER VP-72) กดเลือกสัญญาณภาพตามท่ีต้องการ 
ปุ่ม HDMI 1 เป็นสัญญาณภาพจาก เครื่องฉายภาพ 3 มิติ และเครื่องคอมพิวเตอร์ COM.1 
ปุ่ม HDMI 2 เป็นสัญญาณภาพจาก เครื่องคอมพิวเตอร์ COM.2 

 
 

3. การใช้สัญญาณภาพจาก เครื่องฉายภาพ 3 มิติ(Visualizer) ขึ้นจอโปรเจคเตอร์ 
   เปิดเครื่องฉายภาพ 3 มิติโดยกดปุ่ม Power ให้ไฟเขียวติด เครื่องเลือกสัญญาณภาพต้องเลือก 
HDMI 1 

 
4. การใช้สัญญาณภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ COM.1 

    เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์  ไปสลับสัญญาณภาพจากเครื่องฉายภาพ 3 มิติ(Visualizer)โดยการกดปุ่ม 
Source หรือ ปิดเครื่องเครื่องฉายภาพ 3 มิติ(Visualizer) 
 

 
 
 
 

 

สวิตช์เปิดเครื่อง 

กด Source  
สลบัสญัญำณภำพ 

กดเปิดไฟเขียวติด 

กดเลือกHDMI1 
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5. การใช้สัญญาณภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ COM.2 
    เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์  เลือก HDMI 2 ในเครื่องเลือกสัญญาณภาพ 
 

 
 
 

6. วิธีใช้จอรับภาพ ชนิดเมอเตอร์ไฟฟ้าของห้องประชุม 
    เปิดสวิตช์ไฟควบคุมระบบภาพถึงจะควบคุมจอรับภาพ ชนิดเมอเตอร์ได ้โดยสามารถบังคับจอได้ที่
กลอ่งควบคุมจอ หรือ รีโมทควบคุมจอ  

- ต้องการให้จอขึ้น ให้กด  ปุ่มลูกศรขึ้น  
- ต้องการให้จอลง  ให้กด  ปุ่มลูกศรลง  
- ต้องการให้จอหยุด ให้กด  ปุ่มตรงกลาง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปิดระบบโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม 
 วิธีปิดระบบโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม มีรับดับขั้นตอนและวิธีการดังนี้ 

1. ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ และ เครื่องฉายภาพ 3 มิติ(Visualizer) โดยกดปุ่ม Power ให้ไฟแดงติด 
2. กดปุ่มสีฟ้าที่รีโมทโปรเจคเตอร์ ปิดโปรเจคเตอร์ (epson eb-w51)  
3. ปิดเครื่องเลือกสัญญาณภาพ (KRAMER VP-72) 
4. เก็บจอจอรับภาพ ชนิดเมอเตอร์ไฟฟ้า ให้กดปุ่มลูกศรขึ้นที่กล่องควบคุมจอ หรือ รีโมทควบคุม  
5. กดสวิตช์ปิดเครื่องควบคุมชุดไมค์ประชุม (SHURE DIS-CCU) ให้ไฟขึ้นสีแดง 
6. ปิดเครื่องขยายเสียง ( behringer europower pmp550m ) 
7. กดปิดสวิตช์ไฟควบคุมระบบภาพ  และ ปิดสวิตช์ไฟในตู้อุปกรณ์โสต ด้านหลังตู้ 
8. ปิดสวิตช์เครื่องส ารองไฟและให้ท าการชักปลั๊กไฟเครื่องส ารองไฟ 

กดเลือกHDMI2 

จอข้ึน 
หยุดจอ 
จอลง 
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6. ข้อมูลสำรสนเทศ/ฐำนข้อมูลที่ใช้ในกำรปฏิบัติ  

 ในการปฏิบัติงานการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมให้เป็นไปตามมาตรฐาน ควร
เตรียมความพร้อมติดต่อผู้ขอใช้บริการ สอบถามความต้องการ ประสานงาน ก่อนการประชุม อย่าง
น้อย 1 ชั่วโมง  เตรียมมีข้อมูลสารสนเทศในการสนับสนุน ดังนี้ 

1. วันเวลาในการใช้ห้องประชุม 
2. จ านวนผู้เข้าประชุม 
3. รูปแบบการประชุม 
4. มีข้อมูลที่มาเปิดกับคอมพิวเตอร์  เครื่องฉายภาพ 3 มิติ หรือระบบเสียง 
5. มีอุปกรณ์เพ่ิมเติม นอกเหนือจากอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม 

 
7. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของงำน  

7.1 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 
7.2 ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของงำน 

การประชุมเป็นไปอย่างราบรื่น ไม่มีอุปสรรคเกี่ยวกับอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในห้อง
ประชุม และสามารถปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

ล ำดับขั้นตอน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1) ติดต่อผู้ขอใช้บริการ อย่างน้อย 1 วัน ก่อนถึงก าหนดการใช้ห้องประชุม 
2) ตรวจสอบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ใน

ห้องประชุม 
อย่างน้อย 1 วัน ก่อนถึงก าหนดการใช้ห้องประชุม 

3) ติดต่อผู้ขอใช้บริการเมื่อเกิดปัญหากับ
ห้องประชุม ไม่สามารถใช้ประชุมได้ 

อย่างน้อย 1 วัน ก่อนถึงก าหนดการใช้ห้องประชุม 

4) เปิด และตรวจสอบอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ก่อนการประชุม 

อย่างน้อย 1 ชั่วโมง ก่อนถึงก าหนดการใช้ห้องประชุม 

5) ประสานงาน แนะน า ผู้ขอใช้บริการ 
เกี่ยวกับอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ใน
ห้องประชุม 

อย่างน้อย 1 ชั่วโมง ก่อนถึงก าหนดการใช้ห้องประชุม 

6) แก่ปัญหาโสตทัศนูปกรณเ์มือ่เกิด
ปัญหา 

ไม่เกิน 10 นาที 

7) ปิด และตรวจสอบอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์หลังการประชุม 

ไม่เกิน 10 นาที หลังประชุมเสร็จ 
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8. แนวทำงกำรพัฒนำงำน 

8.1 ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 
 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์มีการใช้งาน

หลายปี ท าให้เกิดอาการเสียหายได้ง่าย 
หาอุปกรณ์มาทดแทน หรือเตรียมเครื่องส ารอง 

ผู้ขอใช้บริการไม่เข้าใจอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ของห้องประชุม ท าให้
ติดขัด หรือการประชุมหยุดชะงักได้ 

ก่อนการประชุม ควรอธิบายวิธีใช้งานอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ 

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์บางอย่างเลิก
ผลิตไม่สามาถหา อุปกรณ์มาทดแทนได้ 

หาอุปกรณเ์ทคโนโลยีใหม่มาทดแทน 

8.2 ข้อเสนอแนะ 
ห้องประชุมมีการใช้งานมาหลายปีท าให้สภาพห้อง และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์มี

อาการเสื่อม บางอย่างก็เสียช ารุด ควรมีการปรับปรุงห้องและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ใหม่ 
 

8.3 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
1. ตองมาตรวจสอบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ล่วงหน้า 1 วัน และมาเตรียมห้องประชุมก่อนผู้

ขอใช้บริการ 
2. ผู้ควบคุมห้องประชุมต้องประสานงานกับผู้ขอใช้บริการก่อนการประชุม ถึงความต้องการ 

รูปแบบ ก าหนดการต่าง ๆ  
3. ผู้ควบคุมห้องประชุมต้องเตรียมพร้องที่จะแก้ปัญหา ให้การประชุมเป็นไปด้วยดี ในเวลาที่

รวดเร็ว 
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