
 
 

 
 
 
 

คู่มือการขอรับบริการ 
 
 
 
 

การใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์สื่อการสอนในห้องเรียน 
วิทยาลัยการสาธารณสขุสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี 

 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย นายสมพงษ ์ กนกหงษ์  
งานโสตทัศนูปกรณ์ วิทยาลัยการสาธารณสขุสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์สื่อการสอนในห้องเรียน วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี 

 
๑. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้ผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนการให้บริการลื่อโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน วิทยาลัยการ
สาธารณสุขสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี สามารถปฏิบัติหน้าที่ทดแทนในช่วงที่ จนท โสตฯ 
ไม่สามารถเข้าปฏิบัติงานได้ 

๒. เพื่อเป็นการผลักดัน และเป็นแนวทางให้บริการในระบบงานบริการจุดเดียว (One Stop Service) เพ่ือ 
การ ให้บริการที่ครบวงจร ลดขั้นตอน 

๓. เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการ เช่น นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร และบุคคลภายนอก 
๔. เพื่อสนับสนุนภาพลักษณ์นักศึกษาคณะบริหารศาสตร์ ในการพัฒนาทักษะอย่างต่อเนื่อง 

๒. ขอบเขต 
ครอบคลุมเนื้อหาการปฏิบัติงานวิธีการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์สื่อการสอนในห้องเรียน วิทยาลัยการ

สาธารณสุขสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี เริ่มต้นตั้งแต่การใช้งาน 
๑. เครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องเรียน 
๒. เครื่องฉายภาพทึบแสง 
๓. เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ 
๔. ระบบเครื่องเลียงในห้องเรียน 
๔. ระบบถ่ายทอดห้องคอม 1-4 

๓. คำจำกัดความ 

“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชน 
“คณะ” หมายความว่า คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“คณบดี” หมายความว่า คณบดี คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ 
“นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษา วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัด

อุบลราชธานี 
“ภาควิชา/หลักสูตร” หมายความว่า หลักสูตรการศึกษาระดับประกาศนียบัตรและ

ระดับปริญญาตรี ที่เปิดทำการ 
เรียนการสอนในวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร 
จังหวัดอุบลราชธานี 

“โสตทัศนูปกรณ์” หมายความว่า อุปกรณ์การสอนสำหรับฟ้งและดู เช่น 
เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องขยายเลียง ไมโครโฟน 
เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ โทรทัศน์ 
เครื่องฉายภาพ ๓ และเลเซอร์พ้อยเตอร์ 



๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ภารกิจหลักของงานโสตทัศนูปกรณ์ สามารถแบ่งออกเป็น ๕ กลุ่มหลัก ดังนี้ 
๑. งานพัฒนาสื่อโสตทัศน์ รับผิดชอบสำรวจความต้องการและการจัดทำแผนการจัดหาครุภัณฑ์ประจำปี  

งบประมาณ ทำตรวจสอบและจัดทำคุณสมบัติเฉพาะครุภัณฑ์ในการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจรับครุภัณฑ์ ศึกษาค้นคว้า  
อบรมความรู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และเสนอแนวทางการพัฒนาปรับปรุงงาน 

๒. งานให้บริการห้องเรียน รับผิดชอบการติดตั้งโสตทัศนูปกรณ์ ดูแล ซ่อมบำรุง จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์  
ประจำห้อง รายงานสถิติการใช้งานและซ่อมบำรุง และเสนอแนวทางการพัฒนาปรับปรุงงาน 

๓. งานให้บริการยืม-คืนโสตทัศนูปกรณ์ รับผิดชอบการจัดหาวัสดุและอุปกรณ์ ให้บริการยืม -คืนโสตทัศนูปกรณ์ 
บำรุงดูแลรักษา ซ่อมบำรุง รายงานสถิติการใช้งานและซ่อมบำรุง และเสนอแนวทางการพัฒนาปรับปรุงงาน 

๔. งานผลิตสื่อโสตทัศน์ รับผิดชอบการบันทึกภาพนิ่ง สีขาวดำ กิจกรรมของหน่วยงาน บันทึกภาพดิจิตอล  
ภาพเคลื่อนไหว ถ่ายทอดสัญญาณโทรทัศน์วงจรปิดประกอบการเรียนการสอน หรือการประชุม อบรม สัมมนา  
ผลิตงานวิดีโอ ประเภท DVD/VCD ตรวจสอบระบบกล้องวงจรปิดของหน่วยงาน 

๔. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย เช่น งานประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการดำเนินโครงการต่าง ๆ ของ  
หน่วยงานทั้งในระดับคณะฯ และวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
๕.๑ การให้บริการจองห้องประชุม/ห้องเรียนและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  

จังหวัดอุบลราชธานี 
 

(ขั้นตอนการขอใช้บริการจ้องห้องประชุม/ห้องเรียนและอุปกรณ์โสตทัศนุปกรณ์) 
 

อาจารย์        

เข้าใช้งานระบบจองห้องประชุม/ห้องเรียน
พร้อมกรอกรายละเอียดการขอห้องประชุม/ห้องเรียน ล วงหน้า

ตรวจสอบห้องว าง หร อไม ว าง

รอการอนุมัติ

เข้าใช้งานได้ตามวันเวลาที จองห้อง

ระบบจะแจ้งไปยังผู้ดูแลระบบ

ห้องไม ว าง

 
 
 
 

 
 

 



๕.๒ การให้บริการยืม - คืน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัด
อุบลราชธานี 
(ขั้นตอนการขอยืมอุปกรณ์โสตทัศนุปกรณ์) 

 

 
 
   

 

 

 

 

 

อาจารย์ บุคลากร นักศ กษา

ติดต อขอย มอุปกรณ์ตามวัตถุประสงค์ของผู้ขอใช้งาน
พร้อมกรอกรายละเอียดการขอย มอุปกรณ์ สต  ล วงหน้า

ตรวจเช คอุปกรณ์ ว างหร อไม 
และตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ก อนให้บริการ

นัดหมายให้รับอุปกรณ์ สต  พร้อมแนะน าวิธีการใช้งาน

ผู้ขอย มมารับอุปกรณ์ตามเวลานัด และน าไปใช้งาน

ผู้ขอย มอุปกรณ์น าอุปกรณ์ส งค นที งาน สต 

งาน สต  ตรวจเช คอุปกรณ์ว าอยู ในสภาพพร้อมใช้งานได้ปกติหร อไม 

อุปกรณ์ใช้งานปกติ อุปกรณ์ช าหรุด

เก บอุปกรณ์และเ  นต์รับอุปกรณ์ค น แจ้งผู้ใช ้งานให้รับผิดชอบ

รวบรวมสถิติการขอย มและสรุปรายงานผู้บังคับบั ชา



ชั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตารางแสดงแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการให้บริการยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ์ วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  
จังหวัดอุบลราชธานี 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 

๑. ผู้ขอใช้บริการติดต่อขอใช้บริการยืม 
อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

ผู้ขอใช้บริการ อาจารย์, บุคลากร, นักศึกษา,กรอกแบบฟอร์มขอ 
ใช้บริการยืมอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ ที่งานโสตฯ ล่วงหน้า โดย 
กรอกข้อมูลเพื่อระบุความต้องการและครุภัณฑ์ ที่จะยืม และ 
กำหนดการที่จะใช้งาน ข้อมูลห้องเรียน เวลาเรียน ถึงเวลา วัน 
เดือน ปี ที่ยืมอุปกรณ์ ก่อนใช้งานจริง ไม่น้อยกว่า ๑ วัน และให้ 
อาจารย์ ผู้ควบคุมเ  นต์รับทราบเพ่ือร่วมรับผิดชอบในกณีอุปกรณ์ 
ชำรุด และ เจ้าหน้าที โสตทัศนศึกษา จะได้ตรวจสอบอุปกรณ์ 
และตรวจสอบการใช้งาน “ว่าง” 
ไม่ชนกันกับผู้ขอใช้บริการท่านอื่นๆ ได้ 

 
 
 
 
 
 
 

๒. ผู้ขอใช้บริการยืม ติดต่อรับอุปกรณ์ ที่ 
งานโสตฯ ตามวันเวลาที่กำหนด โดย 
เจ้าหน้าที โสตฯ จะเป็นผู้ตรวจเช็ค 
อุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน  

ผู้ขอใช้บริการยืม ติดต่อรับอุปกรณ์ ที่งานโสตฯ ตามวันเวลาที่ 
กำหนด ก่อนการใช้งาน ๑ วัน เจ้าหน้าที โสตทัศนศึกษาจะนำ 
อุปกรณ์สื่อการเรียนการสอนต่าง ๆ มาให้บริการยืมตามที่ผู้ขอใช้ 
บริการระบุตาม แบบฟอร์มที่กำหนด 

๓. แนะนำวิธีการใช้งาน 

 

 

 

การนำไปใช้งาน เจ้าหน้าที โสตทัศนศึกษา จะแนะนำวิธีการใช้ 
งาน ก่อนนำครุภัณฑ์ดังกล่าวไปใช้งานจริง เพื่อใช้ผู้ใช้งานสามารถ 
ใช้งานได้อย่างถูกต้องและปลอดภัยกับตัวผู้ใช้งานและอุปกรณ์ 

 ๔. การนำส่งคืนอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ 
และตรวจเช็คอุปกรณ์ให้อยู่สภาพปกติ 
หรือไม่ 

เมื่อผู้ใช้งาน นำอุปกรณ์ดังกล่าวไปใช้งานเสร็จแล้ว และจะ 
ดำเนินการส่งคืนที่งานโสตฯ เจ้าหน้าที โสตทัศนศึกษา จะ 
ดำเนินการตรวจเช็คอุปกรณ์ เพ่ือตรวจสอบอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพ 
ที่ใช้งานได้ปกติเหมือนเดิม 

๑. อุปกรณ์ใช้งานปกติ ให้ผู้ยืม กรอกเอกสาร
เ  นต์เอกสารการ-ส งคืน 

๒. อุปกรณ์เกิดการชำรุด ผู้ขอใช้บริการต้องดำเนินการ 
รับผิดชอบซ่อมแซมแก้ไขหรือส งซ่อมให้พร้อมใช้งานเช่นเดิม ก่อน 
นำส ง จึงสามารถเ  นต์เอกสารการส่งคืนได้ ๕ เจ้าหน้าที โสตทัศนศึกษา จะรวบรวม 

สถิติการขอยืมและสรุปรายงานเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที โสตทัศนศึกษา จะดำเนินการสรุปข้อมูลบันทึกข้อมูล 
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ      



ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลาการ
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
 
 
 

1 นาที - เจ้าหน้าที  สต  

2. 
 
 
 

 20 นาที - เจ้าหน้าที  สต  

3. 
 
 
 

 30 นาที - เจ้าหน้าที  สต  

4. 
 
 
 
 
 
 

 20 นาที - เจ้าหน้าที  สต  

5. 
 
 
 

 ทุก 6 เด อน - เจ้าหน้าที เจ้าหน้าที  สต  

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้บรกิารตดิต่อขอใช้บรกิารยืม 
อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ ์

ผู้ขอใช้บรกิารยืม ติดต่อรับอุปกรณ ์ที่งานโสตฯ 
ตามวันเวลาที่กำหนด โดยเจ้าหน้าที โสตฯ จะเป็นผู้ตรวจเช็ค 
อุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 

แนะนำวิธกีารใช้งาน 

การนำส่งคืนอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ ์
และตรวจเช็คอุปกรณ์ให้อยู่สภาพปกต ิ

หรือไม ่

เจ้าหน้าที โสตทัศนศกึษา จะรวบรวม 
สถิติการขอยมืและสรุปรายงานเสนอ 



๕.วิธีการใช้งานอุปกรณ์โสตฯ ในห้องเรียน 

๕.๑ เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องเรียน 
 ในขั้นตอนนี้จัดทำข้ึนเพ่ือแก้ปัญหาด้านสัญญาณภาพเพ่ือการแสดงผลที่จอรับภาพและจอมอนิเตอร์ รวมถึง 

การเข้าใจระบบในการใช้งานของเครื่องฉายภาพวัตถุ 3 มิติ 
๕.๑.๑ เปิดสวิทซ์เบรกเกอร์ ด้านหน้าห้อง-ข้างห้องเรียน 

 
 
 
๕.๑.๓ กดสวิทซ์ POWER ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ และรอให้ระบบปฏิบัติการทำงานจนเสร็จก่อนค่อย 
ดำเนินการเปิด File ที่ต้องการใช้งาน 

 

ปิด off 
เปิด on 



๕.๒ เปิดเครื่องฉายภาพทึบแสง 
๕.๒.๑ เมื่อทำการเปิดเบรกเกอร์ระบบไฟแล้ว (ตามข้อ ๕.๑.๑) กดเปิดสวิชต์สถานการณ์ทำงานของเครื่อง 

ฉายภาพวัตถุสามมิติ (Visualizer) ปุ่ม Power มีสีแดง หมายถึง เครื่องปิด (OFF) ส่วนการเปิดเครื่องให้ทำงาน 
(ON) ทำได้ด้วยการกดปุ่ม Power ค้างไว้ ประมาณ ๓ วินาที จะปรากฏไฟที่ปุ่ม Power เปลี่ยนสถานะเป็นสีน้ำเงิน 

 

๕.๒.๒ การเลือกสัญญาณ INPUT 

1 

2 

3 



ในการเลือกสัญญาณ INPUT สัญญาลักษณ์ชี้แจ้งตามภาพว่าจะเลือกสัญญาณ INPUT ดังนี้ 
๑. CAMERA ภาพ เครื่องฉายภาพ (ไม ได้ต อการใช้งาน) 
๒. HDMI IN ภาพ Notebook ภาพ เคร  องคอมพิวเตอร์ ภาพiPad และ iPhone 
๓.VGA IN   ภาพ Notebook ภาพ เคร  องคอมพิวเตอร์ ภาพiPad และ iPhone   

 

 

 
การทำงานของปุ่มต่างๆ 

๑. Brightness + เพิ มแสง 

๒. Brightness - ลดแสง 

๓. ขยายภาพ  ลดขนาดภาพ 
๔. ระดับความคมชัด 
๕. ไฟส่องสว่าง  

๔. WIDE 

๕. AF 

๖. LAMP 

1 2 

3 
4 

5 



 
 

๖. Record บันทึกวีดี อ 

๗. Rotate การหมุนภาพ 

๘. Freeze  การจับภาพ/หยุดภาพ 

๕.๓. วิธีการใช้งานเครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ 
๕.๓.๑ เมื ่อทำการเปิดเบรกเกอร์ระบบไฟแล้ว(ตามข้อ๕.๑.๑)ให้กดปุ ่ม เปิดที ่รีโมท๑ ครั้ง 

รอสัก ๑๕-๒๐ วินาที ภาพจะแสดงเต็มจอ 

6 

7 

8 



 
๕.๓.๒ เมื่อใช้งานเสร็จ ให้ปิดที่รีโมท โดยการกดปิดที่รีโมท ๒ ครั้ง 

๕.๔ วธิีใช้งานระบบเครื่องเสียง 

๕.๔.๑ เมื่อทำการเปิดเบรกเกอร์ระบบไฟแล้ว (ตามข้อ ๕.๑.๑)  

ลกัษณะการเปิด - ปิด ลกัษณะการตดิต ัง้พรอ้มใช้งาน 



 

 

ตู้เก็บเครื่องเลียง 

 

 

เครื่องเสียงประจำห้องเรียน รุ่น Honic AKA-120II  จนท. 
จะปรับระดับเสียงให้เหมาะสมกับห้อง 

กดปุ่ มปิด-เปิด 



๕.๔.๒ สามารถเปิดใช้ไมโครโฟนชนิดสาย ได้ทันที 

๕.๔.๓ สามารถเปิดไมค์ลอยทันที โดยมีสวิทซ์ปิดเปิด ที่ส่วนท้ายตัวไมโครโฟน 

ไมค์ลอย ชนิดที่ 1 



 
 
 
 
 
 

                          
 

 
 

 
 

 

๕.๕ ระบบถ่ายทอดห้องเรียน 1-14 

แสดงวิธีการเชื่อมการต่อใช้งานของห้องเรียน 1-14 

แสดงการต่อสัญญาณภาพห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ๑ 



 
ปัญหาอุปสรรคในการให้บริการ 

เรื่อง วิธีแก้ไข 
๑. ต้องการวิธีการใช้อุปกรณ์ ดำเนินการทำวิธีการใช้งาน ติดในห้องเรียน 

๒. อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ถูกถอด ตรวจสอบให้บ่อยมากยิ่งขึ้น 

๓. ไมค์ลอยถ่านหมด เปลี่ยนถ่านทุกวัน จันทร์ พุธ และวันศุกร์ 

๔. ภาพไม่โชว ์ เข้าดำเนินการแก้ไขเป็นกรณีไป 

๖. เครื่องคอมพิวเตอร์ทำงานช้า ขอความร่วมมือกับงานคอมพิวเตอร์ให้เข้าดูแล 

๗. อินเตอร์เน ตช้า ดำเนินการแจ้งงานคอมเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 
๘. ผู้สอนไม่จองห้องสอนในวันหยุด 

 
ดำเนินการแจ้งไปทางผู้ดูแลตารางการใช้ห้องเรียน 

 

ข้อเสนอแนะ(เพื่อพัฒนา) 
๑. ควรมีการจัดการอบรมให้ความรู้เรื่องการใช้โสตทัศนูปกรณ์เบื้องด้นให้แก่บุคลากรในหน่วยงาน เพ่ือให้ 

สามารถใช้งานได้อย่างถูกวิธีและสามารถให้คำแนะนำผู้อ่ืนได้ อันจะเป็นการยืดอายุการใช้งานอุปกรณ์ 
๒. ควรมีการจัดทำสื่อออนไลน์แนะนำวิธีการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์เบื้องด้น เพื่อเป็นประโยชน์ทาง 

การศึกษา 
 
ภาคผนวก (ในการนำเสนอตัวอย่าง) 

๑. เครืองฉายภาพทึบแสง รุ่น Visualizer Razr PT-600  
   ๒. เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ รุ่น Epson EB-972 และ รุ น Panasonic PT-LB425 
   ๓. เครื่องเลียง HONIC AKA-120II 
 
 

    6. ค่าธรรมเนียม 
      ไม มีค าธรรมเนียมในการขอใช้บริการ 

 
7. เอกสารประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 
          ไม ต้องส งเอกสารหลักฐานประกอบการย  นขอรับบริการ 
   
 
 
 
 
 



 
8. ช่องทางการให้บริการ 

 งาน สตทัศนูปกรณ ์ชั้น 2 อาคารเรียนและหอนอน 10 ชั้น วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัด
อุบลราชธานี   ทร 0 4521 0270 – 4 ต อ 222 
 

ช่องทางการยืมครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ ผ่านระบบ E-Service 

1. ใช้งานผ านหน้าเว บไ ต์ของวิทยาลัย เมนู ระบบแจ้ง  อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. เล อกระบบย มครุภัณฑ์ สตทัศนูปกรณ์

 

 

3. กรอกรายละเอียดในกูเกลฟอร์ม 

   

4. กดส ง หลังจากนั้นจะมีไลน์และเมล์แจ้งเต อนไปยังผู้รับผิดชอบพร้อมแนบไฟล์ใบย มระบุรายละเอียดการย ม 
5. ผู้รับผิดชอบพิมพ์เอกสารตามไฟล์แนบเพ  อให้ผู้ย มเ  นต์รับครุภัณฑ์และเ  นต์ส งในวันส งค น 



6. เสร จสิ้นขั้นตอนการย มครุภัณฑ์ออนไลน์ 
 



 
 
 

















 


