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1.วััตถุุประสงค์์ (Objectives)

 1.เพื่่�อให้้หน่่วยงานมีีคู่่�มืือการปฏิิบััติิงานที่่�ชััดเจน อย่่างเป็็นลายลัักษณ์์อัักษร ที่่�แสดงถึึง ราย

ละเอีียดข้ัั�นตอนการปฏิิบััติิงานของกิิจกรรม/กระบวนการต่่าง ๆ ของหน่่วยงาน

2. เพ่ื่�อให้ก้ารปฏิบัิัติงิานของหน่ว่ยงานมีมีาตรฐานเป็น็ไปตามเป้า้หมาย และได้ผ้ลิติผลหรืือ กา

รบริิการท่ีี�มีีคุุณภาพ ตามระยะเวลาท่ีี�กาหนดเวลา

3. เพื่่�อสนัับสนุุนการแลกเปลี่่�ยนเรีียนรู้้� เป็็นคู่่�มืือแสดงถึึงกระบวนการปฏิิบััติิงานเผยแพร่่ ให้้ผู้้�

ปฏิิบััติิงานใหม่่หรืือผู้้�สนใจได้้ใช้้เป็็นแนวทางการปฏิิบััติิงาน

4. เพ่ืื�อใช้้แสดงหรืือเผยแพร่่ให้้กัับบุุคคลภายนอกหรืือผู้้�รัับบริการได้้รัับรู้้� เกิิดความเข้้าใจ 

กระบวนการปฏิิบััติิงานและใช้้ประโยชน์์จากกระบวนการปฏิิบััติิงานดัังกล่่าว	

2. ขอบเขตคู่่�มืือ (Scope)

คู่่�มืือปฏิิบััติิงานโสตทััศนููปกรณ์์ คณะวิิทยาการจััดการ มหาวิิทยาทลััยราชภััฏเพชรบุุรีี มุ่่�งเน้้น

เพื่่�อให้้เป็็นแนวทางในการศึึกษาแก่่ผู้้�ปฏิิบััติิงานการบริิการโสตทััศนููปกรณ์์ และบุุคลากรอื่่�น ๆ  ให้้เป็็น

มาตรฐาน เข้า้ใจถึึงหลักัเกณฑ์์กฎระเยียีบ กระบวนการ ปัญัหา และอุปุสรรคการปฏิบิัตัิงิาน การให้บ้ริกิาร

โดยระบุุถึึงวิิธีีการ ขั้้�นตอน รายละเอีียดในการให้้บริิการโสตทััศนููปกรณ์์ประเภทต่่าง ๆ ตั้้�งแต่่ 

ก่อ่นการให้บ้ริการ มีกีารประสารงานกับผู้้�ขอใช้บ้ริการในการจองขอใช้ห้้้องประชุุมพร้อ้มอุปกรณ์์

โสตที่่�ต้อ้งการใช้ ้ตรวจเช็ค็ ทดสอบระบบอุปุกรณ์์ เพื่่�อเตรียีมความพร้อ้มในการใช้อุ้ปุกรณ์์ประเภทต่า่งๆ  

ให้้พร้้อมใช้้งาน

ระหว่่างการให้้บริิการ ห้้องประชุุมพร้้อมอุุปกรณ์์โสต ผู้้�ปฏิิบััติิงานที่่�รัับผิิดชอบอยู่่�ควบคุุม 

ดููแลให้้บริการพร้อมแก้้ปััญหาท่ี่�อาจเกิิดระหว่างการใช้้งานโสตทัศนููปรณ์์ประเภทต่าง ๆ จนกว่่างานท่ี่�

ให้้บริิการจนแล้้วเสร็็จ

หลัังให้้บริิการ ผู้้�ปฏิิบััติิงานที่่�รัับผิิดชอบตรวจเช็็ค จััดเก็็บอุุปกรณ์์ ปิิดระบบต่่าง ๆ ครวจความ

เรีียบร้้อยของสถานที่่�ให้้บริิการ

3.นิิยามศััพทท์ี่่��เกี่่�ยวข้้อง(Definition)

โสตทััศนููปกรณ์์ หมาบถึึง วััสดุุ และอุุปกรณ์์ที่่�ใช้้ในการอำนวยความสะดวกในห้้องปรชุุม เช่่น 

เครื่่�องผสมสััญญาณเสีีบง เครื่่�องขยายสััญญาณเสีียง ไมโครโฟน ลำโพง จอรัับภาพ เป็็นต้้น 

อุุปกรณ์์การเรีียนการสอน หมายถึึง วััสดุุและอุุปกรณ์์ที่่�ใช้้ในการเรีียนการสอน

ผู้้�รัับผิิดชอบ หมายถึึง เจ้้าหน้้าที่่�งานโสตทััศนศึึกษา

การให้้บริิการ หมายถีีง เจ้้าหน้้าที่่�ที่่�เกี่่�ยวข้้องในการให้้บริิการโสตทััศนููปกรณ์์ในห้้องประชุุม

ผู้้�ใช้้บริิการ หมายถึึง ผู้้�ที่่�มาขอใช้้บริิการงานโสตทััศนููปกรณ์์ได้้แก่่ เจ้้าหน้้าที่่� นัักศึึกษา หน่่วย

งานภายใน แและหน่่วยงานภายนอก

การให้้บริิการ หมายถึึง การให้้บริิการงานโสตทััศนููปกรณ์์ 
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4.บทบาทหน้้าที่่�ความรัับผิิดชอบ (Responsibilities)

หน้้าที่่�ความรัับผิิดชอบหลััก

ปฏิบิัตัิงิานในฐานะผู้้�ปฏิบิัตัิงิานระดัับต้นที่่�ต้อ้งใช้ค้วามรู้้� ความสามารถทางวิิชาการในการทำงาน 

ปฏิบิัตัิงิานเกี่่�ยวกับังานด้า้นวิชิาการโสตทัศันศึกึษา ภายใต้ก้ารกำกับั แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบิัตัิงิานอื่่�น

ตามที่่�ได้้รัับมอบหมาย 

	 โดยมีีลัักษณะงานที่่�ปฏิิบััติิในด้้านต่่าง ๆ ดัังนี้้�

	 1. ด้้านการปฏิิบััติิการ

	      (1) จัดัเตรียมและควบคุมการใช้อุ้ปุกรณ์ป์ระเภทเครื่�องเสีียง เครื่�องฉาย การผลิิตวัสดุ ุอุปุกรณ์์

ที่่�ใช้ใ้นการจัดัแสดงหรืือบรรยาย เพื่่�อให้ก้ารแสดงหรืือบรรยายที่่�ต้อ้งอาศัยัเครื่่�องเสียีงหรืือเครื่่�อง ฉายดา

เนิินไปโดยความเรีียบร้้อยและเกิิดความเหมาะสม

	      (2) ช่ว่ยแปล เขียีน เรียีบเรียีง คาบรรยายภาพ คาบรรยายแผนภููมิ ิบทรายการวิทิยุ ุภาพยนตร์ 

หรืือโทรทััศน์์ การแปลความหมายสถิิติิข้้อมููลต่่าง ๆ และการนาเสนอสถิิติิข้้อมููลตามหลััก วิิชาการโสต

ทััศนศึึกษา เพื่่�อเผยแพร่่ความรู้้� หรืือข้้อมููลอัันเป็็นประโยชน์์ในด้้านต่่าง ๆ

	     (3) จััดหา ดููแล รัักษา ซ่่อมแซม เครื่่�องเสีียง เครื่่�องฉาย ตลอดจน วััสดุุอุุปกรณ์์ต่่าง ๆ ที่่�ใช้้ 

ในการปฏิบิัติัิงาน เพื่่�อให้้สามารถใช้ง้านได้ด้ี ีประหยัดังบประมาณของหน่ว่ยงาน และดาเนินิงานได้อ้ย่า่ง

มีี ประสิิทธิิภาพ

	     (4) ให้้บริิการวิิชาการด้้านต่่าง ๆ เช่่น ให้้คำปรึึกษา แนะนำในการปฏิิบััติิงานแก่่เจ้้าหน้้าที่่� 

ระดัับรองลงมาและแก่่หนัักศึึกษาท่ี่�มาฝึึกปฏิิบััติิงาน ตอบปัญหาและชี้้�แจงเรื่่�องต่่าง ๆ เกี่่�ยวกัับงานใน 

หน้้าที่่� เพื่่�อให้้สามารถปฏิิบััติิงานได้้อย่่างถููกต้้อง มีีประสิิทธิิภาพ และปฏิิบััติิหน้้าที่่�อื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 2. ด้้านการวางแผน

	   (1) วางแผนการทำงานที่่�รัับผิิดชอบ ร่่วมวางแผนการทำงานของหน่่วยงานหรืือโครงการเพื่่�อ

ให้้การดำเนิินงานบรรลุุตามเป้้าหมายและผลสััมฤทธิ์์�ที่่�กำหนด

	   (2) วิิเคราะห์์ พััฒนาและปรัับปรุุงงานด้านโสตทัศนศึกษาของหน่่วยงาน เพื่่�อให้้สามารถ

สนัับสนุุนงานในภาพรวมของคณะได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพและสอดคล้้องกัับเป้้าหมายที่่�กำหนดไว้้

	 3. ด้้านการประสานงาน

	   (1) ประสานงานการทำงานร่วมกันระหว่างทีีมงานหรืือหน่่วยงานทั้้�งภายในและภายนอก 

เพื่่�อให้้เกิิดความร่่วมมืือและผลสััมฤทธิ์์�ตามที่่�กำหนดไว้้

 	    (2) ชี้้�แจงและให้้รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับข้้อมููล ข้้อเท็็จจริิง แก่่บุุคคลหรืือหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง 

เพื่่�อสร้้างความเข้้าใจหรืือความร่่วมมืือในการดำเนิินงานตามที่่�ได้้รัับมอบหมาย

	 4. ด้้านการบริิการ

	    (1) ให้้คำปรึึกษา แนะนำเบื้้�องต้้น เผยแพร่่ ถ่่ายทอดความรู้้� ทางด้้านวิิชาการศึึกษา รวมทั้้�ง

ตอบปัญัหาและชี้้�แจงเรื่่�องต่า่ง ๆ  เกี่่�ยวกับังานในหน้าที่่� เพื่่�อให้ผู้้้�รับบริกิารได้ร้ับัทราบข้อ้มููล ความรู้้�ต่า่ง ๆ  

ที่่�เป็็นประโยชน์์
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	     (2) จัดัเก็บ็ข้อมููลเบื้้�องต้น้และให้บ้ริกิารข้อ้มููลทางวิชิาการ เกี่่�ยวกับัด้า้นวิขาการโสตทัศนศึกษา

ศึึกษา เพื่่�อให้้บุุคลากรทั้้�งภายในและภายนอกหน่่วยงาน นัักศึึกษา ตลอดจนผู้้�รัับบริิการได้้ทราบข้้อมููล

และความรู้้�ต่่าง ๆ ที่่�เป็็นประโยชน์์ สอดคล้้อง และสนัับสนุุนภารกิิจของหน่่วยงานและใช้้ประกอบการ

พิิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลัักเกณฑ์์ มาตรการต่่าง ๆ

ลัักษณะงานที่่�ปฎิิบััติิ  

	ต ำแหน่ง่นักัวิชิาการโสตทัศันศึกึษา ระดับัปฎิบิัตัิกิาร สังักัดัคณะวิทิยาการจัดัการ มหาวิทิยาลัยั

ราชภััฏเพชรบุุรีี ผู้้�ปฏิิบััติิงานมีีลัักษณะงานที่่�ปฏิิบััติิงาน ดัังนี้้�

	 1.  จััดเตรีียมและควบคุุมการใช้้อุุปกรณ์์ประเภทเครื่่�องเสีียง เครื่่�องฉาย การผลิิตวััสดุุอุุปกรณ์์

ที่่�ใช้้ในการจััดแสดงหรืือบรรยายเพื่่�อให้้การแสดงหรืือบรรยายท่ี่�ต้้องอาศััยเครื่่�องเสีียงหรืือเครื่่�องฉาย 

ดํําเนิินไปด้้วยความเรีียบร้้อย และเกิิดความเหมาะสม

	 2. จััดหา ดููแล รัักษา ซ่่อมแซมเครื่่�องเสีียง เครื่�องฉาย ตลอดจนวััสดุุอุุปกรณ์์ต่่างๆ ท่ี่�ใช้้ใน

การปฏิิบััติิงานเพื่่�อให้้สามารถใช้้งานได้้ดีีประหยัดงบประมาณของหน่่วยงานและดํําเนิินงานได้้อย่่างมีี

ประสิิทธิิภาพ 

	 3 . ให้บ้ริกิารวิชิาการด้า้นต่า่งๆ เช่น่ ให้ค้ำปรึกึษา แนะนําํ ในการปฏิบิัตัิงิานแก่ ่เจ้า้หน้า้ที่่�ระดับั

รองลงมา และแก่่นัักศึึกษาที่่�มาฝึกึปฏิิบััติงิาน ตอบปััญหาและชี้้�แจงเรื่่�องต่่างๆ เกี่่�ยวกับังานในหน้้าที่่�เพื่่�อ

ให้้สามารถปฏิิบััติิงานได้้อย่่างถููกต้้องมีีประสิิทธิิภาพ และปฏิิบััติิหน้้าที่่�อื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 4. งานที่่�เป็็นหนัังสืือ คำสั่่�ง หนัังสืือขอความอนุุเคราะห์์หรืือเป็็นกรรมการ

	 5. ช่่วยสอนการใช้้เครื่่�องมืือทางด้้านนิิเทศศาสตร์์ เช่่น การใช้้เครื่่�องมืือในสตููดิิโอ 

ห้้องบัันทึึกเสีียง การใช้้เครื่่�องคอมพิิวเตอร์์ (MAC)

	 6. ทำสื่่�อประชาสััมพัันธ์์ 

	 7. บัันทึึกภาพกิิจกรรมคณะ

	 8. เขีียนข่่าวกิิจกรรมลงเพจของคณะ MS NEWS

	 9.เขีียนข่่าวกิิจกรรมส่่งสื่่�อสารองค์์กร

          10..บัันทึึกเสีียงรายการวิิทยุุ สคลิิปเสีียง บทบรรยาย

	 ๒. ด้้านการวางแผน

ร่่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่่วยงานท่ี่�สัังกััดวางแผนหรืือร่่วมวางแผนการ ทางาน

ตามแผนงานหรืือโครงการของหน่่วยงาน แก้้ไขปััญหาในการปฏิิบััติิงาน เพื่่�อให้้การดาเนิินงาน บรรลุุ

ตามเป้้าหมายและผลสััมฤทธิ์์�ที่่�กาหนด

	 ๓. ด้้านการประสานงาน

	     (1) ประสานการทำงานร่่วมกััน โดยมีีบทบาทในการให้้ความเห็็นและคำแนะนำเบื้้�องต้้น    

แก่่สมาชิิกในทีีมงาน หรืือหน่่วยงานอื่่�น เพื่่�อให้้เกิิดความร่่วมมืือและผลสััมฤทธิ์์�ตามที่่�กำหนดไว้้

	     (2) ให้้ข้้อคิิดเห็็นหรืือคำแนะนาเบื้้�องต้้นแก่่สมาชิิกในทีีมงานหรืือบุุคคลหรืือหน่่วยงาน          

ที่่�เกี่่�ยวข้้อง เพื่่�อสร้้างความเข้้าใจและความร่่วมมืือในการดำเนิินงานตามที่่�ได้้รัับมอบหมาย
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5.หลัักเกณฑ์์ ขั้้�นตอนและวิิธีีการปฏิิบััติิงาน (Procedure)
	 การปฏิิบััติิงานของนัักวิิชาการโสตทััศนศึึกษา ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการให้้บริิการโสตทััศนููปกรณ์์ห้้อง

ประชุุม ของคณะวิิทยาการจััดการ  มหาวิิทยาลััยราชภััฏเพชรบุุรีี มีีหลัักเกณฑ์์วิิธีีการปฏิิบััติิงานและ

เงื่่�อนไขต่่าง ๆ ดัังนี้้�

	 5.1 หลัักเกณฑ์์และกฎระเบีียบที่่�เกี่่�ยวข้้องในการปฏิิบััติิงาน

	 5.2 ขั้้�นตอนและวิิธีีการปฏิิบััติิงานตั้้�งแต่่เริ่่�มต้้นจนสิ้้�นสุุดกระบวนการ 

	 5.3 เงื่่�อนไข/ข้้อสัังเกต/ข้้อควรระวััง/สิ่่�งที่่�ควรคำนึึงในการปฏิิบััติิ

	 5.4 แนวคิิด/งานวิิจััยที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 5.5 จรรยาบรรณ/คุุณธรรม/จริิยธรรมในการปฏิิบััติิงาน

	 5.1 หลัักเกณฑ์์และกฎระเบีียบที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการปฏิิบััติิงาน

 5.1.1 พระราชบััญญััติิที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 5.1.1.1 ข้อ้บังัคัับมาวิิทยาลััยราชภัฏเพชรบุุรี ีว่า่ด้ว้ยประมวลจริิยธรรม พ.ศ. 2564 หมวด ท่ี่� 2 

ประมวลจริิยธรรม ส่่วนที่่� 3 จริิยธรรมของบุุคลากร

	 5.1.1.2 พระราชบัญัญัตัิคิุ้้�มครองข้้อมููลส่ว่นบุคุคล พ.ศ. 2562 หมวดที่่� 2 มาตรา 19 ผู้้�ควบคุมุ

ข้้อมููลส่่วนบุุคคลจะกระทำการเก็็บรวบรวม ใช้้ หรืือเปิิดเผยข้้อมููลส่่วนบุุคคลไม่่ได้้หากเจ้้าของข้้อมููล

ส่่วนบุุคคลไม่่ได้้ให้้ความยิินยอมไว้้ก่่อนหรืือในขณะนั้้�น เว้้นแต่่บทบััญญััติิแห่่งพระราชบััญญััติินี้้�หรืือ 

กฎหมายอ่ื่�นบัญัญััติใิห้ก้ระทำได้้ การขอความยินยอมต้องทำโดยชััดแจ้ง้ เป็็นหนังสืือหรืือทำโดยผ่่านระบบ

อิเิล็ก็ทรอนิกิส์ ์เว้น้แต่โ่ดยสภาพไม่่อาจขอความยินยอมด้วยวิธิีกีารดังักล่า่วได้ ้ในการขอความยินยอมจาก

เจ้า้ของข้อ้มููลส่ว่นบุคุคล ผู้้�ควบคุมุข้อ้มููลส่ว่นบุคุคลต้อ้งแจ้ง้วัตัถุปุระสงค์์ของการเก็็บรวบรวม ใช้ ้หรืือเปิดิ

เผยข้้อมููลส่่วนบุุคคลไปด้้วย และการขอความยิินยอมนั้้�นต้้องแยกส่่วนออกจากข้้อความอื่่�นอย่่างชััดเจน 

มีีแบบหรืือข้้อความที่่�เข้้าถึึงได้้ง่่ายและเข้้าใจได้้ รวมทั้้�งใช้้ภาษาที่่�อ่่านง่่าย และไม่่เป็็นการหลอกลวงหรืือ

ทาให้เ้จ้า้ของข้้อมููลส่่วนบุคคลเข้า้ใจผิิดในวัตถุปุระสงค์์ดังักล่่าว ทั้้�งนี้้� คณะกรรมการจะให้ผู้้้�ควบคุมข้อ้มููล

ส่ว่นบุคุคลขอความยินิยอมจากเจ้า้ของข้อ้มููลส่ว่นบุคุคลตามแบบและข้อ้ความที่่�คณะกรรมการประกาศ

กำหนดก็็ได้้ ในการขอความยิินยอมจากเจ้้าของข้้อมููลส่่วนบุุคคล ผู้้�ควบคุุมข้้อมููลส่่วนบุุคคลต้้องคำนึึง

อย่่างถึึงที่่�สุุดในความเป็็นอิิสระของเจ้้าของข้้อมููลส่่วนบุุคคลในการให้้ความยิินยอม ทั้้�งนี้้� ในการเข้้าทำ

สััญญาซึ่่�งรวมถึึงการให้้บริิการใด ๆ ต้้องไม่่มีีเงื่่�อนไขในการให้้ความยิินยอมเพื่่�อเก็็บรวบรวมใช้้ หรืือเปิิด

๔. ด้้านการบริิการ

	    (1) ให้้คำปรึึกษา แนะนำ ฝึึกอบรม ถ่่ายทอดความรู้้�ทางด้้านวิชาการโสตทัศนศึกษา 

แก่่ผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชา นัักศึึกษา ผู้้�รัับบริิการทั้้�งภายในและภายนอกหน่่วยงาน รวมทั้้�งตอบปััญหาและ 

ชี้้�แจงเรื่่�องต่า่ง ๆ  เกี่่�ยวกับังานในหน้าท่ี่�เพื่่�อให้ม้ีคีวามรู้้�ความเข้า้ใจ และสามารถดำเนินิงานได้อ้ย่า่งถููกต้อ้ง

	       (2) พััฒนาข้้อมููล จััดทำเอกสารวิิชาการ สื่่�อเอกสารเผยแพร่่ ให้้บริิการวิิชาการด้้านวิิชาการ

โสตทัศันศึกึษาท่ี่�ซับัซ้อ้น เพ่ื่�อก่่อให้เ้กิิดการแลกเปลี่่�ยนเรียีนรู้้� ท่ี่�สอดคล้อง และสนัับสนุุนภารกิิจ ของหน่ว่ยงาน
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เผยข้้อมููลส่่วนบุุคคลที่่�ไม่่มีีความจำเป็็นหรืือเกี่่�ยวข้้องสำหรัับการเข้้าทำสััญญาซึ่่�ง รวมถึึงการให้้บริิการ

นั้้�น ๆ เจ้้าของข้้อมููลส่่วนบุุคคลจะถอนความยิินยอมเสีียเมื่่�อใดก็็ได้้โดยจะต้้องถอนความยิินยอมได้้ง่่าย

เช่น่เดีียวกัับการให้ค้วามยินยอม เว้น้แต่่มีข้ี้อจำกััดสิิทธิในการถอนความยินยอมโดย กฎหมายหรืือสััญญา

ที่่�ให้้ประโยชน์์แก่่เจ้้าของข้้อมููลส่่วนบุุคคล ทั้้�งนี้้� การถอนความยิินยอมย่่อมไม่่ส่่งผล กระทบต่่อการเก็็บ

รวบรวม ใช้้ หรืือเปิิดเผยข้้อมููลส่่วนบุุคคลที่่�เจ้้าของข้้อมููลส่่วนบุุคคลได้้ให้้ความยิินยอม ไปแล้้วโดยชอบ

ตามที่่�กาหนดไว้้ในหมวดนี้้� ในกรณีีที่่�การถอนความยิินยอมส่่งผลกระทบต่่อเจ้้าของข้้อมููล ส่่วนบุุคคลใน

เรื่่�องใด ผู้้�ควบคุมข้อมููลส่่วนบุคคลต้้องแจ้้งให้้เจ้้าของข้้อมููลส่่วนบุคคลทราบถึึงผลกระทบจากการถอน

ความยินิยอมนั้้�น การขอความยินิยอมจากเจ้า้ของข้อ้มููลส่ว่นบุคุคลที่่�ไม่เ่ป็น็ไปตามที่่�กาหนดไว้ใ้น หมวดนี้้� 

ไม่ม่ีผีลผููกพันัเจ้า้ของข้อ้มููลส่่วนบุคคล และไม่ท่าให้้ผู้้�ควบคุมข้อมููลส่ว่นบุคคลสามารถทาการเก็็บ รวบรวม 

ใช้้ หรืือเปิิดเผยข้้อมููลส่่วนบุุคคลได้้

	 5.1.1.3 ประกาศกระทรวงดิจิิทิัลัเพื่่�อเศรษฐกิจิและสังัคม เรื่่�อง มาตรฐานการ รักัษาความมั่่�นคง

ปลอดภััยของการประชุุมผ่่านสื่่�ออิิเล็็กทรอนิิกส์์ พ.ศ. 2563 หมวดที่่� 1 ข้้อ 5 การจััด ประชุุมผ่่านสื่่�อ

อิิเล็็กทรอนิิกส์์ อย่่างน้้อยต้้องมีีกระบวนการ ดัังต่่อไปนี้้�

ลงคะแนนลัับ (หากม)ีี

		  (1) การแสดงตนของผู้้�ร่ว่มประชุมุผ่า่นสื่่�ออิเิล็ก็ทรอนิกิส์ก์่อ่นการประชุมุ (2) การสื่่�อสาร

หรืือมีีปฏิิสััมพัันธ์์กัันได้้ด้้วยเสีียงหรืือทั้้�งเสีียงและภาพ 

		  (3) การเข้้าถึึงเอกสารประกอบการประชุุมของผู้้�ร่่วมประชุุม

		  (4) การลงคะแนนของผู้้�ร่่วมประชุุม ทั้้�งการลงคะแนนโดยเปิิดเผยและการ

		  (5) การจััดเก็บ็ข้อ้มููลหรืือหลักฐานท่ี่�เกี่่�ยวข้อ้งกัับการประชุุมผ่า่นสื่่�อ อิเิล็ก็ทรอนิกิส์ ์ซึ่่�ง

รวมถึึงการบัันทึึกเสีียง หรืือทั้้�งเสีียงและภาพ แล้้วแต่่กรณีี ของผู้้�ร่่วมประชุุมทุุกคนตลอด ระยะเวลาที่่�มีี

การประชุุม เว้้นแต่่เป็็นการประชุุมลัับ

		  (6) การจััดเก็็บข้้อมููลจราจรอิิเล็็กทรอนิิกส์์ของผู้้�ร่่วมประชุุมทุุกคนไว้้เป็็น

หลัักฐาน ผู้้�มีีหน้้าที่่�จััดการประชุุมอาจใช้้ระบบควบคุุมการประชุุมของตนเองหรืือของผู้้�ให้้บริิการก็็ได้้	
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5.2 ขั้้�นตอนและวิิธีีการปฏิิบััติิงานตั้้�งแต่่เริ่่�มต้้นจนสิ้้�นสุุดกระบวนการ

	 5.2.1 ขั้้�นตอนการให้้บริิการโสตทััศนููปกรณ์์ ห้้องประชุุมสัันธรรมบำรุุง คณะวิิทยาการจััดการ 

มหาวิิทยาลััยราชภััฏเพชรบุุรีี

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด

ผู้้�ขอใช้้บริิการ

อนุุมััติิ

ไม่่อนุุมััติิ

กรอกแบบฟอรมการขอใชหองประชุุม

ยื่่�นแบบฟอรมการขอใชหองประชุุมท่ี่�สำนัักงานอธิิการบดี

เจ้้าหน้้าที่่�งานพััฒนากายภาพภููมิิสถาปตย์ และสิ่่�งแวดล้อม
แจ้้งมายัังสำนัักงานคณบดีีคณะวิิมยาการจััดการ

ดำเนิินการให้้บริิการ/และอำนวยความสะดวก

หััวหน้้ากลุ่่�มงานพััฒนา
กายภาพภููมิิสถาปตย์ 
และสิ่่�งแวดล้อม อนุุมััติิ
มอบหมายผู้้�รัับผิิดชอบ 

สำรวจและจัดัเก็บ็อุปกรณ์์
หลัังการให้้บริิการ

ภาพที่่� 5-1 ขั้้�นตอนการให้้บริิการโสตทััศนููปกรณ์์ห้้องประชุุมสัันธรรมบำรุุง คณะวิิทยาการจััดการ 

มหาวิิทยาลััยราชภััฏเพชรบุุรีี
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หััวหน้้ากลุ่่�มงานพััฒนา
กายภาพภููมิิสถาปตย์ 
และสิ่่�งแวดล้อม อนุุมััติิ
มอบหมายผู้้�รัับผิิดชอบ 

ตารางที่่� 5-1 ผัังกระบวนงาน รายละเอีียดเครื่่�องมืือในการปฏิิบััติิงาน

ลำ�ำดับ  ขั้้�นตอนการปฏิิบััติิงาน     ผังกระบวนการ     ผู้้�รัับผิิดชอบ

   1 ผู้้�ขอใช้บ้ริกิารติดิต่อ่ขอใช้ ้บริการ

จองห้้องประชุุม

    2 ผู้้�ขอใช้บ้ริกิารกรอกแบบฟอรม์์ 

การจองห้อ้งประชุุมที่่�สำนัักงาน

อธิิการบดีี

    3 หััวหน้้ากลุ่่�มงานพััฒนา
กายภาพภููมิิสถาปตย์ 
และสิ่่�งแวดล้อม อนุุมััติิ

ขอใช้บ้ริกิารการจองห้อ้งประชุมุ

    4 เจ้้าหน้้าที่่�งานพััฒนากายภาพ
ภููมิิสถาปตย์ และสิ่่�งแวดล้อม
แจ้ง้มายังัสำนักังานคณบดีคีณะ
วิิมยาการจััดการ

   5 เจ้า้หน้า้ที่่�ทำการให้บ้ริกิารและ 

อานวยความสะดวกผูู้�รับบริการ 

จองห้้องประชุุม

   6 เจ้า้หน้าท่ี่�ทำการสำรวจและ จัดั

เก็็บอุปุกรณ์ห์ลังัการ ให้้บริกิาร

เสร็็จเรีียบร้้อยแล้้ว

7 สำรวจและจััดเก็็บอุปกรณ์ห์ลังั
การให้้บริิการ

8 สิ้้�นสุุด

ผู้้�ขอใช้้บริิการ

กรอกแบบฟอรมการขอใชหองประชุมุ

ยื่่�นแบบฟอรมการขอใชหองประชุุมที่่�สำนัักงาน

อธิิการบดีี

เจ้้าหน้้าที่่�งานพััฒนากายภาพภููมิิสถาปตย์ และสิ่่�งแวดล้อม
แจ้้งมายัังสำนัักงานคณบดีีคณะวิิมยาการจััดการ

ดำเนินิการให้้บริกิาร/และอำนวยความสะดวก

สำรวจและจัดัเก็บ็อุปกรณ์์
หลัังการให้้บริิการ

สิ้้�นสุุด
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5.3.1 รายละเอีียดขั้้�นตอนการขอใช้้บริิการโสตทััศนููปกรณ์์ห้้องประชุุมคณะวิิทยาการจััดการ

5.3.1.1 ผู้้�ขอใช้บ้ริกิารโสตทัศันููปกรณ์ห์้อ้งประชุมุคณะวิทิยาการจัดัการ หน่ว่ยงานภายใน เช่น่ นักัศึกึษา 

อาจารย์์ บุคุลากร หน่่วยงานภายใน สามารถท่ี่� จะขอใช้บ้ริกิารโสตทัศนููปกรณ์ห์้อ้งประชุุมคณะวิิทยาการ

จัดัการ เพ่ื่�อการเรียีนการสอน การอบรมสัมมนา และกิิจกรรมต่างๆ ของมหาวิิทยาลััย จะต้้องทำการกรอก

ข้้อมููลสำหรัับการขอใช้้บริิการต่่างๆ ตามแบบฟอร์์มที่่�หััวหน้้ากลุ่่�มงานพััฒนากายภาพภููมิิ สถาปตย์และ

สิ่่�งแวดล้อม อนุุมััติิขอใช้้บริิการการจองห้้องประชุุมคณะวิิทยาการจััดการ มหาวิิทยาลััยราชภััฏเพชรบุุรีี

หน่่วยงานภายนอกและบุุคคลภายนอกมหาวิิทยาลััย สามารถขอใช้้บริิการโสตทััศนููปกรณ์์ 

ห้้องประชุุมคณะวิิทยาการจััดการ มหาวิิทยาลััยราชภัฏเพชรบุุรีี ตามวัตถุุประสงค์์ของหน่่วยงานนั้้�นๆ 

โดยการทำหนังัสืือขอใช้โ้สตทัศันููปกรณ์ห์้อ้งประชุมุคณะวิทิยาการจัดัการ  ตามแบบฟอร์ม์ที่่�หัวัหน้า้กลุ่่�ม

งานพััฒนากายภาพภููมิิสถาปตย์และสิ่่�งแวดล้อม มหาวิิทยาลััยราชภััฏเพชรบุุรีี 

5.3.1.2 แบบฟอร์ม์ขอรับับริกิารโสตทัศันููปกรณ์ ์ห้อ้งประชุมุคณะวิทิยาการจัดัการ ตามแบบฟอร์ม์ที่่�

หััวหน้้ากลุ่่�มงานพััฒนากายภาพภููมิิสถาปตย์และสิ่่�งแวดล้อม มหาวิิทยาลััยราชภััฏเพชรบุุรีี กำหนดไว้้

ในฐานะผู้้�ให้้บริิการโสตทััศนููปกรณ์์ห้้องประชุุมคณะวิิทยาการจััดการ จะอำนวยความสะดวก 

ในการขอใช้้บริิการและการให้้บริิการเพื่่�อเป็็นแบบมาตรฐานเดีียวกััน ผู้้�ขอใช้้บริิการจึึงต้้องขอใช้้บริิการ

ห้้องประชุุมคณะวิิทยาการจััดการ ตามแบบฟอร์์มที่่�หััวหน้้ากลุ่่�มงานพััฒนากายภาพภููมิิสถาปตย์และสิ่่�ง

แวดล้อม สำนัักงานอธิิการบดีี มหาวิิทยาลััยราชภััฏเพชรบุุรีี กำหนดไว้้

ภาพที่่� 5-2 แบบฟอร์ม์ขอรับับริกิารโสตทัศันููปกรณ์์ห้้องประชุมุคณะวิทิยาการจัดัการ มหาวิทิยาลัยั

ราชภััฏเพชรบุุรีี
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แบบฟอร์์มขอใช้้บริิการโสตทััศนููปกรณ์์

งานบริิการโสตทััศนููปกรณ์์
คณะวิิทยาการจััดการ มหาวิิทยาลััยราชภััฏเพชรบุุรีี

วัันที่่�............/................../...............

ชื่่�อ......................................................................................................(ผู้้�ขอใช้้บริิการ)  (   ) อาจารย์์  (   ) เจ้้าหน้้าที่่�  (   ) นัักศึึกษา

สัังกััด /คณะ สำนััก ศููนย์์ ...........................................................................................มีีความประสงค์์ขอใช้้บริิการโสตทััศนููปกรณ์์

และให้้จััดเตรีียม /ควบคุุม การใช้้โสตทััศนููประกรณ์์ ในงาน /กิิจกกรม...........................................................................................

(   ) ห้้องประชุุม 1  (   ) ห้้องประชุุมชั้้�น 8  (   ) ห้้องประชุุม1833  (   ) ห้้อง smart Class Room  (   ) ห้้องคอมพิิวเตอร์์ Mac

(   ) ห้้องคอมพิิวเตอร์์ PC (   ) ห้้องบัันทึึกเสีียง (   ) ห้้องสตููดิิโอ ชั้้�น 7

ในวัันที่่�....................เดืือน....................................พ.ศ......................       ตั้้�งแต่่เวลา.....................น. ถึึงเวลา......................น.

   เครื่่�องฉายภาพ 3 มิิติิ (Visualizer Projector)                                      จำนวน........................

   เครื่่�องฉายภาพ (Projector)						          จำนวน........................

   เครื่่�องรัับโทรทััศน์์ (Television)				                   จำนวน........................

   คอมพิิวเตอร์์แบบเคลื่่�อนที่่� (Computer Notbook)			        จำนวน........................

   คอมพิิวเตอร์์แบบตั้้�งโต๊๊ะ (Computer Desktop)			        จำนวน........................

   ชุุดเครื่่�องเสีียง (audio)			                 	                จำนวน........................

   ไมโครโฟน (Microphpne)			                 		       จำนวน........................

   ไมโครโฟนไร้้สาย (Wireless Microphpne)			                  จำนวน........................

   ไมโครโฟนไร้้สายสำหรัับงานวีีดีีโอ (Wireless Microphpne)	  	      จำนวน........................

   กล้้องถ่่ายรููป DSLR		                				         จำนวน........................

   กล้้องถ่่ายวีีดีีโอ		                 				         จำนวน........................

   อื่่�นๆ (ระบุุ)........................................................................................................  จำนวน........................

ประเภทโสตทััศนููปกรณ์์ที่่�ต้้องการใช้้

เห็็นสมควร อนุุมััติิ ไม่่อนุุมััติิ

ลงชื่่�อ.....................................................................

หััวหน้้าสำนัักงานคณบดีีคณะวิิทยาการจััดการ

ลงชื่่�อ.......................................................................ผู้้�ขอใช้้บริิการ

ลงชื่่�อ...............................................................เจ้้าหน้้าที่่�โสตทััศน์์

วัันที่่�............../....................../....................

วัันที่่�............../....................../....................
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ขั้้�นตอนการปฏิิบััติิงานด้้านโสตทััศนููปกรณ์์ ห้้องประชุุม 1 คณะวิิทยาการจััดการ

ขั้้�นตอนการปฏิิบััติิงาน/เปิิดระบบเสีียง

ชุุดรัับสััญญาณไมค์์ลอย

ไฟหน้้าจอ lcd ขึ้้�นแสดงว่่า

พร้้อมใช้้งาน

1.เปิิดสวิิตช์์ เครื่่�องจ่่ายไฟตรงที่่�ลููกศรชี้้� แล้้วไฟจะไปเลี้้�ยงระบบของอุุปกรณ์์ ที่่�อยู่่�ในตู้้�ทั้้�งหมด

เครื่่�องควบคุุมลำโพง
System Digital 
Controller

เครื่่�องขยายเสีียง

เครื่่�อจ่่ายไฟ

เปิิดสวิิตช์์ตรงนี้้�

สวิิตช์์
เปิิด/ปิิด

สวิิตช์์
เปิิด/ปิิด

สวิิตช์์
เปิิด/ปิิด
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2.เปิิด MIXER (เครื่่�องผสมสััญญาณเสีียง)

สวิิตช์์ เปิิด/ปิิด .... จะอยููด้้านหลัังเครื่่�อง อยู่่�ทางขวามืือมุุมด้้านล่่าง
ถ้้าผู้้�ใช้้อยู่่�หน้้าเครื่่�อง

การใช้ไ้มโครโฟน ให้ไ้ปท่ี่� Fader Layer > กดปุ่่�ม

INPUT 9-16 > เลื่่�อนสไลด์ ์MSTER ไปที่่�ระดับั 0

> เลื่่�อนสไลด์์ช่่องไมค์ขึ้้�นพอประมาณ ไม่่ดััง

จนเกิินไป ช่่องไมจะมีีอยู่่� 4 สไลด์์ ตามภาพที่่�

ตีีกรอบสีีม่่วงไว้้เลืือกใช้้ให้้ตรงกัับสััญญาณไมค์์

ที่่�เข้้ามา >ปุ่่�มสีีแดงอยู่่�บนสไลด์์ถ้้าติิด แสดงว่่า

ปิิดไมค์์ไว้้ (MUTE)  กดที่่�ปุ่่�มให้้เป็็นสีีขาว เพื่่�อ

ยกเลิิกการปิิดไมค์์ (MUTE)

ภาพของ MIXER ที่่�พร้้อมใช้้งาาน

สไลด์์ของไมโครโฟน สไลด์์ MSTERสไลด์์ของเสีียง
คอมพิิวเตอร์์หน้้าเวทีี
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สไลด์์ของเสีียง
คอมพิิวเตอร์์ห้้องคอนโทรล การใช้เ้สีียงจากคอมพิวเตอร์์ในห้อ้งคอนโทรล ให้ไ้ปท่ี่� 

Fader Layer > กดปุ่่�ม AUX IN USB> เลื่่�อนสไลด์์ MSTER 

ไปที่่�ระดัับ 0 > เลื่่�อนสไลด์์ช่่องเสีียงจากคอมพิิวเตอร์์ขึ้้�นพอ

ประมาณ ไม่่ดัังจนเกิินไป ตามภาพที่่�ตีีกรอบสีีม่่วงไว้้ >ปุ่่�มสีี

แดงอยู่่�บนสไลด์์ถ้้าติิด แสดงว่่าปิิดเสีียงไว้้  (MUTE)  กดที่่�

ปุ่่�ม (MUTE) ให้้เป็็นสีีขาว เพื่่�อยกเลิิกการปิิดเสีียง (MUTE)

การใช้้เสีียงจากคอมพิิวเตอร์์ในห้้องคอนโทรล

FADER LAYER

MIXER
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3.การเปิิดใช้้ไมค์์โครโฟน

กดปุ่่�มที่่�ลููกศรชี้้�ค้้างไว้้จนกว่่าไฟสีีเขีียวจะแสดงขึ้้�นมา
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กดปุ่่�มที่่�ลููกศรชี้้� 1 ครั้้�ง เพื่่�อเป็็นการปิิดไมค์์ชั่่�วคราว ไฟจะเป็็น

สีีส้้ม เมื่่�อจะเปิิดใช้้ให้้กดซ้้ำอีีก 1 ครั้้�งให้้ไฟแสดงสถานะจากสีีส้้ม

เป็็นสีีเขีียว



แนวทางในการปฏิิบััตงาน โสตทััศนศึึกษา คณะวิิทยาการจััดการ

15

4.การเปิิดระบบภาพ

เสีียบปลั๊๊�ก
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Switcher เครื่่�องเลืือกสััญญาณภาพ

กดปุ่่�มสีีแดง: วิิดีีโอเอาท์์พุุตสุุดท้้ายที่่�ขึ้้�นบนจอภาพโปรเจคเตอร์์ 

ปุ่่�มสีีเขีียว: คืือวิิดีีโอที่่�ตั้้�งไว้้ล่่วงหน้้า (วิิดีีโอที่่�จะส่่งออกต่่อไป) เราสามารถตั้้�งได้้ว่่า วีีดีีโอต่่อไปที่่�

จะนำขึ้้�นโปรเจคเตอร์ ์จะเป็น็ช่อ่งไหน เช่น่ 2,3,4 แล้ว้เลื่่�อนเฝดเดอร์ไ์ปทางตรงกันัข้า้ม ก็จ็ะเปลี่่�ยนจาก

สีีเขีียวเป็็นสีีแดงนั่่�นหมายถึึง วีีดีีโอช่่องนั้้�นกำลัังขึ้้�นบนจอโปรเตคเตอร์์ หรืืออีีกวิิธีีก็็คืือกดปุ่่�มที่่�อยู่่�ในแถว

สีีแดงเหมืือนกััน เพื่่�อนำภาพจากคอมพิิวเตอร์์ขึ้้�นจอโปรเจคเตอร์์

เฝดเดอร์์วีีดีีโอ

การปฏิิบััติิการพื้้�นฐาน การเปิิด/ปิิดเครื่่�อง

ก่่อนเปิิด/ปิิดเครื่่�อง ควรแน่่ใจว่่าได้้เปิิด ลดระดัับเสีียง แม้้

ในขณะท่ี่�ลดระดัับเสีียง คุุณอาจได้้ยิินเสีียงบางอย่่างเม่ื่�อเปิิด/ปิิด

เครื่่�อง อย่า่งไรก็็ตาม นี่่�เป็็นเรื่่�องปกติิและไม่ไ่ด้บ้่ง่ชี้้�ว่า่มีคีวามผิดิปกติิ

การเปิิดเครื่่�อง

1.ตรวจสอบให้้แน่่ใจว่่าอุุปกรณ์์ทั้้�งหมดปิิดอยู่่�

2.เปิิดสวิิตช์์ [POWER] ของเครื่่�องนี้้� (อยู่่�หลัังเครื่่�อง)
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2

3 4

1

หน้้าจอ preview แสดงผลภาพจากคอมพิิวเตอร์์

หน้้าจอ            เป็็นหน้้าจอแสดงผลภาพจาก เครื่่�องคอมพิิวเตอร์์  กล้้อง ที่่�นำมาเพิ่่�มเติิมได้้1
หน้้าจอ            เป็็นหน้้าจอแสดงผลภาพจากเครื่่�องคอมพิิวเตอร์์หน้้าเวทีี

หน้้าจอ            เป็็นหน้้าจอแสดงผลภาพจากเครื่่�องคอมพิิวเตอร์์ห้้องคอนโทรล

หน้้าจอ            เป็็นหน้้าจอแสดงผลภาพจากกล้้องภายในห้้องประชุุม

เราสามารถเลืือกภาพตามที่่�ขึ้้�นบนหน้าจอ preview โดยกดปุ่่�มที่่� Switche เลืือกให้ข้ึ้้�นจอโปรเจคเตอร์์

เช่่นจะนำภาพจกคอมพิิวเตอร์์หน้้าเวทีีขึ้้�นจอ ก็็ให้้เลืือกกดปุ่่�มเลข 2 บนสวิิตเขอร์์ ในแถวที่่�มีี

สีีแดงเพื่่�อขึ้้�นจอโปรเจคเตอร์์

2
3
4
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การเปิิดใช้้งานเครื่่�องโปรเจคเตอร์์ 

เปิิดเครื่่�องสำรองไฟที่่�อยู่่�ใต้้โต๊๊ะคอนโทล เปิิดเครื่่�องโปรเจคเตอร์์ 

รีีโมทคอนโทรล

1 2

3

เปิิดเครื่่�องสำรองไฟที่่�อยู่่�ใต้้โต๊๊ะคอนโทรล

หลัังจากนั้้�นนำรีีโมทจ่่อไปที่่�ตััวเครื่่�อง

โปรเจคเตอร์์ ด้้านหน้้าเครื่่�องแล้้วกดปุ่่�ม

สีีฟ้้าที่่�รีีโมทเพื่่�อเปิิดเครื่่�องโปรเจคเตอร์์ 

โปรเจคเตอร์จ์ะค้น้หาช่อ่งสัญัญาณอัตัโนมัตัิิ

ถ้า้หาไม่่เจอให้ต้รวจสอบที่่�สายสััญญาณหรืือ

ตัวัเครื่่�องคอมพิวิเตอร์ว์่า่เชื่่�อมต่อ่กันัหรืือไม่่
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การใช้้งาน Remote Control 

ปุ่่�มเปิิดเครื่่�อง

ปุ่่�มคอมพิิวเตอร์์

ปุ่่�ม VIDEO

ปุ่่�มแผงตััวเลข
ปุ่่�ม auto

ปุ่่�มปรัับทิิศทาง
ปุ่่�มเลขหมาย

ปุ่่�มเมนูู
ปุ่่�มเลืือกเมนูู

ปุ่่�มเม้้าส์์
ปุ่่�มUser

ปุ่่�ม Page Button

ปุ่่�ม E-Zoom Button

ปุ่่�ม a/v mute Button

ปุ่่�ม Help Button

ปุ่่�ม Freeze Button

ปุ่่�ม Volume Button

ปุ่่�มPointer Button

ปุ่่�ม Esc Button

ปุ่่�ม Lan Button

ปุ่่�ม USB Button

ปุ่่�ม Source Button

ปุ่่�มRemote contron

ปุ่่�ม Color mode
 Button
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การเปิิดใช้้งานจอโปรเจคเตอร์์ 

เปิิดสวิิตไฟตามภาพ สวิติเลื่่�อนจอภาพ ขึ้้�น/ ลง  

สวิติเลื่่�อนจอภาพ ขึ้้�น/ ลง  

ปุ่่�มเลื่่�อนจอภาพขึ้้�น

ปุ่่�มเลื่่�อนจอภาพลง

ปุ่่�มหยุุด

1 2

3
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6. ข้้อมููลสารสนเทศ/ฐานข้้อมููลที่่�ใช้้ในการปฏิิบััติิ (Information System)

ข้้อมููลสารสนเทศและฐานข้้อมููลท่ี่�นำมาใช้้ในการปฏิิบััติิงานโสตทััศนศึกษา สามารถแบ่่งออก

เป็็นประเภทต่่าง ๆ ดัังนี้้�

6.1. ข้้อมููลเกี่่�ยวกัับสื่่�อโสตทััศน์์

6.1.1	 รายการสื่่�อโสตทััศน์์ เช่่น วิิดีีโอ ภาพนิ่่�ง ภาพเคลื่่�อนไหว เสีียง พอดแคสต์์ ฯลฯ

6.1.2	ข้ ้อมููล Metadata ของสื่่�อ เช่่น ชื่่�อไฟล์์ ขนาดไฟล์์ ความละเอีียด รููปแบบไฟล์์

6.1.3	 ระบบจััดเก็็บและเรีียกคืืนข้้อมููล เช่่น ฐานข้้อมููลมััลติิมีีเดีีย (Multimedia Database)

6.1.4	ซ อฟต์์แวร์์และเครื่่�องมืือที่่�ใช้้ในการผลิิตและตััดต่่อสื่่�อ เช่่น Adobe Premiere Pro, 

After Effects

6.2. ข้้อมููลด้้านอุุปกรณ์์และระบบโสตทััศน์์

6.2.1	 รายชื่่�ออุุปกรณ์์โสตทััศน์์ เช่่น กล้้อง ไมโครโฟน โปรเจ็็กเตอร์์ ลำโพง

6.2.2	 คู่่�มืือการใช้้งานและการบำรุุงรัักษาอุุปกรณ์์

6.2.3	ต ารางการใช้้งานและการจองอุุปกรณ์์

6.3. ข้้อมููลผู้้�ใช้้และระบบจััดการสื่่�อ

6.3.1	 รายชื่่�อผู้้�ใช้้งาน เช่่น นัักเรีียน นัักศึึกษา บุุคลากรที่่�เกี่่�ยวข้้อง

6.3.2	 ระบบการยืืม-คืืนอุุปกรณ์์และสื่่�อ

6.3.3	 การจััดหมวดหมู่่�และการเข้้าถึึงสื่่�อผ่่านฐานข้้อมููล

6.4. แหล่่งข้้อมููลภายนอกที่่�เกี่่�ยวข้้อง

6.4.1	คลั ังสื่่�อดิิจิิทััล เช่่น YouTube, Vimeo, Shutterstock

6.4.2	 ฐานข้้อมููลวิิชาการที่่�เกี่่�ยวข้้อง เช่่น IEEE Xplore, ResearchGate

6.4.3	 แพลตฟอร์์มเรีียนรู้้�ออนไลน์์ เช่่น Udemy, LinkedIn Learning

6.5. ข้้อมููลด้้านลิิขสิิทธิ์์�และกฎหมาย

6.5.1	ข้ ้อกำหนดเกี่่�ยวกัับลิิขสิิทธิ์์�สื่่�อ

6.5.2	น โยบายการใช้้งานและเผยแพร่่ข้้อมููล

ฐานข้อมููลเหล่านี้้�ช่วยให้้การปฏิิบััติิงานโสตทัศนศึกษามีีประสิิทธิภาพ ทั้้�งในด้านการจััดเก็็บ 

ค้้นหา และนำไปใช้้เพื่่�อการศึึกษาและการสื่่�อสารได้้อย่่างเหมาะสม
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7.มาตรฐานการปฏิิบััติิงานและตััวชี้้�วััดความสํําเร็็จของงาน

ที่ หน้้าที่่�รัับผิิดชอบหลััก ตััวชี้้�วััด

1 จััดเตรีียมและควบคุุมการใช้้อุุปกรณ์์ประเภทเครื่่�องเสีียง 

เครื่่�องฉาย การผลิิตวััสดุุอุุปกรณ์์ท่ี่�ใช้้ในการจััดแสดงหรืือ

บรรยาย เพื่่�อให้้การแสดงหรืือบรรยายที่่�ต้้องอาศััยเครื่่�อง

เสีียงหรืือเครื่�อง ฉายดำเนิินไปโดยความเรีียบร้อยและเกิิด

ความเหมาะสม

ระดัับความสำเร็็จของการจััด

เตรียีมและควบคุมุการใช้อุ้ปุกรณ์์

2 ช่่วยแปล เขีียน เรีียบเรีียง คำบรรยายภาพ คำบรรยาย

แผนภููมิ ิบทรายการวิทิยุ ุภาพยนตร์ ์หรืือโทรทัศัน์์ การแปล

ความหมายสถิิติิข้้อมููลต่่าง ๆ และการนำเสนอสถิิติิข้้อมููล

ตามหลัักวิิชาการโสตทัศนศึึกษาเพื่่�อเผยแพร่่ความรู้้�หรืือ

ข้้อมููลอัันเป็็นประโยชน์์ในด้้านต่่าง ๆ

 ความถููกต้้องของข้้อมููล

3 จัดัหา ดููแล รักัษา ซ่อ่มแซม เครื่�องเสีียง เครื่�องฉาย ตลอดจน 

วััสดุุอุุปกรณ์์ต่่าง ๆ ที่่�ใช้้ ในการปฏิิบััติิงาน เพื่่�อให้้สามารถ

ใช้้งานได้้ดี ีประหยัดังบประมาณของหน่ว่ยงาน และดาเนินิ

งานได้้อย่่างมีี ประสิิทธิิภาพ

ระดัับความสำเร็็จของการจััดหา 

ดููแล ซ่่อมแซมอุุปกรณ์์

4 ให้้บริกิารวิชิาการด้า้นต่า่ง ๆ  เช่น่ คำปรึกึษา แนะนำ ในการ

ปฏิิบััติิงานแก่่เจ้้าหน้้าที่่� ระดัับรองลงมาและแก่่หนัักศึึกษา

ที่่�มาฝึึกปฏิิบััติิงาน ตอบปััญหาและชี้้�แจงเรื่่�องต่่าง ๆ เกี่่�ยว

กัับงานใน หน้้าที่่� เพื่่�อให้้สามารถปฏิิบััติิงานได้้อย่่างถููกต้้อง 

มีีประสิิทธิิภาพ และปฏิิบััติิหน้้าที่่�อื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง

- ระดัับความพึงพอใจของเจ้า้หน้า้ที่่� 

และนัักศึึกษาต่่อผู้้�ปฏิิบััติิงาน

1. ลัักษณะงานที่่�ปฏิิบััติิ

2. ด้้านการวางแผน

ที่่� หน้้าที่่�รัับผิิดชอบหลััก ตััวชี้้�วััด

1 วางแผนการทำงานที่่�รับัผิดิชอบ ร่ว่มวางแผนการทำงานของ

หน่ว่ยงานหรืือโครงการเพื่่�อให้ก้ารดำเนิินงานบรรลุุตามเป้้า

หมายและผลสััมฤทธิ์์�ที่่�กำหนด

-ระดัับความสำเร็จ็ของการจััดทำ

แผนกิจิกรรมการปฏิบิัตัิงิานหรืือ

โครงการต่า่ง ๆ  ท่ี่�ได้ร้ับัมอบหมาย

2  (2) วิิเคราะห์์ พััฒนาและปรัับปรุุงงานด้้านโสตทััศนศึึกษา

ของหน่ว่ยงาน เพื่่�อให้ส้ามารถสนับัสนุนุงานในภาพรวมของ

คณะได้้อย่่างมีีประสิิทธิภาพและสอดคล้องกัับเป้้าหมายที่่�

กำหนดไว้้

ความถููกต้้องของข้้อมููล
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ที่่� หน้้าที่่�รัับผิิดชอบหลััก ตััวชี้้�วััด

1 ประสานงานการทำงานร่วมกันระหว่างทีีมงานหรืือหน่่วย

งานทั้้�งภายในและภายนอก เพื่่�อให้เ้กิิดความร่ว่มมืือและผล

สััมฤทธิ์์�ตามที่่�กำหนดไว้้

- ระดับัความพึงึพอใจของนัักศึกึษา

ต่่อผู้้�ปฏิิบััติิงาน

2 ชี้้�แจงและให้ร้ายละเอีียดเกี่่�ยวกัับข้อ้มููล ข้อ้เท็็จจริิง แก่่บุุคคล

หรืือหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง เพ่ื่�อสร้้างความเข้้าใจหรืือความ

ร่่วมมืือในการดำเนิินงานตามที่่�ได้้รัับมอบหมาย

- ระดัับความรวดเร็ว็ในการชี้้�แจ้ง้

และให้้รายละเอีียด และวิิธีีการ

ปฏิิบััติิงาน  ต่่าง ๆ

4. ด้้านการบริิการ

ที่่� หน้้าที่่�รัับผิิดชอบหลััก ตััวชี้้�วััด

1 ให้้คำปรึกึษา แนะนำเบื้้�องต้น้ เผยแพร่ ่ถ่า่ยทอดความรู้้� ทาง

ด้้านวิิชาการศึึกษา รวมทั้้�งตอบปััญหาและชี้้�แจงเรื่่�องต่่าง ๆ  

เกี่่�ยวกัับงานในหน้้าที่่� เพื่่�อให้้ผู้้�รัับบริิการได้้รัับทราบข้้อมููล 

ความรู้้�ต่่าง ๆ ที่่�เป็็นประโยชน์์

-ร้อ้ยละของผู้้�รับบริกิารที่่�มีคีวาม

เข้า้ใจในการ ถ่า่ยทอดความรู้้� ทาง

ด้้านวิชาการศึึกษา รวมทั้้�งตอบ

ปััญหาและชี้้�แจงเรื่่�องต่่าง ๆ

2 จัดัเก็บ็ข้อ้มููลเบื้้�องต้น้และให้บ้ริกิารข้อ้มููลทางวิชิาการ เกี่่�ยว

กับัด้า้นวิขาการโสตทัศนศึกษาศึึกษา เพื่่�อให้บุุ้คลากรทั้้�งภายใน

และภายนอกหน่่วยงาน นัักศึึกษา ตลอดจนผู้้�รัับบริิการได้้

ทราบข้้อมููลและความรู้้�ต่่าง ๆ ที่่�เป็็นประโยชน์์ สอดคล้้อง 

และสนัับสนุุนภารกิิจของหน่่วยงานและใช้้ประกอบการ

พิจิารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักัเกณฑ์์ มาตรการต่า่ง ๆ

-ระดัับความสำเร็จ็ของการจััดทำ

ข้้อมููลเพื่่�อให้้บุุคลากรทั้้�งภายใน

และภายนอกหน่ว่ยงาน นักัศึึกษา 

ตลอดจนผู้้�รับับริกิารได้ท้ราบข้อ้มููล

และความรู้้�ต่่าง ๆ

3. ด้้านการประสานงาน
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8. แนวทางการพััฒนางาน

ข้้อเสนอแนะและแนวทางพััฒนางานด้้านโสตทััศนศึึกษา

8.1. ข้้อเสนอแนะในการดำเนิินงานด้้านโสตทััศนศึึกษา

8.1.1 จัดัทำแผนงานที่่�ชััดเจน: วางแผนการดำเนิินงานโสตทััศนศึึกษาเป็็นรายปีีหรืือรายเทอม 

โดยระบุุเป้้าหมาย อุุปกรณ์์ที่่�ต้้องใช้้ และงบประมาณ

8.1.2	พั ฒนาบุุคลากร: จััดอบรมเกี่่�ยวกัับเทคนิคการผลิิตสื่�อ การใช้้โปรแกรมตัดต่่อ และ

เทคโนโลยีีใหม่่ ๆ

8.1.3	 เพิ่่�มการใช้้เทคโนโลยีี: นำ AI หรืือซอฟต์์แวร์์ที่่�ช่่วยปรัับปรุุงคุุณภาพเสีียงและวิิดีีโอมา

ใช้้

8.1.4	พั ฒนาเนื้้�อหาให้ท้ันัสมัยั: ปรับัปรุงุและสร้า้งสื่่�อการสอนที่่�เหมาะสมกับัผู้้�เรียีนในปัจัจุบุันั

8.2. เทคนิิคการปฏิิบััติิงานด้้านโสตทััศนศึึกษา

8.2.1	 การบัันทึึกเสีียงและวิิดีีโอ

8.2.2	 ใช้้ไมโครโฟนที่่�เหมาะสม ลดเสีียงรบกวน

8.2.3	 ปรัับแสงและมุุมกล้้องให้้เหมาะสมก่่อนบัันทึึก

8.2.4	 ใช้้ซอฟต์์แวร์์ตััดต่่อที่่�รองรัับการปรัับสีี (Color Grading) และเสีียง (Audio Mixing)

8.2.5	 การนำเสนอข้้อมููลด้้วยสื่่�อโสตทััศน์์

8.2.6	 ใช้้ภาพและวิิดีีโอที่่�มีีคุุณภาพสููง เพื่่�อเพิ่่�มความน่่าสนใจ

8.2.7	จั ัดองค์์ประกอบภาพให้้สอดคล้้องกัับหลัักการออกแบบ เช่่น กฎสามส่่วน (Rule of 

Thirds)

8.2.8	 ใช้้ฟอนต์์ที่่�อ่่านง่่าย สีีตััดกัันชััดเจน

8.2.9	 การเผยแพร่่สื่่�อ

8.2.10	อััปโหลดสื่่�อการเรีียนบนแพลตฟอร์์มออนไลน์์ เช่่น YouTube, Google Drive

	 ใช้้โซเชีียลมีีเดีียประชาสััมพัันธ์์สื่่�อการเรีียน

3. ปััญหาและอุุปสรรคในการดำเนิินงาน

8.3.1	ข้ ้อจำกััดด้้านงบประมาณ: อุุปกรณ์์และซอฟต์์แวร์์ที่่�มีีคุุณภาพสููงมัักมีีราคาสููง

8.3.2	ข าดบุุคลากรที่่�เชี่่�ยวชาญ: การตััดต่่อวิิดีีโอและเสีียงต้้องใช้้ทัักษะเฉพาะ

8.3.3	อุ ุปกรณ์์ล้้าสมััย: เทคโนโลยีีเปลี่่�ยนแปลงรวดเร็็ว ทำให้้อุุปกรณ์์ที่่�มีีใช้้งานได้้ไม่่เต็็ม

ประสิิทธิิภาพ

8.3.4	ปั ญหาด้า้นลิขิสิทิธิ์์�: การใช้ภ้าพ เสียีง หรืือวิดิีโีอจากแหล่ง่อื่่�นต้อ้งระมัดัระวังัเรื่่�องลิขิสิทิธิ์์�

4. แนวทางแก้้ไขและพััฒนางานโสตทััศนศึึกษา

8.4.1	จั ัดสรรงบประมาณให้้เหมาะสม: ใช้้อุุปกรณ์์ที่่�จำเป็็นก่อน แล้้วค่่อยอััปเกรดตาม

งบประมาณ
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8.4.2	 อบรมและพัฒันาทักัษะบุคุลากร: ให้ท้ีมีงานเรียีนรู้้�การใช้ซ้อฟต์แ์วร์ต์ัดัต่อ่และอุปุกรณ์์

โสตฯ

8.4.3	 ปรัับปรุุงอุุปกรณ์์อย่่างต่่อเนื่่�อง: หาทางขอรัับการสนัับสนุุนจากภาครััฐหรืือเอกชน

8.4.4	 ใช้แ้หล่ง่ข้อ้มููลแบบเปิดิ (Open Source): เช่น่ ใช้ภ้าพและเสียีงท่ี่�ไม่ม่ีลิีิขสิทิธิ์์�จากแหล่ง

ฟรีี

การพฒันางานด้านโสตทศันศึกษาจำ�ำเป็นตองอาศยัทัง้เทคนคิ ทรพัยากร และการพฒันาบคุลากร

อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้สามารถสร้างสื่อที่มีคุณภาพและตอบโจทย์การเรียนรู้ได้ดีที่สุด
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