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คํานํา 

การใหบริการโสตทัศนูปกรณในงานบริการวิชาการของศูนยคอมพิวเตอร คณะครุศาสตรมหาวิทยาลัย
ราชภัฏกําแพงเพชร เปนภารกิจหลักภารกิจหน่ึงที่มีความสําคัญ ย่ิงในการใหบริการของศูนยโดยงานใหบริการ
โสตทัศนูปกรณในหองประชุม หองเรียนและหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ณ ศูนยคอมพิวเตอร คณะครุศาสตร
ในการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ ซึ่งมีการใชโสตทัศนูปกรณหลายประเภท มีขั้น ตอนการใชงานที่
ตองใชเทคนิควิธีการปฏิบัติงานที่ซับซอน ผูจัดทําคูมือจึงไดจัดทางคูมือการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ
ขึ้นมาเพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนเปนแผนที่บอกเสนทางในการทํางาน ที่มีจุดเริ่มตนและ
จุดสิ้นสุดของกระบวนงานไดระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการใหบริการโสตทัศนูปกรณประเภทตางๆ ที่มี
ใหบริการณ ศูนยคอมพิวเตอร คณะครุศาสตรโดยผูจัดทํา คูมือไดรวบรวบจากความรูประสบการณในการ
ทํางานใหบริการโสตทัศนูปกรณและไดศึกษาเพ่ิมเติมจากสื่อตางๆ เพ่ือใหคูมือปฏิบัติงานเลมน้ี 
สมบูรณที่สุด สาระและขอบขายของคูมือไดกลาวถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ ใน
กิจกรรมการเรียนการสอน การประชุม 

ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณเลมน้ีอาจจะมีขอผิดพลาด
บกพรองอยูบางดังน้ัน หากมีขอ บกพรองผิดพลาดประการใด ผูจัดทําคูมือปฏิบัติงานขอนอมรับขอผิดพลาด
และจะทําการปรับปรุงแกไขใหสมบูรณยิ่งขึ้นในโอกาสตอไป 
 

 
 
        ศาสตราวุธ  กิมิพันธ 

        ผูจัดทํา 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

1. ความเปนมาและความสําคัญ 

การใหบริการการศึกษาในสถานศึกษาในดานการเรียนการสอน และการฝกอบรมนอกจากผูสอนหรือ
วิทยากรจะมีความรูความสามารถและทําการถายทอดไดดีแลว โสตทัศนูปกรณก็เปนสวนหน่ึงนับวามี
ความสําคัญไมนอยโสตทัศนูปกรณเปนสื่อตัวกลางหรือทางผานของขาวสารเน้ือหาความรูตางๆ มายังผูเรียนให
รับรูเขาใจได โสตทัศนูปกรณคือ สื่อการเรียนการสอนที่มีราคาคอนขางสูง มีอายุการใชยาวนาน เมื่อจะใชตอง
มีสิ่งอํานวยความสะดวกอ่ืนๆ อาจจะเปนไฟฟา สภาพหองที่จัดเพ่ือใชโสตทัศนูปกรณน้ันๆ โดยเฉพาะและ
โดยทั่วไปผูสอนผลิตขึ้นใชเองไมไดเชน วิทยุเคร่ืองฉายตางๆ เคร่ืองคอมพิวเตอรเพ่ือการสอนคุณคาและ
ความสําคัญ ของโสตทัศนูปกรณกับการเรียนการสอน คือโสตทัศนูปกรณสามารถเอาชนะความแตกตางกันของ
ประสบการณเดิมของผูเรียนไดคือทําใหมีความเขาใจใกลเคียงกันขจัดปญหาดานสถานที่ และเวลา ได
ประสบการณตรงจากสิ่งแวดลอมและสังคม ทําใหผูเรียนมีความคิดรวบยอดตรงหรือใกลเคียงกันมากสุดทําให
ผูเรียนมีมโนภาพเริ่มแรกอยางถูกตองสมบูรณ กระตุนความสนใจและตองการเรียนเรื่องตางๆมากขึ้น ชวยมาก
ในเรื่องทัศนคติ ความคิดสรางสรรค สรางแรงจูงใจเรงเราความสนใจ ชวยผูเรียนจากรูปธรรมสูความรูแบบ
นามธรรม เปนความคิดรวบยอด ชวยใหมีความจําที่คงทนถาวรย่ิงขึ้น และพัฒนาความคิดไดอยางตอเน่ือง 
 การปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณในงานบริการวิชาการ ของศูนยคอมพิวเตอร คณะครุศาสตร
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปนภารกิจหลักภารกิจหน่ึงที่มีความสําคัญ ย่ิงในการใหบริการของศูนยโดย
งานใหบริการโสตทัศนูปกรณในหองประชุม หองเรียนและหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร สําหรับการเรียนการ
สอน แกอาจารย 

วิทยากร นักศึกษา ในการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ ซึ่งมีการใชโสตทัศนูปกรณหลายประเภท มีขั้น 
ตอนการใชงานที่ตองใชเทคนิควิธีการปฏิบัติงานที่ซับซอนจึงตองจัดทํา คูมือการปฏิบัติงานใหบริการ
โสตทัศนูปกรณขึ้นมาโดยผูจัด ทําคูมือไดรวบรวบจากความรูประสบการณในการทํางานใหบริการ
โสตทัศนูปกรณ และไดศึกษาเพ่ิมเติมจากสื่อตางๆ เพ่ือนํามาจัดทําคูมือปฏิบัติงานเลมน้ี 

 คูมือปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณของศูนยคอมพิวเตอร คณะครุศาสตรเลมน้ีจัดทําข้ึนเพ่ือ
เปนคูมือในการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ ของของศูนยคอมพิวเตอร คณะครุศาสตร เพ่ือไวใช
เปนแนวทางในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน ลดข้ัน ตอนไมใหการปฏิบัติงานซับซอน และใหเปนมาตรฐาน
เดียวกันของผูปฏิบัติงาน สาระและขอบขายของคูมือไดกลาวถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานใหบริการ
โสตทัศนูปกรณ ในกิจกรรมการเรียนการสอน 
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2. วัตถุประสงค 

2.1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ ในงานบริการศูนยคอมพิวเตอร คณะ
ครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2.2. เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ของเจาหนาที่โสตทัศน และผูใชบริการโสตทัศนูปกรณ 
ของศูนยคอมพิวเตอร คณะครุศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

2.3. เพ่ือเปนการลดภาระขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานและเปนมาตรฐานเดียวกันของผูให 

บริการโสตทัศนูปกรณ ของศูนยคอมพิวเตอร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

3. ขอบเขตของการศึกษา 
คูมือปฏิบัติงานเลมน้ีมุงศึกษาจากวัตถุประสงคของการจัดทาคูมือปฏิบัติงานการใหบริการ

โสตทัศนูปกรณในกิจกรรมการใหบริการวิชาการของศูนยคอมพิวเตอร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชรในสวนของขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณเปรียบเสมือนเปนแผนที่
บอกเสนทางในการทางานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนงานไดระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการ
ใหบริการโสตทัศนูปกรณประเภทตางๆที่มีใหบริการ ณ ศูนยคอมพิวเตอร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชรโดยไดศึกษาถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณอยางมีประสิทธิภาพเพ่ือ
นามาจัดทาเปนคูมือปฏิบัติงาน 
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โครงสรางของหนวยงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.วชิระ  วิชชุวรนันท 
คณบดคีณะครุศาสตร 

รองคณบดีฝายวิจยัและบริการวิชาการ 
ผศ.ดร.ยุภาดี  ปณะราช 

 

รองคณบดีฝายวิชาการ 
รศ.ดร.บัณฑิต  ฉัตรวิโรจน 

รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 
ผศ.ธงชัย  ชอพฤกษา 

-  งานพัฒนาหลักสูตร 
-  การพัฒนาคณาจารยดานการ
จัดการเรียนการสอน 
-  งานพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ
นักศึกษา/บุคลากร 
-  งานรับรองปรญิญาทางการศึกษา 
-  งานการพฒันาผลงานวิชาการ
และตําแหนงทางวิชาการ 
-  งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
-  งานฝกประสบการณวิชาชีพคร ู
-  งานจัดการความรู 
-  งานฝกอบรมลูกเสอื 
-  รักษาการคณบดีลําดับที่ 1  
-  งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

-  งานวิจัย 
-  งานบริการวิชาการ 
-  งานจดแจงลิขสิทธิ์/สทิธิบัตร/
อนุสิทธิบัตร 
-  งานจัดประชุมวิชาการ
ระดับชาติ/นานาชาติ 
-  งานวารสารวิชาการ 
-  งานวิเทศสัมพันธ 
-  รักษาการคณบดีลําดับที่ 2 
 

-  งานกิจการนักศึกษา 
-  งานศิลปวฒันธรรม 
-  งายสวัสดิการและทุนการศึกษา 
-  งานปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศ 
-  งานพัฒนาคณุลักษณะบัณฑิต 
-  รักษาการคณบดีลําดับที่ 3 
-  งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

รองคณบดีฝายบรหิาร วางแผนและ
พัฒนา 

ผศ.ดร.ภูมิพิพัฒน  รักพรมงคล 

รองคณบดีฝายประกันคุณภาพ
การศึกษา 

อาจารยอมรา  ทองใส 

-  งานอํานวยการประชุมบุคลากร
และกรรมการประจําคณะ 
-  งานบริการความเสี่ยงและ
ตรวจสอบภายใน 
-  งานอาคารสถานที่และ
สิ่งแวดลอม 
-  งานระดมทรพัยากรเพื่อการ
พัฒนาคณะ 
-  งานสวสัดิการและพฒันาองคกร 
-  งานพัฒนาแผนกลยทุธ 
-  งานพัฒนาแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป 
-  รักษาการคณบดีลําดับที่ 4  
-  งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

-  งานประกันคณุภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตรและคณะ 
-  งานสํารวจภาวการณมีงานทํา 
-  งานสํารวจความพึงพอใจผูใชบัณฑิต 
-  งานสรางศักยภาพและเตรียมความ
พรอมเพือ่การแขงขันแกศิษยเกาและ
ศิษยปจจุบัน 
-  รักษาการคณบดีลําดับที่ 5  
-  งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

-  งานบุคลากร 
-  งานพัฒนาแหลงเรียนรู 
-  งานการเงิน/ครุภัณฑ 
-  งานศูนยศึกษาการพฒันาคร ู
-  งานโรงเรียนอนุบาลราชภัฏ 
-  งานโรงเรียน ตชด. 
-  งานฝกอบรมวิทยฐานะ 
-  งาน ป.บัณฑิต 
-  งานพัฒนาระบบขอมลูและ
สารสนเทศ 
-  งานวารสารวิชาการ 
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4. ภาระหนาที่บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนโดยใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทางาน
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิชาการคอมพิวเตอรภายใตกํากับแนะนําตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติดานตางๆดังน้ี 
1. ดานการปฏิบัติการ 

ติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอรชุดคาสั่งระบบปฏิบัติการชุดคาสั่งสําเร็จรูประบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
อุปกรณที่เกี่ยวของเพ่ืออานวยใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบดาเนินไปอยางราบรื่นและ
สอดคลองกับความตองการของคณะ 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานของตนเองรวมดําเนินการวางแผนการทางานของสานักงานเลขานุการคณะหรือ
โครงการเพ่ือใหการดาเนินการเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานรวมกันในคณะและภายนอกเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนดไว 

(2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานการบริการ 

(1) ชวยจัดทําคูมือระบบและคูมือผูใชเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูใชใหสามารถใชงานคอมพิวเตอรได
ดวยตนเอง 

(2) ดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรูสนับสนุนการใชระบบงานที่พัฒนาแกเจาหนาที่ผูใชงาน
หรือบุคลากรอ่ืนๆ 

(3) ปฏิบัติงานรวมกับงานอ่ืนๆในสานักงานเลขานุการคณะและสาขาวิชาในการนาระบบไปใชในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือชวยเหลือผูใชหากมีปญหาขอสงสัยในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 
 

1. แนะนาํหองศูนยคอมพิวเตอร 

หองศูนยคอมพิวเตอร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ต้ังอยูอาคารคณะครุศาสตร 

ช้ัน 1 โดยหองศูนยคอมพิวเตอร จะใหบริการสําหรับการสืบคนขอมูล สําหรับนักศึกษา อบรม สัมมนา ของ

คณะครุศาสตร ซึ่งมีอุปกรณ เครื่องมือไวใหบริการทางดาน เทคโนโลยีคอมพิวเตอร มัลติมีเดีย และเครือขาย

คอมพิวเตอร เชน เคร่ืองคอมพิวเตอรแบบต้ังโตะ และเคลื่อนที่สามารถเช่ือมตออินเตอรเน็ต พรอมซอฟตแวร

ระบบปฏิบัติการ และซอฟตแวรพ้ืนฐานที่นิยมใชในปจจุบัน 

ปจจุบันไดปรับเปลี่ยนการใหบริการใหม ใหเปนหองสําหรับการเรียนการสอนวิชาบูรณาการของคณะ

ครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร การใหบริการเพ่ือการเรียนการสอนในวันเวลาราชการ เวลา 

08.30 – 17.00 มีเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลแบบต้ังโตะ ทั้งหมด 30 เคร่ือง โดยแบงใหวิทยากร หรือ

อาจารยผูสอน 1 เครื่อง ดังรูป 
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2. รายละเอียดของวัสดุอุปกรณตางๆ และเจาหนาที่ผูดูแลประจําหอง 

ชื่อหองปฏิบัติการ  หองศูนยคอมพิวเตอรคณะครุศาสตร 

เครื่องคอมพิวเตอรอาจารย 1 

เคร ื่องคอมพิวเตอรนักศึกษา (20/7/2557) 30 

รูปเครื่อง  

 

Processor Intel® Core™ i3-2120 (3.10GHz, 3MB Cache) 

Operating System Windows7 Professional 

Display 20.0 " All in One with integrated camera 

1600x900 

Form Factor All-in-One 

Graphics Intel® HD Graphics 

Memory 4GB, 8 GB 1600 MHz DDR3 (SODIMM) 

Webcam 1.3 Mega Pixel (Optional) 

Audio (2) 2W Integrated Digital array MIC 

Storage HDD: 500GB,  (7200rmp) 
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Optical Drive Slim Rambo DVDRW 

I/O (Input/Output) Ports Side 

2 USB 2.0 

1 Microphone 

1 Headphone 

Rear 

4 USB 2.0 

1 Display Port (output) 

Ethernet Integrated 10M/100M/1000M Gigabit 

Bluetooth® Standard 

Keyboard Lenovo Preferred Pro Full-size (USB) 

Mouse Ultra Slim Mouse 

Enhanced Optical Wheel Mouse (USB) 

Power Supply External 150W 85% Auto-Sensing 

Stand Frame Stand and Monitor Stand (height 

adjustable stand) 
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หองศูนยคอมพิวเตอร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ไดจัดเจาหนาที่ดูแล และอํานวย

ความสะดวกตลอดเวลาที่ใหบริการ ดังนี้ 

 

นายศาสตราวุธ  กิมิพันธ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ประจําคณะครุศาสตร 

3. ระเบียบการใชบริการหองศูนยคอมพิวเตอร  อาคารคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

1. ผูมีสิทธ์ิขอใชหองคือ นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร และบุคลากร
เทาน้ัน 

2. หากอาจารยผูสอนตองการใชหองเพ่ิมนอกเหนือจากตารางใหทําหนังสือแจงลวงหนาถึงเจาหนาที่ดูแล
ประจําหอง ลวงหนาอยางนอย 1 อาทิตย เพ่ือความสะดวกในการสํารองหอง 

3. หากไมมีการใชหองตามตารางการเรียนการสอนที่จัดไว ใหอาจารยผูสอนหรือผูประสานงานแจงให
เจาหนาที่ ที่ดูแลประจําหองทราบทุกครั้ง 

4. เครื่องที่จัดไวใหบริการเพ่ือการเรียนการสอน ไมอนุญาตใหใชเพ่ือความบันเทิงหรือใชเลนเกมส 
5. ใหผูใชบริการ เขาและออกใหตรงเวลา เพ่ือความสะดวกในการใหบริการในคาบถัดไป 

6. หามนําอาหารและเครื่องด่ืมทุกชนิดเขามารับประทานภายในหอง 

7. ผูใชบริการตองแตงกายดวยเคร่ืองแบบนักศึกษาตาระเบียบ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
หรือชุดที่สุภาพเรียบรอย 

8. หามสงเสียงดังหรือมีพฤติกรรมที่กอความรําคาญแกผูอ่ืน 

9. ผูใชบริการตองไมกระทําการใด ๆ ที่กระทบตอการใหบริการ หรือทําความชํารุดเสียหายแกเคร่ือง
คอมพิวเตอรและอุปกรณภายในหอง หากเกิดความเสียหายที่เกิดจากความประมาทหรือใชงานผิด
ประเภท ผูใชงานตองรับผิดชอบตอความเสียหายน้ัน 

10. กอนใชงานควรตรวจเช็คความพรอมของเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ เชน แบตเตอร่ี หูฟง 
ความพรอมของเครื่อง เปนตน ถาใชงานไมไดใหแจงเจาหนาที่ดูแลรับผิดชอบประจําหองทันที หากไม
แจง แลวเจาหนาที่ตรวจพบความเสียหาย ผูใชงานตองรับผิดชอบตอความเสียหายน้ัน 

11. ผูใชบริการตองเคารพและปฏิบัติตามระเบียบ และข้ันตอนการใชบริการอยางเครงครัดหากฝาฝนอาจ
ถูกตัดสิทธ์ิในการใชบริการอ่ืน  
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4. ขั้นตอนการใชบริการ 

1. เขียน ลําดับที่ ช่ือ – นามสกุล รหัสประจําตัวนักศึกษา และโปรแกรมวิชา ในแฟมที่จัดเตรียมไวให 
2. เลือกน่ังเครื่องที่วาง 
3. เปดใชงานเครื่องคอมพิวเตอร 
4. ระหวางใชงาน เมื่อพบปญหาสามารถติดตอเจาหนาที่ประจําหองได 
5. เมื่อใชเครื่องคอมพิวเตอรเสร็จแลว กรุณา Shutdown หรือปดเครื่องใหเรียบรอย 
6. กอนออกจากหองกรุณา ตรวจสอบทรัพยสินมีคาใหเรียบรอย หากสุญหายทางศูนยคอมพิวเตอรจะไม

รับผิดชอบไมวากรณีไดๆ 
7. หานําทรัพยสินใดๆของทางศูนยคอมพิวเตอรออกไปโดยไมไดรับอนุญาต จะไดรับโทษตามระเบียบ

ของมหาวิทยาลัย 
 

5.วิธีแกปญหาที่เกิดขึน้กับอุปกรณเบื้องตนระหวางใชงาน 

รายการปญหา สาเหตุ วิธีการแกปญหาเบื้องตน 

1. ไมสามารถเปดเครื่องได - เครื่องอยูในโหมดประหยัดพลังงาน 

- ปลั๊กไฟ หรือหมอแปลง หลุด หลวม 

- แบตเตอรี่หมด 

- ตัวเครื่องชํารุด 

- สังเกตวาปลั๊กไฟ ไดเสียบกับเตารับ

หรือไม เครื่องอาจจะอยูในโหมด

ประหยัดพลังงาน ใหเลื่อน เมาส หรือ

กดปุมไดๆ ท่ีแปนพิมพ 

 

2. ไมสามารถเขาถึงอินเตอรเน็ต - ไมไดเปดตัวรับสัญญาณ Wireless ท่ี

ตัวเครื่อง 

- ไมไดปอนชื่อผูใชงาน และรหัสผานท่ี

ถูกตอง 

- สัญญา Wireless ออนมาก 

-เขาใชงาน wireless ใหถูกตอง 

-ลองปอนรหัสใหม โดยตรวจเช็คให

ถูกตองทุกตัวอักษรรวมถึงเปลี่ยนโหมด

อังกฤษ 

-ติดตอขอรับaccount ทีอาคารวิทย

บริการ ชั้น 1 

-เปดตัวรับสัญญาณ wireless ให

เรียบรอย 

-เปลี่ยนสัญญาณwireless ใหเปนชื่อ 

KPRU WiFi 

-เปลี่ยนเครื่องใหม 

3. ลําโพง ไมโครโฟน ไมมีเสียง - ปลั๊กไฟไมไดเสียบท่ีเตารับ หรือหลวม - สํารวจสวิตช ปด – เปด 
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- ไมไดเปดสวิตช - สํารวจปลั๊กไฟ 

4. เครื่องปรับอากาศไมเย็น - ไมไดเปดคอมเพรสเซอรแอร 

- ปรับอุณหภูมิไวสูงเกินไป 

- เปดคอมเพรสเซอรแอร 

- อุณหภูมิใหอยูท่ี 25 °C 

 

6. สิ่งทีค่วรรูเก่ียวกับการใชอุปกรณตางๆ ภายในหอง 

เพ่ือใหเกิดความสะดวกและรวดเร็วในการใชงาน เอกสารฉบับน้ีจะแนะนําการเปด – ปด วัสดุอุปกรณ 

ตลอดจนสื่อโสตทัศนูปกรณตาง ๆ เบ้ืองตน พรอมภาพประกอบ ดังน้ี 

6.1 ขั้นตอนการ เปด-ปด เครื่องปรับอากาศ 

1. เปดเบรกเกอรควบคุมแผงวงจรเคร่ืองปรับอากาศ (ตําแหนงของแผงวงจรเคร่ืองปรับอากาศจะอยู

ดานขางหองศูนยคอมพิวเตอร 

2. กดที่ปุม power สีเขียวเพ่ือเปดเครื่องปรับอากาศ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

เปิดเบรกเกอร์เคร่ืองปรับอากาศ และกดปุ่ ม 

Power 
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6.2 การเปด – ปด เครื่องขยายเสียง 

เครื่องขยายเสียงมีปุม Power ส าหรับเปด (ON) และปด (OFF) อยูมุมซายลางของตัวเครื่อง ดังรูป 

 

 

6.3 การใชงานเครื่องฉายภาพสามมิติ (Visualizer) 

 1. เปดสวิตชที่ดานขางของตัวเครื่อง 
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2. กดเลือกโหมดการทํางาน ที่ปุม RGB เมื่อตองการตอเขากับคอมพิวเตอร หรือปุม AV เมื่อตองการ

ใชงานเครื่องใหเปนเครื่องฉายภาพสามิติ 

 

 

 

 

6.4 การใชงานเครื่องฉายโปรเจ็คเตอร 

 1. เปดเบรกเกอรที่อยูบริเวณขางขวาของหอง 

 

 

 

 

 

 



16 
 

2. กดปุมที่รีโมทคอนโทรล ปุม Power สีแดงเพ่ือเปดเครื่องโปรเจคเตอรทํางาน 
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แผนภูมิการปฏบิัติงาน (Flowchart) 
ช่ือแผนก/กลุมงาน  คณะครศุาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
มาตรฐานวิธีการปฏิบัติงาน  (STANDARD OPERATING PROCEDURE)  ช่ือ  งานโสตทัศนูปกรณ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ............................................................................................................................................................................................................................................ 
หนวยงานที่จัดทํา  คณะครศุาสตร  ผูรับผิดชอบ  นายศาสตราวุธ  กิมิพันธ วันจัดทํา  2 พฤษภาคม  2558    SOP. No. edu01 
มีผลบังคับใชเมื่อ............./.................../................. ปรับปรุงครั้งที่................. กําหนดการปรับปรุง............/.............../.............. หนาที่.................จาก........................... 

หนวยงานภายในคณะ เจาหนาที่ปฏิบัติการ 
ยืมอุกรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เร่ิมต้น 

ผู้ ยืมแจ้งความจํานงยืม

อปุกรณ์โสตฯ 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯตรวจสอบ

อปุกรณ์   (มี/ไมมี่) 

 แจงผูยืมไมมีอุปกรณ 

ลงช่ือผู้ ยืมและระบอุปุกรณ์ 

เบิกจ่ายอปุกรณ์ 

จดัเก็บเอกสารเข้าแฟม้ 

     ไม่มี 

       มี 
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คืนอุปกรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ผู้ ยืมนําอปุกรณ์คืน

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ 

 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯลงช่ือรับคืน

อปุกรณ์ 

จดัเก็บเอกสารเข้าแฟม้ 
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ขั้นตอนการแจงซอมบํารุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน 

นัดหมายจัดเตรียมอุปกรณและ 
โปรแกรมที่จําเปนในงานนั้น ๆ 

 

ดําเนินการแกไข 
 

แจงคณบดี 

รับแจงซอมจากผูใชงาน 
 

ตรวจสอบตามรายงาน 
การแจงซอม 

 

วิเคราะหสาเหตุ 
 

ตรวจเช็ค/ 
แกไขเบื้องตน 

 

ใชอุปกรณ 
พิเศษเพ่ิม 

 

แกไขอาการ 
 

ตรวจสอบผลการแกไข 
 

เสร็จสิ้น 

สําเร็จ 

ไมสําเร็จ 

ใช 

ไมใช 
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บรรณานุกรม 
 

 บุญเท่ียง จุยเจริญ (2534) เทคนิคพืน้ฐานการใช้และบาํรุงรักษาอุปกรณ์ เทคโนโลยกีารศึกษา 

       กรุงเทพมหานคร โรงพิมพภ์าพพิมพ ์
 เอปสัน ประเทศไทย จากดั (ม.ป.ป.) “คู่มือการใชง้านเคร่ืองฉายเอปสัน มลัติมีเดียโปรเจคเตอร์ รุ่น 
       EMP-X5/S5” (คู่มือ) 
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ประวตัิผูเขียน 
 

ช่ือ – สกุล  นายศาสตราวุธ  กิมิพันธ 
วัน/เดือน/ปเกิด  9  ตุลาคม  2528 
สถานที่เกิด  อําเภอตะพานหิน  จังหวัดพิจิตร 
ที่อยู   บานเลขที่  49/1  หมู  2  ตําบลวังหลุม  อําเภอตะพานหิน  จังหวัดพิจิตร   
   66150 
สถานที่ทํางาน  คณะครุศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
   เลขที่  69  หมู  1  ตําบลนครชุม  อําเภอเมือง 
   จังหวัดกําแพงเพชร  62000 
ประวัติการศึกษา  2551  :  จบการศึกษาในระดับปริญญาตรี   
    วท.บ.  วิทยาศาสตรบัณฑิต  (แขนงคอมพิวเตอรอุตสาหกรรม) 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม         
จังหวัดพิษณุโลก 
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