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การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในหน่วยสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

เป็นภารกิจหลักที่มีความส าคัญยิ่งในการให้บริการของมหาวิทยาลัย โดยงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ใน
ห้องเรียน ห้องประชุม ส าหรับการเรียนการสอน อบรมสัมมนา แก่อาจารย์ นักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และประชาชนทั่วไปที่เข้ามาอบรมสัมมนา ณ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ        
ในการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ซึ่งมีการใช้โสตทัศนูปกรณ์หลายประเภท มีขั้นตอนการใช้งาน
ที่ต้องใช้เทคนิควิธีการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน ผู้จั ดท าคู่มือจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ขึ้นมาเพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนเป็นแผนที่บอกเส้นทางในการท างานที่มี
จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนงาน ได้ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการให้ บริการ
โสตทัศนูปกรณป์ระเภทต่าง ๆ ที่มใีห้บริการ ณ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ โดยผู้จัดท าคู่มือ 
ได้รวบรวบความรู้ และประสบการณ์ในการท างานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ และได้ศึกษาเพ่ิมเติมจากสื่อ
ต่าง ๆ เพ่ือให้คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้สมบูรณ์ที่สุด สาระและขอบข่ายของคู่มือ ได้กล่าวถึงขั้นตอน และ
วิธีการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในกิจกรรมการเรียนการสอน การอบรมสัมมนา ของ
มหาวิทยาลัย   แม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ต่อไป  
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บทที่ 1 
บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 

การให้บริการการศึกษาในสถานศึกษาด้านการเรียนการสอน และการฝึกอบรม นอกจากผู้สอน
หรือวิทยากรจะมีความรู้ความสามารถ และท าการถ่ายทอดได้ดีแล้ว โสตทัศนูปกรณ์ก็เป็นส่วนหนึ่งนับว่ามี
ความส าคัญไม่น้อย โสตทัศนูปกรณ์เป็นสื่อตัวกลางหรือทางผ่านของข่าวสาร เนื้อหาความรู้ต่าง ๆ มายัง
ผู้เรียนให้รับรู้เข้าใจได้ (ชลิยา ลิมปิยากร, 2540) โสตทัศนูปกรณ์ คือ สื่อการเรียนการสอนที่มีราคา
ค่อนข้างสูง มีอายุการใช้ยาวนาน เมื่อจะใช้ต้องมีสิ่งอ านวยความสะดวกอ่ืนๆ อาจจะเป็นไฟฟ้า สภาพห้อง
ที่จัดเพ่ือใช้โสตทัศนูปกรณ์นั้น ๆ โดยเฉพาะ และโดยทั่วไปผู้สอนผลิตขึ้นใช้เองไม่ได้ เช่น วิทยุ เครื่องฉาย
ต่าง ๆ เครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือการสอน คุณค่าและความส าคัญของโสตทัศนูปกรณ์กับการเรียนการสอน 
คือ (1) โสตทัศนูปกรณ์สามารถเอาชนะความแตกต่างกันของประสบการณ์เดิมของผู้เรียนได้ คือ  ท าให้มี
ความเข้าใจใกล้เคียงกัน (2) ขจัดปัญหาด้านสถานที่ และเวลา (3) ได้ประสบการณ์ตรงจากสิ่งแวดล้อม 
และสังคม (4) ท าให้ผู้เรียนมีความคิดรวบยอดตรงหรือใกล้เคียงกันมากที่สุด (5) ท าให้ผู้เรียนมีมโนภาพ
เริ่มแรกอย่างถูกต้องสมบูรณ์ (6) กระตุ้นความสนใจและต้องการเรียนเรื่องต่าง ๆ มากขึ้น (7) ช่วยมากใน
เรื่อง ทัศนคติ ความคิดสร้างสรรค์ (8) สร้างแรงจูงใจเร่งเร้าความสนใจ (9) ช่วยผู้เรียนจากรูปธรรมสู่
ความรู้แบบนามธรรม เป็นความคิดรวบยอด (9) ช่วยให้มีความจ าที่คงทนถาวรยิ่งขึ้น และ (10) พัฒนา
ความคิดได้อย่างต่อเนื่อง 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้ขยายการบริการการศึกษาส่วนภูมิภาคโดยได้จัดตั้ง วิทยาเขต จ านวน      
2 แห่ง คือ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ และมหาวิทยาลัยแม่โจ้ -ชุมพร โดยก าหนด
วัตถุประสงค์เพ่ือ (1) เพ่ือสนับสนุนและรองรับกิจกรรมการสอน ฝึกอบรม และงานบริการการศึกษา (2) 
เพ่ือเป็นเครือข่ายของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ (3) เพ่ือประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข่าวสารของมหาวิทยาลัยใน
ระดับภูมิภาค (4) เพ่ือด าเนินกิจกรรมอ่ืน ๆ ตามที่ มหาวิทยาลัยก าหนด (เสน่ห์ ฉุยโต 2548: 108-109)  
ศูนย์วิทยพัฒนา ควรเป็นเครือข่ายหรือตัวแทน มหาวิทยาลัยในระดับภูมิภาคที่มีความทันสมัย ในด้านการ
ให้บริการค้นคว้าทางวิชาการแก่นักศึกษา และประชาชนผู้สนใจทั่วไป โดยการให้บริการจะต้องเป็นไป
อย่างถูกต้องรวดเร็วและให้ ความส าคัญแก่นักศึกษาในฐานะลูกค้าที่ส าคัญที่สุด สามารถแบ่งเบาภาระงาน
จากส่วนกลางได้อย่าง มีประสิทธิภาพ จึงเป็นเสมือนตัวแทนของมหาวิทยาลัยในส่วนภูมิภาค โดยมี



   
2 

 

ขอบข่ายงานกว้างขวางทั้งการให้บริการแก่นักศึกษาทุกระดับที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย ประชาชนทั่วไป 
ตลอดจนมีบทบาทในการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ มีภารกิจในการให้บริการวิชาการตามที่มหาวิทยาลัย 
มอบหมาย ได้แก่ ให้บริการสถานที่และเอ้ืออ านวยความสะดวกในการจัดสัมมนา จัดการเรียนสอนใน
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท จัดอบรมให้ความรู้ ประสบการณ์ด้านการเกษตร แก่เกษตรกรและผู้ที่สนใจ 
และกิจกรรมวิชาการอ่ืน ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมายการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ใน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ เป็นภารกิจหลักภารกิจหนึ่งที่มีความส าคัญยิ่งในการให้บริการ
ของมหาวิทยาลัย โดยงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน ห้องประชุมอบรมสัมมนา ส าหรับการ
เรียนการสอน อบรมสัมมนา แก่อาจารย์ นักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และประชาชนทั่วไปที่เข้า
มาอบรมสัมมนา ในการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ซึ่งมีการใช้โสตทัศนูปกรณ์หลายประเภท      
มีขั้นตอนการใช้งานที่ต้องใช้เทคนิควิธีการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน จึงต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ ขึ้นมาโดยผู้จัดท าคู่มือ ได้รวบรวบจากความรู้ประสบการณ์ในการท างานให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ และได้ศึกษาเพ่ิมเติมจากสื่อต่าง ๆ เพื่อน ามาจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 

คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ของหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์  
มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ เล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ เพ่ือไว้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนไม่ให้การปฏิบัติงานซับซ้อน และให้เป็นมาตรฐานเดียวกันของผู้ปฏิบัติงาน สาระ
และขอบข่ายของคู่มือ ได้กล่าวถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในกิจกรรมการ
เรียนการสอน การอบรมสัมมนา ซึ่งได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
 
2. วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ที่ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในหน่วย
สื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ ์มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.2.2 เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา และผู้ใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ ของหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

1.2.3 เพ่ือเป็นการลดภาระขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน และเป็นมาตรฐานเดียวกันของผู้ให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ ของหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
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3. ประโยชน์ที่ได้รับ 
1.3.1 ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ที่ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในหน่วย

สื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ ์มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3.2 ได้อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา และผู้ใช้บริการ 

โสตทัศนูปกรณ์ ของหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
1.3.3 ได้ลดภาระขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน และเป็นมาตรฐานเดียวกั นของผู้ ให้บริการ 

โสตทัศนูปกรณ์ ของหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
 

4. ขอบเขตของกำรศึกษำ 
คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้มุ่งศึกษาจากวัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การให้บริการ

โสตทัศนูปกรณ์ ในกิจกรรมการให้บริการวิชาการ ของหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์  
มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ในส่วนของขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ เปรียบเสมือนเป็นแผนที่บอกเส้นทางในการท างาน ที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของ
กระบวนงาน ได้ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่าง ๆ ที่มี
ให้บริการ ณ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ โดยได้ศึกษาถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน   
การ ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือน ามาจัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงาน 
 
5. นิยำมศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง 

การให้บริการ หมายถึง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น เครื่อง ขยายเสียง 
เครื่องฉายภาพ จอรับภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น รวมทั้งการ ให้ค าปรึกษา
การใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ 

โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง อุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับฉายภาพ และให้เสียงประกอบ ซึ่งใช้ในการน าเสนอ 
การเรียนการสอน เช่น เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพ เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ เครื่องบันทึกเสียง 
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

หน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง หน่วยงานของมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่      
เฉลิมพระเกียรติ ที่จัดตั้งขึ้นเพ่ือท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ การบริการโสตทัศนูปกรณ์ และสื่อการสอน   
การผลิตสื่อการสอนประเภทต่าง ๆ ตลอดจนการให้ค าแนะน าปรึกษาทางด้านเทคนิควิธีการ และการน า
สื่อไปใช้ในกระบวนการเรียนการสอน 
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งานบริการการศึกษา หมายถึง งานที่ ให้บริการ และอ านวยความสะดวกด้านการศึกษา         
ด้านวิชาการ แก่นักศึกษา และผู้ที่สนใจที่จะศึกษาหาความรู้ 

ผู้ใช้บริการ หมายถึง ผู้ที่มาใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในห้องเรียน ห้องประชุม อบรม สัมมนา   
ณ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา หมายถึง ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ของหน่วยสื่อสารองค์กร 
ความพึงพอใจ หมายถึง ปฏิกิริยาด้านความรู้สึกเชิงตอบสนองต่อสิ่งเร้าหรือสิ่งที่มากระตุ้น ในที่นี้ 

ได้แก่ สภาพแวดล้อมทั่วไป โสตทัศนูปกรณ์ การให้บริการ รวมไปถึงพฤติกรรมของผู้ให้บริการ 
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บทที่ 2 
การวิเคราะห์งาน 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้บริการหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัย   
แม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ได้วิเคราะห์งานออกเป็น ดังนี้ (1) โครงสร้าง
มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ (2) โครงสร้างการแบ่งงานในมิติของหน่วยงานและหน่วยงาน
ย่อย (3) โครงสร้างหน่วยสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ (4) ภาระหน้าที่ของ
หน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ และ (5) บทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ  

1. โครงสร้างมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
 

โครงสร้างมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

รองคณบดี รองคณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 
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2. โครงสร้างการแบ่งงานในมิติของหน่วยงานและหน่วยงานย่อย 
 

6 
 

คณบดีมหาวิทยาลยัแม่โจ-้แพร่ฯ ท่ีปรึกษา 

ผู้อ านวยการส านักงาน

คณบดี (1) 

งานบริหารและธุรการ (30) 
1. หน่วยธุรการและสารบรรณ 

2. หน่วยประสานงาน 

3. หน่วยการเจ้าหน้าท่ี 

4. หน่วยสื่อสารองค์กรและ

โสตทัศนูปกรณ์ 

5. หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

6. หน่วยสถานีวิทยุกระจายเสียง 

7. หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

8. หน่วยอาคารสถานท่ีและ

ยานพาหนะ 

9. หน่วยซ่อมบ ารุง 

10. หน่วยภูมิทัศน์ 
 

 

 

งานบริการการศึกษาและพัฒนานักศึกษา (28) 
1. หน่วยรับเข้านักศึกษา 

2. หน่วยสหกิจศึกษา 

3. หน่วยบริหารหลักสูตรการเรียนการสอน 

4. หน่วยทะเบียนและประเมินผล 

5. หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

6. หน่วยบัณฑิตวิทยาลัย 

7. หน่วยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

8. หน่วยห้องสมุด            

9. หน่วยกิจกรรมนักศึกษา             

10. หน่วยแนะแนวการศึกษาและจัดหางาน       

11. หน่วยอนามัย             

12. หน่วยกีฬาและนันทนาการ            

13. หน่วยท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

14.หน่วยบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

15. หน่วยวินัยและพัฒนานักศึกษา 

16. หน่วยหอพัก 

รองคณบดี 2 รองคณบดี 1 รองคณบดี 2  ผู้ช่วยคณบดี 1 

งานคลังและพัสดุ 

(5) 
1. หน่วยพัสดุ 

2. หน่วยการเงิน 

3. หน่วยบัญชี 

งานนโยบายและแผน (2) 
1. หน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 

2. หน่วยครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

3. หน่วยยุทธศาสตร์และติดตาม

ประเมินผล 

4. หน่วยบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 

5. หน่วยโครงสร้างและอัตราก าลัง 
 

 

วิสาหกิจ  

1. ศูนย์บริการวิชาการและ

พัฒนาธุรกจิแปรรูปอาหาร 

(ยังอยู่ระหว่างรอเข้ากรรมการ

การเงินและทรัพย์สนิ) 

ศูนย์ความเป็นเลิศ  
1.ศูนย์เกษตรอินทรีย์ 

2.ศูนย์พัฒนาด้านปศุสัตว ์

3.ศูนย์พัฒนาไม้มีค่าทางเศรษฐกิจ 

4.ศูนย์ส่งเสริมและสนับสนนุโครงการพระราชด าริ 

5.ศูนย์สมุนไพร 

งานบริการวิชาการและ

วิจัย (4)  
1. หน่วยบริการวิชาการ 

2. หน่วยวิจัย 
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 งานบริหารและธุรการ รับผิดชอบ งานธุรการและสารบรรณ งานประสานงาน งานการเจ้าหน้าที่ 
หน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานสถานีวิทยุกระจายเสียง งานวิเทศ-
สัมพันธ์ งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ งานซ่อมบ ารุง หน่วยภูมิทัศน์ การบริการเทคโนโลยีการศึกษา
ต่าง ๆ การผลิตสื่อพ้ืนฐาน ประสานการเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย  การบ ารุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ์และคอมพิวเตอร์ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานคลังและพัสดุ รับผิดชอบ งานพัสดุ งานการเงิน งานบัญชี การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
การเบิกจ่ายเงิน งานจัดท าฎีกาเบิกเงิน การจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย การจัดซื้อจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์            
การจ าหน่ายพัสดุ และการควบคุมบัญชีพัสดุคงเหลือ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานบริการการศึกษาและพัฒนานักศึกษา รับผิดชอบ งานรับเข้านักศึกษา งานสหกิจศึกษา     

งานบริหารหลักสูตรการเรียนการสอน งานทะเบียนและประเมินผล งานประกันคุณภาพการศึกษา      

งานบัณฑิตวิทยาลัย งานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี งานห้องสมุด งานกิจกรรมนักศึกษา งานแนะแนว

การศึกษาและจัดหางาน งานอนามัย งานกีฬาและนันทนาการ งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม งานบริการ

และสวัสดิการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานหอพัก การประกันคุณภาพ การส่งเสริมอนุรักษ์

ศิลปวัฒนธรรม ท้องถิ่น การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ การตอบค าถาม 

นักศึกษา การรองรับกิจกรรมการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย การจัดนิทรรศการ การดูแล มาตรฐาน

เครือข่ายการให้บริการในท้องถิ่น การสนับสนุนการจัดกิจกรรมชมรมนักศึกษา ชมรม บัณฑิต  การจัด

กิจกรรมร่วมกับสมาคมศิษย์เก่า และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานนโยบายและแผน รับผิดชอบ งานวิเคราะห์งบประมาณ งานครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างหน่วย

ยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน งานโครงสร้างและอัตราก าลัง 

การบริหารความเสี่ยง การจัดการความรู้ การควบคุมภายใน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และ

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานบริการวิชาการและวิจัย รับผิดชอบ หน่วยบริการวิชาการ หน่วยวิจัย ความร่วมมือกับองค์กร

อ่ืนในท้องถิ่น เพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย การบริการวิชาการแก่สังคมในลักษณะต่าง ๆ และ

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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3. โครงสร้างหน่วยสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ  

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี
(นางสาวจุฬาลักษณ์  เครื่องดี) 

หัวหน้าหน่วยสื่อสารองค์กร 
(นายศตพล  กัลยา) 

หน่วยสื่อสารองค์กรและ
โสตทัศนูปกรณ ์

(นายศตพล  กัลยา) 

หน่วยสื่อสารองค์กรและ
โสตทัศนูปกรณ ์

(นายสุทิน  สามาทอง) 

หน่วยสื่อสารองค์กรและ
โสตทัศนูปกรณ ์

(ว่าที่ ร.ต.สุรศักดิ์  ชยัวิเศษ) 

สถานีวิทยุเพื่อการศึกษา 

(นายเอกลกัษณ์  เสาทิ) 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

คณบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
(อาจารย์ ดร.ศุกรี  อยู่สุข) 

 

รองคณบดี 1 
(อาจารย์ ดร.สิริยุพา  เลิศกาญจนาพร) 
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4. ภาระหน้าที่ของหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ -แพร่              

เฉลิมพระเกียรติ  

หน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ รับผิดชอบ

จัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ บันทึกภาพนึ่ง และวีดิทัศน์ ผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง            

สื่อบันทึกเสียง สปอตวิทยุ ผลิตรายการวิทยุ ผลิตสื่อวีดิทัศน์ ควบคุมการใช้โสตทัศนูปกรณ์ ควบคุมการ

ผลิต และการเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ ควบคุมดูแลการเก็บรักษาโสตทัศนูปกรณ์ ให้บริการแนะน าการใช้สื่อ    

โสตทัศน์แก่ผู้ใช้บริการ จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน และ ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

บุคลากรหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

ประกอบด้วย 

1. นายศตพล กัลยา ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ (หัวหน้าหน่วย) 

2. นายสุทิน สามาทอง ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 

3. ว่าที่ ร.ต.สุรศักดิ์ ชัยวิเศษ ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ 

4. นายเอกลักษณ์ เสาทิ ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบให้บริการหน่วยหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-
แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ประกอบด้วย 

1. นายศตพล  กัลยา ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ (หัวหน้าหน่วย) มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ (1) งานผลิตสื่อภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหวทางด้านการเรียนการสอนและประชาสัมพันธ์
(2) ก ากับและควบคุม วิเคราะห์/ก าหนดแผนงาน ขั้นตอน ติดตาม และตรวจสอบงานโสตทัศนศึกษา     
(3) ก ากับและควบคุม วิเคราะห์/ก าหนดแผนงาน ขั้นตอน ติดตาม และตรวจสอบงานสื่อสารองค์กร       
(4) วิเคราะห์/ก าหนดแผนงาน ขั้นตอน ติดตาม และตรวจสอบระบบกล้องวงจรปิดภายในมหาวิทยาลัย   
(5) ควบคุม และตรวจสอบระบบการจองห้องเรียนและห้องประชุมต่าง ๆ (Admin) (6) งานดูแลและ
ควบคุมโสตทัศนูปกรณ์ ได้แก่ (6.1) ห้องเรียน และห้องประชุม อาคารเทพ พงษ์พานิช (6.2) ห้องเรียน 
107 อาคารกิตติพงษ์ วุฒิจ านงค์ (อาคารปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์)  (6.3) อาคารโรงงานน าร่อง
อุตสาหกรรมทางการเกษตร (6.4) อาคารปฏิบัติการทางฟาร์มเกษตรป่าไม้ (6.5) อาคารปฏิบัติการทาง
ฟาร์มพืช (6.6) อาคารปฏิบัติการทางฟาร์มสัตว์  (7) ออกแบบ ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือเผยแพร่ และ
ประชาสัมพันธ์ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
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2. นายสุทิน สามาทอง ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) งานควบคุมและดูแลโสตทัศนูปกรณ์ของห้องเรียน ห้องปฏิบัติการและห้องประชุม ภายในอาคาร         
พลังแม่โจ้สามัคคี (2) ก ากับและควบคุมสถานีวิทยุเพ่ือการศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
FM 94 MHz เสียงจากแม่โจ้-แพร่ ได้แก่ (2.1) การต่อใบอนุญาตทดลองประกอบกิจการ รวมถึงการ
ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน กสทช. ที่เกี่ยวข้องกับสถานีวิทยุ  (2.2) การตรวจสอบ/ซ่อมบ ารุง/
ควบคุมด้านเทคนิคของโสตทัศนูปกรณ์สถานีวิทยุ (2.3) การบริหารจัดการสื่อผ่านเพจ “เสียงจากแม่โจ้-
แพร่ FM 94 MHz Maejo-Phrae” (2.4) การจัดการผังจัดรายการวิทยุ (2.5) ผู้จัดรายการวิทยุ “เสียงจาก
แม่โจ้” (วันจันทร์และวันอังคาร เวลา 11.00 น. – 12.00 น.) (2.6) การผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์
ผ่านสถานีวิทยุเพ่ือการศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ FM 94 MHz เสียงจากแม่โจ้-แพร่ 
รวมถึงสื่อต่าง ๆ ของสถานีวิทยุ (2.7) งานฐานข้อมูลเพลงของสถานีวิทยุ (2.8) ควบคุม/ดูแลระบบ         
กล้องวงจรปิดของสถานีวิทยุ (2.9) ควบคุม/ดูแลระบบการออกอากาศของสถานวิทยุในระบบออนไลน์ผ่าน
เว็บไซต์ (3) งานควบคุม/ซ่อมบ ารุง/ให้บริการเครื่องเสียงกลางแจ้งภายในมหาวิทยาลัย (4) งานควบคุม
และให้บริการการใช้ห้องถ่ายภาพเพ่ือการเรียนการสอน (5) งานให้บริการ ควบคุมการยืม-คืน 
โสตทัศนูปกรณ์ (6) งานควบคุมและดูแลสถานีทวนสัญญาณวิทยุสื่อสาร เครือข่ายราชการ ความถี่ภาครับ 
142.975 MHz ความถี่ภาคส่ง 147.475 MHz (7) งานควบคุม ดูแลและให้บริการการระบบปิด-เปิดประตู
อัตโนมัติในสวัสดิการบ้านพัก (8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย  

3. ว่าที่ ร.ต.สุรศักดิ์ ชัยวิเศษ ต าแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ มีหน้าที่รับผิดชอบ 
ดังนี้  (1) งานบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว รวบรวมเก็บเป็นคลังข้อมูล เพ่ือการประชาสัมพันธ์                             
(2) น าเสนอข่าวสารของมหาวิทยาลัยผ่านเว็บไซต์/Facebook/ YouTube (3) เขียนสรุปจดหมายข่าว
ประจ าเดือน (4) ควบคุมและดูแลอ านวยความสะดวกให้ค าปรึกษาการใช้ห้องประชุมอาคารน าชัย  ทนุผล 
ได้แก่ (4.1) ห้องประชุมกวางบุษราคัมชั้น 3 (4.2) ห้องประชุมกวางทับทิมชั้น 3 (4.3) ห้องประชุม      
กวางเพทาย (ห้องฉายหนัง) (4.4) ห้องประชุมผู้บริหาร ชั้น 2 (4.5) ห้องประชุมงานนโยบายและแผน            
(5) ควบคุมและดูแลอ านวยความสะดวกการใช้ vdo. conference (6) งานควบคุมดูแลการบันทึกการยืม-
คืน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์/ ให้บริการเครื่องเสียงเคลื่อนที่ / ให้บริการเครื่องเสียงกลางแจ้ง (7) งานซ่อม
บ ารุงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ อาคารน าชัย ทนุผล (8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

4. นายเอกลักษณ์ เสาทิ ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ (1) งานควบคุม
และดูแลโสตทัศนูปกรณ์สถานีวิทยุเพ่ือการศึกษา FM 94 MHz เสียงจากแม่โจ้-แพร่ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-
แพร่ เฉลิมพระเกียรติ (2) ควบคุมด้านเทคนิค/ตรวจสอบการใช้งานอุปกรณ์สถานีวิทยุเพ่ือการศึกษา     

https://www.facebook.com/fm94maejophrae/?__cft__%5b0%5d=AZXXXM1vz0uV93iHpbjpWlAqdYviz-j8ySqMtoH75HE_SYNcMBMwfK1ZMzcc17xSWz8qwf_HiQChWk5HP98c7t9_XMWwTi1Oi5PwmslMriiA8AKxQaT0eCMwoooAJtAI6k3npEXLbhs7ClVQxmziHPSR4q57x7NpIsSVwqB5blnT4fHLL61eeU519ql6AzUcLSE&__tn__=-UC%2CP-R
https://www.facebook.com/fm94maejophrae/?__cft__%5b0%5d=AZXXXM1vz0uV93iHpbjpWlAqdYviz-j8ySqMtoH75HE_SYNcMBMwfK1ZMzcc17xSWz8qwf_HiQChWk5HP98c7t9_XMWwTi1Oi5PwmslMriiA8AKxQaT0eCMwoooAJtAI6k3npEXLbhs7ClVQxmziHPSR4q57x7NpIsSVwqB5blnT4fHLL61eeU519ql6AzUcLSE&__tn__=-UC%2CP-R
https://www.facebook.com/fm94maejophrae/?__cft__%5b0%5d=AZXXXM1vz0uV93iHpbjpWlAqdYviz-j8ySqMtoH75HE_SYNcMBMwfK1ZMzcc17xSWz8qwf_HiQChWk5HP98c7t9_XMWwTi1Oi5PwmslMriiA8AKxQaT0eCMwoooAJtAI6k3npEXLbhs7ClVQxmziHPSR4q57x7NpIsSVwqB5blnT4fHLL61eeU519ql6AzUcLSE&__tn__=-UC%2CP-R
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FM 94 MHz เสียงจากแม่โจ้-แพร่ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ (3) ผลิตและเผยแพร่สื่อ
ประชาสัมพันธ์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ ผ่านสถานีวิทยุเพ่ือการศึกษา FM 94 MHz เสียงจากแม่โจ้-แพร่ 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ (4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

(ก.พ.อ. ก าหนดเมื่อ วันที่ 21 กันยายน 2553)  
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยท่ัวไป 
สายงานนี้ครอบคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการน ามาดัดแปลงและเผยแพร่ในรูปแบบของโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ 
การเลือกใช้เทคนิคหรืออุปกรณ์ในการสอน การบรรยาย การประชุม การฝึกอบรมและ นิทรรศการ       
ผลการปฏิบัติงานตามโครงการ และแผนงานของส่วนราชการต่าง ๆ การควบคุมการใช้ การจัดหา และ  
การเก็บรักษาโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อสายงาน   วิชาการโสตทัศนศึกษา 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) จัดเตรียมและควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ
อุปกรณ์ ที่ใช้ในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพ่ือให้การแสดงหรือบรรยายที่ต้องอาศัยเครื่องเสียง หรือ  
เครื่องฉายด าเนินไปโดยความเรียบร้อย และเกิดความเหมาะสม 

(2) ช่วยแปล เขียน เรียบเรียง ค าบรรยายภาพ ค าบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ 
ภาพยนตร์ หรือโทรทัศน์ การแปลความหมายสถิติข้อมูลต่าง ๆ และการน าเสนอสถิติข้อมูลตามหลัก           
วิชาโสตทัศนศึกษา เพ่ือเผยแพร่ความรู้ หรือข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 

(3) จัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ 
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ดี ประหยัดงบประมาณของหน่วยงาน และด าเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

(4) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าทีร่ะดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้    

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเ อียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงาน                
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการโสตทัศน-

ศึกษา รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการ             
โสตทัศนศึกษา เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่ วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้ เป็นไปตามที่                    

สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อสายงาน   วิชาการโสตทัศนศึกษา 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ระดับต าแหน่ง   ช านาญการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก 
และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน       
ด้านวิชาการโสตทัศนศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก 
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ 



 
 

14 
 

ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในตานต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ ในการจัด
แสดงหรือบรรยาย เพ่ือให้การแสดงหรือบรรยายที่ต้องอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉาย ด าเนินไปโดย 
ความเรียบร้อย และเกิดความเหมาะสม 

(2) ควบคุม ดูแล ตรวจทาน แปล เขียน เรียบเรียง ค าบรรยายภาพ ค าบรรยายแผนภูมิ                 
บทรายการวิทยุ ภาพยนตร์ หรือโทรทัศน์ การแปลความหมายสถิติข้อมูลต่าง ๆ และการน าเสนอสถิติ
ข้อมูลตามหลักวิชาโสตทัศนศึกษา เพ่ือเผยแพร่ความรู้ หรือข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 

(3) ควบคุมการจัดหา ดูแลรักษา ซ่อมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ ต่าง ๆ ที่
ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ดี ประหยัดงบประมาณของหน่วยงาน และ ด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

(4) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา จัดท าเอกสาร 
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา                
เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ หลักการและ
วิธีการของงานวิชาการโสตทัศนศึกษา ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ    
งานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ      
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

(6) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากจะปฏิบัติงานตามข้อ (1) - (5) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่
ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล 
และแก็ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒. ด้านการวางแผน 

ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน การท างานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด า เนินงาน บรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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3. ค้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น           

แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ ตามท่ีก าหนดไว้ 
(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน             

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้  ด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา               
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง 
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

(2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการ             
โสตทัศนศึกษาที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ และ  
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการ         

โสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการ         

โสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
หรือต าแหน่งประเภทอื่นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก าหนด และ 
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา หรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่            

ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ า เป็นส าหรับต าแหน่งให้ เป็นไปตามที่                   
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 



บทที่ 3 
องค์ประกอบของงาน 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้บริการหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัย  
แม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ  ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ขอน าเสนอองค์ประกอบงานให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ โดยมีดังนี้ (1) ผู้ขอใช้บริการหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์(2) แบบฟอร์มขอใช้
บริการโสตทัศนูปกรณ์ (3) การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ และ (4) ห้องเรียนโสตทัศนูปกรณ์ 

 
ตารางที่ 1 ขั้นตอนกระบวนการขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 

กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ
ออนไลน์ 
(http://mis.phrae.mju.ac.th/ 
work/Job_Requests.aspx) 
และระบบจองห้องออนไลน์ 
(http://www.phrae.mju.ac.th/ 
system/orrm/home.asp) 

ผู้ขอใช้บริการกรอก
แบบฟอร์มขอใช้บริการ 
(ออนไลน์) 

แบบฟอร์มขอใช้บริการ 
โสตทัศนูปกรณอ์อนไลน์ 

 

หัวหน้าหน่วยพิจารณาอนุมัต ิ หัวหน้างานพิจารณาเสนอ
อนุมัต ิมอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มขอใช้บริการ 
โสตทัศนูปกรณอ์อนไลน์ 

 

จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ภายใน
ห้อง เรี ยน ห้องอบรมประชุ ม 
สัมมนา 
ห้องเรียน ประชุมขนาดเล็ก 
 
ห้องเรียน ประชุมขนาดกลาง 

เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา 
ที่รับผิดชอบ 
 
เจ้าหน้าทีโ่สตทัศนศึกษา 
ที่รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าทีโ่สตทัศนศึกษา 
ที่รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มขอใช้บริการ 
โสตทัศนูปกรณ์ ตาราง
ก าหนดการกิจกรรม 
 

 
 
 
15 
นาท ี
30 
นาท ี

 
 
 

http://mis.phrae.mju.ac.th/work/Job_Requests.aspx
http://www.phrae.mju.ac.th/
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ตารางที่ 1 ขั้นตอนกระบวนการขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ (ต่อ) 

ขั้นตอน ผู้เกี่ยวขอ้ง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
ควบคุม ดูแลโสตทัศนูปกรณ์ 
ขณะให้บริการ 

เจ้าหน้าทีโ่สตทัศนศึกษา 
ที่รับผิดชอบ 

ตารางก าหนดการกิจกรรม ตามเวลา
ที่ขอใช้ 

ตรวจเช็คโสตทัศนูปกรณ์ 
 

เจ้าหน้าทีโ่สตทัศนศึกษา 
ที่รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มขอใช้บริการ 
โสตทัศนูปกรณ ์

30 นาท ี
 

ท าความสะอาดและจัดเก็บ 
โสตทัศนูปกรณ์เข้าที่ 

เจ้าหน้าทีโ่สตทัศนศึกษา 
ที่รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มขอใช้บริการ 
โสตทัศนูปกรณ ์

30 นาท ี
 

สรุปเวลา (ประมาณ) ตั้งแต่ผู้ปฏิบัติรับเรื่องจนเสร็จ 
(ไม่รวมเวลาขณะให้บริการ 
เพราะข้ึนอยู่กับผู้ใช้บริการ) 
 

 90 นาท ี
ส าหรับ 
ห้อง 
ขนาด 
กลาง 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บริการหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้บริการ 

กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการออนไลน์ 

หัวหน้าหน่วยพิจารณาเสนออนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา 

ไม่อนุมัติ 

ความพึงพอใจในบริการ 

การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ 

ควบคุม ดูแลให้บริการ 

ตรวจเช็ค ซ่อม ปรับปรุง 

จัดเก็บอุปกรณ์ 

ตรวจสอบ 

จัดสั่ง จัดเก็บ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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1. ผู้ขอใช้บริการหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ 
1.1 ผู้ ขอใช้บริการหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์  มหาวิทยาลัยแม่ โจ้ -แพร่              

เฉลิมพระเกียรติ จากภายใน ขอใช้เพ่ือกิจกรรมการเรียนการสอน การอบรมสัมมนาของมหาวิทยาลัย     
ที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนดจัดขึ้นเป็นกิจกรรมประจ า และกิจกรรมเฉพาะกิจ ได้แก่ กิจกรรมสัมมนา 
กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษา การสอน กิจกรรมอบรมผู้น าชมรมนักศึกษา เป็นต้น ผู้ขอใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์  จะเป็นผู้ประสานงานในแต่ละกิจกรรม ส่วนใหญ่จะเป็นบุคลากร และนักศึกษาภายใน
มหาวิทยาลัยขอใช้งาน 

1.2 ผู้ ขอใช้บริการหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์  มหาวิทยาลัยแม่ โจ้ -แพร่              
เฉลิมพระเกียรติ จากภายนอก มาขอใช้บริการห้องประชุม และโสตทัศนูปกรณ์ ตามวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานและองค์กรนั้น ทั้งภาครัฐและเอกชน รวมทั้ง ประชาชนทั่วไป โดยขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์
ผ่านหัวหน้าหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ และน าเสนอคณบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ -แพร่       
เฉลิมพระเกียรติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
2. แบบฟอร์มขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

หน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ในฐานะ           
ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในงานบริการได้จัดท าแบบฟอร์มขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ออนไลน์ขึ้นมา
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการขอใช้บริการและการให้บริการ เพ่ือเป็นแบบมาตรฐานเดียวกัน ใน
แบบฟอร์มขอใช้บริการได้ระบุวันเวลาขอใช้บริการ กิจกรรมที่ข อใช้บริการ และประเภทของ
โสตทัศนูปกรณ์และจ านวนที่ต้องการใช้บริการ 
 
3. การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ เมื่อมีการขอใช้บริการและมีแบบฟอร์มมาถึงผู้ ให้บริการ 
โสตทัศนูปกรณ์แล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ ดังนี้ (1) ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ (2) จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
(3) ควบคุม ดูแลให้บริการ (4) ตรวจเช็ค ซ่อม ปรับปรุง และ (5) จัดเก็บอุปกรณ ์
 
4. ห้องเรียนโสตทัศนูปกรณ์ 

การให้บริการหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
มีโสตทัศนูปกรณ์ที่ให้บริการ คือ (1) การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม อบรม สัมมนาขนาดเล็ก 
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ความจุประมาณ 30 คน จ านวน 7 ห้อง และ (2) การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ใน ห้องอบรมสัมมนา 
ขนาดกลาง ความจุประมาณ 60-100 คน จ านวน 3 ห้อง 
 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ มีสิ่งอ านวยความสะดวกที่ใช้ในการเรียนการสอน 
เพ่ือให้นักศึกษาได้ใช้บริการดังนี้ 
 
ตารางที่ 2 แสดงจ านวนห้องเรียนในแต่ละอาคาร 

ประเภทอาคาร จ านวน 8 อาคาร 

ห้องเรียน ห้องประชุม 

อาคารที่ใช้ในการบริหาร 
- อาคารน าชัย ทนุผล 
อาคารที่ใช้การเรียนการสอน 
- อาคารพลังแม่โจ้สามัคคี 
- อาคารเทพ พงษ์พานิช 
- อาคารเกษตรป่าไม้ 
- อาคารเทคโนโลยีการผลิตพืช 
- อาคารเทคโนโลยีการผลิตสัตว์ 
- อาคารกิตติพงษ์ วุฒิจ านงค์ 
- อาคารโรงงานน าร่องอุตสาหกรรมทางการเกษตร 

 
 
 

13 
15 
3 
2 
2 
1 
1 

 
5 
 
1 
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ตารางที่ 3 แสดงรายการโสตทัศนูปกรณ์ประจ าอาคาร 

อาคาร ห้อง อุปกรณ์ประจ าห้อง ผู้ดูแล 
อาคารน าชัย ทนุผล ห้อง FM 94 MHz -คอมพิวเตอร์ จ านวน 6 

เครื่อง / เครื่องเสียง / 
เครื่องส่ง ฯลฯ 

นายสุทิน สามาทอง 

 ห้องประชุมผู้บริหาร -smart TV /
คอมพิวเตอร์ 

ว่าที่ ร.ต.สุรศักดิ์ ชัยวิเศษ 

 ห้องประชุม 
กวางเพทาย 

-คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /  
เครื่องเสียง 

ว่าที่ ร.ต.สุรศักดิ์ ชัยวิเศษ 

 ห้องประชุม 
กวางบุษราคัม 

-คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /  
เครื่องเสียง /  
ไมค์ประชุม 

ว่าที่ ร.ต.สุรศักดิ์ ชัยวิเศษ 

 ห้องประชุมกวางทับทิม -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /  
เครื่องเสียง 

ว่าที่ ร.ต.สุรศักดิ์ ชัยวิเศษ 

อาคารพลังแม่โจ้
สามัคคี 

105 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /กระดาน
ไวท์บอร์ด/เครื่องเสียง 

นายสุทิน สามาทอง 

 107 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /กระดาน
ไวท์บอร์ด/เครื่องเสียง 

นายสุทิน สามาทอง 
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ตารางที่ 3 แสดงรายการโสตทัศนูปกรณ์ประจ าอาคาร (ต่อ) 

อาคาร ห้อง อุปกรณ์ประจ าห้อง ผู้ดูแล 
 113 -คอมพิวเตอร์/

โปรเจคเตอร์ /กระดาน
ไวท์บอร์ด/เครื่องเสียง 

นายสุทิน สามาทอง 

 115 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /กระดาน
ไวท์บอร์ด/เครื่องเสียง 

นายสุทิน สามาทอง 

 207 -คอมพิวเตอร์/กระดาน 
Active Broad /  
เครื่องเสียง 

นายสุทิน สามาทอง 

 208 -ระบบ Smart 
Classroom/ 
คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /กระดาน 
Active Broad/ 
เครื่องเสียง/ 
ไมโครโฟน/ จอรับภาพ 
/กล้อง webcam 

นายสุทิน สามาทอง 

 302/2 -ระบบ Smart 
Classroom/ 
คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /กระดาน 
Active Broad/ 
เครื่องเสียง/ 
ไมโครโฟน/ จอรับภาพ 
/กล้อง webcam 

นายสุทิน สามาทอง 
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ตารางที่ 3 แสดงรายการโสตทัศนูปกรณ์ประจ าอาคาร (ต่อ) 

อาคาร ห้อง อุปกรณ์ประจ าห้อง ผู้ดูแล 
 Sound Lab1 -คอมพิวเตอร์/

โปรเจคเตอร์ /กระดาน 
Active Broad/ ระบบ
Sound Lab/ 
เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน 

นายสุทิน สามาทอง 

 Sound Lab2 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์/ 
เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน 

นายสุทิน สามาทอง 

 ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 1 

-คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์/ 
เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน 

IT  

 ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 3 

-คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์/ 
เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน 

IT  

 ห้องสืบค้นทาง
อินเทอร์เน็ต 

-คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์/ 
เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน 

IT  

 ห้องประชุมใหญ่ (ตุ๊ลุงจี๋ -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์/ 
เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน 

นายสุทิน สามาทอง 

อาคารเทพ พงษ์พานิช N101 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์/ 
เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน/
กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 
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ตารางที่ 3 แสดงรายการโสตทัศนูปกรณ์ประจ าอาคาร (ต่อ) 

อาคาร ห้อง อุปกรณ์ประจ าห้อง ผู้ดูแล 
 N102 -คอมพิวเตอร์/

โปรเจคเตอร์/Visualizer/
เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน/
กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 N103 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์/Visualizer/
เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน/
กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 N104 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์/Visualizer/
เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน 

นายศตพล กัลยา 

 N106 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /เครื่องเสียง 
/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 N107 -คอมพิวเตอร์/โปรเจคเตอร์ 
/เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน/
กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 N108 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /เครื่องเสียง 
/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 
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ตารางที่ 3 แสดงรายการโสตทัศนูปกรณ์ประจ าอาคาร (ต่อ) 

อาคาร ห้อง อุปกรณ์ประจ าห้อง ผู้ดูแล 
 N109 -คอมพิวเตอร์/

โปรเจคเตอร์ /เครื่องเสียง 
/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 N201 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /เครื่องเสียง 
/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 N202 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /เครื่องเสียง 
/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 N203 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์/Visualizer 
/เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 N204 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์/Visualizer 
/เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 N207 -คอมพิวเตอร์/โปรเจคเตอร์ 
/เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 
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ตารางที่ 3 แสดงรายการโสตทัศนูปกรณ์ประจ าอาคาร (ต่อ) 

อาคาร ห้อง อุปกรณ์ประจ าห้อง ผู้ดูแล 
 N208 -คอมพิวเตอร์/

โปรเจคเตอร์/Visualizer/
เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน/
กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 N209 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์/Visualizer/
เครื่องเสียง/ ไมโครโฟน/
กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

อาคารเกษตรป่าไม้ 
 

ห้องปฏิบัติการทาง
เกษตรป่าไม้ 1 

-คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /เครื่องเสียง 
/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 ห้องปฏิบัติการทาง
เกษตรป่าไม้ 2 

-คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /เครื่องเสียง 
/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 ห้องปฏิบัติการทาง
เกษตรป่าไม้ 3 

-คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /เครื่องเสียง 
/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

อาคารเทคโนโลยีการ
ผลิตพืช 

ห้องปฏิบัติการทางพืช 1 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /เครื่องเสียง 
/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 
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ตารางที่ 3 แสดงรายการโสตทัศนูปกรณ์ประจ าอาคาร (ต่อ) 

อาคาร ห้อง อุปกรณ์ประจ าห้อง ผู้ดูแล 
อาคารเทคโนโลยีการ
ผลิตสัตว ์

ห้องปฏิบัติการทางสัตว์ 1 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /เครื่องเสียง 
/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 ห้องปฏิบัติการทางสัตว์ 2 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /เครื่องเสียง 
/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

อาคารกิติพงษ์  
วุฒิจ านงค์ 

ST 107 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /เครื่องเสียง 
/ ไมโครโฟน 

นายศตพล กัลยา 

อาคารโรงงานน าร่อง
อุตสาหกรรมทาง
การเกษตร 
 

ห้องเรียน 1 -คอมพิวเตอร์/
โปรเจคเตอร์ /เครื่องเสียง 
/ ไมโครโฟน 
/กระดานไวท์บอร์ด 

นายศตพล กัลยา 

 



บทที่ 4 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัตงิาน 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานให้บริการหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัย  
แม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ มีรายละเอียดดังนี้ (1) ขั้นตอนขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ (2) ขั้นตอนกรอก
แบบฟอร์มขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ (3) ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ และ 
(4) ขั้นตอนการประเมินความพึงพอใจในการบริการ 
 
1. ขั้นตอนขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

หน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ มีภารกิจเพ่ือ
รองรับการเรียน การสอน การอบรมสัมมนา ซึ่งมีห้องเรียนห้องประชุม อบรม สัมมนา ขนาดเล็ก      
ขนาดกลาง ขนาดใหญ่ไว้ให้บริการ ผู้มาใช้บริการส่วนมากเป็นอาจารย์ นักศึกษา และมีหน่วยงานภาครัฐ 
เอกชน ประชาชนทั่วไปที่อยู่ในพื้นที่ มาขอใช้บริการห้องประชุม อบรมสัมมนาอีกด้วย จึงมีผู้ขอใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ แบ่งออกได้เป็น 2 กลุ่ม (1) ผู้ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์จากภายใน (2) ผู้ขอใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์จากภายนอก 

1) ผู้ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์จากภายใน ใช้เพ่ือกิจกรรมการเรียนการสอน การอบรมสัมมนา
ของมหาวิทยาลัย ที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนดจัดขึ้นเป็นกิจกรรมประจ า และกิจกรรมเฉพาะกิจ ได้แก่ 
กิจกรรมสัมมนา กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษา กิจกรรมสอนเสริมพิเศษ กิจกรรมสอนเสริมนัดหมาย 
กิจกรรมอบรมผู้น าชมรมนักศึกษา กิจกรรม อบรมประสบการณ์วิชาชีพ และการสอน เหล่านี้เป็นต้น ผู้ขอ
ใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์จะเป็นผู้ประสานงาน ส่วนใหญ่จะเป็นบุคลากรในมหาวิทยาลัย โดยผู้ขอใช้
บริการโสตทัศนูปกรณ์เป็นบุคลากร จะต้องกรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้องออนไลน์ 

2) ผู้ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์จากภายนอก มาขอใช้บริการห้องประชุมและ โสตทัศนูปกรณ์ 
ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและองค์กรนั้น ทั้งภาครัฐและเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไป ขอใช้บริการ
โดยการท าบันทึกข้อความ หรือหนังสือราชการเพ่ือขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ผ่านหัวหน้าหน่วยสื่อสาร
องค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ และน าเสนอคณบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ เพ่ือพิจารณา
อนุมัต ิ
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2. ขั้นตอนกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
หน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ในฐานะ           

ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในงานบริการได้จัดท าแบบฟอร์มขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์และจองห้อง
ออนไลน์ขึ้นมาเพ่ืออ านวยความสะดวกในการขอใช้บริการและการให้บริการ เป็นแบบมาตรฐานเดียวกัน 
ดังแบบฟอร์มต่อไปนี้ 

 
แบบฟอร์มขอใช้บริการออนไลน์ 

 
ระบบขอใช้บริการออนไลน์ 
เข้าท่ี https://phrae.mju.ac.th/v3/Mjup 
 

  
ภาพที่ 1 เว็บไซต์มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

 
ระบบสารสนเทศ เลือก ระบบขอใช้บริการออนไลน์ 
 http://mis.phrae.mju.ac.th/work/Job_Requests.aspx 
 

https://phrae.mju.ac.th/v3/Mjup
http://mis.phrae.mju.ac.th/work/Job_Requests.aspx
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ภาพที่ 2 เว็บไซต์ระบบขอใช้บริการออนไลน์ 

 
1. เลือกหน่วยงาน ที่ต้องขอความอนุเคราะห์แจ้งขอใช้บริการ 
2. แจ้ง เรื่อง ที่ต้องขอความอนุเคราะห์แจ้งขอใช้บริการ โดยระบุสถานที่ เพื่อความสะดวกรวดเร็ว 
3. เบอร์โทรติดต่อ กรุณาระบุเบอร์โทรติดต่อกลับ 
4. ประเภทผู้กรอก เลือกประเภทผู้กรอก เช่น บุคลากรภายใน บุคลากรภายนอก หรือ นักศึกษา 
5. รูปภาพประกอบ (ถ้ามี) เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการเตรียมเครื่องมือในการซ่อมแซมของเจ้าหน้าที่ 
6. บันทึก เพ่ือส่งข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่ในหน่วยที่ขอความอนุเคราะห์แจ้งขอใช้บริการ 
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ระบบขอใช้บริการออนไลน์ ส าหรับหัวหน้าหน่วยงาน 
เข้าไปท่ี http://mis.phrae.mju.ac.th/work/Assignment.aspx 

1. เลือก การมอบหมายงาน 

 
ภาพที่ 3 ระบบขอใช้บริการออนไลน์ ส าหรับหัวหน้าหน่วยงาน 

 
2. เลือก มอบหมาย เพ่ือส่งต่องานให้เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบด าเนินการต่อไป 

 
ภาพที่ 4 ระบบขอใช้บริการออนไลน์ ส าหรับหัวหน้าหน่วยงาน 

 

http://mis.phrae.mju.ac.th/work/Assignment.aspx
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 ภาพที่ 5 ระบบขอใช้บริการออนไลน์ ส าหรับหัวหน้าหน่วยงาน 

         
 

 
 

ภาพที่ 6 ระบบขอใช้บริการออนไลน์ ส าหรับหัวหน้าหน่วยงาน 
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ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 
1. เข้าท่ี https://phrae.mju.ac.th/v3/Mjup 

 
ภาพที่ 7 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
2. เลือก ระบบจองห้องและเครื่องมือวิทย์ฯ 

http://www.phrae.mju.ac.th/system/orrm/home.asp 

 
ภาพที่ 8 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

https://phrae.mju.ac.th/v3/Mjup
http://www.phrae.mju.ac.th/system/orrm/home.asp
http://www.phrae.mju.ac.th/system/orrm/home.asp
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3. กดเข้าดู รายชื่อห้อง และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
4. กด เริ่มจอง 

 
ภาพที่ 9 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

5. กด Login Now 
6. พิมพ์ ชื่อ และรหัสเข้า เป็น E-mail มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
ภาพที่ 10 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 
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ภาพที่ 11 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
7. กดเลือกห้อง และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ ที่ต้องการจอง 

 
ภาพที่ 12 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 
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8. กดจอง 

 
ภาพที่ 13 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
9. เลือก วัน เดือน ปี พ.ศ. และเวลา ที่ต้องการจอง สามารถจองล่วงหน้าได้สูงสุด 30 วัน จ านวน

ครั้งสูงสุด 30 ครั้ง จ านวนชั่วโมง 9 ชั่วโมง 

 
ภาพที่ 14 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 
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10. กดเครื่องหมาย + เวลาเริ่มต้น และเวลาสิ้นสุดที่ต้องการขอใช้ 

 
ภาพที่ 15 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
11. สามารถ กด เพ่ิมวันที่ต้องการจอง และจองห้องอ่ืนต่อ 
12. กด กรอกข้อมูลการจอง 

 
ภาพที่ 16 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
13. กรอกข้อมูล เบอร์โทรศัพท์มือถือ จ านวนผู้ใช้ และวัตถุประสงค์ในการจอง 
14. กด ยืนยันการจอง เพ่ือส่งไปยังเจ้าหน้าที่ที่ดูแลห้อง เพ่ือท าการอนุมัติการจอง เป็นการสิ้นสุด

การท างาน  
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วิธีการใช้ระบบจองห้อง ส าหรับผู้ดูแลระบบ (เจ้าหน้าที่ที่ดูแลห้อง) 
 

 

 
ภาพที่ 17 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 
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ภาพที่ 18 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 

1. การอนุมัติการจอง 
1.1 คลิกที่ "รายการจองห้อง" 

 
ภาพที่ 19 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
1.2 เลือกรายการจองท่ีต้องการอนุมัติ คลิกปุ่ม เข้าไปแจ้งผล 
1.3 ถ้าต้องการอนุมัติการจองให้คลิกที่ อนุมัติการจอง 
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ภาพที่ 20 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

1.4 ระบบท าการตรวจสอบเวลาตารางการใช้ห้องและตรวจสอบเวลาการใช้งานอุปกรณ์ถ้าไม่
ว่างจะขึ้นแถบสีแดง ให้ท าการคลิกที่ปุ่มไม่อนุมัติจนกว่า แถบสีแดงหมด ระบบจะแสดงปุ่มยืนยัน เพ่ือท าการ
อนุมัติการจองต่อไป 

 
ภาพที่ 21 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 
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ภาพที่ 22 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

  
2. การแสดงรายการจองที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
ท่านสามารถเลือกดูรายการจองที่อนุมัติแล้วโดยเลือกดูทีละห้องหรือ เป็นแบบช่วงเวลาตามที่ท่าน

ต้องการและสามารถดูรายละเอียดของใบจองที่ท่านต้องการและสามารถเข้ามาลบได้ 

 
ภาพที่ 23 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 
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3.ส าหรับผูู้ดูแลการจองห้องของบุคคลภายนอก 
3.1 คลิกที่รายการจองห้องท่ียังไม่ช าระเงิน 

 

 
ภาพที่ 24 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
3.2 เลือกรายการจองท่ีต้องการแจ้งผลการช าระเงินคลิก แจ้งผลการช าระเงิน 
3.3 คลิกที่ปุ่ม ยืนยันการช าระเงิน ถ้าต้องการยืนยัน 
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ภาพที่ 25 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
4.การดูตารางการใช้ห้อง ท่านสามารถเลือกดูตารางการใช้ห้องแต่ละประเภทโดยการเลือกห้องและ
เดือนที่ต้องที่ต้องการแล้วคลิกที่ชื่อของผู้จอง ระบบจ าแสดงรายละเอียดการจองทั้งหมด 

 
ภาพที่ 26 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 
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5.การดูรายงานการใช้ห้อง ท่านสามารถเลือกดูรายงานการใช้ห้องแต่ละประเภทโดยการเลือกเวลาที่
ต้องการแล้วคลิกที่ปุ่มแสดงรายงาน 

 
ภาพที่ 26 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
 

 

6. การจัดการผู้ดูแลห้อง 
6.1 การเพ่ิมรายชื่อผู้ดูแลห้อง คลิกที่ เพ่ิมข้อมูลห้อง ตามภาพที่ 27 

 

 
ภาพที่ 27 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
6.2 ใส่รายละเอียดของผู้ดูแลห้องตามภาพที่ 28 



   
45 

 

 
ภาพที่ 28 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
    6.3 การแก้ไขข้อมูลผู้ดูแลห้องประกาศ คลิกที่ เครื่องหมาย  เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล
ผู้ดูแลห้องตามรูปที่ 6.1 

  6.4 การลบข้อมูลผู้ดูแลห้อง คลิกที่ เครื่องหมาย  เพ่ือลบข้อมูลผู้ดูแลห้อง 
7. การน าเข้าข้อมูลนักศึกษา คลิกที่เมนูน าเข้าข้อมูลนักศึกษา คลิกปุ่มน าเข้าข้อมูลนักศึกษา 

ระบบจะท าการดึงข้อมูลจากฐานข้อมูลนักศึกษามาเก็บไว้ในฐานข้อมูลของระบบจองห้อง 

 
8. การน าเข้าข้อมูลบุคลากร คลิกที่เมนูน าเข้าข้อมูลบุคลากร คลิกปุ่มน าเข้าข้อมูลบุคลากร 

ระบบจะท าการดึงข้อมูลจากฐานข้อมูลบุคลากรมาเก็บไว้ในฐานข้อมูลของระบบจองห้อง 
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9. การค้นหาข้อมูลนักศึกษา คลิกที่เมนูค้นหาข้อมูลนักศึกษา ป้อนอักษรที่ต้องการค้นหา แล้ว

คลิกปุ่มค้นหาระบบจะแสดงชื่อที่ต้องการค้นหา 

 
   ภาพที่ 29 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบ

ออนไลน์ 
 

10. การค้นหาข้อมูลบุคลากร คลิกที่เมนูค้นหาข้อมูลบุคลากร ป้อนอักษรที่ต้องการค้นหา แล้ว
คลิกปุ่มค้นหาระบบจะแสดงชื่อที่ต้องการค้นหา 
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ภาพที่ 30 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 
 

11. การค้นหาข้อมูลบุคคลภายนอก คลิกที่เมนูค้นหาข้อมูลบุคคลภายนอก ป้อนอักษรที่ต้องการ
ค้นหา แล้วคลิกปุ่มค้นหาระบบจะแสดงชื่อที่ต้องการค้นหา 

 

ภาพที่ 31 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 
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ระบบการจัดการจองห้องแบบออนไลน์ ส าหรับผู้ดูแลระบบ 
1. การจัดการข่าวประกาศ 

1.1 การเพ่ิมข่าวประกาศ คลิกที่ เพ่ิมข้อมูลข่าว ตามภาพที่ 32 

 
ภาพที่ 32 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
1.2 ใส่หัวข้อและรายละเอียดของข่าวตามภาพที่ 33 

 
ภาพที่ 33 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
    1.3 การแก้ไขข่าวประกาศ คลิกที่ เครื่องหมาย  เพ่ือท าการแก้ไขข่าวประกาศตาม
ภาพที่ 32 
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    1.4 การลบข่าวประกาศ คลิกที่ เครื่องหมาย  เพ่ือลบข่าวประกาศที่ต้องการลบ ตาม
ภาพที่ 32 

 
2. การจัดการห้อง 

2.1 การเพ่ิมรายชื่อห้อง คลิกที่ เพ่ิมข้อมูลห้อง ตามภาพที่ 34 

 
 

ภาพที่ 34 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 
 

2.2 ใส่ชื่อและรายละเอียดของห้องตามภาพที่ 35 

 
ภาพที่ 35 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 
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    2.3 การแก้ไขข้อมูลห้องประกาศ คลิกที่ เครื่องหมาย  เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูลห้องตาม
ภาพที่ 34 
    2.4 การลบข้อมูลห้อง คลิกที่ เครื่องหมาย  เพ่ือลบข้อมูลห้อง 
  

3. การจัดการประเภทห้อง 
3.1 การเพ่ิมรายชื่อประเภทห้อง คลิกที่ เพ่ิมข้อมูลห้อง ตามภาพที่ 36 

 
ภาพที่ 36 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
3.2 ใส่ชื่อและรายละเอียดของประเภทห้องตามภาพที่ 37 

 
ภาพที่ 37 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
    3.3 การแก้ไขข้อมูลประเภทห้องประกาศ คลิกที่ เครื่องหมาย  เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล
ประเภทห้องตามภาพที่ 36 
    3.4 การลบข้อมูลประเภทห้อง คลิกที่ เครื่องหมาย  เพ่ือลบข้อมูลประเภทห้อง 
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4. การจัดการกลุ่มห้อง 
4.1 การเพ่ิมรายชื่อกลุ่มห้อง คลิกที่ เพ่ิมข้อมูลห้อง ตามภาพที่ 38 

 
ภาพที่ 38 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
 

4.2 ใส่ชื่อและรายละเอียดของกลุ่มห้องตามภาพที่ 39 

 
ภาพที่ 39 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
    4.3 การแก้ไขข้อมูลกลุ่มห้องประกาศ คลิกที่ เครื่องหมาย  เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูลกลุ่ม
ห้องตามภาพที่ 38 
    4.4 การลบข้อมูลกลุ่มห้อง คลิกที่ เครื่องหมาย  เพ่ือลบข้อมูลกลุ่มห้อง 
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5. การจัดการอุปกรณ์ 
5.1 การเพ่ิมรายชื่ออุปกรณ์ คลิกที่ เพ่ิมข้อมูลห้อง ตามภาพที่ 40 

 
ภาพที่ 40 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

 
5.2 ใส่ชื่อและรายละเอียดของอุปกรณ์ตามภาพที่ 41 

 
ภาพที่ 41 เว็บไซต์ระบบจองห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ แบบออนไลน์ 

    5.3 การแก้ไขข้อมูลอุปกรณ์ประกาศ คลิกที่ เครื่องหมาย  เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล
อุปกรณ์ตามภาพที่ 40 

5.4 การลบข้อมูลอุปกรณ์ คลิกที่ เครื่องหมาย  เพ่ือลบข้อมูลอุปกรณ์ 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  
ห้องเรียน สโลป104 อาคารเทพ พงษ์พานิช 
 1. เปิดสวิตซ์ ในตู้แร็ค จ ำนวน 3 สวิตซ์ 
  1.1 สวิตซ์ตู้แร็คควบคุมภำพและเสียง 
  1.2 สวิตซ์ควบคุมปลั๊กไฟเครื่องคอมพิวเตอร์ บนเวที 
  1.3 สวิตซ์เครื่องฉำย LCD Projector 

 
ภาพที่ 42 เปิดสวิตซ์ ในตู้แร็คห้องควบคุม 104 สโลป 

 
 2. เปิดสวิตซ์เครื่องเสียงทุกเครื่อง 

 
ภาพที่ 43 ตู้แร็คเครื่องเสียงห้องควบคุม 104 สโลป 

 
 

เปิดสวิตซ ์

เปิดสวิตซ ์
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3. เปิดสวิตซ์เครื่องผสมเสียง (Mixer)  

 
ภาพที่ 44 เครื่องผสมเสียง (Mixer) ห้องควบคุม 104 สโลป 

 
 4. ปรับระดับเสียงช่องที่เลือกน ำสัญญำณเข้ำมำ โดยกำรเลื่อนสไลด์ขึ้นลง สัญญำณที่น ำเข้ำมำ
นอกจำกไมโครโฟนแล้ว ยังน ำสัญญำณเสียงจำกแหล่งอื่นเข้ำมำได้ด้วย 
 5. ปรับระดับควำมดังของเสียงที่ช่อง Master  

 
ภาพที่ 45 เครื่องผสมเสียง (Mixer) ห้องควบคุม 104 สโลป 

 
 6. ทดสอบสัญญำณเสียงจำกไมโครโฟนแต่ละช่องที่น ำเข้ำมำ ปรับแต่งเสียงทุ่ม กลำง แหลม และ
ควำมดังของเสียงตำมต้องกำร 
 
 

เปิดสวิทซ ์
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 7. เปิดสวิตซ์เครื่องฉำย LCD Projector ทีร่ีโมตคอนโทรล 

 
ภาพที่ 46 รีโมตคอนโทรลเครื่องฉำย LCD Projector ห้อง104 สโลป 

 
8. เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือท ำงำนหรือใช้สอน 

 
ภาพที่ 47 คอมพิวเตอร์ ห้อง104 สโลป 

 
9. เมื่อใช้เครื่องคอมพิวเตอร์เสร็จสิ้น ให้ shut down เครื่องคอมพิวเคอร์ 
10. ปิดสวิตซ์เครื่องฉำย LCD Projector ทีร่ีโมตคอนโทรล 
11. เมื่อใช้ชุดเครื่องขยายเสียงเสร็จแล้ว ปรับเลื่อนสไลด์ในแต่ละช่องสัญญาณลงมาในระดับ

ต่ าสุด ปิดสวิตซ์ off ที่เครื่องผสมเสียง (Mixer) ปิดเครื่องขยายเสียงทุกเครื่อง และปิดสวิตซ์ ในตู้แร็ค 
จ ำนวน 3 สวิตซ์ 
 

เปิด 



   
56 

 

ขั้นตอนการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ห้องเรียนต่างๆ (ส ำหรับห้องที่มีเคร่ือง Visualizer) 
อาคารเทพ พงษ์พานิช 

1. เสียบปลั๊กตู้แร็ค 

 
ภาพที่ 48 ตู้แร็คเครื่องเสียงห้องเรียน (ส าหรับห้องที่มีเครื่อง Visualizer) อาคารเทพ พงษ์พานิช 

 
2. เปิดสวิตซ์ปลั๊กไฟ 

 
ภาพที่ 49 ปลั๊กไฟ 
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3. เปิดสวิตซ์เครื่องขยำยเสียง 

 
ภาพที่ 50 ตู้แร็คเครื่องเสียงห้องเรียน (ส าหรับห้องที่มีเครื่อง Visualizer) อาคารเทพ พงษ์พานิช 

 
4. เปิดสวิตซ์เครื่องฉำย LCD Projector 
 - ข้ำงผนัง 

 
 

ภาพที่ 51 สวิตซ์ไฟเครื่องฉำย LCD Projector 

เปิดสวิทซ ์
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- เปิดรีโมต LCD Projector 

 
ภาพที่ 52 รีโมตคอนโทรลเครื่องฉำย LCD Projector 

 
4. เปิดเครื่องฉำย Visualizer (เครื่องฉำยภำพ 3 มิติ)  

 
ภาพที่ 53 เครื่องฉำย Visualizer (เครื่องฉำยภำพ 3 มิติ) 

 

เปิด 

เปิด 
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6. กดปุ่ม รีโมต LCD Projector ที่ปุ่ม HDMI เลือก สัญญำณคอมพิวเตอร์ 

 
ภาพที่ 54 รีโมตคอนโทรลเครื่องฉำย LCD Projector 

   
7. กดปุ่ม รีโมต LCD Projector ที่ปุ่ม Computer เลือก สัญญำณเครื่องฉำย Visualizer 
 
8. เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือท ำงำน 

 
ภาพที่ 55 คอมพิวเตอร์ ห้องเรียน 

กดปุ่ ม 



   
60 

 

9. Shut down คอมพิวเตอร์ ทุกครั้ง เมื่อใช้งำนเสร็จ 
10. ปิดรีโมต LCD Projector รอจนกว่ำไฟที่ LCD Projector หยุดกระพริบ 
    และพัดลมหยุดท ำงำน 
11. หลังจำกเสร็จสิ้นกำรใช้งำนให้ปิดอุปกรณ์และถอดปลั๊กไฟตู้แร็ค 

 

ขั้นตอนการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ห้องเรียนต่าง ๆ อาคารเทพ พงษ์พานิช 
1. เปิดสวิตซ์เครื่องฉำย LCD Projector 
 - ข้ำงผนัง 

 
ภาพที่ 56 สวิตซ์ไฟเครื่องฉำย LCD Projector 
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 - เปิดรีโมต LCD Projector 

 
ภาพที่ 57 รีโมตคอนโทรลเครื่องฉำย LCD Projector 

 
2. เปิดสวิตซ์ปลั๊กไฟ 

 
ภาพที่ 58 ปลั๊กไฟ 

 
 

เปิด 
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3. เปิดสวิตซ์เครื่องขยำยเสียง 

 
ภาพที่ 59 เครื่องขยายเสียง 

 
5. เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือท ำงำน 

 
ภาพที่ 60 คอมพิวเตอร์ ห้องเรียน 

 

เปิด 
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**ถ้ำคอมพิวเตอร์ยังไม่ข้ึนจอให้กดปุ่ม HDMI ทีร่ีโมต LCD Projector 

 

 
ภาพที่ 61 จอรับภาพห้องเรียน 

5. Shut down คอมพิวเตอร์ ทุกครั้ง 
6. ปิดรีโมต LCD Projector รอจนกว่ำไฟที่ LCD Projector หยุดกระพริบ 
    และพัดลมหยุดท ำงำน 
7. หลังจำกเสร็จสิ้นกำรใช้งำนให้ปิดอุปกรณ์และถอดปลั๊กไฟ 

กดปุ่ ม 
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การสอนออนไลน์ด้วย Microsoft Teams 
Microsoft Teams (ต่อไปนี้จะขอเรียกสั้นๆว่า Teams) คือเครื่องมือที่ถูกออกแบบมาเพ่ือเป็น

สื่อกลางในการท างานในด้านต่าง ๆ เช่น ติดต่อสื่อสาร การนัดหมาย การประชุม การประกาศและติดตาม
ข่าวสาร การติดตามงานหรือโครงการต่าง ๆ เป็นต้น โดยเป็นเหมือนศูนย์กลางในการเข้าถึงบริการต่าง ๆ 
ที่มีอยู่ในตัวระบบ office 365 เช่น จัดการการสนทนา ไฟล์ และเครื่องมือของคุณทั้งหมดในพ้ืนที่ท างาน
ของทีมที่เดียว รวมทั้งสามารถเข้าถึง SharePoint OneNote PowerBI และ Planner ได้ในทันทีสร้าง
และแก้ไข้เอกสารได้โดยตรงจากในแอป ท าให้ทีมของคุณมีส่วนร่วมอยู่เสมอด้วยการรวมอีเมล์ ค้นหาทั่ว
บุคคล ไฟล์และสนทนาได้อย่างอัจฉริยะจาก Microsoft Graph 

อีกท้ังมีจุดเด่นในด้านความสะดวกสบาย ความปลอดภัย รูปร่างหน้าตาที่ Modern ใช้งานได้ง่าย
รวมถึงยังมีการจัดการแบ่งพ้ืนที่หรือกลุ่มในการท างานกันอย่างชัดเจน ใช้เป็นพ้ืนที่ท างานระหว่างผู้เรียน 
ผู้สอน หรือใชท างานร่วมกันส าหรับบุคคากร เจ้าหน้า และคณาจารย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 62 การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams 
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การเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams 
หลังจากท่ีทางผู้ดูแลระบบของท่านเปิด service Teams ของระบบ Office 365 ขององค์กรท่าน

แล้ว ท่านจะสามารถเข้าถึงแอพพลิเคชัน Teams ได้สองวิธีหลักๆ ดังนี้ 
1. เข้าผ่าน Web Application ให้ท่านกดที่ปุ่ม Teams จากเมนูลัดในมุมซ้ายของหน้าจอ หรือ

เข้าจาก URL โดยตรงที่  http://teams.microsoft.com โดย login ใช้ User ของมหาวิทยาแม่โจ้ 
นักศึกษาและบุคลากรใช้เมล์ @mju.ac.th รหัสผ่าน เป็นรหัสที่นักศึกษาและบุคลากรเข้าใช้อินเทอร์เน็ต
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 63 ระบบ Office 365 ขององค์กร 
 

2. เข้าจาก Desktop หรือ Mobile Application หลังจากที่เข้าโปรแกรม Teams จากในข้อ 1
แล้วนั้น ท่านสามารถ download Application Teams for Desktop หรือ Mobile ได้ จากเมนูที่อยู่
ด้านมุมขวาบน 

http://teams.microsoft.com/
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1. การดาวน์โหลดโปรแกรม Microsoft Teams การดาวน์โหลดโปรแกรมสามารถท าได้ 2 ทางคือ  

1.1 ดาวน์โหลดผ่าน Microsoft Teams ออนไลน์ 
1. เข้าหน้า WWW.office.com  
2. เลือก ลงชื่อเข้าใช้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 64 การชื่อเข้าใช้ระบบ Office 365 ขององค์กร 
 
3. กรอกอีเมลของเรา และเลือกถัดไป จากนั้นกรอกรหัสผ่านของเรา 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 65 การชื่อเข้าใช้ระบบ Office 365 ขององค์กร 
 
4. หลังจากกรอกรหัสได้ถูกต้อง ระบบจะถามว่าจะให้จ าเราไว้ในระบบไหม คือ  
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• หากเราเลือก “ใช่” เราจะไม่ต้องกรอก อีเมลและรหัสทุกครั้งที่มีการเข้าใช้งาน  
• หากเราเลือก “ไม”่ เราจะต้องกรอก อีเมลและรหัสทุกครั้งที่มีการเข้าใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 66 การชื่อเข้าใช้ระบบ Office 365 ขององค์กร 
 
5. เราจะเข้าสู่หน้าแรกของ Microsoft Office Home ให้เราเลือกท่ี icon Teams 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 67 การชื่อเข้าใช้ระบบ Office 365 ขององค์กร 
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การสร้างและใช้งาน Microsoft Teams 
Menu 

ส าหรับกลุ่มมนูหลักของตัวโปรแกรม Teams จะอยู่ในแถยด้านซ้ายมือ ในโซนสีเข้มๆเป็นหลักซึ่ง
จะประกอบด้วย 

Activity  ส าหรับเรียกดูกิจกรรมต่าง ๆ ที่ท่านท างานอยู่ในระบบ (เสมือน News Feed) 
Chat  ส าหรับสนทนากับผู้ใช้งานอ่ืน ๆ ทั้งแบบเดี่ยวและแบบกลุ่ม 
Teams   พ้ืนที่การท างานส าหรับกลุ่มของท่าน (จะอธิบายละเอียดในหัวข้อถัดไป) 
Meetings  เรียกดูตารางนัดหมายและสร้างการประชุม 
File   เรียกดู file ของท่านที่เก็บอยู่ในส่วนต่าง ๆ ในที่เดียว 
Assignments  หากท่านสร้างพ้ืนที่กลุ่มในรูปแบบ Classes หรือเป็นสมาชิกท่านสามารถสร้าง 

Assignment หรือตรวจสอบงานที่ท่านส่งไปแล้วได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 68 การใช้งาน Microsoft Teams 
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การสร้าง Teams 
1. กดปุ่ม Join or create a team                                         จากด้านขวาของเมนู 
2. จากนั้นกด Create Team 
 
 
 
 
 
 
2. ตั้งชื่อและระบุรายละเอียดของกลุ่มงานหรือทีมของท่าน รวมถึงตั้งค่าชนิดของทีมของท่านดังนี้ 

A. Public เปิดให้เข้าถึงส าหรับผู้ใช้ทุกคนในองค์กรของท่าน 
B. Private ให้สิทธิเฉพาะบางคนที่จะเข้าถึงได้ โดยเจ้าของทีมเป็นผู้อนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 69 การสร้าง Teams 
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3. เพ่ิมสมาชิกในทีมโดยการพิมพ์ชื่อผู้ใช้ ชื่ออีเมล หรือ mail group จากนั้นกด Add 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 70 เพ่ิมสมาชิกในทีมโดยการพิมพ์ชื่อผู้ใช้ 
 
4. หากท่านต้องการ แก้ไขหรือตั้งค่าใด ๆ ส าหรับทีมของท่าน ให้ท่านกดท่ีปุ่ม Option บริเวณขวามือของ
ชื่อทีมนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 71 การแก้ไขหรือตั้งค่าใด ๆ ส าหรับทีม 
 
 



   
71 

 

 
การเข้าร่วม Teams 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าร่วมทีมได้ 3 ช่องทาง คือ 
a. Leader ของทีมเชิญให้เข้ากลุ่ม ท่านจะอยู่ในกลุ่มโดยอัตโนมัติ 
b. กลุ่มท่ีสร้างแบบสาธารณะ ท่านสามารถคลิกเพ่ือเข้าร่วมทีมได้โดยอัตโนมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 72 การเข้าร่วม Teams 
 

c. ได้รับรหัสส าหรับการเข้าร่วมกลุ่ม เมื่อผู้ใช้งานได้รับรหัสแล้วให้ผู้ใช้งานไปที่ ' Join or create 
a team, จากนั้นจะพบหน้าต่างการเข้าร่วมกลุ่ม ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 73 การเข้าร่วม Teams 
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การสร้างรหัสส าหรับเข้าร่วม Teams  
ผู้ใช้งานที่เป็นเจ้าของกลุ่มสามารถสร้างรหัสเข้าร่วมกลุ่มได้ โดยไปที่ การตั้งค่า (Setting) Team 

code  
คลิก Generate 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 74 การสร้างรหัสส าหรับเข้าร่วม Teams 
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การจัดการกลุ่มเรียน 
 1. หลังจากสร้างทีมส าเร็จเราเข้าในทีมใหม่ที่เราเพ่ิงสร้างเลือก ... หลังชื่อ 
 2. เลือก Manager team 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 75 การจัดการกลุ่มเรียน 
3. คลิกท่ีแท็บ Setting จะพบรายการที่เราสามารถจัดการทีมได้ เช่นหากต้องการเปลี่ยนชื่อทีมหรือรูป
ประจ าทีมให้เลือกท่ี Team theme และเลือกที่ Change theme 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 76 การเปลี่ยนชื่อทีมหรือรูปประจ าทีม 

 
 



   
74 

 

การเชิญนักศึกษาและจัดการสมาชิก  
วิธีที่ 1 สร้าง Team code (บางครั้งจะพบปัญหาสร้าง code ไม่ได้ ให้กลับมาสร้าง code ภายหลังอีก
ครั้ง)  
1. โดยเข้าหน้า setting  
2. เลือกที ่Team code  
3. เลือกที่ Generate 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 77 การสร้าง Team code 
4. จะได้ Team code ที่สามารถน าไปใช้ให้นักศึกษาเพ่ือเข้าทีมที่เราสร้างข้ึนมา 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 78 การสร้าง Team code 
 

 

 

 

 
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5. ให้นักศึกษา เข้า Join or create team น ารหัสที่ได้ใส่ที่ Join a team with a code และกด Join 
team 
 
 
 
 

ภาพที่ 79 การเข้า Join or create team 
วิธีที่ 2 ใช้ Get link to team 
1. กดจุด ... 3 จุด หลังรายชื่อกลุ่มท่ีต้องการ  
2. เลือก Get link to team  
3. กด Copy 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 80 การใช้ Get link to team 
 

 

 

 
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4. น า link ส่งให้นักศึกษา และเม่ือนักศึกษากดเข้ากลุ่มเรียนแล้วให้อาจารย์เข้ามากด Accept  
1. กด 3 จุด เลือก Manage team  
2. เลือก Pending Requests  
3. กด Accept รายชื่อนักศึกษา หรือ Accept all 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 81 การน า link ส่งให้นักศึกษา 
การจัดการสมาชิก  
1. เลือก Members  
สามารถเลือกลบนึกศึกษาออกจะทีมได้โดยการเลือก X หลังชื่อนักศึกษา  
หากเลือก Mute students จะท าให้นักศึกษาไม่สามารถพิมพ์ในกลุ่มได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 82 การจัดการสมาชิก 
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การจัดกลุ่มย่อย  
1. กด ... 3 จดุ หลังชื่อกลุ่มวิชา  
2. เลือก Add channel  
3. ใส่รายละเอียดกลุ่มย่อย  
การเพ่ิมกลุ่มแบบ standard (ทุกคนเห็น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 83 การจัดกลุ่มย่อย 

 

 

ตั้งชื่อกลุ่มย่อย 

รายละเอียด 

เลือกประเภท Privacy 

ทุกคนในกลุ่มใหญ่เห็นนกลุ่มย่อยทุกคน 

เฉพาะผู้ที่ถูกเพ่ิมรายชื่อเท่านั้นที่เห็น 

 
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การเพิ่มช่ือในกลุ่มย่อยแบบ Private   
หลังจากเลือกประเภทเป็น Privacy และกดสร้างแล้ว ให้เพิ่มชื่อนักศึกษาท่ีจะให้อยู่กลุ่มนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 84 การเพ่ิมชื่อในกลุ่มย่อยแบบ Private 
 
แล้วกด Add  
เมื่อเพ่ิมชื่อครบแล้ว ใหกด้ Done 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 85 การเพ่ิมชื่อในกลุ่มย่อยแบบ Private 
 
 

ใส่ชื่อหรือรหัสนักศึกษาก็ได้ 
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การใช้งานกลุ่มยอ่ยเบื้องต้น  
การใช้งานกลุ่มย่อยจะเหมือนกับการใช้งานแบบกลุ่มใหญ่สามารถพิมพ์พูดคุย แนบไฟล์รูป ในช่อง Posts 
ได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 86 การใช้งานกลุ่มย่อย 
สามารถแชร์ไฟล์งานกลุ่ม และประชุมเฉพาะกลุ่มย่อยได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 87 การแชร์ไฟล์งานกลุ่ม 



   
80 

 

การส่งข้อความ  
1. คลิก New conversation  
2. คลิก        ด้านล่าง  
3. คลิก Post in multiple channels (หากต้องการส่งหลายกลุ่มพร้อมกัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 88 การส่งข้อความ 

 

 

 
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4. และคลิก Select channels จะแสดงกลุ่มอยู่  
5. เลือกกลุ่มท่ีต้องการ post ข้อความพร้อมกัน แล้วกด Update 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 89 การคลิก Select channels 

 

 
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6. พิมพ์ข้อความที่จะสื่อสาร แล้วกดส่งข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 90 การพิมพ์ข้อความ 
การสร้างห้องประชุม  
การสร้างประชุม ณ ตอนนั้น  
1. กด Meet  
 
2. ต้ังชื่อหอ้งประชุมหรือไม่เปลี่ยนชื่อห้องก็ได้ และกด Join now 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 91 การสร้างประชุม 

 

 

 

 
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การสร้างการประชุมล่วงหน้าแบบตั้งวันและเวลา  
1. กดสามเหลี่ยมหัวคว่ าหลัง Meet และเลือก Schedule a meeting 
 
 
 
 
 
 
2. จะมีหน้าต่างการตั้งค่าแสดงขึ้นมาตั้งค่าตามต้องการและเลือก Send 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 92 การสร้างการประชุมล่วงหน้าแบบตั้งวันและเวลา 
 

 
 
 
 

 

ตั้งชื่อการประชุม 

วันที่และเวลาเริ่ม              วันที่และเวลาจบ                             

ทีมและชาแนล 

ต าแหน่งสถานที่ 

รายละเอียด 
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3. หลังจากเลือก Send จะมีตารางการประชุมข้ึนที่แท็บ Posts 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 93 การสร้างการประชุมล่วงหน้าแบบตั้งวันและเวลา 

การแก้ไข รายละเอียดการนัดประชุมล่วงหน้า  
1. กดไปที่การนัดประชุมล่วงหน้า  
2. แก้ไขรายละเอียด และกด Send update 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 94 การแก้ไข รายละเอียดการนัดประชุมล่วงหน้า 

 

 
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การเข้าประชุมก่อนเวลาที่นัดล่วงหน้าไว้  
1. กดไปที่การนัดประชุมล่วงหน้า  
2. กด Join แล้วตั้งค่าประชุมตามต้องการแล้วกด Join now 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 95 การเข้าประชุมก่อนเวลาที่นัดล่วงหน้าไว้ 
การเปิดประชุมกลุ่มย่อยและกลุ่มใหญ่พร้อมกัน  
ระหว่างประชุมอยู่สามารถเปิดประชุมห้องย่อยได้โดยไม่ต้องปิดหรือออกจากกลุ่มใหญ่ ได้ (ใครเปิดกลุ่มก็
ได้)  
1. เลือกกลมยอ่ยทีต่้องการเปิด  
2. กด Meet ในกลุ่มย่อย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 96 การเปิดประชุมกลุ่มย่อยและกลุ่มใหญ่พร้อมกัน 

 

 

 

 
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3. หลังเปิดกลุ่มย่อยแล้ว ในกลุ่มใหญ่เราจะถูก On hold อยู่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 97 การเปิดประชุมกลุ่มย่อยและกลุ่มใหญ่ 
 
4. เมื่อประชมุกลุม่ยอ่ยเสรจ็ สามารถกดออกจากกลมยอ่ยได ้กด Leave 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 98 การเปิดประชุมกลุ่มย่อยและกลุ่มใหญ่ 
 

 

 
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5. และกลับกลุ่มใหญ่ด้วยการกด Resume  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 99 การเปิดประชุมกลุ่มย่อยและกลุ่มใหญ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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การจัดการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 100 การจัดการประชุม 

แสดงผู้เข้าร่วมประชุม 

ช่องแชท 

Breakout rooms 

(เจ้าของห้อง) 

เปิด/ปิด

เปิด/ปิด แชร์ จบการ

ปิดห้อง

ประชุม 

(เจ้าของ

ห้อง) 
ผูท้ี่อยู่ในการ

ผูท้ี่อยู่ใน Teams แต่ยัง

ไม่เข้าร่วมประชุม 

สามารถเชิญเข้าได้โดย

กด REQUEST TO Join 

หลังชื่อ 

ช่องแชท 

รูปเคลื่อนไหว 

ช่องแชท 

Format 

ข้อความ 

เลือกประเภท 

ข้อความ แนบไฟล์ อิโม

จิ 

กดส่ง 
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ภาพที่ 101 การจัดการประชุม 

ตั้งค่าอุปกรณ์ 

ตั้งค่าห้องประชุม 

ปรับแต่งมุมอง

การแสดงผล

ผู้เข้าร่วม

ประชุม 

ปรับพื้นหลัง 

บันทึกการประชุม 

เลือกล าโพงที่

ต้องการให้เสียง

ออก 

เลือกไมค์ว่า

ต้องการตัวไหน 

กรณีที่เราต่อไมค์

เลือกกล้องที่

ต้องการใช้ 
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การปิดไมค์ทุกคนหรือรายคนและปักหมุดผู้รว่มประชุมเพ่ือแสดงเป็นภาพหลักในการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 102 การปิดไมค์ทุกคนหรือรายคนและปักหมุดผู้รว่มประชุม 
 
การแชร์หน้าจอ  
เมื่อเราเลือกแชร์จะมีตัวเลือก  

• Desktop: คนในห้องประชุมจะเห็น ทุกอย่างเหมือนที่เราเห็น เป็นการแชร์แบบที่เข้าใจง่ายที่สุด 
Record ก็จะเห็นแบบที่เราเป็นเลย **แต่มขี้อควรระวังตรงที่ถ้าหากเราแอบ Tabs ไปเล่น Facebook 
หรือม ีคนทัก Line มา ทางบ้านก็จะเห็นด้วย (อย่าลืมปิด line ก่อนแชร์แบบนี้)  

• Window: แชร์ เป็นโปรแกรม เช่น แชร์ เฉพาะ PowerPoint ทางบ้านก็จะเห็นเฉพาะ 
PowerPoint หรือ แชร์เฉพาะ Web Browser ทางบ้านก็จะเห็นเฉพาะ Web Browser เราจะแอบไป     
เล่นไลน์หรือท า เอกสารอ่ืน ๆรอ ทางบ้านก็จะไม่เห็น เวลา Record ก็จะเห็นเฉพาะโปรแกรมที่เราแชร์
เท่านั้นด้วย ณ เวลาที่เราแชร์  

• PowerPoint: อันนี้คือเหมอนื อับโหลดไฟล์เข้าไปใน MS Teams เลยครับ ในเครื่องเราไม่ต้อง
เปิด PowerPoint เลยครับ เรากดเปลี่ยนหน้า PowerPoint จากในนี้ได้เลย ซึ่งคนทางบ้าน ก็สามารถ
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เปลี่ยนไปหน้าอ่ืน เหมือนดูล่วงหน้าได้เช่นกันครับ (มีปุ่มกดย้อนกลับให้ดูหน้าเดียวกับ Presenter และ 
Presenter สามารถห้ามไม่ให้ดูล่วงหน้าได้) ส่วนการ Record จะเหมือนข้อ 2 คือเห็นแต่ PowerPoint      
ณ เวลาที่ แชร์  

• Whiteboard: แชร์ Whiteboard 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 103 การแชร์หน้าจอ 
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ตัวอย่างการแชร์หน้าจอ หากต้องการหยุดแชร์ให้กด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 104 ตัวอย่างการแชร์หน้าจอ 
แชร์ Whiteboard สามารถเขียนได้ตามสะดวกเมื่อต้องการออก เลือก Stop presenting  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 105 แชร์ Whiteboard 

กด X ปิด 
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การแยกห้องประชุม Breakout rooms   
1. เลือก Breakout rooms 
2. ตั้งค่าจ านวน ห้องท่ีต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 106 การแยกห้องประชุม Breakout rooms 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แยกหอ้งอตัโนมตั ิ

แยกหอ้งโดยก าหนด

สมาชิก 
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3. แยกห้องแบบก าหนดสมาชิกเอง  
3.1 เลือกสมาชิก  
3.2 เลือก Room ที่ต้องการ  
3.3 คลิก Assign 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 107 การแยกห้องแบบก าหนดสมาชิกเอง 
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การเปิดห้อง ปิดห้อง และการประกาศ Annoucement   
การเปิดห้อง Breakout rooms หลังจากจัดสมาชิกห้องย่อยเรียบร้อยแล้ว ให้กด Open เพ่ิมท า

การเปิดห้อง และเปิดประชุมเฉพาะสมาชิกในห้องนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 108 การเปิดห้อง ปิดห้อง และการประกาศ Annoucement 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
96 

 

สามารถตั้ง Time limit เวลาประชุมห้องย่อยได้เม่ือหมดเวลา สมาชิกจะกลับมาห้องใหญ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 109 การตั้ง Time limit เวลาประชุมห้องย่อย 

 
การปิดห้องประชุม สามารถปิดห้องประชุมด้วยการกด Close 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 110 การปิดห้องประชุม 
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การประกาศ Annoucement ทุกห้อง ให้กดรูปโทรโข่ง จะแสดงหน้าช่องประกาศ พิมพ์ข้อความแล้วกด
ส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 111 การประกาศ Annoucement ทุกห้อง 
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ตรวจสอบการเข้าเรียนของนักศึกษา  
วิธีที่ 1 Download รายชื่อตอนอยู่ในห้อง    
1. เลือก Participants  
2. คลิก 3 จุด  
3. คลิก Download attendance list 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 112 ตรวจสอบการเข้าเรียนของนักศึกษา 
 

4. จะได้ไฟล์ Excel.csv มา จะแสดงข้อมูลการเข้าออกของนักศึกษา 
 

 
 

ภาพที่ 113 ไฟล์ Excel.csv มา จะแสดงข้อมูลการเข้าออกของนักศึกษา 

 
 

 
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วิธีที่ 2 Download จาก Chat ในห้องเรียนหลังจบการเรียนการสอน 
1. ระหว่างการสอนให้มีความเคลื่อนไหวในช่อง chat จะเป็นผู้สอนพิมพ์หรือนักศึกษาก็ได้  
2. หลังจากจบการสอบแล้วให้ดูที่ General และ download Attendance report  
3. จะได้ไฟล์Excel.csv มา จะแสดงข้อมลูการเข้าออกของนักศึกษา การใช้เวลาอยู่ในห้องเรียน อีเมล อ่ืน 
ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 114 Download จาก Chat ในห้องเรียนหลังจบการเรียนการสอน 
 
 
 

 

 
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การแชร์เอกสารประกอบการสอน (แนะน า) เฉพาะ Owner เท่านั้นทีแ่ก้ไขเอกสารได้  
1. เลือก General  
2. เลือก Files  
3. เลือก เอกสารประกอบของคลาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 115 การแชร์เอกสารประกอบการสอน 
4. เมื่อเข้าหน้าเอกสารประกอบของคลาสสามารถน าเอกสารประกอบการเรียนมาใส่ได้เลย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 116 การแชร์เอกสารประกอบการสอน 
 

 

 

 

น าเอกสารมาใส่ 
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การมอบหมายงาน ตรวจงาน และการแจ้งผล  
การมอบหมายงานให้นักศึกษา  

1. เลือก Assignments  
2. คลิก Create  
3. คลิก Assignment 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 117 การมอบหมายงาน ตรวจงาน และการแจ้งผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
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4. ระบุรายละเอียดงานที่ต้องการมอบหมาย  
 
5. เสร็จแล้วคลิก Assign 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 118 การมอบหมายงาน ตรวจงาน และการแจ้งผล 
 
การมอบหมายแบบก าหนดวันเวลา  
1. ช่องก าหนดเวลาส่งงานให้คลิก Edit 
 
 
 
 

ภาพที่ 119 การมอบหมายแบบก าหนดวันเวลา 
 

 
 
 

 

 

ชื่องาน 

ระบุค าสั่ง 
หรือแนบใบงานให้

คะแนน 

Class เรียน สามารถเลือกเพ่ิมห้องเรียน

วันและเวลาส่งงานสุดท้าย 

 
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2. ระบุรายละเอียดวันเวลามอบหมายงานและวันส่งงาน  
3. เมือเรียบร้อยแล้วคลิก Done 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. แล้วคลิก Assign เพ่ือบันทึกลงระบบ แล้วเมื่อถึงเวลา ระบบจะมอบหมายงานให้นักศึกษาอัตโนมัติ 
 
 
 

ภาพที่ 120 รายละเอียดวันเวลามอบหมายงานและวันส่งงาน 

 

 

ระบุวันเวลาที่สั่งงาน 

ระบุวันเวลาสุดท้ายส่งงาน 

ระบุวันเวลา ส่งงานล่าช้า *หากไม่ระบุ เมื่อเลยเวลาส่งงาน 

นักศึกษาจะไม่สามารถส่งงานได้ 

 
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การตรวจงาน และแจ้งผล  
หลังจากมอบหมายงานแล้วสามารถเข้ามาดูสถานการณ์ส่งงานของนักศึกษาได้  
1. เลือก Assignments  
2. เลือกงานทีต้่องการดู  
3. จะแสดงสถานการณ์ส่งงานของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 121 การตรวจงาน และแจ้งผล 
 

  

นักศึกษาเห็นแล้ว 
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ภาพที่ 122 การตรวจงาน และแจ้งผล 
4. คลิกท่ีรายชื่อนักศึกษาจะแสดงงานที่นักศึกษาส่งมา  
5. คลิก Return ส่งผลคะแนนให้แก่นักศึกษาทราบ 

 
 

ภาพที่ 123 การตรวจงาน และแจ้งผล 
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สามารถดูภาพร่วมการตรวจงานและส่งผลคะแนน  
1. เลือก Assignments  
2. เลือก Returned  
3. เลือกใบงาน  
4. เลือก tap Retuned (X) จะแสดงรายชื่อนักศึกษาที่มีการตรวจและส่งคะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 124 การตรวจงานและส่งผลคะแนน 
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4. ขั้นตอนการประเมินความพึงพอใจในการบริการ 
การประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการ (จิตบริการ) ออนไลน์ หลังจากกิจกรรมผู้ใช้บริการ

โสตทัศนูปกรณ์ ได้ใช้บริการแล้ว จะมีลิงค์ประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการ (จิตบริการ) ออนไลน์ 
ส่งไปให้ผู้ขอรับบริการได้ท าการประเมินความพึงพอใจจากผู้ให้บริการ โดยใช้แบบประเมินความพึงพอใจ 
การใหบ้ริการโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือน าผลจากการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการหน่วยสื่อสาร
องค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ ให้ตรงกับความต้องการผู้ใช้บริการ
และมีประสิทธิภาพ 

 
ภาพที่ 125 ระบบบันทึกการปฏิบัติงาน 

4.1 แบบประเมินความพึงพอใจการใหบ้ริการโสตทัศนูปกรณ์ สร้างข้ึนเพื่อประเมินความ
พึงพอใจในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้พิจารณาตามความเป็นจริงว่ามีความพึง
พอใจต่อการให้บริการในระดับใด เป็นแบบมาตรวัดประมาณค่า 5 ระดับ คือ 

ระดับ 5 ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการ ระดับมากท่ีสุด 
ระดับ 4 ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการ ระดับมาก 
ระดับ 3 ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการ ระดับปานกลาง 
ระดับ 2 ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการ ระดับน้อย 
ระดับ 1 ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการ ระดับน้อยที่สุด 
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ภาพที่ 126 แบบประเมินความพึงพอใจการใหบ้ริการ 



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 
1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน การให้บริการหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์  
มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ มีปัญหาการปฏิบัติงานในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ส าหรับ
การเรียนการสอน และการอบรมสัมมนา ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานขอสรุป ปัญหาตามประสบการณ์ท่ีผู้เขียน
ได้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์มา ดังต่อไปนี้  

1.1 ปัญหาการปฏิบัติงานด้านบุคลากรผู้ใช้บริการ โสตทัศนูปกรณ์ 
1) ปัญหาบุคลากรผู้ใช้บริการ ไม่มีความรู้ในการใช้เครื่องมืออุปกรณ ์
2) ปัญหาบุคลากรผู้ใช้บริการที่ขอใช้บริการไม่ติดต่อล่วงหน้า  

1.2 ปัญหาการปฏิบัติงานด้านขั้นตอนการปฏิบัติงานและการสื่อสาร 
1) ขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน 
2) การสื่อสารและสื่อความหมาย ไม่ชัดเจนผิดความหมาย  

1.3 ปัญหาการปฏิบัติงานการบริการ โสตทัศนูปกรณ ์
1) ปัญหาการใช้งานเครื่องขยายเสียง (Amplifiers)  
2) ปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
3) ปัญหาการใช้งานเครื่องฉายภาพ (Projector) 
4) ปัญหาการใช้งานเครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Digital Visualizer) 
5) ปัญหาโสตทัศนูปกรณ์ไม่เพียงพอต่อการให้บริการ 
6) ปัญหาโสตทัศนูปกรณ์เก่าไม่มีประสิทธิภาพ 
7) ปัญหาโสตทัศนูปกรณ์ท่ีไม่ได้ใช้เป็นเวลานานอาจเกิดการช ารุดเสียหายได้ 
8) ปัญหาไม่มีคู่มือในการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ 

1.4 ปัญหาการปฏิบัติงานด้านบุคลากรผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
1) ปัญหาบุคลากร ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานและให้บริการ  
2) ปัญหาบุคลากร ไม่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเครื่องมืออุปกรณ์  
3) ปัญหาบุคลากร ไม่ได้พัฒนาเพิ่มความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง 

 



   
110 

 

 
2. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 

2.1 ปัญหาการปฏิบัติงานด้านบุคลากรผู้ใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
 

ตารางที่ 4 ปัญหาการปฏิบัติงานด้านบุคลากรผู้ใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

1) ปัญหาบุคลากรผู้ใช้บริการไม่มีความรู้
ในการใช้เครื่องมืออุปกรณ์ 
 

ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ต้องประสานงานกับ
ผู้ใช้บริการ และตกลงจะว่าใช้ โสตทัศนูปกรณ์ 
ประเภทไหนอย่างไร ก่อนการใช้โสตทัศนูปกรณ์  
ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ต้องแนะน าการใช้
เครื่องมืออุปกรณ์ชนิดนั้น ๆ ในขั้นพ้ืนฐานให้
ผู้ใช้บริการได้ทราบ  

2) ปัญหาบุคลากรผู้ขอใช้บริการไม่ติดต่อล่วงหน้า    
    การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ให้ได้ตามที่
ต้องการและมีประสิทธิภาพด้วยนั้นผู้ใช้บริการ
จะต้องติดต่อขอใช้บริการล่วงหน้า  
 

ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม เพ่ือขอใช้บริการ
ด้วยตนเอง หรือผู้แทนที่สามารถรับผิดชอบ 
ตัดสินใจ และท าความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้
โสตทัศนูปกรณ์ และขั้นตอนกับผู้ให้บริการได้
อย่างชัดเจน ขอใช้บริการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า     
3 วัน 
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2.2 ปัญหาการปฏิบัติงานด้านขั้นตอนการปฏิบัติงานและการสื่อสาร 
 
ตารางที่ 5 ปัญหาการปฏิบัติงานด้านขั้นตอนการปฏิบัติงานและการสื่อสาร 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
1) ขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน 
    การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในบางครั้งบาง
กิจกรรม ระหว่างผู้ขอใช้บริการ และผู้ให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ นั้นต้องผ่านขั้นตอนมากเกินไป 
ท าให้เกิดความล่าช้า ที่จะถึงผู้ปฏิบัติงานให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ ที่จะต้องจัดเตรียมเครื่องมือ
อุปกรณ์ ได้ ทั น เ ว ล าและบริ ก า ร ไ ด้ อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 

ผู้ขอใช้บริการ ปฏิบัติตามข้ันตอนการขอใช้บริการ
ตามล าดับ โดยขอล่วงหน้าประมาณ 7 วันตาม
ขั้นตอน ให้ถึงผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ อย่าง
น้อย 3 วัน ท าการ และผู้ใช้บริการต้องแจ้งทาง
โทรศัพท์หรือแจ้ งด้ วยตนเองให้ผู้ ให้บริ การ 
โสตทัศนูปกรณ์ทราบถึงขั้นตอน รายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน ก่อนหนังสือหรือแบบฟอร์มการขอใช้
บริการจะมาถึง เพ่ือจะได้เตรียมการล่วงหน้า 
 

2) การสื่อสารและสื่อความหมายไม่ชัดเจนผิด
ความหมาย 
    การขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ มีศัพท์เรียก
อุปกรณ์เครื่องมือ หรือขั้นตอนปฏิบัติต่าง  ๆ 
มากมาย ซึ่งในวงการเทคโนโลยีการศึกษา จะมี
บัญญัติศัพท์ให้เรียกอุปกรณ์ หรือวิธีการปฏิบัติกัน
อยู่แล้ว แต่บางครั้งก็มีการใช้ผิดกันอยู่ ก็ท าให้
ความหมายนั้นเปลี่ยนไป หรือไม่ชัดเจน 
 

ในการขอใช้บริการ ผู้ขอใช้บริการต้องทบทวนสิ่ง
ที่เขียนขอใช้บริการ ว่าใช้ค าบัญญัติศัพท์ที่ถูกต้อง
หรือไม่ เพ่ือจะได้สื่อความหมายไปในทางเดียวกัน 
ส าหรับผู้ ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ เมื่อได้รับ
หนั งสื อ  หรื อ  แบบฟอร์มการขอใช้บริ การ
โสตทัศนูปกรณ์แล้ว ถ้ามีค าศัพท์ค าไหนที่ไม่เข้าใจ 
หรือไม่แน่ใจในความหมายว่าจะเข้าใจตรงกัน
หรือไม ่จะต้องติดต่อกลับไปยังผู้ขอใช้บริการ ปรับ
ความเข้าใจปรับความหมายให้ตรงกัน เพ่ือจะได้
ปฏิบัติงานให้ตรงกับความต้องการของผู้ขอใช้
บริการให้ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
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2.3 ปัญหาการปฏิบัติงานการบริการโสตทัศนูปกรณ์ 
ตารางที่ 6 ปัญหาการปฏิบัติงานการบริการโสตทัศนูปกรณ์ 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

1) ปัญหาการใช้งานเครื่องขยายเสียง 
(Amplifiers)  

(1) เปิดเครื่องเสียงแล้ว ไม่มีเสียง 
 
 
 
 
    (2) สัญญาณเสียงรบกวนเวลาใช้ไมโครโฟน 
เสียงหวีด เสียงหอนจากล าโพง 

 
 
(1) ตรวจสอบว่าได้เสียบไมโครโฟนหรือยัง เปิด
สวิตซ์ที่ ไมโครโฟนหรือยัง และสายล าโพงต่ออยู่
ปกติหรือไม่ เมื่อเรียบร้อยแล้ว ไป ปรับระดับเสียง
ที่ช่องเสียบไมโครโฟน และปรับ Volume ขึ้น
พอประมาณ  
(2) ลดความดังของล าโพงลงเพ่ือลดปัญหาเสียง
หวีด และเปลี่ยนต าแหน่งการวางล าโพงหรือ
ไมโครโฟนไปในจุดที่เสียงหวีดลดลง และระวังการ
ถือไมโครโฟนที่อาจเผลอ ไปจ่อเข้าหน้าตู้ล าโพง 
หรือทิศทางท่ีเสียงสะท้อน 

2) ปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์ (Computer)  
    (1) เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ ไม่ติด 
 
 
 
    (2) จอภาพแสดงตัวอักษรเบลอ 
         เกิดมาจากการปรับความละเอียดของ 
Projector ไม่ตรงตามคุณสมบัติที่ก าหนดไว้ ซึ่ง
เป็นข้อจ ากัดของ Projector ที่เราต้องปรับความ
ละเอียดให้ตรง เพราะว่า Projector จะระบุ
จ านวนพิกเซลที่ เอาไว้แสดงทั้ งแนวตั้ งและ 
แนวนอนเอาไว้ หากปรับไม่ตรง จอภาพ จะต้องมี
การน าจุดสีหลายๆ จุดมาแสดงเป็นจุดเดียว ท าให้  

 
(1) ตรวจสอบปลั๊กไฟคอมพิวเตอร์ ให้ลองดูว่า
เสียบปลั๊กทุก ๆ จุดดี แล้วหรือยัง แล้วลองกดปุ่ม
เปิดใช้งาน ถ้ากดปุ่มเปิด แล้วยังไม่ติด ยังเปิด    
ไม่ติดให้รีบติดต่อไปยังศูนย์บริการทันที 
(2) สามารถเข้าไปปรับได้ที่ Start => Settings > 
Control Panel - Display คลิกที่แถบ Settings 
แล้วเลือกปรับความละเอียที่ดีที่สุด ให้ตรงกับ
คุณสมบัติของเครื่อง Projector ที่สามารถรับได ้
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ตารางที่ 6 ปัญหาการปฏิบัติงานการบริการโสตทัศนูปกรณ์ (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
ภาพเกิดความเบลอ ปกติแล้วทั่วไป จะปรับตั้งกัน
ไว้ที่ 1024x768 พิกเซล 
    (3) ตัวอักษรที่แสดงมีขนาดเล็กเกินไป 
         จากข้อจ ากัดในการปรับความละเอียด   
ท าให้บางครั้งตัวอักษรที่แสดงเล็กเกินไป จะมี
ปัญหากับผู้ที่มีปัญหาทางสายตา 
 

 
 
(3) ปรับใน Windows สามารถปรับขนาด
ตัวอักษรให้ใหญ่ได้ โดยเข้าไปที่ Start => 
Settings > Control Panel > Display คลิกที่
แถบ Appearance แล้วปรับขนาดที่ Font 
ด้านล่าง ให้เป็น Large Fonts หรือ Extra Large 
Fonts 

3) ปัญหาการใช้งานเครื่องฉายภาพ (Projector)  
    (1) ไม่สามารถเปิดเครื่องได้  
 
 

(2) ไม่มีสัญญาณภาพออกมา 
 
 

(3) สัญญาณภาพ Compute และเครื่องฉาย
โปรเจคเตอร์ภาพขึ้นไม่เหมือนกัน (ภาพแสดงเป็น 
2 จอ) 
    (3) สัญญาณภาพจากเครื่องฉาย Projector  
ไม่ชัด 

 
(1) ปิดและเปิดเครื่องในเวลาที่ใกล้กันเกินไป 
ให้รอประมาณ 90 วินาที ก่อนจะท าการเปิด
เครื่องใหม่อีกครั้ง 
(2) ตรวจสอบสาย RGB หรือ สาย HDMI ว่าเสียบ
ถูกช่องหรือไม่ ตรวจสอบช่องสัญญาณภาพ ช่อง 
In ช่อง Out เพ่ือให้สัญญาณภาพออกโปรเจคเตอร์ 
(3) ให้กดปุ่ม          (วินโดว์)  + P เลือก 
Duplicate เพ่ือให้แสดงภาพเหมือนกัน 
 
(4) ปรับ Focus ที่เครื่อง Projector  
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ตารางที่ 6 ปัญหาการปฏิบัติงานการบริการโสตทัศนูปกรณ์ (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
4) ปัญหาการใช้งานเครื่องฉายภาพ 3 มิต ิ(Digital 
Visualizer) 
    (1) ไม่มีภาพออกจากเครื่องฉายภาพ 3 มิต ิ 
    (2) ภาพที่ฉายจากเครื่องฉายภาพ 3 มิติ        ที่
จอภาพไม่ชัด 
    (3) สลับการใช้งานระหว่าง Computer & 
Visualize 

 
 
(1) ไม่ได้เปิดฝาครอบกล้อง 
(2) ยังไม่ปรับความชัด กดปุ่ม Auto focus 
 
(3) โดยให้กดที่ปุ่ม Source หรือ Input Select ที ่
รีโมทเครื่องฉายโปรเจคเตอร์ เพ่ือเลือกช่องส่ง
สัญญาณ ระหว่าง Computer กับ Visualize  

5) ปัญหาโสตทัศนูปกรณ์ ไม่ เพียงพอต่อการ
ให้บริการ 
    ใ นก า ร ให้ บ ริ ก า ร โ สตทั ศนู ป ก รณ์  ขอ ง
มหาวิทยาลัยแม่ โจ้ - แพร่  เฉลิมพระเกียรติ           
ในบางครั้ง ผู้ขอใช้บริการ ขอใช้บริการมากกว่า
อุปกรณ์ที่มีให้บริการอยู่ เช่นในช่วงเวลาที่มีการ
เรียนการสอน การสัมมนาหลายห้อง หรือในช่วงที่
มีกิจกรรมพร้อมกัน 

 
 
ในระยะยาวผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ จัดท าสถิติ
บันทึกข้อมูล การขอใช้บริการจ านวนความถี่ ของ
โสตทัศนูปกรณ์แต่ละ ประเภท และเสนอ
มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา จัดซื้อโสตทัศนูปกรณ์
นั้น ๆ ต่อไป 
 

6) ปัญหาโสตทัศนูปกรณ์ เก่าไม่มีประสิทธิภาพ 
    การให้บริ การหน่ วยสื่ อสารองค์ กรและ
โสตทัศนูปกรณ ์มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่       เฉลิม
พระเกียรติ มีครุภัณฑ์เก่าหลายรายการที่   ไม่มี
ประสิทธิภาพ หรือใช้ได้ก็ด้อยประสิทธิภาพเพราะ
โสตทัศนูปกรณ์ แต่ละชนิดเทคโนโลยีการผลิตได้
พัฒนาไปเร็วมาก 

โสตทัศนูปกรณ์บางอย่าง ยังใช้งานได้อยู่ถึงไม่มี
ประสิทธิภาพมากนัก ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
ต้องรู้คุณสมบัติของเครื่องนั้น ๆ และรู้จักประยุกต์ 
ปรับปรุงใช้งานให้เกิดประโยชน์ยกตัวอย่าง เช่น 
LCD Projector รุ่นเก่าๆ เครื่องจะมีความสว่างใน
การฉายแสงออกมาน้อย จะใช้ในที่สว่างมากไม่ได้ 
ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ต้องจัดใช้กับห้องที่มี
จ านวนคนไม่มากนัก และห้องมีความสว่างไม่มาก
ด้วย ก็จะแก้ปัญหาได้ระดับหนึ่ ง เพ่ือรอทาง
มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ใหม่ในปีต่อไป 
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ตารางที่ 6 ปัญหาการปฏิบัติงานการบริการโสตทัศนูปกรณ์ (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
7) ปัญหาโสตทัศนูปกรณ์ที่ไม่ได้ใช้เป็นเวลานาน
อาจเกิดการช ารุดเสียหายได้ 
    โสตทัศนูปกรณ์ บางอย่างเมื่อได้เปิดใช้แล้ว 
และไม่ได้ใช้เป็นเวลานาน อาจจะเกิดขัดข้อง
เสียหายในระบบได้ 

ให้เปิดทดสอบโสตทัศนูปกรณ์ ประเภทหรือเครื่อง
นั้น ๆ ตามที่คู่มือก าหนดหรือตามที่ เจ้าหน้าที่   
โสตทัศนศึกษาเห็นสมควร และควรเปิดทดสอบ
ก่อนหน้า ที่จะมีการให้บริการทุกครั้ง 
 
 

8) ปัญหาโสตทัศนูปกรณ์ ไม่มีคู่มือ 
    โ สตทั ศนู ปกรณ์  ไม่ มี คู่ มื อมาด้ ว ย  หรื อ
โ สตทั ศนู ปกรณ์ เ ก่ า คู่ มื อหาย  ผู้ ใ ห้ บ ริ ก า ร
โสตทัศนูปกรณ์ ต้องรู้คุณสมบัติการใช้งานใน
อุปกรณ์นั้น เพ่ือให้บริการ 
 

ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ จะต้องใช้
ประสบการณ์ของตนเอง และต้องศึกษาจาก
เครื่องอ่ืน ๆ ที่เป็นรุ่นที่มีคุณสมบัติใกล้เคียงกัน 
และแหล่งข้อมูลข่าวสาร อีกอย่างที่ผู้ให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์จะต้องเรียนรู้ คือการค้นหา ข้อมูล
ที่เก่ียวข้องในระบบอินเทอร์เน็ต เพ่ือศึกษาข้อมูล
ที่เก่ียวโสตทัศนูปกรณ์แล้วน ามา พัฒนางานใน
หน้าที่ได้ 
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2.4 ปัญหาการปฏิบัติงานด้านบุคลากรผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
 
ตารางที่ 7 ปัญหาการปฏิบัติงานด้านบุคลากรผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
1) ปัญหาบุคลากรไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน
และให้บริการ 
    บุคลากรในการให้บริการหน่วยสื่อสารองค์กร
และโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ -แพร่ 
เฉลิมพระเกียรติ ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์เพียง 3 
คน ในการปฏิบัติงานให้บริการ การปฏิบัติงาน 
บางครั้งบางกิจกรรมที่ต้องการบุคลากร หลาย
ต าแหน่งหน้าที่ เพ่ือประสิทธิภาพของงาน เช่น 
กิจกรรมปฐมนิ เทศนักศึกษาใหม่  การอบรม 
กิจกรรมมหาวิทยาลัยต่าง ๆ บุคลากรผู้ให้บริการ 
โสตทัศนูปกรณ์ จะต้องปฏิบัติงานหลายอย่าง ใน
เวลาเดียวกัน คือ บริการควบคุมระบบเสียง 
บริการควบคุมระบบภาพ บันทึกภาพเคลื่อนไหว 
ถ่ายภาพนิ่ง เป็นต้น 
 

ฝึกงานและสอนงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ต าแหน่งอ่ืนเพ่ือให้มาเป็นผู้ช่วยใน
การปฏิบัติงานในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ขั้น
พ้ืนฐานได้ ที่ไม่มีความซับซ้อนมากนัก มีบุคลากร
ซึ่ งจะเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติ งานให้บริ การ
โสตทัศนูปกรณ์ได้คือ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
และช่างประจ าอาคาร จะช่วยเสริมให้กิจกรรม
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี
และมีประสิทธิภาพ 
 

2) ปัญหาบุคลากรไม่มีความรู้ความเชี่ยวชาญใน
เครื่องมืออุปกรณ ์
    เทคโนโลยีในด้านต่าง ๆ ได้พัฒนาไปอย่าง
รวด เร็ ว รวมถึ ง เทคโน โลยี การศึ กษา  หรื อ
เทคโนโลยีที่น ามาใช้ในการศึกษา ก็ได้พัฒนาไป
อย่างรวดเร็วเช่นกัน ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
ต้องพัฒนาตัวเองให้ทันเทคโนโลยีเหล่านั้น เพราะ
เราคือผู้ให้บริการ เทคโนโลยีทางการศึกษา 

ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ จะต้องศึกษาใน
เครื่องมืออุปกรณ์ ที่ใช้ให้บริการ และท่ีเกี่ยวข้อง
กับการให้บริการ โดยทดลองปฏิบัติ ศึกษาจาก
คู่มือ ศึกษาจากผู้รู้ ผู้เชี่ยวชาญ หรือจากเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต โดยการเข้าเว็บไซต์ผู้ผลิต
โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือน าความรู้มาใช้กับเครื่องมือ
อุปกรณ์ที่มีอยู่ ให้บริการอย่างเต็มประสิทธิภาพ 
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ตารางที่ 7 ปัญหาการปฏิบัติงานด้านบุคลากรผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
3) ปัญหาบุคลากรไม่ได้พัฒนาความรู้ในสาขาที่
เกี่ยวข้อง 
    มหาวิทยาลัย ที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมภิาค          การ
พัฒนา เ พ่ิ ม พูนความรู้ ข อ งบุ คล ากรมี น้ อ ย
โดยเฉพาะด้านเทคโนโลยี การหาความรู้เพ่ิมเติม
ทางด้านเทคโนโลยีการศึกษา ที่ท าได้ก็คือจาก
ต ารา หรืออินเทอร์ เน็ตเท่านั้น แต่ทางด้าน
เครื่องมืออุปกรณ์ หรือการผลิตสื่อทางการศึกษา 
จะต้ อ งฝึ กปฏิ บั ติ จ ริ ง  ถึ ง จ ะ เป็ น ผลและมี
ประสิทธิภาพ 
 

ศึกษาหาความรู้จากอินเทอร์เน็ต การศึกษาจาก
งานแสดงสินค้าเครื่องมืออุปกรณ์ การสัมมนา เมื่อ
บริษัทผู้ผลิตเครื่องมืออุปกรณ์ มหาวิทยาลัยควร
ส่งเสริมให้บุคลากรให้ได้รับการพัฒนาเพ่ิมพูน
ความรู้ในสาขาที่เกี่ยวข้อง โดยให้บุคลากรได้เลือก 
หลักสูตรฝึกอบรม สถานที่ และผู้จัดฝึกอบรม    
ไม่ว่าเป็นส่วนราชการ หรือเอกชนได้ เพราะงาน
ด้านเทคโนโลยี บริษัทเอกชนจะพัฒนาไปมากกว่า
หน่วยงานทางราชการ 
 

 
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานบริการโสตทัศนูปกรณ์ 

ผู้จัดท าคู่มือได้รวบรวมข้อเสนอแนะในงานโสตทัศนูปกรณ์จากความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยสื่อสารองค์กรและโสตทัศนูปกรณ์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่    
เฉลิมพระเกียรติ เพ่ือน าไปสู่การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ให้มีคุณภาพประสิทธิภาพ ที่ยิ่งข้ึนดังต่อไปนี้  

1. จัดท าแนวทางการปฏิบัติงานให้บริการในส่วนที่รับผิดชอบ งานโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือให้เป็น
ระเบียบ มาตรฐานในการให้บริการ 

2. จัดท าการจัดเก็บข้อมูล ภาพนึ่ง วีดิทัศน์ และเอกสารให้เป็นระบบระเบียบ ขึ้นเก็บไว้ที่ 
Google Drive 

3. จัดโครงการอบรมให้ความรู้แก่ผู้สนใจในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม  การถ่ายภาพ 
เบื้องต้น การถ่ายท าวีดิทัศน์ หรือการตัดต่อเบื้องต้น 

4. จัดท าวีดิทัศน์แนะน างานโสตทัศนูปกรณ์ด้านต่าง ๆ ลงบนเว็บไซต์ของหน่วยสื่อสารองค์กร
และโสตทัศนูปกรณ ์มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 

5. วางแผนจัดเตรียมหาวัสดุอุปกรณ์มาทดแทน เพ่ิมเติมทันต่อเทคโนโลยีให้เพียงพอต่อการ 
ให้บริการในภาระงานที่รับผิดชอบอยู่เดิม และภาระงานใหม่ท่ีอาจมีเพ่ิมข้ึน 
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ข้อเสนอแนะต่อมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
1. สนับสนุนด้านสุขภาพบุคลากรได้รับการตรวจสุขภาพ จัดสภาพแวดล้อมในการท างาน สถานที่

ท างานของบุคลากรที่เหมาะสม มีแสงสว่าง เสียง และอุณหภูมิที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 
2. จัดสรรงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์มาทดแทน เพ่ิมเติม ทันต่อเทคโนโลยี               

ในการปฏิบัติงานให้บริการเพียงพอต่อความต้องการของ แพทย์ พยาบาล เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา รวมถึง  
ภาระงานที่มีเพ่ิมมากข้ึน  
 
ข้อเสนอแนะต่อมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

1. จัดสรรงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์เพ่ืออ านวยให้การเรียนการสอนที่ดีขึ้น เพ่ือรับ 
การเปลี่ยนแปลงให้เหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยีในปัจจุบัน และอนาคต 

2. สนับสนุนส่งเสริมให้บุคลากรให้มีการศึกษาในระดับที่สูงขึ้นรวมถึงความก้าวหน้าใน ต าแหน่ง
หน้าที่ในการปฏิบัติงานให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 
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