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หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ งานบริหารวิชาการและวิจัย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 

       หน่วยโสตทัศนูปกรณ์งานบริหารวิชาการและวิจัย  สํานักงานวิทยาเขตตรัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย  วิทยาเขตตรัง ให้บริการด้านงานโสตทัศนูปกรณ์และส่ือแก่คณาจารย์และนักศึกษา   
ต้ังอยู่ท่ีห้อง  ฉ.103  อาคารเฉลิมพระเกียรติ  80 พรรษา  5  ธันวาคม  2550 
ปรัชญา  
               " บริการประทับใจ   ก้าวไกลด้วยเทคโนโลยี " 
ปณิธาน 
               มุ่งพัฒนาระบบห้องเรียนและโสตทัศนูปกรณ์ให้มีประสิทธิภาพในการใช้งานสูงสุด 
วิสัยทัศน์ 
              เป็นศูนย์รวมการให้บริการส่ือการศึกษาที่มีคุณภาพ ท้ังทางด้านการจัดหา การผลิตการให้
คําปรึกษา และนําเทคโนโลยีใหม่เพื่อสร้างองค์ความรู้พัฒนา  ภารกิจของวิทยาเขตอย่างมีประสิทธิภาพ
เป็นที่พึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการ 
 
พันธกิจ 
             หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ งานบริหารวิชาการและวิจัย เป็นหน่วยงานสนับสนุนกิจกรรมการเรียน
การสอนและกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย โดยรับผิดชอบในการจัดหาและให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
รวมทั้งการ ให้บริการ การอํานวยความสะดวกและการปรับปรุงห้องเรียนประจําอาคารเรียน  การพัฒนา 
และจัดหาเทคโนโลยีในด้านต่างๆ มาใช้ประกอบกิจกรรมการเรียนการสอนเพื่อให้กระบวนการเรียน รู้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์และการให้บริการในส่วนของการใช้
ห้องประชุม แก่หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย ดังน้ัน งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ จึงต้องพัฒนา
ศักยภาพในด้านต่างๆ ทั้งบุคลากร อุปกรณ์ เทคโนโลยี และการให้บริการ ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด เพื่อ
ตอบสนองต่อความต้องการ และแผนการพัฒนาของมหาวิทยาลัย 
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ภาระงาน หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 
 

1. บริหารงานโสตทัศนูปกรณ์ 
2. ควบคุมดูแล และให้บริการยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ์ 
3. ควบคุมจัดเตรียม การให้บริการ ในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ภายในหอประชุม ห้องประชุม 
ห้องบรรยาย ห้องเรียนรวม และห้องเรียนภายในท้ังหมดของมหาวิทยาลัย 
4. ให้บริการส่ือนวัตกรรมทางการศึกษาและ ผลิตส่ือ 
5. ควบคุมดูแลบํารุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ โสตทัศนูปกรณ์ 
6. ให้บริการด้านวิชาการแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย พร้อมท้ังให้คําปรึกษา แนะนํา งานโสตทัศนูปกรณ์ 
7. ให้ความร่วมมือและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ 
8. ควบคุม บํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินราชการ 
10. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
 

การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  งานบริหารวิชาการและวิจัย  สํานักงานวิทยาเขตตรัง 
ประกอบด้วย 
 
1. การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม  
2. การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ห้องเรียน 
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1.  ผู้ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์   
    1.1 ผู้ข้อใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์จากหน่วยงานภายใน ขอใช้เพื่อกิจกรรมการเรียนการสอน  การ
อบรมสัมมนาของมหาวิทยาลัย ที่มหาวิทยาลัยได้กําหนดจัดข้ึน ผู้ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ก็จะเป็น
อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา  
    1.2 ผู้ขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์จากภายนอก มาขอใช้บริการห้องประชุมและ โสตทัศนูปกรณ์ ตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและองค์กรน้ัน ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมทั้ง ประชาชนท่ัวไป  
 
2.  แบบฟอร์มขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์   
    งานบริการส่ือและเทคโนโลยีการศึกษา ในฐานะผู้ ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ในงานบริการวิชาการและ
วิจัย ได้นําแบบฟอร์มขอใช้บริการ โสตทัศนูปกรณ์ มาใช้เพื่ออํานวยความสะดวกในการขอใช้บริการและ
การให้บริการ เพื่อเป็นแบบ มาตรฐานเดียวกัน ในแบบฟอร์มขอใช้บริการได้ระบุวันเวลาขอใช้บริการ 
กิจกรรมที่ขอใช้บริการ  จํานวนท่ีต้องการใช้บริการ   
 
3. การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์   
    การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ เมื่อมีการขอใช้บริการและมีแบบฟอร์มมาถึงผู้ให้บริการ โสตทัศนูปกรณ์
แล้ว ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการ ดังน้ี  
    3.1 ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์  
    3.2 จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์  
    3.3 ควบคุม ดูแลให้บริการ  
    3.4 ตรวจเช็ค ซ่อม ปรับปรุง  
    3.5 จัดเก็บอุปกรณ์ 
 
4. โสตทัศนูปกรณ์   
    การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์   
    ประกอบด้วย ห้องประชุม / ห้องเรียน ดังน้ี 
    4.1 ห้องประชุมใหญ่อาคารสํานักงานวิทยาเขตตรัง (จํานวน 32 ท่ีน่ัง) 
    4.2 ห้องประชุมใหญ่อาคารเรียนรวม (จํานวน 250 ที่น่ัง) 
    4.3ห้องประชุมใหญ่อาคารเฉลิมพระเกียร์ติ (จํานวน 240 ท่ีน่ัง) 
    4.4 ห้องประชุมเล็กสํานักงานวิทยาเขตตรัง (จํานวน 15 ท่ีน่ัง)  
    4.5 อาคารกีฬาราชมงคลตรัง 
    4.6 อาคารพันตรีเพียร จรรย์สืบศรี (โดมกิจกรรม) 
    4.7 ห้องประชุม ฉ.202 อาคารเฉลิมพระเกียรติ (จํานวน 80 ท่ีน่ัง) 
    4.8 ห้องเรียนอาคารเฉลิมพระเกียรติ  ( จํานวน 23 ห้อง ) 
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แผนผังขั้นตอน การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย                 
                                       วิทยาเขตตรัง 

 
 
 
 
 
 
 
  
                                                                                           
                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริม่ต้น 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยโสตฯ/ผู้รับผิดชอบ 

การใหบ้ริการโสตทัศนูปกรณ ์

ความพึงพอใจในการบริการ 

ปรับปรงุ/แก้ไข  

ส้ินสุด 

5.จัดเก็บอุปกรณ์โสตฯ 

1.ตรวจสอบวสัด ุอปุกรณ์ 

2.จัดเตรียมวัสด ุอุปกรณ ์

3.ควบคุม ดูแลให้บริการ 

4.ตรวจเช็ค ซ่อม ปรับปรงุ 

หัวหน้างานบริหารวิชาการและวิจยั  

ผู้ขอใช้บริการ 

กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ (ท่ีหน่วยอาคารสถานท่ี) 

หัวหน้าหน่วยอาคารสถานท่ี  

หัวหน้างานบริหารนโยบาย      
และแผน 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ



 

4.1 ห้องประชุมใหญ่อาคารสํานักงานวิทยาเขตตรัง 
 

 
4.1.1 โสตทัศนูปกรณ์ ประกอบด้วย
- จอรับภาพแบบมอเตอร์ขนาด 
 

 
 
 

ห้องประชุมใหญ่อาคารสํานักงานวิทยาเขตตรัง (จํานวน 32 ที่น่ัง) 

ประกอบด้วย 
จอรับภาพแบบมอเตอร์ขนาด 120 น้ิว 1จอ 
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- เคร่ืองฉายภาพโปรเจคเตอร์ 1เคร่ือง    
   

 
 

- คอมพิวเตอร์พร้อมจอ 1ชุด 
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- จอมอนิเตอร์สําหรับประธาน 1 จอ 
 

 
 

 
- เครื่องฉายภาพสามมิติ 1 เครื่อง 
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- เครื่องเล่นดีวีดี 1เครื่อง 
 

 
 
- ชุดไมโครโฟนต้ังโต๊ะ 26 ตัว 
 

 
 

- ไมโครโฟนไร้สาย 1ชุด 
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- ไมสาย 1ชุด 
 

 
 
- ชุดเคร่ืองขยายเสียง 1ชุด 
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- ลําโพง 4 ตัว  
 

 
- เครื่องปรับอากาศ 6 ชุด 
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4.1.2 ข้ันตอนการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมใหญ่ อาคารสํานักงานวิทยาเขตตรัง 
การเปิดระบบ 
    - เปิดสวิตซ์ On ท่ี Breaker ทุกตัว เป็นตัวควบคุมระบบไฟและเครื่องปรับอากาศ  ภายในห้องท้ังหมด 
 

 
 

-- เปิดสวิตซ์ On ท่ี Breaker ท่ีตู้ Rack ,เปิดสวิตซ์ On ของเครื่องฉาย Projector และเล่ือนจอรับภาพลง 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Breaker 
Projector 

เลื่อนจอ 

Breaker ควบไฟ 

Breaker เคร่ืองปรับอากาศ 



 

การเปิดระบบเสียง 
- เปิดสวิตซ์ Power On ที่เครื่อง 
 

 
 
- ปรับระดับเสียงช่องท่ีเลือกนํา
ไมโครโฟนยังมีแหล่งสัญญาณอ่ืนๆ
- ทดสอบสัญญาณเสียงจากไมโครโฟนแต่ละช่องที่นํา
ของเสียงตามต้องการ  
 

 

ที่เคร่ือง Multiple Power             และpower Mixer

บเสียงช่องที่เลือกนําสัญญาณเข้ามา โดยการเล่ือนสไลด์ข้ึนลง สัญญาณ
ยังมีแหล่งสัญญาณอ่ืนๆ และปรับระดับความดังของเสียง Main หลัก 

ณเสียงจากไมโครโฟนแต่ละช่องที่นําเข้ามา ปรับแต่งเสียงทุม กลาง แหลม และความดัง

 

 

Multiple Power   
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power Mixer ในชุดเครื่องขยายเสียง 

 

สัญญาณที่เข้ามานอกจาก
  

เข้ามา ปรับแต่งเสียงทุม กลาง แหลม และความดัง

 

Power Mixer 

 

เสียง Main 



 

- เปิดสวิตซ์ Power On ที่เครื่องควบคุมชุดไมประชุม        
 

- เปิดสวิตซ์ On ท่ีไมโครโฟน แล้วทดสอบเสียง ปรับความดังของเสียงตามความต้องการ
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ปิด

ที่เคร่ืองควบคุมชุดไมประชุม             และชุดสัญญาณไมโครโฟนไร้สาย

 
 

ท่ีไมโครโฟน แล้วทดสอบเสียง ปรับความดังของเสียงตามความต้องการ

 

 

 

ปิด-เปิด   

ปิด-เปิด   

ปิด-เปิด   

ปิด-เปิด   
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และชุดสัญญาณไมโครโฟนไร้สาย 

 

ท่ีไมโครโฟน แล้วทดสอบเสียง ปรับความดังของเสียงตามความต้องการ 

 



 

- กดสวิตซ์ On ท่ีชุดไมโครโฟนประชุมเมื่อต้องการพูด กดปิด
 

การเปิดระบบภาพ 
- กดปุ่ม power ที่รีโมท เครื่องฉายภาพ 
10 วินาที   
 

 
 
 
 

ท่ีชุดไมโครโฟนประชุมเมื่อต้องการพูด กดปิดเสียงที่ตําแหน่งเดียวกัน

 
 

ที่รีโมท เครื่องฉายภาพ Projector เครื่องจะบูตข้ึนมาแสงจะปรากฏ ท่ี

 

 

 

ปิด-เปิด   

ปิด-เปิด   
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ยวกัน 

 

าแสงจะปรากฏ ท่ีจอภาพภายใน 



 

- เปิดคอมพิวเตอร์ กดปุ่ม 
 

 
 

กดปุ่ม power ที่เครื่องสํารองไฟ, คอมพิวเตอร์ ,จอภาพ  

 

 

ปิด-เปิด   

ปิด-เปิด
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ปิด-เปิด   

เปิด   
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- ในกรณีท่ีต้องการใช้ เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา  นําสายสายสัญญาณ Projector เช่ือมต่อกับ
คอมพิวเตอร์แบบพกพา  เปิดเครื่องแล้วที่จอภาพจะมองเห็นภาพการบูต ของของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เพราะเมื่อได้มีการต่อสายเรียบร้อยแล้วเครื่องฉายภาพ Projector จะค้นหาสัญญาณภาพโดยอัตโนมัติเอง 
 

 
 

- ในกรณีท่ีได้ทําการต่อสายสัญญาณระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพาไปยัง เครื่องฉายภาพ 
Projectors แล้วแต่ไม่ปรากฏภาพท่ีจอฉายภาพ เป็นเพราะเคร่ืองคอมพิวเตอร์แบบพกพาบางย่ีห้อหรือ
บางรุ่นไม่รองรับกับเครื่องฉายภาพ Projectors แก้ไขโดยการใช้ปุ่มค่ําส่ังบนคีย์บอร์ด โดยกดปุ่ม  
Function (Fn) ค้างเอาไว้จึงกดปุ่มF5, F6, F7 หรือปุ่มอ่ืนๆ ข้ึนอยู่กับเครื่องคอมพิวเตอร์รุ่นน้ันๆ โดยการ
กดปุ่มพร้อมกัน (Fn + F Key) ในแต่ละครั้งจะเป็นการเลือก คือ  
    1. ส่งสัญญาณไปฉายภาพที่ Projectors   
    2. ส่งสัญญาณไปออกท่ีจอคอมพิวเตอร์  
    3. ส่งสัญญาณภาพไปออกท้ังจอเครื่องคอมพิวเตอร์และ Projectors พร้อมๆ กัน 
 

 
 

 
 

สายสัญญาณโปรเจคเตอร ์ เปิดคอมพิวเตอร์แบบพกพา 
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- การเปิดเครื่องฉายภาพ 3 มิติ  
เสียบปล๊ักไฟเครื่องฉายภาพ 3 มิติ และเปิดเครื่องฉายภาพ 3 มิติ ที่สวิตซ์ On 

 

 
 

ใช้มือข้างหน่ึงกดไว้ที่ฐานของเครื่อง และใช้มืออีกข้างยกขากล้องข้ึนอย่างระมัดระวัง 

 
 

หมุนหัวกล้องเครื่องฉายภาพ 3 มิติ ให้อยู่ในตําแหน่งท่ีเหมาะสม 

 

ปิด-เปิด   


