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คำนำ 

 
 คูมือปฏิบัติงานหลัก การใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐาน ทำขึ้นเพื่อให
บุคลากรในหนวยงานใชเปนแนวทางในการใหบริการ และใหผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ 
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ในงานบริการของหนวยงานศูนยบางคลาเปนภารกิจหนึ่งที่
มีความสำคัญ งานใหบริการในหองประชุม สำหรับอบรมสัมมนา การเรียนการสอน แกอาจารย 
วิทยากร นักศึกษา และประชาชนทั ่วไปที ่เขามาใชบริการหองอบรมสัมมนา ณ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร บางคลา ในการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ ซึ่งมีการใชงานอุปกรณ
หลายประเภท ผูปฏิบัติงานจึงไดจัดทำคูมือการใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียน มาตรฐาน
เปรียบเสมือนคำแนะนำในการปฏิบัติงานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนงานไดระบุขั้นตอน
และรายละเอียดวิธีการใชงานอุปกรณประเภทตาง ๆ ที่มีใหบริการ โดยผูปฏิบัติงานคูมือไดรวบรวม
ความรูจากประสบการณในการปฏิบัติงาน และศึกษาเพิ่มเติมจากสื่อตาง ๆ เพื่อใหคูมือปฏิบัติงาน
หลักฉบับนีม้ีความสมบูรณที่สุด 
           ผูปฏิบัติงานหวังวาคูมือฉบับนี้จะมีประโยชนแกผูที่สนใจหรือผูที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน
ดานการใหบริการสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพคูมือฉบับนี้อาจมี
ขอผิดพลาดอยูบาง ดังนั้นหากมีขอบกพรองประการใดผูปฏิบัติงานพรอมจะปรับปรุงแกไขใหดียิ่งข้ึน
ในโอกาสตอไป 
 

 
 
 

     เฉลิมชัย พนภัย 
          วิศวกร 

          กันยายน 2567 
 
 
 
 
 

 

 

 



 
 

 

สารบัญ 

 

                                                                                                              หนา 
คำนำ                     
สารบัญ                     
สารบัญภาพ                    

สวนที่ 1 บริบทของมหาวิทยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลยั                                                 1 
สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร        6 
คติธรรม / ดอกไม / สีประจำมหาวิทยาลัย / ปรัชญา  6 
วิสัยทัศน / เอกลักษณ / อัตลักษณ / พันธกิจ       7 
คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค       7 
ยุทธศาสตร / เปาประสงค / กลยุทธ       8          

สวนที่ 2 บริบทของหนวยงาน 

ประวัติสำนักงานอธิการบดี / สถานที่ตั้ง    10 
            การจัดตั้งหนวยงาน       11 

ปรัชญา / วิสัยทัศน / พันธกิจ / คานิยมองคกร / ประเด็นยุทธศาสตร       12 
เอกลักษณ / อัตลักษณ       13 
ประวัตกิองกลาง                                                                              13 
ประวัติหนวยงานศูนยบางคลา                                                                15 
บทบาทหนาทีข่องหนวยงานศูนยบางคลา        18       

สวนที่ 3 ขั้นตอนการใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐาน 

หลักการและเหตุผล        20 
วัตถุประสงค       20 
ประโยชนที่คาดวาจะไดรบั       21 
คำจำกัดความเบ้ืองตน       21 

 

 

 

 
 



 
 

 

สารบัญ (ตอ) 

 

                                                                                                 หนา 

ขั้นตอนท่ี 1 รับเรื่องขอใชโสตทัศนูปกรณ 

               ขั้นตอนการใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐาน            23 

           ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียน 

       โสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐาน      25 

       อุปกรณโสตทัศนูปกรณภายในหองเรียนมาตรฐาน   26 

           ขั้นตอนที่ 3 ควบคุมและอำนวยความสะดวกใหผูใชบริการ 

        การใชงาน Circuit Breaker ระบบเครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพ        33 

        การใชงานเครื่องขยายสัญญาณเสียง     35  

                           การใชงานเครื่องรับสัญญาณไมโครโฟน     36 

                           การใชงานอุปกรณควบคุมจอรับภาพชนิดมอเตอรไฟฟา           37 

        การใชงานเครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร และเครื่องโทรทัศน          38 

        การเชื่อมตอสายสัญญาณผานอุปกรณแปลงสัญญาณ (INLET)           39 

          ขั้นตอนท่ี 4 ตรวจเชค็และจัดเก็บโสตทัศนูปกรณ 

             วิธกีารตรวจเช็คและจัดเก็บโสตทัศนูปกรณ                      42 

              สรุปปญหา แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ             44 

บรรณานุกรม                                                                                                   

ประวัติผูเขียน                    

    

 

 

 

 

 
 

 



 
 

 

สารบัญภาพ 

 

ภาพที่                 หนา 

 1    โครงสรางการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 5 

 2    โครงสรางการแบงสวนราชการ สำนักงานอธิการบดี        11 

 3    โครงสรางการแบงสวนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี       14 

 4    โครงสรางองคกรหนวยงานศูนยบางคลา                       16 

 5    โครงสรางการบริหารหนวยงานศนูยบางคลา                                       17 

 6    แสดงข้ันตอนการใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐาน       22     

7    แสดงแบบฟอรมการขอใชสื่อโสตทัศนูปกรณ                                              23 

8    แสดงการกรอกแบบฟอรมการขอใชสื่อโสตทัศนูปกรณ       24       

9    แสดงหองเรียนมาตรฐาน 25       

10   แสดงเครื่องฉายโปรเจคเตอร                               26 

11   แสดงจอรับภาพชนิดมอเตอรไฟฟาขนาด 200 นิ้ว                                            27 

12   แสดงเครื่องขยายเสียง 28 

13   แสดงชุดควบคุมระบบเสียง 29 

14   แสดงสายสัญญาณ (Signal Cable) 30 

15  แสดงตู Circuit Breaker ระบบเครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพ 33 

    16  แสดงการตั้งคาไมโครโฟนกับเครื่องรับสัญญาณไรสาย        34 

17   แสดงระบบเครื่องขยายเสียงและระบบสัญญาณภาพ                                35 

18   แสดงลำดับการเปดใชงานเครื่องรับสัญญาณและไมโครโฟน 36 

19   แสดงอุปกรณควบคุมจอรับภาพสำหรับหองเรียนมาตารฐาน 37 

20   แสดงโปรเจคเตอรและรีโมทสำหรับหองเรียนมาตรฐาน                  38 

21   แสดงการเช่ือมตอสายสัญญาณผานอุปกรณ INLET                  39 

22   แสดงลำดับขั้นตอนการจัดเก็บโสตทัศนูปกรณ                                               42 

 



 

 

 

ในสวนที่ 1 นี้จะเปนเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร โดยจะประกอบ    
ไปดวย ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ
ของมหาวิทยาลัย เปาประสงคและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และโครงสรางการแบงสวนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี ้

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแตเริ ่มกอตั้งอยู ในอำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกลวัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพอพุทธโสธร และกองพันทหารชาง
ที ่2 (คายศรีโสธร) มีสถานท่ีปฏิบัติงานแยกกันเปน 3 แหง คือ 

แหงแรก ตั้งอยู ณ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา

24000 บนเนื ้อที่ 43 ไรเศษ เปนที ่ตั ้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร         
ที่ทำการตาง ๆ 

แหงที่สอง ตั ้งอยู ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัด

ฉะเชิงเทรา 24000 มีพื้นที่ประมาณ 17 ไร เปนพื้นที่ซึ่งไดรับบริจาคและจัดซื ้อเพิ่มเติมเพื ่อใชใน   
การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร ปจจุบันไดเปลี่ยนมาใชในการจัดการเรียน
การสอนของของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร และเปนบริเวณที่พักอาศัยของ
ขาราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แหงที่สาม ตั้งอยู ณ เลขที่ 6 หมู 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110     

มีพื้นที่ประมาณ 500 ไร  เปนที่สาธารณประโยชน ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติใหใชเปนที่ตั ้งของ
มหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที ่19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

สถานที่แหงแรกนี้เดิมเปนที่ตั้งของโรงเรียนฝกหัดครูกสิกรรมชาย ซึ่งตอมาเมื่อโรงเรียนยาย
ไปตั้งใหมที่จังหวัดปราจีนบุรี ทางราชการจึงไดขยายสถานที่เดิมใหกวางขึ้นโดยขอที่ดินจากทาง
การทหารและจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสรางหอนอนและเรือนพักครูแลวยายนักเรียนสตรีแผนกฝกหัดครู   
ซึ่งเรียนรวมอยูกับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในป พ.ศ. 2483 
โดยใชช ื ่อโรงเร ียนวา “โรงเร ียนฝกหัดคร ูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปดสอนหลักสูตรครู

ประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) จึงถือไดวามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรไดถือกำเนิดในป พ.ศ. 
2483 จากนั้นก็ไดพัฒนาเปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กลาวคือ 

สวนที่ 1 

บริบทมหาวิทยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
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พ.ศ. 2485 ไดเปดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื ่อเปน “โรงเรียนสตรี

ฝกหัดครูฉะเชิงเทรา” แตตอมาไดตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด

ออกปละชั้นจนหมดในป พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 

พ.ศ. 2493 เปดสอนหลักสูตรครูมูล และในป พ.ศ. 2494 เปดสอนหลักสูตรฝกหัดครูประถม
(ป.ป.) ซึ่งเปนการเปดสอนนักเรียนฝกหัดคร ูป.ป. หญิง เปนครั้งแรกในสวนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการไดกำหนดใหจังหวัดฉะเชิงเทราเปนสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงสงเสริมการศกึษาโดยความรวมมือขององคการระหวางประเทศหลายองคการ ไดแก องคการ
อาหารและเกษตรแหงสหประชาชาติ (FAO) องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศแหงอนามัยโลก 
(WHO) องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศแหงสหรัฐอเมริกา (USOM) มีชาวตางประเทศ
เขามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมารก นอรเวย สวีเดน 
ออสเตรเลีย นิวซีแลนด แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุน ในการนี้ทางโรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา 
ไดใหความรวมมือกับโครงการระหวางประเทศ โดยจัดสถานที่ไวสวนหนึ่งสำหรับใหโรงเรียนตาง ๆ   
ใชเปนสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผูเชี่ยวชาญจากประเทศไทยและตางประเทศ พ.ศ. 2498 
มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใชหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. 
โดยรับนักเรียนชายเขาเรียนดวยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝกหัดครูฉะเชิงเทรา เปน “โรงเรียน

ฝกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝกหัดครู 

ตลอดเวลาที่ผานมาโรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทราไดมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง ทั้งดานอาคาร
สถานที่และดานการเรียนการสอน โดยไดรับการชวยเหลือจากองคการปรับปรุงสงเสริมการศึกษาและ
องคการยูนิเซฟ (UNICEF) และไดมีโครงการฝกหัดครูชนบทข้ึนในระยะนี้ดวย 

ตอมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา ไดรับการสถาปนาเปน
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)        

ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในดานอาคารสถานที่ ไดมีการกอสรางอาคารคอนกรีต  
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไมที่มีอยูแตเดิมและมีอาคารอื่น ๆ เพ่ิมขึ้นตามลำดับ 

พ.ศ. 2518 ไดมีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา     
จึงไดรับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติใหผลิตครูไดถึงระดับปริญญาตรี และใหมีภารกิจอื่น ๆ คือ     
การคนควาวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การสงเสริมวิทยฐานะครู และการอบรมครู
ประจำการ จึงไดมีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยไดเปดสอนตั้งแตป พ.ศ. 2522 จนถึง 
พ.ศ. 2530 

ในป พ.ศ. 2527 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และใหวิทยาลัยครู   
เปดสอนสาขาวิชาตาง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปดสอนระดับปริญญาตรี      
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร (ศศ.บ.) ทั้ง
นักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.)        
ในวันเสาร-อาทิตย 
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ว ันที่  14 ก ุมภาพ ันธ  พ.ศ. 2535 กรมการฝ กห ัดคร ู ได ร ับพระมหากร ุณาธ ิค ุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ าอยู ห ัวพระราชทานนามวิทยาลัยครูว า “สถาบันราชภัฏ” ตราเปน

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกาเลม 112 ตอนที่ 4 ก วันที ่24 มกราคม พ.ศ. 2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อ
เปน “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ตอมาในป พ.ศ. 2539  กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยไดอนุมัติใหใชที่ดินสาธารณประโยชน
บริเวณหนองกระเดือย หมู 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา เปนที่ตั ้งสถาบัน      
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนยบางคลา ตามหนังสือที่ มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 
และในป พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจาพี่นางเธอเจาฟากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร  
ไดประทานนามสถาบันราชภัฏวา “สถาบันราชภัฏราชนครินทร” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีไดนำ

รางพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกลาฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย
ประกาศใชเปนกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เลม 115 ตอนที่ 72 ก เม่ือวันที่ 
13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเปน “สถาบันราชภัฏราชนครินทร” 

พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ทรงพระกรุณา
โปรดเกลาฯ พระราชทานพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เลมท่ี 121 ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ทำใหสถาบันราชภัฏราชนครินทร
เปลี่ยนเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร” ตั้งแตวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เปนตนมา   

ใชอักษรยอภาษาไทย “มรร” และใชชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY  
ตัวยอ RRU 

 โดยที ่ร ัฐมนตรีว าการกระทรวงศึกษาธ ิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั ้งส วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เลม 
122 ตอนที ่ 20 ก เมื ่อวันที ่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61 และมาตรา 112 แหง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ใหจัดสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
ดังนี้ 
 1. สำนักงานอธิการบดี 
 2. คณะครุศาสตร 
 3. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
1 มาตรา 6 ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และใหมีอำนาจออกกฎกระทรวง และ

ประกาศเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี ้กฎกระทรวงนั้น เมื่อไดประกาศในราชกิจจานเุบกษาแลวใหใชบังคับได 
2 มาตรา 11 การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก วิทยาลัย ศูนย 

สวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะ ใหทำเปนกฎกระทรวง 
การแบงสวนราชการเปนสำนักงานคณบด ีสำนักงานผูอำนวยการ และกอง สวนราชการหรีอหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่น

ที่ฐานะเทียบเทากองใหทำเปนประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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 4. คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
 5. คณะวิทยาการจัดการ 
 6. คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี
 7. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9. สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถ่ิน 
 

 จากนั ้นในป พ.ศ. 2550 ไดม ีการตราพระราชบัญญัต ิการบร ิหารส วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรประกาศจัดตั้งสวนงาน
ภายใน 3 หนวยดวยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจ
พอเพียง 

 ตอมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ในการประชุมครั ้งที ่ 10/2563 เมื ่อวันที่      
20 ธันวาคม 2563 พิจารณาแลวเห็นวาสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงคในการจัดตั้ง  
ที่มีขอบเขตกวางมากข้ึน จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแหงอนาคต ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู 
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเทานั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ        
ราชนครนิทร เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเปนสวนงานภายใน ฉบับลงวันที่ 16 ตุลาคม 2553 
รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 และ   
มาตรา 43 แหงพระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศกึษา พ.ศ. 2550 ประกอบ
กับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ในการประชุมครั้งที่ 6/2565 เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 
2565 สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร เปนสวนงานภายใน ซึ่งเปนการ
ดำเนินการตามอำนาจหนาที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร อีกทั้งใหมีการบริหารสวนงาน
ภายในตามขอบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษา ตามมาตรา 54 โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ          
ราชนครินทร ในการประชุมครั้งที่ 11/2565 เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 มีมติยุบเลิกบัณฑิต
วิทยาลัยซึ่งเปนสวนงานภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เรื่อง การยุบเลิก
บัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 ดังนั้น โครงสรางการแบงสวนราชการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร จึงเปนไปตามภาพที่ 1  

 

  
 

 3 มาตรา 4 นอกจากการตั้งสวนราชการตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแลว เมื่อมีความจำเปนเพื่อ
ประโยชนในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงคของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติใหจัดตั้งสวนงานภายในที่
ดำเนินการจากเงนิรายไดของสถาบันอุดมศกึษาไดโดยทำเปนประกาศของสถาบันอุดมศกึษา 

เพื่อประโยชนในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งสวนงานภายในคณะกรรมการการอุดมศึกษาตามกฎหมาย   
วาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะกำหนดหลักเกณฑหรอืเงือ่นไขใหสภาสถาบันอุดมศึกษาตองปฏิบัติก็ได 

4 มาตรา 5 การบริหารและการดำเนินงานของสวนงานภายในที ่จัดตั ้งขึ ้นตามมาตรา 4 ใหเปนไปตามขอบังคับของ
สถาบันอุดมศึกษา 
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ภาพที่ 1 โครงสรางการแบงสวนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 
จากภาพที่ 1 แสดงโครงสรางการแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร   

โดยออกเปน 13 หนวยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงสวนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทรดวย จากสวนราชการทั้งหมดจะเห็นวามีสวนราชการและหนวยงานที่ทำหนาที่
ผลิตบัณฑิต 6 หนวยงาน และมีหนวยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หนวยงาน 
ที่สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 
 

 
 

หนวยงานผลิตบัณฑิต 

คณะครุศาสตร 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

คณะพยาบาลศาสตร 
 

 

หนวยงานสนับสนุน 

สำนักงานอธิการบด ี

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถ่ิน 

สถาบันเศรษฐกิจพอเพยีง 

สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแหงอนาคต 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

โครงสรางการแบงสวนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
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สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัย เปนรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค 
รัชกาลท่ี 9 เปนรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบดวยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระ
เปน อุ หร ือเลข 9 รอบวงจ ักรมีร ัศมีเปลงออกในรอบเหนือจักรเปน          
รูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยูบน พระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกดานบนมีตัวอักษร
ภาษาไทยวา “มหาวิทยาลัย  ราชภัฏราชนครินทร” ดานลางมีอ ักษร
ภาษาอังกฤษวา “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

 

สีน้ำเงิน แทนคา สถาบันพระมหากษัตริยผูใหกำเนิดและ 
พระราชทานนาม  “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว       แทนคา  แหลงท่ีตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แหง ใน 
แหลงธรรมชาติ มีสภาพแวดลอมที่สวยงาม 

สีทอง       แทนคา ความรุงเรืองทางปญญา 

สีสม       แทนคา  ความรุงเรืองของศลิปวัฒนธรรมทองถิ่นกาวไกล     
ใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว       แทนคา  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญแหง 
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ฯ 

 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งท่ีควรศึกษา 

ดอกไมประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 

 

 

1. ปรัชญา 

จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาทองถ่ิน 

ปรัชญา วิสัยทัศน และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

สีของสัญลักษณ ประกอบดวย 5 ส ีดังนี้ 

สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
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 2. วิสัยทัศน 

มหาวิทยาลัยชั ้นนำรับใชสังคมของภาคตะวันออก  เพื ่อสรางนวัตกรรมตามศาสตร
พระราชา 

A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 

Innovation with Royal Philosophy. 

 3. พันธกิจ 

เพื่อใหบรรลุวิสัยทัศนดังกลาวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับ     
สิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร จึงกำหนดพันธกิจไว 5 ประการ ดังตอไปนี้ 

3.1 ผลิตบัณฑิตใหมีความรู ค ู ค ุณธรรม เชี ่ยวชาญในศาสตรและภูมิปญญาทองถิ่น         
ภาคตะวันออก ตอบสนองความตองการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 
4.0 รวมทั้งเสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

3.2 สรางงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อการพัฒนา   
ที่ยั่งยนื 

3.3 พัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีสู ทองถิ ่นตอบสนองความตองการของชุมชน และ
ทองถ่ินตามศาสตรพระราชา ใหชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีตอเนื่องและยั่งยืน    

3.4 บริการวิชาการและประสานความรวมมือระหวางสถาบันการศึกษาชุมชนองคการท้ังใน
และตางประเทศเพื ่อการพัฒนาภูมิปญญาทองถิ ่นแหงภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสรางความเขมแข็งของผูนำชุมชน ผูนำศาสนา และนักการเมืองทองถ่ิน 

3.5 ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน 
 

 

 1. เอกลักษณ 

“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและ
ทองถ่ินตามแนวพระราชดำร”ิ  

 2. อัตลักษณ 

“จิตอาสา ใฝรู สูงาน” 

 

1. มีความสามารถในการคิดอยางมีวิจารณญาณ และมีความคิดสรางสรรค 
2. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ และสูงาน 
3. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
4. มีสวนรวมในการรับผิดชอบตอสังคม 

เอกลักษณ และอัตลักษณของมหาวิทยาลัย 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค 
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ยุทธศาสตรที่ 1 การพัฒนาทองถ่ิน 

เปาประสงค 

1. ชุมชน ทองถิ่น และสถานประกอบการไดรับการพัฒนาใหมีความ
เขมแข็ง และยกระดับใหเปนแหลงจางงานของประชากรและบัณฑิตในพื้นที ่

2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที ่สร างคุณคาและนำไปใชประโยชนใน      
การพัฒนามหาวิทยาลัยและทองถ่ิน 

3. เปนแหลงเรียนรูศิลปวัฒนธรรมภูมิปญญาทองถิ่นและสรางสรรค
ผลงานที่โดดเดนเปนท่ียอมรับของสังคม 

กลยุทธ 

1.  สรางโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เนนการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ 
2.  สรางผลงานวิจัยและนวัตกรรมสูการสรางมูลคาเพื่อพัฒนาศักยภาพ

ทองถิ่น และสามารถนำไปใชประโยชนอยางเปนรูปธรรม 
3.  ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื่อสรางความเขมแข็ง และสราง

คุณคาของชุมชน สูการจัดการเชิงเศรษฐกิจสรางสรรค และรวมสมัย 

ยุทธศาสตรที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู 

เปาประสงค 

1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ และสมรรถนะเปนเลิศเปนที่ตองการของ

ผูใชบัณฑิต 

กลยุทธ 

1.  ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร และกระบวนการผลิตบัณฑิตใหมี
สมรรถนะเปนเลิศ และสอดคลองกับความตองการของประเทศ 

ยุทธศาสตรที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

เปาประสงค 

1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตใหตรงตามความตองการ
ของผูใชบัณฑิตดวยอัตลักษณ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเปน (การเรียนรูตลอดชีวิต 
ทักษะที่จำเปนในศตวรรษที่ 21 เพ่ือพรอมรับการเปลี่ยนแปลง) 

กลยุทธ 

1.  พัฒนาหลักสูตรรวมกับภาคีเครือขายที่สอดคลองกับความตองการ
ของตลาดแรงงาน/ทองถ่ิน 

ยุทธศาสตร/เปาประสงค/กลยุทธของมหาวทิยาลัย 
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2.  พัฒนาบัณฑิตใหมีความรูคู คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตรได       
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแหงชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความตองการของสถาน
ประกอบการ 

3.  ยกระดับขีดความสามารถของอาจารยใหมีสมรรถนะ พรอมรับ     
ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ 

 ยุทธศาสตรที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

เปาประสงค 

1. ระบบบริหารจัดการมหาว ิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับ             
การเปลี่ยนแปลง 

กลยุทธ 

1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยใหทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ
และรองรับการเปลี่ยนแปลง 

2. สรางกลยุทธทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได 
3. ปรับปรุงดานกายภาพ สิ่งแวดลอม และสิ่งสนับสนุนการเรียนรูและ 

การปฏิบัติงาน 
4. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

อยางเปนรูปธรรม 



 

 
  
  

 สำหรับสวนของบริบทของหนวยงาน จะอธิบายถึงรายละเอียดตาง ๆ ของหนวยงานที่สังกัด         
แบงออกเปน 3 ตอน คือ ตอนที่ 1 สำนักงานอธิการบดี ตอนที่ 2 กองกลาง และตอนที่ 3 หนวยงาน      
ศูนยบางคลา ซึ่งมีรายละเอียดังนี ้ 
 

 

 

 

  
 
 สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เปนสวนราชการท่ีตั้งข้ึนตามมาตรา 7 
แหงพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 เดิมใชชื่อวา สำนักงานอธิการ ตอมาเมื่อพระบาทสมเด็จ                
พระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ใหแกวิทยาลัยครู 
สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเปนสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติสถาบัน       
ราชภัฏ พ.ศ. 2538 แบงสวนราชการออกเปน 10 ฝาย ไดแก ฝายธุรการ ฝายการเงิน ฝายพัสดุ        
ฝายประชาสัมพันธ ฝายการเจาหนาที่ ฝายอาคารสถานที่ ฝายยานพาหนะ ฝายแผนงาน ฝายกิจการ
นักศึกษา และฝายสวัสดิการ   

เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 กระทรวงศึกษาธิการอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง ออก
กฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 
เมื่อวันที่ 1 มีนาคม 2548 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 122 ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 
2548 สำนักงานอธิการบดี จึงใชชื่อวา “สำนักงานอธิการบดี”  

  สถานท่ีตั้ง 

  1. สำนักงานอธิการบดี มีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น 2 มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
  2. สำนักงานอธิการบดี (บางคลา) มีสำนักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ชั้น 1 ตำบล
หัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110 
 

ประวัติของสำนักงานอธิการบด ี

ตอนที่ 1 สำนักงานอธกิารบด ี

สวนที่ 2 

บริบทของหนวยงาน 
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  การจัดตั้งหนวยงาน 

  เมื ่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา      
เลม 121 ตอนพิเศษ 23 ก เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 ทำใหสถาบันราชภัฏราชนครินทร มีฐานะ
เปนมหาว ิทยาล ัยราชภัฏราชนคร ินทร  ต ั ้งแตว ันที ่  15 ม ิถ ุนายน 2547 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร พ.ศ. 2549 
ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤษภาคม 2549 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 123 ตอนที่ 62 ง     
เมื่อวันที่ 29 มิถุนายน 2549 แบงสวนราชการในสำนักงานอธิการบดีเปน 3 กอง ไดแก กองกลาง  
กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

   ในเวลาตอมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที ่ 7/2561 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 
2561 มีมติใหสำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยูในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้น สำนักงาน
อธิการบดี จึงมีโครงสรางการแบงสวนราชการ ปรากฏดังภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 โครงสรางการแบงสวนราชการ สำนักงานอธิการบดี 

 

โครงสรางการแบงสวนราชการ สำนักงานอธิการบดี 

สำนักงานอธิการบด ี

กองกลาง สำนักงาน 

สภามหาวิทยาลัย 

กองพัฒนานักศึกษา กองนโยบายและแผน 

หนวยงานอำนวยการ 
- งานธุรการ 

- งานประชุมและพธิีการ 

- งานเลขานุการ  

  ผูบริหาร 

- งานประชาสัมพันธ 

- งานยานพาหนะ 

- งานจัดหารายได 

หนวยงานคลัง 
หนวยงานพัสดุ 
หนวยงานบริหารงานบุคคล 
หนวยงานอาคารสถานที ่
หนวยงานศูนยบางคลา 
หนวยงานนิติการ 
ศูนยภาษาและวิเทศสัมพันธ 

 
 

หนวยงานบริหารงานทั่วไป 

หนวยงานวิเคราะหนโยบาย 
    และแผน 

หนวยงานวิเคราะหงบประมาณ 

หนวยงานประกันคุณภาพ 
    การศึกษา 

 

หนวยงานบริหารงานทั่วไป 

หนวยงานบริการ 

     และสวัสดิการนกัศึกษา 

หนวยงานกิจกรรมนักศึกษา 

หนวยงานบริการแนะแนว 

    การศึกษาและอาชีพ 
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จากภาพที่ 2 แสดงโครงสรางการแบงสวนราชการ สำนักงานอธิการบดี ซึ่งมีสวนราชการ    
ในสังก ัด 3 กอง และ 1 สำนักงาน โดยแตละหนวยงานตางมีบทบาทหนาที ่ ในการสนับสนุน                 
การดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามวัตถุประสงคในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ตามพระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ตองดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อให
เปนไปตามวัตถุประสงคของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้น ในสวนของมหาวิทยาลัยจึงไดกำหนด
วิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยเพื่อเปนแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัยใหสัมฤทธิ์ผล 
จากการกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยดังกลาว มีผลทำใหทุกหนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยตองกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร ใหสอดคลองกัน โดยตองพิจารณาตาม
บริบทของหนวยงานดวย สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยมองคกร 
และประเดน็ยุทธศาสตรใหสอดคลองกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดดังนี ้

 

 

 ปรัชญา (Philosophy)   

  พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 

วิสัยทัศน (Vision)   

  “เปนองคกรสมัยใหมที่มีคุณภาพ สงเสริมและสนับสนุนใหเปน มหาวิทยาลัยชั้นนำ    
รับใชสังคมภาคตะวันออก” 

พันธกิจ (Mission) 

1. สนับสนุนการจัดการดานการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
    2. สงเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตใหมีคุณภาพ 
  3. พัฒนาดานกายภาพของสำนักงานอธิการบดีใหโดดเดนและทันสมัย 
   4. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอยางมืออาชีพ 
   5. พัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพและมีความกาวหนาในสายงาน 

คานิยมองคกร (Core Values) 

  ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเปนทีม  

ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issue) 

1. สนับสนุนการจัดการดานการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพเพื่อให
บรรลุเปาหมาย 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยมองคกร และประเด็นยุทธศาสตร 



13 
 

    2. ส งเสร ิมและสน ับสนุนการพัฒนานักศึกษาใหเป นไปตามอัตลักษณของ
มหาวิทยาลัย และมีคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค 
  3. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการใหมีประสิทธิภาพ 
   4. พัฒนาดานกายภาพของสำนักงานอธิการบดีใหโดดเดนและทันสมัย 
   5. พัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพและมีความกาวหนาในสายงาน 
 

 

 

อัตลักษณ (Identity) 

  ใฝรู สูงาน บริการดี มีน้ำใจ          

เอกลักษณ (Uniqueness) 

รวมบริการ ประสานภารกิจ 

 

 

 

 

 

 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบงสวนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษา เมื่อวันที่ 17 เมษายน 2530 ยังไมมีการแบงสวนราชการ
เปนกอง เพียงแตใหแบงฝายในสำนักงานอธิการไว ประกอบดวย ฝายเลขานุการ ฝายการเงิน       
ฝายการเจาหนาท่ี ฝายธุรการ ฝายประชาสัมพันธ ฝายพัสดุ ฝายยานพาหนะ ฝายสวัสดิการ         
ฝายอนามัยและสุขาภิบาล ฝายอาคารสถานที่ และฝายเอกสารการพิมพ ตอมากระทรวงศึกษาธิการ
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร จังหวัด
ฉะเชิงเทรา พ.ศ. 2542 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันที่ 12 ตุลาคม 2542 เลม 116 ตอนพิเศษ 
79 ง ใหสำนักงานอธิการบดีเปนสวนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร ตอมาเมื ่อเปลี่ยน
สถานภาพเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 มาตรา 10 วรรคสาม วรรคสี่ 
วรรคหา และมาตรา 11 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เลม 123 ตอนที่ 62 ง เมื ่อวันที่ 29 มิถุนายน 2549 แบงสวนราชการใน
สำนักงานอธิการบดี เปน 3 กอง โดยมี “กองกลาง” เปนสวนราชการหนึ่งในสำนักงานอธิการบดี 
และในเวลาตอมาสภามหาวิทยาลัยในการประชุม ครั้งที่ 7/2561 เมื ่อวันที ่ 18 สิงหาคม 2561 

อัตลักษณ และเอกลักษณ 

ประวัติกองกลาง  

ตอนที่ 2 กองกลาง 
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ออกประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ         
ราชนครนิทร ประกาศ ณ วันที่ 20 ตุลาคม 2561 แบงสวนราชการกองกลางเปน 8 หนวยงาน ไดแก  

1. หนวยงานอำนวยการ 
2. หนวยงานคลัง 
3. หนวยงานพัสดุ 
4. หนวยงานบริหารงานบุคคล 
5. หนวยงานอาคารสถานท่ี 
6. หนวยงานศูนยบางคลา 
7. หนวยงานนิติการ 
8. ศูนยภาษาและวิเทศสัมพันธ 

ปรากฏตามภาพที่ 3 โครงสรางการแบงสวนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 โครงสรางการแบงสวนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 จากภาพที่ 3 แสดงโครงสรางการแบงสวนราชการของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี ไดแก 
หนวยงานอำนวยการ หนวยงานบริหารงานบุคคล หนวยงานนิติการ หนวยงานพัสดุ หนวยงานคลัง 
หนวยงานอาคารสถานที่ หนวยงานศนูยบางคลา และศูนยภาษาและวิเทศสัมพันธ ซึ่งแตละหนวยงาน    
มีหนาที่การปฏิบัติงานเฉพาะดานที่มีความแตกตางกัน แตทุกหนวยงานภายในกองกลางตางมีหนาที่
ใหบริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยใหดำเนินการตามพันธกิจใหมีประสิทธิภาพ           
มากยิ่งข้ึน 

กองกลาง

หนวยงาน
อํานวยการ

หนวยงาน
บริหารงาน

บุคคล

หนวยงาน
อาคารสถานท่ี

หนวยงานพัสดุ หนวยงานคลัง
หนวยงาน
นิติการ

หนวยงาน
ศูนยบางคลา

ศูนยภาษา
และวิเทศ
สัมพันธ

โครงสรางการแบงสวนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี 
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 ปรัชญา (Philosophy)  

  มุงเนนการประสาน พัฒนาบริการ ยึดมั่นความถูกตอง 

 พันธกิจ (Mission) 

1. ใหบริการดานงานสารบรรณอยางเปนระบบและเกิดความคลองตัว และใหบริการ       
งานประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

2. ใหบริการดานการพัสดุ การเงิน อาคารสถานที่ และบริหารงานบุคคลอยางถูกตอง
โปรงใส ตรวจสอบได 

3. ใหบริการดานงานยานพาหนะ เพื่อใชในการดำเนินการเกี่ยวกับการเรียนการสอน 
และสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยทุกกระบวนการ 

4. ประสานการดำเนินงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และตอบสนองภารกิจ
ของผูบริหารอยางมีคุณภาพ 
 

 
 

 
 

 
 

หนวยงานศูนย บางคลาเปนหนวยงานหนึ ่งในสังกัด กองกลาง สำนักงานอธ ิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร มีการแบงสวนงานภายในประกอบดวย 11 งาน โดยมีรายละเอียด
เกี่ยวกับงานของแตละงานที่จะตองปฏิบัติภายในหนวยงานศูนยบางคลา ดังนี้ (1) งานธุรการและ        
งานไปรษณีย (2) งานบริหารงานบุคคล (3) งานประชุมและพิธีการ (4) งานพัสดุ (5) งานอาคาร
สถานท่ี (6) งานเลขานุการผูบริหาร (7) งานนโยบายและแผน (8) งานคลัง (9) งานประชาสัมพันธ  
(10) งานโสตทัศนูปกรณ (11) งานสัมมนาคารบางปะกงปารค 2 และอาคารเรียนบูรณาการวิชาการ 

เพื ่อใหการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร บางคลา เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุเปาหมายตามที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด โดยหนวยงานศูนยบางคลา 
สามารถแบงภาระงานหลัก ๆ ดังปรากฏในแผนภาพที่ 4 ดังนี ้

 

 
 

ตอนที่ 3 หนวยงานศูนยบางคลา 

ปรัชญา พันธกิจ 

ประวัติหนวยงานศนูยบางคลา 
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ภาพที่ 4 โครงสรางการแบงสวนราชการ หนวยงานศูนยบางคลา กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

จากภาพที่ 4 แสดงโครงสรางการแบงสวนราชการ หนวยงานศูนยบางคลา กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี มีงานทั้งหมด 11 งาน ซึ่งแตละงานตางมีหนาที่การปฏิบัติงานเฉพาะดานที่มี
ความแตกตางกันแตทุกงานภายในหนวยงานศูนยบางคลาตางมีหนาที ่ใหบริการและสนับสนุน              
การบริหารมหาวิทยาลัยใหดำเนินการตามพันธกิจใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

 

- ประชาสัมพันธ 
  ขอมูลขาวสาร 
- จัดเกบ็ภาพ 
  กิจกรรม 
- ตอนรับคณะ 
  บุคคลที่มา 
  ศึกษาดูงาน 
 

- บริการ 
  โสตทัศนูปกรณ 
- กำกับดูแล  
  อุปกรณ 
   โสตทัศนปูกรณ 

 - ดูแลความเรียบรอย  
   การใหบริการแก 
   ผูใชบริการ 

งาน
ธุรการ
และ 
งาน

ไปรษณีย 

งาน
เลขานุการ
ผูบริหาร 

งานคลัง งานนโยบายและแผน 

งานอาคาร

สถานที่ 

งานพัสดุ งานประชุม 
และพิธกีาร 

งานประชาสัมพันธ งาน
โสตทัศนูปกรณ 

งานสัมมนาคาร 
บางปะกงปารค 2 และ
อาคารเรียนบูรณาการ

วิชาการ 

- รับ-สง 
เอกสาร 
- บริการ
จัดสง 
ไปรษณีย 

- งานสรรหา 
  บรรจุแตงต้ัง 
- จัดทำ 
ทะเบียน 
ประวัติ 
- จัดสวัสดิการ 
- เบิกจาย 
  เงินเดือนและ 
  ประกันสังคม 
 

- บริหารจัดการ 
   งานประชุม 
- ประสานงาน  
  กับมหาวทิยาลยั 
- ติดตามผลการ 
  ดำเนินงาน 

 

- การปรับปรุง 
  ซอมแซมตาง ๆ  
- การออกแบบ 
  และควบคุมงาน 
  กอสราง 
- การบำรุงรักษา 
  และตกแตงตนไม 
 

- งานจัดซ้ือ 
  จัดจางตาง ๆ  
- ลงเลขทะเบียน 
  ครุภัณฑ 
- เบิกจายวัสดุ 
  ครุภัณฑ 

- ทำเอกสาร 
  การประชุม 
- จัดทำปฏิทิน 
  การปฏิบัติงาน 
  ของผูบริหาร 
 

- รับเงินและ 
  ออกใบเสร็จ 
- ตรวจสอบฎีกา 
  การเบิกจายเงิน 
  รายได 
 

- จัดแผนงบประมาณ 
- ติดตามประมวลผล 
  การดำเนินงานตาม 
  โครงการ 
 

กองกลาง 

หนวยงานศูนยบางคลา 

งานบริหารงาน
บุคคล 

โครงสรางองคกรหนวยงานศูนยบางคลา 
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ภาพที่ 5 โครงสรางการบริหารหนวยงานศูนยบางคลา 

จากภาพที่ 5 แสดงโครงสรางการบริหารหนวยงานศูนยบางคลา โดยมีรองอธิการบดีผูไดรับ
มอบหมายจากอธิการบดีใหปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี กำกับการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ          
ราชนครินทร บางคลา โดยใหหัวหนาหนวยงานศูนยบางคลาเปนผู ตรวจสอบและเสนอความเห็น          
ตามระบบงานสารบรรณที่เกี่ยวของกับการบริหารงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร บางคลา 
เพ่ือใหงานภายในหนวยงานศูนยบางคลา มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสรางการบริหารหนวยงานศูนยบางคลา 

 

รองอธิการบดี 

หัวหนาหนวยงานศูนยบางคลา 

  บุคลากรหนวยงานศูนยบางคลา 
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หนวยงานศูนยบางคลา เปนหนวยงานหนึ่งในกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร พ.ศ.2549 ใหแบงสวนราชการในสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ         
ราชนครินทร เปน 3 กอง ไดแก กองกลาง กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา โดยมี
หนวยงานศูนยบางคลาอยูในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี ทำหนาที่หลักเกี่ยวกับใหบริการ
สนับสนุนภารกิจงานดานตาง ๆ เชน งานธุรการและงานไปรษณยี งานพัสดุ งานคลัง งานประชุมและ
พิธีการ งานอาคารสถานที่ งานบริหารงานบุคคล เปนตน เพื่อใหการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย       
ราชภัฏราชนครินทร บางคลา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุเปาหมายตามที่สภา
มหาวิทยาลัยกำหนด มีงานภาระรับผิดชอบ ดังนี ้

1. งานธุรการและงานไปรษณีย ดำเนินการการรับสงเอกสารท้ังภายในและภายนอก งานพิมพ
และสำเนาเอกสาร บริการจัดสงไปรษณียประเภทตาง ๆ  

2. งานบริหารงานบุคคล ดำเนินการสรรหา บรรจุ และแตงตั้ง การจัดเก็บทะเบียนประวัติ     
การจัดสวัสดิการอื่น ๆ การเบิกจายเงินประกันสังคม เงินเดือน คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

3. งานประชุมและพิธ ีการ ดำเนินการบริหารจ ัดการประชุมตาง ๆ ประสานงานกับ
มหาวิทยาลัย และติดตามผลการดำเนินงานตามเปาหมายของสภามหาวิทยาลัยและประเมินผล 

4. งานพัสดุ ดำเนินการ การจัดซื้อจัดจางพัสดุ เบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ การลงเลขทะเบียน
ครุภัณฑและทำบัญชีคุมยอดพัสดุ การจำหนายครุภัณฑที่หมดอายุการใชงาน   

5. งานอาคารสถานที่ ดำเนินการการตรวจสอบและซอมบำรุง อาคารสถานที่ ครุภัณฑประกอบ
อาคาร งานสาธารณูปโภค ระบบประปา ระบบปรับอากาศ ระบบไฟฟาและการจัดการพลังงาน ดูแล
ความสะอาดภายในอาคารและบริเวณภายนอก อำนวยความสะดวกแกนักศึกษา ผูบริหาร คณาจารย 
และบุคลากร จัดบริการยานยนต งานรักษาความปลอดภัยและจราจร   

6. งานเลขานุการผูบริหาร ดำเนินการ การจัดทำเอกสารการประชุม รายงานการประชุม       
การจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของผูบริหาร การประสานงานกับบุคคล 

7. งานนโยบายและแผน ดำเนินการการศึกษาวิเคราะหวิจัย ประสานแผน ประมวลผล
พิจารณาเสนอแนะ ติดตามประมวลผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ 

8. งานคลัง ดำเนินการรับเงินและออกใบเสร็จ ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินรายได   
9. งานประชาสัมพันธ ดำเนินการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารตาง ๆ จัดเก็บภาพกิจกรรม

ตาง ๆ และตอนรับคณะบุคคลที่มาศึกษาดูงาน   
10. งานโสตทัศนูปกรณ ดำเนินการบริการโสตทัศนูปกรณดานการศึกษา ดานบริการ

หอประชุมหรือหองประชุม รวมถึงกำกับดูแลใหอุปกรณโสตทัศนูปกรณอยูในสภาพดีและพรอมใชงาน 
11. ส ัมมนาคารบางปะกงปารค 2 และอาคารเร ียนบูรณาการว ิชาการ ดำเนินการดูแล 

ความเรียบรอยการใหบริการแกผูใชบริการ 

บทบาทหนาที่ของหนวยงานศนูยบางคลา 
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1. ดำเนินการบริการงานโสตทัศนูปกรณดานการศึกษากำกับบริการงานโสตทัศนูปกรณ 

หองเรียนใหอยูในสภาพดี และพรอมใชงาน 

2. ดำเนินการบริการงานโสตทัศนูปกรณดานการอบรมตามการขอใชบริการหองเรียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยยอ 
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หลักการและเหตุผล 

ในสถานศึกษาดานการเรียนรู นอกจากผูสอนหรือวิทยากรจะมีความสามารถในการถายทอด

ความรูแลวนั้น โสตทัศนูปกรณก็นับวามีความสำคัญไมนอย เพื่อชวยในการถายทอดความรูเนื่องจาก

โสตทัศนูปกรณเปนสื ่อตัวกลางหรือทางผานของขาวสารเนื้อหาความรู ตาง ๆ มายังนักศึกษาให

สามารถเขาใจได อุปกรณโสตทัศนูปกรณ เชน เครื ่องคอมพิวเตอร เครื ่องเสียง เครื ่องฉายภาพ 

ความสำคัญของโสตทัศนูปกรณ คือ ทำใหสามารถเขาใจไดงายขึ้น ลดเวลาและการเดินทางไปยัง

สถานที่จริง กระตุนความสนใจตองการเรียนมากขึ้น ชวยในเรื่องทัศนคตแิละความคิดสรางสรรค 

การปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร บางคลา 

เปนภารกิจหนึ่งที่มีความสำคัญในการใหบริการของหนวยงาน โดยงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ

สำหรับการเรียนการสอน อบรมสัมมนา แกอาจารย นักศึกษา วิทยากรและประชาชนท่ัวไปที่เขามาใช

บริการหองอบรมสัมมนาในการปฏิบัติงานใหบริการโสตทัศนูปกรณ ซึ่งมีการใชโสตทัศนูปกรณ 

หลายประเภทมีข้ันตอนและวิธีใชงานเฉพาะทาง 

อุปกรณบางชนิดผูใชตองใชงานดวยความระมัดระวัง หากใชงานไมเปนไปตามข้ันตอนอาจทำให

โสตทัศนูปกรณบางรายการไมสามารถใชงานไดและอาจทำใหการเรียนการสอนหรือการถายทอด

ความรู ในหองเรียนมีอุปสรรคได จึงเห็นวาคู มือการใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียน

มาตรฐานจะทำใหการเรียนการสอนการถายทอดความรูมีความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหมีคูมือการใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับการเรียนการสอน 

2. เพ่ือลดเวลาการสอนงานสำหรับผูที่เขามาปฏิบัติหนาที่แทน หรือผูเขามาปฏิบัติงานใหม 

3. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 บางคลา         

   

สวนที่ 3 

ข้ันตอนการใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐาน 
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ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. มีคูมือการใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐานใหเปนไปตามขั้นตอนที่ถูกตอง 

2. ลดเวลาการสอนงานสำหรับผูที่เขามาปฏิบัติหนาที่แทนหรือผูเขามาปฏิบัติงานใหม 

3. มีแนวทางในการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  

คำจำกัดความเบื้องตน 

โสตทัศนูปกรณ หมายถึง อุปกรณที ่ใชสำหรับแสดงผลดานเสียงและภาพ ซึ ่งใชในการ

นำเสนอประกอบการบรรยาย เชน เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร เปนตน 

การใหบริการ หมายถึง การใหบริการโสตทัศนูปกรณตาง ๆ อำนวยความสะดวกในการใช

หองเรียนรวมทั้งการใหคำปรึกษาในการใชอุปกรณ 

ผูใชบริการ หมายถึง ผูที่มาขอใชบริการหองเรียนและหองประชุมภายในอาคาร 

ผู  ให บร ิการ หมายถึง เจ าหนาที ่ผ ู ท ี ่ ให บร ิการโสตท ัศน ูปกรณของมหาว ิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร บางคลา  

          โสตทัศนูปกรณ มีอะไรบาง  

                     1) คอมพิวเตอร (Computer) 

                     2) เครื ่องขยายเสียง (Amplifiers) ชุดขยายเสียงสำหรับหองเร ียน แตละหอง

ประกอบดวย เครื่องขยายเสียง ไมโครโฟนแบบมีสายพรอมอุปกรณ และลำโพง  

                     3) อ ุปกรณฉายภาพและจอร ับภาพ (Projector & Screen) เคร ื ่องฉายเปน 

เครื่องฉาย และมีจอรับภาพชนิดมอเตอรไฟฟา 

                     4) สายสัญญาณ VGA และ HDMI (Signal Cable) 
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          การใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐานของอาคารเรียนรวม 3  มีหองเรียน 

ที่ใหบริการ 24 หอง โดยข้ันตอนการใหบริการโสตทัศนูปกรณ ประกอบดวย 4 ขั้นตอน ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 แสดงข้ันตอนการใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียน 

           

ข้ันตอนการใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐาน 

ขัÊนตอนทีÉ ř 

รับเรืÉองขอใช้สืÉอ

โสตทัศนูปกรณ ์

(řŘ นาท)ี 

จัดเตรียมอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ ์ 

 (śŘ นาท)ี 

ขัÊนตอนทีÉ Ś 

ตรวจเช็คและจดัเก็บ

โสตทัศนูปกรณ ์

(śŘ นาท)ี 

ขัÊนตอนทีÉ Ŝ 

ควบคุมและอาํนวยความสะดวก

ให้ผู้ใช้บริการ 

(Š ชัÉวโมง) 

ขัÊนตอนทีÉ ś 
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           จากภาพที่ 6 แสดงขั ้นตอนการใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐาน 

โดยผูปฏิบัติงานไดรับเรื ่องขอใชโสตทัศนูปกรณจากผู ขอใชบริการตามตารางเรียนผู ปฏิบัติงาน

โสตทัศนูปกรณดำเนินการตามข้ันตอน 4 ขั้นตอน ประกอบดวย ข้ันตอนที่ 1 รับเรื่องขอใชโสตทัศนูปกรณ 

ขั้นตอนที่ 2 จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณที่ตองใชในการเรียนการสอน ขั้นตอนที่ 3 ควบคุมและอำนวย

ความสะดวกใหผูใชบริการ และข้ันตอนที่ 4 ตรวจเช็คและจัดเก็บโสตทัศนูปกรณ 

 

         ผูปฏิบัติงานมีหนาที่ในการใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนตาง ๆ ในแตละวันตอง 

ตรวจสอบทะเบียนแบบฟอรมการขอใชสื่อโสตทัศนูปกรณประจำอาคารเรียน ซึ่งผูที ่ตองการใช

โสตทัศนูปกรณจะกรอกขอมูลความประสงคขอใชสื่อโสตทัศนูปกรณประจำอาคารเรียน ตามภาพที ่7  

 

 

ภาพที่ 7 แสดงตัวอยางแบบฟอรมการขอใชสื่อโสตทัศนูปกรณ 

ขัÊนตอนทีÉ ř 

รับเรืÉองขอใช้สืÉอโสตทัศนูปกรณ ์

1 2 3 4 5 7 6 10 9 8 
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ภาพที่ 8 แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมการขอใชสื่อโสตทัศนูปกรณ 

           จากภาพที่ 8 แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมการขอใชสื่อโสตทัศนูปกรณประจำอาคารเรียน 

โดยระบุรายละเอียดดังนี ้

1. วัน/เดือน/ป  ระบุวันที่ เดือน พ.ศ. ที่เขียนแบบฟอรม 

2. ลำดับที่  ระบุลำดับที่เรียงจากนอยไปหามาก 

3. รายการอุปกรณ  ระบุอุปกรณที่ตองการขอใช 

4. หองเรียน  ระบุหองเรียนที่ตองการใชอุปกรณ 

5. คาบเรียน  ระบุคาบเรียนที่ตองการใชอุปกรณ 

6. อาจารยผูสอน  ลงชื่ออาจารยผูสอนท่ีขอใชอุปกรณ 

7. ผูขอใช  ลงชื่อผูขอใชอุปกรณ 

8. เบอรโทร  ระบุเบอรโทรศัพทของผูขอใชอุปกรณ 

9. ผูคืน  ลงชื่อผูคืนอุปกรณ 

10. ผูใหบริการ  ลงลายมือชื่อผูใหบริการ 
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            การใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐานผูปฏิบัติงานตองทำการตรวจสอบ

อุปกรณโสตทัศนูปกรณเพื่อใหพรอมใชงานอยูตลอดเวลา แตถาพบอุปกรณใดไมสามารถใชงานได

ตามปกติตองแจงไปยังผูเกี ่ยวของดำเนินการเขาตรวจสอบและซอมอุปกรณใหสามารถใชงานได

ตามปกติ ซึ่งมีหองเรียนมาตรฐานท่ีใหบริการ 24 หอง โดยจัดเตรียมอุปกรณ ตามภาพที่ 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9  แสดงตัวอยางหองเรียน 3333  

 จากภาพที่ 9 แสดงตัวอยางภายในหองเรียน 3333 มีอุปกรณโสตทัศนูปกรณที่ติดตั้งไว

ภายในหองเรียนแลวทั้งระบบภาพและระบบเสียง โดยหองเรียนจะมีวัสดุอุปกรณหลัก ๆ ดังนี ้

ข้ันตอนที่ 2 

จัดเตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐาน 
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ผูปฏิบัติงานขอยกตัวอยางหองเรียน 3333 อาคาร 3 ชั ้นที ่ 3 บรรจุจำนวนนักศึกษา 

ไดทั้งหมด 30 คน มีการติดตั้งโสตทัศนูปกรณ ประกอบดวย 

1. เครื่องฉายโปรเจคเตอร    

 
 

ภาพที่ 10  แสดงตัวอยางเครื่องฉายโปรเจคเตอร 

                           จากภาพที่ 10 แสดงภาพเครื่องฉายโปรเจคเตอรที่ติดตั้งไวภายในหองเรียน 

3333 มีหนาที่รับสัญญาณภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร 
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2. จอรับภาพชนิดมอเตอรไฟฟาขนาด 200 นิ้ว  

 
 

ภาพที่ 11  แสดงตัวอยางจอรับภาพชนิดมอเตอรไฟฟาขนาด 200 นิ้ว 

 จากภาพที่ 11 แสดงภาพจอรับภาพชนิดมอเตอรไฟฟาขนาด 200 นิ้ว ที ่ติดตั ้งไวภายใน

หองเรียน 3333 มีทำหนาที่แสดงสัญญาณภาพจากเครื่องโปรเจคเตอร 
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3. เครื่องขยายเสียง  

 
 

ภาพที่ 12  แสดงตัวอยางเครื่องขยายเสียง 

จากภาพท ี ่  12 แสดงภาพเคร ื ่องขยายเส ียงท ี ่ ต ิดต ั ้ ง ไว ภายในห องเร ียน 3333  

มีหนาที ่ร ับส ัญญาณเสียงจากไมโครโฟนและส งส ัญญาณเสียงไปที ่ลำโพงพรอมทำการทดสอบ 

ระบบเสียง โดยเครื่องผสมสัญญาณเสียง เพ่ือคุณภาพเสียงท่ีเหมาะสม 
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4. ชุดควบคุมเสียง  

4. ชุดควบคุมระบบเสียง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 แสดงตัวอยางชุดควบคุมระบบเสียง 

          จากภาพที่ 13 แสดงภาพของชุดควบคุมระบบเสียง ประกอบดวย 

1. ลำโพง Monitor มีหนาที่แปลงสัญญาณไฟฟาใหกลายเปนพลังงานเสียง 

2. เครื ่องรับสัญญาณไมโครโฟน มีหนาที่อุปกรณรับเสียงแลวแปลงเปนสัญญาณไฟฟา 

เพ่ือประมวลผลในเครื่องขยายเสียงหรืออุปกรณผสมเสียง 

3. เครื่องผสมสัญญาณเสียง มีหนาที ่รวบรวมและผสมผสานสัญญาณเสียง เพื่อปรับแตง 

ใหเกิดความสมดุลของเสียงหรือใหไดลักษณะเสียงตามที่ผูควบคุมระบบเสียงตองการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำโพง Monitor   

เคร่ืองรับสัญญาณ

ไมโครโฟน 

เคร่ืองผสม

สัญญาณเสียง 

SOUNDCRAFT 
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5. สายสัญญาณ (Signal Cable) 

 1. สายสัญญาณภาพและเสียง HDMI (High Definition Multimedia Interface) 

 2. สายสัญญาณเสียง (Audio Cable) 

 3. สายสัญญาณภาพ VGA (Video Graphics Array) 

              สายสัญญาณมีความสำคัญที่ตองใชในการเชื่อมตอระหวางเครื่องคอมพิวเตอรกับอุปกรณ

ขยายสัญญาณของระบบ เพื่อใหเกิดความสมบูรณของระบบแสดงผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 14 แสดงตัวอยางสายสัญญาณประเภทตาง ๆ 

           จากภาพที่ 14 แสดงภาพสายสัญญาณประเภทตาง ๆ ที่ตองจัดเตรียมเนื่องจากสายสัญญาณ

มีหลายประเภทใหเลือกใชงานขึ้นอยูกับอุปกรณสื่อ เชน  เครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาหรือเครื่อง 

แท็บเล็ตชนิดไหนเหมาะสมกับการเชื่อมตอ โดยสายสัญญาณ HDMI จะใหสัญญาณภาพและเสียงที่มี

ความคมชัดเหมาะกับเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพาที่รองรับการใชงานชนิดนี้ สวนสายสัญญาณเสียง

3. สายสัญญาณภาพ 

VGA 

2. สายสัญญาณเสยีง 

1. สายสัญญาณ HDMI 



31 
 

 

ใชสำหรับการใชงานที่ไมตองการแสดงภาพหรือใชงานรวมกับสายสัญญาณภาพชนิดตาง ๆ และ

สายสัญญาณ VGA ใชกับเครื่องคอมพิวเตอรรุนเกาความคมชัดจะนอยกวาสายสัญญาณ HDMI 

ปญหาและแนวทางแกไข 

ปัญหา แนวทางแก้ไข 

1. ผ ู ขอใช บร ิการไมม ีความรู  ในการใช

อุปกรณ 

 

 

- ผูปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ ตองประสานกับผูขอใช 

  บริการตองแนะนำการใชเครื่องมืออุปกรณ 

  ขั้นพื้นฐานใหผูขอใชบริการไดทราบ 

-  ผู ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า นจ ะต  อ งค วบ ค ุ มด ู แ ลก า ร ใช

โสตทัศนูปกรณตลอดขั้นตอนการทำงาน 

2. ปญหาการใชงานคอมพิวเตอรโนตบุค 

   รุนเกา 

   - เชื่อมตอแลวไมมีสัญญาณภาพเพราะ 

     โปรเจคเตอรไมรองรับคอมพิวเตอร  

     แบบพกพารุนเกา 

   - สัญญาณภาพที่โปรเจคเตอรมา ๆ    

 หาย ๆ 

 

- ตรวจสอบสายสัญญาณวาเชื่อมตอถูกหรือไม  

  ทำการตั้งคาที่โนตบุค กดปุม (Window + P)  

  เลือกเปนแบบ Duplicate เพ่ือใหสัญญาณภาพ   

  ออกทั้งโนตบุค และโปรเจคเตอร 

-  ลดความละเอียดภาพของคอมพิวเตอรโนตบุคลง 

เพ่ือใหตรงกับคุณสมบัติของเครื่องโปรเจคเตอร 

   ที่สามารถรับได หากลองแกแลวไมหายแนะนำให 

   ทำการเปลี ่ยนเครื ่องคอมพิวเตอรโนตบุคเปน

เครื่องอ่ืน 

- ตรวจสอบจุดเชื ่อมสายสัญญาณวาหลวมหรือไม   

หรือทำการปดระบบแลวเปดใหม  

ขอเสนอแนะ 

            การใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณเพื่อการเรียนการสอนนั้น ควรมีเจาหนาที่รับผิดชอบประจำ

ในแตละจุดบริการ แตหากมีการมอบหมายใหผูปฏิบัติงานไปปฏิบัติงานแทนบุคลากรประจำจุดบริการ

อื่น ๆ หนวยงานควรแจงผูที่ตองปฏิบัติงานแทนใหทราบลวงหนาอยางนอย 3 วัน เพื่อใหผูปฏิบัติงาน

แทนที่ใหบริการโสตทัศนูปกรณ ไดทำการตรวจสอบระบบลวงหนาวามีความพรอมในการใหบริการ

หรือไม 
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              การใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐาน ผูปฏิบัติงานตองอยูประจำ 

อาคารเรียนที่รับผิดชอบ เพ่ือเตรียมความพรอมสำหรับการใหบริการอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

การใชงานอปุกรณโสตทัศนูปกรณมีขั้นตอนดังนี ้

             1) เปด Breaker เพ่ือจายไฟฟาใหหองเรียน 

             2) เปดเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชเปนสื่อการเรียน 

             3) เปดเครื่องขยายเสียงสำหรับหองเรียนนำไมโครโฟนพรอมอุปกรณเชื่อมตอกับเครื่อง

เสียงหรือจุดเชื่อมตอในหองเรียนและทดสอบระบบเสียงใหเหมาะสม  

             4) นำสายสัญญาณ VGA หรือ HDMI เชื ่อมตอเคร ื ่องโปรเจคเตอรหรือจุดเช ื ่อมตอ

โปรเจคเตอรประจำหองเรียนและนำสาย VGA หรือ HDMI เชื่อมตอเครื่องคอมพิวเตอรที่ใชเปนสื่อ

การเรียนและเปดเครื่องโปรเจคเตอรและเปดจอรับภาพชนิดมอเตอรไฟฟาลงมาใชงานเพื่อแสดง

สัญณาณภาพ 

 การใชงาน Circuit Breaker ระบบเครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพ 

            ตู Circuit Breaker ระบบเครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพติดตั้งอยูที่ผนังภายในหองควบคุมระบบ

เสียงของหองเรียนการใชงาน Breaker (ON / OFF) จะเปนขั้นตอนแรก และขั้นตอนสุดทายหลังการเปด 

หรือปดระบบเครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพ 
 

 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 3 

ควบคุมและอำนวยความสะดวกใหผูใชบริการ 
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ภาพที่ 15 แสดงตัวอยางตู Circuit Breaker ระบบเครื่องเสียงและเครื่องฉายภาพ 

 จากภาพที่ 18 แสดงภาพตู Circuit Breaker ใชในการจายกระแสไฟใหกับอุปกรณระบบ 

เครื่องเสียง และเครื่องฉายภาพสำหรับหองเรียน 3333 โดยม ี2 ขั้นตอนดังนี ้

 1. เปด Main Breaker (ON) เพื่อจายกระแสไฟใหชุด Breaker อุปกรณ ที่ประกอบดวย 

Breaker Rack, Breaker ระบบภาพ, Breaker โตะอุปกรณ  

 2. เปด Breaker Rack,  Breaker ระบบภาพ, Breaker โตะอุปกรณ (ON) เพื่อการจาย

กระแสไฟใหอุปกรณระบบเสียงและภาพ 

 

 

 

   1. Main Breaker 

2. Breaker อุปกรณ 

3. Main Breaker 

4. Breaker อุปกรณ 
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วิธีการตั้งคาการเชื่อมตอระหวางตัวไมโครโฟนกับเครื่องรับสัญญาณไรสาย 

 

 ภาพที ่16 แสดงตัวอยางการตั้งคาไมโครโฟนกับเครื่องรับสัญญาณไรสาย 

               จากภาพที่ 16 แสดงภาพการตั้งคาการเชื่อมตอระหวางไมโครโฟนกับเครื่องรับสัญญาณ

ไรสาย โดยทำการเลือก group และ channel ใหตรงกัน เม่ือตั้งคาตรงกันแลวจะปรากฏขีดสัญญาณ 

( rf ) ที่เครื่องรับสัญญาณ โดยมีวิธีการดังนี ้

 1. กดที่ปุม group บนเครื่องรับสัญญาณ เพ่ือเลือกกลุมเปนหมวดภาษาอังกฤษ 

 2. กดที่ปุม channel บนเครื่องรับสัญญาณ เพ่ือเลือกลำดับเปนหมวดตัวเลข 

 3. กดที่ปุม group บนไมโครโฟนใหตรงกับเครื่องรับสัญญาณหมวดภาษาอังกฤษ 

              4. กดท่ีปุม channel บนไมโครโฟนใหตรงกับเครื่องรับสัญญาณหมวดตัวเลข 

3. สัญญาณ Radio Frequency (rf) 

1. Group & 2. Channel 

4. Channel 
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การใชงานเครื่องขยายสัญญาณเสียง (Power Amplifier) 

              เครื่องขยายสัญญาณเสียงจะติดตั้ งอยู ในตู  Rack ดานขวาของหองควบคุม 

ทำหนา ท่ีขยายสัญญาณเสียงแลวส งออกไปที่ลำโพงหลักของหองเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 17 แสดงตัวอยางระบบเครื่องขยายสัญญาณเสียงและระบบสัญญาณภาพ 

              จากภาพที่ 17 แสดงภาพการ เป ดการทำง านของ เครื ่ อ งขยายสัญญาณเสี ยง 

(Power Ampli fier) หอง เ รี ยน  3333  โดยทำการกดปุ ม  Power ที่ เครื ่ อ ง  เพื่ อ เป ด 

เครื่ องขยายสัญญาณเสียง  และหมุนปรับ Volume ลำโพงซ ายและขวา โดยปรับค า

ความแรงไวที ่  ๐  dB (ขวาสุด )  เพื่ อความสะดวกในการใช เครื่ องผสมสัญญาณเสี ยง  

(MIXER) ในการควบคุมความดังของเสียง 
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การใชงานเครื่องรับสัญญาณไมโครโฟนไรสาย (Wireless Diversity Receiver) 

 ในการเปดใชงานเครื่องรับสัญญาณและไมโครโฟนไรสาย สำหรับหองเรียน 3333  

จะมีลำดับขั้นตอน ดังปรากฏตามภาพที่ 15 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 18 แสดงตัวอยางลำดับการเปดใชงานเครื่องรับสัญญาณและไมโครโฟน 

                  จากภาพที่ 18 แสดงภาพการเปดใชงานเครื่องรับสัญญาณและไมโครโฟนไรสาย สำหรับ

หองเรียน 3333 จะมีขั้นตอนดังนี ้

 1. เปด Switch (ON) ที่โตะอุปกรณ เพ่ือจายกระแสไฟใหกับอุปกรณรับสัญญาณ 

 2. เปดเครื่องรับสัญญาณไมโครโฟนไรสาย โดยกดที่ปุม Power 1 ครั้ง 

  

 1. เปด Switch (ON) 

2. เปด Power (ON) 

3. เปด ไมโครโฟน  
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 3. ไมโครโฟนไรสายที่ทำการใสแบตเตอรี่แลว โดยกดคางที่ปุม Power บนตัวไมโครโฟน 

ประมาณ 2 วินาที เพื่อเปนการยืนยันการเปดไฟสถานะจะทำงาน LED จะติดเปน สีเขียว หากไฟ

สถานะไมติดหรือเปน สีแดง แสดงวาไฟแบตเตอรี่ออนจะทำใหไมสามารถใชงานได 

             4. กดท่ีปุม channel บนไมโครโฟนใหตรงกับเครื่องรับสัญญาณหมวดตัวเลข 

การใชงานอปุกรณควบคุมจอรับภาพชนิดมอเตอรไฟฟา 

 

ภาพที่ 16 แสดงตัวอยางอุปกรณควบคุมจอรับภาพสำหรับหองเรียน 

  จากภาพที ่ 16 แสดงตัวอยางอุปกรณควบคุมจอรับภาพสำหรับหองเรียน 3333  

ดวยระบบมอเตอรไฟฟา โดยมีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 

 1. เปด Switch Breaker (ON) กดปุม ขึ้น ลง หรือ หยุด อุปกรณควบคุมจอรับภาพ 

ชนิดมอเตอรไฟฟาที่ติดตั้งอุปกรณไวที่ผนังหองเรียน 

              2. กด Switch หรือ กดปุม ข้ึน ลง หรือ หยุด ที่ตัว Remote Control ตามที่ตองการ 

 

 

 

 

 

1. Control Switch Breaker (ON)   

2. Remote Control แบบไรสาย 
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การใชงานเครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร (Projector) 

 เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอรสำหรับหองเรียน 3333 จะติดตั้งไวที่เพดานภายในหองเรียน 

ดังปรากฏตามภาพที่ 17 

 

 

 

 

 

 

 

                            ภาพที่ 17 โปรเจคเตอรและรีโมทสำหรับหองหองเรียนมาตรฐาน 

              จากภาพที่ 17 แสดงวิธีการเปดโปรเจคเตอรสำหรับหองเรียน 3333 โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ

ดังนี้ 

              1. ใสแบตเตอรี่ AA ใน Remote Control ใหเรียบรอย 

 2. กดที ่ปุ ม Power (สีฟา) บน Remote Control โดยชี ้ไปทางเครื ่องโปรเจคเตอร  

เมื ่อเปดติดไฟแสดงสถานะ (สีฟา) บนปุ ม Power ที ่เครื ่องโปรเจคเตอรจะดับคอยประมาณ  

10 วินาที จะมีแสงปรากฏที่จอรับภาพ 

 

 

 

 

 

 

ปุม Power 



39 
 

 

การเชื่อมตอสายสัญญาณผานอปุกรณแปลงสัญญาณ (INLET) 

             การเชื่อมตอผานอุปกรณ INLET Wall Plate เพื่อความสะดวกในการใชงาน และจะทำ

การขยายสัญญาณใหสามารถสงไปไดในระยะที่ไกลข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 18 แสดงตัวอยางการเชื่อมตอสายสัญญาณผานอุปกรณ INLET 

              จากภาพที่ 18 แสดงการเชื่อมตอสายสัญญาณผานอุปกรณ INLET เปนการเชื่อมตอดวย

สายสัญญาณ HDMI หรือสายสัญญาณ VGA & Audio โดยมีวิธีการดังนี ้

 1. การเช ื ่อมตอดวยสายสัญญาณ HDMI โดยใชด านที ่ม ี (Label) ต ิดไว เช ื ่อมตอ 

ที่  Port HDMI ของอุปกรณ INLET อ ีกด านของสายสัญญาณเชื ่อมต อเข าท ี ่ Port HDMI ของ 

เครื่องคอมพิวเตอร เม่ือเชื่อมตอสำเร็จไฟสถานะที่ INLET จะเปลี่ยนเปน (สีเขียว) 

 2. การเชื่อมตอดวยสายสัญญาณ VGA โดยเชื่อมตอที่ Port VGA ของอุปกรณ INLET  

อีกดานเชื ่อมตอที ่ Port VGA ของเครื ่องคอมพิวเตอร เมื ่อเชื ่อมตอสำเร็จไฟสถานะที ่ INLET  

จะเปลี่ยนเปน (สีเขียว) และสามารถเชื่อมตอสาย Audio เพ่ิมเติมได 

INLET Wall 

Port VGA & AUDIO 

Port HDMI 

1. Port HDMI 2. Port VGA  
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ปญหาและแนวทางแกไข 

ปญหา แนวทางแกไข 

1. โสตทัศนูปกรณมีอายุการใชงานนาน 

   เครื่องชำรุดไมมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

- โสตทัศนูปกรณบางอยางยังใชงานไดถึงจะไมมี 

  ประสิทธิภาพมากนักผูใหบริการตองรูคุณสมบัต ิ

  ของเครื่องนั้น ๆ ปรับปรุงใชงานใหเกิดประโยชน 

  เชน โปรเจคเตอรมีความสวางไมเพียงพอตอง   

  ทำการปดไฟในหองชวยเหลือก็จะแกปญหาได 

  ระดับหนึ่ง เพ่ือรอทางมหาวิทยาลัยจัดสรร      

  งบประมาณจัดซื้อทดแทนตอไป    

2. ไมมีคูมือการใชงานโสตทัศนูปกรณ - ผูใหบริการจะตองใชประสบการณของตนเอง 

  และศึกษาขอมูลขาวสาร เรียนรู คนหาขอมูล 

  ที่เก่ียวของจากระบบอินเทอรเน็ต แลวนำมา 

  พัฒนาในหนาที ่

ขอเสนอแนะ 

          ใชหองเพื่อการเรียนการสอนนั้น ควรมีเจาหนาที่รับผิดชอบประจำในแตละจุดบริการแตหาก

มีการมอบหมายใหผูปฏิบัติงานไปปฏิบัติงานแทนบุคลากรประจำจุดบริการอื่น ๆ หนวยงานควรแจง 

ผูที่ตองไปปฏิบัติงานแทนใหทราบลวงหนาอยางนอย 3 วัน เพ่ือใหเจาหนาท่ีใหบริการโสตทัศนูปกรณ

ทำการตรวจสอบระบบลวงหนาวามีความพรอมในการใหบริการหรือไม 
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               ขั้นตอนการตรวจเช็คและจัดเก็บอุปกรณเปนขั้นตอนสุดทายหลังเลิกใชหองเรียน โดยข้ันตอนนี้

จะทำการตรวจเช็ควาอุปกรณที่ใชงานเกิดการชำรุดเสียหาย ครบตามจำนวนที่ใชงานหรือไม ดังนั้นจะ

มีข้ันตอนการจัดเก็บดังนี ้

วิธีการตรวจเช็คและจัดเก็บอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

           1. ถอดสายเชื่อมตอสัญญาณ VGA หรือ HDMI แลวมวนเก็บใสตูเก็บอุปกรณโสตทัศนูปกรณ

ใหเรียบรอย 

           2 . ทำการป ดเคร ื ่องโปรเจคเตอร  และต องรอให เคร ื ่องโปรเจคเตอร เย ็นลงก อน 

ที่จะทำความสะอาดทุกครั้ง โดยการกดที่ปุม Power (สีฟา) บน Remote Control 2 ครั้ง โดยชี้ไป

ทางเครื่องโปรเจคเตอร ไฟสถานะบนตัวเครื่องโปรเจคเตอรจะดับ  

           3. เก็บจอรับภาพขึ้น โดยการกดที่ Remote Control ภายในหองควบคุม ถามีสวิตซจาย

กระแสไฟของจอรับภาพใหทำการปด Switch (Off) ดวย 

           4. ปดเครื่องรับสัญญาณไมโครโฟนไรสาย โดยการกดท่ีปุม Power บนเครื่องรับสัญญาณ 

           5. ปด Switch (Off) ที ่โตะอุปกรณควบคุม เพื ่อหยุดจายกระแสไฟใหกับเครื ่องผสม

สัญญาณเสียงและเครื่องรับสัญญาณไมโครโฟนไรสาย ตามภาพที่ 19 
 

 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 4 

ตรวจเช็คและจัดเก็บโสตทัศนูปกรณ 
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ภาพที่ 19 แสดงลำดับขั้นตอนการตรวจเช็คและจัดเก็บโสตทัศนูปกรณ 

      จากภาพที ่  19 แสดงลำดับขั ้นตอนการตรวจเช ็คและจัดเก็บอุปกรณสำหรับหองเร ียน  

เพื่อเปนการดูแลรักษาอุปกรณไมใหเกิดชำรุดเสียหายหลังจากการใชงาน เพ่ือปองกันการจัดเก็บ

อุปกรณผิดวิธีหลังจากเลิกใชงาน โดยขั้นตอนตรวจเช็คและจัดเก็บโสตทัศนูปกรณจะกลาวในลำดับ

ตอไปนี้ 
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ขั้นตอนการตรวจเช็คและจัดเก็บโสตทัศนูปกรณ 

  1. ถอดสายเชื่อมตอสัญญาณแลวมวนเก็บใหเรียบรอย 

               2. ทำการปดเครื่องโปรเจคเตอร สำหรับหองเรียน 3333 โดยการกดท่ีปุม Power (สีฟา) 

บน  Remote Control ต ั ว เคร ื ่ อ ง โทรท ั ศน   2  คร ั ้ ง  โ ดยช ี ้ ไปทาง เคร ื ่ อ ง โปร เ จค เต อร  

ไฟสถานะบนตัวเครื่องโปรเจคเตอรจะติด (สีฟา) ปดเครื่องโทรทัศนโดยการกดปุม Power (สีแดง) บน 

Remote Control โดยชี้ไปทางตัวเครื่องโทรทัศน 

 3. เก็บจอรับภาพขึ้น โดยการกดที่ Remote Control ภายในหองควบคุม ถามีสวิตซจาย

กระแสไฟของจอรับภาพใหทำการปด Switch (Off) ดวย 

 4. ปดเครื่องรับสัญญาณไมโครโฟนไรสาย โดยการกดที่ปุม Power บนเครื่องรับสัญญาณ 

 5. ปด Switch (Off) ที่โตะอุปกรณควบคุม เพื ่อหยุดจายกระแสไฟใหกับเครื ่องผสม

สัญญาณเสียงและเครื่องรับสัญญาณไมโครโฟนไรสาย 

 6. ปดเครื ่องขยายสัญญาณเสียง (Power Amplifier) ในตู อุปกรณ โดยการกดที ่ปุม 

Power 1 ครั้ง ปุมจะเดงขึ้นมา ไฟสถานะ สีฟา ที่ตัวเครื่องจะดับ 

 7. ปด Breaker Rack, Breaker ระบบภาพ, Breaker โตะอุปกรณ และ Main Breaker 

(Off) ภายในตู Circuit Breaker ตามลำดับ เพื่อเปนการหยุดจายกระแสไฟใหชุดอุปกรณระบบเสยีง

และภาพของหองเรียน 
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       ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณสำหรับหองเรียนมาตรฐาน

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร บางคลา จากประสบการณในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน 

สรุปปญหาในการปฏิบัติงานการใหบริการโสตทัศนูปกรณดังตอไปนี ้

ปญหาและแนวทางแกไข 

ปญหา แนวทางแกไข 

1. ผ ู ขอใช บริการไมมีความรู ในการใช

อุปกรณ 

 

 

- ผูใหบริการโสตทัศนูปกรณ ตองประสานกับผูขอใชบริการ 

ตองแนะนำการใชเครื่องมืออุปกรณขั ้นพื ้นฐานใหผู ขอใช

บริการไดทราบ 

- ผูใหบริการจะตองควบคุมดูแลการใชโสตทัศนูปกรณตลอด

ขั้นตอนการทำงาน 

2. ผูขอใชบริการไมติดตอลวงหนา - ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรมเพื่อขอใช สามารถรับผิดชอบ 

ตัดสินใจ และทำความเขาใจเกี่ยวกับอุปกรณ กับผูใหบริการ

ลวงหนา 

3. การใชงานเครื่องขยายเสียง 

   -  เปดเครื่องแลวไมมีเสียง 

   - สัญญาณเสียงรบกวนเวลาใช  

     ไมโครโฟน 

- ตรวจสอบวาไฟเขาเครื่องหรือไม ที่ไมโครโฟนเปด 

- สวิตซหรือยังปรับระดับเสียงที่ Mixer พอประมาณ 

- ลดความดังของลำโพงลงเพ่ือลดเสียงหวีดเสียงหอนและ   

  ระวังการถือไมโครโฟนเขาไปใกลลำโพง 

4. โสตทัศนูปกรณไมเพียงพอตอการ 

    ใชงาน 

 

 

 

- ในเบื้องตนผูใหบริการโสตทัศนูปกรณตองประสานงานกับผู

ขอใชบริการใหเตรียมอุปกรณที่ไมมีใหบริการ 

  มาเอง เชน คอมพิวเตอรโนตบุก ไมโครโฟนแบบคาดศีรษะ 

ไมโครโฟนไรสายเพ่ิมเติมจากที่มีใหบริการ  

  เปนตน 

- ยืมวัสดุอุปกรณจากหนวยงานอื่น ๆ 

- เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาจัดซื้ออุปกรณเพ่ิมเติม 

 

 

สรุปปญหา แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ 
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ปญหา แนวทางแกไข 

5. โสตทัศนูปกรณมีอายุการใชงานนาน

เครื่องชำรุดไมมีประสิทธิภาพ 

 

- โสตทัศนูปกรณบางอยางยังใชงานไดถึงจะไมมี  

  ประสิทธิภาพมากนัก ผูใหบริการตองรูคุณสมบัติของ 

  เครื่องนั้น ๆ ปรับปรุงใชงานใหเกิดประโยชน เชน 

  โปรเจคเตอรมีความสวางไมเพียงพอตองทำการปดไฟ 

  ในหองชวยเหลอืก็จะแกปญหาไดระดับหนึ่ง เพ่ือรอ      

  มหาวิทยาลัยจัดสรรอุปกรณในการจัดซื้อตอไป 

6. ไมมีคูมือการใชงานโสตทัศนูปกรณ 

 

- ผูใหบริการจะตองใชประสบการณของตนเอง และศึกษา 

  ขอมูลขาวสาร เรียนรู คนหาขอมูลที่เกี่ยวของจากระบบ            

อินเทอรเน็ตแลวนำมาพัฒนาในหนาที่ 

7. ดานบุคลากรไมเพียงพอตอการ   

   ใหบริการ 

- บางกิจกรรมตองการบุคลากรปฏิบัติงานหลายหนาที ่

  เพ่ือใหงานเกิดประสิทธิภาพควรรับเจาหนาที่ หรือหา 

  ผูชวยในการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณขั้นพ้ืนฐานได 

 

ขอเสนอแนะ 

 1. การใชหองเพื่อการเรียนการสอน โดยปกติจะมีเจาหนาที่รับผิดชอบในแตละจุดบริการ  

แตหากมีการมอบหมายใหผูปฏิบัติงานไปปฏิบัติงานแทนบุคลากรประจำจุดบริการอื่น ๆ หนวยงาน

ควรแจงผู ที ่ตองไปปฏิบัติงานแทนใหทราบลวงหนาอยางนอย 3 วัน เพื ่อใหเจาหนาที ่ใหบริการ

โสตทัศนูปกรณทำการตรวจสอบระบบลวงหนาวามีความพรอมในการใหบริการหรือไม 

 2. มหาวิทยาลัยฯ ควรใหการสนับสนุนและปรับเปลี่ยนโสตทัศนูปกรณใหมีความทันสมัยตอ

การใชงาน 

 3. มหาวิทยาลัยฯ ควรมีการจัดอบรมพัฒนาความรูและกิจกรรมศึกษาดูงาน ที่เกี่ยวของกับ

การปฏิบัติงานใหแกเจาหนาที่โสตทัศนูปกรณ เพื่อใหเจาหนาที่ผูใหบริการมีความรูความสามารถ 

ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 



 

บรรณานุกรม 

แผนปฏิบัติราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ระยะ 5 ป สืบคนเมื่อ 15 กันยายน 2565  

     จาก http://plan.rru.ac.th/ 

ประวัติความเปนมา สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร สืบคนเมือ่ 15 กันยายน                                                   

       2565  จาก https://president.rru.ac.th/?page_id=33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ประวัติผูเขียน 

ชื่อ – นามสกุล                                       นายเฉลิมชัย พนภัย 

วัน/ดือน/ปที่เกิด                                     21 กุมภาพันธ 2529 

     ระดับการศึกษา                                       วิทยาศาสตรบัณฑิต (เทคโนโลยีกอสราง) 

                                                                 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร 

สถานท่ีทํางานปจจุบัน                               มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  บางคลา 

ตําแหนง                                               วิศวกร 

สังกัด                                                  หนวยงานศูนยบางคลา กองกลาง 

  สํานักงานอธิการบดี 
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