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     คู่มือเล่มนี้ได้รวบรวมขั้นตอนและวิธีการเรื่องการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ โดย
เนื้อหาแสดงถึงความส าคัญของโสตทัศนูปกรณ์ต่อการท างานและการจัดการเรียนการสอน และ
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ตลอดจนความยุ่งยากซับซ้อนที่ต้องใช้สมรรถนะในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้อ่านมีความเข้าใจระบบ
การด าเนินงาน  
  ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารเพื่อน าไปใช้ในการ
ก าหนดนโยบาย ส่งเสริมพัฒนางาน ตรวจสอบการท างาน และควบคุมระบบการด าเนินงานให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบฯ อย่างเป็นระบบ ด้วยความชัดเจนถูกต้องและเหมาะสม และเป็นประโยชน์ส าหรับผู้มี
หน้าที่เกี่ยวข้อง รวมถึงผู้ปฏิบัติงานใหม่ ที่จะสามารถน าไปใช้ได้โดยตรงหรือประยุกต์ใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือเป็นการพัฒนาการท างานต่อไป  
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น และควำมส ำคัญ 
 

   ความเจริญก้าวหน้าทางด้านเทคโนโลยี มีอิทธิพลที่ท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในด้าน
ต่าง ๆ ของการใช้ชีวิตประจ าวัน การท างาน หรือการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เมื่อเอ่ยถึง
เทคโนโลยีคนส่วนใหญ่มักจะนึกถึงสิ่งที่เกี่ยวกับเครื่องมือหรืออุปกรณ์ใหม่ ๆ ที่ทันสมัย มีราคาแพง มี
ระบบการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน ซึ่งเมื่อน ามาใช้แล้วสามารถช่วยให้การท างานมีประสิทธิภาพดีขึ้น
และประสิทธิผลสูงขึ้น รวมทั้งประหยัดเวลาและแรงงานอีกด้วย โสตทัศนูปกรณ์ก็เป็นเทคโนโลยี
ประเภทหนึ่งที่ เข้ามามีบทบาทในด้านการท างาน การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ซึ่งเป็น
องค์ประกอบของกระบวนการสื่อสาร โดยเฉพาะเป็นการสื่อสารที่จ าแนกตามจ านวนผู้รับสาร แต่
อย่างไรก็ตามในการท างาน หรือการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ผู้สอนหรือผู้น าเสนออาจไม่ใช้
โสตทัศนูปกรณ์เข้ามาช่วย ก็สามารถสื่อสารกับผู้ ฟังได้เช่นกัน แต่หากน าโสตทัศนูปกรณ์มาใช้แล้ว 
ย่อมส่งผลดีต่อการเรียนการสอนหรือการน าเสนอนั้น ซึ่งจะท าให้ผู้ที่เข้าร่วมกิจกรรมได้รับรู้และเข้าใจ
ได้ตรงกันในเวลาอันรวดเร็ว ดังนั้นโสตทัศนูปกรณ์จึงเป็นสิ่งที่มีความส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับ
การท างาน และการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในปัจจุบัน 
     การจัดการเรียนการสอนและการพัฒนาฝึกอบรมในสถานศึกษา นอกจากผู้สอนจะมี
ความรู้ความสามารถและท าการถ่ายทอดได้ดีแล้ว โสตทัศนูปกรณ์ก็เป็นส่วนหนึ่งที่มีความส าคัญเป็น
อย่างมาก โดยจะเป็นสื่อกลางหรือทางผ่านในการถ่ายทอด หรือเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และความรู้
ต่าง ๆ มายังผู้เรียนให้รับรู้เข้าใจได้ดียิ่งขึ้น ซึ่งโสตทัศนูปกรณ์จัดว่าเป็นอุปกรณ์ที่มีราคาค่อนข้างสูง มี
การใช้งานที่ยุ่งยากซับซ้อน และต้องใช้งานด้วยความระมัดระวัง ดังนั้นผู้ให้บริการจะต้องมีความรู้
ความเข้าใจในเทคนิควิธีการใช้งานเป็นอย่างดี เพ่ือให้การบริการโสตทัศนูปกรณ์เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ      
  การปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์นับว่าเป็นภารกิจหนึ่งที่มีความส าคัญ
ของคณะมัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ โดยให้บริการอุปกรณ์
โสตฯ เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน การประชุม ฝึกอบรม และสัมมนา แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และ
นักศึกษา รวมถึงบุคคลภายนอก ซึ่งปัจจุบันมีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ณ อาคาร
ศิลป์ พีระศรี 3 ทั้งหมด 7 ภาควิชา เฉพาะชั้นปีที่ 1 ได้แก่ ภาควิชาออกแบบตกแต่งภายใน ภาควิชา
ออกแบบนิเทศศิลป์ และภาควิชาออกแบบผลิตภัณฑ์ เฉพาะชั้นปีที่ 1 - 2 ได้แก่ ภาควิชาออกแบบ
เครื่องประดับ และภาควิชาการออกแบบเครื่องแต่งกาย และชั้นปีที่  1 - 4 ได้แก่  ภาควิชา          
ประยุกตศิลปศึกษา และภาควิชาเครื่องเคลือบดินเผา  
     ปัจจุบันปัญหาและอุปสรรคในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ คือ มีผู้ขอใช้บริการเป็น
จ านวนมากในแต่ละปีการศึกษา แต่มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพียง 2 คน ซึ่งคอยให้บริการและดูแล
รักษาอุปกรณ์โสตฯ ทั้งคณะ รวมถึงต้องปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามภาระงานประจ า และตามที่ได้รับ
มอบหมาย ซ่ึงการปฏิบัติงานจะมีการให้บริการอุปกรณ์โสตฯ หลายประเภท มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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ที่ต้องใช้เทคนิควิธีการที่ยุ่งยากซับซ้อน จึงจ าเป็นที่จะต้องมีการจัดท าคู่มือขึ้นมา เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน โดยผู้จัดท าได้รวบรวมความรู้และประสบการณ์ในการท างาน และได้ศึกษาเพ่ิมเติม
จากสื่อต่าง ๆ เพ่ือน ามาจัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงานดังกล่าว  
 
1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 
           1) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
   2) เพ่ือให้ผู้ เกี่ ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติ งานการให้บริการ           
โสตทัศนูปกรณ์  
  3) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 
  1) ได้คู่มือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  
   2) ผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  
  3) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 
    คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ครอบคลุมเนื้อหาการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์
ต่าง ๆ แก่คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน การประชุม การอบรม และ
สัมมนา ของคณะมัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร์ รวมถึงบุคคลภายนอกที่
ขอใช้บริการ เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการด าเนินงานที่มีจุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดย
ศึกษาถึงขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการด าเนินงานต่าง ๆ เช่น การขออนุญาตใช้ห้องเรียนหรือห้อง
ประชุมและอุปกรณ์โสตฯ การตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ การแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น
ขณะด าเนินงาน เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงความพึงพอใจของผู้รับบริการ การติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน     
 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น  
  
    การให้บริการ หมายถึง การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่าง ๆ อันได้แก่ 
เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายภาพ จอรับภาพ หรือคอมพิวเตอร์ เป็นต้น รวมถึงการแก้ไขเมื่อเกิด
ปัญหาและให้ค าปรึกษาต่าง ๆ ในการใช้งาน 
        ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของคณะมัณฑนศิลป์  
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      ผู้ใช้บริการ หมายถึง ผู้ที่มาขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน 
การประชุม การอบรม หรือสัมมนา    
   โสตทัศนูปกรณ์  หมายถึง อุปกรณ์ที่มีลักษณะใหญ่ ประกอบด้วย เครื่องยนต์       
กลไกลไฟฟ้า อิเล็คทรอนิคส์ ท าหน้าที่เป็นตัวผ่านขยายเนื้อหาสาระจากแหล่งก าเนิดให้ชัดเจนยิ่งขึ้น  
สามารถกระตุ้นการรับรู้ของผู้เรียนได้เป็นอย่างดี เช่น เครื่องฉาย เครื่องแปลงสัญญาณภาพ และ
เครื่องเสียง 
  ความพึงพอใจ หมายถึง ปฏิกิริยาด้านความรู้สึกตอบสนองต่อสิ่งเร้าหรือสิ่งที่มา
กระตุ้น อันได้แก่ สภาพแวดล้อมทั่วไป โสตทัศนูปกรณ์ การให้บริการ รวมไปถึงพฤติกรรมของผู้
ให้บริการ (พิทักษ ์ตรุษทมิ 2538 : 22) 
   

  
     
 
 
 
 



บทที่ 2 
โครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 ประวัติความเป็นมาของคณะมัณฑนศิลป์ 
 
  คณะมัณฑนศิลป์ ได้ถือก ำเนิดขึ้นเมื่อวันที่ 18 พฤษภำคม 2499 ด้วยด ำริของ 
ศำสตรำจำรย์ศิลป์ พีระศรี และได้ด ำเนินกำรเปิดสอนในสำขำวิชำศิลปตกแต่ง (Decorative Arts)  
ในปีกำรศึกษำนั้น โดยท่ำนพระยำอนุมำนรำชธน (เสฐียรโกเศศ) ได้บัญญัติชื่อภำษำไทยว่ำ   
“คณะมัณฑนะศิลป์” แต่ต่อมำในปี พ.ศ. 2517 ได้มีกำรด ำเนินกำรปรับแก้ให้ถูกต้องกับภำษำเขียน
เป็น “คณะมัณฑนศิลป์” และท่ำนศำสตรำจำรย์ศิลป์ พีระศรี ได้จัดสร้ำงหลักสูตรสำขำวิชำศิลป
ตกแต่ง 4 ปี (3 ปีส ำหรับระดับอนุปริญญำ และ 4 ปีส ำหรับระดับปริญญำตรี) มีท่ำนศำสตรำจำรย์
ศิลป์ พีระศรี รักษำกำรในต ำแหน่งคณบดี และหลวงวิเชียรแพทยำคม (อธิบดีกรมศิลปำกร ในเวลำ
นั้น) รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรมหำวิทยำลัยศิลปำกร (เทียบเท่ำอธิกำรบดีมหำวิทยำลัย)  
  ระหว่ำง พ.ศ. 2499 – 2516 คณะมัณฑนศิลป์ จัดกำรศึกษำเพียงสำขำวิชำเดียว คือ 
สำขำวิชำศิลปตกแต่ง แต่ในเวลำนั้นเรียกชื่อสำขำวิชำมัณฑนศิลป์ เรียกตำมชื่อคณะวิชำ โดยแบ่งเป็น 
2 ระดับ ได้แก่ อนุปริญญำ หลักสูตร 3 ปี และระดับปริญญำตรี หลักสูตร 4 ปี ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำจะ
ได้รับวุฒิอนุปริญญำศิลปบัณฑิต (มัณฑนศิลป์) หรือปริญญำศิลปบัณฑิต (มัณฑนศิลป์) ตำมล ำดับ 
  ต่อมำในปี พ.ศ. 2517 – 2544 คณะฯ ได้มีกำรปรับปรุงและพัฒนำโครงสร้ำง
หลักสูตรเป็นกำรจัดกำรศึกษำเฉพำะระดับปริญญำตรี ไม่มีระดับอนุปริญญำ พร้อมทั้งขยำยสำขำวิชำ
เพ่ิมขึ้น ผลิตบัณฑิตระดับปริญญำตรี 6 สำขำวิชำ คือ สำขำกำรออกแบบภำยใน สำขำกำรออกแบบ
นิเทศศิลป์ สำขำกำรออกแบบผลิตภัณฑ์ สำขำประยุกตศิลปศึกษำ สำขำเครื่องเคลือบดินเผำ และ
สำขำกำรออกแบบเครื่องประดับ  
  เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมและขยำยกำรศึกษำในระดับที่สูงและกว้ำงขวำงขึ้น คณะ
มัณฑนศิลป์ได้เปิดสอนระดับปริญญำโท 4 สำขำวิชำ ในปี พ.ศ. 2541 คือ สำขำกำรออกแบบ    
นิเทศศิลป์ สำขำประยุกตศิลปศึกษำ สำขำเครื่องเคลือบดินเผำ ปี พ.ศ. 2547 สำขำกำรออกแบบ
ภำยใน ปี พ.ศ. 2552 สำขำกำรออกแบบผลิตภัณฑ์ และปี พ.ศ. 2549 คณะฯ เปิดกำรเรียนกำรสอน
ระดับปริญญำตรี หลักสูตรต่อเนื่อง 2 ปี ในสำขำกำรออกแบบนิเทศศิลป์และกำรออกแบบเครื่องแต่ง
กำย (ปัจจุบันปิดหลักสูตรทั้งสองสำขำวิชำแล้ว) และได้เปิดหลักสูตรเครื่องแต่งกำย 4 ปี โครงกำร
พิเศษ หลักสูตรศิลปะกำรออกแบบ (Design Arts) หลักสูตรนำนำชำติระดับดุษฎีบัณฑิต และ
หลักสูตรปริญญำโทกำรออกแบบเครื่องประดับ ตำมล ำดับ ต่อมำในปีกำรศึกษำ 2556 คณะฯ จัดกำร
เรียนกำรสอนรวม 14 หลักสูตร โดยจ ำแนกตำมระดับกำรศึกษำ ดังนี้ ระดับปริญญำตรี (หลักสูตร
ปรับปรุง พ.ศ. 2555) ซึ่งได้รับควำมเห็นชอบจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ ตำมกรอบ
มำตรฐำนระดับอุดมศึกษำ (TQF) 7 หลักสูตร (โครงกำรปกติ 6 หลักสูตร และโครงกำรพิเศษ 1 
หลักสูตร) โครงกำรพิเศษในระดับปริญญำโท 6 หลักสูตร และปริญญำเอก (หลักสูตรนำนำชำติ) 1 
หลักสูตร ทุกหลักสูตรเป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรอุดมศึกษำ พ.ศ. 2548 โดยได้รับกำร
รับรองตำมกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิระดับอุดมศึกษำ (TQF) ในหลักสูตรปริญญำโท 1 หลักสูตร ส่วน
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หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำที่เหลือ คณะฯ ได้ด ำเนินกำรขอปรับปรุงหลักสูตรและงดรับนักศึกษำ โดย
ในปีกำรศึกษำ 2561 คณะฯ ได้เปิดรับนักศึกษำและจัดกำรเรียนกำรสอนหลักสูตรปรับปรุง 
ประกอบด้วยหลักสูตรระดับปริญญำตรี สำขำวิชำกำรออกแบบภำยใน ออกแบบนิเทศศิลป์ ออกแบบ
ผลิตภัณฑ์  ประยุกตศิลปศึกษำ เครื่องเคลือบดินเผำ ออกแบบเครื่องประดับ และออกแบบ       
เครื่องแต่งกำย (โครงกำรพิเศษ) หลักสูตรปริญญำโท สำขำวิชำกำรออกแบบผลิตภัณฑ์ ออกแบบ
เครื่องประดับ ศิลปะกำรออกแบบ และหลักสูตรระดับปริญญำเอก สำขำศิลปะกำรออกแบบ 
(หลักสูตรนำนำชำติ) กำรออกแบบ (หลักสูตรใหม่) ศิลปะกำรออกแบบเชิงวัฒนธรรม (หลักสูตรใหม่) 
รวม 13 หลักสูตร  
 
2.2 ค่านิยม วัฒนธรรม วิสัยทัศน์ และพันธกิจ     
 
    คณะมัณฑนศิลป์ มหำวิทยำลัยศิลปำกร มีค่ำนิยม วัฒนธรรม วิสัยทัศน์ และพันธกิจ  
ที่ใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำน ดังนี้   

ค่านิยม มัณฑนศิลป์เพ่ือสังคม 
       วัฒนธรรม ภูมิใจในสถำบัน สร้ำงสรรค์ผลงำนเพ่ือสังคม 
    วิสัยทัศน์ คณะวิชำชั้นน ำด้ำนกำรออกแบบของประเทศ ที่มีมำตรฐำนกำรศึกษำ
ระดับสำกล 
       พันธกิจ    
         1. พัฒนำองค์ควำมรู้ด้ำนกำรออกแบบของประเทศ ที่มีมำตรฐำนกำรศึกษำระดับ
สำกล 
  2. ให้กำรศึกษำที่เน้นผลลัพธ์ที่ก่อประโยชน์ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในทุกมิติ 
  3. ผลิตผลงำนวิจัยและงำนสร้ำงสรรค์ ที่ตอบสนองต่อควำมต้องกำรของสังคม 
  4. ให้บริกำรวิชำกำรที่มีกำรอนุรักษ์ สืบสำน บูรณำกำร มรดกภูมิปัญญำ และ
ศิลปวัฒธรรมไทยในกระบวนกำรออกแบบ สำมำรถสร้ำงควำมเข้มแข็ง พัฒนำคุณภำพชีวิตที่ยั่งยืน 
เสริมสร้ำงคุณค่ำและมูลค่ำให้กับชุมชน สังคม และประเทศชำติ 
   
2.3 โครงสร้างการบริหารองค์กร     
     2.3.1 แผนภูมิโครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
    
 
 
 
 
 
 
 

คณะมณัฑนศลิป ์

ภำควิชำ 
ออกแบบตกแต่งภำยใน 

 

ภำควิชำ 
ออกแบบนิเทศศิลป์  

 

ภำควิชำ 
ออกแบบผลิตภัณฑ์ 

 
 

ภำควิชำ 
ประยุกตศิลปศึกษำ 

 

ภำควิชำ 
เครื่องเคลือบดินเผำ 

 

ภำควิชำ 
ออกแบบเครื่องประดับ 

 

ภำควิชำ 
กำรออกแบบเครื่องแต่งกำย 

 

ส ำนักงำนคณบดี 
คณะมัณฑนศิลป์ 
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2.3.2 แผนภูมิโครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
     
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำรประจ ำ 
คณะมัณฑนศิลป์ 

คณบดี 

รองคณบดี หัวหน้ำภำควิชำ เลขำนุกำรคณะ 

ฝ่ำยกิจกำรพิเศษ  

ฝ่ำยวิชำกำร 

ฝ่ำยกิจกำรนักศกึษำ 
 

 ฝ่ำยวจิัยและ 
วิเทศสัมพันธ ์

 พระรำชวังสนำมจันทร์ 
 
 

กำรออกแบบ 
เครื่องแต่งกำย 

 

ออกแบตกแต่งภำยใน 
 

ออกแบบนิเทศศิลป์ 
 

ออกแบบผลิตภัณฑ์ 
 

ประยุกตศิลปศึกษำ 
 

เครื่องเคลือบดินเผำ 
 

ออกแบบเครื่องประดับ 
 

ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะ 
กลุ่มภำรกิจบริหำรและธุรกำร 

ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะ 
กลุ่มภำรกิจแผนและส่งเสริม 

ทำงวิชำกำร 

ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะ 
กลุ่มภำรกิจกิจกำรนักศึกษำ  
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   2.3.3 แผนภูมิโครงสร้างการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะมัณฑนศิลป์ 
(Activity Chart)  
 
    
   
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงภำวนำ  ใจประสำท 
เลขำนุกำรคณะมัณฑนศิลป์ 

กลุ่มภำรกิจบริหำรและธุรกำร 
- นำยศุภฤกษ์ ทับเสน 
  บุคลำกรช ำนำญกำรพิเศษ 
- นำงภำวนำ บุญปก 
  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
- นำงสำวสุธำสินี  วำจนะวินิจ 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร 
- นำยเศกสันต์  แสงทอง 
  นักคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร 
- นำยสนธยำ  สุนประชำ 
  พนักงำนธุรกำร 
- นำยบุญเลิศ  คเชนทรก ำแหง 
  ผู้ช่วยช่ำงทั่วไป 
- นำยบวรศักด์ิ  ค ำประสิทธิ์ 
  พนักงำนขับรถยนต์ 
- นำงสำวสุปรำณี  มิ่งมำลี 
  พนักงำนทั่วไป 
- นำยสุทิน  อิ่มเอบ 
  พนักงำนขับรถยนต์ 
- นำงบรัตน์  ผิวทอง 
  พนักงำนทั่วไป 
- นำยอ ำพร  สุขแสน 
  ช่ำงซ่อมบ ำรุง 
- นำยสุทัศน์  บุญนิ่ม 
  พนักงำนขับรถยนต์ 
- นำยรุ่งโรจน์  จิตรไพโรจน์ 
  พนักงำนทั่วไป 

 

กลุ่มภำรกิจบริกำรกำรศึกษำ 
- นำงสำวชุติญำณ์  พงษ์สูงเนิน 
  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ 
- นำงสำวอิญทิรำ  ไล้เลิศ 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร 
- นำงสำวปิยวรรณ  เพลินจิตต์ 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร 
- นำงสำวจิดำภำ  อยู่เงินวดี 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำ 
- นำงสำวกันต์กนิษฐ์  คุ้มบัว 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำ 
- นำงสำวนันทวัน  ดอกไม้ 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำ 
- นำงสำวปภำวรินทร์  นิลพันธุ์ 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำ 
- นำยวชิระ  เจนวิทยำอมรเวช 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำ 
- นำงสำวปวีณำ  บุศดำ 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำ  

กลุ่มภำรกิจคลังและพัสดุ 
- นำงสำวสุรีพร  แป้นพิบูลลำภ 
  นักกำรเงินปฏิบัติกำร 
- นำงสำวรำงวัล  สุขี 
  นักพัสดุปฏิบัติกำร 
- นำยวัชรพงษ์  ค้ำทวี 
  นักกำรเงินปฏิบัติกำร  
- นำงสำวจุฑำมำศ  ฐิติสโรช 
  นักกำรเงินปฏิบัติกำร 
- นำงสำวธนำวรรณ  ก่วยสกุล 
  นักพัสดุปฏิบัติกำร 
- นำงสำวณัฐพร  ศรีสุข   
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำ 
- นำงสำวณัฐพร  ศรีสุข   
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำ 
- นำงสำวนงนภัส  จรัญพงษ์ 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำ 

กลุ่มภำรกิจแผนและส่งเสริมทำงวิชำกำร 
- นำงสำวนันทนำ  แซ่ลี 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร 
- นำงสำวปวีณำ  พัฒนศืริ 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร  
 

กลุ่มภำรกิจกิจกำรนักศึกษำ 
- นำยรวิชญ์  ไชยจ ำ 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร 
- นำงสำวเบญจรัตน์  บุญศรีงำม 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร 

 

กลุ่มภำรกิจบริหำรพระรำชวังสนำมจันทร์ 
- นำงสำวอโนมำ  รัตนน้อย 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร 
- นำยยอดชำย  ชุ่มอินทร์ 
  ผู้ปฏิบัติงำนช่ำงปฏิบัติงำน 
- นำงสำวปนัดดำ  เจริญนิติกุล 
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏิบัติกำร 
- นำงสำวจำรุวรรณ  เปี่ยมศักดำ 
  กำรกำรเงินปฏิบัติกำร 
- นำยปิติพงค์  ยิ้มเจริญ 
  นำยช่ำงปฏิบัติกำร 
- นำยพรภิรมย์  คงอิ่ม 
  พนักงำนควบคุมเครื่องจักรขนำดเบำ 
- นำยวัฒนำ  ใจดี 
  ช่ำงฝีมือโรงงำน 
- นำยสุเทพ  มำกพรมทอง 
  ช่ำงเตำเผำ 
- นำยสยำม  ระลึกมูล 
  ช่ำงปรับซ่อมครุภัณฑ์ส ำนักงำน 
- นำยเอกลักษณ์  ยอดแก้ว 
  ผู้ปฏิบัติงำนช่ำง 
- นำยนฤพนธ์  ลิ่มมั่น 
  พนักงำนทั่วไป 
- นำยวิอรรถ  มำสุข 
  พนักงำนทั่วไป 
- นำยสุวิทย์  ศรีเล็ก 
  พนักงำนทั่วไป 
- นำยทวีทรัพย์  สร้อยซิม 
  พนักงำนขับรถยนต์ 
- นำยพิพัฒน์ชัย  ไตรอุโภค 
  พนักงำนทั่วไป 

นำยวุฒิ  คงรักษำ 
ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะ  
 ด้ำนคลังและพัสดุ 

- นำงสำวสุรีพร  แป้นพิบูลลำภ 
  นักกำรเงินปฏิบัติกำร 
- นำงสำวรำงวัล  สุขี 
  นักพัสดุปฏิบัติกำร 
- นำยวัชรพงษ์  ค้ำทวี 
  นักกำรเงินปฏิบัติกำร  
- นำงสำวจุฑำมำศ  ฐิติสโรช 
  นักกำรเงินปฏิบัติกำร 
- นำงสำวธนำวรรณ  ก่วยสกุล 
  นักพัสดุปฏิบัติกำร 
- นำงสำวณัฐพร  ศรีสุข   
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำ 

นำงสำวมุกดำ  จิตพรมมำ 
ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะ  
 ด้ำนคลังและพัสดุ 

- นำงสำวสุรีพร  แป้นพิบูลลำภ 
  นักกำรเงินปฏิบัติกำร 
- นำงสำวรำงวัล  สุขี 
  นักพัสดุปฏิบัติกำร 
- นำยวัชรพงษ์  ค้ำทวี 
  นักกำรเงินปฏิบัติกำร  
- นำงสำวจุฑำมำศ  ฐิติสโรช 
  นักกำรเงินปฏิบัติกำร 
- นำงสำวธนำวรรณ  ก่วยสกุล 
  นักพัสดุปฏิบัติกำร 
- นำงสำวณัฐพร  ศรีสุข   
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำ 

มำงมัญธรัตน์  จิตมำลีรัตน์ 
ผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะ  
 ด้ำนคลังและพัสดุ 

- นำงสำวสุรีพร  แป้นพิบูลลำภ 
  นักกำรเงินปฏิบัติกำร 
- นำงสำวรำงวัล  สุขี 
  นักพัสดุปฏิบัติกำร 
- นำยวัชรพงษ์  ค้ำทวี 
  นักกำรเงินปฏิบัติกำร  
- นำงสำวจุฑำมำศ  ฐิติสโรช 
  นักกำรเงินปฏิบัติกำร 
- นำงสำวธนำวรรณ  ก่วยสกุล 
  นักพัสดุปฏิบัติกำร 
- นำงสำวณัฐพร  ศรีสุข   
  นักวิชำกำรอุดมศึกษำ 
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2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
 

2.4.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานคณบดีคณะมัณฑนศิลป์ 
          ส ำนักงำนคณบดี คณะมัณฑนศิลป์ เป็นหน่วยงำนที่มีควำมรับผิดชอบให้กำร
สนับสนุนในด้ำนจัดกำรศึกษำ งำนวิจัย ผลงำนสร้ำงสรรค์ กำรให้บริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน ท ำนุบ ำรุง
ศิลปวัฒนธรรม ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยมีโครงสร้ำงกำรจัดแบ่งส่วนงำนตำม
ประกำศมหำวิทยำลัยศิลปำกร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดตั้ง กำรรวม กำรยุบเลิกส่วนงำน 
กำรแบ่งหน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนย่อยของส่วนงำน และกำรบริหำรวิชำกำรของคณะวิชำ พ.ศ. 
2561 มีหน้ำที่หลักในกำรให้บริกำร สนับสนุนงำนวิชำกำรและธุรกำร แก่คณำจำรย์ นักศึกษำ และ
หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยนอกคณะฯ  
        2.4.2 ภารกิจของงานในส านักงานคณบดีคณะมัณฑนศิลป์ 
        ส ำนักงำนคณบดีคณะมัณฑนศิลป์มีกำรจัดโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนเชิงรำบแยกตำม
กลุ่มภำรกิจแต่ละด้ำน ตำมปริมำณและคุณภำพของภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย โดยแบ่งออกเป็น 6 
กลุ่มภำรกิจ ได้แก่ 
    1) กลุ่มภารกิจด้านบริหารและธุรการ  
       ปริมาณของภาระงาน  
                มีภำระหน้ำที่ในควำมรับผิดชอบดูแล ก ำกับ และด ำเนินกำรตำมภำรกิจของ
ส ำนักงำนคณบดีในด้ำนต่ำง ๆ ประกอบด้วย สำรบรรณ กำรบริหำรงำนบุคคล งำนกิจกรรมพิเศษของ
คณะฯ และมหำวิทยำลัย พัฒนำบุคลำกร อำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ และบริกำรสื่อและ
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  
     คุณภาพของงาน 
                          กำรด ำเนินงำนส ำเร็จ ทันตำมก ำหนดระยะเวลำ มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นไปตำมกฎระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ให้บริกำรอ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำปรึกษำแก่
คณำจำรย์ ผู้รับบริกำรที่เกี่ยวข้อง สำมำรถตัดสินใจ แก้ไขปัญหำในงำน โดยเน้นกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำง
ประหยัด คุ้มค่ำ ลดขั้นตอน เพื่อให้กำรปฎิบัติงำนตำมภำระงำนมีประสิทธิผลและประสิทธิภำพ 
     2) กลุ่มภารกิจด้านคลังและพัสดุ   
     ปริมาณของภาระงาน 
             มีภำระหน้ำที่ในควำมรับผิดชอบดูแล ก ำกับ และควบคุมกำรปฏิบัติงำน
กำรเงิน บัญชี และพัสดุของคณะฯ ทั้งวังท่ำพระและวิทยำเขตพระรำชวังสนำมจันทร์  
   คุณภาพของงาน 
      กำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุด้วยควำมรวดเร็ว ทันควำมต้องกำรใช้งำนของ
ภำควิชำ ควบคุม เร่งรัด กำรเบิกงบประมำณให้ตรงตำมหมวดรำยจ่ำย ตำมกฎระเบียบข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง และแผนปฎิบัติรำชกำรของภำควิชำ มีขั้นตอนกำรปฎิบัติงำน โดยมุ่งเน้นกำรใช้ทรัพยำกร
อย่ำงประหยัด คุ้มค่ำ ลดขั้นตอน เพ่ือให้ผลกำรด ำเนินงำนตำมภำระงำนมีประสิทธิผลและ
ประสิทธิภำพสูงสุด จัดท ำรำยงำนกำรเงินของคณะฯ เสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ ทุก 
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1-3 เดือน เพ่ือให้มีกำรรับทรำบร่วมกัน มีควำมโปร่งใส และตรวจสอบได้ ภำควิชำสำมำรถน ำข้อมูล
ทำงกำรเงินไปใช้บริหำรจัดกำรภำควิชำ 
    3) กลุ่มภารกิจด้านบริการการศึกษา   
    ปริมาณของภาระงาน             
     มีภำระหน้ำที่ในควำมรับผิดชอบดูแล ก ำกับ และควบคุมกำรปฏิบัติงำนใน
กำรสนับสนุนกำรบริกำรด้ำนกำรศึกษำและบริกำรวิชำกำร ของสำขำวิชำ ภำควิชำ และคณะฯ กำร
จัดกำรเรียนกำรสอนทั้งระดับปริญญำบัณฑิตและบัณฑิตศึกษำ  
     คุณภาพของงาน 
      กำรด ำเนินงำนเพ่ือรองรับจัดกำรศึกษำระดับปริญญำบัณฑิตและ
บัณฑิตศึกษำ จ ำนวน 12 หลักสูตร มีควำมถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน เป็นไปตำมกฎระเบียบข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรศึกษำ ให้บริกำรอ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำปรึกษำแก่คณำจำรย์ 
นักศึกษำ และผู้รับบริกำรที่เกี่ยวข้อง สำมำรถตัดสินใจ แก้ไขปัญหำในงำน โดยเน้นกำรใช้ทรัพยำกร
อย่ำงประหยัด คุ้มค่ำ ลดขั้นตอน มีคู่มือขั้นตอนปฎิบัติงำนเพ่ือให้กำรปฎิบัติงำนตำมภำระงำนมี
ประสิทธิผลและประสิทธิภำพ 
    4) กลุ่มภารกิจด้านแผนและส่งเสริมทางวิชาการ    
    ปริมาณของภาระงาน 
      มีภำระหน้ำที่ในควำมรับผิดชอบดูแล ก ำกับ และควบคุมกำรปฏิบัติงำนใน
กำรวิเครำะห์นโยบำย แผนงำน และกำรงบประมำณ บริกำรวิชำกำร วิจัย และจัดกำรควำมรู้  และ
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ       
     คุณภาพของงาน 
     กำรด ำเนินงำนด้ำนนโยบำย แผนกำรด ำเนินงำน กำรจัดกำรระบบข้อมูล มี
ควำม ถูกต้อง ครบถ้วน ตรวจสอบและติดตำมโดยมีกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัด
ของมหำวิทยำลัยศิลปำกร กำรรำยงำนผลกำรประเมินตนเองของคณะฯ และหลักสูตร กำรรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนของโครงกำรและกิจกรรม  
    5) กลุ่มภารกิจด้านบริหารพระราชวังสนามจันทร์     
     ปริมาณของภาระงาน 
     มีภำระหน้ำที่ในควำมรับผิดชอบดูแล ก ำกับ ควบคุม และประสำนงำนกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ กำรบริหำรงำนบุคคล พัฒนำบุคลำกร งำนกิจกรรมพิเศษของคณะฯ และ
มหำวิทยำลัย กำรเงิน บัญชี พัสดุ อำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ บริกำรสื่อและเทคโนโลยีทำงกำร
ศึกษำ ของวิทยำเขตพระรำชวังสนำมจันทร์  

          คุณภาพของงาน 
              กำรด ำเนินงำนส ำเร็จทันตำมก ำหนดระยะเวลำ มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นไปตำมกฎระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ให้บริกำรอ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำปรึกษำแก่ 
ผู้รับบริกำรที่เกี่ยวข้อง สำมำรถตัดสินใจ แก้ไขปัญหำในงำน โดยเน้นกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงประหยัด 
คุ้มค่ำ ลดขั้นตอน เพ่ือให้กำรปฎิบัติงำนตำมภำระงำนมีประสิทธิผลและประสิทธิภำพ 
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    6) กลุ่มภารกิจด้านกิจการนกัศึกษา   
      ปริมาณของภาระงาน 
                  มีภำระหน้ำที่ในควำมรับผิดชอบดูแล ก ำกับ และควบคุมกำรปฏิบัติงำนใน
กำรจัดกิจกรรมและโครงกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนพัฒนำนักศึกษำระดับปริญญำตรี  กำรจัดกำร
ทุนกำรศึกษำ กองทุนให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ และสวัสดิกำรนักศึกษำ กำรสนับสนุนพัฒนำกิจกรรมกำร
เรียนกำรสอน ดูแลอัตลักษณ์ของกิจกรรมนักศึกษำ และควบคุมกำรจัดส่งข้อมูลและท ำข้อมูลใน
เว็บไซต์คณะฯ     

คุณภาพของงาน 
       กำรด ำเนินงำนด้ำนจัดกำรระบบข้อมูลแผนกำรด ำเนินงำน มีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรวจสอบ และติดตำม โดยมีกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดของ
มหำวิทยำลัยศิลปำกร กำรรำยงำนกำรประเมินตนเองของคณะฯ และหลักสูตร มีโครงกำรกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำ ส ำเร็จกำรศึกษำออกไปรับใช้สังคมเป็นนักออกแบบที่มีคุณภำพ ตำมปรัชญำกำรผลิต
บัณฑิตของคณะฯ 
       2.4.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานช่าง ระดับ
ปฏิบัติงาน 
  ตำมประกำศมหำวิทยำลัยศิลปำกร เรื่อง ก ำหนดต ำแหน่งและมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งของพนักงำนมหำวิทยำลัย ได้ระบุหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งผู้ปฏิบัติงำนช่ำง ระดับ
ปฏิบัติงำน ไว้ดังนี้   
    หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

1) ด้านงานศิลป์ 
     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับ
ปริญญำ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถปฏิบัติงำนด้ำนช่ำงศิลป์ ตำมค ำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทำงปฏิบัติ 
หรือคู่มือที่มีอยู่อย่ำงกว้ำง ๆ ภำยใต้กำรก ำกับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และ
เสนอแนะวิธีกำรแก้ไขปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
     โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

- ด้านการปฏิบัติการ 
      (1) ร่ำงและออกแบบจัดท ำภำพฉำก เขียนภำพ และประดิษฐ์ตัวอักษร
ประกอบค ำบรรยำยหรือเพ่ือใช้เป็นต้นแบบส ำหรับท ำแม่พิมพ์ในกำรจัดท ำเอกสำรและหนังสือต่ำง ๆ 
      (2) เขียนแบบป้ำย เขียนภำพ ตัวอักษร เขียนแผ่นภำพประชำสัมพันธ์ 
เขียนแผนที่  แผนภูมิแสดงข้อมูลทำงสถิติ  ปั้นภำพและจ ำลองแบบพิมพ์ เพ่ือให้ถูกต้องตำม
รำยละเอียดทำงวิชำกำรต่ำง ๆ จัดฉำกหรือออกแบบตกแต่งอำคำรสถำนที่ในกำรจัดแสดงหรือจัด
นิทรรศกำรซึ่งต้องกำรควำมปรำณีตบรรจง เพ่ือใช้ในกิจกรรมส ำคัญ ๆ ที่มีควำมยุ่ งยำกให้มี
ประสิทธิภำพ 
      (3) ก ำหนดประมำณกำรขั้นต้นในกำรใช้วัสดุอุปกรณ์ จัดหำและเก็บรักษำ
วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน รวมทั้ง ดูแล จัดเก็บ บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์กำรท ำงำน
ให้เป็นระบบ เพ่ือให้อุปกรณ์อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 
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- ด้านการบริการ  
      (1) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ แก้ ไขปัญหำในกำรปฏิบัติ งำนให้แก่
ผู้รับบริกำร ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก และเสริมสร้ำงควำมรู้ควำม
เข้ำใจในงำนช่ำงศิลป์ 
     (2) ประสำนงำน แลกเปลี่ยนควำมรู้และข้อมูลต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ 

2) ด้านเขียนแบบ 
     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับ
ปริญญำ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถปฏิบัติงำนด้ำนช่ำงเขียนแบบ ตำมค ำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทำง
ปฏิบัติ หรือคู่มือที่มีอยู่อย่ำงกว้ำง ๆ ภำยใต้กำรก ำกับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และ
เสนอแนะวิธีกำรแก้ไขปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
     โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี 
          - ด้านการปฏิบัติการ  
       (1) ส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบงำนสถำปัตยกรรม งำนแผนที่  งำน
วิศวกรรมโครงสร้ำง และงำนระบบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนงำนออกแบบของหน่วยงำนต่ำง ๆ  
          (2) ศึกษำข้อมูลของวัสดุก่อสร้ำง เพื่อน ำมำใช้ในงำนเขียนแบบให้เกิดควำม
สมบูรณ์ 
             (3) ประมำณรำคำงำนก่อสร้ำงของหน่วยงำนรำชกำร เพ่ือใช้ในกำรเปิด
สอบรำคำ และน ำไปสู่กำรก่อสร้ำงตำมวัตถุประสงค์ 
              (4) ช่วยสอนและฝึกงำนภำคปฏิบัติให้แก่นักศึกษำ เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้
ควำมเข้ำใจในงำนช่ำงเขียนแบบ 

- ด้านการบริการ 
           (1) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ แก้ ไขปัญหำในกำรปฏิบัติ งำนให้แก่
ผู้รับบริกำร ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก และเสริมสร้ำงควำมรู้ควำม
เข้ำใจในงำนช่ำงเขียนแบบ 
           (2) ประสำนงำน แลกเปลี่ยนควำมรู้และข้อมูลต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ 
   3) ด้านการพิมพ์ 
          ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับ
ปริญญำ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถปฏิบัติงำนด้ำนช่ำงพิมพ์ ตำมค ำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทำงปฏิบัติ 
หรือคู่มือที่มีอยู่อย่ำงกว้ำง ๆ ภำยใต้กำรก ำกับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และ
เสนอแนะวิธีกำรแก้ไขปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
          โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
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      - ด้านการปฏิบัติการ  
             (1) น ำแม่พิมพ์มำประกอบแท่นพิมพ์ ปรับต ำแหน่งแม่พิมพ์ให้ถูกต้อง พิมพ์
แผนที่แบบฟอร์มและเอกสำรต่ำง ๆ ถ่ำยรูปทำงกำรพิมพ์ ล้ำงฟิล์ม แต่งและประกอบเนกำตีฟ ผสม
หมึกพิมพ์ พิมพ์ภำพเส้นหรือภำพสกรีน พิมพ์ภำพสีเดียวหรือภำพสอดสี เย็บเล่มท ำปก ก ำหนดขนำด 
จัดวำงรูปตัวหนังสือและอักษรของแม่พิมพ์ ร่ำงแบบ ออกแบบแม่พิมพ์ จ ำลองแผนที่ ก ำหนดขนำด 
จัดวำงรูปเล่มและหน้ำกระดำษ ท ำแม่พิมพ์ชนิดขำวด ำ หรือชนิดสอดสี ใช้แท่นพิมพ์ เพ่ือสนับสนุน
กำรปฏิบัติงำนและกำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
              (2) ค ำนวณรำยกำรและประมำณรำคำในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพิมพ์ 
และคัดเลือกกระดำษท่ีใช้ในกำรด ำเนินงำน เพ่ือควำมเหมำะสม ประหยัด คุ้มค่ำ 
             (3) บ ำรุงรักษำแม่พิมพ์ เครื่องมือ เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ เกี่ยวกับกำร
พิมพ์ ตรวจรับและควบคุมกำรใช้ กำรเก็บรักษำเครื่องมือและวัสดุอุปกรณ์ รวมทั้งแก้ไขข้อขัดข้องต่ำง 
ๆ ในระหว่ำงกำรพิมพ์ เพ่ือให้พร้อมใช้งำนอยู่เสมอ   

      - ด้านการบริการ  
            (1) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ แก้ ไขปัญหำในกำรปฏิบัติ งำนให้แก่
ผู้รับบริกำร ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก และเสริมสร้ำงควำมรู้ควำม
เข้ำใจในงำนช่ำงพิมพ์ 
          (2) ประสำนงำน แลกเปลี่ยนควำมรู้และข้อมูลต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ 
    4) ด้านอิเล็กทรอนิกส์ 
          ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับ
ปริญญำ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถปฏิบัติงำนด้ำนช่ำงอิเล็กทรอนิกส์ ตำมค ำสั่ง หรือแบบ หรือ
แนวทำงปฏิบัติ หรือคู่มือที่มีอยู่อย่ำงกว้ำง ๆ ภำยใต้กำรก ำกับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ และเสนอแนะวิธีกำรแก้ไขปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
              โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

         - ด้านการปฏิบัติการ  
             (1) เขียนแบบวงจรไฟฟ้ำ แบบชิ้นส่วนเครื่องปฏิกรณ์ปรมำณู แบบชิ้นส่วน
อุปกรณ์ อิเล็กทรอนิกส์ แบบอุปกรณ์วิจัยทำงวิทยำศำสตร์ เพ่ือให้เป็นไปตำมหลักวิชำกำรและ
มำตรฐำนงำนช่ำงอิเล็กทรอนิกส์ 
       (2) ทดสอบ ซ่อม บ ำรุง รักษำ ติดตั้ง ปรับแต่งอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์และ
อุปกรณ์นิวเคลียร์อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีระบบกำรท ำงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนด้วยตนเอง เพ่ือให้เกิดควำม
ปลอดภัยและมีควำมพร้อมในกำรใช้งำน 
      (3) ตรวจสอบ ทดสอบ ศึกษำรำยละเอียดเกี่ยวกับอุปกรณ์ที่ได้รับมำใหม่ 
ดัดแปลง แก้ไข อุปกรณ์ทุกชนิดในควำมรับผิดชอบ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ 
      (4) จัดท ำสถิติและบันทึกประวัติกำรซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์ดังกล่ำว พิจำรณำ
จัดซื้อ จัดหำและควบคุมดูแลกำรรับจ่ำยและท ำบัญชีวัสดุอุปกรณ์ทำงอิเล็กทรอนิกส์ จัดจ ำแนก
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ประเภทและก ำหนดคุณสมบัติของวัสดุอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือประกอบกำรวำงแผน กำรพัฒนำงำน และ
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ 
   (5) ควบคุมกำรเดินเครื่องปฏิกรณ์ปรมำณู แก้ปัญหำข้อขัดข้องที่เกิดขึ้นใน
ระหว่ำงกำรเดินเครื่องปฏิกรณ์ปรมำณู ซ่อมบ ำรุงเครื่องปฏิกรณ์ปรมณูและอุปกรณ์ประกอบ เพ่ือให้
เกิดควำมปลอดภัยในกำรใช้งำน 

        - ด้านการบริการ  
      (1) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ แก้ ไขปัญหำในกำรปฏิบัติ งำนให้แก่
ผู้รับบริกำร ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก และเสริมสร้ำงควำมรู้ควำม
เข้ำใจในงำนช่ำงอิเล็กทรอนิกส์ 
   (2) ประสำนงำน แลกเปลี่ยนควำมรู้และข้อมูลต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ 
    5) ด้านไฟฟ้า 
          ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับ
ปริญญำ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถปฏิบัติงำนด้ำนไฟฟ้ำ ตำมค ำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทำงปฏิบัติ 
หรือคู่มือที่มีอยู่อย่ำงกว้ำง ๆ ภำยใต้กำรก ำกับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และ
เสนอแนะวิธีกำรแก้ไขปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
           โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

      - ด้านการปฏิบัติการ  
             (1) ส ำรวจ เขียนแบบ ประมำณกำร ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง 
ปรับปรุง ควบคุมกำรใช้งำน ดูแล บ ำรุงรักษำ และใช้งำนเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักกลไฟฟ้ำ ระบบ
ไฟฟ้ำ ระบบเครื่องปรับอำกำศ ระบบไฟฟ้ำสื่อสำรและโทรคมนำคม ระบบสำรสนเทศ ระบบควบคุม
อัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่ำวสำร ในภำรกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ ตอบสนองควำมต้องกำรของหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอก 
             (2) จัดท ำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทำงสถิติของกำรใช้งำน เพื่อกำร
วำงแผน บ ำรุงรักษำ 
             (3) ปรับเทียบค่ำมำตรฐำนตำมภำรกิจที่ เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในกำรออก
ใบรับรองตำมที่หน่วยงำน หรือกฎหมำยก ำหนด 

         - ด้านการบริการ  
     (1) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ แก้ ไขปัญหำในกำรปฏิบัติ งำนให้แก่
ผู้รับบริกำร ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก และเสริมสร้ำงควำมรู้ควำม
เข้ำใจในงำนช่ำงไฟฟ้ำ 
   (2) ประสำนงำน แลกเปลี่ยนควำมรู้และข้อมูลต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ 
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    6) ด้านเทคนิค 
       ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับ
ปริญญำ โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถปฏิบัติงำนด้ำนช่ำงเทคนิค ตำมค ำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทำง
ปฏิบัติ หรือคู่มือที่มีอยู่อย่ำงกว้ำง ๆ ภำยใต้กำรก ำกับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และ
เสนอแนะวิธีกำรแก้ไขปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
           โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

      - ด้านการปฏิบัติการ  
             (1) ดูแล ควบคุม ตรวจซ่อมและบ ำรุงรักษำ ระบบสำธำรณูปโภค 
เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือ อุปกรณ์ต่ำง ๆ และวัสดุครุภัณฑ์อ่ืน ๆ ในควำมรับผิดชอบ เพ่ือให้
เกิดควำมปลอดภัยและพร้อมในกำรใช้งำน 
             (2) ซ่อม สร้ำง ผลิต ประกอบ ดัดแปลง เขียนหรือออกแบบ ติดตั้ ง 
เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือ อุปกรณ์ต่ำง ๆ รวมทั้งกำรทดลองใช้เครื่องจักร เครื่องกล และ
สิ่งก่อสร้ำง เพ่ือให้เป็นไปตำมหลักวิชำและมำตรฐำนงำนช่ำง และให้เกิดควำมปลอดภัย 

         - ด้านการบริการ  
     (1) ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ แก้ ไขปัญหำในกำรปฏิบัติ งำนให้แก่
ผู้รับบริกำร ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก และเสริมสร้ำงควำมรู้ควำม
เข้ำใจในงำนช่ำงเทคนิค 
    (2) ประสำนงำน แลกเปลี่ยนควำมรู้และข้อมูลต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ 
       2.4.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานช่าง ระดับปฏิบัติงาน 
คณะมัณฑนศิลป์ 
    หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งผู้ปฏิบัติงำนช่ำง ระดับปฏิบัติงำน คณะ
มัณฑนศิลป์ จะมีลักษณะเป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับด้ำนอิเล็กทรอนิกส์ ด้ำนไฟฟ้ำ และด้ำนเทคินค โดย
รับผิดชอบดูแลระบบไฟฟ้ำ ประปำ เครื่องปรับอำกำศ ลิฟท์โดยสำร ตลอดจนระบบดับเพลิง และกำร
ให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์  ณ อำคำรศิลป์ พีระศรี 3 คณะมัณฑนศิลป์ มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
พระรำชวังสนำมจันทร์ โดยมีภำระงำนที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

ภาระงานหลัก 
             1. รับผิดชอบเตรียมควำมพร้อมในกำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์  และ
ควบคุมดูแลกำรใช้งำนภำยในห้องควบคุม ณ ห้องประชุมสมัยเฉลิม กฤดำกร (250 ที่นั่ง) และห้อง
ประชุมยำใจ จิตรพงศ์ (400 ที่นั่ง) รวมถึงท ำควำมสะอำด  

          2. รับผิดชอบเตรียมควำมพร้อมในกำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์  และ
ควบคุมดูแลกำรใช้งำนภำยในห้องพิพิธภัณฑ์กำรออกแบบศิลปำกร 
          3. รับผิดชอบเตรียมควำมพร้อมในกำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์  และ
ควบคุมดูแลกำรใช้งำนภำยในห้องประชุมส ำนักงำนคณบดี คณะมัณฑนศิลป์ ห้องศูนย์เรียนรู้ด้วย
ตนเอง และห้องศูนย์นวัตกรรมกำรออกแบบ  
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          4. รับผิดชอบเตรียมควำมพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และควบคุมดูแล
กำรใช้ห้องเรียน ชั้น 4 ทั้หงมด 
          5. ดูแลระบบไฟฟ้ำเครื่องปั่นไฟ (ตรวจเช็คน้ ำมันและเติมน้ ำมัน) 
          6. ดูแลระบบไฟฟ้ำภำยในอำคำรทั้งหมด 
          7. ดูแลระบบประปำ ทดสอบระบบกำรท ำงำนของเครื่องปั๊มน้ ำดับเพลิง    
อัดแรงดันน้ ำดับเพลิง เช็คระบบน้ ำ และดูแลห้องควบคุมระบบน้ ำประปำสัปดำห์ละครั้ง 
          8. ดูแลลิฟท์โดยตรวจเช็คทุกสัปดำห์ และแก้ไขปัญหำในกำรใช้งำนเบื้องต้น 
          9. ดูแลเครื่องปรับอำกำศภำยในอำคำร โดยตรวจเช็คและแก้ไขปัญหำในกำร
ใช้งำนเบื้องต้น 
        10. เดินสำยโทรศัพท์ภำยในอำคำรและแก้ไขปัญหำเบื้องต้น 
   ภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
         1. เตรียมควำมพร้อมของอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์  กรณีที่ เจ้ำหน้ำที่ที่
ปฏิบัติงำนในลักษณะเดียวกันไม่สำมำรถดูแลได้ 
            2. ติดตั้ งอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ที่มีกำรเรียนกำรสอน ณ กลุ่มอำคำร
ปฏิบัติงำนมัณฑนะ 
          3. ซ่อมแซมประตู หน้ำต่ำง และวัสดุครุภัณฑ์อ่ืน ๆ  
         4. ประสำนงำนกับช่ำงของมหำวิทยำลัยในกำรดูแลระบบสำธำรณูปโภค
ภำยในอำคำรศิลป์ พีระศรี 3 
         5. ช่วยในเรื่องของกำรขนย้ำยครุภัณฑ์  



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงาน 

 
3.1 แนวปฏิบัติและแนวคิดแที่เกี่ยวข้อง  
 
  3.1.1 แนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice)  
     แนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) หมายถึง วิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติที่ท าให้
องค์การประสบความส าเร็จหรือน าไปสู่ความเป็นเลิศตามเป้าหมาย เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือ
วิชาชีพนั้น ๆ และมีหลักฐานของความส าเร็จปรากฏชัดเจน โดยมีการสรุปวิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการ
ปฏิบัติ ตลอดจนความรู้และประสบการณ์ ที่ได้บันทึกเป็นเอกสาร และเผยแพร่ให้หน่วยงานภายใน
หรือภายนอกสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ ซึ่งแนวบัติที่ดีจะเกิดจากสิ่งส าคัญดังต่อไปนี้ 
   1) แนวปฏิบัติที่ดี เกิดจากตัวบุคคล เนื่องมาจากในการท างานทุกคนจะเกิดการ
เรียนรู้ไปสู่เป้าหมายของหน่วยงาน ซึ่งผู้ปฏิบัติจะเรียนรู้แนวปฏิบัติที่ดี ความริเริ่มสร้างสรรค์ที่ดี การ
แก้ปัญหาที่ดี หรือเกิดจากการได้รับรู้ข้อเสนอแนะผู้บริหาร เพ่ือนร่วมงาน หรือจะเป็นหน่วยงานอ่ืนๆ 
ซึ่งก่อให้เกิดการสร้างสรรค์วิธีกรใหม่ ๆ ขึ้น หรือวิธีการที่ดีกว่าเดิม 
    2) แนวปฏิบัติที่ดี เกิดจากอุปสรรค การท างานย่อมมีอุปสรรคต่าง ๆ ที่เป็นตัว
ขัดขวางไม่ให้งานเป็นไปตามเป้าหมายที่มุ่งหวังเอาไว้ เกิดความกดดันที่มาจากผู้บริหารหรือการ
แข่งขันจากคู่แข่ง สิ่งต่าง ๆ เหล่านี้จะเป็นตัวกระตุ้นให้เราเกิดการแสวงหาแนวทาง กระบวนการใน
การแก้ปัญหา และผ่านอุปสรรคไปให้ได้ ก่อให้เกิดแนวปฏิบัติที่ดี  
    3) แนวปฏิบัติที่ดี เกิดจากแรงบันดาลใจที่อยากจะพัฒนา หรือค้นหาวิธีการใหม่ ๆ 
เพ่ือความพึงพอใจของหน่วยงาน หรือของตนเอง เพ่ือสร้างประสิทธิภาพที่ดีกว่าเดิม 
    การจัดการความรู้ให้บรรลุเป้าหมายนั้นจะต้องท าให้แนวปฏิบัติที่ดี ที่เป็นความรู้ใน
ตัวบุคคล กลายเป็นความรู้ที่ปรากฏแจ้งให้ได้ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน  หากบุคลากรมีการ
โยกย้าย เกษียณ หรือลาออกจากงาน ก็จะไม่เกิดปัญหาตามมาภายหลัง ตัวอย่างเช่น เอกสารรายงาน 
คู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือให้คนอ่ืน ๆ ในหน่วยงานสามารถที่จะเข้าถึง และน าความรู้ไปใช้แก้ปัญหา
หรือต่อยอดได้ เพ่ือที่ว่าคนใหม่ ๆ ที่เข้ามาจะไม่ต้องเริ่มจากศูนย์ เปลี่ยนมาเป็นการเริ่มต้นจากการ
จัดการความรู้ที่องค์กรได้จัดไว้ให้แล้ว ดังนั้นจึงเป็นสิ่งส าคัญที่ผู้บริหารระดับสูง ในองค์กรต่าง ๆ ได้ให้
ความส าคัญกับแนวปฏิบัติที่ดี ในด้านของการจัดการสอนงานหรือวิธีในการท างานให้ดีกว่าเดิมยิ่ง  ๆ 
ขึ้นไป กลายเป็นวงจรในการพัฒนาองค์กรให้ก้าวหน้าอย่างไม่มีที่สิ้นสุด (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย แนวปฏิบัติที่ดี Best Practice : [ออนไลน์]) 
  3.1.2 แนวคิดเกี่ยวกับความพึงพอใจ 
    อเนก สุวรรณบัณฑิต และภาสกร อดุลพัฒนกิจ (2548 : 169 – 183) กล่าวว่า 
ความพึงพอใจ หมายถึง ภาวการณ์แสดงออกถึงความรู้สึกในทางบวกของบุคคล เป็นผลมาจากการ
ประเมินคุณภาพของการบริการจากการรับรู้สิ่งที่ได้รับจากการบริการ     
    ธงชัย สันติวงษ์ (2530 : 389) กว่าวว่า ความพึงพอใจ หมายถึง ความรู้สึกที่เกิดจาก
การได้รับการตอบสนองต่อความต้องการของตนเองอย่างดีหรือสมบูรณ์ที่สุด  
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    พิน คงพูล (2529 : 21) กว่าวว่า ความพึงพอใจ หมายถึง ความรู้สึกรัก ชอบ ยินดี 
หรือเจตคติ ของบุคคลที่เกิดจากการได้รับการตอบสนองความต้องการ ทั้งทางด้านวัตถุ และด้านจิตใจ  
    กิติมา ปรีดีดิลก (2529 : 321 – 322) กล่าวว่า ความพึงพอใจ หมายถึง ความรู้สึก
ชอบ หรือพอใจที่มีต่อองค์ประกอบและสิ่งจูงใจในด้านต่าง ๆ และเขาได้รับการตอบสนองความ
ต้องการของเขาได้  
    ประภาส เกตุแก้ว (2546 : 12) กล่าวว่า ความพึงพอใจ หมายถึง ความรู้สึกของ
มนุษย์ที่ เกี่ยวข้องกับอารมณ์ จากการได้รับการตอบสนองความต้องการ ซึ่งแสดงออกมาทาง
พฤติกรรม โดยสังเกตได้จากสายตา ค าพูด และการแสดงออกทางพฤติกรรม  
    สุวัฒนา  ใบเจริญ (2540 : 27) กล่าวว่า ความพึงพอใจ หมายถึง ความรู้สึกที่ดีของ
บุคคลที่มีต่อสิ่งนั้น ๆ เมื่อบุคคลอุทิศแรงกาย แรงใจ และสติปัญญาเพื่อกระท าในสิ่งนั้น ๆ 
    ทรงสมร คชเลิศ (2543 : 12) กล่าวว่า ความพึงพอใจ หมายถึง สิ่งที่ เกี่ยวกับ 
อารมณ์ ความรู้สึกและทัศนคติของแต่ละบุคคล อันเนื่องมาจากสิ่งเร้าและแรงจูงใจ ซึ่งปรากฎออกมา
ทางพฤติกรรมว่ารู้สึกชอบ รู้สึกพอใจ และมีทัศนคติที่ดีต่อสิ่งนั้น ๆ 
    จากความหมายของความพึงพอใจสามารถสรุปได้ว่า ความพึงพอใจเป็นความรู้สึก
ชอบ พอใจ และประทับใจจากการได้รับการตอบสนองความต้องการ หรือความประทับใจของบุคคล
ต่อสิ่งใด ๆ ที่ได้รับ ซึ่งสามารถตอบสนองความต้องการทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจ ซึ่งบุคคลมีความ
ต้องการที่หลากหลาย โดยหากได้รับการตอบสนองก็จะก่อให้เกิดความพอใจ และส่งผลให้มีทัศนคติที่
ดีเมื่อไดร้ับการตอบสนองความต้องการของตนเอง  
    3.1.3 แนวทางการเสริมสร้างความพึงพอใจในการบริการ 
    การเสริมสร้างความพึงพอใจในการบริการเป็นสิ่งที่ผู้ด าเนินการจะต้องค านึงถึงทั้งใน
ฐานะผู้ให้บริการ และจะต้องคาดคิดในฐานะของผู้รับบริการร่วมด้วย เพ่ือที่จะสามารถส่งเสริมให้เกิด
ความพึงพอใจในการบริการขึ้นได้ โดยสามารถกระท าผ่านขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ (พิมล เมฆสวัสดิ์ 2549 
: 28) 
     (1) ตรวจสอบความคาดหวังและความพึงพอใจของผู้ใช้อย่างสม่ าเสมอผ่านการ
ซักถามโดยตรง การส ารวจความคิดเห็น เพ่ือศึกษาถึงความคาดหวังและระดับความพึงพอใจในการ
บริการที่ผู้รับบริการหรือผู้ใช้มีต่อการให้บริการ ร่วมกับการรับฟังความคิดเห็นของผู้ให้บริการที่เป็นผู้
ปฏิบัติโดยตรง ทั้งสองสิ่งจะท าให้ผู้ด าเนินการทราบถึงความคาดหวัง และความพึงพอใจในการบริการ
ที่ใกล้เคียงกับความเป็นจริงมากที่สุด เพ่ือที่จะได้น าไปพัฒนากระบวนการให้บริการที่มีคุณภาพตรงกับ
ความต้องการของผู้รับบริการหรือผู้ใช้ได้ 
     (2) การก าหนดเป้าหมาย และทิศทางขององค์กรให้ชัดเจน ซึ่งผู้ด าเนินการจะต้อง
ก าหนดทิศทางและจุดยืนของหน่วยงานให้ชัดเจน นั้นคือมีเป้าหมายที่จะตอบสนองต่อความคาดหวัง
ของผู้รับบริการหรือผู้ใช้ โดยมีความสอดคล้องต่อแนวโน้มพฤติกรรมของผู้รับบริการหรือผู้ใช้  และ
ความพร้อมของผู้ให้บริการ ที่จะด าเนินการให้มีคุณภาพ 
     (3) การก าหนดยุทธศาสตร์การบริการที่มีประสิทธิภาพ โดยจะต้องมีการก าหนด
ฐานะของตนเองในการแข่งขันด้านการบริการ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการเป้าหมาย ศึกษาจุดแข็งจุดอ่อน
ของตนเอง จากนั้นจึงก าหนดเป็นกลยุทธ์ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  ร่วมกับการน า
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เทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ามาปรับใช้เพ่ือให้เกิดการบริการที่สะดวก รวดเร็ว ทันสมัย และสามารถเข้าถึง
ผู้รับบริการหรือผู้ใช้จ านวนมากได้ 
      (4) การพัฒนาคุณภาพและความสัมพันธ์ในกลุ่มบุคลากรให้บริการ เพ่ือให้ผู้
ให้บริการทุกคนมีความร่วมมือร่วมใจในการท างาน รับผิดชอบต่อการสร้างสรรค์ ความเอาใจใส่ ความ
ทุ่มเทในการท างาน โดยมุ่งเน้นการท างานเป็นทีม เพ่ือสร้างเสริมคุณภาพในการให้บริการ 
     (5) การน ากลยุทธ์การสร้างความพึงพอใจต่อผู้รับบริการหรือผู้ใช้ไปปฏิบัติ และ
ประเมินผลผ่านการสร้างบรรยากาศและวัฒนธรรมองค์การ ที่มุ่งเน้นการท างานที่มีประสิทธิภาพ และ
มีคุณภาพเพ่ือสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการหรือผู้ใช้  มีการก าหนดเป้าหมายและเกณฑ์วัดที่
ชัดเจน รวมถึงผลตอบแทนการปฏิบัติตามเป้าหมายเพ่ือเป็นแรงจูงใจในการปฏิบัติงานบริการตามกล
ยุทธ์ที่วางไว้ 
    ดังนั้นเมื่อได้มีการปฏิบัติตามแนวทางการเสริมสร้างความพึงพอใจในการบริการแล้ว 
ควรมีการวัดความพึงพอใจที่มีต่อการบริการ โดยอาจกระท าได้หลายวิธีดังต่อไปนี้ (สาโรช ไสยสมบัติ 
2534 : 39) 
     (1) การใช้แบบสอบถาม ซ่ึงเป็นวิธีที่นิยมกันอย่างแพร่หลายวิธีหนึ่ง โดยการขอร้อง
หรือขอความร่วมมือจากบุคคลที่ต้องการวัด แสดงความคิดเห็นลงในแบบฟอร์มที่ก าหนดค าตอบไว้ให้
เลือกตอบ หรือเป็นค าตอบอิสระ โดยค าตอบที่ถามอาจจะถามถึงความพึงพอใจในด้านต่าง  ๆ ที่
หน่วยงานก าลังให้บริการอยู่ เช่น ลักษณะของการให้บริการ สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาในการ
ให้บริการ บุคลากรที่ให้บริการ เป็นต้น 
     (2) การสัมภาษณ์ เป็นอีกวิธีหนึ่งที่ได้ทราบถึงระดับความพึงพอใจของผู้มาใช้บริการ 
ซึ่งเป็นวิธีการที่ต้องอาศัยเทคนิคและความช านาญพิเศษของผู้สัมภาษณ์  ที่จะจูงใจให้ผู้ถูกสัมภาษณ์
ตอบค าถามให้ตรงกับข้อเท็จจริง การวัดความพึงพอใจโดยวิธีสัมภาษณ์นับเป็นวิธีการที่ประหยัดและมี
ประสิทธิภาพมากอีกวิธีหนึ่ง 
    (3) การสังเกต เป็นอีกวิธีหนึ่งที่จะท าให้ทราบถึงระดับความพึงพอใจของผู้มาใช้
บริการได้โดยวิธีการสังเกตจากพฤติกรรม ทั้งก่อนมารับบริการ ขณะรอรับบริการ และหลังจากการ
ได้รับการบริการแล้ว เช่น การสังเกตกิริยาท่าทาง การพูด สีหน้า และความถ่ีของการมาขอรับบริการ 
เป็นต้น การวัดความพึงพอใจโดยวิธีนี้ผู้วัดจะต้องกระท าอย่างจริงจังและมีแบบแผนที่แน่นอนจึงจะ
สามารถประเมินถึงระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการได้อย่างถูกต้อง      
  3.1.4 แนวคิดเกี่ยวกับการบริการ  
    การบริการ หมายถึง ปฏิบัติรับใช้ หรือให้ความสะดวกต่าง ๆ  (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 การบริการ : [ออนไลน์]) ซึ่งหัวใจของการบริการที่เป็นเลิศมิใช่สักแต่
เพียงบริการให้เสร็จทันเวลาเท่านั้น แต่หัวใจของการบริการคือ “คุณค่า” ที่ส่งมอบต่อผู้รับบริการและ
ท าให้เขารู้สึกว่ามีหัวใจของการบริการ และตอบสนองเขาอย่างถูกต้องเข้าใจในมุมมองของเขา ปฏิบัติ
ต่อเขาอย่างเป็นพิเศษ (วิชัย ปีติเจริญธรรม 2548 : 19) 
    ดนัย เทียนพุฒ (2543 : 11) กล่าวว่า การบริการ หมายถึง การให้ทั้งรูปธรรมและ
นามธรรมในเชิงความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และด้วยอัธยาศัยเป็นพ้ืนฐาน ซึ่งจะสามารถพิจารณา
การให้ได้ใน 3 ลักษณะ ได้แก่ 1) ให้ด้วยความเต็มใจ 2) ให้ด้วยความโกรธ 3) ให้ด้วยเหตุผลซึ่งสิ่งที่
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ลูกค้าต้องการก็คือการให้ด้วยเหตุด้วยผล และการให้บริการที่ดีจะต้องมีความเข้าใจในพฤติกรรม
มนุษย์ โดยยึดถือความพอใจความต้องการของผู้รับบริการเป็นหลัก โดยผู้ให้บริการจะต้องมีความ
พร้อมทั้งด้านร่างกาย จิตใจ ไหวพริบ และปฏิภาณอยู่ตลอดเวลา  
    ศิริวรรณ เสรีรัตน์ (2541 : 344) กล่าวว่า การบริการ หมายถึงกิจกรรมผลประโยชน์ 
หรือความพอใจที่สอนงความต้องการแก่ลูกค้า  
    วีรพงษ์ เฉลิมจิระรัตน์ (2542 : 6) กล่าวว่า การบริการ หมายถึง กระบวนการ หรือ
กระบวนกิจกรรมในการส่งมอบบริการจากผู้ให้บริการไปยังผู้รับบริการ 
    สมิต สัชฌุกร (2544 : 173 – 174) กล่าวว่า ปัจจุบันการบริการทั้งส่วนของภาครัฐ
และภาคเอกชน ได้มีการพัฒนาปรับปรุงให้ก้าวหน้ามากยิ่งขึ้น โดยมุ่งเน้นและให้ความส าคัญต่อ
ผู้รับบริการเป็นส าคัญ ดังนั้นการแข่งขันเชิงธุรกิจในยุคโลกาภิวัฒน์ ซึ่งเป็นธุรกิจไร้พรมแดนดังเช่น
ปัจจุบันนี้ จึงมุ่งเน้นที่การบริการด้วยเหตุผลที่ว่า การบริการที่เป็นเลิศย่อมส่งผลดีทั้งในระยะสั้น และ
ยังประโยชน์ ในระยะยาว  ธุรกิจที่มีคุณภาพการบริการที่ เป็นเลิศเท่านั้นจึงจะด ารงอยู่และ
เจริญก้าวหน้าอย่างยั่งยืนต่อไป ฉะนั้นส าหรับองค์กรธุรกิจบริการมีข้อที่ควรค านึงและมีหลักยึดถือ
ปฏิบัติดังนี้ คือ 
    (1) ให้บริการสอดคล้องตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ ผู้ให้บริการจักต้อง
ค านึงถึงผู้รับบริการเป็นหลัก โดยน าความต้องการของลูกค้าเป็นข้อก าหนดในการให้บริการ แม้จะเห็น
ว่าการให้บริการมีความเหมาะสมดีแล้วก็ตาม แต่ถ้าลูกค้าไม่สนใจหรือไม่ให้ความส าคัญ การบริการ
นั้นก็ย่อมไร้ค่า 
     (2) ให้บริการซึ่งท าให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ เนื่องจากคุณภาพการบริการคือ
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
         การบริการ เป็นการปฏิบัติ หรือ ด าเนินกิจกรรมใด ๆ ของผู้ให้บริการเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ผลที่ได้จากการบริการไม่ได้ผลิตออกมาเป็นสินค้าที่มี
รูปลักษณ์ทางกายภาพที่ชัดเจน จึงมีลักษณะที่แตกต่างกันระหว่างการบริการและสินค้าทั่ว ๆ ไป 
ดังนั้นการบริการจึงมีลักษณะที่ส าคัญสรุปได้ดังนี้ (จิรุตม์ ศรีรัตนบัลล์ 2538 : 173 - 178 ; พนิดา    
ดามาพงษ ์2538 : 26 - 30)  
   (1) การบริการเป็นสิ่งที่ไม่มีตัวตน ไม่สามารถจับต้องได้ แต่จะแสดงผลลัพธ์ออกมา
ในรูปผลงานที่เกิดภายหลังรับบริการ ซึ่งก่อนที่ผู้รับบริการจะตัดสินใจเลือกรับบริการนั้น ไม่สามารถ
ประเมินคุณภาพได้โดยตรง ดังนั้นผู้รับบริการจึงก าหนดเกณฑ์ประเมินเพ่ือตัดสินใจเลือกรับบริการได้
เร็วขึ้น ดังนี้ 
    - สถานที่ ต้องสามารถสร้างความเชื่อมั่น และความสะดวกให้กับผู้มารับ
บริการ 
     - บุคคล ผู้ให้บริการต้องแต่งกายเหมาะสม มีบุคลิกดี มีหน้าตายิ้มแย้ม
แจ่มใส พูดจาดี  

- เครื่องมือ อุปกรณ ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ ต้องทันสมัย มีประสิทธิภาพ 
     - วัสดุสื่อสาร สื่อโฆษนา ประชาสัมพันธ์ และเอกสาร ต้องมีประสิทธิภาพ 
สามารถติดต่อสื่อสารได้เร็วถูกต้อง มีความเหมาะสม สวยงามสอดคล้องกับบริการ 
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    - สัญลักษณ์ เครื่องหมาย ชื่อ หรือตราสินค้าที่ใช้ในการบริการ ควรมี
ลักษณะสื่อความหมายที่ดีเก่ียวกับการบริการ 
   (2) การบริการไม่สามารถถูกแบ่งแยกให้บริการได้ การให้บริการเป็นทั้งการผลิตและ
การบริโภคในขณะเดียวกัน กล่าวคือ ผู้ใช้บริการมีส่วนร่วมมากในการผลิตบริการ โดยต้องปรากฏตัว
ต่อหน้าผู้ให้บริการ ท าให้เกิดปฏิสัมพันธ์รูปแบบพิเศษทางการตลาดขึ้นระหว่างผู้ให้และผู้รับบริการ 
คือทั้งผู้ให้และผู้รับบริการต่างมีผลต่อบริการ 
   (3) การบริการมีความหลากหลายในตัวเอง กล่าวคือ การให้บริการแต่ละครั้งมีความ
แตกต่าง แม้ผู้ให้บริการคนเดียวกันบริการชนิดเดียวกัน แต่ผลผลิตของบริการไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับ
สถานที่ สถานการณ์ สภาพผู้ให้บริการ เวลา หรือแม้แต่ตัวผู้ใช้บริการ ซึ่งท าให้คุณภาพบริการอาจ
เปลี่ยนแปลงไป ความสม่ าเสมอเกิดขึ้นได้ยาก สิ่งที่ผู้บริการให้อาจไม่ตรงกับสิ่งที่ผู้รับบริการต้องการ
เนื่องจากการรับรู้ไม่ตรงกัน ดังนั้นผู้รับบริการต้องรู้ถึงความหลากหลายของบริการ และสอบถามผู้อ่ืน
ก่อนเลือกใช้บริการ ส่วนผู้ให้บริการต้องการควบคุมคุณภาพ โดยท าได้ 2 วิธี คือ 
      - ตรวจสอบ คัดเลือก ฝึกอบรมผู้ให้บริการ รวมทั้งมนุษยสัมพันธ์ของผู้
ให้บริการ เน้นการบริการที่ดี 
      - ต้องสร้างความพึงพอใจให้ผู้ใช้บริการ เน้นการรับฟังข้อเสนอแนะของ
ผู้ใช้บริการ การส ารวจข้อมูลและการเปรียบเทียบของผู้ใช้บริการท าให้ได้ข้อมูลเพ่ือปรับปรุงบริการ 
    (4) การบริการไม่สามารถเก็บไว้ได้ ถ้าความต้องการมีสม่ าเสมอการให้บริการจะไม่มี
ปัญหา แต่ถ้าความต้องการมีลักษณะไม่แน่นอน จะท าให้เกิดปัญหาบริการไม่ทัน หรือไม่มีผู้มาใช้
บริการ            
  3.1.5 แนวคิดเกี่ยวกับคุณภาพการบริการ 
    คุณภาพบริการเป็นแนวคิดใหม่ด้านการบริหารจัดการ ที่เน้นความเป็นเลิศในด้าน
การพัฒนาความสัมพันธ์กับผู้รับบริการ  เป็นแนวคิดที่เกิดจากความต้องการขององค์กรที่จะมี
ความสามารถในการแข่งขันด้านการบริการ โดยให้ความส าคัญต่อผู้รับบริการมากขึ้น โดยมีผู้ให้
ความหมายของค าว่า คุณภาพบริการ ได้ดังนี้ 
   ดนัย เทียนพุฒ (2543 : 26) กล่าวว่า คุณภาพบริการ หมายถึง กระบวนการให้
ได้มาซึ่งสินค้า ผลิตภัณฑ์ หรือบริการ ที่ไม่มีข้อพิดพลาดหรือบกพร่องเกิดขึ้นเลย อีกทั้งยังเป็นส่วน
สร้างความพึงพอใจให้เกิดข้ึนกับลูกค้า 
    ปิยพรรณ กลั่นกลิ่น (2544 : 5) กล่าวว่า คุณภาพบริการ หมายถึง การส่งมอบการ
บริการที่ดี เหมาะสมทั้งเวลา สถานที่ รูปแบบ ลักษณะทางจิตวิทยา โดยใช้แรงงานมนุษย์ เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้ใช้บริการ ท าให้ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด
จากการใช้บริการ 
    พิรุณ รัตนวนิช (2543 : 17) กล่าวว่า คุณภาพบริการ หมายถึง การให้ความสะดวก
ต่าง ๆ ที่บุคคลลงความเห็นว่าดี เป็นลักษณะของการกระท าประจ า คงอยู่ รับรู้โดยทั่วกันและเป็นงาน
บริการที่มีลักษณะ คือ 

        - ผู้รับบริการได้รับบริการ ตามที่คาดหวัง 
        - ผู้รับบริการได้รับบริการ เกินความคาดหวัง 
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        - สิ่งที่ผู้รับบริการคาดหวังและได้รับการตอบสนองตามความประสงค์ 
   วีรพงษ์ เฉลิมจิระรัตน์ (2539 : 14) กล่าวว่า คุณภาพบริการ หมายถึง ความ
สอดคล้องกับความต้องการของลูกค้า ระดับความสามารถของบริการในการบ าบัดความต้องการของ
ลูกค้า และระดับความพึงพอใจของลูกค้าหลังจากได้รับบริการไปแล้ว 
   วีระวัฒน์ ปันนิตามัย (2544 : 234) กล่าวว่า คุณภาพบริการ หมายถึง คุณสมบัติ 
คุณลักษณะทั้งที่จับต้องได้และจับต้องไม่ได้ของการบริการ ที่ผู้รับบริการรับรู้ว่ามีความ  โดดเด่นตรง
หรือเกินกว่าความคาดหวัง เป็นที่น่าประทับใจจากการที่ผู้รับบริการได้จ่ายเงินแลกเปลี่ยนสัมผัส มี
ประสบการณ์ทดลองใช้ เป็นต้น 
    จิรุตม์ ศรีรัตนบัลล์ (2538 : 170) กล่าวว่า คุณภาพบริการ หมายถึง ความ สามารถ
ในการตอบสนองความต้องการของผู้มารับบริการ นั่นคือเป็นไปตามความต้องการของผู้ใช้ ซึ่งเป็นผู้รับ
ประโยชน์จากบริการนั้น ๆ เนื่องจากคุณสมบัติของบริการ 4 ประการ คือ บริการไม่มีตัวตน มีความ
หลากหลายในตัวเอง ไม่สามารถถูกแบ่งได้ และเก็บรักษาไม่ได้ ท าให้คุณภาพบริการถูกประเมินจาก
กระบวนการให้บริการ และผลลัพธ์ที่เกิดจากการบริการ โดยเฉพาะการมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้ให้และ
ผู้รับบริการ 
    อนุวัฒน์  ศุภชุติกุล  (2539 : 196) กล่าวว่า คุณภาพบริการ  หมายถึง ความ
สอดคล้องกับความต้องการและความคาดหวังของผู้ใช้บริการ หรือลูกค้า หรือความพยายามอย่าง
ต่อเนื่องเพ่ือสิ่งที่ดีเลิศ 
    จากแนวคิดเกี่ยวกับคุณภาพการบริการ จะเห็นได้ว่าองค์กรที่มองการณ์ไกลในการ
ด าเนินกิจการให้ประสบผลส าเร็จในระยะยาว จะตระหนักถึงความส าคัญของการเสริมสร้างคุณภาพ
ของการบริการอย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ ด้วยความพยายามเพ่ิมพูนคุณภาพของการแสดงออกในทุก
ส่วนของกระบวนการบริการ นับตั้งแต่การบริหารการบริการจนถึงการปฏิบัติงานบริการอย่างจริงจัง 
แนวทางการเสริมสร้างคุณภาพของการบริการจึงมีส่วนสัมพันธ์กับองค์ประกอบ 3 ประการ คือ การ
บริหาร การปฏิบัติงานบริการของผู้ให้บริการ และการรับรู้การบริการของผู้รับบริการ 
  
3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการให้บริการ  
 
  สิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานควรค านึงถึงเสมอในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการให้บริการ คือ การ
สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ จึงมีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้   
    1) ไม่สนใจความต้องการของผู้รับบริการ การให้บริการในทุกกรณีจะต้องแสดงว่า
ผู้รับบริการมีความส าคัญ จึงต้องระวังไม่แสดงกิริยาที่เพิกเฉยไม่สนใจผู้รับบริการ  
    2) ให้บริการขาดตกบกพร่อง เป็นสิ่งที่ต้องย้ าเตือนอยู่เสมอว่าการให้บริการจะขาด
ตกบกพร่องมิได้ เพราะเมื่อเกิดขึ้นแล้วจะท าลายงานบริการในส่วนอ่ืน ๆ ที่ดีอยู่แล้วให้เกิดผลเสียหาย
ตามไปด้วย  
    3) ด าเนินการล่าช้า เป็นลักษณะที่ไม่ดีอย่างยิ่ง เพราะความล่าช้าไม่ตรงเวลาจะท า
ความเสียหายให้ผู้รับบริการได้  
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    4) ใช้กิริยา วาจา ไม่เหมาะสม การให้บริการสามารถที่จะรู้สึกได้จากกิริยาท่าทาง 
การใช้ค าพูดและน้ าเสียง ผู้ให้บริการอาจไม่มีความตั้งใจจะแสดงกิริยาต่อผู้รับบริการในทางที่ไม่ดี แต่
อยู่ในอารมณ์ที่ขุ่นมัว และไม่ควบคุมอารมณ์ของตน จึงแสดงออกด้วยท่าทีและค าพูดที่ท าให้เสีย
ความรู้สึกต่อผู้รับบริการ  
    5) ท าให้ผู้รับบริการผิดหวัง บริการที่ท าให้ผู้รับบริการผิดหวังมีได้ในหลายกรณี 
นับตั้งแต่การต้อนรับที่เย็นชา หรือการพูดที่ไม่เหมาะสม การให้บริการอย่างไม่เต็มใจ ไม่ใส่ใจในการ
ให้บริการ การบริการผิดพลาด จะท าความเสียหายให้แก่ผู้ให้และผู้รับบริการ 
   

3.3 วงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA    
  
   PCDA คือ วงจรการบริหารงานคุณภาพ หากการปฏิบัติงานมีการวางแผนไว้เป็น
อย่างดี มักมีโอกาสบรรลุเป้าหมายได้มากกว่าท าโดยไม่มีการวางแผน หรือมีแผนที่ไม่เอ้ือต่อการน าไป
ปฏิบัติได้จริง อย่างไรก็ตามการวางแผนยังไม่ใช่ค าตอบสุดท้ายของความส าเร็จ บ่อยครั้งที่มักพบว่า
แผนได้รับการจัดท าและจัดเก็บเข้าแฟ้ม ส่วนการด าเนินงานก็ท ากันไปตามสถานการณ์ หากเป็นเช่นนี้
ต่อให้มีแผนที่ดีเพียงใด แต่ไม่ถูกน าไปปฏิบัติ ก็เท่ากับว่าโอกาสของความส าเร็จนั้นยังอยู่ห่างไกล 

  ดังนั้น PDCA เป็นแนวคิดหนึ่งที่ไม่ได้ให้ความส าคัญเพียงแค่การวางแผน แต่แนวคิด
นี้เน้นให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ โดยมีเป้าหมายให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่ อง แนวคิด 
PDCA ได้รับการพัฒนาขึ้นเป็นครั้งแรกโดย Walter Shewhart ซึ่งถือเป็นผู้บุกเบิกการใช้สถิติส าหรับ
วงการอุตสาหกรรม และต่อมาวงจร PDCA ได้เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลายมากขึ้น เมื่อปรมาจารย์ด้าน
การบริหารคุณภาพอย่าง W.Edwards Deming ได้น ามาเผยแพร่ให้เป็นเครื่องมือส าหรับการปรับปรุง
กระบวนการ วงจรนี้จึงมีอีกชื่อหนึ่งว่า “Deming Cycle” 
    มาถึงวันนี้คงไม่มีใครบอกว่าไม่รู้จักวงจร PDCA หรือ Deming Cycle โดยเฉพาะใน
แวดวงของการท างานมักจะมีการน า PDCA เข้ามาประยุกต์ใช้ทั้งการท างานประจ า และการปรับปรุง
งาน และทุกครั้งที่การด าเนินงานตามวงจร PDCA หมุนครบรอบ ก็จะเป็นแรงส่งส าหรับการ
ด าเนินงานในรอบต่อไป และก่อให้เกิดการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจากหลักการของวงจร PDCA 
หากพิจารณาเทียบกับหลาย ๆ เครื่องมือ หรือเทคนิคการปรับปรุงงานต่าง ๆ ที่ได้รับความนิยมอย่าง
แพร่หลายในปัจจุบัน ไม่ว่าจะเป็นเครื่องมือด้านคุณภาพอย่าง QCC เครื่องมือที่ต้องใช้การวิเคราะห์
ด้วยสถิติขั้นสูงอย่าง Six Sigma หรือแม้แต่เครื่องมือที่เน้นเรื่องของการจัดการความรู้อย่าง KM พบว่า 
ล้วนมีพ้ืนฐานของแนวคิด PDCA ทั้งสิ้น  โดยโครงสร้างของ PDCA จะประกอบด้วย 

1) P = Plan  คือ การวางแผน 
2) D = Do คือ การปฏิบัติตามแผน 
3) C = Check  คือ การตรวจสอบ 

      4) A = Act  คือ การปรับปรุงการด าเนินการอย่างเหมาะสม หรือการจัดท า
มาตรฐานใหม่ ซึ่งถือเป็นพื้นฐานของการยกระดับคุณภาพ 
    จะเห็นได้ว่า ไม่ว่าจะเป็นเครื่องมือพื้นฐานหรือเครื่องมือระดับสูงที่มีเป้าหมายมุ่งเน้น
ให้เกิดการยกระดับคุณภาพ ปรับปรุงและพัฒนาต่อยอด ล้วนจ าเป็นที่จะต้องมีการด าเนินงานอย่าง
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ครบถ้วน ตั้งแต่การวางแผน การปฏิบัติการตรวจสอบ และการท าให้เป็นมาตรฐานทั้งสิ้น เหตุผลก็
เพราะจะท าให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ ถูกทิศทาง และหากพบปัญหาหรืออุปสรรคระหว่าง
ทางก็จะรู้ตัวได้ก่อน สามารถปรับแก้และหาทางรับมือได้ทัน เพ่ือให้สามารถบรรลุเป้าหมายได้ตาม
ต้องการและเป็นพื้นฐานที่ดีของการต่อยอดการปรับปรุง 
     อย่างไรก็ตาม การท ากิจกรรมปรับปรุงงานเพ่ือยกระดับคุณภาพงานภายในองค์กร
นั้น ไม่ว่าจะใช้เครื่องมือระดับพ้ืนฐาน หรือระดับสูงก็ตาม ปัญหาส่วนใหญ่คือการขาดการมีส่วนร่วม
ของคนในองค์กร หรือเป็นการท าที่ยังไม่ลงถึงระดับปฏิบัติการ และในหลายองค์กรมักพบว่าการ
ด าเนินงานขาดความต่อเนื่อง ซึ่งแนวทางหนึ่งที่จะขจัดปัญหาที่กล่าวมานี้ให้หมดไปได้ คือ การวาง
ระบบบริหารกิจกรรมอย่างเหมาะสม ซึ่งแน่นนอนที่สุดว่าควรที่จะมีการด าเนินงานตามแนวทางของ 
PDCA ให้ครบวงจร เพราะจะท าให้การด าเนินงาน ตอบโจทย์ขององค์กรได้ตรงจุด ส่งผลให้การ
ด าเนินงานสอดคล้องกับธรรมชาติของคนในองค์กร จากการวางแผนอย่างเหมาะสมด้วยการใช้ข้อมูล
ของสถานการณ์จริง และที่ส าคัญการด าเนินการได้รับการเฝ้าติดตามอย่างเป็นระยะ ซึ่งก็จะท าให้
สามารถปรับแผนให้สอดคล้องกับสถานการณ์ได้ รวมถึงมีการสรุปบทเรียนที่ได้หลังจากจบโครงการ 
ท าให้สามารถเรียนรู้รูปแบบที่เหมาะสมส าหรับองค์กร และน ามาเป็นแนวทางในการด าเนินงานรอบ
ใหม่ ซึ่งจะท าให้กิจกรรมการเพ่ิมผลิตภาพได้รับการพัฒนาและยกระดับได้อย่างต่อเนื่อง (สถาบันเพ่ิม
ผลผลิตแห่งชาติ วงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA : [ออนไลน์]) 
 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA 
Plan เริ่มต้นที่ Plan คือขั้นตอนการวางแผนก่อนที่เริมปฎิบัติงานจริง ก าหนดล าดับความส าคัญ

ของงาน และครอบคลุมถึงการก าหนดหัวข้อวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนที่ต้องการลงมือปฎิบัติ 
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง หรือพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ โดยในขั้นตอนนี้ถือว่าเป็นองค์ประกอบที่มี
ความส าคัญที่จะส่งผลช่วยให้การท างานในขั้นตอนถัดไปเป็นไปด้วยความราบรื่นและ
ถูกต้องตรงวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ นอกจากนี้การวางแผนสามารถช่วยให้เราคาดการณ์สิ่งที่
จะเกิดขึ้นในอนาคต และช่วยลดและป้องการสูญเสียทางบุคลากร ต้นทุน และเวลา   
 

Do หลังจากที่เราวางแผน (Plan) ก าหนดวัตถุประสงค์อย่างรอบคอบแล้ว ในขั้นตอนถัดไปนั่น
ก็คือการลงมือท าหรือการปฏิบัติตามขั้นตอนตามแผนงานที่ได้ก าหนดไว้อย่างเป็นระบบ
และให้มีความต่อเนื่องเพ่ือผลลัพธ์ที่ดีที่สุด โดยในขั้นตอนการปฎิบัตินี้เราควรศึกษาถึง
วิธีการที่เหมาะสมที่สุดส าหรับการท างานนั้น ๆ ด้วย เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และผลลัพธ์
ที่ดีที่สุด รวมถึงในระหว่างการปฎิบัติงานเราควรเก็บข้อมูลที่ส าคัญ หรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ 
ของงานเอาไว้เพ่ือประโยชน์ในการท างานขั้นตอนต่อไป 
 

Check ตรวจสอบว่าหลังจากน าแผนที่ วางไว้ ไปปฎิบัติจริง (Do) แล้วเราสามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์หรือมาตรฐานที่เราได้ก าหนดไว้หรือไม่  ทั้งนี้สิ่งที่ควรค านึงถึงก็คือ เราต้องรู้
ว่าจะต้องตรวจสอบอะไรบ้างและจ านวนบ่อยครั้งแค่ไหน การตรวจสอบการท างานควรจะ 
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(ต่อ) 
ลักการปฏิบัติงาน PDCA 

 มีการจดบันทึกในรูปแบบต่าง ๆ ไว้ เช่น สมุดบันทึกการตรวจ เอกสารการตรวจสอบ 
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น เพ่ือให้ง่ายในการปรับปรุง และแก้ไขในการท างานครั้งต่อไปเพ่ือให้
ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบเป็นประโยชน์ส าหรับขั้นตอนถัดไป 
 

Act สุดท้ายคือ Action คือกระบวนการปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหา โดยขั้นตอนนี้เป็นการ
น าเอาผลลัพธ์ที่ได้จากขั้นตอนการตรวจสอบ (Check) มาวิเคราะห์และตรวจสอบสาเหตุ
ความผิดพลาดที่เกิดขึ้นมาประเมินเพ่ือพัฒนาแผนและหาแนวทางการแก้ไขปัญหาที่เกิด 
เพ่ือป้องกันไม่ให้ปัญหาเดิมเกิดขึ้นอีกในระยะยาว ถึงแม้ว่าจะไม่มีข้อบกพร่องจาก
กระบวนการท างานที่ผ่านมา แต่เราก็ควรจะมีวิธีในการพัฒนาปรับปรุงการท างานของ
ตนเองอยู่เสมอ เพ่ือให้การด าเนินงานครั้งต่อไปมีประสิทธิภาพที่ดีกว่าเดิม 
 

 

(บริษัท สวิฟต์เลท จ ากัด หลักการปฏิบัติงาน PDCA : [ออนไลน์]) 
 
      ขั้นตอนการด าเนินงานที่สอดคล้องกับแนวทางของ PDCA นั้น จะด าเนินไปอย่างมี
ระบบและครบถ้วน ซึ่งก็จะท าให้การด าเนินงานมีความเหมาะสมกับองค์กร จากการที่มีการส ารวจ
สถานการณ์ขององค์กรในประเด็นต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นด้านด้านบุคลากร ต้นทุน และเวลา เพ่ือมาใช้
เป็นข้อมูลป้อนเข้าส าหรับการวางแผนและก าหนดแนวทางการด าเนินงาน มีการตรวจสอบประเมินผล
เป็นระยะท าให้สามารถปรับแผนให้สอดคล้องกับสถานการณ์ได้ อีกทั้งยังมีการวิเคราะห์ผลส าเร็จซึ่ง
ท าให้รู้ถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการด าเนินงาน และถือเป็นบทเรียนส าหรับการด าเนินงานต่อไป และ
ตรงจุดนี้เองที่จะท าให้สามารถยกระดับการปรับปรุงและพัฒนาได้จริง จึงมีโอกาสที่การพัฒนาต่อยอด
จะเป็นไปอย่างเหมาะสมและถูกทิศทาง 
    จะเห็นได้ว่า การด าเนินงานไม่ว่าจะเป็นการปรับปรุงคุณภาพ หรือแม้แต่การบริหาร
กิจกรรมภายในองค์กร การวางแผนงานอย่างเหมาะสมจากการศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องรอบด้าน ถือ
เป็นจุดเริ่มต้นที่ดี และการด าเนินงานที่สอดคล้องกับแผนจะเป็นเส้นทางที่น าไปสู่ความส าเร็จ และ
บรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ แต่ก็จะต้องมีการตรวจสอบความคืบหน้า หรือปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นเป็น
ระยะ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่สามารถน ามาใช้ในการปรับแผนให้สอดคล้องกับสถานการณ์ได้ และที่ส าคัญ 
เมื่อการด าเนินงานเสร็จสิ้นแต่ละครั้ง บทเรียนต่าง ๆ ที่ได้รับก็ถือเป็นสิ่งส าคัญ หากได้มีการน ามา
ทบทวน และสรุปข้อดี ข้อด้อย หรือหาจุดปรับปรุง เพื่อให้การด าเนินงานในรอบต่อไปท าได้ง่ายขึ้น ได้
ผลลัพธ์ที่ดีขึ้น และที่กล่าวมาทั้งหมดนี้ก็คือการด าเนินงานอย่างครบถ้วนตามแนวคิดของวงจร 
PDCA ซึ่งถือเป็นหัวใจส าคัญของการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
  กล่าวโดยสรุป จากหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน เมื่อพิจารณาภาระงานเกี่ยวกับ 
การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียนและห้องประชุมแล้ว จะเห็นว่าเป็นงานที่ไม่มีระเบียบ
ข้อบังคับที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้ปฏิบัติเป็นการเฉพาะ รวมถึงจรรยาบรรณวิชาชีพเฉพาะต าแหน่ง ซึ่งเป็น
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มาตรฐานความประพฤติที่ผู้ประกอบวิชาชีพจะต้องประพฤติปฏิบัติเป็นแนวทาง แต่ก็สามารถน า
หลักเกณฑ์และวิธีการ จากแนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) แนวคิดเกี่ยวกับความพึงพอใจและการ
บริการ ซึ่งถือว่ามีความส าคัญต่อผู้ปฏิบัติงาน นอกจากนี้ยังสามารถน าแนวคิดเกี่ยวกับวงจร
บริหารงานคุณภาพ PDCA มาใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือการวางแผน การปฏิบัติตามแผน การ
ตรวจสอบ และปรับปรุงการด าเนินงาน และต้องค านึงถึงข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น   
 
 



 

 

บทที่ 4 
เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
4.1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
       มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performanace Standard) นับได้ว่าเป็นการท างานใน
วงจรคุณภาพเรื่องหนึ่งที่มักน ามาใช้ และมุ่งจัดท าให้เกิดขึ้นภายหลังจากการที่เราได้ท าการก าหนด
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของงาน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการวางแผน การจัดท ามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานนี้ โดยเนื้อแท้แล้วจึงนับว่าเป็นขั้นตอนหนึ่งของการวางแผนการท างาน แต่เป็นบริบทของ
การวางแผนเพ่ือพัฒนาวิธีการและขั้นตอนที่จ าเป็นของการท างานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ของการท างาน (ชัชวาล อรวงศ์ศุภทัต มาตรฐานของการปฏิบัติงานคืออะไร : [ออนไลน์]) 
มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ 
หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่สามารถท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐาน
หลายด้าน เช่น ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน การ
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานต้องก าหนดให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานแต่ละ
ประเภท ซึ่งการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานมีประโยชน์ต่อหน่วยงาน และบุคลากรในหน่วยงานหลาย
ประการ ดังนี้ (อลงกรณ ์มีสุทธา และสมิต สัชฌุกร 2549 : 71 - 72)  
      1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การมีมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความ
ชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่ วยให้มีการฝึกฝน
ตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้  
    2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งเร้าให้เกิดความมุ่งมั่นไปสู่
มาตรฐาน ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย ผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด
ความมานะพยายาม ผู้ปฏิบัติงานดีจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
     3. ด้านการปรับปรุงงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่า
ผลงานที่มีคุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้
มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน  และช่วยให้สามารถ
พิจารณาถึงประโยชน์และความคุ้มค่า   
     4. ด้านการควบคุมงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้
ควบคุมการปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่ และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วย
ให้สามารถด าเนินงานตามแผนงานง่ายขึ้น และควบคุมงานได้ดีขึ้น 
      5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วย
ความรู้สึก การเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐาน การปฏิบัติงานมีความชัดเจนและ
ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
  จากภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานช่าง ระดับปฏิบัติงาน 
คณะมัณฑนศิลป์ ผู้เขียนได้เลือกเอาภาระงานเกี่ยวกับการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ มาเขียนเป็นคู่มือ
ปฏิบัติงาน โดยมีแผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  

คณะมัณฑนศิลป์ 
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ผู้ขอใช้บริการภายในกรอก
แบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้องเรียน
หรือห้องประชุม หรือค าร้องขอยืม

อุปกรณ์-ครภุัณฑ ์

น าเสนอเลขานุการคณะ 
พิจารณาอนุญาต 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับจองห้องท าการ
ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง 

  
 

ผู้ขอใช้บริการจากภายนอก 
ท าบันทึกขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

เริ่มต้น 
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4.3 ค าอธิบายแผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
   1. ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้องเรียนหรือห้องประชุม พร้อมระบุ
รายละเอียดขอใช้อุปกรณ์โสตฯ อย่างน้อย 3 วัน ก่อนใช้บริการ หรือค าร้องขอยืมอุปกรณ์-ครุภัณฑ์ 
กรณีของส่วนงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัยที่ประสงค์จะขอใช้บริการ ให้จัดท าบันทึกแจ้งความประสงค์
มายังคณะเพ่ือขออนุญาตแก่เลขานุการคณะ 
     2. เจ้าหน้าที่ผู้รับจองสถานที่ท าการตรวจสอบตารางการใช้ห้อง ถ้าไม่มีการขอใช้ใน
วัน เวลา และสถานที่เดียวกัน น าเสนอเลขานุการคณะเพ่ือพิจารณาอนุญาต หากมีการขอใช้ในวัน 
เวลา และสถานที่เดียวกัน จะท าการติดต่อประสานงานระหว่างผู้ขอใช้บริการเพ่ือสลับห้อง หรือหา
ห้องอ่ืนทดแทน และน าเสนอเลขานุการคณะพิจารณาอนุญาต  

ตรวจสอบอุปกรณโ์สตฯ  
ก่อนให้บริการ 

  

จัดเตรียมอุปกรโสตฯ  
และอ านวยความสะดวก 

ท าการตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ ์
หลังเสร็จสิ้นการใช้บริการ 

 

เสร็จสิ้น 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ทราบ  

เพื่อจัดเตรียม 
 
 

สอบถามความพึงพอใจ 
ในการให้บริการ 
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  3. เลขานุการคณะพิจารณาอนุญาต หรือไม่อนุญาตกรณีที่มีห้องไม่เพียงพอที่จะ
ให้บริการได ้ 
  4. เจ้าหน้าที่ผู้รับจองสถานที่แจ้งรายละเอียดการใช้ห้องพร้อมอุปกรณ์โสตฯ ให้
เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการทราบท าการจัดเตรียม ซึ่งการจัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯ ก็จะจัดเตรียมตามตาราง
การใช้ห้องเรียนประจ าภาคการศึกษา ที่จัดท าโดยเจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบด้านอาคารสถานที่ด้วย 
     5. ท าการตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือให้พร้อมใช้งานและท าความสะอาดล่วงหน้า 
2 วัน ก่อนให้บริการ หากพบความช ารุดบกพร่องจะได้ด าเนินการแก้ไขได้ทันท่วงที  
    6. จัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯ ให้พร้อมใช้งานตามวัน เวลา และสถานที่ที่ ใช้บริการ 
คอยควบคุมดูแลและอ านวยความสะดวกในการให้บริการ 
  7. สอบถามความพึงพอใจในการให้บริการ โดยให้ผู้รับบริการตอบแบบสอบถาม
ตามที่ก าหนดไว้ในด้านต่าง ๆ หลังจากเสร็จสิ้นการใช้บริการ และคาบสุดท้ายของเทอมในรายวิชา 
ต่าง ๆ ของภาคการศึกษา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
    8. ท าการตรวจสอบอุปกรณ์โสตฯ หลังเสร็จสิ้นการใช้บริการ เพ่ือตรวจดูสภาพ 
ความช ารุดบกพร่องก่อนการเก็บรักษาทุกครั้ง   
 
4.4 วิธีการตรวจสอบ วิธีการใช้งาน และข้อควรระวังท่ัวไปในการใช้โสตทัศนูปกรณ์    
 
  ก่อนการให้บริการอุปกรณ์โสตฯ ทุกครั้ง ควรท าความสะอาดและตรวจสอบความ
พร้อมใช้งานล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน เพ่ือความมีประสิทธิภาพในการให้บริการและลดข้อผิดพลาด 
หากพบว่าอุปกรณ์โสตฯ มีความช ารุดบอกพร่องก็จะสามารถด าเนินการแก้ไขได้ทัน 
 
    1) เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล (PC) และแบบพกพา (Laptop/Notebook) 
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วิธีการตรวจสอบ 

      1. เปิดเครื่องเพ่ือทดสอบการท างานว่าสามารถใช้งานได้ตามปกติหรือไม่ 
           2. ตรวจสอบและทดสอบโปรแกรมต่าง ๆ ที่มีความจ าเป็นต่อการใช้งานซึ่ง
ใช้เป็นประจ า ว่ามีครบถ้วนและใช้งานได้ตามปกติหรือไม่ หากไม่ครบถ้วนหรือไม่สามารถใช้งานได้
ตามปกติ จะต้องประสานกับเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์เพ่ือท าการแก้ไขหรือลงโปรแกรม เช่น  

- โปรแกรมกลุ่มงานเอกสาร (Microsoft Offfice)  
- โปรแกรมกลุ่มงานออกแบบ (Adobe)   

     - โปรแกรมที่ใช้เปิดข้อมูลภาพและเสียง เช่น Windows Media 
Player หรือ VLC เป็นต้น 

   - โปรแกรมท่ีใช้บีบอัดไฟล์ให้มีขนาดเล็กลง (WinRAR)  
   - โปรแกรมท่ีใช้บันทึกข้อมูลลงในแผ่นซีดี (Nero Burning) 

3. ตรวจสอบการเชื่อมต่อสัญญาณ Internet 
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     วิธีการใช้งาน 
  ผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ควรท าความรู้จักเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งานให้มากที่สุด 
ด้วยการอ่านคู่มือและค าแนะน าต่าง ๆ เพ่ือการใช้งานได้อย่างถูกต้องและไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใน
ระยะยาว ปกติแล้วคู่มือจะแจ้งรายละเอียดของอุปกรณ์ทุก ๆ อย่าง ต าแหน่งของพอร์ต และอุปกรณ์ 
ค าเตือนและค าแนะน าต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ รวมถึงเบอร์โทรติดต่อสอบถามเมื่อเครื่องคอมพิวเตอร์
เกิดปัญหา 

- การเปิดใช้งาน 
      1. ตรวจสอบปลั๊กเสียก่อนว่า เสียบเรียบร้อยดีหรือไม่ 

2. จอภาพ กดสวิตซ์เพ่ือเปิดจอภาพ 
3. CPU ด้านหน้าจะมีสวิตซ์เพ่ือเปิดเครื่อง (กดเบา ๆ) 

        4. เมื่อเปิดเครื่องแล้วรอสักครู่ ที่จอภาพจะมีข้อความเพ่ือตรวจสอบระบบ
ต่าง ๆ จากนั้นจะมีเสียง 1 ครั้ง 
     5. หน้าจอภาพจะขึ้นค าว่า Windows เป็นการเริ่มต้นการใช้เครื่อง เพราะ
เครื่องจะต้องเรยีกโปรแกรมควบคุมเครื่องที่ชื่อว่า Windows เสียก่อน (จะใช้เวลาประมาณ 3 นาที)  
     6. จากนั้นหน้าจอภาพจะมีโปรแกรมต่าง ๆ อยู่ด้านซ้าย และด้านล่างจะมี
แถบ Task Bar ให้เราท างานได้   
   7. เครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook ควรใช้ในสถานที่ที่มีการถ่ายเทของ
อากาศที่ไหลเวียนได้สะดวก และการวางไม่ควรวางบนพ้ืนที่มีความนุ่ม เพราะจะท าให้ไปปิดช่อง
ระบายความร้อนใต้เครื่อง และควรหลีกเลี่ยงการใช้ในบริเวณที่มีฝนตก หรือมีความชื้นสูง ๆ เพราะจะ
ส่งผลต่ออุปกรณ์ต่าง ๆ ภายใน 
   8. การพกพาเครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook ไปใช้งานตามที่ต่าง ๆ ควร
ระมัดระวังเป็นกรณีพิเศษ เพราะหากเกิดการกระแทกอาจเกิดความเสียหายค่อนข้างมาก โดยเฉพาะ
จอภาพที่มีความบอบบางเป็นพิเศษ ทุกครั้งก่อนน าไปใช้งานควรใส่กระเป๋าที่ออกแบบมาเพ่ือการ
จัดเก็บโดยเฉพาะ เพราะด้านในจะมีการบุด้วยวัสดุกันกระแทก ซึ่งจะช่วยผ่อนหนักให้เป็นเบา 
  - การเลิกใช้งาน 
      1. คลิ๊กท่ีปุ่ม Start 

2. เลื่อนมาคลิ๊กที่ค าสั่ง Shut Down 
3. คลิ๊กปุ่ม Ok 
4. รอสักครู่เครื่องจะเริ่มท าการปิดระบบต่าง ๆ ของคอมพิวเตอร์ 
5. จากนั้นเครื่องจะดับเอง 
6. จอภาพให้กดสวิตซ์ปิดจอด้วย  
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2) เครื่องขยายเสียง  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
      
 
 
 
วิธีการตรวจสอบ 

       1. ตรวจสอบระบบไฟฟ้าของเครื่องขยายเสียงโดยการเปิดเครื่องเพ่ือ
ทดสอบว่าสามารถใช้งานได้ตามปกติหรือไม่  
          2. พิจารณาระบบเสียงที่จะใช้งานโดยท าการทดสอบการขยายเสียง ปรับ
ระดับความถี่  ความดัง ได้แก่  ท าการทดสอบภาคสัญญาณเข้า (Input) ภาคสัญญาณขยาย 
(Amplifier) และภาคสัญญาณออก (Output) โดยต่อสายล าโพงให้เรียบร้อยให้ถูกขั้ว ถูกเฟส ควรใช้
สายล าโพงโดยเฉพาะ 
   3. ตรวจสอบปุ่มควบคุมต่าง ๆ ลดระดับก่อนเปิดสวิตช์เครื่องขยายเสียง 
  วิธีการใช้งาน  
     1. เปิดสวิตซ์เครื่องขยายเสียง  

2. ค่อย ๆ เร่งระดับเสียง  
3. ปรับแต่งคุณภาพเสียง 
5. หมั่นตรวจสอบความบกพร่องของระบบ 

     6. เมื่อใช้งานเสร็จแล้วก่อนปิดสวิตซ์จะต้องลดระดับเสียงให้เบาสุดก่อน
แล้วปิดสวิตช์เพาเวอร์แอมป ์

7. เก็บอุปกรณ์ต่าง ๆ เข้าท่ี 
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3) ไมโครโฟนชนิดมีสายและไร้สาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
วิธีการตรวจสอบ 

1. ทดสอบปุ่มเปิด-ปิด ว่าสามารถใช้งานได้ตามปกติหรือไม่ 
           2. ทดสอบคุณภาพเสียงโดยการพูดและฟังเสียง     
           3. ตรวจสอบสภาพฟองน้ าโฟมหุ้มหัวไมโครโฟน และท าความสะอาด
ไมโครโฟนทุกครั้งก่อนและหลังการใช้งาน   

วิธีการใช้งาน  
    1. ไม่เคาะหรือเป่าไมโครโฟน 

2. อย่าให้ไมโครโฟนล้มหรือตกเป็นอันขาด 
      3. ควรพูดไม่ใกล้หรือไกลจนเกินไป ควรพูดให้อยู่ในระยะห่างที่เหมาะสม 
   4. บริเวณใกล้ ๆ ไมโครโฟนควรขจัดเสียงรบกวนให้หมด เช่น พัดลม หรือ
เครื่องปรับอากาศ 
    5. ควรติดตั้งไมโครโฟน ให้ห่างจากล าโพง ถ้าจ าเป็นจะต้องอยู่ใกล้กัน ควร
หันหน้า ล าโพงหนีออกไปไม่ให้มาตั้งฉากกับไมโครโฟน 
    6. ไม่ควรให้ไมโครโฟนเปียกน้ าหรือของเหลว 

7. ไมโครโฟนไร้สายควรถอดแบตเตอรี่ทุกครั้งหลังจากเลิกใช้งาน 
    8. หลังจากเลิกใช้ไมโครโฟนควรเก็บใส่กล่องไว้ให้เรียบร้อย เพ่ือป้องกันฝุ่น
ละอองและการกระทบกระเทือน 
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4) เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีการตรวจสอบ 

      1. ทดสอบปุ่มเปิด-ปิดของรีโมทคอนโทรลโปรเจคเตอร์ ว่าสามารถท างาน
ได้ตามปกติหรือไม่ 
               2. ตรวจสอบหลอดภาพโปรเจคเตอร์ และทดสอบการส่งสัญญาณภาพโดย
ฉายภาพให้เต็มฉากรับภาพ เพ่ือดูความคมชัด ความเข้มของแสง    
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           3. ตรวจสอบและท าความสะอาดเลนส์  ฟิล เตอร์  และแผ่นกรอง
โปรเจคเตอร์ 

วิธีการใช้งาน  
    1. ผู้ใช้งานจะต้องต่อสายสัญญาณต่าง ๆ เช่น RGB, Video หรือ Audio 
ระหว่างคอมพิวเตอร์กับโปรเจคเตอร์ ให้เรียบร้อยก่อนที่จะเสียบปลั๊กเปิดเครื่อง เพ่ือความปลอดภัย
ของโปรเจคเตอร์และคอมพิวเตอร์ เนื่องจากการต่อสายน าสัญญาณต่าง ๆ หลังจากที่เปิดเครื่องแล้ว
ความต่างศักย์ของกระแสและแรงดันไฟฟ้าที่เกิดขึ้น ท าให้เกิดการคายประจุไฟฟ้าบริเวณจุดต่อสายน า
สัญญาณ อาจจะท าให้พอร์ตหรือจุดต่อสัญญาณของโปรเจคเตอร์และคอมพิวเตอร์เสียหาย และส่งผล
ต่ออุปกรณ์เซมิคอนดักเตอร์ภายในเครื่องได้ ถ้าหากกระแสและแรงดันไฟฟ้าระหว่างกราวด์ของ
คอมพิวเตอร์และโปรเจคเตอร์ต่างกัน นอกจากนั้นอาจท าให้ภาพที่ฉายออกจอโปรเจคเตอร์ไม่ถูกต้อง
หรือไม่ออก เนื่องจากสัญญาณที่ส่งจากคอมพิวเตอร์ไม่ Sync กับโปรเจคเตอร์ซึ่งจะต้องเสียเวลา
ส าหรับปรับแต่งใหม่ ดังนั้นเพ่ือความปลอดภัยและลดขั้นตอนการใช้งานจึงแนะน าให้ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนดังกล่าวทุกครั้ง  
              2. ในกรณีมีการพักระหว่างการเรียนหรือการประชุม การปิดเครื่องโปรเจคเตอร์ 
เพ่ือประหยัดอายุหลอดเป็นความคิดที่ผิด เนื่องจากในระหว่างการเปิดเครื่องจะต้องใช้ไฟฟ้าแรงดันสูง
กว่าในขณะที่หลอดสว่างเต็มที่ ดังนั้นการเปิดเครื่องระหว่างที่หลอดยังร้อนอยู่ก็เป็นอีกสาเหตุหนึ่งที่
หลอดภาพเสื่อมก่อนเวลาอันสมควร ซึ่งตามสถิติพบว่าโปรเจคเตอร์ที่ใช้งานต่อเนื่องจะมีอายุหลอด
มากกว่าโปรเจคเตอร์ที่มีระยะเวลาการใช้แต่ละครั้งน้อย แต่มีการปิด -เปิดบ่อย ดังนั้นในกรณีที่
ต้องการพักเป็นเวลาสั้น ๆ แนะน าให้กดปุ่ม Mute บนรีโมทเพ่ือปิดภาพชั่วคราวแทนการปิดเครื่อง 
             3. หลังเลิกใช้งานจะต้องปิดเครื่องโดยกดปุ่มเพาเวอร์ บนตัวเครื่องหรือบนรีโมท
เท่านั้น ห้ามปิด Main Switch หรือยก Breaker เด็ดขาด เพราะการกระท าดังกล่าวจะท าให้อายุการ
ใช้งานหลอดภาพลดลงโดยที่ไม่รู้ตัว และก่อนถอดสายเพาเวอร์ออกเพ่ือเก็บเครื่องลงกระเป๋าจะต้อง
แน่ใจว่าพัดลมระบายความร้อนหยุดหมุนแล้วเท่านั้น ซึ่งโปรเจคเตอร์รุ่นปัจจุบันจะใช้เวลาระบาย
ความร้อนหลอดหรือที่เรียกว่า Cooldown น้อยลงมากโดยที่ไม่ท าให้เสียเวลารอเหมือนโปรเจคเตอร์
ในยุคแรก ๆ 
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    5) จอฉายแบบแขวน มือดึ ง  (Wall Screen) และแบบมอ เตอร์ ไฟ ฟ้ า 
(Motorized Screen) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    
 
 

 
 
วิธีการตรวจสอบ 

       1. ตรวจสอบการใช้ โดยดึงจอฉายลงมาตามที่ต้องการระดับสายตา โดยดึง
ค้างเอาไว้เพ่ือให้จอฉายได้ล็อคอยู่กับท่ี  
          2. ตรวจสอบการเก็บ โดยดึงจอฉายลงมาพอประมาณ เพ่ือให้จอฉายคลาย
ล็อค แล้วจับจอฉายไว้โดยค่อย ๆ ผ่อนตามแรงดึง  
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           3. จอฉายแบบแขวนที่ติดตั้งในห้องประชุมขนาดใหญ่ ที่ใช้สวิตช์ควบคุม
การใช้งานเพ่ือเลื่อนขึ้น-ลง ด้วยมอเตอร์ไฟฟ้า ต้องทดสอบโดยการกดสวิตช์เพ่ือเลื่อนขึ้นเลื่อนลงของ
จอฉาย  

วิธีการใช้งาน  
       1. ให้ดึงจอลงในแนวดิ่งจนถึงระดับท่ีต้องการ เมื่อถึงระดับที่ต้องการแล้วให้
หยุดค้าไว้ 1-2 วินาที แล้วค่อย ๆ ปล่อยมือออก 
   2. เมื่อต้องการเก็บให้ดึงจอลงเล็กน้อยแล้วส่งจอขึ้นตามแรงดึงของจอซึ่ง
ขณะผ่อนตามแรงดึงห้ามปล่อยจอฉายเด็ดขาดจนกว่าจะม้วนเข้าที่จนสุด เพราะแรงดึงจะดึงจอขึ้น
อย่างรวดเร็วและแรง ซึ่งจะท าให้เกิดการช ารุดฉีกขาดม้วนขึ้นไปไม่ขนานกัน หรืออาจหลุดออกจาก
แกนยึดภายในกระบอกจอ 
   3. จอฉายแบบแขวนที่ใช้มอเตอร์ไฟฟ้า โดยมีสวิตช์ควบคุมการใช้งานเพ่ือ
เลื่อนขึ้น-ลง หลังเลิกใช้งานดันสวิตช์ให้จอเลื่อนขึ้นจนสุด และจะต้องปรับสวิตช์มาตรงจุดกึ่งกลาง
เพ่ือให้มอเตอร์หยุดการท างานและเป็นการตัดกระแสไฟฟ้าที่ไปเลี้ยงมอเตอร์ 
 

6) เครื่องผสมสัญญาณเสียง (Mixer) 
     เครื่องผสมสัญญาณเสียง (Mixer) คืออุปกรณ์ผสมสัญญาณเสียง ไม่ว่าจะเป็น
สัญญาณเสียงจากไมโครโฟน เครื่องดนตรีต่าง ๆ หรือแหล่งก าเนิดเสียง เช่น เครื่องเล่น CD MP3 
หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น ก็สามารถน าเข้ามาในเครื่องผสมสัญญาณเสียงเพ่ือท าการปรับแต่ง
ผสมสัญญาณเสียงให้มีความเหมาะสม และส่งสัญญาณเสียงออกไปหาอุปกรณ์ต่าง  ๆ เช่น เครื่อง
ขยายเสียง เป็นต้น 
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วิธีการตรวจสอบ 
       1. ทดสอบปุ่มเปิด-ปิด ว่าสามารถใช้งานได้ตามปกติหรือไม่ 
           2. ทดสอบการส่งสัญญาณ การควบคุมระดับเสียง และฟังเสียงว่าไพเราะ 
นุ่มนวล หรือเป็นที่ถูกใจผู้ฟัง โดยค านึงถึงระดับความดัง ซึ่งปกติเครื่องควบคุมเสียงจะถูกตั้งเป็นค่า
มาตรฐานไว้แล้ว 

วิธีการใช้งาน   
      1. ภาคน าเข้า Mic/Line เป็นช่องที่รับสัญญาณอินพุท (Input) จากแหล่ง
ต้นก าเนิดเสียงชนิดต่าง ๆ (Source) เช่น ไมโครโฟน อุปกรณ์เครื่องดนตรี เครื่องเล่นเพลเยอร์ชนิด
ต่าง ๆ มาเสียบอินพุทเข้า ส่วนแจ็คมีทั้งแบบ XLR, Phone TRS/TS, RCA, Mini Jack 3.5 mm. 
และในแบบ Combo Jack ซึ่งสามารถเสียบใช้งานได้ทั้งในแบบ XLR และ Phone TRS/TS ในช่อง
เดียวกัน 
      การใช้งานก็ขึ้นอยู่กับระดับความแรงสัญญาณที่ป้อนเข้าสู่มิกเซอร์ เช่น 
ช่องสัญญาณไมโครโฟนมีความแรงอยู่ที่ +4 dBu และสัญญาณแบบไลน์มีความแรงอยู่ที่ -10 dBv 
และไม่ควรเสียบใช้งานไมโครโฟน ที่ช่อง Line Input (เพราะจะท าให้เสียงไมค์เบามาก) ควรเสียบใช้
งานที่ช่อง Mic Input เป็นต้น 
     2. Gain ท าหน้าที่ปรับระดับอัตราการขยาย ความแรงของสัญญาณขาเข้า
ของมิกเซอร์ ว่าต้องการให้มีระดับความแรงที่เท่าไหร่ ซึ่งในมิกเซอร์บางรุ่นจะใช้ชื่อเรียกว่าปุ่มทริม 
(Trim) และมิกเซอร์บางตัวจะมีปุ่มเกน (Gain) การปรับเกนบนมิกเซอร์ถือว่าส าคัญมาก เราควรปรับ
ให้อยู่ในระดับความแรงของสัญญาณที่เหมาะสมอย่างที่สุด เพ่ือให้ได้คุณภาพเสียงที่ดีและมีคุณภาพ 
        3. Low Pass-Filter มีความสามารถในการกรองย่านความถี่สูง ที่เราไม่
ต้องการออก เพ่ือไม่ให้ผ่านไปได้ แต่ยอมให้ความถี่ต่ าผ่านได้โดยสะดวก เช่น เราตั้งความถี่ไว้ที่     
100 Hz สัญญาณที่มากกว่า 100 Hz จะไม่สามารถผ่านได้ แต่สัญญาณที่ต่ ากว่า 100 Hz จะผ่านได้
โดยสะดวก ซึ่งในมิกเซอร์บางรุ่นจะใช้ค าว่า “High Cut” (ตัดเสียงสูงทิ้ง) โดยส่วนมากจะใช้กับกลุ่ม
เครื่องดนตรีที่ให้เสียงย่านเสียงต่ า เช่น Kick Drum ของกลองและเบส  
      4. High Pass-Filter มีความสามารถในการกรองย่านความถี่ต่ า ที่เราไม่
ต้องการออก เพ่ือไม่ให้ผ่านไปได้ แต่ยอมให้ความถี่สูงผ่านไปได้ เช่น เราตั้งความถี่ไว้ที่ 100 Hz 
สัญญาณที่มากกว่า 100 Hz จะสามารถผ่านไปได้โดยสะดวก แต่สัญญาณที่ต่ ากว่า 100 Hz จะไม่
สามารถผ่านได้ ซึ่งในมิกเซอร์บางรุ่นจะใช้ค าว่า “Low Cut” (ตัดเสียงต่ าทิ้ง) โดยส่วนมากจะใช้กับ
ไมโครโฟนในงานร้องและพูด เป็นต้น 
       5. ปุ่ม Mute เมื่อกดปุ่มนี้ลงก็จะท าหน้าที่หยุดการท างานของแต่ละชาแนล
ชั่วคราว 
      6. Equalizer บ้างก็เรียกว่า อีคิว จะมีหน้าที่ในการปรับแต่งเสียง ปรับโทน
เสียงของแต่ละช่องสัญญาณ ที่เราต้องการปรับบนมิกเซอร์ โดยส่วนมากบนอนาล็อกมิกเซอร์จะมีให้
เลือกปรับ 3 Band สามารถปรับเสียง (ทุ้ม-กลาง-แหลม) แต่ก็มีมิกเซอร์รุ่นขนาดใหญ่ ๆ ที่สามารถ
เลือกย่านความถ่ีเสียงในการปรับได้เช่นกัน  
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     ส่วนดิจิตอลมิกเซอร์จะมีให้เลือกปรับทั้งในแบบพาราเมติกอีคิว และ 
กราฟิกอีคิวภายในตัว ซึ่งสามารถปรับได้โดยละเอียด ทั้งการปรับค่าความถี่ (Frequency) การปรับ
ความกว้างของช่วงความถี่เสียง Bandwidth (Q) และการปรับเกน (Gain) ดัง-เบาของแต่ละความถี่
เสียง ซึ่งเราสามารถเลือกปรับได้อย่างอิสระและหลากหลาย เพ่ิมความสะดวกสบายในการปรับแต่ง
เสียงเป็นอย่างยิ่ง 
     7. Pre หมายถึงก่อนเฟดเดอร์ สัญญาณที่เข้ามาในแต่ละช่องเสียงของ
มิกเซอร์สามารถปรับลดหรือเพ่ิมความดังเสียงได้โดยไม่ผ่านเฟดเดอร์ของมิกเซอร์ 
        8. Post หมายถึงหลังเฟดเดอร์ สัญญาณที่เข้ามาในแต่ละช่องเสียงของ
มิกเซอร์จะมีผลดัง-เบาตามเฟดเดอร์หลัก เมื่อเราลดเฟดเดอร์ลงสัญญาณที่เข้ามาก็จะลดลงตามไป
ด้วย 
       9. Direct Output ท าหน้าที่ดักสัญญาณที่เข้ามาโดยไม่ผ่านปุ่มต่าง ๆ บน
มิกเซอร์เพ่ือให้สามารถน าสัญญาณสด ๆ ไปพ่วงกับอุปกรณ์ปรุงแต่งเสียง (Effects) หรือเครื่อง
บันทึกเสียงได้โดยตรงตามแต่วัตถุประสงค์ท่ีต้องการ 
      10. Effect Send ท าหน้าที่จ่ายสัญญาณออกมาจากตัวมิกเซอร์ ในแต่ละ
ช่องเสียงไปสู่เครื่องเอฟเฟกต์ต่าง ๆ เช่น รีเวิร์บ (Reverb) หรือดีเลย์ ซึ่งมักใช้ปุ่ม Aux เป็นตัวส่ง
สัญญาณ 
     11. Effect Return เป็นช่องส าหรับรับสัญญาณของอุปกรณ์เสียงต่าง ๆ ที่
ถูกป้อนมาจากช่อง Effect Send อีกทีหนึ่ง เพ่ือการได้ยินเสียงที่ส่งออกมานั่นเอง (เช่นเครื่อง       
มัลติเอฟเฟกต์) เป็นต้น ลองนึกภาพตามง่าย ๆ ถ้าจะต่อเอฟเฟกต์ใช้งานก็ให้ต่อช่อง Effect Send 
ออกไปเข้าช่องอินพุทเอฟเฟกต ์แล้วต่อช่องเอ้าท์พุทของเอฟเฟกตม์าเข้าท่ีช่อง Effect Return 
     12. Stereo Master Fader มีอยู่สองลักษณะคือแบบ สไลด์โวลุ่ม (Slide 
Volume) และแบบหมุน (Rotary Volume) ท าหน้าที่เป็นตัวปรับความดังเบาของสัญญาณทั้งหมด
บนมิกเซอร์ ก่อนที่จะออกไปสู่เครื่องมือชนิดต่าง ๆ 
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7) เครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Visualizer)  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 

    
 
 

วิธีการตรวจสอบ 
           1. ทดสอบปุ่มเปิด-ปิด ว่าสามารถใช้งานได้ตามปกติหรือไม่ 
           2. ทดสอบการส่งสัญญาณภาพด้วยสาย HDMI หรือ VGA เพ่ือดูความ
คมชัด สี การย่อ และการขยายภาพ   

วิธีการใช้งานปุ่มควบคุม 
 
 
 
 
 
 
     

 
 

 
1. Rotate   หมุนภาพตามแนวตั้งและแนวนอน 
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2. Frz   ค้างภาพ 
3. Neg   แสดงภาพในรูปแบบ Negative 
4. TEXT   เลือกโหมดระหว่าง image หรือ tex 
5. SAVE   บันทึกภาพ 
6. B +/-  การเพ่ิม/ลดความสว่าง 
7. DIV.  เลือกดูภาพที่บันทึกแล้ว 
8. Ppw  ควบคุมการ On หรือ Standby ของโปรคเจคเตอร์ 
9. Pin  เลือกสัญญาณให้โปรเจคเตอร์ 
10. /  เลื่อนภาพขึ้นหรือลง  
11. POWER  ควบคุม เปิด/ปิด เครื่อง 
12. CCD/PC1/PC2 เลือกสัญญาณ CCD/RGB 
13. VIDEO 1/VIDEO 2   เลือกสัญญาณ Video 
14. LAMP  ควบคุมไฟที่แขนและที่ฐาน 
15. AUTO  ปรับความสว่าง ความขาว และโฟกัส โดยอัตโนมัติ 
16. T/W  เพ่ิม และ ลดการขยายภาพ 
หมายเหตุ ฟังก์ชัน Frz, Title และ Split สามารถใช้กับสัญญาณที่

พอร์ต Projector Out เท่านั้น 
 

วิธีการใช้งาน Rear Panel และ Side Panel 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

     1. AUDIO OUT 
  2. VIDEO OUT 
  3. S-VIDEO OUT 
  4. VIDEO AUDIO IN 
  5. VIDEO IN 
  6. S-VIDEO AUDIO IN 
  7. S-VIDEO IN 
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  8. PC AUDIO IN 
  9. PROJECTOR Connector 
  10. COMPUTER OUT 
  11. COMPUTER IN 
  12. POWER OUT/IN 
  13. PROJECTOR RS-232 Connector 
  14. MIC IN 
  15. RGB IN 
  16. RGB AUDIO IN 
  17. COMPUTER RS-232 Connector 
   

วิธีการใช้งานการเชื่อมต่อกับ Projector 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เชื่อมต่อพอร์ต Projector ของวิชวลไลเซอร์เข้ากับพอร์ต RGB IN ของ Projector 
ด้วยสาย RGB ที่มาพร้อมกับเครื่องวิชวลไลเซอร์ ใช้สายโปรเจคเตอร์ RS-232 Cable (3 pin to        
6 pin) เพ่ือสร้างการเชื่อมต่อระหว่างโปรเจคเตอร์และวิชวลไลเซอร์ โปรเจคเตอร์บางรุ่นอาจต้องการ
สายแปลง ตามมาตรฐานของสาย RS-232 นี้เพ่ือต่อเข้ากับพอร์ตควบคุมของโปรเจคเตอร์ ส าหรับ 
ต าแหน่งเข็มและรูปร่างของพอร์ตควบคุมของโปรเจคเตอร์บางรุ่นอาจแตกต่างจากหัวต่อของสาย  
RS-232 มาตรฐาน หลังจากวิชวลไลเซอร์เชื่อมต่อกับโปรเจคเตอร์แล้ว ก็จะสามารถควบคุมการเปิด 
Standby และการเลือกสัญญาณให้โปรเจคเตอร์ได้ (ส าหรับโปรเจคเตอร์นอกเหนือจาก Optoma 
จ าเป็นต้องใช้โปรแกรมส าหรับเขียนรหัสควบคุมท่ีมากับเครื่องวิชวลไลเซอร์นี้ 
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วิธีการใช้งานการเชื่อมต่อกับ Computer 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อต่อกับเครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop) ไม่จ าเป็นต้องใช้สายเชื่อมต่อจอ 
 
8) เลเซอร์พอยเตอร์ หรือ Wireless Remote Presenter 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบตัวส่งสัญญาณว่าใส่แบตเตอรี่ถูกต้อง (ต้องไม่สลับขั่ว +/-) 

     2. ทดสอบปุ่มเปิด-ปิด ว่าสามารถใช้งานได้ตามปกติหรือไม่ 
    3. ทดสอบการส่งสัญญาณ สามารถควบคุมและรองรับกับโปรแกรม
ส าเร็จรูปต่าง ๆ หรือไม่ เช่น PowerPoint  Keynote  PDF  Google Slide และ Prezi เป็นต้น   
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วิธีการใช้งาน 
             1. เสียบตัวรับสัญญาณเข้ากับอุปกรณ์ Presenter เข้ากับช่อง USB เพ่ือเริ่มใช้งาน
ตัวรับสัญญาณไร้สายแบบ Plug and Play ไม่จ าเป็นต้องติดตั้งซอฟต์แวร์ และเมื่อจบการใช้งาน
สามารถเสียบตัวรับสัญญาณทิ้งไว้กับ Presenter ได ้
      2. ตรวจสอบตัวส่งสัญญาณ ว่าใส่แบตเตอรี่ถูกต้อง (ต้องไม่สลับขั่ว +/-) 
     3. กดปุ่มเปิดตัวส่งสัญญาณเพ่ือเริ่มใช้งาน 
    4. ท าการทดสอบการส่งสัญญาณ ตัวอุปกรณ์รับ-ส่งสัญญาณมีคุณสมบัติควบคุม
ระยะสัญญาณไม่เกิน 10 เมตร 
  5. การใช้งานรองรับระบบ Windows  Android  และ Mac OS 
  6. หลังเลิกใช้งานกดปุ่มปิดตัวส่งสัญญาณ 
  7. ถอดตัวรับสัญญาณออกจาก Presenter  
  8. หากไม่มีการใช้งานอย่างต่อเนื่องหรือบ่อยครั้ง ควรถอดแบตเตอรี่ออกจากตัวส่ง
สัญญาณด้วย เพื่อป้องกันแบตเตอรี่เสื่อมสภาพซึ่งอาจส่งผลท าให้เกิดความเสียหายต่ออุปกรณ์ได้ 
  10. เก็บอุปกรณ์ใส่กล่องให้เรียบร้อยเพ่ือความพร้อมในการใช้งานครั้งต่อไป 

    
    ข้อควรระวังท่ัวไปในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
    โสตทัศนูปกรณ์เป็นอุปกรณ์ที่ประกอบด้วย เครื่องยนต์ กลไกลไฟฟ้า อิเล็คทรอนิคส์ 
ที่มีราคาแพง ดังนั้นการใช้งานอุปกรณ์โสตฯ ต่าง ๆ จะต้องค านึงถึงความปลอดภัยในการใช้งาน การ
จัดเก็บ และการบ ารุงรักษา เป็นส าคัญ โดยมีข้อควรระวังทั่วไปในการใช้ ดังนี้ 
      1.  ควรใช้งานอุปกรณ์โสตฯ ตามค าแนะน าของคู่มือ และค านึงถึงค าเตือน
เกี่ยวกับความระมัดระวังในการใช้งานเพื่อความปลอดภัย 
    2. การเคลื่อนย้ายอุปกรณ์โสตฯ ควรกระท าด้วยความระมัดระวัง  เพ่ือ
ป้องกันความช ารุดเสียหายที่อาจเกิดแก่ตัวเครื่อง  
     3. น้ าและความชื้นจะท าให้อุปกรณ์โสตฯ มีปัญหาเกิดไฟฟ้าช็อต  ควร
หลีกเลี่ยงการวางเครื่องในบริเวณท่ีมีความชื้นหรือถูกน้ าได้ง่าย   
           4. ถอดปลั๊กไฟทุกครั้งก่อนท าความสะอาดอุปกรณ์โสตฯ เช็ดเครื่องด้วยผ้า
นุ่ม หากจ าเป็นต้องใช้น้ ายาท าความสะอาดต้องผสมน้ าให้เจือจาง ชุบกับผ้าบิดหมาด ๆ  ก่อนเช็ด
เครื่อง ในขั้นตอนสุดท้ายให้เช็ดเครื่องด้วยผ้าแห้ง ห้ามใช้ทินเนอร์ น้ ามันเบนซิน หรือวัตถุไวไฟอ่ืนใน
การท าความสะอาดเครื่อง เพราะอาจท าให้เกิดความช ารุดเสียหาย 
     5. อุปกรณ์โสตฯ ที่มีส่วนประกอบของเลนส์ฉาย เช่น โปรเจคเตอร์ ต้องใช้
ความระมัดระวังเป็นพิเศษในการท าความสะอาด ซึ่งต้องใช้อุปกรณ์ท าความสะอาดเฉพาะเจาะจง 
เช่น ผ้าเช็ดเลนส์ หรือถ้าจ าเป็นจะต้องใช้น้ ายา จะต้องใช้น้ ายาท าความสะอาดเลนส์โดยเฉพาะ 
     6. การเก็บรักษาอุปกรณ์โสตฯ ควรเก็บในตู  ที่มิดชิดที่ไม่มีอุณหภูมิสูงหรือมี
ความชื้น 
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        7. หลีกเลี่ยงการใช้อุปการณ์เสริมที่บริษัทผู้ผลิตไม่ได้แนะน า เพราะอาจท า
ความเสียหายแก่เครื่องได้ ควรใช้สายต่อเชื่อมจากบริษัทผู้ผลิตโดยเฉพาะ และตรวจดูทุกครั้งว่า
ต่อเชื่อมอย่างถูกต้องหรือไม ่
     8. ควรวางแนวสายไฟให้เหมาะสม เพ่ือความปลอดภัยในการใช้งาน 
     9. ปลั๊กไฟส าหรับเครื่องจะมี 3 ขา เพ่ือความปลอดภัยในการใช้งาน ควร
เสียบปลั๊กไฟเข้ากับเต้าเสียบที่มี 3 ช่อง และไม่ควรเสียบปลั๊กเข้ากับเต้าเสียบที่มีการเสียบปลั๊กไฟอ่ืน
อยู่มากเกินไปเพื่อป้องกันปัญหาไฟฟ้าช๊อต 
     10. เพ่ือป้องกันการเกิดไฟฟ้าช๊อตในเวลาที่มีพายุฝนฟ้าคะนอง หรือเมื่อ
ไม่ได้ใช้งานเครื่องเป็นเวลานาน ควรถอดปลั๊กเครื่องเพ่ือความปลอดภัย  
     11. เมื่ออุปกรณ์โสตฯ เกิดความช ารุดเสียหาย ไม่ควรซ่อมเครื่องเองโดย
การแกะชิ้นส่วนใด ๆ ในตัวเครื่อง เพราะอาจท าให้เกิดความเสียหาย ควรติดต่อตัวแทนจ าหน่ายเพ่ือ
จัดซ่อม เปลี่ยนอะไหล่แท้จากบริษัทผู้ผลิต หรือบริษัทผู้ผลิตรับรอง ไม่เช่นนั้นอาจเกิดปัญหา 
 
4.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 
 
    มาตรฐานคุณภาพงาน คือ มาตรฐานสูงสุดในการปฏิบัติงาน การบริการ  ความ
กระตือรือร้นต่อผู้รับบริการ และการตอบสนองความคาดหวังของผู้รับบริการได้ตรงจุด เพ่ือให้เกิด
ความพึงพอใจ ด้วยการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐานข้อก าหนดอย่างชัดเจน ซึ่ง
การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานคุณภาพ จะเป็นเครื่องยืนยันว่าผู้รับบริการจะได้ประโยชน์จากการรับ
บริการนั้น ๆ ความส าคัญของมาตรฐานคุณภาพงานจะมีผลต่อชื่อเสียงและความไว้วางใจ โดยเฉพาะ
การปรับปรุงคุณภาพและการหลีกเลี่ยงข้อผิดพลาดซึ่งเป็นเป้าหมายสูง  ส าหรับการให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ คณะมัณฑนศิลป์ได้มีการก าหนดมาตรฐานคุณภาพเพ่ือเป็นกรอบในการปฏิบัติงานไว้ 
ดังนี้  

1) มีการวางแผนการปฏิบัติงาน      
2) การสั่งการและมอบหมายงานเป็นไปอย่างเหมาะสมและทันเวลา 

       3) ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจรายละเอียดของงานได้อย่างถูกต้องชัดเจน 
4) จัดเตรียมและบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตฯ ต่าง ๆ ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
5) ส่งเสริมความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

    6) ปฏิบัติ งานให้ทันตามระยะเวลาที่ ได้รับมอบหมายอย่างถูกต้องตรงตาม
วัตถุประสงค์ของงาน 

7) ปฏิบัติงานได้ครบถ้วนทุกข้ันตอนอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
8) ผู้รับบริการสามารถติดต่อสื่อสารและเข้าถึงการบริการได้อย่างสะดวก 
9) มีการติดตามตรวจสอบการด าเนินงาน 

      10) รายงานผลการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและทันตามระยะเวลาที่ก าหนด    
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4.6 การสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ 
 
   ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมาจากองค์ประกอบ 2 ส่วน คือ ความคาดหวังของ
ผู้ใช้บริการกับความประทับใจที่ได้รับหลังจากที่เขาได้ใช้บริการนั้นแล้ว หรือผลการให้บริการของเรา
นั่นเอง หากเราสามารถให้บริการโดยสร้างความประทับใจให้แกผู้ใช้บริการได้มากกว่าที่เขาคาดหวังไว้
ความพึงพอใจก็จะเกิดขึ้น แต่หากเราท าได้ต่ ากว่าที่ผู้ใช้บริการคาดหวังไว้  ความพึงพอใจก็จะไม่เกิด 
ความส าคัญของความพึงพอใจในการบริการ นอกจากความพยายามในการให้บริการซึ่งเป็นปัจจัย
ภายในขององค์กรแล้ว เราควรให้ความส าคัญกับความคาดหวังของผู้ใช้บริการด้วย หากองค์กรก้ม
หน้าก้มตาพยายามให้บริการอย่างเต็มที่สุดก าลังความสามารถของตน โดยมิได้ศึกษาความต้องการ
ของผู้ใช้บริการ ก็เป็นไปได้ที่ความพึงพอใจอาจไม่เกิด เพราะเราต้องไม่ลืมว่าความพึงพอใจขึ้นอยู่กับ
องค์ประกอบอีกสวนหนึ่งคือ ความคาดหวังซึ่งผู้ใช้บริการจะน าทั้งสองส่วนนี้มาเปรียบเทียบกัน ดังนั้น
ผู้ให้บริการควรศึกษาความต้องการของผู้ใช้บริการ เพ่ือน าไปออกแบบกระบวนการให้บริการที่
สามารถสร้างความพึงพอใจแก่ผู้ใช้บริการได้ 
    ความพึงพอใจในการบริการเป็นสิ่งที่ผู้ด าเนินการจะต้องค านึงถึงทั้งในฐานะผู้
ให้บริการและจะต้องคาดคิดในฐานะของผู้รับบริการรวมด้วย เพ่ือที่จะสามารถส่งเสริมให้เกิดความ 
พึงพอใจในการบริการข้ึนได้โดยสามารถกระท าผ่านขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ (พิมล เมฆสวัสดิ์ 2549 : 28) 
     1. ตรวจสอบความคาดหวังและความพึงพอใจของผู้ใช้อย่างสม่ า เสมอผ่านการ
ซักถามโดยตรง การส ารวจความคิดเห็น เพ่ือศึกษาถึงความคาดหวังและระดับความพึงพอใจในการ
บริการที่ผู้รับบริการหรือผู้ใช้มีต่อการให้บริการ รวมกับการรับฟังความคิดเห็นของผู้ให้บริการที่เป็นผู้
ปฏิบัติโดยตรง ทั้งสองสิ่งจะท าให้ผู้ด าเนินการทราบถึงความคาดหวัง และความพึงพอใจในการบริการ
ที่ใกล้เคียงกับความเป็นจริงมากที่สุด เพ่ือที่จะได้น าไปพัฒนากระบวนการให้บริการที่มีคุณภาพตรงกับ
ความต้องการของผู้รับบริการหรือผู้ใช้ได ้ 
    2. การก าหนดเป้าหมายและทิศทางขององค์กรให้ชัดเจน ซึ่งผู้ด าเนินการจะต้อง   
ก าหนดทิศทางและจุดยืนของหน่วยงานให้ชัดเจน นั้นคือมีเป้าหมายที่จะตอบสนองต่อความคาดหวัง
ของผู้รับบริการหรือผู้ใช้ โดยมีความสอดคล้องต่อแนวโน้มพฤติกรรมของผู้รับบริการหรือผู้ใช้และ
ความพร้อมของผู้ให้บริการที่จะด าเนินการให้มีคุณภาพ  
    3. การก าหนดยุทธศาสตร์การบริการที่มีประสิทธิภาพ โดยจะต้องมีการก าหนด
ฐานะของตนเองในการแข่งขันด้านการบริการ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการเป้าหมาย ศึกษาจุดแข็ง 
จุดอ่อนของตนเอง จากนั้นจึงก าหนดเป็นกลยุทธ์ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ร่วมกับการน า
เทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ามาปรับใช้ เพ่ือให้เกิดการบริการที่สะดวก รวดเร็ว ทันสมัย และสามารถเขาถึง
ผู้รับบริการหรือผู้ใช้จ านวนมากได้  

    4. การพัฒนาคุณภาพและความสัมพันธ์ในกลุ่มบุคลากรให้บริการ เพ่ือให้ผู้ให้บริการ
ทุกคนมีความร่วมมือรวมใจในการท างาน รับผิดชอบต่อการสร้างสรรค์ความเอาใจใส่ความทุ่มเทใน
การท างาน โดยมุ่งเน้นการท างานเป็นทีม เพ่ือสร้างเสริมคุณภาพในการให้บริการ   

   5. การน ากลยุทธ์การสร้างความพึงพอใจต่อผู้รับบริการหรือผู้ใช้ไปปฏิบัติ  และ
ประเมินผลผ่านการสร้างบรรยากาศและวัฒนธรรมองค์กร ที่มุงเน้นการท างานที่มีประสิทธิภาพ และมี



47 
 

 

คุณภาพเพ่ือสร้างความพึงพอใจให้แกผู้รับบริการหรือผู้ใช้  มีการก าหนดเป้าหมายและเกณฑ์วัดที่
ชัดเจน รวมถึงผลตอบแทนการปฏิบัติตามเป้าหมาย เพ่ือเป็นแรงจูงใจในการปฏิบัติงานบริการตาม 
กลยุทธ์ที่วางไว้  
      นอกจากนี้ความพึงพอใจจากการรับบริการยังบ่งบอกถึงคุณภาพการให้บริการ ซึ่ง
มิติที่จะใช้วัดคุณภาพการให้บริการนั้น ได้ก าหนดมิติการวัดคุณภาพการให้บริการ โดยวัดสิ่งที่จับต้อง
ได้ อันได้แก่ การบริการทางกายภาพ คือ การอ านวยความสะดวก การแต่งกายของเจ้าหน้าที่ และ
อุปกรณ์ที่พร้อมใช้ในการให้บริการ ตลอดจนมองในมิติของความสามารถในการตอบสนองความ
ต้องการในการให้บริการโดยทันที ซึ่งแสดงถึงความรวดเร็วในการให้บริการ รวมทั้งให้ความส าคัญใน
แง่ของอัธยาศัยไมตรีจิตระหว่างผู้ให้บริการและผู้รับบริการ เพ่ือสร้างความรู้สึกในการเข้าถึ งจิตใจ 
และความต้องการของผู้รับบริการอย่างแท้จริง และกระจายการให้บริการที่ทั่วถึง ซึ่งแสดงถึงการเอา
ใจใส่ต่อผู้รับบริการอย่างเสมอภาคและเท่าเทียมกัน ไม่เลือกปฏิบัติต่อบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นส าคัญ 
(กันยา เทพสวัสดิ์ 2550 : 65 - 66) 

   ส่วนการรับรู้คุณภาพของการน าเสนอบริการ ซึ่งผู้ให้บริการด าเนินการน าเสนอผ่าน
การแสดงออกต่าง ๆ ในกระบวนการบริการ โดยผู้รับบริการจะประเมินว่าผู้ให้บริการด า เนินการ
บริการอย่างเหมาะสมมากน้อยเพียงใด ความสะดวกในการเข้าถึงบริการ พฤติกรรมแสดงออกของ            
ผู้ให้บริการตามบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบต่องาน การใช้ภาษาสื่อสารและการปฏิบัติตนในการ
ให้บริการว่าผู้ให้บริการมีความเต็มใจและจริงใจเพียงใดในการบริการ การรับรู้เหล่านี้จะช่วยให้
ผู้รับบริการประเมินคุณภาพการบริการได้อย่างมีเหตุผล ซึ่งน าไปสู่ความพึงพอใจในการรับบริการ 

  
แผนภูมิการสร้างความพึงพอใจในการบริการให้แก่ผู้รับบริการ 

 

 
 
 

 
 
 

(เอนก สุวรรณบัณฑิต และคณะ 2548 : 175) 
 

 ส าหรับการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ คณะมัณฑนศิลป์ มีวิธีการ
ให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อความต้องการ รวมถึงเสริมสร้างทัศนคติในเชิงบวกให้มีต่อผู้ให้บริการและ
หน่วยงาน ซึ่งการให้บริการที่ดีควรเป็นการให้บริการแบบครบถ้วนสมบูรณ์ เป็นการพัฒนาระบบการ
ให้บริการ ทัศนคติ วิธีคิด วิธีท างานที่มีเป้าหมาย มีความสะดวกรวดเร็ว มุ่งที่จะให้บริการในเชิง
ส่งเสริม และสร้างทัศนคติและความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้ให้บริการและผู้รับบริการ ตลอดจนเป็นการ
ให้บริการที่มีความถูกต้อง ชอบธรรม สามารถตรวจสอบได้ มีความเสมอภาคทั้งในการให้บริการและ
ในการที่จะได้รับบริการ ท าให้เกิดความพึงพอใจสูงสุด โดยมีวิธีการดังนี้ 

ความคาดหวัง 

ปฏิบัติงาน 

คุณภาพของการบริการ 

การเสนอให้บริการ 

ความพึงพอใจ 
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     1. มีความซื่อสัตย์สุจริตในการปฏิบัติงาน เต็มใจให้บริการโดยจัดล าดับก่อนหลังและ
ตามความจ าเป็นเร่งด่วนด้วยความเสมอภาคโดยไม่เลือกปฏิบัติ 
  2. ให้ข้อมูลเกี่ยวกับขั้นตอนของการบริการต่าง ๆ สามารถอธิบายหรือชี้แจง
รายละเอียดให้ผู้รับบริการเข้าใจอย่างถูกต้อง โดยใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย   
  3. มีความรู้ความสามารถ ทักษะ และสามารถใช้สิ่งเหล่านี้ในการด าเนินการด้าน
บริการ  
    4. มีความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติ อธิบายวิธีการใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ อย่างถูกวิธี
ด้วยความช านาญ 
  5. เมื่อผู้ขอใช้บริการมีข้อซักถาม สามารถมารถตอบกลับโดยอธิบายได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็วหรืออย่างน้อยท่ีสุดภายในกรอบระยะเวลาที่เหมาะสม 
  6. ศึกษาหาความรู้ใหม่ ๆ ด้านเทคโนโลยีหรือท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาใช้พัฒนางาน ซึ่ง
จะท าให้การบริการเกิดความสะดวก รวดเร็ว และทันสมัย    
  7. แต่งกายสุภาพเรียบร้อย มีความอ่อนโยน มารยาทดีงาม อ่อนน้อมถ่อมตน พูดจา
ไพเราะ มีความเป็นมิตร และเอาใจใส่ดูแลเป็นอย่างดีในขณะให้บริการ 
   8. ให้บริการด้วยความรอบคอบ ค านึงถึงความปลอดภัยของผู้รับบริการ โดย
ปราศจากอันตรายและความเสี่ยง  
    9. สร้างความไว้วางใจแก่ผู้รับบริการ โดยให้บริการด้วยความซื่อสัตย์  ไม่ปิดบัง 
โปร่งใส และตรวจสอบได้   
   10. เข้าใจความต้องการของผู้รับบริการ และพร้อมที่จะสนองตอบต่อความต้องการ
ดังกล่าว 

11. ผู้รับบริการสามารถเข้าถึง โดยท าการติดต่อกับผู้ให้บริการได้อย่างสะดวก 
  12. รับฟังความคิดเห็น ปัญหา และข้อเสนอแนะของผู้รับบริการ 
 
4.7 ความยุ่งยากซับซ้อนของงานในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
 
    ปัจจุบันเทคโนโลยีทางด้านโสตทัศนูปกรณ์ได้ก้าวเข้าสู่ยุคดิจิทัล โดยมีการพัฒนา
อย่างรวดเร็วและต่อเนื่อง อีกทั้งมีขีดความสามารถมากขึ้นเพ่ือตอบสนองการใช้งานได้หลากหลาย
รูปแบบ โสตทัศนูปกรณ์เป็นอุปกรณ์ที่มีลักษณะใหญ่ ประกอบด้วย เครื่องยนต์ กลไกลไฟฟ้า 
อิเล็คทรอนิคส์ ท าหน้าที่เป็นตัวผ่านขยายเนื้อหาสาระจากแหล่งก าเนิดให้ชัดเจนยิ่งขึ้น สามารถ
กระตุ้นการรับรู้ของผู้เรียนได้เป็นอย่างดี ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีการศึกษาและพัฒนาความรู้
ความสามารถของตนเองอยู่เสมอ เพื่อให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีใหม่ ๆ ของอุปกรณ์ ซึ่ง
อุปกรณ์บางชนิดมีความยุ่งยากซับซ้อนในการใช้งานทีผู่้ปฏิบัติจะต้องเรียนรู้และปฏิบัติได้จริง บางครั้ง
ผู้ปฏิบัติต้องมีความคิดริเริ่มดัดแปลงอุปกรณ์เพ่ือให้ใช้งานได้อย่างสมบูรณ์ ซึ่งการปฏิบัติงานในฐานะผู้
ให้บริการและดูแลโสตทศันูปกรณ์ให้พร้อมใชง้านได้อยู่เสมอ ต้องอาศัยความรู้ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ ประสบการณ์ ของผู้ปฏิบัติงานในการดูแลรักษาอุปกรณ์และซ่อมบ ารุง บ่อย
บ่อยครั้งที่ผู้ใช้บริการน าอุปกรณ์บางอย่างมาต่อพ่วงแล้วใชง้านไม่ได้ ผู้ปฏิบัติงานจะตอ้งแก้ไขปัญหา
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ให้ใช้งานได้เป็นปกติ ซึ่งต้องอาศัยความเชียวชาญช านาญงานเข้ามาเกี่ยวข้อง รวมถึงต้องใช้ความคิด
ปรับปรุงและประยุกต์อุปกรณ์ให้ใช้งานได้เป็นอย่างดี หรือในบางครั้งอุปกรณ์เกิดการช ารุดเสียหาย 
ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้องซ่อมหรือเปลี่ยนอุปกรณ์ ซึ่งจะต้องท าให้ทันเวลาในขณะที่ผู้สอนด าเนินการ
สอนอยู่ ดังนั้นในฐานะผู้ปฏิบัติงานการให้บริการโสตทศันูปกรณ์ จะต้องท าการเปลี่ยนอุปกรณ์ที่ช ารุด
เสียหายในระหว่างการเรียนการสอนให้เสร็จและใช้งานได้ตามปกติ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน เกิดผล
สัมฤทธิ์และบรรลุตามเป้าหมาย 
 
4.8 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
     การติดตามและประเมินผลเป็นสิ่งที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งที่จะช่วยให้ทราบว่า 
การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ต้องการมากน้อยเพียงใด มีประสิทธิภาพหรือไม่ ผลจาก
การติดตามและประเมินผลจะให้ข้อมูลที่แสดงให้เห็นถึงความส าเร็จ จุดแข็ง จุดอ่อน และแนวทางใน
การปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ช่วยให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพสูงยิ่งขึ้น ซึ่งการปฏิบัติงานจะ 
ประกอบด้วย การวางแผน (Planning) การปฏิบัติตามแผน (Implementation) การควบคุม 
(Control) และการประเมินผล (Evaluation) มีความส าคัญเท่ากันทุกส่วน ถ้าขาดส่วนหนึ่งส่วนใด 
หรือส่วนหนึ่งส่วนใดขาดประสิทธิภาพ ก็จะส่งผลต่อประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานทั้งหมด  
    การติดตาม (Monitoring) และประเมินผล (Evaluation) มีวิธีการด าเนินงานที่
แตกต่างกัน คือ การติดตาม เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตามแผนที่มีการก าหนดไว้แล้ว 
เพ่ือน าข้อมูลมาใช้ในการตัดสินใจ แก้ไข ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน หรื อก าหนด
วิธีการด าเนินงานให้เกิดผลดียิ่งขึ้น ดังนั้นจุดเน้นที่ส าคัญของการติดตาม คือ การปฏิบัติการต่าง ๆ 
เพ่ือการตรวจสอบ ควบคุม ก ากับ ซึ่งการติดตามจะเกิดขึ้นในขณะที่มีการปฏิบัติงานงานตามแผนที่
ก าหนดไว้ ส่วนการประเมินผล เป็นกระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
และน าผลมาใช้ในการเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของปฏิบัติงาน ทันต่อสถานการณ์ เกิดประโยชน์
อย่างคุ้มค่า ซึ่งอาจน าไปสู่การเปลี่ยนแปลงการท างาน และรองรับการเปลี่ยนแปลงสถานการณ์ที่จะ
เกิดขึ้นในอนาคต การประเมินผลจะเกิดขึ้นในทุกขั้นตอนของการปฏิบัติงานในช่วงระยะต่าง ๆ และ
เมื่อการปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว หรือประเมินผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานบางมิติ น ามาใช้ใน
การประเมินความส าเร็จของการปฏิบัติงานว่า บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่ มีปัญหา
อุปสรรคอะไรบ้าง   
      ความแตกต่างและส่วนที่ซ้ าซ้อนกันของการติดตามและประเมินผล คือ การติดตาม 
(Monitoring) เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลที่แสดงให้เห็นว่า ได้มีการด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ที่
ก าหนดได้อย่างไร ข้อมูลที่ได้จะน ามาประกอบเป็นเครื่องมือ ควบคุม ก ากับ การด าเนินงานในขณะ
ปฏิบัติงานโดยตรง ทั้งในด้านปัจจัย (Input) ด้านกระบวนการด าเนินงาน (Process) และด้านผลผลิต 
(Output) ส าหรับการประเมินผล (Evaluation) มีขอบข่ายกว้างขวาง ขึ้นอยู่ว่าจะประเมินในขั้นตอน
ใดของการปฏิบัติงาน เช่น ขณะปฏิบัติงานซึ่งอาจด าเนินการเป็นช่วง เป็นระยะต่าง ๆ ทุก 3 เดือน 
หรือทุก 6 เดือน เป็นต้น (ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ การติดตามผลและประเมินผล 
: [ออนไลน์]) แม้ว่าการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน จะเป็นกระบวนการที่แตกต่างกัน       
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มีจุดมุ่งหมายไม่เหมือนกัน แต่กระบวนการทั้งสองมีความเกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน เมื่อน ามาประสานใช้
ด้วยกันอย่างเหมาะสม     
    ส าหรับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ เป็น
สิ่งที่มีความส าคัญที่จะช่วยให้ทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานสามารถก ากับ ทบทวน และพัฒนางานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีแนวทางการด าเนินงานดังนี้ 
    1. ติดตามการปฏิบัติงาน โดยเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานจากการออก
แบบสอบถามเพ่ือให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ หลังจากเสร็จสิ้นการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์
โดยแบ่งค่าระดับความพึงพอใจออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่ มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย และน้อยที่สุด 
ให้ครอบคลุมการบริการในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
       1) การให้บริการของเจ้าหน้าที่ ได้แก่  

- เอาใจใส่และตรงต่อเวลา 
      - แนะน า ให้ค าปรึกษา และตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน  

- ให้บริการด้วยความสุภาพ กระตือรือร้น และเต็มใจให้บริการ 
- ความรวดเร็วในการให้บริการ  

    2) ด้านโสตทัศนูปกรณ์ ได้แก่ 
- คุณภาพของโสตทัศนูปกรณ์ 
- ความพร้อมและความสมบูรณ์ของโสตทัศนูปกรณ์ 
- ความเพียงพอของโสตทัศนูปกรณ์ 

     - โสตทัศนูปกรณ์ตรงกับความต้องการ 
    3) ด้านกระบวนการให้บริการ ได้แก่ 

- มีข้ันตอนในการให้บริการที่ชัดเจน 
- ได้รับความสะดวกสบายในการติดต่อขอรับบริการ 
- ความผลิดพลาดในการให้บริการ 
- ความพึงพอใจต่อการให้บริการโดยภาพรวม 

    4) ข้อเสนอแนะข้องผู้รับบริการ 
  2. ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยน าข้อมูลที่ได้จากแบบสอบถามมาวิเคราะห์ เพ่ือ
หาจุดอ่อน จุดแข็ง ในการพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการ เพ่ือตอบสนองต่อความคิดเห็น
และความต้องการของผู้รับบริการ รวมทั้งการก าหนดทิศทางการเปลี่ยนแปลง และจัดท าเป็นรายงาน
เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานนอกจากจะใช้วิธีการออกแบบ
สอบถามแล้ว ยังสามารถใช้วิธีการสังเกตและการสัมภาษณ์อีกด้วย  
 
4.9 คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 
  คุณธรรม หมายถึง สภาพคุณงานมความดีและความถูกตองในการแสดงออกท้ังกาย 
วาจา และใจ ของแตละบุคคลซึ่งยึดมั่นไวเปนหลักในการประพฤติปฏิบัติจนเกิดเปนนิสัย  
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    จริยธรรม หมายถึง กฎเกณฑที่เปนแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตนในสิ่งที่ดีงาม 
เหมาะสม และเปนที่นิยมชมชอบหรือยอมรับจากสังคม เพ่ือความสันติสุขแหงตนเองและความสงบ
เรียบรอยของสังคม 
  ความส าคัญของคุณธรรม จริยธรรม  
       1) ชวยใหชีวิตด าเนินไปดวยความราบรื่นและสงบ  
     2) ชวยใหมีสติสัมปชัญญะอยูตลอดเวลา  
      3) ชวยสรางความมีระเบียบวินัยใหแกบุคคล  
     4) ชวยควบคุมไมใหคนชั่วมีจ านวนมากขึ้น  
     5) ชวยใหมนุษยน าความรูและประสบการณมาสรางสรรคแตสิ่งที่มีคุณคา  
     6) ชวยควบคุมความเจริญทางดานวัตถุและจิตใจของคนใหเจิญไปพรอม ๆ กัน 
      คุณธรรมในการปฏิบัติงาน  
       คุณธรรมในการปฏิบัติงาน หมายถึง ลักษณะนิสัยที่ดีที่ควรประพฤติปฏิบัติในการ
ประกอบอาชีพ คุณธรรมส าคัญท่ีชวยใหการท างานประสบความส าเร็จมี ดังนี้  
     1) ความมีสติสัมปชัญญะ หมายถึง การควบคุมตนเองใหพรอม มีสภาพตื่นตัวฉับไว
ในการรับรูทางประสาทสัมผัส การใชปญญาและเหตุผลในการตัดสินใจที่จะประพฤติปฏิบัติในเรื่อง
ต่าง ๆ ไดอยางรอบคอบ เหมาะสม และถูกตอง  
     2) ความซื่อสัตยสุจริต หมายถึง การประพฤติปฏิบัติอยางตรงไปตรงมาท้ังกาย วาจา 
และใจ ไมคิดคด ทรยศ ไมคดโกง และไมหลอกลวงใคร  
     3) ความขยันหมั่นเพียร หมายถึง ความพยายามในการท างานหรือหนาที่ของ
ตนเองอยางแข็งขัน ดวยความมุงมั่นเอาใจใสอยางจริงจัง พยายามท าเรื่อยไปจนกวางานจะส าเร็จ  
     4) ความมีระเบียบวินัย หมายถึง แบบแผนที่วางไวเพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติและ
ด าเนินการใหถูกล าดับ ถูกที่ มีความเรียบรอย ถูกตองเหมาะสมกับจรรยาบรรณ ขอบังคับ ขอตกลง 
กฎหมาย และศีลธรรม  
     5) ความรับผิดชอบ หมายถึง ความเอาใจใสมุงมั่นตั้งใจตองาน หนาที่ ดวยความ
ผูกพัน ความพากเพียร เพ่ือใหงานส าเร็จตามจุดมุงหมายที่ก าหนดไว  
    6. ความมีน้ าใจ คือ ปรารถนาดีมีไมตรีจิตตองการชวยเหลือใหทุกคนประสบ
ความสุข และชวยเหลือผูอ่ืนใหพนทุกข  
      7. ความประหยัด หมายถึง การรูจักใช รจูักออม รูจักประหยัดเวลาตามความจ าเปน 
เพ่ือใหไดประโยชนอยางคุมคาที่สุด  
      8. ความสามัคคี หมายถึง การที่ทุกคนมีความพรอมทั้งกาย จิตใจ และความเปน  
น้ าหนึ่งใจเดียวกัน มีจุดมงุหมายที่จะปฏิบัติงานใหประสบความส าเร็จโดยไมมีการเกี่ยงงอน 
     จริยธรรมในการปฏิบัติงาน หมายถึง กฎเกณฑที่เปนแนวทางปฏิบัติตนในการ
ประกอบอาชีพที่ถือวาเปนสิ่งที่ดีงาม เหมาะสม และยอมรับ ซึ่งการท างานหรือการประกอบอาชีพ    
ตาง ๆ จะเนนในเรื่องของจริยธรรมที่มีความแตกตางกัน จริยธรรมจะน ามาซึ่งความสุขความเจริญใน
การปฏิงัติงานและการด ารงชีวิต เรียกวา มงคลชีวิต 38 ประการ มงคลชีวิตที่เกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานมีดังนี้   
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   1. ช านาญในวิชาชีพของตน (มงคลชีวิตขอที่ 8) เปนการน าความรูที่เลาเรียน ฝกฝน 
อบรม มาปฏิบัติให้เกิดความช านาญจนสามารถยึดเปนอาชีพได  
    2. ระเบียบวินัย (มงคลชีวิตขอที่ 9) การฝกกาย วาจา ใหอยูในระเบียบวินัยที่สังคม
หรือสถาบันวางไวเปนแบบแผน  
    3. กลาววาจาดี (มงคลชีวิตขอที่ 10) คือ วจีสุจริต 4 ประการ ไดแก ความจริง     
ค าประสานสามัคคี ค าสุภาพ ค ามีประโยชน  
     4. ท างานไมคั่งคางสับสน (มงคลชีวิตขอที่ 14) ลักษณะการท างานของคนโดยทั่วไป
มี 2 แบบ คือ  
    – การท างานคั่งคางสับสน คือ ท างานหยาบยุงเหยิง ท างานไมส าเร็จ  
     – การท างานไมคั่งคาง คือ การท างานดีมีระเบียบ ท างานเต็มฝมือ และ
ท างานใหเสร็จ (กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน คุณธรรม จริยธรรมในการท างาน : [ออนไลน์])   
  จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติที่ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละ
อย่างก าหนดขึ้น เพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็น      
ลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2554 จรรยาบรรณ  : [ออนไลน์])  
  จรรยาบรรณวิชาชีพ หมายถึง การประกอบอาชีพสุจริต มีความซื่อสัตย์ต่ออาชีพ 
โดยยึดหลักคุณธรรมและการอยู่ร่วมกันอย่างสันติ ไม่ดูถูกอาชีพตน ซึ่งจรรยาบรรณเป็นเครื่องมืออัน
ส าคัญที่จะช่วยให้ผู้ประกอบวิชาชีพมีหลักการและแนวทางปฏิบัติตามที่ถูกต้องเหมาะสม อันจะน ามา
ซึ่งประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน รวมทั้งความเลื่อมใสศรัทธาและความเชื่อมั่นจากผู้
ที่เก่ียวข้อง โดยหลักการของจรรยาบรรณวิชาชีพจะประกอบด้วย (กรมส่งเสริมอุตสาหกรม จริยธรรม
จรรยาบรรณวิชาชีพ : [ออนไลน์])    

1) ความรักความศรัทธาในอาชีพ  
2) ความซื่อสัตย์สุจริต  
3) การให้ความเคารพต่อกฎระเบียบข้อบังคับหรือจรรยาบรรณในอาชีพ  
4) ยกย่องให้เกียรติผู้ร่วมวิชาชีพ  
5) การรวมกลุ่มเพื่อสร้างความม่ันคงในวิชาชีพ 

     ดังนั้น จรรยาบรรณวิชาชีพเป็นเรื่องที่ควรให้ความส าคัญยิ่ง เพราะเป็นสิ่งที่จะช่วย
ลดข้อผิดพลาดและความเสียหายในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ที่
สามารถอาศัยช่องว่างของกฎหมายในการแสวงหาผลประโยชน์ในรูปแบบต่าง ๆ ซึ่งจะเห็นได้ว่า
หน่วยงานไม่ว่าจะเป็นภาครัฐหรือเอกชน ได้มีการก าหนดหลักจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ือให้บุคลากรใช้
เป็นหลักในการปฏิบัติหน้าที่ โดยหน่วยงานของรัฐได้มีการก าหนดหลักจรรยาบรรณในรูปของ
ข้อบังคับ เพ่ือให้ครอบคลุมกับทุกต าแหน่งของหน่วยงาน ซึ่งหลักจรรยาบรรณที่ผู้เขียนใช้ยึดถือเป็น
แนวปฏิบัติในการที่จะเป็นผู้มีความประพฤติดี ส านึกในหน้าที่  สามารถประสานงานกับทุกฝ่าย 
ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น รวมทั้งรักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรี และ
ส่งเสริมชื่อเสียง เกียรติคุณ เกียรติฐานะของบุคลากรในมหาวิทยาลัย อันจะส่งผลให้ผู้ประพฤติเป็นที่
เลื่อมใส ศรัทธา และยกย่องของบุคคลโดยทั่วไป คือ ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรใน
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มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 ซึ่งบุคลลากรต้องรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณก าหนด โดย
ยึดมั่นในหลักการต่อไปนี้ 
    1) ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 

2) ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 
3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
4) ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 

    6) ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรม 
    จรรยาบรรณที่ก าหนดครอบคลุมบุคลากรทุกคนทุกประเภทและทุกต าแหน่งที่สังกัด
และปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ซึ่งสอดคล้องตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และลักษณะวิชาการ 
โดยไม่ขัดกับสิทธิ ประโยชน์ และเสรีภาพของบุคคลตามรัฐธรรมนูญ โดยมีสาระส าคัญดังนี้  
  จรรยาบรรณต่อตนเอง 
        1) พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  2) พีงมีทัศนคติ และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ 
ความสามารถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 
  3) พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิ
ชอบ 
  แนวทางปฏิบัติ 
   1) ยึดมั่นและเชื่อมั่นในสิ่งที่ถูกต้องดีงาม 
   2) ด ารงตนเป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรม เป็นที่เชื่อถือของคนท่ัวไป 
    3) ปฏิบัติตนให้เป็นผู้ยึดมั่นในศีลธรรมความถูกต้องและความชอบธรรม 
    4) ซื่อสัตย์ต่อหน้าที่ของตนเองที่ได้รับมอบหมายและต่อผู้อ่ืน 
     5) ไม่แอบอ้างผลงานของผู้อ่ืนเพ่ือประโยชน์แก่ตนเอง มีความเคารพในศักดิ์ศรีของ
ตนเอง 
  6) ไม่ปฏิบัติงานโดยทุจริตต่อหน้าที่ของตนเอง เพ่ือแสวงหาผลประโยชน์อันเป็น
อามิสสินจ้างจากผู้อื่น 
  7) ไม่ใช้ต าแหน่งหน้าที่ในการปฏิบัติงานของตน กระท าการใด ๆ อันเป็นการหา
ประโยชน์โดยมิชอบ 
  8) ไม่เปิดเผยความลับของสถาบัน 
  9) เชื่อมั่น ศรัทธา ภาคภูมิใจในสถาบันและบุคลากร 
  10) พัฒนาตน พัฒนางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงต่อยุคสมัย 
  11) ใช้วิชาความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสม มีเหตุผลและเกิดประโยชน์สูงสุด 
  12) พัฒนาตนเองให้เป็นผู้ยึดมั่นในคุณงามความดี 
  13) พัฒนาตนเองเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความสามารถอย่างต่อเนื่อง 
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  จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และต่อหน่วยงาน 
     1) พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เที่ยงธรรม ขยันหมั่นเพียร และ
ดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
    2) พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลัง ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 
ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
  3) พึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอก หรือ   
ลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือจ้าง วาน ใช้ผู้อ่ืนให้ท าผลงานให้หรือน าผลงานของผู้อ่ืนเพ่ือ
น าไปใช้ในการขอก าหนดต าแหน่ง หรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น หรือให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทน
ที่สูงขึ้น หรือเพ่ือการอันมิชอบด้วยประการใด 
  4) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการอย่างเต็มที ่
  5) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า โดย
ระมัดระวังมิให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
  6) ต้องไม่กระท าการอันมิชอบด้วยกฎหมายให้หน่วยงานได้รับความเสื่อมเสีย หรือ
เสียหาย ไม่ว่าในทางชื่อเสียง เกียรติภูมิ หรือด้วยประการใด ๆ  
  แนวทางปฏิบัติ 
    1) ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์อันมิชอบ 
  2) ปฏิบัติงานในหน้าที่ด้วยความใส่ใจ ทุ่มเท เสียสละ และมีวิจารณญาณท่ีดี 
  3) ไม่แอบอ้างชื่อของมหาวิทยาลัยไปใช้ในทางที่เสียหายเพ่ือประโยชน์ของตนเอง 
และหรือผู้อ่ืน   

4) ปฏิบัติงานโดยตระหนักถึงความซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
     5) ปฏิบัติหน้าที่โดยมีจิตส านึกในการให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความเต็มใจโดยไม่
เลือกปฏิบัติและปราศจากอคติ 
  6) ไม่มุ่งแสวงหาผลประโยชน์จากผลงานของผู้อ่ืน และแอบอ้าง หรือลอกเลียน
ผลงานของผู้อื่นไปใช้โดยไม่ระบุแหล่งที่มา หรือโดยได้รับอนุญาต อันเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ 
  7) ส่งเสริมความก้าวหน้าของผู้ร่วมงานอย่างสร้างสรรค์โดยไม่เลือกปฏิบัติ 
  8) ให้เวลาราชการเพ่ือประโยชน์ทางราชการอย่างแท้จริง  ไม่เบียดบังเวลาเพ่ือ
ประโยชน์ส่วนตน 
  9) ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ ไม่น ามาใช้เพ่ือ
ประโยชน์ส่วนตนและหรือผู้อื่น 
    10) มีความรับผิดชอบและความตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ ตาม
ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
    11) ในการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น หรือให้ได้รับเงินเดือน หรือค่าตอบแทนที่
สูงขึ้น ให้ใช้ผลงานที่ท าด้วยตนเองโดยไม่จ้าง หรือวาน หรือใช้ให้ผู้อื่นท าผลงานให้ 
  12) ปฏิบัติงานตรงเวลาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 



55 
 

 

  13) ใช้ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม เสร็จตามก าหนดเวลาโดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย 
  14) ใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยค านึงถึงผลประโยชน์
สูงสุดและไม่กระทบต่อสภาพแวดล้อม 
   15) ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินทางราชการดุจทรัพย์สินของตนเอง 
  16) ศึกษา พัฒนา แสวงหาความรู้และประสบการณ์ในงานที่ตนเองรับผิดชอบ
อย่างสม ่าเสมอ 
  17) รวบรวมและสร้างสรรค์ผลงานของตนเองอย่างต่อเนื่อง 
  18) มีการวางแผน พัฒนาตนเองทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 
  จรรยาบรรณต่อผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
        1) ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือ
ช่วยเหลือปฏิบัติงาน ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้ง
การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
  2) พึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้ เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี        
เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธ์อันดี 
  3) พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี 
ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
  แนวทางปฏิบัติ 
    1) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเองอย่างเต็มก าลัง
ความสามารถ 
  2) รับฟังความคิดเห็นและน าเสนอความคิดที่เป็นประโยชน์ ตลอดจนเคารพต่อการ
ตัดสินใจของผู้บังคับบัญชาอย่างมีเหตุผล 
  3) ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่ชอบด้วยระเบียบและกฎหมาย 
  4) มีความรัก สามัคคีในหมู่คณะ 
  5) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนการท างานของผู้บังคับบัญชาเป็นอย่างดี 
  6) ปฏิบัติตนต่อผู้บังคับบัญชาด้วยความเคารพ ให้เกียรติ  แสดงน ้าใจในการ
ช่วยเหลือปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
  7) ร่วมกันศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะแนวทางปรับปรุงและการพัฒนางานใน
ความรับผิดชอบให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  8) ให้ความร่วมมือ สามัคคี ปรองดองและช่วยกันปฏิบัติงานเพื่อความส าเร็จร่วมกัน 
  9) ให้เกียรติแสดงน ้าใจและให้ความเป็นมิตร เคารพสิทธิส่วนบุคคลของผู้ร่วมงาน 
และให้การยอมรับในความแตกต่างด้านอายุ เพศ เชื้อชาติ ศาสนา รักษาความสามัคคีและช่วยเหลือ
เกื้อกูลในหมู่คณะในทางสร้างสรรค์ 
  10) ไม่แสดงพฤติกรรมทางกาย วาจา หรือใจ ที่จะท าให้เกิดความเสื่อมเสียต่อ
ผู้ร่วมงาน 
  11) ไม่ใช้ข้อมูลของผู้อื่นเพ่ือผลส าเร็จของงานตน 
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  12) ไม่ท าลายชื่อเสียงหรือผลงานของผู้อ่ืนให้ได้รับความเสียหายเพ่ือประโยชน์แก่
ผลงานของตน 
  13) ร่วมกันศึกษาและพัฒนาผลงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  จรรยาบรรณต่อนักเรียน นักศึกษา ผู้บับบริการ ประชาชนและสังคม 
     1) พึงประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียนและนักศึกษาและเป็นที่เชื่อถือของ
บุคคลทั่วไป 
  2) พึงให้บริการนักเรียน นักศึกษา ผู้ รับบริการ ประชาชนอย่างเต็มก าลั ง
ความสามารถด้วยความเป็นธรรม เสมอภาค โปร่งใส เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ
อ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควร
ชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องนั้น ๆ ต่อไป 
  3) พึงมีความเมตตา เอาใจใส่ และช่วยเหลือ ในการศึกษาเล่าเรียนของนักเรียนและ
นักศึกษา 
  4) ต้องไม่เปิดเผยความลับของนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน ซึ่งตนเอง
ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจของบุคคลดังกล่าว 
  5) ต้องไม่อบรม สั่งสอน หรือสนับสนุนให้นักเรียนและนักศึกษากระท าการที่ผิด
กฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน 
  6) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชน
จะให้กันโดยเสน่หาจากนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น เพ่ือกระท าการหรือไม่กระท าการใดตามหน้าที่ หากได้รับไว้แล้วและทราบ
ภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัย ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว เพื่อด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 
  แนวทางปฏิบัติ 
    1) ให้ความเป็นกันเองและเสมอภาคไม่เลือกปฏิบัติกับนักเรียน นักศึกษาและ
ผู้รับบริการ 
    2) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนเองอย่างเต็มประสิทธิภาพด้วยความซื่อสัตย์และ
เที่ยงตรง 
     3) มีจิตบริการ จิตสาธารณะ และความเสมอภาคในการบูรณาการผลงานทาง
วิชาการ และศาสตร์อ่ืนเพื่อรับใช้ประชาชนและสังคม 
    4) ให้บริการนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน ด้วยความถูกต้องเป็นธรรม 
ด้วยจิตส านึกท่ีดียิ้มแย้มแจ่มใส และไม่เลือกปฏิบัติ 
    5) ประพฤติปฏิบัติตนและแนะน าให้กระท าในสิ่งที่ถูกต้องตามกฎหมายและศีลธรรม
อันดี 
   6) ละเว้นการแสวงหาประโยชน์ที่ มิควรได้โดยชอบจากนักเรียน นักศึกษา 
ผู้รับบริการ ประชาชน และผู้มาติดต่องาน 
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    7) ไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยจากนักเรียน นักศึกษา 
ผู้รับบริการ ประชาชน และผู้มาติดต่องาน 
    8) ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์อันมิควรได้ 
  จรรยาบรรณต่อวิชาชีพบุคลากรสายสนับสนุน 
  บุคลากรสายสนับสนุนพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ 
และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติ       
ตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย (มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ คู่มือจรรยาบรรณบุคลากร : [ออนไลน์])  
    1) บุคลากรสายสนับสนุนพึงเป็นผู้ใฝ่รู้ในวิทยาการใหม่ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะใน
การท างานที่ตนได้รับมอบหมาย มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และพร้อมรับฟังความคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะของผู้ อ่ืน  เพ่ือพิจารณาน าไปใช้ในทางที่ เป็นประโยชน์ต่องานของส่วนราชการ
มหาวิทยาลัย  
   2) บุคลากรสายสนับสนุนพึงหลีกเลี่ยงการน าข้อมูลหรือเรื่องราวของบุคลากร
มหาวิทยาลัย ทั้งในเรื่องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เรื่องส่วนบุคคล และ/หรือเรื่องความเป็นไปในส่วน
ราชการออกไปเปิดเผยหรือวิจารณ์ในลักษณะที่จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลและภาพลักษณ์
โดยรวมของมหาวิทยาลัย 
  3) บุคลากรสายสนับสนุนพึงรับฟังค าแนะน าและยอมรับในการสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร ส่วนราชการ ในสิ่งที่ถูกที่ควร หลีกเลี่ยงการปฏิบัติงานที่ข้ามขั้นตอนการ
บังคับบัญชา 
  4) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปรับตนให้สามารถท างานร่วมกับบุคคลอ่ืนด้วยความ
สุภาพ มีน ้าใจ และมีมนุษยสัมพันธ์อันดี ไม่ปิดบังข้อมูลและวิธีการที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานต่อ
ผู้ร่วมงาน 
  5) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยา
วิชาชีพก าหนดไว้ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 
  แนวทางปฏิบัติ 
   1) พัฒนาตน และพัฒนางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงตามยุคสมัย 

2) ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบก่อให้เกิดผลประโยชน์สูงสุด 
3) ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามจรรยาบรรณวิชาชีพ 

    4) เปิดโอกาสให้ผู้อ่ืนแสดงความคิดเห็นในเชิงสร้างสรรค์ และมีความรับผิดชอบต่อ
การเสนอความคิดเห็น 
     5) แก้ไขปัญญาท่ีเกิดข้ึนโดยยึดหลักผลประโยชน์ของส่วนราชการและมหาวิทยาลัย 
    6) ร่วมกันศึกษาวิเคราะห์ เสนอแนวทางการปรับปรุง พัฒนา ตามภารกิจของส่วน
ราชการและมหาวิทยาลัย 
    7) เป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม 

8) ปกป้องรักษาชื่อเสียงและผลประโยชน์ของส่วนราชการและมหาวิทยาลัย 
    9) ไม่น าชื่อเสียงและทรัพยากรของส่วนราชการและมหาวิทยาลัยไปใช้ประโยชน์
ส่วนตน 
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    10) ไม่กล่าวโจมตีหรือวิจารณ์ส่วนราชการและมหาวิทยาลัยของตนเองและผู้อ่ืนใน
ด้านที่จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคล ส่วนราชการ และมหาวิทยาลัย 
     11) รับฟังค าแนะน า และยอมรับการสั่งการในสิ่งที่ถูกที่ควรของผู้บังคับบัญชาใน
ส่วนราชการด้วยความเต็มใจ และท าอย่างเต็มความสามารถ 
   12) ปฏิบัติงานตามข้ันตอนการบังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด 
     13) มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มีน ้าใจ ให้เกียรติ และเป็นมิตรที่ดีกับเพ่ือนร่วมงาน และรับ
บริการด้วยความสุภาพ 
    14) ปฏิบัติงานอย่างกัลยาณมิตร 
    15) มีจิตบริการ และปฏิบัติกับผู้รับบริการด้วยความเสมอภาค 
    16) ไม่ปิดบังข้อมูลและวิธีการที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานต่อผู้ร่วมงาน 

17) ปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับวิชาชีพของตนเองอย่างเคร่งครัด 
18) รักษาเกียรติยศ และสร้างชื่อเสียงในวิชาชีพของตนเอง 
19) ปฏิบัติงานตามทักษะทางวิชาชีพบนพื้นฐานความถูกต้อง 
20) ไม่รับหรือแสวงหาอามิสสินจ้าง หรือผลประโยชน์อันมิควรได้จากวิชาชีพ 
21) เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในวิชาชีพของงานอยู่เสมอ 

  บทก าหนดโทษของผู้ปฏิบัติงาน 
  ข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 ได้
ก าหนดโทษทางจรรยาบรรณไว้ดังนี้ 
    1) การตักเตือน หรือ 
    2) สั่งให้ด าเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด หรือ  

3) ท าทัณฑ์บน 
เมื่อได้ด าเนินการตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้บันทึกไว้ในทะเบียนประวัติบุคคลด้วย 

  นอกจากโทษทางจรรยาบรรณแล้ว หากผู้ปฏิบัติงานได้กระท าการใดโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่อ หรือกระท าโดยเจตนาทุจริต หรือกระท าการโดยปราศจากอ านาจ หรือ
นอกเหนือจากอ านาจหน้าที่ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งมีพฤติกรรมที่เอ้ืออ านวยให้แก่บุคคลใดเป็นการ
เฉพาะ จนมีลักษณะเด่นชัดว่าเป็นการปฏิบัติหน้าที่อย่างไม่เป็นธรรม ซึ่งอาจถือได้ว่าผู้นั้นได้กระท าผิด
วินัยตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2559 โดยข้อบังคับดังกล่าวได้ก าหนดโทษทางวินัยไว้ดังนี้  

1) โทษทางวินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ ภาคทัณฑ์ หรือตัดเงินเดือน 
2) โทษทางวินัยร้ายแรง ได้แก่ ไล่ออก 

     การลงโทษทางวินัยให้เป็นไปตามระเบียบที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด และการ
ลงโทษทางวินัยร้ายแรงนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้กระท าหลุดพ้นจากความรับผิดตามกฎหมายในทางแพ่ง
หรือความรับผิดในทางอาญา (ถ้ามี) 



บทที่ 5 
สรุปและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 
  การปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ซึ่งจากประสบการณ์ของผู้เขียนคู่มือ
ปฏิบัติงาน ได้พบกับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ได้แก่  

- ปัญหาด้านบุคลากรผู้ให้บริการ    
- ปัญหาด้านผู้ขอใช้บริการ และ   
- ปัญหาด้านการบริการ 

โดยสามารถสรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ได้ดังนี้     
 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
ปัญหาด้านบุคลากรผู้ให้บริการ 
1) บุคลากรมีไม่เพียงพอต่อการให้บริการ ซ่ึงคณะ
มัณฑนศิลป์ วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ มี
ทั้งห้องประชุม และห้องเรียนเป็นจ านวนมาก 
การปฏิบัติงานในบางครั้งมีผู้ขอใช้บริการอุปกรณ์
โสตฯ พร้อมกัน อาจท าให้การปฏิบัติงานเกิด
ความล้าช้าและไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ทัน 
ท่วงท ี 
 

 
ควรมีการสอนงานและวิธีแก้ไขปัญหาเบื้องต้นใน
การให้บริการอุปกรณ์ โสตฯ  แก่บุคลากรใน
หน่วยงาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
ซึ่งบุคลากรเหล่านี้จะช่วยเสริมให้การปฏิบัติงาน 
ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีและมีประสิทธิภาพ 
 

2) บุคลากรขาดการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ในสาขา
ที่เก่ียวข้อง 
 

ปัจจุบันการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ของบุคลากรผู้
ให้บริการ โดยเฉพาะด้านเทคโนโลยี สิ่งที่ท าได้
คือการศึกษาจากต ารา หรือจากอินเทอร์เน็ต
เท่านั้น แต่ทางด้านเครื่องมืออุปกรณ์ หรือการ
ผลิตสื่อทางการศึกษา จะต้องมีการศึกษาอย่าง
จริงจังโดยการฝึกปฏิบัติ ดังนั้นควรส่งเสริมและ
พัฒนาความรู้ให้แก่บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน โดยจัด
ส่งไปฝึกอบรมในด้านเทคโนโลยีและสาขาที่
เกี่ ยวข้อง เพ่ือที่ จะน าความรู้ที่ ได้มาพัฒนา
ปรับปรุงหรือประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะ
ท าให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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(ต่อ) 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

ปัญหาด้านผู้ขอใช้บริการ 
1) ผู้ขอใช้บริการมิได้ขอใช้อุปกรณ์โสตฯ ล่วงหน้า 
ท าให้เกิดปัญหาในการจัดเตรียม หรือไม่สามารถ
ให้บริการได้  

 
การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ที่จะท าให้ผู้รับ 
บริการเกิดความพึงพอใจ และเกิดความสะดวก
ในการจัดเตรียมส าหรับผู้ให้บริการ ควรจัดท า
ขั้นตอนปฏิบัติการขอใช้บริการ เพ่ือท าการ
ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ขอใช้บริการทราบ  โดยการ
กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการด้วยตนเองหรือ
ผู้แทน ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน ก่อนรับบริการ 
เว้นแต่จะเป็นกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
   

2) ผู้ ขอ ใช้บ ริการไม่ มี ความรู้ ในการใช้ งาน 
อุปกรณ์โสตฯ   
 

บุคลากรผู้ให้บริการจะต้องแนะน าวิธีการใช้งาน
อุปกรณ์โสตฯ ต่าง ๆ แก่ผู้ขอใช้บริการเบื้องต้น 
พร้อมทั้ งวิธีการแก้ ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้น ได้
บ่อยครั้งระหว่างการใช้งาน เพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการ
ได้รับทราบ รวมถึงข้อควรระวังในการใช้งาน
อุปกรณ์โสตฯ  
 

3) ผู้ขอใช้บริการใช้งานอุปกรณ์โสตฯ ผิดวิธี จน
เป็นเหตุให้อุปกรณ์โสตฯ เกิดความช ารุดเสียหาย 
หรือท าให้อายุการใช้งานสั้นลง 
 

นอกจากผู้ให้บริการจะแนะน าวิธีการใช้อุปกรณ์
โสตต่าง ๆ และวิธีการแก้ไขปัญหาเบื้องต้นแก่ผู้
ขอใช้บริการแล้ว ควรมีการจัดท าคู่มือแนะน า
วิธีการใช้งานที่ สามารถอ่านเข้าใจง่าย และ
อธิบายถึงผลเสียเมื่อใช้งานผิดวิธี  ไว้ภายใน
ห้องเรียน ห้องประชุม และทาง website ของ
หน่ วยงาน ซึ่ งจะช่วยลดปัญหาความช ารุด
เสียหาย และท าให้อุปกรณ์โสตฯ มีอายุการใช้
งานยาวนานขึ้น 
 

ปัญหาด้านการให้บริการ 
1) ปัญหาอุปกรณ์โสตฯ มีไม่เพียงพอต่อการให้ 
บริการ 

 

 
หากมีการขอใช้บริการในเวลาเดียวกัน จนท าให้
เกิดปัญหาอุปกรณ์โสตฯ มีไม่เพียงพอต่อการ
ให้บริการ ต้องติดต่อประสานงานระหว่างผู้ขอ  
ใช้บริการให้สลับเวลาการใช้งาน หรือปรับเปลี่ยน
โสตทัศนูปกรณ์ที่สามารถใช้ทดแทนกันได้ และ  
...  
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(ต่อ) 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

 การให้บริการแต่ละครั้งควรบันทึกสถิติข้อมูลการ
ขอใช้บริการอุปกรณ์โสตฯ เพ่ือดูความถี่ในการใช้
งานของอุปกรณ์แต่ละประเภท ซึ่งสถิติดังกล่าว 
สามารถน ามาใช้เป็นข้อมูลเสนอผู้บริหารในการ
พิจารณาจัดซื้ออุปกรณ์โสตฯ เพ่ือให้เพียงพอต่อ
ความต้องการของผู้ขอใช้บริการ 
 

2) ปัญหาอุปกรณ์โสตฯ ขาดความทันสมัย ส่งผล
ต่อการจัดการเรียนการสอนขาดประสิทธิภาพ 
 

ส่งเสริมการน าเทคโนโลยีสมัยใหม่มาใช้ในการ
จัดการเรียนการสอน และจัดหาอุปกรณ์โสตฯ ที่
มีความทันสมัยและรองรับกับเทคโนโลยี ใน
ปัจจุบันมาใช้ ซึ่งจะช่วยสนับสนุนให้การจัดการ
เรียนการสอนมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 

 
5.2 ข้อเสนอแนะ 
 
  จากการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือเป็น
แนวทางในการพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงาน อันจะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ดังนี้      
    1) ควรมีการจัดท า Flowchart เพ่ือประชาสัมพันธ์ถึงขั้นตอนวิธีการขออนุญาตใช้
ห้องเรียนและห้องประชุมพร้อมทั้งอุปกรณ์โสตฯ เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่ผู้ขอใช้บริการได้
รับทราบและถือปฏิบัติ 
  2) ควรมีการจัดอบรมให้ความรู้ในการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ขั้นพ้ืนฐานแก่
บุคลากรสายสนับสนุนทุกต าแหน่ง เพ่ือให้ใช้งานได้อย่างถูกต้องและสามารถแก้ไขปัญหาได้ทันท่วงที
เมื่อเกิดเหตุขัดข้อง รวมถึงสามารถแนะน าวิธีการใช้งานแก่ผู้อ่ืน ซึ่งจะเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การ
ท างานและสามารถท างานแทนกันได้ เมื่อผู้ปฏิบัติงานด้านการให้บริการอุปกรณ์โสตฯ ไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ตามปกติ ท าให้การปฏิบัติงานเกิดความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
   3) ควรส่งเสริมและสนับสนุนเพ่ือพัฒนาความรู้ความสามารถให้แก่บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน โดยการจัดส่งไปพัฒนาฝึกอบรม หรือสนับสนุนให้ศึกษาต่อทางด้านเทคโนโลยีการศึกษา 
หรือสาขาที่เกี่ยวข้อง เพ่ือที่จะได้น าความรู้ที่ได้มาพัฒนาปรับปรุง หรือประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ท าให้การปฏิบัติงานเกิดการพัฒนาและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  4) ควรจัดหาอุปกรณ์โสตฯ ที่รองรับกับเทคโนโลยีสมัยใหม่ มาใช้ในการจัดการเรียน
การสอนและการน าเสนอ ซึ่งปัจจุบันโทรศัพท์เคลื่อนที่แบบ Smartphone มีประสิทธิภาพในการใช้
งานสูง มี Application ที่สามารถน ามาใช้ในการเรียนการสอนและการน าเสนอ แทนการใช้โปรแกรม
จากเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ โดยสามารถเชื่อมต่อกับทีวีอัจฉริยะ (Smart TV) หรืออาจเป็นลักษณะการ
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ใช้ เทคโนโลยีไร้สายซึ่ งก าลังได้รับความนิยมในปัจจุบัน ท าให้การจัดการเรียนการสอนเกิด
ประสิทธิภาพ มีความทันสมัย และเกิดความประหยัดในระยะยาว 
     5) ควรจัดซื้ออุปกรณ์โสตฯ ยี่ห้อเดียวกัน เนื่องจากมีฟังก์ชั่นการใช้งานที่เหมือนหรือ
ใกล้เคียงกัน เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน เกิดการรองรับกันระหว่างอุปกรณ์แต่ละประเภท และเพ่ือ
ความสะดวกในการบริการหลังการขาย  
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แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
คณะมัณฑนศิลป์ มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

---------------------------- 
 
คาชี้แจง แบบประเมินน้ีใช้เพื่อส ำรวจควำมคิดเห็นของผู้ ใช้บริกำรต่อคุณภำพกำรให้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ ข้อมูลจำกกำร
แสดงควำมคิดเห็นของท่ำนจะน ำไปประมวลผลเพื่อกำรพัฒนำ และปรับปรุงคุณภำพกำรให้บริกำร รวมท้ังกำรก ำหนดทิศ
ทำงกำรเปลี่ยนแปลงเพื่อตอบสนองต่อควำมคิดเห็น และควำมต้องกำรที่สำมำรถน ำไปด ำเนินกำรตำมวัตถุประสงค์ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
 
โปรดท าเครื่องหมาย    ในช่องระดับความพึงพอใจท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

 ระดับความพึงพอใจ 
ความพึงพอใจในการให้บริการ มาก

ที่สุด 
มาก ปาน

กลาง 
น้อย น้อย

ที่สุด 
1. การให้บริการของเจ้าหน้าที่        
    1.1 เอำใจใส่และตรงต่อเวลำ      
    1.2 แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำ และตอบข้อซักถำมได้อย่ำงชัดเจน      
    1.3 ให้บริกำรด้วยควำมสุภำพ กระตือรือร้น และเต็มใจให้บริกำร      
    1.4 ควำมรวดเร็วในกำรให้บริกำร      
2. ด้านโสตทัศนูปกรณ์        
    2.1 คุณภำพของโสตทัศนูปกรณ์      
    2.2 ควำมพร้อมและควำมสมบูรณ์ของโสตทัศนูปกรณ์      
    2.3 ควำมเพียงพอของโสตทัศนูปกรณ์      
    2.4 โสตทัศนูปกรณ์ตรงกับควำมต้องกำร      
3. ด้านกระบวนการให้บริการ        
    3.1 มีขั้นตอนในกำรให้บริกำรท่ีชัดเจน      
    3.2 ได้รับควำมสะดวกสบำยในกำรติดต่อขอรับบริกำร      
    3.3 ควำมผลิดพลำดในกำรให้บริกำร      
    3.4 ควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำรโดยภำพรวม      
     
4. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
......................................................................................................................... ........................................................................................
............................................................................................................................. .................................................................................... 
...................................................................................................................................................... ...........................................................
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............................................................................................................................................................................ ..................................... 
................................................................................................................................................................................................................. 
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