
 
 

 

แนวปฏิบัติที่ด ี

การให้บริการบ ารุงรักษาและซ่อมโสตทัศนูปกรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คณะกรรมการจัดการความรู้ของกองอาคารสถานที่ส านกังานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยรามค าแหง 

ฉบับปรุงครั้งที่ ๒ 



 
 

สารบัญ 

 หน้า 
หลักการและเหตุผล ๑ 
     องค์ประกอบท่ี ๔ การบรหิารจัดการ ๑ 
วัตถุประสงค์ ๑ 
ค าจ ากัดความ ๑ 
ช่องทางในการตดต่อขอใช้บริการ ๒ 
โครงสร้างการบริหารงาน ๓ 
กระบวนการให้บริการ ๔ 
     แผนผังการปฏิบัติงาน Work flow การให้บริการโสตทัศนูปกรณ ์ ๔ 
     แผนผังการปฏิบัติงาน Work flow การบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ ์ ๗ 
     แผนผังการปฏิบัติงาน Work flow การซ่อมโสตทัศนูปกรณ ์ ๙ 
หน้าที่และข้อปฏิบัติของเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ ๑๑ 
ขั้นตอนการให้บริการและการท างานของเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ ๑๑ 
     ๑. โปรเจคเตอร์ (Projector) ๑๑ 
     ๒. คอมพิวเตอร์ (Computor) ๑๒ 
     ๓. เครื่องฉายภาพสามมิติ (Visualizer) ยี่ห้อ VERTEX ๑๓ 
     ๔. เครื่องเสียงและไมโครโฟน ๑๖ 
     ๕. โทรทัศน์ LED TV ๑๙ 
แนวทางการบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ๒๐ 
     ๑. โปรเจคเตอร์ (Projector) ๒๐ 
     ๒. คอมพิวเตอร์ (Computor) ๒๐ 
     ๓. เครื่องฉายภาพสามมิติ (Visualizer) ยี่ห้อ VERTEX ๒๑ 
     ๔. เครื่องเสียง ๒๓ 
     ๕. ไมโครโฟน ๒๕ 
     ๕. โทรทัศน์ LED TV ๒๖ 
แนวทางการซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ ๒๗ 
     ๑. โปรเจคเตอร์ (Projector) ๒๗ 
     ๒. คอมพิวเตอร์ (Computor) ๒๗ 
     ๓. เครื่องฉายภาพสามมิติ (Visualizer) ยี่ห้อ VERTEX ๒๘ 
     ๔. เครื่องเสียงและไมโครโฟน ๒๘ 

 



 
 

สารบัญ (ต่อ) 

      หน้า 
     ๕. โทรทัศน์ LED TV ๒๙ 
 ภาคผนวก ๓๐ 
     บัญชีรายช่ือผู้มีทักษะประสบการณ์ด้านการให้บริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์ ๓๑ 
     บันทึกข้อความขอแจ้งซ่อมอุปกรณ์ สาธารณูปโภค และโสตทัศนปูกรณ์ที่ช ารดุ ๓๒ 
     แผนการปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๐ แนวปฏิบตัิที่ดี การให้บริการ การบ ารุงรักษา การ ๓๓ 
     ซ่อมบ ารุงโสตทัศนูปกรณ ์  

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

 

หลักการและเหตุผล 
                 ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๐ 

องค์ประกอบที่ ๔ การบริหารจัดการ 

ตัวบ่งชี้ท่ี ๔.๕ การพัฒนาสถาบันสู่สถาบันเรียนรู้ 
       กองอาคารสถานที่ ได้ด าเนินการจัดความรู้ในหัวข้อ เรื่องการให้บริการบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุง 
โสตทัศนูปกรณ์ เป็นการรวบรวมความรู้ ทักษะในตัวบุคคลและเอกสารมาประกอบเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่
ดีในการให้บริการบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุงโสตทัศนูปกรณ์ กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยรามค าแหง โดย
การแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากความรู้ทักษะของผู้ปฏิบัติหน้าที่มีประสบการณ์ตรง เพ่ือค้นหาแนวทาง
ปฏิบัติที่ดี 

วัตถุประสงค์ 

                ๑. เพ่ือรวบรวมความรู้ ทักษะของผู้ปฏิบัติหน้าที่มีประสบการณ์ตรงไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 

                ๒. น าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้มาถ่ายทอดให้กับกลุ่มเป้าหมายคือ เจ้าหน้าที่
โสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้องเรียน ห้องประชุมและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

                ๓. รวบรวมเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยอาคาร มหาวิทยาลัยรามค าแหง เพื่อน าไปเผยแพร่
ต่อไป 

ค าจ ากัดความ 
               การให้บริการ หมายถึง   การจัดห้องเรียน ตามตารางการขอใช้ห้องเรียน จาก สวป. บันทึกขอใช้
ห้องเรียน ห้องประชุม และ หน่วยงานภายนอกขอใช้ห้องจัดสอบ 
               การบ ารุงรักษา   หมายถึง   การบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามแผนงาน หลังเลิกใช้งาน 
ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน     
                โสตทัศนูปกรณ์  หมายถึง  โปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ เครื่องฉายภาพสามมิติ เครื่องเสียง
ไมโครโฟน โทรทัศน์ / LCD TV/ LED TV                                                                                                              
               การซ่อมโสตทัศนูปกรณ์  หมายถึง  ตรวจพบความบกพร่องอุปกรณ์  ด าเนินการซ่อมอุปกรณ์
ทัศนูปกรณ์เบื้องต้น  สั่งซื้ออะไหล่แทนที่ช ารุด  หรือส่งศูนย์บริการภายนอกกรณีไม่สามารถซ่อมเองได้ 
 
 



๒ 

 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

                 หวัหน้างานอาคารสถานที่   

                 หวัหน้าหน่วยอาคาร                            

                 เจ้าหน้าที่ โสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้องเรียน 

                 เจ้าหน้าที่ประจ าห้องเรียน 

ช่องทางในการติดต่อขอใช้บริการ 
                ๑. งานอาคารสถานที่ กองอาคารสถานที่  เบอร์โทรศัพท์ ๐๒-๓๑๐-๘๐๙๑-๒  

                ๒. บันทึกข้อความถึงหัวหน้างานอาคารสถานที่ กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยรามค าแหง 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

โครงสร้างการบริหารงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

รองอธิการบดีฝ่ายอ านวยการ 

ผู้อ านายการกองอาคารสถานที่ 

 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

 

หัวหน้าหน่วยอาคาร 

 

เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ 

 



๔ 

 

กระบวนการให้บริการ 
แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ส ำรวจควำมพร้อมห้องเรียน
โสตทศันปูกรณ์                                    

ก่อนเปิดภำคเรียน ก่อนสอบ 

- ตำรำงกำรขอใช้ห้องเรียน/ห้องสอบจำก สวป. 
- บนัทกึขอใช้ห้องเรียน ห้องประชมุ                         
- หนว่ยงำนภำยนอกขอใช้ห้องจดัสอบ 

 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบห้อง/โสตฯ           --                                                                                                                           
- มำปฏิบตัิหน้ำที่ก่อนมีกำรเรียนกำรสอน/กำรประชมุก่อน 30 นำที 
- เปิดระบบไฟฟ้า และปดิเครื่องปรับอากาศ ก่อน 15 นาที ปรับอุณหภูมิ 25 C ทดสอบอุปกรณ์โสตฯ ทุก
ช้ินท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้งาน                          
- ต้องอยูป่ฏิบตัิหน้ำที่ประจ ำห้อง/อำคำรตลอดเวลำชว่งกำรเรียนกำรสอน/กำรประชมุอน/การปร- 
มาะชุมก่อน 30 นาที                                                                                                                   
- เปิดระบบไฟฟ้าและเปิด,-เครื่องปรับอากาศ cทดสอบอุปกรณ์โสตฯ ทุกชิ้นที่ 
เกี่ยวข้องกับการใช้งาน- ต้องอยู่ปฏิบัติห-------------น้าที่ประจ าห้อง/อาคารตลอดเวลาช่วง
การเรียนการสอน/การประชุม 
 

- ปิดเคร่ืองปรับอำกำศทนัท่ีหลงัเลกิกำรเรียนกำรสอน/

หรือก่อน 5 นำที ตำมควำมเหมำะสม                                            

- ปิดอปุกรณ์โสตทศันปูกรณ์และตรวจสอบ

โสตทศันปูกรณ์สภำพพร้อมใช้งำน จดัเก็บอปุกรณ์              

ปิดระบบไฟฟำ้ ระบบแสงสวำ่ง ปิดห้อง 

น ำเส- ข้อมูลการขอใช้
ห้องสมบูรณ์/ไม่สมบูรณ์ 
มินรำคำคำ่ซอ่ม 

พิจนนารณาอนมุตัิ   จดัซือ้ 

จ้ำงซอ่มน 

ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนขัน้ตอน
กำรปฏิบตัิงำนตำมมำตรฐำนขัน้ตอนกำร
ปฏิบตัิงำน--- 



๕ 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ ส ารวจความพร้อมห้องเรียน 
โสตทัศนูปกรณ์ ก่อนเปดิ
ภาคเรยีน ก่อนสอบ 
 

- ส ารวจความพร้อมใช้งานอุปกรณ์
อาคาร ห้องเรียนอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ก่อนเปดิภาคเรียนท่ี 
๑ ภาคเรียนท่ี ๒                                             
- รายงานผู้บังคับบัญชา 
 

หัวหน้าหน่วย
อาคาร/

เจ้าหน้าท่ีโสต
ประจ าห้องเรียน

แต่ละอาคาร 

๗ วัน  บันทึกรายงาน
ส ารวจความ
พร้อมใช้งาน

อาคาร 
ห้องเรียน

โสตทัศนูปกรณ ์
ภาคเรยีนที่ ๑ , 

๒ 
๒ หนังสือขอใช้บริการที่ไดร้ับ

การอนุมัต ิ
- ตารางการขอใช้ห้องเรียนจาก สวป. 
- บันทึกขอใช้ห้องเรียน ห้องประชุม                         
- หน่วยงานภายนอกขอใช้ห้องจัดสอบ 
- มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบงาน
โสตทัศนูปกรณ ์

   

๓ จัดเตรียม ห้อง อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณภ์ายใน
ห้องเรียน ห้องประชุม 

- มำปฏิบตัิหน้ำที่ก่อนท ำกำรเรียน
กำรสอน/กำรประชมุก่อน 30 นำที 
เปิดห้องเรียนห้องประชมุและเปิด
เคร่ืองปรับอำกำศ ก่อน 15 นำที ปรับ
อณุหภมูิ 25 c                                                                                                                                           
- เปิดระบบไฟฟำ้ ทดสอบอปุกรณ์
โสตฯ ทกุชิน้ท่ีเก่ียวข้องกบักำรใช้งำน 

- ต้องอยูป่ฏิบตัิหน้ำที่ดแูล ห้องเรียน      
โสตทศันปูกรณ์ตลอดเวลำชว่งกำร
เรียนกำรสอน/กำรประชมุ ตามเวลาที่
ขอใช้ 

เจ้าหน้าท่ี 
รับผิดชอบห้อง

งาน
โสตทัศนูปกรณ ์

ก่อน ๓๐ 
นาที 

  

๔ ตรวจสอบหลังเลิกใช้งาน 
ห้องเรียน/ประชุม         
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์
 

- ปิดเคร่ืองปรับอำกำศทนัทีหลงัเลกิ
กำรเรียนกำรสอน/หรือก่อน 5 นำที 
ตำมควำมเหมำะสม                                            
- ปิดอปุกรณ์โสตทศันปูกรณ์- ปิด
ระบบไฟฟำ้ ระบบแสงสวำ่ง ปิดห้อง 
 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ
ที่รับผิดชอบ 

ตามเวลา
ที่ขอใช้ 

  



๖ 

 

๕ ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ ์ ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์หลังการเลิก
ใช้งาน 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบงาน
โสตทัศนูปกรณ ์

๒๐ นาที   

๖ จัดเก็บโสตทัศนูปกรณ์
ภายใน ห้องเรียนห้อง
ประชุม 

- ท าความสะอาดและจดัเก็บอุปกรณ ์
โสตฯ ให้เรียบร้อย 
-ปิดระบบแสงสว่าง 
- ปิดห้อง 

เจ้าหน้าท่ีโสต ฯ
ที่รับผิดชอบ 

๑๐ นาที   

๗ ความพึงพอใจในการใช้
บริการ 

ตอบแบบสอบถาม ผู้ใช้บริการ 
ห้องเรียน ห้อง

ประชุม 

 แบบ
ประเมิน
ความพึง
พอใจของ
ผู้ใช้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow การบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท ำแผนปฏิบตัิงำนกำรบ ำรุงรักษำ 

โสตทศันปูกรณ์ ประจ ำปีกำรศกึษำ 

 

บ ารุงรักษา          
โปรเจคเตอร์ก้ไข
ซอ่มเบือ้งต้นได้
เอง 

บ ารุงรักษา  
คอมพิวเตอร์ บื ้
องต้นได้เอง 

บ ารุงรักษาเครื่อง 
ฉายภาพสามมติิ          
ไขซอ่มเบือ้งต้น
ได้เอง 

บ ารุงรักษา
โทรทัศน์ LCD TV          

LED TV 

         ไขlซอ่ม
เบือ้งต้นได้เอง 

บ ารุงรักษาเครื่อง
เสียง ไมโครโฟน 

         ไขlซอ่ม
เบือ้งต้นได้เอง 

ตรวจเช็คอายุการใช้งานอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ประกอบการจัดท า

ค าของบประมาณ 

ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนขัน้ตอน
กำรปฏิบตัิงำนตำมมำตรฐำนขัน้ตอนกำร
ปฏิบตัิงำน--- 



๘ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน WorkFlow การบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ 
 
 

ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
๑ จัดท าแผนปฏิบัติงานการ

บ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์  
จัดท าแผนปฏิบัติงานการบ ารุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ ์

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ
ผู้รับผิดชอบ ๗ วัน 

  

๒ บ ารุงรักษาโปรเจคเตอร ์ ๑. มีการท าความสะอาดเครื่องตลอดปี
การศึกษาปีละ ๓ ครั้ง 
๒. มีการตั้งเวลา (Set-time) 
๓. มีการปรับตั้งค่าเครื่องตามการใช้งาน 
๔. ตรวจสอบสายต่อพ่วงอุปกรณ ์

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ
ผู้รับผิดชอบ 

๔ เดือน/
ครั้ง 

-  

๓ บ ารุงรักษาเครื่อง 
คอมพิวเตอร ์

๑. มีการท าความสะอาดเครื่องตลอดปี
การศึกษาปีละ ๓ ครั้ง 
๒. ตรวจสอบโปรแกรมต่างๆ ภายใน
ตัวเครื่องให้พร้อมใช้งานอย่างสม่ าเสมอ 
๓. ตรวจสอบและสแกนไวรสั 
๔. ตรวจสอบอุปกรณ์ภายในคอมพิวเตอร์ 
HDD, CD-ROM ให้พร้อมใช้งานเสมอ 
๕. ตรวจสอบอุปกรณ์ต่อพ่วงภายนอก 
สายน าสัญญาณต่างๆVGA, สายไฟ, และ
สายน าสัญญาณอินเตอร์เนต็ 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ
ผู้รับผิดชอบ 

ตลอดทั้งป ี -  

๔ บ ารุงรักษาเครื่องฉายภาพ
สามมติ ิ

๑. มีการท าความสะอาดเครื่องตลอดปี
การศึกษา 
๒. ตรวจเช็คท่ัวไป เช่น ระบบไฟฟลูออเรส
เซนต์  ไฟเข้าระบบ 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ
ผู้รับผิดชอบ 

๔ เดือน/
ครั้ง 

-  

๕ บ ารุงรักษาเครื่องเสียง
ไมโครโฟน 

๑. มีการท าความสะอาดเครื่องตลอดปี
การศึกษาปีละ ๓ ครั้ง 
๒. มีการตรวจสอบสายน าสญัญาณต่างๆ 
๓. ตรวจสอบสญัญาณเสียงเข้าออก 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ
ผู้รับผิดชอบ 

ตลอดทั้งป ี -  

๖. บ ารุงรักษาโทรทัศน์ / LCD 
TV/ LED TV 

๑. มีการท าความสะอาดเครื่องตลอดปี
การศึกษาปีละ ๓ ครั้ง 
๒. มีการตรวจสอบสายน าสญัญาณต่างๆ 
๓. ตรวจสอบสญัญาณภาพ เข้าออก 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ
ผู้รับผิดชอบ 

ตลอดทั้งป ี -  

๗. ตรวจเช็คอายุการใช้งาน
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
ประกอบการจดัท าค าขอ
จัดตั้งงบประมาณ 

ตรวจเช็คอายุการใช้งานอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ประกอบการจัดท าค าขอ
จัดตั้งงบประมาณ เพื่อทดแทน/ช ารุด 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ
ผู้รับผิดชอบ 

๗ วัน แบบค าขอ
จัดตั้ง

งบประมาณ 

 

 

 



๙ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  การซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจเช็คเพื่อแก้ไขซอ่มเบือ้งต้นได้เอง 
ก้ไขซอ่มเบือ้งต้นได้เอง 

-ไมส่ามารถแก้ไขซ่อมแซมเบื้องตน้ได้ ต้อง
เปลี่ยนช้ินส่วนอุปกรณ์ ให้ด าเนินการท า
บันทึกเสนอผู้บังคับบญัชาพิจารณา 

แก้ไขซอ่มเบือ้งได้ต้องเปลีย่นชิน้สว่น

อปุกรณ์ให้ด ำเนินกำรท ำบนัทกึเสนอ

ผู้บงัคบับญัชำพจิำรณำ 

 - เจ้าหน้าที่โสตฯ ซ่อมเปลี่ยน
อุปกรณ์ 

 ซอ่มเปลีย่นอปุกรณ์ 

- ส่งตัวแทนประเมินราคาซ่อม 
มินรำคำคำ่ซอ่ม 

- รำยงำนผลกำรซอ่มตอ่ผู้บงัคบับญัชำ 

น ำเส- น าเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาอนุมัติ จัดซื้อ จ้างซ่อม 
มินรำคำคำ่ซอ่ม 

พิจนนารณาอนมุตัิ   จดัซือ้ จ้ำง

ซอ่มน 
- ด าเนินการจ้างซ่อม 

- ด าเนินการตรวจรับจ้างซ่อม 

เนินกำรจ้ำงซอ่ม                                    

- ด ำเนินกำรตรวจรับจ้ำงซอ่ม 

- ด าเนินการจัดซื้ออุปกรณ์ 

- ด าเนินการตรวจรับอุปกรณ์ 

 

เนินกำรจดัซือ้อ-ุปกรณ์  วจซือ้- 

อ-ุ ด ำเนินกำรปกรณ์                                

- ด ำเนินรับอปุกรณ์ 

ตรวจสอบพบควำมผิดปกติของ
โสตทศันปูกรณ์ 

 

ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนขัน้ตอน
กำรปฏิบตัิงำนตำมมำตรฐำนขัน้ตอนกำร
ปฏิบตัิงำน--- 



๑๐ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน WorkFlow การซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ 

ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
๑ รับเรื่องการแจ้งซอ่ม ส ารวจรับแจ้งปัญหาการใช้

อุปกรณ์โสตฯ จากผู้ใช้บริการ
ห้องเรียน ห้องประชุม/
เจ้าหน้าท่ีโสตฯ 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ
ผู้รับผิดชอบ 

   

๒ กรอกแบบบันทึกข้อความ กรอกข้อมูลขอแจ้งซ่อม 
โสตทัศนูปกรณ์                             
ส่งผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ
ผู้รับผิดชอบ 

๑ วัน แบบบันทึก
ข้อความขอแจ้ง

ซ่อม
โสตทัศนูปกรณ ์

 

๓ หัวหน้าหน่วยอาคาร
พิจารณา 

ตรวจสอบรายละเอียด ข้อมูล
โสตทัศนูปกรณ์ที่ช ารดุเพื่อ
เสนอผูดู้แลงานโสตทัศนูปกรณ ์

หัวหน้าหน่วย
อาคาร 

๑ วัน แบบบันทึก
ข้อความขอแจ้ง

ซ่อม
โสตทัศนูปกรณ ์

 

๔ ผู้ดูแลงานโสตทัศนูปกรณ ์ ตรวจสอบรายละเอียด ข้อมูล
โสตทัศนูปกรณ์ที่ช ารดุและ
ด าเนินการตรวจเช็คอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

ผู้ดูแลงาน
โสตทัศนูปกรณ ์

๑ วัน   

๕ เสนอจัดซื้อจดัจ้างซ่อม
อุปกรณ์โสตฯ 

กรณีที่ซ่อมไมไ่ด้ใหส้่ง
ศูนย์บริการภายนอกเพื่อ
ด าเนินการซ่อมต่อไป 

ผู้ดูแลงาน
โสตทัศนูปกรณ ์

   

๖ ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบอุปกรณโ์สตฯ 
หลังจากด าเนินการซ่อม
เรียบร้อยแล้ว 

ผู้ดูแลงาน
โสตทัศนูปกรณ ์

๑ วัน   

๗ ส่งมอบอุปกรณโ์สตฯ ด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์โสตฯ 
ประจ าห้องเรียนห้องประชุม 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ
ผู้รับผิดชอบ 

๑ วัน   

 

ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 

ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
ปัญหา 
......................................................................................  
.....................................................................................  
.....................................................................................  

 
...................................................................................  
...................................................................................  
...................................................................................  
 

 



๑๑ 

 

หน้าที่และข้อปฏิบัติของเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ 
      ๑. เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ประจ าอาคารมาปฏิบัติหน้าที่ก่อนเวลาท าการเรียนการสอน และ
เปิดเครื่อง เพ่ือเตรียมอุปกรณ์ก่อน 30 นาที 
      ๒. ตรวจสอบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมกับการใช้งาน 
        ๓. ประสานงานกับอาจารย์ผู้มาบรรยายเกี่ยวกับระบบภาพและเสียง และอยู่ประจ าอาคารตลอดที่มีการ
เรียนการสอน 
        ๔. เมื่อหลังจากเลิกการเรียนการสอน ท าการเก็บปิดอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และตรวจสอบ
โสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน หากพบความผิดปกติของโสตทัศนูปกรณ์ให้ด าเนินการ
เขียนแจ้งซ่อมเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาต่อไป 

 

ขั้นตอนการให้บริการและการท างานของเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ 

๑. โปรเจคเตอร์ (Projector) 

การใช้งาน Projector อย่างถูกต้อง 
          ๑.๑ ผู้ใช้งานจะต้องต่อสายสัญญาณต่างๆ เช่น RGB, Video หรือ Audio ระหว่างคอมพิวเตอร์กับ 
Projcetorให้เรียบร้อยก่อนที่จะเสียบปลั๊กเปิดเครื่อง เพ่ือความปลอดภัยของ Projector และคอมพิวเตอร์ของ
คุณ เนื่องจากการต่อสายสัญญาณต่างๆ หลังจากท่ีเปิดเครื่องแล้วอาจจะท าให้ Port หรือจุดต่อสัญญาณของ 
Projector และ Computer ของคุณเสียหายได้ถ้าหาก แม่แรงดันไฟฟ้า ระหว่างกราวด์ของคอมพิวเตอร์และ
โปรเจคเตอร์ต่างกัน นอกจากนั้นอาจท าให้ภาพที่ฉายออกจอโปรเจคเตอร์ไม่ถูกต้องหรือไม่ออกเนื่องจาก
สัญญาณที่ส่งจากคอมพิวเตอร์ ไม่ Sync กับโปรเจคเตอร์ซึ่งจะต้องเสียเวลาส าหรับปรับแต่งใหม่ ดังนั้นเพ่ือ
ความปลอดภัยและลดขั้นตอนการใช้งานจึงแนะน าให้ปฏิบัติตามข้ันตอนดังกล่าวทุกครั้งนะครับ 

          ๑.๒ ในกรณีมีการพักหรือเบรกระหว่างการบรรยาย การปิดเครื่อง Projector เพ่ือประหยัดอายุหลอด
เป็นความคิดที่ผิด เนื่องจากในระหว่างการเปิดเครื่องจะต้องใช้ไฟฟ้าแรงดันสูงกว่าในขณะที่หลอดสว่างเต็มที่
ดังนั้นการเปิดเครื่องระหว่างที่หลอดยังร้อนอยู่ก็เป็นอีกสาเหตุหนึ่งที่หลอดภาพเสื่อมก่อนเวลาอันสมควร ซึ่ง
ตามสถิติพบว่าโปรเจคเตอร์ ที่ใช้งานต่อเนื่องจะมีอายุหลอดมากกว่าโปรเจคเตอร์ ที่มีระยะเวลาการใช้แต่ละ
ครั้งน้อย แต่มีการปิด-เปิดบ่อย ดังนั้นในกรณีที่ต้องการพักการประชุมเป็นเวลาสั้นๆ เช่น Coffe Break 
แนะน าให้กดปุ่ม Mute บนรีโมทเพ่ือปิดภาพชั่วคราวแทนการปิดเครื่อง 



๑๒ 

 

          ๑.๓ หลังจบการบรรยายจะต้องปิดเครื่องโดยกดปุ่ม Power บนตัวเครื่องหรือบนรีโมทเท่านั้น ห้ามปิด 
Main Switch หรือยก Breaker หน้าห้องบรรยายเด็ดขาดครับเพราะการท าดังกล่าวจะท าให้อายุการใช้งาน
หลอดภาพลดลงโดยที่ท่านไม่รู้ตัว และก่อนยก BreakerPowerจะต้องแน่ใจว่าพัดลมระบายความร้อนหยุด
หมุนแล้วเท่านั้น ซึ่งโปรเจคเตอร์รุ่นปัจจบุันจะใช้เวลาระบายความร้อนหลอดหรือที่เรียกว่า Cooldown
น้อยลงมากโดยที่ไม่ท าให้ท่านเสียเวลารอเหมือนโปรเจคเตอร์ในยุคแรกๆ 

 

๒. คอมพิวเตอร์ COMPUTOR 
การเปิดและปิดคอมพิวเตอร์อย่างถูกวิธี มีขั้นตอนการเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ดังนี้ 

          ๒.๑ ตรวจสอบปลั๊กไฟฟ้าหรือเปิดสวิทช์ส าหรับไฟฟ้าที่มีระบบป้องกันอยู่ 

          ๒.๒ เปิดเครื่องที่ปุ่ม Power ที่ตัว ซีพียู หรือปุ่มที่มีสัญลักษณ์นี้        power     

          ๒.๓ เปิดจอภาพที่ปุ่ม Power ที่ตัวจอภาพ หรือปุ่มที่มีสัญลักษณ์นี้   power       



๑๓ 

 

          ๒.๔ รอโดยการสังเกตที่จอภาพซึ่งแสดงการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์ จนกว่าจะแสดงหน้าจอ
ดังนี้ (อาจเปลี่ยนแปลงไปตามการตั้งค่า หรือเวอร์ชั่นของวินโดว์)

 

การปิดเครื่องคอมพิวเตอร์มีวิธีการดังนี้ 
๒.๑เลื่อนเมาส์มาให้ตรงกับปุ่มค าว่า Start   แล้วคลิกเมาส์ด้านซ้าย 1 ครั้ง 

๒.๒เลือกค าสั่ง Shut Down หมายถึง ค าสั่งที่ต้องการเลิกการท างาน 

๒.๓คลิกท่ีปุ่ม Turn Off 

 



๑๔ 

 

 

          ๒.๔ ค าสั่งในการ Shut Down จะท าการปิดเครื่องที่ CPU ให้อัตโนมัติ หลังจากปิดแล้ว ให้ปิดสวิทช์ที่
จอภาพอีกครั้ง 

          ๒.๕ หากจ าเป็นต้องปิดสวิทช์ไฟฟ้า ให้ตรวจสอบและปิดสวิทช์ไฟฟ้าถือว่ากระบวนการปิดเครื่องเสร็จ
สมบูรณ์ 

๓. เครื่องฉายภาพ ๓ มิติ (Visualizer) ยี่ห้อ VERTEX 
             เป็นเครื่องแปลงสัญญาณท่ีน าเสนอได้ทั้งภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว โดยต้องต่อเครื่องวิชวลไลเซอร์ 
(Visualizer) กับจอมอนิเตอร์เพ่ือเสนอภาพ หรืออาจต่อร่วมกับเครื่องแอลซีดีเพ่ือถ่ายทอดสัญญาณเป็นภาพ
ขนาดใหญ่บนจอภาพ หลักการท างานของเครื่องวิชวลไลเซอร์ (Visualizer) จะเป็นการใช้กล้องถ่ายภาพของ
วัตถุเพ่ือแปลงเป็นสัญญาณไฟฟ้า ก่อนที่จะแปลงกลับมาเป็นสัญญาณภาพอีกครั้งหนึ่ง การเสนอภาพนิ่งจะเป็น
การวางวัสดุฉายลงบนแท่นฉายเพื่อให้กล้องที่อยู่เหนือแท่นฉายจับภาพวัสดุ โดยสามารถใช้ฉายได้ ๓ อย่างดังนี้ 

 ๑. วัสดุทึบแสง เช่น ภาพและข้อความบนสิ่งพิมพ์ วัสดุ 3 มิต ิ
 ๒. วัสดุกึ่งโปร่งใสและโปร่งแสง เช่น ฟิล์มสไลด์และแผ่นโปร่งใส 
 ๓. ใช้เป็นกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 

          ๓.๑ ส่วนประกอบและการติดตั้งเครื่องวิชวลไลเซอร์ (Visualizer) มีดังนี้ 
                           ๓.๑.๑ ตั้งเครื่องวิชวลไลเซอร์บนโต๊ะ ยกแขนไฟส่องขึ้นมาแล้วดึงออกให้ 

                    ๓.๑.๒ กดปล่อยปุ่มล็อกเสายึดกล้องและยกเสาตั้งขึ้นอยู่ในต าแหน่งยึดได้ที่ 

                    ๓.๑.๓ ยกหวักล้องหลักข้ึนในแนวตั้งโดยให้เลนส์อยู่ในต าแหน่งที่ชี้ลงบนแท่นวาง 

                    ๓.๑.๔ เสียบปลั๊กไฟ 

          ๓.๒. การเชื่อมต่อเข้ามอนิเตอร์ 
                    ๓.๒.๑ การเชื่อมต่อเข้ามอนิเตอร์ โดยใช้สาย RCA Video/Audio หรือสาย BNC ต่อจากช่อง 
Video Output ทั้งสองช่องของเครื่องวิชวลไลเซอร์ 

                    ๓.๒.๒ การเชื่อมต่อเข้าคอมพิวเตอร์ โดยใช้สาย RGBต่อจากช่อง RGB Out  

ของเครื่องคอมพิวเตอร์ไปยัง ช่อง  RGB Input ของวิชวลไลเซอร์ 
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                    ๓.๒.๓ การเชื่อมต่อเข้าเครื่องแอลซีดี โดยให้ต่อสาย BNC จากช่อง RGB Output  

ของเครื่องวิชวลไลเซอร์ไปยัง RGB input ของเครื่องแอลซีดี 

          ๓.๓ วิธีการใช้เครื่องวิชวลไลเซอร์ 
                    ๓.๓.๑ ต่อเครื่องเข้ากับมอนิเตอร์ให้เรียบร้อยเปิดสวิตช์เครื่องจะมีไฟแจ้งที่แผงควบคุมเป็นไฟ
สีเขียวปรากฏขึ้น 

                    ๓.๓.๒ การฉายวัสดุทึบแสง  

                         อันดับแรก เมื่อเปิดเครื่องแล้ววางวัสดุทึบแสง เช่น ภาพถ่าย วัสดุ 3 มิติ ลงบนแท่นฉาย 

                         อันดับสอง ปรับขนาดภาพโดยใช้ปุ่ม Tele และ Wide 

                         อันดับสาม กดปุ่มอัตโนมัติ (Auto Focus)  

                    ๓.๓.๓ การฉายวัสดุโปร่งใสและวัสดุกึ่งโปร่งใส 

                         อันดับแรก วางวัสดุโปร่งใส เช่น แผน่โปร่งใส ฟิล์มสไลด์ ฟิล์มภาพยนตร์ ลงบนแท่นฉาย  

แล้วกดปุ่ม Base ไฟที่ปุ่ม Base จะกระพริบขึ้น และจะมีแสงไฟที่แท่นฉายส่องขึ้นมา 

                         อันดับสอง กดปุ่ม Posi/Nega 

                         อันดับสาม การปิดไฟแท่นฉายให้กดปุ่ม Base ไฟกระพริบจะดับลง 

                     ๓.๓.๔ การใช้กล้องถ่ายภาพเราสามารถใช้กล้องถ่ายภาพวัตถุหรือความเคลื่อนไหว 

ในลักษณะของกล้องโทรทัศน์วงจรปิดได้โดยการจัดกล้องให้อยู่ในแนวขนานกับแท่นฉาย 

แล้วยกฝาครอบเลนส์ถ่ายใกล้ขึ้น เลนส์ที่กล้องจะสามารถโฟกัสได้ในระยะ 1.1 เมตร 

ถึงระยะไกลที่สุดในห้องนั้น 

                     ๓.๔.๕ เมื่อต้องการเปลี่ยนจาก Visaulมาใช้ Computer ให้กดปุ่ม RGB วนไปเลื่อยๆ ไฟสี
แดงข้ึนตรงค าว่า CamaraคือVisaul ไฟสีแดงขึ้นตรงค าว่า PC1 คือ Computer 

                     ๓.๔.๖ เมื่อสิ้นสุดการใช้งานแล้วให้ปิดสวิตช์เครื่องให้เรียบร้อย ถอดปลั๊กไฟ 
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ข้อดีและข้อจ ากัดของเครื่องฉายภาพสามมิติ 
          ข้อดี  

                   ๑. สามารถใช้น าเสนอได้ทั้งวัสดุทึบแสง วัสดุ 3 มิติ วัสดุกึ่งโปร่งแสง และวัสดุโปร่งใส 

                   ๒. เป็นกล้องโทรทัศน์วงจรปิดเพ่ือเสนอภาพวัตถุและการสาธิตภายในห้องเรียนได้ 

                   ๓. ให้ภาพที่ชัดเจน สามารถขยายภาพและข้อความจากสิ่งพิมพ์อ่านได้ทั่วถึง 

          ข้อจ ากัด 

                   ๑. เป็นอุปกรณ์ท่ีมีราคาสูง 

                   ๒. การติดตั้งต้องต่อพ่วงกับมอนิเตอร์หรือแอลซีดีจึงจะสามารถเสนอภาพใช้ได้ 

                   ๓. ต้องติดตั้งและเก็บเครื่องอย่างระมัดระวังเพ่ือถนอมรักษาเครื่อง 

 

                   

๔. เครื่องเสียงและไมโครโฟน 
ท าการทดสอบเสียงดังนี้  

            ๑. เสียบปลั๊กไฟ 

            ๒. ท าการทดสอบระบบเสียง โดยการพูดหรือเคาะไมโครโฟน 

ปัญหาที่พบของเครื่องเสียงและไมโครโฟน 

          ไมค์หอน 
นับได้ว่าเป็นปัญหาที่พบมากที่สุด เสียงหอนท่ีว่านี้มีทั้งเสียงหวีดหวิวในช่วงความถ่ีสูง หรือเสียงหึ่ง ๆ ในช่วง
ความถี่ต่ า โดยมันจะดังอยู่อย่างนั้นตลอดเวลาและจะมีระดับความดังขึ้นเรื่อย ๆ บางครั้งเพ่ิมจนถึงอัตราขยาย
สูงสุดของเครื่องขยาย นอกจากเราจะปิดเสียงเสียก่อนเท่านั้น เสียงหอนนี้เกิดจากการป้อนกลับทางเสียง
ระหว่างล าโพงและไมโครโฟน ระดับความดังของเสียงหอนจะข้ึนกับอัตราขยายของลูป (loop ? วงจรส่วนนั้น) 

            ๑. การลดโอกาสที่จะเกิดเสียงหอนนั้นเรามักจะแก้ไขในสามจุดด้วยกัน คือ 
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            ๒. การปรับทิศทางของล าโพง 

            ๓. เลือกไมโครโฟนทีใ่ช้ 

            ๔. เพิ่มเติมอุปกรณ์เพ่ือช่วยลดการเกิดเสียงหอน 

 

การปรับทิศทางของล าโพง 
            หลักพ้ืนฐานที่สุดที่ต้องจ าไว้เสมอคือไม่ควรหันล าโพงและไมโครโฟนเข้าหากัน (ปากล าโพงและ
ด้านรับเสียงของไมโครโฟน) ถึงแม้จะหันล าโพงและไมโครโฟนไปคนละทางแล้วก็ตาม เรายังต้องค านึงถึงมุม
ครอบคลุม (coverage angel) ของล าโพงด้วย 

             ถ้าจะให้ได้ผลดีขึ้นแล้วควรจะระบุพ้ืนเวทีและฉากของเวทีด้วยวัสดุดูดกลืนเสียง เพื่อช่วยลดการ
สะท้อนเพดานของห้องก็สามารถสะท้อนเสียงและเก้าอ้ีและผู้ชมท าให้เกิดปัญหาด้านเสียงหอนได้เช่นกัน 

เลือกไมโครโฟนที่ใช้ 
             การเลือกใช้ไมโครโฟน ที่เหมาะสมเป็นวิธีการแก้ไขปัญหาจากเสียงหอนได้เป็นอย่างดี โดยเราจะ
เลือกใช้ไมโครโฟนที่มีลักษณะทิศทางการรับเสียงที่เหมาะสมกับงาน ลักษณะทิศทางการรับเสียงนิยมเรียกว่า 
pattern มีหลายแบบด้วยกัน แต่ที่นิยมใช้กันและมีจ าหน่ายมากที่สุดมีด้วยกัน 3 แบบ คือ แบบรอบทิศทาง 
(omni directional), แบบ 2 ทิศทาง หรือ รูปเลขแปด (bidirectional or figure of eight) และ แบบทิศทาง
เดียว (unidirectional) 

เพิ่มเติมอุปกรณ์เพื่อช่วยลดการเกิดเสียงหอน 
             อุปกรณ์เครื่องเสียงที่ช่วยแก้ไขปัญหาด้านนี้ ได้แก่อีควอไลเซอร์และฟิลเตอร์ (narrow bandwidth 
filter) อุปกรณ์ทั้งสองนี้จะช่วยกันปรับแต่ง โดยจะลดความแรงของสัญญาณซึ่งมีความถี่ท่ีท าให้เกิดเสียงหอน 
อีควอไลเซอร์และฟิลเตอร์ที่ใช้อาจจะใช้แบบ 1 ออกเตฟแบนด์ ซึ่งมีความถี่กลางที่ปรับได้ 8 ความถ่ีด้วยกัน 
การปรับแต่งอุปกรณ์เหล่านี้จะต้องท าการปรับแต่งในบริเวณงานไว้ก่อนการแสดงโดยจะใช้เครื่องวัดความถี่
แบบแสดงผลเป็นตัวเลข (digital frequency meter) มาหาความถี่ท่ีเกิดการหอน 

              ในขั้นแรกจะค่อย ๆ เพิ่มอัตราขยายของระบบจนกระทั่งเกิดการหอน จากนั้นจะท าการปรับอีควอ
ไลเซอร์และฟิลเตอร์เพ่ือลดขนาดสัญญาณในช่วงความถี่ท่ีเราอ่านได้จากเครื่องวัดความถ่ีให้การหอนนั้นหายไป 
เร่งอัตราขยายจนเกิดการป้อนกลับที่ความถี่ใหม่อีกแล้วปรับแต่งที่ความถ่ีนี้อีกจนหายไป ท าแบบนี้ไปเรื่อย ๆ 
จนถึงอัตราขยายของระบบเสียงที่เราต้องการ ตอนนี้เราก็ได้ค่าอัตราขยายเฉพาะความถี่ที่เหมาะสมที่จะไม่ท า
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ให้เกิดการหอน การปรับแต่งความถี่ข้างเคียงซึ่งจะให้ผลทางเสียงที่แตกต่างออกไปนั้นขึ้นอยู่กับความช านาญ
ของแต่ละบุคคลที่จะปรับแต่งได้เป็นอย่างดีเพียงใด 

                เมื่อถึงเวลาใช้งานจริงเราก็ปรับอัตราขยายพร้อมทั้งอีควอไลเซอร์ที่ดีขึ้น เราก็อาจจะลองเสี่ยง
ปรับแต่งอย่างอิสระก่อน เพราะในเวลางานจริงจ านวนคนดูจะท าให้โอกาสเกิดการป้อนกลับน้อยลง เนื่องจาก
คุณสมบัติการดูดกลืนเสียงมีมากข้ึนนั่นเอง 

                คอนโซลสมัยใหม่จะมีสวิตช์ให้เลือกปรับวงจรอีควอไลเซอร์และฟิลเตอร์ทั้งสองแบบ โดยจะมีปุ่ม
ตั้งอัตโนมัติซึ่งเราปรับแต่งไว้ตั่งแต่ตอนทดลองแล้ว หรือจะใช้ปรับขณะแสดงจริง ๆ เลยก็ได้ เมื่อเกิดปัญหา
ด้านเสียงหอนขึ้นมาเฉพาะหน้า เราจะสับสวิตช์ไปทางอัตโนมัติในทันที นอกจากนี้ยังมีวงจรกลับเฟส (phase 
reversal) ซึ่งจะช่วยแก้ไขเสียงหอนในช่วงความถี่ต่ า (หลักการกลับเฟสธรรมดาเท่านั้น) 

ปัญหาด้านอุปกรณ์ 
            เป็นปัญหาหนักอกที่สุดโดยเฉพาะในกรณีท่ีอุปกรณ์เกิดเสียระหว่างการใช้งานอยู่ เราจ าเป็นต้องมี
การป้องกันหรือมีการตรวจสอบและเปลี่ยนอุปกรณ์ซึ่งควรจะมีการส ารองไว้ก่อนเสมอ การซ่อมแซมในเวลา
งานจะท าให้ระบบเสียงต้อหยุดชะงักลงชั่วคราว หรือบางทีถ้าหาที่เสียไม่พบหรือซ่อมแซมไม่ได้จะต้องท าให้
งานหยุดไปเลยก็เป็นได้ ยิ่งระบบเสียงในสมัยปัจจุบันซึ่งจะมีอุปกรณ์มาต่อเพ่ิมเติมมากมาย การหาจุดบกพร่อง
และการซ่อมแซมจะยิ่งท าได้ยาก ดังนั้นควรมีอุปกรณ์ส ารองเตรียมพร้อมไว้เสมอ 

สายน าสัญญาณ 
           ไม่ว่าจะเป็นสายต่อล าโพงหรือสายไมโครโฟนมักจะก่อปัญหาบ่อยที่สุด การเดินสายล าโพงจะต้อง
หลีกเลี่ยงบริเวณท่ีคนต้องเดินผ่านบ่อย ๆ เช่น ไม่ควรเดินสายข้ามหรือพาดไปบนพ้ืนที่เป็นทางเข้าออก (ประตู) 
การเดินสายควรจะเดินไว้เหนือศีรษะและมีการยึดติดให้เหมาะสมเป็นระยะๆ ไม่ควรเดินปล่อยให้ห้อยโยงเป็น
ทางยาว ๆ เพราะว่าจะท าให้เกิดการขาดใน โดยปกติแล้วสายสัญญาณมักจะไม่พาดผ่านพ้ืนซึ่งจะท าให้คน
เหยียบย่ าได้ง่าย 

           จุดที่เสียมากที่สุดในสายไมโครโฟนจะเกิดบริเวณใกล้ ๆ กับปลั๊กต่อนั่นเอง ดังนั้นถ้าเราไม่ม่ันใจว่า
สายจะคงทนตลอดเวลาหรือเปล่า เราควรจะตัดสายออกทั้ง 2 ปลาย ข้างละประมาณ 2-3 นิ้วจากปลั๊ก 

เครื่องขยายเสียงของระบบเสียง 
            เป็นตัวการส าคัญที่สุดในการก่อปัญหา เพราะ ถ้ามันเกิดเสียขึ้นมาระบบเสียงทั้งระบบจะต้อง
หยุดชะงักทันที ดังนั้นการหาเครื่องส ารองมาคอยไว้ก่อนหรือการใช้เครื่องขยายหลายเครื่องขับล าโพงหลาย ๆ 
ชุด เป็นกลุ่ม ๆ ไป โดยเครื่องขยายแต่ละเครื่องสามารถเร่งก าลังขยายได้เป็นเอกเทศ และมีก าลังขยาย



๑๙ 

 

มากกว่าขณะใช้งานปกติ ซึ่งจะท าให้เราสามารถสับล าโพงของเครื่องที่เกิดปัญหามาใช้กับเครื่องขยายตัวอื่น ๆ 
ได้ทันท่วงทีได้ 

ล าโพง 
            เป็นอุปกรณ์ที่ไม่ค่อยก่อปัญหาที่ร้ายแรงนัก ถ้าจะเสียก็มักจะเป็นเฉพาะตัวเท่านั้น ไม่เสียทีเดียวพ้อม
กันหมด (ถ้าเครื่องขยายปกติดี) สาเหตุที่ท าให้มันเสียได้ก็มีเพียงการป้อนก าลังเกินที่มันจะทนได้เท่านั้น 
(overload) โดยมากแล้วล าโพงจะก าหนดก าลังที่ทนได้เป็นเพาเวอร์สูงสุด (maximum power) แทนที่จะ
ก าหนดมาเป็นคอนตินิวอัสเพาเวอร์ 

ไมโครโฟน 
             กับระบบเสียงทั่วไปควรจะมีความทนทานพอสมควร ทนต่อการตกกระทบกับพื้นผิวเวที มีวัสดุกรอง
ฝุ่นหรือน้ าลายหรือสิ่งแปลกปลอมซ่ึงอาจจะเข้าไปท าอันตรายต่อแผ่นไดอะแฟรมท าให้เสียงเพ้ียน เกิดสัญญาณ
รบกวน หรือท าให้แผ่นไดอะแฟรมช ารุดเสียหายได้ แต่ส าหรับไมโครโฟนที่ใช้กับระบบเสียงที่ใช้ในการ
บันทึกเสียง อาจจะไม่ต้องทนทานเหมือนข้างต้นแต่ต้องมีคุณภาพทางเสียงที่ดีมาก ส่วนมากจะเกิดการช ารุดก็
ต่อเมื่อมีการหล่นกระแทกพ้ืนอย่างแรงและการใช้อย่างผิดวิธี 

            การทดสอบไมโครโฟนไม่ควรใช้การเคาะหรือเป่าลมเข้าไปแต่ควรจะใช้เสียงพูดเป็นการทดสอบ แต่
ถ้าต้องการจะทดสอบไมโครโฟนในขณะที่มีการแสดงหรือระบบเสียงก าลังใช้งานอยู่อาจจะใช้การเคาะเบา ๆ ที่
ช่วงปลายของไมโครโฟน (ไม่ใช่ส่วนที่รับเสียง) จะได้ยินเสียงกรอกแกรกดังออกท่ีล าโพง 

 

๕. โทรทัศน์ LED TV  
            ๑. สับเบรกเกอร์TV ขึ้นในต าแหน่ง ON 

            ๒. สังเกต ทีวี ว่ามสีัญญาณคอมพิวเตอร์ หรือ สัญญาณวิชวลไลเซอร์ (Visualizer)เข้าหรือไม่ ถ้ามี
แสดงว่าอุปกรณ์พร้อมใช้งาน 

            3. เมื่อเลิกใช้งานทีวีแล้ว สับเบรกเกอร์TV ลงในต าแหน่ง OFF 

ปัญหาที่เกิดขึ้นบ่อย 
            1. ทีวีจะดับเองอัตโนมัติ ในกรณีที่ไม่มีสัญญาณคอมพิวเตอร์ หรือ สัญญาณวิชวลไลเซอร์ 
(Visualizer) 

 



๒๐ 

 

วิธีการแก้ไขปัญหา 
            1. ใช้รีโมทคอนโทรล กดปุ่มเปิด/สแตนด์บาย 

            2. รอประมาณ 5 วินาที ทีวีจะปรากฏภาพขึ้นมา 

 

แนวทางการบ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

๑. โปรเจคเตอร ์
            ๑. ไม่ควรให้เครื่องโปรเจคเตอร์สัมผัสฝุ่นละออง หรือควันมากจนเกินไป ทั้งนี้จะช่วยยืดอายุการใช้
งานของหลอดภาพโปรเจคเตอร์ และตัวเครื่องให้ยาวนานยิ่งขึ้น โปรเจคเตอร์ที่มีฝุ่นละอองอุดตันช่องระบาย
อากาศจะท าให้โปรเจคเตอร์ร้อนมากข้ึน อาจถึงข้ันท าให้หลอดภาพโปรเจคเตอร์ไหม้ได้ (ข้อแนะน า : ควรท า
ความสะอาดด้วยเครื่องเป่าลมทุก ๆ เดือน แต่ถ้าสภาพวะแวดล้อมมีฝุ่นมาก ควรท าความสะอาดช่องระบาย
อากาศของโปรเจคเตอร์ทุก ๆ เดือน) 

            ๒. อย่าเคลื่อนย้ายโปรเจคเตอร์ขณะที่หลอดภาพยังร้อนหรือยังท างานอยู่ ถึงแม้ว่าได้ปิดเครื่อง
โปรเจคเตอร์และถอดปลั๊กเครื่องโปรเจคเตอร์แล้วก็ตาม การเคลื่อนย้ายโปรเจคเตอร์จะท าให้อายุการใช้งาน
ของหลอดภาพสั้นลง เกิดความเสียหายได้ง่ายและอาจท าให้หลอดภาพโปรเจคเตอร์ไหม้ได้ (ข้อแนะน า : ควร
ติดตั้งโปรเจคเตอร์ในที่มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก เนื่องจากการท างานของโปรเจคเตอร์นั้น จะเกิดความร้อน
มาก ถึงแม้ว่าตัวเครื่องโปรเจคเตอร์จะมีพัดลมระบายความร้อนอยู่แล้วก็ตาม ควรจะให้อากาศรอบ ๆ 
โปรเจคเตอร์มีการถ่ายเทที่ดีด้วย) 

            ๓. ระวังอย่าให้โปรเจคเตอร์ตก หรือกระแทก ทุกครั้งที่มีการติดตั้งโปรเจคเตอร์หรือวางโปรเจคเตอร์
ควรตรวจดูให้แน่ใจว่ามีความปลอดภัย โปรเจคเตอร์ควรอยู่ในที่ท่ีมั่นคงไม่สามารถตกจากที่สูงได้ 

            ๔. สภาพอากาศอาจท าให้โปรเจคเตอร์ได้รับความเสียหายได้ อย่าใช้โปรเจคเตอร์ในสถานที่ที่มี
อุณหภูมิสูงมาก หรือต่ ามากจนเกินไป หรือในสภาพอากาศที่เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ 

๒.คอมพิวเตอร์ 
คอมพิวเตอร์เมื่อใช้ไประยะหนึ่งจะมีการเสื่อมช ารุดไปตามสภาพระยะเวลาที่ใช้งานผู้ใช้คอมพิวเตอร์จึงควรเอา
ใจใส่ดูแลและบ ารุงรักษาอย่างเหมาะสม สม่ าเสมอเพ่ือเพ่ิมอายุ การใช้งานของเครื่องคอมพิวเตอร์ซึ่งจะช่วยให้
สามารถ ประหยัดงบประมาณในการซ่อมบ ารุงหรือการเปลี่ยนอุปกรณ์ สิ่งแวดล้อมที่เหมาะสมที่คอมพิวเตอร์
ของคุณจะท างานได้ดีนั้นคืออย่างไร เช่นในห้องคอมพิวเตอร์ของคุณควรจะมีอุณหภูมิสูงเท่าไรมีความชื้นไม่เกิน



๒๑ 

 

เท่าไร ขีดจ ากัดของการท างานเป็นอย่างไรระยะเวลาในการท างานของเครื่องเป็นอย่างไรดังนั้นห้องท างานด้าน
คอมพิวเตอร์จึงควรเป็นห้องปรับอากาศท่ีปราศจากฝุ่นและความชื้น ซอฟแวร์แผ่นดิสก์ท่ีเก็บซอฟแวร์และ
ไฟล์ข้อมูล หรือสารสนเทศนั้นอาจเสียหายได้ ถ้าหากว่าแผ่นดิสต์ได้รับการขีดข่วนได้รับความร้อนสูงหรือตก
กระทบกระแทกแรงๆ สิ่งที่ท าลายซอฟแวร์ได้แก่ ความร้อน ความชื้น ฝุ่น ควัน และการฉีดสเปรย์พวกน้ ายา
หรือน้ าหอม ต่าง ๆ เป็นต้น การท าความสะอาดระบบคอมพิวเตอร์  

            ๑. ไม่ควรท าความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์ในขณะที่เครื่องยังเปิดอยู่ ถ้าคุณจะท าความ สะอาด
เครื่อง ควรปิดเครื่องทิ้งไว้ 5 นาที ก่อนลงมือท าความสะอาด  

            ๒. อย่าใช้ผ้าเปียก ผ้าชุ่มน้ า เช็ดคอมพิวเตอร์อย่างเด็ดขาด ใช้ผ้าแห้งดีกว่า 

            ๓. อย่าใช้สบู่ น้ ายาท าความสะอาดใด ๆ กับคอมพิวเตอร์ เพราะจะท าให้ระบบของเครื่อง เกิดความ
เสียหาย  

            ๔. ไม่ควรฉีดสเปรย์ใด ๆ ไปที่คอมพิวเตอร์ แป้นพิมพ์ และอุปกรณ์ต่าง ๆ  

            ๕. ไม่ควรใช้เครื่องดูดฝุ่นกับคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบอื่น ๆ  

            ๖. ถ้าคุณจ าเป็นต้องท าความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์ โปรดใช้อุปกรณ์ท าความสะอาด ที่คู่มือ
แนะน าไว้เท่านั้น  

            ๗. ไม่ควรดื่มน้ าชา กาแฟ เครื่องดื่มต่าง ๆ ในขณะที่ใช้คอมพิวเตอร์  

            ๘. ไม่ควรกินของคบเคี้ยวหรืออาหารใด ๆ ขณะท างานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

๓. เครื่องฉายภาพ 3 มิติ 
การใช้งาน Visualizer มีลักษณะการใช้งานที่ถูกต้องดังนี้ 

            ๑. ติดตั้ง  Visualizer บนโต๊ะและวางในบริเวณท่ีผู้ใช้สามารถใช้งานได้สะดวก 

            ๒. ติดตั้ง  Visualizer ให้พร้อมใช้งาน โดยจับไฟส่องวัตถุให้ส่องไปยังแท่นวางวัตถุ ยกหัวกล้องให้ตั้ง
ฉากกับวัตถุ พร้อมกับเสียบปลั๊กไฟให้เรียบร้อย 



๒๒ 

 

            ๓. ต่อสายสัญญาณเข้ากับอุปกรณ์ในการน าเสนอผ่านทางช่องสัญญาณในบางกรณีจะใช้ Visualize 
ถูกใช้เป็นตัวเลือกสัญญาณ เช่น ต่อสัญญาณจากคอมพิวเตอร์เข้าVisualizer และต่อสัญญาณ RGB out ไปยัง 
Projector เพ่ือน าเสนอต่อไป                                   

            ๔. เปิดสวิตช์ไฟฟ้าเลือกช่องสัญญาณท่ีต้องการน าเสนอปรับมุมของแสงไฟที่ต้องการส่องกระทบวัตถุ
เพ่ือป้องกันการสะท้อน  

            ๕. ปรับความคมชัดของ Visualizer  โดยการน าวัสดุหรือวัตถุที่ต้องการฉายทดสอบก่อนการใช้งาน
จริง โดยปกติจะปรับ Focus ที่แผงควบคุม    

            ๖. เมื่อเลิกใช้งานปิดสวิตช์พับเก็บหลอดไฟและแขนของกล้องให้เรียบร้อยก่อนการเก็บรักษาควรท า
ความสะอาดบริเวณแท่นวางวัตถุและกล้อง   

            คุณลักษณะต่างๆของ Visualizerในปัจจุบันเทคโนโลยีของ Visualizer ได้พัฒนาเป็นระบบ Digital 
ถ้าเป็นรุ่นแรกๆจะเป็น Video Technology หรือระบบ Analog การเลือกใช้ควรมีความรู้เบื้องต้นประกอบ
ดังนี้ 

            ๑. ชนิดของVisualizer ซึ่งควรเลือกใช้ระบบที่เป็นDigital  เช่น LCD  Projector  เพ่ือความคมชัด
และง่ายต่อการใช้งานกับอุปกรณ์อ่ืนๆในปัจจุบัน                

            ๒. ความละเอียดของภาพ(Resolution) เช่น 800*6001,600*1,200pixel ความละเอียดสูง ความ
คมชัดก็จะสูงขึ้น    

            ๓. ความสว่าง(Brightness) เป็นค่าความสว่างของอุปกรณ์แสดงผลมีหน่วยเป็น AnsiLumen 

            ๔. ความสว่างของหลอดไฟมีหน่วยเป็นวัตต์ปัจจุบันใช้เทคโนโลยี LED แทนหลอดฟลูออเรสเชนต์ 

            ๕. ช่องต่อสัญญาณแบบต่างๆ เช่น  RGB  S – Video  Composite  Video                           

            ๖. รูปแบบของ Video เช่น HDTV DTV 

            ๗. ความละเอียดของกล้องมีหน่วยเป็น pixel โดยปกติจะมี CCD เป็นชนิดอุปกรณ์รับสัญญาณภาพ
และมีขนาดของอุปกรณ์รับภาพเป็นนิ้ว      

            ๘. ระบบเสียง Visualizer บางรุ่นสามารถใช้ไมโครโฟนและอุปกรณ์ขยายในตัวระบบเสียงที่พบส่วน
ใหญ่คือ Mono และStereo                



๒๓ 

 

            ๙. ระบบไฟฟ้าในประเทศไทยจะใช้แรงดัน 220 Volt ถ้าใช้แรงดันต่ ากว่านี้จะมี  Adaptor เพ่ือลด
แรงดันเสมอ 

           ๑๐. ระบบปฏิบัติการ Visualizer รุ่นใหม่นั้นสามารถแสดงรูปภาพในตัวมันเองโดยแท่นจอภาพ
แสดงผลขนาดเล็กดังนั้นจึงต้องการระบบปฏิบัติการซึ่งมีทั้ง Window Osและ Mac Os ระบบปฏิบัติการ                                 

 

             Visualizer รุ่นใหม่นั้นสามารถแสดงรูปภาพในตัวมันเองโดยแท่นจอภาพแสดงผลขนาดเล็กดังนั้นจึง
ต้องการระบบปฏิบัติการซึ่งมีทั้ง Window Os และ Mac Os 

การเลือกซ้ือวิชวลไลเซอร์ จ าเป็นต้องทราบสิ่งท่ีส าคัญในการเลือกซ้ือ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

              ๑. จุดประสงค์หลักในการใช้งานตรวจสอบลักษณะงานที่ใช้เป็นลักษณะใด เช่น งานด้านเอกสาร 
การสอน การน าเสนองาน วัสดุที่ใช้ หากเป็นอุปกรณ์ที่มีขนาดเล็ก หรือเป็นลักษณะของฟิล์ม ควรเลือกซื้อ
วิชวลไลเซอร์ที่มีความละเอียดสูงไม่ควรน้อยกว่าระดับ XGA     

              ๒. ความสะดวกในการใช้งานถ้ามีลักษณะการใช้งานที่ต้องเคลื่อนที่บ่อยหรือมีการใช้งานนอก
สถานที่ควรเลือกซ้ือเครื่องวิชวลไลเซอร์ที่มีน้ าหนักเบาหรือเป็นรุ่นที่ไม่มีแท่นวางจะท าให้การท างานสะดวก
ยิ่งขึ้น                

              ๓. คุณสมบัติทางเทคนิค เช่น การย่อภาพ ขยายภาพ การปรับโฟกัส 

อัตโนมัติ การบันทึกภาพ การแช่ภาพนิ่ง คุณสมบัติเหล่านี้ท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น                         

              ๔. การเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์วิชวลไลเซอร์รุ่นใหม่มีการเชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์หรือสามารถจัดเก็บ
ไฟล์ภาพแล้วเชื่อมโยงไปยังคอมพิวเตอร์เพ่ือบันทึกไฟล์ภาพและวิดีโอได้              

              ๕. เลนส์ควรมีอัตราการซูมมากท่ีสุดที่เป็น Optical Zoom ในส่วนของ Digital Zoom ไม่มีความ
จ าเป็นเนื่องจากระยะการ Zoom มีระยะที่ใกล้นั่นเอง             

              ๖. ช่องสัญญาณต่างๆในการเชื่อมต่อ ควรมีช่องสัญญาณ VGA in/AV in/ DVI-Output เพ่ือใช้ใน
การเชื่อมต่ออุปกรณ์อ่ืนร่วมด้วย 

              ๗. การรับประกัน และบริการหลังการขาย 



๒๔ 

 

๔. เครื่องเสียง 

การดูแลรักษาเครื่องเสียง 
              การดูแลรักษาเครื่อง และระบบการท างานเป็นครั้งคราวจะช่วยยืดอายุการใช้งานของอุปกรณ์ให้
ยาวนานยิ่งขึ้น  

             ค าเตือน- อย่าให้เครื่องถูกฝนหรือความชื้น เพ่ือลดอุบัติเหตุจากไฟไหม้หรือไฟลัดวงจร  

             ข้อควรระวัง - การควบคุมหรือการปรับ การท าใด ๆ นอกเหนือจากที่ระบุในคู่มือการใช้งานนี้ อาจ
ก่อให้เกิดอันตรายจากการแผ่กระจายคลื่นรังสีจากตัวเครื่อง หากมีการเปิดฝาครอบเครื่องออก และใช้งาน
เครื่อง ให้หลีกเลี่ยงการอยู่ใกล้กับตัวเครื่อง  

ข้อควรระวังเบื้องต้น 

การติดตั้งเครื่องเสียง 
            ๑. อย่าวางเครื่องใกล้น้ าหรือความชื้น เช่น ห้องน้ า สระว่ายน้ า อ่างล้างมือ  

            ๒. อย่าวางเครื่องใกล้แหล่งความร้อน เช่น ช่องระบายความร้อน เตาไฟ หรืออุปกรณ์เครื่องใช้ที่ให้
ก าเนิดความร้อน ไม่ควรวางเครื่องในที่มีอุณหภูมิต่ ากว่า 5 องศาเซนเซียส (41องศาฟาเรนไฮ) หรือสูงกว่า 35 
องศาเซลเซียส ( 95 องศาฟาเรนไฮ)  

            ๓. ควรวางเครื่องโดยให้ได้ระดับบนพื้นผิวราบและเรียบ  

            ๔. ควรวางเครื่องโดยให้มีช่องว่างเพียงพอที่จะระบายความร้อนได้ดี โดยให้มีช่องว่างจากด้านหลัง
และด้านบนของเครื่อง 10 ซม. และด้านข้าง 5 ซม.  

            ๕. อย่าวางเครื่องบนเตียง พรม หรือบนพ้ืนผิวที่มีลักษณะเช่นเดียวกันนี้ ซึ้งไม่สามารถระบายอากาศ
ได้ดี  

            ๖. อย่าวางเครื่องบนชั้นหนังสือ ในตู้เสื้อผ้า หรือในที่ที่เป็นกรอบแคบ ซึ่งไม่สามารถระบายอากาศได้
ดี  

            ๗. ระวังอย่าให้วัตถุสิ่งของหรือของเหลวผ่านเข้าไปในช่องระบายความร้อนสู่ด้านในของตัวเครื่อง  

            ๘. เมื่อวางหรือตั้งเครื่องบนชั้นวางหรือแสตนด์ควรท าด้วยความระมัดระวัง การวางแรงเกินไปหรือ
วางบนพื้นไม่เรียบอาจท าให้เครื่องหรือชั้นวางพลิกคว่ าหล่นลงได้  



๒๕ 

 

            ๙. ความชื้นอาจท าให้เกิดไอน้ าเกาะบนเลนส์ที่เป็นตัวอ่านแผ่นซีดี ซึ่งอาจเกิดจาก  

            -  การย้ายเครื่องจากท่ีอากาศเย็นไปยังที่อากาศร้อน  

            -  มีการเปิดระบบเครื่องท าความร้อนใหม่  

            -  วางเครื่องในห้องที่มีความชื้นมาก  

           -  วางเครื่องใกล้กับเครื่องปรับอากาศ  

            หากเครื่องเกิดสภาวะที่มีไอน้ าเกาะนี้ เครื่องอาจท างานไม่ปกติ ให้ปิดเครื่องทิ้งไว้ประมาณ 2 – 3 
ชั่วโมง แล้วลองเปิดเครื่องใหม่  

             ๑๐. ไม่ควรติดตั้งเครื่องที่ผนังหรือเพดาน เว้นเสียแต่ในคู่มือการใช้งานก าหนดไว้  

 

ก าลังไฟฟ้า สายไฟ AC  
              ๑. เมื่อต้องการถอดสายไฟ AC ให้ดึงที่ตัวปลั๊ก อย่าดึงที่สายไฟ  

              ๒. อย่าจับปลั๊กไฟ AC ขณะมือเปียกน้ า เพราะอาจท าให้ไฟช็อต หรือไฟดูดได้  

              ๓. ควรเก็บสายไฟให้เรียบร้อย เพ่ือหลีกเลี่ยงการหักงอหรือถูกเหยียบ ให้ระวังเป็นพิเศษกับสายไฟ
ที่ต่อจากเครื่องกับแหล่งจ่ายไฟ  

              ๔. หลีกเลี่ยงการใช้สายไฟ AC กับสายพ่วงอย่างเกินก าลัง เพราะอาจท าให้ไฟช็อตหรือไฟไหม้ได้  

              ๕  ควรถอดสายไฟ AC จากปลั๊ก ถ้าจะไม่ใช้เครื่องเป็นเวลานานหลายเดือน เมื่อมีการเสียบปลั๊กอยู่ 
จะมีกระแสไฟต่ า ๆ ไหลเข้าตัวเครื่องตลอดเวลา แม้เม่ือเครื่องจะปิดอยู่ก็ตาม  

                       การท าความสะอาดตัวเครื่อง ใช้ผ้านุ่มแห้งเช็ด ถ้าสกปรกมาก ใช้ผ้าชุมน้ าสบู่อ่อน ๆ บิด
หมาด ๆ เช็ดท าความสะอาด ห้ามใช้แอลกอฮอล์ น้ ามันเบนซิน หรือทินเนอร์ เช็ดถูเครื่อง เพราะจะท าให้
ตัวเครื่องได้รับความเสียหาย  



๒๖ 

 

 

๕. ไมโครโฟน 

วิธีใช้และดูแลรักษาไมโครโฟน 
            ๑. เลือกไมโครโฟนชนิดที่เหมาะสมงาน โดยพิจารณาในเรื่องทิศทางการรับเสียง และชนิดของ
ไมโครโฟน 

            ๒. ควรพูดห่างจากไมโครโฟนประมาณ 4 -12 นิ้ว เพื่อลดการเกิดเสียง "ฮัม" และเสียงลมหายใจ 

            ๓. อย่าเคาะหรือเป่าไมโครโฟนเพราะอาจท าให้ขดลวดไมโครโฟนขาดหรือช ารุดได้ 

            ๔. ระวังอย่าให้ตกหล่นจากที่สูงหรือถูกน้ า 

            ๕. อย่าวางสายไมโครโฟนใกล้กับสายไฟฟ้าเพราะเกิดเสียงรบกวนจากความถ่ีไฟฟ้าได้ 

            ๖. อย่าหันส่วนหน้าของไมโครโฟนเข้าหาล าโพง หรืออยู่ใกล้ล าโพงเกินไป เพราะอาจท าให้เกิดเสียง
หวีดหรือเสียงหอนได้ เนื่องจากมีการสะท้อนของเสียงย้อนกลับมา ดังนั้น จึงควรเบี่ยงไมโครโฟนให้ห่างจาก
หน้าล าโพง ถ้าเกิดเสียงรบกวนอีก ให้ปิดสวิตช์ที่ไมโครโฟนแล้วลดระดับความดังของเครื่องเสียงลง จากนั้นจึง
ค่อย ๆ เร่งเสียงให้ดังขึ้นมาจนถึงระดับที่ต้องการ 

 

๖. โทรทัศน์ 
วิธีการดูแลรักษา เครื่องรับโทรทัศน์มีดังต่อไปนี้ 

            ๑. การท าความสะอาดเครื่องรับโทรทัศน์ ให้ท าในขณะปิดการใช้งาน โดยใช้ผ้านุ่ม ๆ เช็ดโทรทัศน์ 

            ๒. อย่าถอดฝาด้านหลังของเครื่องรับโทรทัศน์ด้วยตนเอง เพราะอาจท าให้เกิดความเสียหายต่อ
โทรทัศน์ได้ 

            ๓. ควรวางโทรทัศน์ไว้ในจุดที่มีการถ่ายเทอากาศได้ดี และตั้งห่างจากผนัง มู่ลี่ หรือม่าน อย่างน้อย 
10 ซม.เพื่อให้เครื่องสามารถระบายความร้อนได้โดยสะดวก 

            ๔. ไม่ควรปรับจอภาพให้สว่างมากเกินไป เพราะจะท าให้หลอดภาพมีอายุการใช้งานสั้นลง และ
สิ้นเปลืองพลังงานโดยไม่จ าเป็นอีกด้วย 



๒๗ 

 

            ๕. ให้ปิดโทรทัศน์ ถอดปลั๊กไฟ และขั้วสายอากาศออก ขณะที่มีฝนฟ้าคะนอง เพ่ือป้องกันโทรทัศน์
ช ารุดจากกระแสไฟเกินที่เข้ามาตามสาย 

แนวทางการซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ 

๑. โปรเจคเตอร์ 

หลอดภาพโปรเจคเตอร์ แตก, เสื่อมสภาพ 
  ขั้นตอนการซ่อมแซมเบื้องต้นมีดังนี้ 

                       ๑. เอาเบรกเกอร์ลง 

                       ๒. ถอดสายน าสัญญาณ และสายไฟ ออกให้หมด 

                       ๓. น าเครือ่งโปรเจคเตอร์ลงมา 

                       ๔. เปิดฝาเครื่องน าหลอดภาพโปรเจคเตอร์ที่แตก, เสื่อมสภาพ ออกจากเครื่อง 

                       ๕. น าหลอดภาพโปรเจคเตอร์หลอดใหม่ ใส่เข้าไปในต าแหน่งเดิม 

                       ๖. ปิดฝาเครื่องโปรเจคเตอร์ พร้อมทั้งติดตั้ง เสียบสายน าสัญญาณและสายไฟให้เหมือนเดิม 

             เอาเบรกเกอร์ขึ้น พร้อมทดสอบการท างานของโปรเจคเตอร์พร้อมทั้งปรับความคมชัดของ
โปรเจคเตอร์ใหพร้อมใช้งานต่อไป 

๒. คอมพิวเตอร์ 

การเปลี่ยนหม้อแปลงคอมพิวเตอร์ 
   ขั้นตอนการเปลี่ยนหม้อแปลงคอมพิวเตอร์มีดังนี้ 

                       ๑. ปิดเบรกเกอร์ ถอดสายน าสัญญาณ และสายไฟออกให้หมด 

                       ๒. เปิดฝาด้านข้างของคอมพิวเตอร์ออก 

                       ๓. ถอดหม้อแปลงคอมพิวเตอร์ที่เสียออก 

                       ๔. น าหมอ้แปลงคอมพิวเตอร์ตัวใหม่ใส่เข้าไปในต าแหน่งของหม้อแปลง 



๒๘ 

 

                       ๕. ปิดฝาด้านข้างของคอมพิวเตอร์ 

                       ๖. เสียบสายน าสัญญาณและสายไฟให้เหมือนเดิม 

                       ๗. เปิดคอมพิวเตอร์พร้อมทดสอบการท างานให้พร้อมใช้งาน 

๓. เครื่องฉายภาพสามมิติ 

การเปลี่ยนหลอดไฟเครื่องฉายภาพสามมิติ 
ขั้นตอนการเปลี่ยนหลอดไฟเครื่องฉายภาพสามมิติมีดังนี้ 

                               ๑. ปิดสวิตซ์ เปิด-ปิด ของเครื่องฉายภาพสามมิติ 

                       ๒. แกะ Cover ของหลอดไฟออกพร้อมทั้งเอาหลอดไฟออก 

                       ๓. น าหลอดไฟอันใหม่ใส่เข้าไปพร้อมทั้งปิดฝา Cover ของหลอดไฟ 

                       ๔. เปิดสวติซ์ เปิด-ปิด ของเครื่องฉายภาพสามมิติ 

                       ๕. ทดสอบการท างานของเครื่องฉายภาพสามมิติเพ่ือความพร้อมในการใช้งาน 

 

๔. เครื่องเสียงและไมโครโฟน 

การปรับเปลี่ยนช่องของเครื่องผสมสัญญาณเสียง เม่ือเสียงมาไม่ต่อเนื่อง 
       ขั้นตอนการปรับเปลี่ยนดังนี้ 

                       ๑. น าสายน าสัญญาณ ไปใส่ช่องที่เหลือของเครื่องผสมสัญญาณเสียง 

                       ๒. กดปุ่ม Mute ขึ้น, และกดปุ่ม EQ ลง 

                       ๓. ปรับปุม่ Gain เพ่ือปรับความแรงของสัญญาณเสียงเข้า 

                       ๔. เลื่อนสไลด์ของ Volume เพ่ือปรับระดับความดังของเสียง 

                       ๕. ปรับเสยีงทุ้ม, เสียงกลาง, เสียงแหลม ตามลักษณะของเสียงต้นก าเนิด 

                       ๖. เมื่อปรับเสียงได้น่าฟังแล้ว จึงพร้อมใช้งานต่อไป 



๒๙ 

 

 
 

 

๕. โทรทัศน์ LED TV 

การซ่อมแซมโทรทัศน์จอดับเบื้องต้น 
               ขั้นตอนการซ่อมแซมโทรทัศน์เบื้องต้น 

                        ๑. เปิด-ปิด สวิตซ์ของโทรทัศน์ 

                        ๒. ถ้าไม่มีสัญญาณภาพแต่มีสัญญาณไฟเข้าแสดงว่าภาคจ่ายไฟแรงสูงมีปัญหา 

                        ๓. ด าเนินการแจ้งหัวหน้าหน่วยอาคารเพื่อส่งศูนย์บริการซ่อมต่อไป 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 

 

บัญชีรายช่ือผู้มีทักษะประสบการณ์ด้านการให้บริการบ ารุงรักษาและซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ 

ล าดับ ชื่อ-นามสกุล สถานที่ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน  
หมายเหตุ 

๑ นายคเชนทร์ แก้วประสงค์ อาคารสุโขทัย ๑๖ ปี  
๒ นายสุรชัย เปียเนตร์ อาคารสุโขทัย ๑๖ ปี  
๓ นายบุญยืน ภู่มาลา อาคารเบกพล ๑๖ ปี  
๔ นายสถาพร เปี่ยมรัฐหิรัญ อาคารศรีชุม ๑๔ ปี  
๕ นายจตุรงค์ ลิมปิสวัสดิ์ อาคารสุโขทัย ๑๓ ปี  
๖ นายประจวบ ทองใส อาคารศรีชุม ๑๒ ปี  
๗ นางสาวฤดีรัตน์ ทองเนื้อแปด อาคารท่าชัย ๑๐ ปี  
๘ นายนิรันดร์ ศรีส าอางค์ อาคารสวรรคโลก ๑๐ ปี  
๙ นายสาธิต ดีช่วย อาคารศิลาบาตร ๑๐ ปี  

๑๐ นายวุฒิชัย ม่วงกลิ้ง อาคารนพมาศ ๙ ปี  
๑๑ นายรณชิต ยงสวัสดิ์ อาคารศิลาบาตร ๘ ปี  
๑๒ นายศิวะพงษ์ ขจรดี อาคารสุโขทัย ๖ ปี  
๑๓ นายสุรศักดิ์ มิตรน้อย อาคารนพมาศ ๖ ปี  
๑๔ นายปัญญา ยงสวัสดิ์ อาคารสวรรคโลก ๖ ปี  
๑๕ นายเสกสม เชี่ยวงาน อาคารสุโขทัย ๖ ปี  
๑๖ นายพีรวัส อุดรพันธ์ อาคารสุโขทัย ๖ ปี  
๑๗ นายมนัส พิพัฒน์เกียรติกุล อาคารสุโขทัย ๖ ปี  
๑๘ นายรชตะ สว่างเดือน อาคารเบกพล ๖ ปี  
๑๙ นายปรเมศ บุญธรรม อาคารนพมาศ ๑ ปี  
๒๐ นายอาณัติ วรรณสวัสดิ์ อาคารสวรรคโลก ๑ ปี  
๒๑ นางสาวนฤมล ศรีส าอางค์ อาคารท่าชัย ๑ ปี  

 
 

 

 

 

 

 



๓๒ 

 

 
ส่วนราชการ      หน่วยอาคาร  งานอาคารสถานที่  กองอาคารสถานที่  โทร. ๘๐๙๑-๒ 
ที่   นอ     /                                 วันที่             
เรื่อง   ขอแจ้งซ่อมวัสดุ อุปกรณ์ สาธารณูปโภค และโสตทัศนปูกรณ์ที่ช ารุด 
เรียน   หัวหน้างานอาคารสถานที่  (ผ่าน หน.อ.) 
 

 ตามที่ กองอาคารสถานที่ ได้มอบหมายให ้ หน่วยอาคาร งานอาคารสถานที่ ดูแลรับผิดชอบในการเตรียม
ความพร้อมเก่ียวกับอาคารเรียน และห้องประชุมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน นัน้  
 

 หน่วยอาคาร งานอาคารสถานที่ ได้ด าเนินการตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ สาธารณูปโภค และโสตทัศนูปกรณ์        
ที่ช ารุดของอาคาร .................................................... ห้อง ......................................................... โดยมีรายการที่ช ารุด
ดังต่อไปนี้ …………………………….....................................................................................................................................  
.............................................................................................................. ................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................. ................................. 
................................................................................................. ..........................................................................  
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
    
  (......................................................................) ผู้แจ้งซ่อม 
  ....................................................................  
  อาคาร.................... ห้อง ................... ติดต่อ 
    
    
 
 

 
หมายเหตุ  ขอความอนุเคราะห์ หน่วยงานที่ด าเนินการซ่อมแซมเรียบร้อยแล้ว เพ่ือโปรด ส าเนา เอกสารการแจ้งซ่อมฯ  
  ส่งคืน งานอาคารสถานที่ กองอาคารสถานที่ จักขอบคุณยิ่ง

ส าหรับเจ้าหน้าที่ด าเนินการซ่อมแซม ส าหรับเจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจสอบการซ่อมแซม 
       สามารถ ซ่อมแซมได้        (วันท่ี..................................)        สามารถ ซ่อมแซมได้       (วันท่ี............................) 
       ไม่สามารถ ซ่อมแซมได้     (วันท่ี..................................)        ไม่สามารถ ซ่อมแซมได้    (วันท่ี............................) 
       เนื่องจาก ……………………………………………………………………..  
…………………………………………………………………………………………….. ลงชื่อ .......................................................... ผู้ปฏิบัติงาน 
……………………………………………………………………………………………..  
และจะมาด าเนินการซ่อมแซม ในวันท่ี .......................................  
  

ลงชื่อ .......................................................... ผู้ปฏิบัติงาน  

บันทึกข้อความ 



๓๓ 

 

แผนการปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๐ แนวปฏิบัติที่ดี การให้บริการ การบ ารุงรักษา การซ่อมบ ารุง โสตทัศนูปกรณ์ 

โสตทัศนูปกรณ ์ การบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ ์
ผลการด าเนินงานท่ีคาดว่าจะแล้วเสร็จ 

ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. 

๖๐ ๖๐ ๖๐ ๖๑ ๖๑ ๖๑ ๖๑ ๖๑ ๖๑ ๖๑ ๖๑ ๖๑ 

๑. โปรเจคเตอร ์
๑. มีการท าความสะอาดเครื่องตลอดปีการศึกษาปลีะ ๓ 
ครั้ง  

   
 

   
 

   
 

๒. มีการตั้งเวลา (Set-time)  
   

 

   
 

   
 

๓. มีการปรับตั้งค่าเครื่องตามการใช้งาน 
 

   
 

   
 

   
 

๔. ตรวจสอบสายต่อพ่วงอุปกรณ ์
 

   
 

   
 

   
๒. คอมพิวเตอร ์

๑. มีการท าความสะอาดเครื่องตลอดปีการศึกษาปลีะ ๓ 
ครั้ง 

 

   
 

   
 

   
 

๒. ตรวสอบโปรแกรมต่างๆ ภายในตัวเครื่องให้พร้อมใช้
งานอย่างสม่ าเสมอ 

 

           
 

๓. ตรวจสอบและสแกนไวรสั 
 

           
 

๔. ตรวจสอบอุปกรณ์ภายในคอมพิวเตอร์ HDD, CD-
ROM ให้พร้อมใช้งานเสมอ 

 

           
 

๕. ตรวจสอบอุปกรณ์ต่อพ่วงภายนอก สายน าสญัญาณ
ต่างๆVGA, สายไฟ, และสายน าสญัญาณอินเตอรเ์น็ต 

 

            
 
 
 

แผนการปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๐ แนวปฏิบัติที่ดี การให้บริการ การบ ารุงรักษา การซ่อมบ ารุงโสตทัศนูปกรณ์ 



๓๔ 

 

โสตทัศนูปกรณ ์ การบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ ์
ผลการด าเนินงานท่ีคาดว่าจะแล้วเสร็จ 

ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. 

๖๐ ๖๐ ๖๐ ๖๑ ๖๑ ๖๑ ๖๑ ๖๑ ๖๑ ๖๑ ๖๑ ๖๑ 
๓. เครื่องฉายภาพ
สามมติ ิ

๑. มีการท าความสะอาดเครื่องตลอดปีการศึกษา 
 

   
 

   
 

   
 

๒. ตรวจเช็คท่ัวไป เช่น ระบบไฟฟลูออเรสเซนต์  
ไฟเข้าระบบ  

   
 

   
 

   ๔. เครื่องเสียง
ไมโครโฟน 

๑. มีการท าความสะอาดเครื่องตลอดปีการศึกษาปลีะ ๓ 
ครั้ง 

 

   
 

   
 

   
 

๒. มีการตรวจสอบสายน าสญัญาณต่างๆ 
 

           
 

๓. ตรวจสอบสญัญาณเสียงเข้าออก 
 

           ๕. โทรทัศน์ / LCD 
TV/ LED TV 

๑. มีการท าความสะอาดเครื่องตลอดปีการศึกษาปลีะ ๓ 
ครั้ง 

 

   
 

   
 

   
 

๒. มีการตรวจสอบสายน าสญัญาณต่างๆ 
             

 
 

 

 

 


