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เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นงานส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการแก่หน่วยงานภายในและนอกส านัก

ดิจิทัลเทคโนโลยี ตลอดจนการให้บริการแก่หน่วยงานภายนอก ซึ่งสังกัดในมหาวิทยาลัยศิลปากร  

ในการท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับส านักดิจิทัลเทคโนโลยี ผู้จัดท าได้มุ่งเน้นไปที่

การปแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งได้รวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ ขั้นตอนและวิธีการในการปฏิบัติงานภายใน

ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยเนื้อหาภายในคู่มือครอบคลุมรายละเอียดการด าเนินงาน ใน

เรื่องการขอใช้บริการต่าง ๆ เช่น บริการถ่ายภาพนิ่ง งานวีดิทัศน์ งานบริการการยืมคืนอุปกรณ์ รวมถึงการขอใช้

บริการห้องบันทึกเสียงเพ่ือการผลิตสื่อ ซ่ึงได้รวบรวมไว้เป็นขั้นตอน สามารถที่จะน ามาปฏิบัติงานเพ่ือความสะดวก

และรวดเร็วเร็วในการให้บริการ 

ทั้งนี้ผู้จัดท าปรารถนาเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติหน้าที่ส าหรับนักเทคโนโลยีสารสนเทศในส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากรต่อไป 
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บทที่ 1 

บทน า 

 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ 

ปัจจุบันเทคโนโลยีได้พัฒนาก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว เพ่ือสอดรับกับวิถีความเป็นอยู่ที่ทันสมัยขึ้น 

การสร้างสื่อประเภทต่าง ๆ จึงมีความส าคัญในการสร้างแรงดึงดูดและเพ่ิมความน่าสนใจในสิ่งที่บุคคล

หรือองค์กรต้องการน าเสนอสู่สังคม ดังนั้นสื่อต่าง ๆ จึงได้ถูกน ามาใช้งานในหลากหลากรูปแบบทั้ง

ภาพ เสียง หรือเนื้อหา เพ่ือเพ่ิมอรรถรสในการรับชม และตอบสนองตามจุดประสงค์ของงานตามที่มุ่ง

หมายไว้ ดังนั้นงานโสตทัศนูปกรณ์จึงมีความส าคัญในการช่วยเหลือ ส่งเสริมและสนับสนุนในกิจการ

งานเกี่ยวกับการสร้างสื่อให้กับองค์กรต่าง ๆ ตลอดมา  

มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นมหาวิทยาลัยที่มีความเกี่ยวข้องกับศาสตร์ทางด้านงานศิลปะโดยตรง 

อีกทั้งยังมีคณะที่ประสิทธิ์ประศาสตร์ทั้งวิชาการทั้งด้านศาสตร์และศิลป์ไว้ควบคู่กัน เพ่ือตอบสนอง

ความต้องการและทักษะ ความสามารถของผู้เรียน ในปัจจุบันมหาวิทยาลัยศิลปากรมิใช่มีเพียงการ

เรียนการสอนเพียงแต่ในห้องเรียนเท่านั้น ยังรวมถึงการเรียนแบบออนไลน์ด้วยเช่นกัน ฉะนั้น งาน

บริการการศึกษาของโสตทัศนูปกรณ์จึงมีความส าคัญและเป็นปฐมบทในการให้บริการการศึกษา โดย

สร้างสื่อการเรียนรู้เพ่ือตอบสนองโจทย์ให้กับคณะ วิชาต่าง ๆ ที่ต้องการเพ่ิมศักยภาพในการสอนและ

เพ่ิมประสบการณ์ใหม่ ๆ ให้ผู้เรียนได้มีโอกาสเรียนรู้เพ่ิมเติมอีกด้วย ดังนั้น ภารกิจหลักของงาน

โสตทัศนูปกรณ์จึงเปรียบเสมือนเป็นสื่อกลางและสะพาน ในการช่วยน าวิทยาการทั้ง 2 ศาสตร์นี้มา

ผสานเข้าหากัน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้อย่างสร้างสรรค์ เพ่ือให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ยัง

รวมถึงกิจการงานต่าง ๆ ที่จะต้องใช้สื่อที่หลากหลาย ในการช่วยเพ่ิมศักยภาพในการประชาสัมพันธ์

ให้กับกิจการขององค์กร หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยอีกด้วย 

ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้ก าหนดลักษณะงานของโสตทัศนูปกรณ์ไว้ใน

ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสนับสนุนการสร้างสื่อต่าง ๆ อาทิ 

งานถ่ายภาพนิ่ง ส าหรับบันทึกภาพกิจกรรมงานต่าง ๆ ภายในของส านักดิจิทัลฯ งานวีดิทัศน์ ส าหรับ

การบันทึกกิจกรรมภายในของส านักดิจิทัลฯ รวมถึงให้บริการงานวิดิทัศน์เกี่ยวกับการผลิตสื่อการ
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เรียนการสอนแก่คณะวิชาต่าง ๆ ที่ได้รับการร้องขอ ให้บริการจองและขอใช้ห้องบันทึกเสียงส าหรับ

การผลิตสื่อประกอบเสียงเพ่ือการประชาสัมพันธ์ภายในส านักดิจทัลฯ และการผลิตสื่อประกอบการ

เรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร และบริการยืมคืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับบุคลากร

และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

เพ่ือเป็นประโยชน์อย่างยิ่งยวด ผู้จัดท าจึงได้เล็งเห็นความส าคัญในการท าคู่มือในการปฏิบัติงาน

และการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ภายในส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือที่ผู้อ่าน

สามารถเรียนรู้ด้วยตัวเองและน ามาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม และ

รวดเร็ว แก่ผู้ที่มาขอรับบริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 

2. วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือเป็นคู่มือในการแสดงขั้นตอนการท างานและแนวทางการปฏิบัติด้านงานโสตทัศนูปกรณ์ที่เป็น

ภารกิจหลักของฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร แก่ผู้มา

ติดต่อขอใช้บริการ 

2) เพ่ือแสดงแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่มาปฏิบัติงานใหม่ สามารถปฏิบัติงานในส่วนต่าง ๆ 

ภายในฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี ได้เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกันตาม

ขั้นตอนที่ถูกต้อง รวดเร็ว และเหมาะสม 

 

3. ประโยชน์ที่จะได้รับ 

1) ได้คู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือแนวทางปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน 

2) บุคลากรและเจ้าหน้าที่มีเข้าใจขั้นตอนการท างานของนักเทคโนโลยีสารสนเทศ  

3) สามารถน าคู่มือนี้ไปเป็นแบบอย่างในการพัฒนาการท างานในหน่วยงานที่เก่ียวข้องคล้ายกันได้ 

 

4. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานและให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ ภายในส านักดิจิทัลเทคโนโลยี  

มหาวิทยาลัยศิลปากรเล่มนี้  ได้มีรายละเอียดขั้นตอนการท างานที่เกี่ยวข้องในฟังก์ชั่นต่าง ๆ ที่

รับผิดชอบครอบคลุมถึงการปฏิบัติงานและการให้บริการจากทั้งภายในและหน่วยงานภายนอก เช่น 

หน่วยงานอ่ืน ๆ และคณะต่าง ๆ ของภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ส าหรับผู้ที่มาเป็นนักเทคโนโลยีสารสนเทศที่ต้องรับผิดอุปกรณ์ด้านโสตทัศนูปกรณ์ที่มีอยู่ภายในฝ่าย
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นวัตกรรมและวิชาการของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี โดยมีงานให้บริการด้านการถ่ายภาพและงานวีดิ

ทัศน์ งานยืมคืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ งานบริการห้องบันทึกเสียงและห้องสตูดิโอ รวมถึงภารกิจอ่ืน 

ๆ ตามท่ีส านักดิจิทัลเทคโนโลยีได้มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในโอกาสต่าง ๆ 

5. นิยามศัพท์ 

มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี  หมายถึง  ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ส านักดิจิทัลฯ   หมายถึง  ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ  หมายถึง  ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี  

       มหาวิทยาลัยศิลปากร 

โสตทัศนูปกรณ์   หมายถึง  อุปกรณ์ในระบบโสตทัศน์  โดยจะเกี่ยวข้องกับระบบ   

    ภาพและเสียง 

บุคลากร  หมายถึง  ข้ าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ   

   พนักงานมหาวิทยาลัยที่ด ารงต าแหน่ง 

1. ผู้บริหาร ได้แก่ อธิการบดี คณบดี รองคณบดี 

ผู้อ านวยการ เป็นต้น 

2. สายวิชาการ ได้แก่ บุคลากรที่ด ารงต าแหน่ง

ศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  ผู้ ช่ วย

ศาสตราจารย์ และอาจารย์ 

3. สายสนับสนุน ได้แก่ บุคลาการสายสนับสนุน 

ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 

นักศึกษา    หมายถึง  นักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 

การให้บริการ   หมายถึง  ผู้มาขอใช้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ ส านักดิจิทัล  

    เทคโนโลยี 
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นักเทคโนโลยีสารสนเทศ  หมายถึง  ผู้ให้บริการหรือเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ ส านัก  

   ดิจิทัลเทคโนโลยี 

ห้องสตูดิโอ หมายถึง  ห้องท่ีใช้ส าหรับการท างานส าหรับบันทึกภาพนิ่งหรือ 

   งานวีดิทัศน์ โดยมีอุปกรณ์ประเภท กล้องและชุดไฟ     

   พร้อมใช้ภายในห้อง 

ห้องบันทึกเสียง หมายถึง  ห้องท่ีให้บริการส าหรับผู้มาขอใช้เพื่อบันทึกเสียง 

มิกเซอร์  หมายถึง  เครื่องผสมสัญญาณเสียงส าหรับห้องบันทึกเสียง 

ไมโครโฟน หมายถึง  อุปกรณ์ที่ใช้รับสัญญาณเสียงผ่านเข้าไปที่เครื่องผสม 

   สัญญาณเสียง 

กล้อง หมายถึง  อุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับบันทึกภาพนิ่ง 

กล้องวิดีโอ หมายถึง  อุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับบันทึกภาพเคลื่อนไหว 
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บทที่ 2 

โครงสร้างองค์กร และหน้าที่บทบาทความรับผิดชอบ 

 

1. ประวัติความเป็นมาส านักดิจิทัลเทคโนโลยี 

เมื่อโครงการจัดตั้งศูนย์คอมพิวเตอร์ภายในคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขต

พระราชวังสนามจันทร์ ได้ด าเนินงานมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2528  โดยมีผู้รับผิดชอบโครงการคือ นายพิบูลย์      

จินาวัฒน์ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา และมี นางสาวรุจิรา พิพิธพจนการณ์ และ นายสมศักดิ์ 

เกรอต เป็นผู้ด าเนินงาน ได้มีการอนุมัติจัดตั้อย่างเป็นทางการในปี พ.ศ.2533 และได้ด าเนินกิจการให้

การบริการเรื่อยมา โดยมีภารกิจหลักในการให้บริการด้านคอมพิวเตอร์เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน

ส าหรับคณะและภาควิชาต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งมีการให้บริการแก่ทั้งเจ้าหน้าที่และนักศึกษา อีก

ทั้งยังเป็นสถานที่ใช้ฝึกประสบการณ์ส าหรับนักศึกษาที่เข้ามาฝึกประสบการณ์ด้านคอมพิวเตอร์ อีกท้ังยังมี

งานด้านต่าง ๆ ที่ช่วยในการส่งเสริมและสนับสนุนกิจการภายในมหาวิทยาลัย งานด้านการให้บริการ

เครือข่ายอินเทอร์เน็ต งานด้านการผลิตสื่อเรียนการสอนออนไลน์ งานการอบรมด้านวิชาการ งานพัฒนา

ระบบคอมพิวเตอร์ งานบริการวิเคราะห์ข้อมูลและตรวจกระดาษค าตอบด้วยระบบคอมพิวเตอร์แก่ส่วน

ราชการและหน่วยงานต่าง ๆ ตลอดจนงานพัฒนาซอฟท์แวร์ที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน และในปี พ.ศ.2562 

ที่ผ่านมานี้ ได้มีการเปลี่ยนชื่อ ศูนย์คอมพิวเตอร์ เป็นส านักดิจิทัลเทคโนโลยี เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจ

หลักท่ีจะสอดคล้องกับเทคโนโลยีที่ทันสมัย ครอบคลุมรอบด้านมากยิ่งข้ึน 

โดยส านักดิจิทัลเทคโนโลยีได้ให้บริการดังกล่าวในทุกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัย ได้แก่ วังท่าพระ 

ส านักงานอธิการบดีตลิ่งชัน วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี และวิทยาเขต

ซิตี้แคมปัส เมืองทองธานี 

รายนามผู้อ านวยการส านักดิจิทัลเทคโนโลยีตั้งแต่เริ่มก่อตั้งจนถึงปัจจุบัน 

พ.ศ. 2533 – 2543 ผู้ช่วยศาสตราจารย์รุจิรา พิพิธพจนการณ์ 

พ.ศ. 2543 – 2551  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปานใจ ธารทัศนวงษ์ 
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พ.ศ. 2551 – 2555  อาจารย์รวิทัต ภู่หล า 

พ.ศ. 2555 – 2563  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ฉัตรชัย เผ่าทองจีน 

พ.ศ. 2563 – ปัจจุบัน  อาจารย์ ดร.สุภาพ เกิดแสง 

 

2. ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม และยุทธศาสตร์ 

ปรัชญา “ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นกลไกพ้ืนฐานในการขับเคลื่อนองค์กร” 

 

ปณิธาน “มุ่งมั่นสร้างสรรค์การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีคุณภาพตอบสนองต่อความ

ต้องการของมหาวิทยาลัยศิลปากร” 

 

วิสัยทัศน์ “ส านักดิจิทัลเทคโนโลยีเป็นองค์กรแห่งความเป็นเลิศด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ” 

พันธกิจ 

1) ให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ทันสมัย เพ่ือการสนับสนุนงาน ด้านการ

เรียนการสอนและการวิจัยของมหาวิทยาลัย 

2) ให้บริการและสนับสนุนการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการ 

สนับสนุนงานด้านบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย 

3) สนับสนุนการค้นคว้าและสร้างสรรค์ผลงานวิจัยของส านักดิจิทัลเทคโนโลยีซึ่งน าไปสู่การ 

พัฒนาผลงานไปประยุกต์ใช้งานในภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

4) ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมเพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งแก่ชุมชนในด้านการพัฒนาและ 

การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศพร้อมทั้งสนับสนุนงานบริการวิชาการแก่สังคมของ

มหาวิทยาลัย 

5) สนับสนุนสืบสานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมโดยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสารร่วมกับภูมิศาสตร์สารสนเทศในการด าเนินกิจกรรม 

 

ค่านิยม 

DRIVE 

D Digital Technology     มีความเป็นเลิศด้านดิจิทัลเทคโนโลยี 
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R Responsibility  มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่และการท างานด้วยจิต

บริการ 

I Innovation & Intelligence    มีความคิดสร้างสรรค์ สร้างนวัตกรรมและองค์ความรู้ 

V Vision & Visibility     มีวิสัยทัศน์การท างานทีก่้าวไกล 

E Excellence & Expertise  ท างานร่วมกันด้วยความเชี่ยวชาญอย่างมี 

   & Ethic & Efficiency & Engagement  ประสิทธิภาพ มีคุณธรรมและจริยธรรม 

 

ยุทธศาสตร์ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาและปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้เอ้ือต่อความต้องการของประชาคม 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 สนับสนุนการให้ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศมาสร้างความเข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 ส่งเสริมการวิจัยพัฒนาและสร้างสรรค์ 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างสาธารณูปโภคพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาการบริหารจัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพ 

ยุทธศาสตร์ที่ 6 มาตรฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

3. โครงสร้างการบริหารองค์กร 

3.1 โครงสร้างการบริหาร ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีดังนี้ 

 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหาร ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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3.2 โครงสร้างการบริหารงาน ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีดังนี้ 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารงาน ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

3.3 โครงสร้างงานนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ ฝ่านนวัตกรรมและวิชาการ 

 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างงานนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ ฝ่านนวัตกรรมและวิชาการ 
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4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและอัตราก าลังของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

แบ่งออกเป็น 4 ฝ่าย ดังนี้ 

1) ส านักงานเลขานุการ ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส านักดิจิทัล
เทคโนโลยี ได้แก่ งานสารบรรณ งานบริหารบุคคล การเงินและพัสดุ งานวางแผนและงบประมาณ 
งานจัดท าเอกสาร งานบริหารจัดการระบบประกันคุณภาพ และงานประชาสัมพันธ์ โดยมีอัตราก าลัง
ทั้งสิ้นจ านวน 14 คน 

2) ฝ่ายบริหารและพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการดูแลระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยในทุกวิทยาเขต และบริหารจัดการ Server เช่น ระบบเมล ระบบ
ฐานข้อมูลต่าง ๆ ตลอดจนการบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครือข่ายหลักของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้สามารถใช้
งานได้อย่างปกติ โดยมีอัตราก าลังทั้งสิ้นจ านวน 8 คน 

3) ฝ่ายบริการดิจิทัลเทคโนโลยี มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการดูแลให้บริการห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ ส าหรับการเรียนการสอน การอบรมสัมมนา การศึกษาวิจัย และการศึกษาค้นคว้าด้วย
ตัวเองของนักศึกษา และให้การบริการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับคอมพิวเตอร์ และการให้บริการพิมพ์งาน
ส าหรับนักศึกษา รวมถึงการประสานงานวิทยาเขต ที่รับผิดชอบในการประสานงานวิทยาเขตทุก ๆ 
ฝ่ายของหน่วยงาน เช่น บริการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ บ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ให้บริการ
เครือข่าย ติดตั้งสายสัญญาณ ติดตั้งคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้งานเครือข่าย โดยมีอัตราก าลังทั้งสิ้นจ านวน 
16 คน 

4) ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบใน 3 กลุ่มงานหลัก คือ 

 4.1) กลุ่มงานนวัตกรรมและวิชาการ มีหน้าที่หลักคือ งานรับสมัครนักศึกษาโครงการต่างๆ งาน
สนับสนุนเชิงเทคนิค งานฝึกอบรม งานจัดท าเว็บไซต์ งานบริการตรวจข้อสอบด้วยเครื่องตรวจข้อสอบ 
งานวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ และให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับซอฟต์แวร์ มีอัตราก าลังทั้งสิ้นจ านวน 6 คน 

 4.2) กลุ่มงานนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ มีหน้าที่หลักคือ การรับผิดชอบด้านการผลิต
สื่อการเรียนการสอนออนไลน์ สามารถให้ค าปรึกษาด้านเทคนิคการผลิตสื่อแก่อาจารย์และบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย รวมถึงการดูแลการใช้งานระบบ e-Learning ของมหาวิทยาลัย และให้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ของส านักดิจิทัลฯ โดยมีอัตราก าลังทั้งสิ้นจ านวน 8 คน 
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 4.3) กลุ่มงานระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ มีหน้าที่หลักคือ รับผิดชอบสร้างเครือข่ายด้านระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร์ระหว่างมหาวิทยาลัยศิลปากรกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน การ
จัดการข้อมูล วางแผน และด าเนินการกับฐานข้อมูลแต่ละชุมชนทางภูมิภาคตะวันตก โดย มี
อัตราก าลังทั้งสิ้นจ านวน 3 คน 

โดยฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการในทุกกลุ่มงาน มีอัตราก าลังทั้งสิ้นรวม 17 คน 

1.2 บทบาทหน้าทีง่านนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ 

งานนวัตกรรมการเรีนการสอนออนไลน์ ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ เป็นกลุ่มงานที่มีบทบาท

หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการผลิตสื่อและสนับสนุนการพัฒนาสื่อการสอนในรูปแบบต่าง ๆ อาทิ 

สื่อการเรียนการสอนออนไลน์ สื่อภาพ สื่อวีดิทัศน์ งานกราฟิก สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อเสียง และอ่ืน ๆ เพ่ือ

ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งหน่วยงาน คณาจารย์ บุคลากร ในมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ยัง

ครอบคลุมไปถึงให้บริการดูแลระบบ e-Learning ของมหาวิทยาลัย และการให้บริการงาน

โสตทัศนูปกรณต์่าง ๆ 

1.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายณัฐพล สินธุมา ต าแหน่งนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระดับปฏิบัติการ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ ในส่วน

งานของงานผลิตสื่อการเรียนการสอนและโสตทัศนูปกรณ์ โดยมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

งานด้านผลิตสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ 

 บริการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการใช้งาน e-Learning รวมถึงปัญหาต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง

กับการผลิตสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ในระบบ e-Learning ของมหาวิทยาลัย

แก่อาจารย์ประจ าคณะวิทยาการจัดการและคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร 

 รับผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชา e-Learning แก่อาจารย์ประจ าคณะวิทยาการ

จัดการและคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 ประชาสัมพันธ์การใช้งานระบบ Moodle LMS ให้แก่อาจารย์และนักศึกษาใน

มหาวิทยาลัย 

 ผลิตสื่อวิดีทัศน์เพ่ือใช้ประกอบงานผลิตสื่อการเรียนการสอนในระบบ e-Learning 
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งานด้านโสตทัศนูปกรณ์ของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี 

 บันทึกภาพกิจกรรมงานต่าง ๆ ของส านักดิจิทัลฯ 

 ให้บริการงานวิดีทัศน์ในงานภาคสนามต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 ให้บริการห้องสตูดิโอ เพ่ือการถ่ายภาพหรือถ่ายท าในงานต่าง ๆ 

 ให้บริการการใช้ห้องบันทึกเสียงเพ่ือการผลิตสื่อต่าง ๆ ของส านักดิจิทัลฯ 

 ให้บริการยืมคืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ภายในส านักดิจิทัลฯ 

 ดูแลและรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

งานด้านการอบรม 

 ผู้ช่วยอบรมการใช้ระบบ Moodle LMS ให้กับอาจารย์และบุคลากรที่เกี่ยวข้องใน

มหาวิทยาลัย 

 ผู้ช่วยอบรมงานโครงการต่าง ๆ ที่ทางส านักดิจิทัลฯ จัดขึ้น 

 

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. มีส่วนร่วมผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ Thai MOOC วิชามนุษย์

กับศิลปะ และวิชาศิลปะศิลปากร โดยเปิดให้ผู้สนใจทั่วไปสามารถเข้าศึกษาได้โดย

ไม่มีค่าใช้จ่าย และมีใบประกาศนียบัตรออนไลน์ เมื่อได้เข้าศึกษาจนจบหลักสูตรใน

วิชา 

2. ปฏิบัติงานเป็นคณะกรรมการต่าง ๆ ของส านักดิจิทัลฯ และมหาวิทยาลัยตามที่

ได้รับการแต่งตั้ง 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 

 

ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับงานส านักดิจิทัลเทคโนโลยี ดังนั้น

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีทักษะ ความรู้ ความสามารถ อันประกอบการปฏิบัติงานโดยมีหลักเกณฑ์และวิธีการ

ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องดังนี้ 

1) หลักเกณฑ์ในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

2) หลักการปฏิบัติงาน 

 

1. หลักเกณฑ์ในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและบริการการ

เรียนการสอนให้กับมหาวิทยาลัย ในการปฏิบัติงานจึงต้องยึดกฎระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

และจรรยาบรรณในวิชาชีพ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการท างานด้านการบริการ ดังนี้ 

1) จรรยาบรรณของนักโสตทัศนูปกรณ์ 

2) จรรยาบรรณของนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

1.1 จรรยาบรรณของนักโสตทัศนูปกรณ์ 

มหาวิทยาลัยศิลปากรได้ก าหนดข้อบังคับว่าด้วยเรื่องจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัย

ศิลปากร พ.ศ.2552 เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติตนของบุคลากรในมหาวิทยาลัย โดยก าหนดคุณลักษณะ

ของจรรยาบรรณของบุคลากรซึ่งนับเป็นตัวชี้วัดหนึ่งในการส่ งเสริมและกับดูแลบุคลากรปฏิบัติให้

เป็นไปตามประมวลจริยธรรม ดังนั้นการปฏิบัติหน้าที่ของโสตทัศนูปกรณ์ของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี 

จึงใช้หลักปฏิบัติเดียวกันเพ่ือให้สอดคล้องกับเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยศิลปากรก าหนดไว้ ดังต่อไปนี้ 

1.1.1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 
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จรรยาบรรณ 

1) บุคลากรพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นเจ้าหน้าที่

ของรัฐ 

2) บุคลากรพึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน

ความรู้ความสามารถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

3) บุคลากร พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหา

ประโยชน์โดยมิชอบ 

แนวปฏิบัติ 

1) เป็นแบบอย่างท่ีดีของสังคม สอดคล้องกับวัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมที่ดีงาม 

2) ด ารงตนเป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรมเป็นที่เชื่อถือของคนทั่วไป 

3) พัฒนาตน พัฒนางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงตามยุคสมัย 

4) ปฏิบัติตนและพัฒนาตนเองให้เป็นผู้ยึดมั่นอยู่ในคุณงามความดี ความถูกต้องและ

ชอบธรรม 

5) ใช้วิชาความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ ได้อย่างถูกต้อง

เหมาะสม มีเหตุมีผลและเกิดประโยชน์สูงสุด 

6) ผู้ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ โดยเฉพาะจะต้อง

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้น ๆ ควบคู่ไปกับจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย

ด้วย 

1.1.2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน 

  จรรยาบรรณ 

1) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เที่ยงธรรมขยันหมั่นเพียร 

และดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการ 

2) บุคลากร พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลัง ความสามารถรอบคอบ รวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียรถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและ

ประชาชนเป็นส าคัญ 
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3) บุคลากรพึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอกหรือ

ลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือจ้าง วาน ใช้ผู้อ่ืนให้ท าผลงานให้หรือน า

ผลงานของผู้อ่ืนเพ่ือน าไปใช้ในการขอก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น

หรือให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนที่สูงขึ้น หรือเพ่ือการอันมิชอบด้วยประการใด 

4) บุคลากรพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อ

ทางราชการอย่างเต็มที ่

5) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า โดย

ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของ

ตนเอง 

6) บุคลากรต้องไม่กระท าการอันมิชอบด้วยกฎหมายให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสื่อม

เสียหรือเสียหายไม่ว่าในทางชื่อเสียง เกียรติภูมิ หรือด้วยประการใด ๆ 

 แนวปฏิบัติ 

1) เป็นผู้ตรงต่อเวลา รักษาเวลา และอุทิศเวลาในการปฏิบัติราชการอย่างเสมอต้น

เสมอปลาย 

2) ไม่ใช้เวลาราชการในการประกอบธุรกิจส่วนตัวไม่ว่ากรณีใด ๆ 

3) ใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

4) ให้ความร่วมมือในการอนุรักษ์พลังงาน 

5) ปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้องบนพ้ืนฐานของความสุจริต ไม่พยายามหลีกเลี่ยงหรือ

แสวงหาช่องว่างของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบประกาศ เพ่ือกระท าสิ่งที่ไม่

ถูกต้อง 

6) ไม่แอบอ้างชื่อมหาวิทยาลัยไปใช้เพ่ือชื่อเสียงและประโยชน์ของตนเองหรือผู้อื่น 

1.1.3 จรรยาบรรณต่อนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนและสังคม 

  จรรยาบรรณ 

1) บุคลากรพึงประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียน นักศึกษาและเป็นที่เชื่อถือ

ของบุคคลทั่วไป 
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2) บุคลากร พึงให้บริการแก่นักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการประชาชนอย่างเต็มก าลัง

ความสามารถด้วยความเป็นธรรม เสมอภาค โปร่งใสเอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยา

วาจาสุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจ

หน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือ

บุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

3) บุคลากร พึงมีความเมตตาเอาใจใส่ และช่วยเหลือในการศึกษาเล่าเรียนของนักเรียน

และนักศึกษา 

4) บุคลากร ต้องไม่เปิดเผยความลับของนักเรียน นักศึกษาผู้รับบริการ ประชาชน ซึ่ง

ตนเองได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจของบุคคลดังกล่าว 

5) บุคลากร ต้องไม่อบรม สั่งสอนหรือสนับสนุนให้นักเรียนและนักศึกษา กระท าการที่

ผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน 

6) บุคลากร พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่

วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากนักเรียนนักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนหรือผู้ซึ่ง

อาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น เพ่ือกระท าการหรือไม่กระท า

การใดตามหน้าที่ หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่น

ใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัย ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือด าเนินการ

ตามสมควรแก่กรณ ี

แนวปฏิบัติ 

1) ปฏิบัติและแนะน าให้กระท าในสิ่งที่ถูกต้องตามกฎหมายและศีลธรรมอันดี 

2) ไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยจากนักเรียน นักศึกษา 

ผู้รับบริการ ประชาชนและสังคม 

3) ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์อันมิควรได้   

1.1.4 จรรยาบรรณต่อหน้าที่และวิชาชีพ 

  จรรยาบรรณ 
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บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหา

ประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยา

วิชาชีพนั้นด้วย 

แนวปฏิบัติ 

1) มีความเข้าใจ มีความรู้สึกที่ดีและมีความภูมิใจในวิชาชีพว่าเป็นวิชาชีพที่มีเกียรติ

และมีความส าคัญต่อการด ารงอยู่และความเจริญรุ่งเรืองของประเทศชาติ 

2) ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในสาขาวิชาชีพของตนเอง 

 

1.2 จรรยาบรรณของนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

Turban and Others (อ้างถึงใน สูติเทพ ศิริพิพัฒนกุล, 2563) ได้กล่าวถึงจริยธรรมของนัก

สารสนเทศ สามารถสรุปได้ดังนี้ 

1. ความเป็นส่วนตัว (Privacy) เนื่องจากข้อมูลต่าง ๆ ของบุคคลที่เก็บรวบรวมและเก็บรักษาไว้

ในรูปของอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการเรียกดูข้อมูลซึ่งถือว่าเป็นข้อมูลส่วนบุคคล 

รวมถึงระบบสารสนเทศต่าง ๆ ที่พัฒนาขึ้นใช้เฉพาะในองค์กร เพ่ือช่วยลดขั้นตอนเพ่ิมความคล่องตัว

ในการด าเนินงาน ลดขั้นตอนการด าเนินงาน เปลี่ยนแปลงกระบวนการบริหารจัดการ และก าหนด

ขอบเขตการด าเนินงานใหม ่

2. ความถูกต้องของข้อมูล (Accuracy) เนื่องจากข้อมูลที่น าเข้าสู่ระบบฐานขอมูลเพ่ือผลิต

สารสนเทศนั้นจะต้องมีความถูกตอ้งเชื่อถือได ้และเม่ือประมวลผลข้อมูลเสร็จสิ้นจะได้สารสนเทศ เมื่อ

ข้อมูลมีความถูกต้องส่งไปประมวลผลและได้สารสนเทศก็จะมีความถูกต้อง แต่หากขอมูลผิด (Data 

Error) ส่งไปประมวลผลและสารสนเทศท่ีได้ก็จะผิดไปด้วย (information Error) ส่งผลกระทบต่อการ

น าไปใช้ไมว่่าจะเป็นการก าหนดนโยบาย วางแผนและการบริหารจัดการ 

2. หลักการปฏิบัติงาน 

กระบวนการปฏิบัติงานส าหรับงานโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับงานส านักดิจิทัลเทคโนโลยี สามารถใช้

หลักการปฏิบัติงานที่เรียกว่า PDCA ของ Walter Shewhart เป็นผู้สร้างกรอบแนวคิดการวาง

แผนการด าเนินงานอย่างมีระบบ โดยกระบวนการจะเริ่มต้นจาก การวางแผน การลงมือปฏิบัติ การ
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ตรวจสอบ จนกระทั่งการปรับปรุงแก้ไข ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ (Arthit Hongchintakul, 2561; 

Greedisgoods, 2562) 

ตารางท่ี 3.1 หลักการท างาน PDCA 

หลักการปฎิบติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลัก PDCA 
P = Plan (วางแผน) 1. วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้บริการเกี่ยวกับการใช้งาน

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่าง ๆ เพื่อให้สอดคล้อง
กับประสิทธิภาพในการใช้งานมากที่สุด และมีความเข้าใจ
ในข้อจ ากัดของอุปกรณ์ประเภทต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงาน 

2. ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับบทบาท
หน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบ 

D = Do (ลงมือปฏิบัติ) 1. รวบรวมและจัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีจะต้องใช้
งานให้พร้อม 

2. ทดสอบความพร้อมและประสิทธิภาพการใช้งานของ
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ก่อนน ามาใช้ปฏิบัติงานจริง 

C = Check (ตรวจสอบ) 1. ตรวจสอบสภาพของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีได้ใช้งานแล้ว
ทุกครั้ง ทั้งจ านวนอุปกรณ์และความสมบูรณ์ก่อนการเก็บ
รักษา 

2. น า Source ที่ได้หลังจากปฏิบัติหน้าที่ส่งให้กับผู้รับผิดชอบ
งานหรือผู้ขอรับบริการต่อไป 

3. ท าความสะอาดอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ทุกครั้งก่อนน าไป
เก็บรักษาเพ่ือความพร้อมในการให้บริการในครั้งถัดไป 

A = Act (ปรับปรุงแก้ไข) 1. น าแบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการให้
ผู้รับบริการประเมินเพ่ือประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของผู้
ให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ในทุกครั้ง 

2. รวบรวมช้อมูลเพื่อสรุปผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือท าข้อสรุปการประเมินและข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูล
ในการพัฒนาปรับปรุงแก้ไขในครั้งถัดไป 
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บทที่ 4  

เทคนิคและวิธีขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 

การให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับงานส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มีงานที่แตกต่างกันหลากหลาย

ด้าน ทั้งงานด้านการสนับสนุนการเรียนการสอนและการให้บริการวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ และห้องที่ใช้งาน

บันทึกเสียง งานถ่ายภาพ รวมถึงงานติดตั้งอุปกรณ์เพ่ือสนับสนุนงานวีดิทัศน์ ในการปฏิบัติงานดังกล่าว 

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความวางแผนการด าเนินงานที่มีข้ันตอนที่แน่นอน เพ่ือที่จะให้การปฏิบัติงานเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.1 หลักการท างาน 

การปฏิบัติงานเพ่ือการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี สามารถให้บริการให้

ตลอดระยะเวลาในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ เพ่ือสนับสนุนการให้บริการทั้งภายในและ

ภายนอกส านักดิจิทัลฯ จึงต้องมีการวางแผนและจัดเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้มีสภาพ

สมบูรณ์พร้อมส าหรับการใช้งานอยู่เสมอ 

1.2 ผู้ขอรับบริการ 

1.2.1  ผู้ขอใช้บริการจากหน่วยงานภายใน 

หมายถึง บุคลากรภายในส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นการขอใช้

บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับสนับสนุนการท างานร่วมกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในส านักดิจิทัลฯ 

เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธ์จากการปฏิบัติงานดังที่ได้รับมอบหมาย อาทิ งานสนับสนุนการผลิตสื่อการ

เรียนการสอน งานผลิตสื่อวีดิทัศน์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ให้แก่ส านักดิจิทัลฯ หรือ กิจกรรม

เหตุการณ์ที่ได้ระบุไว้ในปฏิทินกิจกรรมของทางส านักดิจิทัลฯ ประจ าปี 

1.2.2  ผู้ขอใช้บริการจากหน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 เป็นการให้บริการแก่หน่วยงาน คณะ อาจารย์ และนักศึกษา ภายในมหาวิทยาลัย

ศิลปากร ซึ่งในการขอรับบริการนั้นจะต้องท าบันทึกข้อความจากหน่วยงานที่สังกัดมาที่ส านัก

ดิจิทัลเทคโนโลยี โดยขอความอนุเคราะห์ในการขอใช้บริการมายังผู้อ านวยการส านักดิจิทัลฯ เพ่ือ
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พิจารณาและประสานงานมาถึงงานโสตทัศนูปกรณ์ของส านักดิจิทัลฯ ให้ปฏิบัติงานในล าดับ

ถัดไป โดยไม่คิดค่าใช้จ่าย  

1.2.3  ผู้ขอใช้บริการจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

การให้บริการแก่องค์กร หน่วยงาน หรือบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยนับเป็นภารกิจ

หนึ่งที่ทางส านักดิจิทัลได้ให้บริการเช่นกัน โดยท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการขอใช้บริการ

มายังผู้อ านวยการส านักดิจิทัลฯ เพ่ือพิจารณาและประสานงานมาถึงงานโสตทัศนูปกรณ์ของ

ส านักดิจิทัลฯ โดยมีข้อก าหนดการให้บริการโดยคิดค่าใช้จ่ายตามสัดส่วนที่ส านักดิจิทัลฯ ก าหนด

ขึ้นตามขอบเขตและศักยภาพของอุปกรณ์ที่ใช้ 

1.3 แบบพิมพ์ที่ใช้ส าหรับการขอรับบริการโสตทัศนูปกรณ์ 

แบบพิมพ์ที่ใช้ส าหรับการขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ ์มีดังนี้ 

1) แบบพิมพ์ส าหรับการยืมคืนวัสดุอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

2) แบบพิมพ์ส าหรับการขอใช้บริการผลิตสื่อการเรียนการสอน 

3) แบบพิมพ์ส าหรับการขอใช้ห้องบันทึกเสียง 

ตารางการขอบเขตการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี 

ตารางที ่4.1 แผนผังขอบเขตการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
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ตัวอย่างแบบพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับการขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับส านักดิจิทัลเทคโนโลยี 

(1) แบบพิมพ์ส าหรับการยืมคืนวัสดุอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 
ภาพที ่4.1 แสดงตัวอย่างแบบพิมพ์ของการใช้บริการยืมคืนวัสดุอุปกรณ์ 



  21 
 

(2) แบบพิมพ์ส าหรับการขอใช้บริการผลิตสื่อการเรียนการสอน 

   
ภาพที ่4.2 แสดงตัวอย่างแบบพิมพ์ขอใช้บริการผลิตสื่อการเรียนการสอน 
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(3) บันทึกข้อความส าหรับการขอใช้บริการห้องบันทึกเสียง 

 
ภาพที ่4.3 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความการขอใช้บริการห้องบันทึกเสียง  
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1.4 การกรอกข้อมูลในแบบพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับงานโสตทัศนูปกรณ์ 

ในการขอใช้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ของส านักดิจิทัลเทคโนโลยีจะต้องท าการกรอกแบบพิมพ์ที่

ก าหนดให้ครบอย่างละเอียดถี่ถ้วน ดังต่อไปนี้ 

 

1) ระบุวันเดือนปี ที่ท าการยื่นเรื่องขอ

ใช้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 

2) เขียนชื่อ-นามสกุล เบอร์โทรศัพท์ 

อีเมล สังกัด หรือต าแหน่งทางวิชาการ

ของผู้ขอรับบริการ  

3) ระบุกิจกรรม ชื่องาน โครงการ 

และสถานที่ ที่จะน าไปใช้ 

4) ระบุรายละเอียดสิ่งทีต่้องการใช้ที่

ส าคัญอ่ืน ๆ เช่น ชนิดของอุปกรณ์ 

ยี่ห้อ จ านวน ที่ใช้งาน 

5) ลงลายมือชื่อผู้ที่ขอใช้บริการ 

6) ลงลายมือชื่อของเจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงาน(ผู้เบิกจ่าย)  

7) หัวหน้าฝ่ายลงนามเพ่ือท าการอนุ

มติการใช้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์      

และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่

ด าเนินการต่อไป 

 

8) เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ด าเนินการโดยท าการตรวจสอบสภาพความพร้อมทั้งความ

สมบูรณ์และจ านวนอุปกรณ์ที่จะให้บริการให้ครบถ้วน เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่

ผู้รับบริการ 

 

  

  

1 

 

2 

 
3 

 

1 

 

1 

2 

3

1 

4

1 

5 

6 

7

7 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการขออนุญาตและส่วนของการให้ค าแนะน าในการกรอกข้อมูลในแบบพิมพ์

การขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ โดยแสดงได้ดังแผนผังและภาพต่อไปนี้ 

 

 

ภาพที ่4.4 แผนผังการขอใช้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 
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ตารางที ่4.2 แผนผังขั้นตอนการขอใช้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 

ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลาในการ
ด าเนินการ 

1. ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบพิมพ์ส าหรับการขอใช้
บริการโสตทัศนูปกรณ ์

ผู้ขอใช้บริการ แบบพิมพ์ส าหรับ
การขอใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

5 นาที 

2. ผู้ ขอ ใช้ บริ การติ ดต่ อ เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ปฏิบั ติ ง าน
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือยื่นแบบพิมพ์ขอรับ
บริการการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ 

- ผู้ขอใช้บริการ 
- ผู้ปฏิบัติงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

แบบพิมพ์ส าหรับ
การขอใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

5 นาที 

3. นักเทคโนโลยีสารสนเทศเสนอแบบพิมพ์ขอใช้
บริการโสตทัศนูปกรณ์ต่อหัวหน้าฝ่ายเพื่อพิจารณา 

- ผู้ปฏิบัติงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- หัวหน้าฝ่าย 

แบบพิมพ์ส าหรับ
การขอใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

5 นาที 

4. หั วหน้ า ฝ่ า ยส่ ง แบบ พิม พ์ แก่ นั ก เ ทค โ น โ ลยี
สารสนเทศเพ่ือด าเนินการ 
4.1 ตรวจสอบและจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ พร้อม

ทดสอบก่อนการใช้งาน 
4.2 ติดต่อ ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ เพ่ือ

ควบคุมและดูแลตลอดช่วงเวลาการขอใช้
บริการ 

4.3 ด า เนินการตรวจสอบความสมบูรณ์และ
เสียหาย ซ่อมแซม ท าความสะอาดอุปกรณ์ทุก
ครั้งหลังจากใช้งาน และจัดเก็บเพ่ือการใช้งาน
ครั้งถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
- ผู้ปฏิบัติงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- ผู้ขอใช้บริการ 

แบบพิมพ์ส าหรับ
การขอใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

ตาม
ระยะเวลา
ที่ขอใช้
บริการ 

สรุปเวลาด าเนินงานตั้งแต่รับเรื่องจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ โดยไม่รวมเวลาของการขอใช้บริการ 15 นาที 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.5 แผนผังการให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 ผู้ให้บริการ 

ตรวจสอบอุปกรณ์ก่อนการใช้งาน 

เบิก/จ่ายอุปกรณ์แกผู่้รับบริการ 
กรณีช ารดุให้หาอุปกรณ์

ทดแทน หรือในกรณีที่ไม่

สามารถซ่อมแซมได้ ให้ท า

บันทึกข้อความเพื่อส่งซ่อม

หรือจัดซื้อใหม ่

ตรวจสอบอุปกรณ์หลังการใช้งาน 

ดูแลและให้บริการจนจบการให้บรกิาร 

ท าความสะอาดและเก็บรักษา 

สิ้นสุดการให้บริการ 

ช ารุด 
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ตารางที ่4.3 แผนผังขั้นตอนการให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 

ขั้นตอน ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เวลาในการ
ด าเนินการ 

1. ตรวจสอบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ จ านวนและความ
สมบูรณ์ ตลอดจนทดสอบการใช้งานก่อนทุกครั้งเพ่ือให้
พร้อมส าหรับการใช้งาน  

ผู้ปฏิบัติงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

แบบพิมพ์การ
ขอใช้บริการยืม
คืนวัสดุอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์
หรือแบบบันทึก
ข้อความ 

5 นาที 

2. ให้บริการเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และ 
ควบคุมดูแลการใช้บริการตามวันที่ขอใช้บริการจนจบ
การให้บริการ 

ผู้ปฏิบัติงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

แบบพิมพ์การ
ขอใช้บริการยืม
คืนวัสดุอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์
หรือแบบบันทึก
ข้อความ 

ตามก าหนด
ระยะเวลาที่
ขอใช้ 

3. ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์หลังการใช้งาน หากมีการเสียหาย
ให้ท าการซ่อมแซม ในกรณีที่ไม่สามารถซ่อมแซมได้ ให้
ท าบันทึกข้อความแจ้งต่อหัวหน้าฝ่ายเพ่ือส่งซ่อมหรือ
จัดซื้อทดแทน 

ผู้ปฏิบัติงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

บันทึกข้อความ 30 นาที 

4. ท าความสะอาดอุปกรณ์ และเก็บรักษาเพ่ือให้พร้อม
ส าหรับการให้บริการในครั้งถัดไป 

ผู้ปฏิบัติงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 15 นาที 

สรุปเวลาด าเนินงานตั้งแต่รับเรื่องจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ โดยไม่รวมเวลาของการขอใช้บริการ 50 นาที 
 

 

 

 

 



  28 
 

  การเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 มีรายละเอียดขั้นตอนในการปฏิบัติงานในการเตรียมอุปกรณ์และทดสอบก่อนการใช้งาน

ส าหรับอุปกรณ์แต่ละชนิดไว้ ดังนี้ 

1. กล้องถ่ายภาพ DSLR  

1.1 ตรวจสอบสภาพของอุปกรณ์ก่อนการใช้งาน เมื่อน ากล้องถ่ายภาพ DSLR (Digital 

Single Lens Reflex) ในที่นี้ยกตัวอย่างกล้องถ่ายภาพยี่ห้อ Canon รุ่น EOS 70D 

พร้อมเลนส์ยี่ห้อ Sigma 17-70mm ออกมานอกกระเป๋า 

 
ภาพที ่4.6 กล้อง DSLR ยี่ห้อ Canon รุ่น 70D 

ตรวจสอบสภาพของตัวกล้อง และอุปกรณ์ต่าง เช่น แบตเตอรี่ และ SD Card 

โดยตรวจสอบก่อนการใช้งานแบตเตอรี่ทุกครั้งว่ามีการพร่องของพลังงานในไปมากน้อย

เท่าไร และท าการชาร์จไฟให้แบตเตอรี่เต็มส าหรับความพร้อมในการใช้งานทุกครั้ง 
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ภาพที ่4.7 การเปิดฝาแบตเตอรี่ของกล้อง DSLR 

 

 
ภาพที ่4.8 ชาร์จแบตเตอรี่ทุกครั้งก่อนการใช้งาน 
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เปิดฝาด้านข้างบริเวณตัวกล้องเพ่ือน า SD Card ออกมาตรวจสอบทุกครั้งก่อน

การใช้งานว่ามีพ้ืนที่เหลือเพียงพอส าหรับการใช้งานหรือไม่ โดยต้องท าการ Format 

Card ก่อนใช้งานทุกครั้ง 

 
ภาพที ่4.9 ตัวอย่าง SD Card ขนาด 32 GB 

 
ภาพที ่4.10 การใส่ SD Card บริเวณด้านข้างของตัวกล้อง 

1.2 ตั้งค่าส าหรับการใช้งาน ในการใช้งานทุกครั้ง สิ่งที่พึงระวังเป็นส าคัญอย่างแรกคือ การ

ตั้งค่าอุปกรณ์ก่อนการใช้งาน เริ่มจากการเปิดเครื่อง โดยท าการเลื่อนสลักที่แป้นหมุน

ด้านบนของตัวเครื่องจาก OFF ไปที่ ON  
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ภาพที ่4.11 การเปิดเครื่องบนกล้องส าหรับการเริ่มการใช้งาน 

เมื่อได้ท าการเปิดเครื่องแล้ว บนจอแสดงผลด้านบนทางด้านขวาหรือบริเวณจอ

พักจะแสดงโหมดการใช้งานไว้ หรือท าการเปิดฝาพับบริเวณหลังกล้องว่ามีการแสดงผล

ครบถ้วนหรือไม่  

 
ภาพที ่4.12 การแสดงผลบนจอ LCD ด้านบนตัวเครื่องส าหรับการใช้งาน 
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ภาพที ่4.13 การแสดงผลบนจอ LCD ด้านหลังของตัวเครื่อง สามารถพับได้ 

ก่อนการใช้งานควรก าหนดการตั้งค่าของอุปกรณ์ก่อนการใช้งานทุกครั้ง เช่น 

การตั้งค่าความละเอียดของภาพ ลักษณะคุณภาพของภาพ โดยสามารถกดปุ่ม Menu 

บริเวณมุมซ้ายบนด้านหลังของกล้อง เพ่ือก าหนดคุณภาพของภาพที่ Image quality 

 
ภาพที ่4.14 การก าหนดคุณภาพของภาพที่ Image quality 

 

 



  33 
 

ก าหนดคุณภาพของภาพเลือก Image quality จากนั้นเลือก RAW ซึ่งเป็น

ข้อมูลภาพที่บันทึกจากเซนเซอร์รับภาพโดยปราศจากการบีบอัดและการย่อใด ๆ ท าให้

ไฟล์ภาพมีคุณภาพสูง 

 
ภาพที ่4.15 ก าหนดคุณภาพของภาพเป็นไฟล์ประเภท RAW 

1.3 ทดสอบการใช้งานของอุปกรณ์ ก่อนการใช้งานเราควรทดสอบระบบต่าง ๆ เช่น โหมด

หลักต่างๆ ที่ใช้งานบ่อย เช่น M ,A ,P และ TV ว่าตัวกล้องยังมีการตอบสนองกับการใช้

โหมดต่าง ๆ  เป็นปกติ เพ่ือเป็นการทดสอบม่านชัตเตอร์ว่ายังท างานได้ปกติดีหรือไม่  

 
ภาพที ่4.16 เลือกโหมดถ่ายภาพต่าง ๆ เพื่อให้เหมาะสมกับการใช้งาน 
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 รวมถึงการทดสอบการใช้งาน Flash pop-up ของตัวกล้องซึ่งสามารถกดที่ปุ่ม

ที่มีรูปสายฟ้าบริเวณเหนือปุ่มด้านข้างของตัวกล้องถ่ายภาพ 

 
ภาพที ่4.17 ปุ่มกดเพ่ือเปิดการใช้งาน Flash pop-up 

1.4 การเก็บรักษาและการท าความสะอาด หลังการงานทุกครั้ง อาจเกิดความสกปรก

บริเวณยางที่กระบอกเลนส์ ดังนั้นก่อนการเก็บรักษาจึงจ าเป็นต้องท าความสะอาดก่อน

ทุกครั้งดังนี้ 

1) ท าความสะอาดด้วยผ้าชามัวร์หรือผ้านาโนเพ่ือไม่ให้อุปกรณ์เกิดรอยขูดขีดจาการ

ท าความสะอาด 

2) เตรียมแปรงสีฟันเก่าและสเตคลีนเพ่ือการท าความสะอาด 

 

 

 

 

 

ภาพที ่ 4.18 ครีมท าความสะอาด

อเนกประสงค์ 
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3) ใช้แปรงสีฟันเก่าแต้มสเต

คลีนเพียงเล็กน้อย ใช้เพียงแค่

ปลายแปรงสีฟันเท่านั้น ไม่ควรใช้

ครั้งละมาก ๆ เพราะอาจจะท าให้

แฉะเกินไปในขณะท าความ

สะอาดอุปกรณ์ 

 

 

ภาพที ่4.19 การแต้มครีมด้วย

แปรงสีฟัน 

 

 

 

4) ใช้แปรงและสเตคลีน ในการท า

ความสะอาดคราบบริเวณยางที่

กระบอกเลนส์ให้ทั่ว 

 

 

 

5) วางผึ่งอากาศไว้จนแห้งแล้วค่อย

น าไปอุปกรณ์ไปเก็บรักษา 

 

 

ภาพที่  4.20 การท าความสะอาดยางครอบ 

กระบอกเลนส์ 

 



  36 
 

1.5 ข้อควรระวัง ในกรณีที่ใส่เมมโมรี่การ์ดแล้วหน้าจอแสดงผลว่า Error หรือ Lock ท าให้

ไม่สามารถใช้การได้ มีวิธีการแก้ไขดังนี้ 

1.5.1 กรณีที่การ์ด Error ให้ลองท าการน า SD Card ออกมาท าความสะอาดที่ผิวหน้า

สัมผัสที่เป็นแถบทองเหลืองของการ์ด หากมีคราบเปื้อนสามารถน ายางลบค่อย ๆ ถูออก 

แล้วใส่กลับเข้าไปใหม่อีกครั้ง หากยังขึ้น Error ไม่หาย แสดงว่า SD Card อาจมีการ

ช ารุดเสียหาย 

1.5.2 กรณีที่การ์ด Lock ให้ลองน าการ์ดออกมาแล้วท าการปลดล็อกบริเวณสลักข้าง 

SD Card โดยท าการเลื่อนขึ้นไปจากค าว่า Lock 

1.5.3 กรณีเสียบไฟเข้ากับอุปกรณ์ ไม่ควรเสียบสายเข้าที่ตัวอุปกรณ์ค้างไว้ก่อนการ

เสียบที่ปลั๊กไฟ หากมีการกระชากของไฟอาจท าให้อุปกรณ์เกิดการช ารุดเสียหายได้ 

2. กล้องวิดีโอ 

2.1 ตรวจสอบสภาพของอุปกรณ์ก่อนการใช้งาน เมื่อน ากล้องถ่ายวิดีโอยี่ห้อ Panasonic 

รุ่น HC-MDH2 ที่ใช้ส าหรับการบันทึกวิดีโอออกมานอกกระเป๋าให้ตรวจสอบสภาพของ

ตัวกล้อง และอุปกรณ์ต่าง เช่น แบตเตอรี่ สายชาร์จแบตเตอรี่ SD Card และขาตั้งกล้อง 

โดยเริ่มต้นการทดสอบอุปกรณ์ดังนี ้

 
ภาพที ่4.21 กล้องถ่ายวิดีโอ ยี่ห้อ Panasonic รุ่น HC-MDH2 
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1) ใส่แบตแตอรี่บริเวณท้ายของกล้องโดยสังเกตจากสัญลักษณ์บนตัวแบตเตอรี่ว่าโดย

อยู่ในแนวลูกศรที่ก าหนด  

 
ภาพที ่4.22 สัญลักษณ์บนแบตเตอรี่ส าหรับการใส่บนของกล้องถ่ายวิดีโอ 

2) เสียบสายชาร์จแบตเตอร์รี่เข้ากับช่อง DC In บริเวณฐานด้านล่างของตัวกล้อง จนมี

ไฟแสดงสถานะพร้อมใช้ขึ้นมาบริเวณด้านข้างช่องเสียบ โดยจะปรากฎเป็นไฟสี

เขียว 

 
ภาพที ่4.23 ช่องเสียบไฟและการแสดงไฟสถานะบนตัวกล้องวิดีโอ 
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3) เตรียม SD Card โดยการ Format การใช้งานหรือ Backup ข้อมูลใน SD การ์ด

ก่อนการใช้งานทุกครั้ง หากไม่มี SD Card สามารถใช้ mini SD Card และAdaptor 

ส าหรับการแปลงขนาดของ Card ได้ (จุดที่ 1)  

 
ภาพที ่4.24 Adapter ส าหรับการแปลงขนาดของการ์ด 

4) ปลดล็อก Adapter SD Card (หมายเลข 2 ในภาพ 4.26) ก่อนการน าไปใส่ในตัว

กล้อง หาก Adapter SD Card ยังอยู่ในสถานะ Lock อยู่จะไม่สามารถบันทึกไฟล์

ลง mini SD Card (หมายเลข 1 ในภาพ 4.26)ได้ โดยจะมีการแจ้งเตือนบน

จอแสดงผล โดยปลดล็อก Card บริเวณสลักเลื่อนด้านข้าง (จุดที่ 2) ให้เลื่อนขึ้น

เพ่ือท าการปลดล็อก 

5) น า  Adapter SD Card ใ ส่

เข้าไปที่ช่องเสียบ SD Card 

บริเวณช่องเสียบที่ฐานของ

กล้องวิดีโอ โดยเริ่มต้นให้

เสียบในช่องที่ 1 ที่เป็นค่า

เริ่มต้นในการบันทึกไฟล์ลง 

mini SD Card 

 

ภาพที ่4.25 ช่องใส่ SD Card บริเวณใต้ฐานของ

กล้องวิดีโอ 

1 

2  
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6) ทดสอบเปิดกล้องด้วยการเลื่อนสลักมาที่ ON บริเวณที่มือจับที่มีปุ่มบันทึกภาพสี

แดง โดยกดปุ่มสีขาวอันเล็ก (จุดที่ 1) เพ่ือท าการปลดล็อกเพ่ือที่จะสามารถเลื่อนให้

ขีด(จุดที่ 2) บนสลักเลื่อนหมุนตรงไปยัง ON ได ้

 
ภาพที ่4.26 แสดงการใช้งานปุ่มเปิดกล้องวิดีโอ 

7) สังเกตุว่าจะมีแสงสีน้ าเงินปรากฏบริเวณโดยรอบของเลนส์ เป็นการยืนยันสถานะ

พร้อมใช้งานของกล้องวิดีโอ 

 
ภาพที ่4.27 การแสดงไฟสถานะเม่ือเปิดกล้องวิดีโอ 

 

 1 
2 
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8) กางขาตั้งกล้องที่น ามาใช้งานเพ่ือ

ประกอบตัวกล้องกับขาตั้งกล้องใน

การใช้งาน และปรับระดับความสูง

ให้ เหมาะสม โดยสังเกตได้จาก

ระดับน้ าสี เขียวบริ เวณคอหมุน 

เพ่ือให้ตั้งฉากกับพ้ืนผิวที่ตั้ง 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.28 ขาตั้งกล้องส าหรับการใช้งาน

ร่วมกับตัวกล้องวิดีโอ 

 

2.2 ตั้งค่าส าหรับการใช้งาน ในการใช้งานอุปกรณ์กล้องวิดีโอนั้น การก าหนดคุณลักษณะ

ของภาพจึงเป็นส่วนส าคัญเป็นอย่างแรกส าหรับการวางแผนเพ่ือการน าไปใช้งาน ฉะนั้น

การเรียนรู้ส่วนส าคัญต่าง ๆ บนตัวกล้องวิดีโอส าหรับการน าไปใช้ประโยชน์ จึงต้อง

ศึกษาวิธีการตั้งค่าก่อนการใช้งานที่ต้องพึงปฏิบัติเสมอ  
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ส าหรับการตั้งค่าการใช้งานกล้องวิดีโอ มีข้ันตอนดังนี ้

  
ภาพที ่4.29 แสดงปุ่มส าหรับใช้งานฟังก์ชั่นต่าง ๆ บนตัวกล้องวิดีโอ 

1) เลื่อนโหมดการใช้งาน (จุดที่ 1) ให้เป็นการใช้งานการบันทึกภาพเคลื่อนไหว ซึ่งมี 3 

โหมดดังนี้ 

(1) บันทึกภาพเคลื่อนไหว   

(2)  บันทึกภาพนิ่ง   

(3) Playback เพ่ือท าการดูภาพย้อนหลังจากการบันทึกภาพ   

2) ตั้งค่าการโฟกัสของภาพ (จุดที่ 2) เพ่ือให้เกิดความคมชัดในการบันทึกภาพ ซึ่งมี 2 

โหมดดังนี้ 

(1) iA ระบบโฟกัสอัตโนมัต ิ

(2) MANUAL ระบบโฟกัสแบบแมนนวล  

3) ตรวจสอบปุ่มกันสั่น (จุดที่ 3) เพ่ือลดการสั่นไหวของภาพขณะท าการบันทึกภาพ 

4) กดที่ปุ่ม Menu (จุดที่ 4) เป็นปุ่มแสดงการตั้งค่าการแสดงผลและคุณลักษณะของ

ภาพที่ท าการบันทึก โดยเบื้องต้นควรท าการตั้งค่าดังนี้ 

(1) เลือก RECORD SETUP เพ่ือก าหนดการตั้งค่าของการบันทึกภาพของ

กล้องวิดีโอ 

1 2 

3 4 
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ภาพที ่4.30 แสดงเมนู Record Setup บนจอ LCD ของกล้องวิดีโอ 

(2) จากนั้นเลือก RECORD FORMAT เพ่ือก าหนดขนาดคุณภาพความละเอียด

ของภาพจะท าการบันทึก 

 
ภาพที ่4.31 การเลือกคุณภาพของภาพในการใช้งาน 

(3) เลือกขนาดความละเอียดของภาพที่จะท าการบันทึก โดยในที่นี้เลือก 

1080/50p ซึ่งหมายถึงขนาดภาพซึ่งมีความละเอียดขนาด 1980x1080 

pixel และมีการบันทึก 50 เฟรมต่อวินาที 
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ภาพที ่4.32 การเลือก Rec Format เป็น 1080/50p 

(4) เลื่อนมาที่ MIC SETUP เพ่ือตั้งค่าเสียงที่จะน าเข้ามาจากไมโครโฟนเข้าสู่

ตัวกล้อง โดยเลือกเป็น STEREO MIC ซึ่งเป็นการรับเสียงแบบแยกซ้าย

ขวา 

 
ภาพที ่4.33 การตั้งค่าเสียงจากไมโครโฟนของกล้องวิดีโอ 

(5) ติดตั้งไมโครโฟนเข้ากับตัวกล้องบริเวณจุดยึดติดด้านบนของกล้อง (Hot-

shoe ) แล้วน าสายของไมโครโฟนต่อเข้าที่ช่องเสียบไมโครโฟนที่อยู่บริเวณ

ด้านข้างของตัวกล้อง หากไม่ได้ใช้ไมโครโฟนต่อเพ่ิมสามารถใช้โมโครโฟน
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ที่ติดมากับตัวกล้องได้ โดยจะอยู่บริเวณด้านหน้าซึ่งแสดงยี่ห้อของกล้อง

วิดีโอ (ในภาพ ) 

 
ภาพที ่4.34 จุดเชื่อมต่อของไมโครโฟนบริเวณด้านบนของตัวกล้องวิดีโอ 

 
ภาพที ่4.35 ไมโครโฟนของกล้องบริเวณด้านหน้าตรงลัญลักษณ์ยี่ห้อของกล้องวิดีโอ 

(6) ระบุการบันทึกแยกภาพเคลื่อนไหวกับภาพนิ่งได้ โดยการเลือกที่เมนู 

MEDIA SELECT โดยสามารถก าหนดแยกว่าจะบันทึกไฟล์ขนิดไหนในช่อง

เสียบ SD Card ช่องใดได้ 

 

 



  45 
 

 

ภาพที ่4.36 การก าหนดค่าการบันทึกภาพในช่อง SD Card 

2.3 ทดสอบการใช้งานของอุปกรณ์ ในเบื้องต้นในการใช้งานอุปกรณ์กล้องวิดีโอควร

ทดสอบการใช้ของเลนส์ด้วยเช่นกัน โดยมีวิธีการดังนี้ 

1) ทดสอบปุ่ม Camera Function เพ่ือทดสอบใช้งานเลนส์ โดยการกดเพ่ือสลับโหมด

การท างานโฟกัสของเลนส์ โดยจะแสดงผลบนจอว่าอยู่ในโหมดที่ต้องการหรือไม่ 

หากเลือกในโหมดแมนนวล จะต้องท าการหมุนที่วงแหวนยางบนกระบอกเลนส์เพ่ือ

ท าการเลือกโฟกัส 
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ภาพที ่4.37 ปุ่มสลับการควบคุมการท างานในเรื่องการโฟกัสของเลนส์ 

2) ท าการ Zoom in และ Zoom out ใช้นิ้วกดปุ่มบริเวณที่จับซึ่งมีปุ่ม Volumn + 

และ –  โดยปุ่มจะมีตัว อักษร T(Telephoto) หมายถึงการ Zoom in และ 

W(Wide) หมายถึงการ Zoom out (จุดที่ 1) ในบริเวณนี้จะมีปุ่มกดที่สามารถ

บันทึกภาพนิ่งได้ด้วยเช่นกัน (จุดที่ 2)  

 
ภาพที ่4.38 แสดงปุ่มการ Zoom in, Zoom out และปุ่มบันทึกภาพนิ่ง 

1 

2 
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นอกจากนี้ยังสามารถ Zoom in และ Zoom out ได้อีกต าแหน่งหนึ่งของ

กล้องคือบริเวณด้ามจับด้านบนของตัวกล้องวิดีโอ ซึ่งบริเวณนี้จะมีปุ่ม Record สี

แดงท่ีใช้ส าหรับการบันทึกภาพไว้ด้วย 

 
ภาพที ่4.39 ปุ่ม Zoom in และ out บริเวณด้านจับด้านบนของกล้องวิดีโอ 

3) สามารถน าสัญญาณภาพจากการถ่ายภาพออกไปสู่จอหรือเครื่องผสมสัญญาณภาพได้

จากช่อง Video out และ Audio out บริเวณฝาหลังท้ายกล้องวิดีโอ โดยสามารถน า

ออกเป็นสัญญาณแบบ Composite และ Component 

 
ภาพที ่4.40 แสดงสัญญาณ Output ของกล้องวิดีโอบริเวณท้ายกล้องวิดีโอ 

Composite 

Component 
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ทั้งนี้ยังสามารถน าสัญญาณภาพออกเป็นสัญญาณผ่านสาย HDMI ได้ด้วย โดย

สามารถน าออกได้จากช่องเสียบบริเวณฐานด้านล่างของตัวกล้องวิดีโอ 

 
ภาพที ่4.41 แสดงช่องสัญญาณ Output ชนิด HDMI บริเวณฐานด้านข้างกล้องวิดีโอ 

จากนั้นทดสอบเสียงได้จากช่องเสียบหูฟังบริเวณฐานกล้องวิดีโอเช่นดียวกัน 

โดยอยู่ด้านข้างช่องเสียบไฟ DC In 

 
ภาพที ่4.42 แสดงช่องเสียบหูฟังบริเวณฐานด้านข้างของกล้องวิดีโอ 
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2.4 ข้อควรระวัง ในกรณีที่ใส่เมมโมรี่การ์ดแล้วหน้าจอแสดงผลว่า Error หรือ Lock ท าให้

ไม่สามารถใช้การได้ มีวิธีการแก้ไขดังนี้ 

1.5.1 กรณีที่การ์ด Error ให้ลองท าการน า SD Card ออกมาท าความสะอาดที่ผิวหน้า

สัมผัสที่เป็นแถบทองเหลืองของการ์ด แล้วใส่กลับเข้าไปใหม่อีกครั้ง หากยังข้ึน Error ไม่

หาย แสดงว่า SD Card อาจมีการช ารุดเสียหาย 

1.5.2 กรณีที่การ์ด Lock ให้ลองน าการ์ดออกมาแล้วท าการปลดล็อกบริเวณสลักข้าง 

SD Card โดยท าการเลื่อนขึ้นไปจากค าว่า Lock 

1.5.3 กรณีเสียบไฟเข้ากับอุปกรณ์ ไม่ควรเสียบสายเข้าที่ตัวอุปกรณ์ค้างไว้ก่อนการ

เสียบที่ปลั๊กไฟ หากมีการกระชากของไฟอาจท าให้อุปกรณ์เกิดการช ารุดเสียหายได้ 

3. ไฟสตูดิโอ 

3.1 ตรวจสอบสภาพของ อุปกรณ์ ก่ อนการใช้ งาน  น าแผงไฟยี่ ห้ อ  Electra รุ่ น 

Masterlite1000 ประกอบเข้ากับขาตั้งแผงไฟก่อนทุกครั้ง จากนั้นท าการหมุนตัวล็อกใต้

ฐานบริเวณที่สวมประกอบแผงไฟให้แน่นเพ่ือให้มั่นใจว่าจะไม่ล้มเนื่องจากแผงไฟมี

น้ าหนักมาก 

 
ภาพที ่4.43 ไฟสตูดิโอยี่ห้อ Electra รุ่น Masterlite1000 
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ภาพที ่4.44 จุดหมุนเพ่ือยึดแผง

ไฟกับขาตั้งไฟสตูดิโอ 

 

 

 

 

 

 

 

เปิดฝาทั้ งสองข้ า ง เ พ่ื อ

ตรวจสอบความสมบู ร ณ์ ข อ ง

หลอดไฟที่บรรจุไว้ภายในว่ายังคง

ใช้ได้ดีทุกหลอดหรือไม่ 

 

 

 

ภาพที ่4.45 แสดงหลอดไฟบนแผง

ไฟสตูดิโอ 
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สามารถปรับองศาของแผงไฟที่เพ่ือการใช้งานให้เหมาะสม โดยสามารถท าได้

โดยการหมุนสลักบริเวณด้านข้างของแผงไฟทั้ง 2 ข้างก่อน จึงค่อยขยับแผงไฟไปใน

องศาที่ต้องการ เมื่อได้องศาที่ต้องการให้ท าการหมุนสลักให้แน่นเพ่ือท าการล็อก

ต าแหน่ง 

 
ภาพที ่4.46 จุดหมุนส าหรับการปรับองศาการกระจายแสงไฟสตูดิโอ 

ท าการเสียบปลั๊กไฟของแผงไฟทุกตัวที่ใช้งานที่เต้าเสียบให้พร้อมส าหรับการใช้

งาน และกดสวิตช์ให้ปรากฎไฟทุกครั้งเมื่อจะใช้งาน 

 
ภาพที ่4.47 แสดงการเสียบปลั๊กไฟสตูดิโอกับเต้าเสียบ 
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3.2 ทดสอบการใช้งานของอุปกรณ์ สังเกตบริเวณเหนือสวิตช์ปิดเปิดในแต่ละช่องว่าการ

ส่องแสงของหลอดไฟมีลักษณะอย่างไร เพ่ือจะสามารถเลือกลักษณะการส่องสว่างของ

หลอดไฟได้เหมาะสมกับการใช้งาน 

  

ภาพที ่4.48 แสดงลักษณะการใช้งานหลอดไฟบนแผงไฟในแต่ละปุ่ม 

ทดสอบการส่องสว่างของหลอดไฟในแต่ละแบบดังนี้ 

1) เมื่อกดปุ่มที่ 1 ดังรูป a จะมีการส่องสว่างตรงกลาง  

2) เมื่อกดปุ่มที่ 2 ดังรูป b จะมีการส่องสว่างออกจากตรงกลางไปด้านข้างเล็กน้อย 

3) เมื่อกดปุ่ม 3 ดังรูป c จะมีการส่องสว่างที่กระจายแสงไปด้านข้าง 

4) เมื่อกดปุ่ม 1, 2 และ 3 ดังรูป d จะมีการส่องสว่างรวมกันทั้ง 3 แบบ ซึ่งจะท า

ให้มีก าลังส่องสว่างสูงสุด 

 

ภาพที ่4.49 แสดงการฉายไฟในการใช้งานปุ่มต่าง ๆ ของไฟสตูดิโอ 

 

1 2 3 
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ภาพที ่4.50 แสดงการใช้

งานร่วมกันของไฟสตูดิโอ 

 

 

 

 

 

 

3.3 ข้อควรระวัง  

ขณะท าการเสียบปลั๊กไฟที่เต้าเสียบ ควรตรวจสอบเต้าเสียบก่อนทุกครั้งว่ามี

ไฟเลี้ยงภายในเต้าเสียบอยู่ก่อนแล้วหรือไม่ โดยสังเกตได้จากหลอดไฟเล็ก ๆ ด้านข้าง

สวิตช์ไฟ  

หากมีแสงสีแดงขึ้น ให้ท าการปิดก่อนที่จะเสียบปลั๊ก เพราะเมื่อเสียบปลั๊กไฟ

ขณะที่เปิดสวิตช์หลอดไฟทิ้งไว้ แล้วน าปลั๊กมาเสียบขณะที่ไฟยังเลี้ยงภายในเต้าเสียบอยู่ 

อาจจะท าให้เกิดการกระชากของไฟ ซึ่งจะท าให้อุปกรณ์เกิดความเสียหายได้  อีกทั้งตัว

แผงไฟมีน้ าหนักมาก  

ขณะเคลื่อนย้ายควรถอดแผงไฟออกจากขาตั้งก่อนทุกครั้ง เพ่ือลดอุบัติเหตุที่

อาจจะเกิดขึ้นได้ขณะย้ายต าแหน่งของไฟ 
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4. ไมโครโฟนไร้สาย 

4.1 ตรวจสอบสภาพของอุปกรณ์ก่อนการใช้งานชุด 1 ท าการเปิดกล่องเก็บอุปกรณ์โมโคร 

โฟนไร้สายยี่ห้อ AKG รุ่น PR81 เพ่ือตรวจสอบว่าอุปกรณ์ที่มียังมีความสมบูรณ์พร้อม

ส าหรับการใช้งานหรือไม่ โดยตรวจสอบจ านวนภายในบรรจุภัณฑ์ดังกล่าวดังนี้  

1) ตัวรับสัญญาณเสียง  

2) สายเชื่อมต่อตัวรับสัญญาณเสียง  

3) ตัวส่งสัญญาณเสียง  

4) ไมโครโฟนเชื่อมต่อตัวส่งสัญญาณเสียง  

5) แบตเตอรี่ขนาด AA จ านวน 4 ก้อน 

 

 
ภาพที ่4.51 ไมโครโฟนไร้สาย ยี่ห้อ AKG รุ่น PR81 ที่บรรจุภายในกล่อง 

 

  

1 

2 

3 

4 

5 
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4.2 ทดสอบการใช้งานของอุปกรณ์ เริ่มจากการถอดฝาครอบของอุปกรณ์ทั้ง ตัวรับและตัว

ส่งสัญญาณเสียงออกมา เพ่ือบรรจุแบตเตอรี่ขนาด AA ด้านละ 2 ก้อน โดยสังเกต

สัญลักษณ์การใส่ด้าน + และ – ให้ถูกต้อง 

 

 
ภาพที ่4.52 แสดงการใส่แบตเตอรี่ของไมโครโฟนไร้สาย 

 

จากนั้นท าการจูนสัญญาณของอุปกรณ์รับส่งให้ตรงกัน โดยสังเกตหัวลูกศรด้าน

ในก่อนแล้วค่อยใช้ไขควงเล็กปากแบนหมุนช่องสัญญาณให้ตรงกันทั้ง 2 อุปกรณ์ เพ่ือให้

มีช่องสัญญาณของตัวรับและตัวส่งที่ตรงกัน 
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ภาพที ่4.53 แสดงการปรับจูนคลื่นของไมโครโฟนทั้งตัวรับและส่ง 

ต่อสายสัญญาณรับและส่งเข้ากับตัวอุปกรณ์บริเวณช่องเสียบด้านบนของ

อุปกรณ์ท้ังตัวรับและตัวส่ง 

 
ภาพที ่4.54 แสดงจุดสวมใส่สายสัญญาณทั้งตัวรับและส่ง 

เลื่อนปุ่มเปิดการใช้งานของอุปกรณ์ของทั้งตัวรับและตัวส่ง โดยให้มีไฟแสดง

สถานะพร้อมใช้เป็นสีแดงปรากฎขึ้นบริเวณข้างปุ่ม หากไม่มีไฟปรากฎให้ท าการ
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ตรวจสอบการเชื่อมต่อสายสัญญาณกับตัวอุปกรณ์ว่าแน่นดีหรือไม่ หากแสงไฟยังไม่

ปรากฎให้สันนิษฐานว่าแบตเตอรี่อาจจะหมดหรือเสื่อม ให้ท าการเปลี่ยนแบตเตอรี่ใหม่

โดยทันที 

 
ภาพที ่4.55 การแสดงไฟสถานะเม่ือเปิดใช้ตัวรับสัญญาณเสียง 

 
ภาพที ่4.56 การแสดงไฟสถานะเม่ือเปิดใช้ตัวส่งสัญญาณเสียง 
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น าปลายสายสัญญาณของตัวรับ

สัญญาณเสียงซึ่งเป็นหัวแบบ XLR ต่อเข้ากับ

อุปกรณ์บันทึกเสียงหรือผสมสัญญาณเสียง 

หรือสามารถแปลงหัวของสายสัญญาณให้

เป็นขนาด 3.5mm เพ่ือน าไปต่อกับอุปกรณ์

ที่สนับสนุนการใช้งานที่หลากหลาย 

 

 

 

        ภาพที ่4.57 ลักษณะของปลายสายสัญญาณชนิด XLR 

 

 

 

สายสัญญาณตัวส่งสัญญาณเสียง

จะเป็นไมโครโฟน โดยท าการใช้ตัวหนีบที่

ติดมากับไมโครโฟน น าไปติดที่ใด ๆ ของ

เสื้อ เช่น ปกเสื้อ หรือบริเวณสาบติดกระดุม

เสื้อ เป็นต้น 

 

 

 

 

  ภาพที ่4.58 แสดงปลายสายสัญญาณของ  

  ตัวส่งสัญญาณเสียงโดยเป็นไมโครโฟน 
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4.3 ตรวจสอบสภาพของอุปกรณ์ก่อนการใช้งานชุด 2 ท าการเปิดกล่องเก็บอุปกรณ์โมโคร 

โฟนไร้สายยี่ห้อ Saramonic รุ่น Blonk500 B2 เพ่ือตรวจสอบว่าอุปกรณ์ที่มียังมีความ

สมบูรณ์พร้อมส าหรับการใช้งานหรือไม่ 

 

โดยตรวจสอบจ านวนภายในบรรจุภัณฑ์

ดังกล่าวดังนี้  

1) สายชาร์จ USB to USB-C จ านวน 

3 เส้น  

2) สายเชื่อมต่อตัวรับสัญญาณเสียง

ขนาด 3.5mm จ านวน 1 เส้น 

3) สายเชื่อมต่อตัวรับสัญญาณเสียง

ขนาด 3.5mm ส าหรับ 

Smartphone จ านวน 1 เส้น  

4) ไมโครโฟนเชื่อมต่อตัวส่ง

สัญญาณเสียงชนิด Lavarier 

จ านวน 2 เส้น  

5) ตัวส่งสัญญาณเสียงจ านวน 2 ตัว  

6) ตัวรับสัญญาณเสียง จ านวน 1 ตัว 

ภาพที่ 4.59 ไมโครโฟนไร้สาย 

ยี่ห้อ Saramonic รุ่น Blink500 

B2 
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ภาพที ่4.60 แสดงการจ าแนกอุปกรณ์ภาพในกล่องไมโครโฟนไร้สายยี่ห้ Saramonic 

บริเวณด้านข้างของอุปกรณ์ส่งสัญญาณเสียงจะปรากฎปุ่มเพ่ิมและลดเสียง ช่อง

เสียบส าหรับต่อไมโครโฟนชนิด Lavalier ส าหรับการติดบนเสื้อ โดยจะท าให้สามารถรับ

เสียงได้ใกล้แหล่งก าเนิดเสียงมากขึ้น ท าให้มีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น และยังมีช่องเสียบ

แบตเตอรี่ภายในซึ่งใช้สาย USB type C ในการเสียบชาร์จ ทั้งหมดนี้จะอยู่บริเวณ

ด้านข้างของอุปกรณ์  

 
ภาพที ่4.61 ปุ่มเพ่ิมและลดเสียงบริเวณด้านข้างของตัวส่งสัญญาณเสียง 

  

1 

2 

3 

4 

5 6 
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ภาพที ่4.62 ช่องเสียบไมโครโฟนชนิด Lavalier และช่องส าหรับการชาร์จแบตเตอรี่

ภายในชนิด USB-C ของตัวส่งสัญญาณเสียง 
 

ส าหรับตัวรับสัญญาณเสียงจะมีช่องเสียบขนาด 3.5mm โดยเป็นช่อง Line 

out ในการน าสัญญาณเสียงออก และมีช่องแสดงไฟสถานะในการจับคู่ (Pair) ของ

อุปกรณ์ ทั้งนี้ยังรวมถึงช่องเสียบ USB type C ส าหรับการชาร์จแบตเตอรี่ด้วย 

 
ภาพที ่4.63 ช่องเสียบ Line out ส าหรับสายส่งสัญญาณเสียงออกชนิด 3.5mm และ

จุดที่แสดงไฟสถานะเมื่ออุปกรณ์เชื่อมต่อกัน (Pair) 
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ภาพที ่4.64 ช่องส าหรับการเสียบชาร์จแบตเตอรี่ภายในของตัวรับสัญญาณเสียง 

ในการใช้งานสามารถกดปุ่มที่ปรากฎอยู่บนด้านบนของอุปกรณ์ท้ังตัวรับและตัว

ส่งประมาณ 3 วินาที ให้เกิดไฟสถานะสีฟ้าขึ้นมา เพ่ือเป็นการยืนยันสถานะพร้อมใช้งาน 

ในส่วนของไมโครโฟนที่ติดมากับตัวอุปกรณ์อยู่ปรากฎบริเวณสันด้านบนของอุปกรณ์ 

 
ภาพที ่4.65 ปุ่มเปิดการใช้งานไมโครโฟนบริเวณด้านบนของอุปกรณ์ 
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ภาพที ่4.66 แสดงไฟสถานะเมื่อเปิดการใช้งานของอุปกรณ์ทั้งตัวรับและตัวส่ง 

 
ภาพที ่4.67 แสดงบริเวณท่ีเป็นไมโครโฟนที่ติดมากับตัวอุปกรณ์ส่งสัญญาณเสียง 

4.4 ทดสอบการใช้งานของอุปกรณ์ น าตัวส่งสัญญาณเสียงไปหนีบไว้บริเวณกระเป๋าเสื้อ 

สาบกระดุมเสื้อ ตามต าแหน่งที่ต้องการ 
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ภาพที ่4.68 การน าตัวส่งสัญญาณเสียงหนีบเข้ากับสาบกระดุมเสื้อ 

ในบางครั้งอาจจะใช้ไมโครโฟนชนิด Lavalier ต่อเข้ากับช่องสัญญาณเสียงใน

ช่อง Mic บริเวณด้านข้างของตัวอุปกรณ์ ด้วยสายสัญญาณชนิด 3.5mm จากนั้นน า

อุปกรณ์ส่วนนี้ไปหนีบเข้ากับบริเวณเข็มขัดด้านข้างหรือด้านหลังของผู้ใช้งาน แล้วน า

ไมโครโฟนสวมลอดผ่านเข้ามาในเสื้อแล้วน าตัวหนีบที่ติดอยู่กับไมโครโฟนมาเหน็บ

บริเวณสาบกระดุมเสื้อ 

 
ภาพที ่4.69 การน าตัวส่งสัญญาณเสียงหนีบบริเวณเข็มขัด 
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ภาพที ่4.70 การน าสายไมโครโฟนชนิด Lavalier ติดบริเวณสาบกระดุมเสื้อ 

น าอุปกรณ์ตัวรับสัญญาณเสียงต่อสายสัญญาณด้วยสายเชื่อมต่อ 3.5mm ไป

เสียบที่ช่องต่อสัญญาณเสียงเข้าอุปกรณ์ปลายทาง อาทิ กล้องวิดีโอ กล้อง DSLR หรือ 

เครื่องผสมสัญญาณเสียงหรือวิดีโอ ในที่นี้ยกตัวอย่างเป็นกล้อง DSLR โดยสามารถใช้ตัว

หนีบของอุปกรณ์เหน็บไว้ที่บริเวณ Hot-Shoe บริเวณด้านบนของกล้อง ซึ่งจะท าให้

สัญญาณเสียงจากอุปกรณ์ตัวส่งสัญญาณเสียงมาถึงตัวรับสัญญาณเสียงจะถูกผสม

รวมเข้ากับสัญญาณภาพในขณะบันทึกภาพด้วยกล้อง DSLR 

 
ภาพที ่4.71 การรวมสัญญาเสียงจากตัวรับเข้ากับกล้องส าหรับการบันทึกวิดีโอ 
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5. การติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับการบันทึกเทป 

5.1 เชื่อมต่ออุปกรณ์ส าหรับการใช้งาน น าอุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับการสลับสัญญาณภาพ และ

อุปกรณ์ที่ใช้ร่วมชนิดอ่ืน ๆ อาทิ กล้องส าหรับการบันทึกวิดีโอ จอที่ใช้ส าหรับการ 

Monitor สายสัญญาณภาพ และไมโครโฟนไร้สาย โดยในที่นี้จะแนะน าอุปกรณ์ส าหรับ

การผสมสัญญาณเสียงยี่ห้อ Sony MCX-500 ซึ่งเป็นอุปกรณ์สตูดิโอ สามารถบันทึก

วิดีโอมาตรฐาน HD  ที่หลากหลาย และสามารถเลือกบันทึกไฟล์  AVCHD 1920x1080 

60i/50i หรือ 1440x1080 60i/50i โดยมีจอ Touchscreen ให้ใช้งานเพ่ือความสะดวก

ในการใช้งาน 

 
ภาพที 4.72 เครื่องสลับสัญญาณภาพยี่ห้อ Sony รุ่น MCX-500 

 
ภาพที ่4.73 แผนภูมิการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับการบันทึกเทป 
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ภาพที ่4.74 ช่องเชื่อมต่อสายสัญญาณบริเวณด้านหลังของตัวเครื่องสลับภาพ 

ในช่องเชื่อมสัญญาณต่าง ๆ บริเวณด้านหลังของตัวเครื่องสลับสัญญาณภาพจะ

มีทั้ง Input และ Output ดังต่อไปนี้ 

1) ช่องสัญญาณภาพจากสาย SDI จ านวน 4 ช่องสัญญาณ 

2) ช่องสัญญาณภาพจากสาย Composite จ านวน 2 ช่อง ในช่อง 1 และ 2 

3) ช่องสัญญาณภาพจากสาย HDMI จ านวน 2 ช่อง ในช่องที่ 3 และ 4 

4) ช่องสัญญาณเสียง Line in ชนิด Speakon 

5) ช่อง Title (RGB) ส าหรับการใส่กราฟิค 

6) ช่อง Tally Interface ส าหรับการแสดงไฟสถานะของกล้องที่เชื่อมต่อผ่าน

เข้ามาในเครื่องสลับสัญญาณภาพ 

7) ช่อง Multiviewer เป็นช่องต่อแบบ HDMI ส าหรับการ Monitor ในจอ

เดียวพร้อมกันจากทุกสัญญาณภาพท่ีน ามารวมกัน 

8) ช่อง PGM ส าหรับการ Monitor สัญญาณาณภาพออกเป็น Output โดยมี 

3 ช่องสัญญาณ ทั้ง HDMI, SDI และ Composite อย่างละ 1 ช่อง 

9) ช่องสัญญาณเสียง Output เป็น RCA Composite (ขาว-แดง) 

10) ช่อง PC UI ส าหรับการเชื่อมต่อเพ่ือควบคุมเครื่องสลับสัญญาณภาพผ่าน

คอมพิวเตอร์ 

11) ช่อง Streaming ใช้ต่อสายสัญญาณอินเทอร์เน็ต 

สายสัญญาณเสียงในปัจจุบันที่นิยมใช้กันอยู่มีทั้งเป็นแบบ Analog และ Digital 

ดังนั้นควรเลือกสายสัญญาณให้เหมาะสมกับการใช้งาน 

1 

2 3 

4 

5 7 

8 9 

10 11 

6  

 

สัญญาณออก (output) 

สัญญาณเข้า (input) 
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ภาพที ่4.75 ประเภทของสายสัญญาณเสียง 

ทดสอบการใช้งาน เมื่อท าการเชื่อมต่อสัญญาณภาพจากอุปกรณ์ตัวอย่าง อาทิ กล้อง 

DSLR ที่รวมสัญญาณเสียงจากไมโครโฟนไร้สาย เชื่อมเข้าไปที่ช่องสัญญาณที่ 3 ด้วยสาย 

HDMI และ สัญญาณภาพจากคอมพิวเตอร์ ที่เชื่อมต่อด้วยสาย HDMI  

 

ภาพที ่4.76 การต่อสายสัญญาณ HDMI เข้ากับช่องต่อ 

หลังจากที่ได้เชื่อมต่อสัญญาณภาพเข้าเครื่องสลับสัญญาณภาพครบแล้ว ให้ต่อ

สาย HDMI ในช่อง Multi Viewer เพ่ือส่งสัญญาณภาพทั้งหมดออกไปที่จอ Monitor 

เพ่ือสะดวการควบคุมสัญญาณทั้งหมด เมื่อต่อสายสัญญาณภาพทั้งหมดพร้อมส าหรับ
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การถ่ายท าแล้ว ให้เริ่มท าการเปิดเครื่องโดยการกดปุ่มเปิดเครื่องบริเวณปุ่มด้านซ้ายล่าง

ของเครื่องจนไฟสถานะสีเขียวปรากฎขึ้น 

 

ภาพที ่4.77 แสดงปุ่มการใช้งานเปิดและปิดของเครื่องสลับสัญญาณภาพ 

 

ภาพที ่4.78 สัญญาณภาพแสดงผลผ่านจอ Monitor ทางช่อง Multi Viewer 

เมื่อสัญญาณภาพทั้งหมดถูกเชื่อมต่อผ่านช่อง Multi Viewer ผ่านจอ Monitor จะปรากฎ

ส่วนประกอบต่าง ๆ ดังนี้ 

1) หมายเลข 1 คือ สัญญาณภาพท่ีเตรียมน าสัญญาณสลับออกในล าดับถัดไป 

2) หมายเลข 2 คือ สัญญาณภาพท่ีก าลังน าสัญญาณออก 

1 2 

3 

4 5 

6
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3) หมายเลข 3 คือ ช่องสัญญาณที่ 3 จากกล้องผ่านสายสัญญาณแบบ HDMI 

4) หมายเลข 4 คือ ช่องสัญญาณที่ 4 ผ่านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ด้วยสายสัญญาณแบบ 

HDMI 

5) หมายเลข 5 คือ ข้อมูลในการบันทึกวิดีโอ 

6) หมายเลข 6 คือ สัญญาณเสียงที่เข้ามาในเครื่องสลับสัญญาณภาพ 

 

ภาพที ่4.79 ปุ่มต่าง ๆ บนเครื่องสลับสัญญาณภาพ 

เครื่องสลับสัญญาณภาพนั้นมีปุ่มในการใช้งานที่สอดคล้องกับอุปกรณ์ที่น ามาเชื่อมต่อ 

โดยมีหน้าที่ต่าง ๆ ที่ส าคัญดังนี้ 

1) หมายเลข 1 คือ ปุ่มส าหรับการบันทึกวิดีโอ 

2) หมายเลข 2 คือ ปุ่มส าหรับการส่งสัญญาณภาพในแบบ Streaming บนอินเทอร์เน็ต 

โดยสามารถเชื่อมต่อเข้ากับ Facebook และ Youtube 

 

ภาพที ่4.80 หน้าจอแสดงผลการ Streaming บน Platform ต่าง ๆ 

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 
8 

9 
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3) หมายเลข 3 คือ Audio Access ใช้

ส า ห รั บ ก า ร เ ลื อ ก ช่ อ ง ท า ง ข อ ง

สัญญาณเสียงที่จะน ามาออกอากาศ

หรือบันทึกวิดีโอ 

4) หมาย เลข  4  คื อ  Video Input 

Select A ปุ่ มส าหรับแสดงสถานะ

เตรียมพร้อมในช่องสัญญาณภาพนั้น 

ๆ ส าหรับการแพร่ภาพในล าดับถัดไป 

5) หมาย เลข  5  คื อ  Video Input 

Select B ปุ่มส าหรับแสดงสถานะการ

น าสัญญาณภาพหรือบันทึกวิดีโอที่

ก าลังแพร่ภาพ 

6) หมายเลข 6 คือ Utility ใช้ส าหรับการตั้งค่าต่าง ๆ ที่จะแสดงผลบนหน้าจอ 

Touchscreen 

 
ภาพที ่4.81 หน้าจอแสดงผลการปรับแต่งด้วยปุ่ม Utility  

7) หมายเลข 7 คือ BKGD ใช้แสดงการปรับแต่งในการแบ่งหน้าจอ สามารถเลือกการ

แสดงผลที่จะท าการแพร่ภาพระหว่าง 2 ช่องสัญญาณที่ได้ท าการเลือกไว้ เพ่ือการ

แพร่ภาพในลักษณะต่าง ๆ 
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ภาพที ่4.82 แสดงการปรับแต่งการจัดหน้าจอส าหรับ 2 ช่องสัญญาณในการแพร่ภาพ 

8) หมายเลข 8 คือ Effect ใช้เพื่อแสดง Effect ของภาพส าหรับการ Transition 

 
ภาพที ่4.83 แสดงการเลือกใช้ Transition ในลักษณะต่าง ๆ 

ในการสลับสัญญาณภาพสามารถใช้ปุ่ม Transition Rate เพ่ือก าหนดความเร็วใน

การสลับภาพโดยการเลือกความเร็วที่เครื่องก าหนดไว้ให้เป็น 1, 2 และ 3 จากนั้นกดปุ่ม 
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Autotrans เพ่ือท าการสลับภาพตามจังหวะที่ได้ท าการเลือกไว้ หรือต้องการที่จะท าการ

สลับภาพแบบทันทีสามารถกดปุ่ม Cut บริเวณข้างกันได ้

 
ภาพที ่4.84 การเลือกใช้ Transition Rate และปุ่ม Cut 

9) หมายเลข 9 คือ Assign ใช้ส าหรับการสลับสัญญาณภาพจากช่องสัญญาณที่ก าลัง

แพร่ภาพกับสัญญาณท่ีรอแพร่ภาพ 

5.2 การบันทึกวิดีโอ ก่อนท าการบันทึกไฟล์ควรเตรียม SD Card ให้พร้อม ท าการ Format 

การ์ดก่อนน ามาใช้งานทุกครั้งแล้วจึงน ามาใส่ที่ตัวเครื่องสลับสัญญาณภาพบริเวณ

ด้านขวาล่างของตัวเครื่อง 

 

ภาพที ่4.85 ช่องใส่ SD Card ของเครื่องสลับสัญญาณภาพ 

หลังจากที่ใส่ SD Card เข้าไปในเครื่องสลับสัญญาณภาพแล้ว ก็พร้อมที่จะท าการบันทึก

การแพร่ภาพทั้งหมดลง SD Card โดยการกดปุ่ม Recording บนเครื่องสลับสัญญาณภาพ 
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จากนั้นบนจอ Touchscreen สามารถเลือก File Format ก่อน ตั้งค่าการบันทึกพร้อมแล้ว

ก็กดปุ่ม Start บนจอ Touchscreen จนเสร็จสิ้นกระบวนการบันทึกการแพร่ภาพ สุดท้าย

กดปุ่ม Stop ที่จอแสดงผลอีกครั้งเพ่ือท าการบันทึกไฟล์การแพร่ภาพทั้งหมดลง SD Card 

 

ภาพที ่4.86 แสดงปุ่ม Recording ส าหรับการบันทึกการแพร่ภาพ 

5.3 ข้อควรระวัง ในการใช้งานอุปกรณ์ส าหรับการบันทึกไฟล์ยังมี 

1) ส าหรับ SD Card ที่น ามาใช้ควรเป็นการ์ดที่มีความสามารถในการบันทึกภาพใน

ความเร็วที่สูง เช่น SandDisk Extreme Pro ซึ่งเป็นการ์ดที่แบบ SDXC เหมาะกับ

การบันทึกไฟล์ชนิด 4K รวมถึง Class ของตัวการ์ดก็มีความส าคัญ เช่น Class 2, 4, 

6 และ 10  โดยเป็นตัวบ่งบอกความสามารถในความเร็วในการเขียนและการ

บันทึกภาพ ยิ่งมากยิ่งดี ในที่นี้จึงของแนะน าให้ใช้ Class 10 เพ่ือความรวดเร็วใน

การบึกไฟล์ลง SD Card ฉะนั้นการเลือกชนิดของ SD Card จึงมีความส าคัญ การ์ด

ที่น ามาใช้ส าหรับงานบันทึกภาพในลักษณะนี้ควรเป็นการ์ดประเภท  
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ภาพที ่4.87 ตัวอย่าง SD Card ที่เหมาะสมส าหรับการใช้งานบันทึกวิดีโอ 

2) การน ากล้องชนิด DSLR หรือกล้องวิดีโอรุ่นเก่า ในการน ามาใช้งานร่วมกับเครื่อง

สลับสัญญาณภาพมักจะติดปัญหาข้อความ Display(หมายเลข 1) ในจอปรากฎ

ขึ้นมาด้วย โดยสามารถปิดการแสดงผลนี้ได้(หมายเลข 2) ดังนั้นควรเลือกกล้องเป็น

รุ่นที่ Clean HDMI ในการน ามาใช้งาน แล้วเข้าไปก าหนดค่าในเมนู Setting > 

HDMI info. Display จากนั้นเปลี่ยนจาก On เป็น Off 

 
ภาพที ่4.88 เปรียบเทียบการเปิดและปิด Clean HDMI 

 
ภาพที ่4.89 การก าหนดค่าเพ่ือท าการ Clean HDMI 

1 2 
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ภาพที ่4.90 ปิดการแสดงผล Display บนหน้าจอ 

3) ในการตั้งค่าคุณภาพของภาพของเครื่องสลับสัญญาณภาพให้เป็น 1080/60i เพ่ือให้

สอดคล้องกับกล้อง DSLR แล้ว แต่กล้องวิดีโอที่น ามาใช้ร่วมกันปรับคุณภาพของ

ภาพได้เพียง 1080/50i จะไม่สามาถแสดงผลใน input ของเครื่องสลับสัญญาณ

ภาพได้ โดยจะปรากฎข้อความว่า Format Mismatch แม้ว่าจะใช้สายสัญญาณ

แบบ SDI หรือ HDMI ในการเชื่อมต่อแล้วก็ตาม 

 
ภาพที ่4.91 ข้อความ Format Mismatch ปรากฎใน Input 
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6. การติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับการบันทึกเสียง 

6.1 เชื่อมต่ออุปกรณ์ส าหรับการใช้งาน การท างานบันทึกเสียงจะต้องใช้อุปกรณ์หลายชนิด

ในการควบคุมเช่นเดียวกันกับการบันทึกเทป ในแต่ละสถานการณ์และความจ าเป็นที่แตกต่าง

กันท าให้ต้องมีการออกแบบห้องส าหรับการบันทึกเสียง เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการ

ปฏิบัติงาน ส าหรับการให้บริการบันทึกเสียงแบบเต็มรูปแบบและการให้บริการห้อง

บันทึกเสียงส าหรับการบันทึกเสียงด้วยตนเอง ดังต่อไปนี้ 

ห้องบันทึกเสียง 1 การให้บริการห้องบันทึกเสียงเต็มรูปแบบ 

 
ภาพที ่4.92 แผนภูมิการติดตั้งห้องบันทึกเสียง 1 
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 เตรียมเครื่องผสมสัญญาณเสียงหรือมิกเซอร์ให้พร้อม โดยเริ่มจากการกดปุ่ม Power 

เพ่ือเปิดระบบของเครื่องบริเวณสวิตช์ด้านหลังบริเวณตัวเครื่อง 

 
ภาพที ่4.93 เครื่องผสมสัญญาณเสียงส าหรับการบันทึกเสียง 

 
ภาพที ่4.94 ปุ่มเปิดและปิดของเครื่องผสมสัญญาณเสียง 
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แสดงการต่อสัญญาณเสยีงในช่องสัญญาณต่าง ๆ 

เตรียมไมโครโฟนและหูฟังส าหรับการบันทึกเสียงให้พร้อม ห้องต้องมีความสว่าง ปลอด

โปร่งและมีวัสดุกั้นห้องที่ลดการสะท้อนของเสียง โดยไมโครโฟนสามารถใช้แท่นวางตั้งบน

โต๊ะหรือใช้ขาตั้ง แล้วแต่ความเหมาะสมในการใช้งาน 

 
ภาพที ่4.95 แสดงบรรยากาศภายในห้องบันทึกเสียงประเภทที่ 1 

น าสายสัญญาณเสียงจากไมโครโฟนเชื่อมต่อเข้ากับอุปกรณ์ผสมสัญญาณเสียงของ

ไมโครโฟนในช่องที่ 1 และ 2 ในช่องสัญญาณที่ 3 ของตัวผสมสัญญาณจะเชื่อมต่อไมโครโฟน

จากภายนอกห้องบันทึกเสียง ส าหรับการสื่อสารกับผู้บันทึกเสียงในห้องผ่านหูฟังที่เชื่อมต่อไว้ 

ในช่องสัญญาณ Line ที่ 4 จะเชื่อมต่อสัญญาณเสียงจากเครื่องบันทึกวนกลับมาเข้าตัวผสม

สัญญาณเสียงส าหรับการมอนิเตอร์ผ่านโปรแกรม 

 
ภาพที ่4.96 ช่องเสียบสายสัญญาณเสียงจากไมโครโฟนและอ่ืน ๆ 

ช่องเสียบสัญญาณเสยีงจากไมโครโฟน 

ช่องเสียบสัญญาณเสยีงจากแหล่งอื่น ๆ 
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ปรับระดับความดังของเสียงในช่องสัญญาณของไมโครโฟนทั้งหมด สามารถปรับได้โดย

การเลื่อนตัวเลื่อนให้เส้นสีด าบริเวณตัวเลื่อนระดับความเข้มของเสียงอยู่ระหว่าง 0.5-0 เดซิ

เบล บนเครื่องผสมสัญญาณเสียง 

 
ภาพที ่4.97 แสดงตัวเลื่อนเพ่ือเพ่ิมและลดระดับความดังของ 

สามารถเพ่ิมหรือลด Gain ของเสียง และระดับความทุ้ม-แหลมของเสียงเพ่ิมเติมได้บน

แป้นหมุนบนเครื่องผสมสัญญาณเสียงในแต่ละช่องสัญญาณที่ต้องการจะปปรับแต่ง 

 
ภาพที ่4.98 แป้นหมุนส าหรับการเพ่ิมและลด Gain และความทุ้มแหลมของเสียง 
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ในกรณีที่ต้องการปิดเสียงจากช่องสัญญาณใด ๆ สามารถกดปุ่ม Mute บริเวณหรือตัว

เลื่อนระดับสัญญาณเสียงที่อยู่บนเครื่องผสมสัญญาณเสียง เพ่ือเป็นการปิดช่องสัญญาณเสียง

ไม่ให้มารบกวนในช่องสัญญาณอ่ืน ๆ ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่ 4.99 ปุ่มส าหรับการ

ปิดช่องสัญญาณเสียงชั่วคราว 

 

 

 

เลื่อนเปิดไมโครโฟนก่อนการใช้งานและเลื่อนปิดไมโครโฟนหลังการใช้งานทุกครั้ง หาก

ไมโครโฟนตัวใดไม่สามารถส่งสัญญาณเสียงได้ ให้ท าการขยับสายสัญญาณบริเวณจุดเชื่อมต่อ

สายสัญญาณกับตัวไมโครโฟนอีกครั้ง หากยังไม่สามารถใช้ได้ อีกให้ ท าการทดสอบ

สายสัญญาณเสียงหรือเปลี่ยนไมโครโฟน 
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ภาพที ่4.100 ปุ่มเลื่อนส าหรับการเปิดใช้งานไมโครโฟนภายในห้องบันทึกเสียง 

เชื่อมต่อสัญญาณเสียงออกจากเครื่องผสมสัญญาณเสียงจากช่อง 2T REC เพ่ือเชื่อมต่อ

กับคอมพิวเตอร์ในช่องสัญญาณ Line in ของเครื่องบริเวณ Sound card หากเครื่องที่ใช้ไม่

มี Sound card สามารถเสียบช่องไมโครโฟนบริเวณด้านหน้าหรือหลังที่ เป็นลักษณะ 

onboard ส าหรับการบันทึกเสียงลงคอมพิวเตอร์  

 
ภาพที ่4.101 ช่องน าสัญญาณเสียงออกส าหรับการบันทึกเสียง 
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ภาพที ่4.102 ช่องน าสัญญาณเสียงเข้าคอมพิวเตอร์เพื่อท าการบันทึกเสียงผ่านโปรแกรม 

 

ท าการเชื่อมต่อเสียงส าหรับการมอนิเตอร์ผ่านหูฟังในช่อง mono ไปยังกล่องกระจาย

เสียง โดยท าการเชื่อมต่อออกมาเป็นหูฟังภายในห้องบันทึกเสียง และอีกเส้นจะเป็นล าโพง

นอกห้องบันทึกเสียง โดยสายสัญญาณเชื่อมต่อออกมาเป็นสายสัญญาณเสียงแบบ 3.5 mm  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.103 ช่องส าหรับการส่งสัญญาณ

ประเภท Mono ไปยังหูฟัง 
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ภาพที ่ 4.104 กล่อง

กระจายสัญญาณเสียง

จากช่อง Mono ออก

จากล่องขนาด 3.5 mm 

 

 

 

 

 

 

 

 

เชื่อมต่อสายสัญญาณเสียงของตัวล าโพง 

Subwoofer ออกมาเป็นล าโพงซ้ายขวา 

 

 

 

ภาพที ่4.105 การเชื่อมสัญญาณเสียง

ซ้ายขวาจากล าโพง 

 

 

 

 

ทั้งนี้ยังสามารถปรับระดับความดังของล าโพงได้จากแป้นหมุนบริเวณด้านข้างของตัว

ล าโพงเพ่ือลดการขยายก าลังเสียงจากเครื่องผสมสัญญาณเสียง 

 

 

 

 



  85 
 

 

 

 

ภาพที ่4.106 ปุ่มปรับระดับความดังจาก

แป้นหมุนด้านข้างล าโพง 

 

 

 

น าสายสัญญาณเสียงแบบ 3.5 mm 

ต่ อ เ ข้ า ช่ อ ง  Line out จ า ก เ ค รื่ อ ง

คอมพิวเตอร์เพ่ือน าสัญญาณออก จากนั้น

น าปลายสายที่ เป็นสาย RCA ต่อเข้ า

ช่องสัญญาณ Line in ในช่องสัญญาณที่ 4 บนเครื่องผสมสัญญาณเสียง เพ่ือท าการลูปเสียง

ย้อนกลับมาส าหรับการ preview ในโปรแกรม

บันทึกเสียง 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.107 ช่องน าสัญญาณเสียงออกจาก

คอมพิวเตอร์ 
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ภาพที ่4.108 สายสัญญาณเสียงที่น าออกจากคอมพิวเตอร์วนกลับเข้าเครื่องผสมสัญญาณเสียง 

 

ห้องบันทึกเสียง 2 การให้บริการห้องบันทึกเสียงด้วยตนเอง 

 
ภาพที ่4.109 แผนภูมิการติดตั้งห้องบันทึกเสียง 2 
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เตรียมห้องบันทึกเสียงและเครื่องส าหรับการบันทึกด้วยคอมพิวเตอร์แบบพกพา รวมถึง

ไมโครโฟนชนิดแบบ Conderser ที่ใช้พอร์ต USB ในการเชื่อมต่อเข้ากับคอมพิวเตอร์ 

 
ภาพที ่4.110 แสดงบรรยากาศภายในห้องบันทึกเสียงประเภทที่ 2 

ไมโครโฟนที่เลือกใช้คือยี่ห้อ Audio-Technica รุ่น ATR2500X-USB เป็นไมโครโฟน

ชนิด Condenser มีรูปแบบการรับเสียงแบบ Cardioid ซึ่งรูปแบบการรับเสียงแบบนี้มี

ความสามารถในการรับเสียงจากด้านหน้าได้ชัดเจนและลดเสียงรบกวนได้ดี จึงมีความ

เหมาะสมในการเลือกใช้ส าหรับงานในห้องสตูดิโอและห้องบันทึกเสียงมากท่ีสุด 

 
ภาพที ่4.111 แสดงการรับเสียงแบบ Cardioid ของไมโครโฟน 
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ภาพที ่4.112 ไมโครโฟนชนิด Condenser ยี่ห้อ Audio-Technica รุ่น ATR2500X-USB 

6.2 ทดสอบการใช้งานของอุปกรณ์ 

ในการบันทึกเสียงส าหรับห้องบันทึกเสียงประเภทที่ 2 จะต้องใช้โปรแกรมร่วมในการ

บันทึกเสียงชื่อ Adobe Audition ในเวอร์ชั่นล่าสุด โดยสามารถดาวน์โหลดได้จาก Adobe 

Creative Cloud จาก License ของส านักดิจิทัลเทคโนโลยีที่ ได้จัดซื้อไว้ให้ ผ่านทาง 

Account ประจ าตัวของผู้ปฏิบัติงาน 

 
ภาพที ่4.113 การเปิดโปรแกรม Adobe Audition 
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เมื่อเริ่มต้นเปิดโปรแกรมบันทึกเสียงชื่อ Adobe Audition ขึ้นมา จะปรากฎหน้าต่าง

การท างานที่ว่างเปล่า จากนั้นให้เราเริ่มสร้างงานขึ้นโดยคลิกเมาส์ไปที่เมนูบนแถบค าสั่ง

ด้านบนที่ชื่อ File จากนั้นกด New และกดค าสั่ง Audio File หรือกดปุ่ม Shortcut key 3 

ปุ่ม คือ ปุ่ม Ctrl ปุ่ม Shift และปุ่ม N พร้อมกัน 

 
ภาพที ่4.114 เริ่มต้นการสร้างไฟล์เสียงด้วยค าสั่งจากเมนู 

จากนั้นจะปรากฎหน้าต่าง Pop-up ขึ้นมา ชื่อ New Audio File ซึ่งให้เริ่มก าหนดค่า

ดังต่อไปนี้ 

1) ท าการตั้งชื่อไฟล์งานในช่อง File Name โปรแกรมจะตั้งชื่อที่เป็นค่าเริ่มต้นไว้ว่า 

Untitle 1 โดยให้เราท าการตั้งชื่อไฟล์ใหม่ 

2) ในช่อง Sample Rate ใช้ค่ามาตรฐานที่ 48000 Hz  

3) ในช่อง Channels เลือกเป็น Mono เพราะว่าในการบันทึกเสียงเราจะใช้เสียงพูด

เป็นช่องเสียงเดียว ไม่มีแยกซ้ายหรือขวาที่เป็น Stereo  

4) ในช่อง Bit Depth ตั้งค่าไว้ที่ 32 bits  

5) จากนั้นกดปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการตั้งค่า 
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ภาพที ่ 4.115 การตั้งชื่อและค่าต่าง ๆ ของ

ไฟล์เสียงที่จะท าการบันทึก 

 

 

ขั้นตอนต่อมาสิ่งที่ต้องค านึงคือการตรวจสอบ Input ของอุปกรณ์ที่น าสัญญาณเข้ามา ในที่นี้คือ

อุปกรณ์ไมโครโฟนที่ต่อผ่านพอร์ต USB โดยมีวิธีการตรวจสอบดังนี้ 

1) คลิกเมนู Edit บนแถบค าสั่งด้านบน  

2) เลือกหัวข้อ Preference 

3) เลือกหัวข้อ Audio Hardware 

 

 

 

 

ภาพที ่ 4.116 การตั้งค่าอุปกรณ์ส่ง

สัญญาณเสียงที่น ามาใช้ร่วมกับ

โปรแกรมบันทึกเสียง 
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ภาพที ่4.117 การเลือกชนิดของอุปกรณ์เพ่ือน าเข้ามาใช้งานในโปรแกรม 

เมื่อปรากฎหน้าต่างขึ้นมาให้เลือกที่ Default Input จากนั้นเลือกชื่อ Input ที่เป็น

อุปกรณ์น าสัญญาณเสียงเข้ามาใช้ในโปรแกรม หลังจากนั้นตรวจสอบให้แน่ชัดว่าถูกต้อง แล้ว

กดปุ๋ม OK เพ่ือยืนยันการตั้งค่า 

6.3 ขั้นตอนการบันทึกเสียง 

เริ่มต้นกดปุ่มบันทึกเสียงด้วยปุ่มสีแดง(ดังในภาพ 4.116) จะปรากฎเส้นเสียงขึ้นมา

ในขณะท าการบันทึกเสียง พร้อมกับแถบระดับความดังของเสียงบริเวณด้านล่าง  

 

ภาพที ่4.118 แสดงการบันทึกเสียงด้วยปุ่ม Record 
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หลังจากท่ีท าการบันทึกเสียงแล้วนั้นจะต้องท าการปรับแต่งเสียงให้มีความดังที่พอเหมาะ

ส าหรับการน าไปใช้งาน เราสามารถปรับระดับความดังแบบง่าย ๆ โดยการใช้ Effect ที่มีมา

กับโปรแกรม นั่นก็คือ Normalize ซึ่งหาได้จากเมนูบาร์ด้านบน  

 

ภาพที ่4.119 การใช้ Effect ชื่อ Normalize ส าหรับการปรับเสียงให้ดังเป็นมาตรฐาน 

เมื่อ Pop-up ของหน้าต่าง Normalize ปรากฎ ให้ท าคงค่าของ Normailize ที่ 100% 

จากนั้นให้กดปุ่ม Apply เพ่ือยืนยันการใช้งาน Effect  

 

ภาพที ่4.120 การปรับค่าการใช้งาน Normalize 
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6.4 ขั้นตอนการบันทึกไฟล์งาน 

หลังจากที่ได้ท าการบันทึกเสียงจนแล้วเสร็จ ให้ท าการบันทึกไฟล์งานลงเครื่องเพ่ือเป็น

ไฟล์ต้นฉบับ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1) คลิกเมนูค าสั่ง File บนแถบค าสั่งด้านบนของโปรแกรม 

2) เลือก Save as 

 
ภาพที ่4.121 การบันทึกไฟล์เสียงส าหรับการใช้งานโปรแกรม Adobe Audition 

3) ตั้งชื่อไฟล์ให้สอดคล้องหรือเกี่ยวข้องกับงานที่ท า โดยอาจจะระบุวันเดือนและปีไป

ด้วยเพื่อความสะดวกในการสืบค้น เช่น 20220115_BDTsound-01 

4) ไฟล์ต้นฉบับให้ท าการบันทึกนามสกุล .wave เพ่ือที่สามารถน าไป edit ต่อใน

ภายหลัง หรือบันทึกเป็นไฟล์นามสกุล .mp3 ส าหรับการน าไปใช้งานทันท ีเนื่องจาก 

mp3 มีขนาดที่ เล็กกว่านามสกุล wave มาก ซึ่งเป็นที่นิยมและรองรับในทุก

แพลตฟอร์มในการใช้งานในปัจจุบัน 

 

7. เครื่องเสียงแบบลากจูง 

ในบางครั้งความต้องการใช้เครื่องขยายเสียงนอกสถานที่ก็เป็นสิ่งจ าเป็น การมีอุปกรณ์

เครื่องเสียงแบบลากจูงจึงตอบสนองความต้องการในการใช้งานแต่ละโอกาส 

7.1 ตรวจสอบสภาพของอุปกรณ์ก่อนการใช้งาน  
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น าเครื่องเสียงประเภทลากจูงยี่ห้อ Phonic รุ่น RoadGear260 มาวางไว้ในแนวตั้ง

เพ่ือที่จะท าการถอดส่วนประกอบออกจากกัน โดยเครื่องเสียงมีน้ าหนักมากจึงต้องมีความ

ระมัดระวังในการเคลื่อนย้ายและถอดประกอบ 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.122 เครื่องเสียง

แบบลากจูงยี่ห้อ Phonic 

รุ่น RoadGear260 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าการปลดล็อกบริเวณแป้นหมุนเลขด้านบนใกล้ที่จับของเครื่องเสียง โดยใช้รหัสเป็น

ตัวเลข 3 หลัก จากนั้นกดปุ่มบริเวณสันด้านบนเพ่ือท าการปลดล็อก 
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ภาพที ่4.123 การปลดล็อกเพ่ือถอดประกอบเครื่องเสียงด้วยตัวเลข 3 หลัก 

เมื่อท าการปลดล็อกแล้วให้ส่วนประกอบส าคัญออกมาเป็น 3 ชิ้น คือ ส่วนของ 

Amplifier ส่วนของล าโพงซ้าย และส่วนของล าโพงขวา 

 
ภาพที ่4.124 แสดงการถอดประกอบอุปกรณ์เครื่องเสียงแบบลากจูง 
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ภาพที ่4.125 ช่องบรรจุอุปกรณ์แถมมาท่ีใช้ร่วมกับเครื่องเสียง 

เปิดฝาด้านหลังเพ่ือน าอุปกรณ์ต่อพ่วงอ่ืน ๆ ที่ติดมากับตัวเครื่องขยายเสียงออกมา 

ส าหรับการใช้งาน โดยประกอบไปด้วย 1) สายไฟ 2) สายสัญญาณเสียงชนิด Mono จ านวน 

2 เส้น 3) สายไมโครโฟนชนิด XLR จ านวน 1 เส้น 4) ไมโครโฟนยี่ห้อ Phonic จ านวน 1 อัน 

 
ภาพที ่4.126 การจ าแนกอุปกรณ์ภายในช่องบรรจุอุปกรณ์ 

 

1 2 3 4 
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7.2 ทดสอบการใช้งานของอุปกรณ์ 

เสียบสายไฟเข้ากับเครื่องเสียงบริเวณด้านหลังของเครื่องเสียงและเต้าเสียบให้พร้อม 

จากนั้นกดปุ่มท่ีสวิตช์ไฟเพ่ือส่งไฟเลี้ยงเข้าไปในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.127 การเสียบไฟบริเวณ

ด้านหลังของเครื่องเสียง 

 

 

 

 

 

 

น าสายสัญญาณเสียงที่เป็นหัวต่อแบบ XLR ต่อเข้าบริเวณก้นของไมโครโฟนและปลาย

สายอีกฝั่งต่อเข้ากับเครื่องเสียงในช่องสัญญาณท่ี 1 ของตัว Amplifier 
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ภาพที ่4.128 การเชื่อมต่อสายสัญญาณเสียงจากไมโครโฟนกับเครื่องเสียง Amplifier 

น าสายสัญญาณเสียงหัวสีแดงที่เป็นหัวต่อแบบ Phone ต่อเข้ากับล าโพงทั้ง 2 ตัว โดย

ปลายสายอีกฝั่งต่อเข้ากับตัว Amplifier ในช่อง Speaker Left/Main บริเวณแถวล่างสุด

ของเครื่องเสียง 

 
ภาพที ่4.129 การเชื่อมต่อสายสัญญาณเสียงกับล าโพง 
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ภาพ 4.130 การเชื่อมต่อสายสัญญาณเสียงกับตัวเครื่องเสียง Amplifier 

เมื่อเชื่อมต่อสายสัญญาณทั้งหมดเข้าด้วยกันแล้วจนมั่นใจ ให้ท าการกดปุ่ม Power 

บริเวณมุมขวาล่างของ Amplifier จนมีแสงไฟสีเขียวปรากฎขึ้นมา 

 
ภาพ 4.131 ปุ่ม Power ส าหรับเปิดและปิดการใช้งานเครื่องเสียง 
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ภาพ 4.132 ตัวหมุนส าหรับเพ่ิมระดับความดังของเสียงรวมทุกช่องสัญญาณเสียง 

เพ่ิมก าลังเสียงของ Amplifier ในช่อง Master ในฝั่งของ Main ซึ่งการปรับตรงนี้จะเป็น

การเพ่ิมความดังรวมในทุกช่องสัญญาณเสียง โดยหมุนเพ่ิมระดับเสียงให้เพียงพอส าหรับการ

ใช้งาน 

 
ภาพ 4.133 การเลือกฟังก์ชั่นของเอฟเฟคให้เหมาะสมกับการใช้งานแต่ละพ้ืนที่ 
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สามารถปรับแต่ง Effect ของเสียงเพ่ิมเติมเพ่ือให้สอดคล้องกับการใช้งานได้ที่ช่อง 

Digital Effect หากใช้งานในห้องขนาดใหญ่ ให้เลือก L.Hall เป็นต้น 

 

ทั้ งนี้ ยั งสามารถปรับ เสี ยง

เพ่ิมเติมได้ในช่องสัญญาณที่ได้ท า

การเชื่อมต่อไว้ ในที่นี้ได้ท าการ

เชื่อมต่อในช่องสัญญาณที่ 1 โดย

ท าการปรับโทนเสียงที่ตัวหมุนที่

ระบุว่า Peak และ ความดังของ

ช่องสัญญาณเสียงที่ตัวหมุนที่ระบุ

ว่ า  Level เ พ่ือไม่ ให้ ล า โพงดั ง

จนเกินไปจนเสียงแตกจึงค่อย ๆ 

หมุนเพ่ือเพ่ิมความดัง ไม่ควรหมุน

จนสุดเพราะอาจเกิดความเสียหาย

กับล าโพงได้ 

 

 

ภาพที่ 4.134 ตัวหมุนเพ่ือนเพ่ิมระดับความดังของ

เสียงในแต่ละช่องสัญญาณ 
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8. ปลั๊กไฟ 

 ในการใช้งานอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในบางครั้งอุปกรณ์ต่อพ่วงที่น ามาใช้จะมีอุปกรณ์

ร่วมกันหลายชนิดในปลั๊กตัวเดียวกัน ฉะนั้นการเลือกใช้ปลั๊กท่ีมีคุณภาพจึงมีความส าคัญมาก หาก

อุปกรณ์ต่อพ่วงไม่ได้มาตรฐาน มอก. ตามพระราชกฤษฎีกาก าหนดให้ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม

เต้าเสียบและเต้ารับส าหรับใช้ในที่อยู่อาศัยและงานทั่วไปที่มีจุดประสงค์คล้ายกัน : ชุดสายพ่วง

ต้องเป็นไปตามมาตรฐาน พ.ศ.๒๕๖๐ ต้องเป็นไปตามมาตรฐานเลขที่ มอก. ๒๕๓๒-๒๕๕๕ อาจ

ก่อความเสียหายไม่ใช่เพียงแค่ตัวปลั๊กเท่านั้น แต่อาจหมายถึงความเสียหายที่จะเกิดขึ้นกับ

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ด้วยเช่นกัน 

 

ภาพที ่4.135 ตัวอย่างปลั๊กพ่วงที่มีฟิวส์ ไม่ได้มาตรฐาน 

โดยให้มีการยกเลิกการใช้ปลั๊กที่มีฟิวส์ที่บริเวณตัวอุปกรณ์ เนื่องจากปลั๊กที่ไม่ได้

มาตรฐานมักจะมีการลักไก่โดยการน า มอก. ของอุปกรณ์อ่ืน ๆ เช่น เต้าเสียบ สวิตช์ สายไฟ หรือ

การเพ่ิมขนาดของฟิวส์ให้รองรับไฟได้มากขึ้นเกินกว่าสายไฟจะรับไหว ซึ่งมีความเสี่ยงที่จะท าให้

เกิดการลุกไหม้ทีตั่วปลั๊กได้ ดังนั้นตามที่ประกาศกฤษฎีกาดังกล่าวจึงอนุญาตให้ใช้งานเพียงปลั๊กที่

มี Circuit Breaker บริเวณตัวปลั๊กเท่านั้น 
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ภาพ 4.136 ตัวอย่างปลั๊กพ่วงที่ได้มาตรฐาน มอก. 

 

ภาพ 4.137 แสดงปุ่ม Circuit Breaker บริเวณด้านข้างของปลั๊กไฟ 

 

3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน 

ขั้นตอนในการประเมินการปฏิบัติงานใช้วิธีประเมินผลจากผู้มาขอรับบริการโสตทัศนูปกรณ์ โดย

ใช้แบบประเมินใช้ผู้มาขอรับบริการพิจารณาทั้งด้านคุณภาพการให้บริการและสภาพแวดล้อมอ่ืน ๆ มี

ความถูกต้อง ชัดเจน ความสะดวกสบาย ความรวดเร็วในการให้บริการ ตรงตามวัตถุประสงค์ในการ
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ให้บริการ เครื่องมือที่ใช้การเก็บรวบรวมข้อมูลใช้แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ ประกอบด้วย

แบบประเมิน 2 ตอน คือ 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบประเมิน เป็นพ้ืนที่เกี่ยวกับการกรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้ท า

แบบประเมินลักษณะเป็นแบบให้เลือกตอบ (Checklist) โดยขอข้อมูลเกี่ยวกับสถานะของผู้ประเมินตาม

สังกัด อาทิ อาจารย์ พนักงาน นักศึกษา และ ปีการศึกษาท่ีมาขอรับบริการ 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจต่อสิ่งสนับสนุนในการขอรับบริการในรูปแบบการใช้มาตราส่วนประมาณ

ค่า (Rating Scale) มีการก าหนดความหมายของคะแนนให้กับตัวเลือกในแบบสอบถามแต่ละข้อดังนี้ (บุญ

ชม สีสะอาด, 2545 : 103) 

5  คะแนน  หมายถึง  มากที่สุด 

4  คะแนน  หมายถึง  มาก 

3 คะแนน  หมายถึง  ปานกลาง 

2 คะแนน  หมายถึง  น้อย 

1 คะแนน  หมายถึง  น้อยที่สุด 

น าคะแนนมาแปลความหมาย โดยน าไปเปรียบเทียยบกับเกณฑ์แปลความหมายดังนี้ 

  4.51 – 5.00 หมายถึง  มีความพึงพอใจในระดับมากที่สุด 

  3.51 – 4.50 หมายถึง  มีความพึงพอใจในระดับมาก 

  2.51 – 3.50 หมายถึง  มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง 

  1.51 – 2.50 หมายถึง  มีความพึงพอใจในระดับน้อย 

  1.00 - 1.50 หมายถึง  มีความพึงพอใจในระดับน้อยที่สุด 
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ตารางที่ 4.4 สรุปแบบประเมินความพึงพอใจในการใช้บริการห้องบันทึกเสียงและห้องบันทึกการสอน 

สรุปแบบประเมินความพึงพอใจในการใช้บริการห้องบันทึกเสียงและห้องบันทึกการสอน 

โดย งานนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน์ ฝ่ายนวัตกรรมและวิชาการ 

ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ประจ าปีการศึกษา 2564 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
หน่วยงานที่สังกัด ต าแหน่ง จ านวน 
คณะอักษรศาสตร์ อาจารย์ 2 
ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี พนักงานมหาวิทยาลัย 4 
ส่วนที่ 2 การประเมินการให้บริการ 

 
ประเด็นความคิด 

ระดับความเหมาะสม  
ค่าเฉลี่ย 5 

มาก
ที่สุด 

4 
มาก 

3 
ปาน
กลาง 

2 
น้อย 

1 
น้อย
ที่สุด 

ความพึงพอใจในสภาพแวดล้อม 
  ความสะอาด 2 3 1   4.16 
  ความสมบูรณ์ของอุปกรณ์ 6     5 
ความพึงพอใจในการให้บริการ 
  มีความสุภาพ 6     5 
  มีความรู้ความสามารถ 6     5 
  มีจิตใจบริการ 6     5 
ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
  - เจ้าหน้าที่ให้บริการดีมากๆครับ 
  - เจ้าหน้าที่ให้บริการได้ประทับใจมากครับ ได้รับงานที่มีคุณภาพ ตามที่คาดหวัง ของคุณมากๆครับ 
  - มีใจบริการ 
*จากจ านวนแบบประเมิน 6 ชุด 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 

 

1. ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 
การให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งเป็น

หน่วยงานที่มีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการและการสนับสนุนการเรียนการสอนเป็นหลัก 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ จึงมีบทบาทหน้าที่ในการอ านวยการ

และรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่ที่ได้รับ เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการรับบริการ ในการปฏิบัติ

หน้าที่ในบางครั้งสามารถพบปัญหาและอุปสรรคในขณะปฏิบัติงาน ซึ่งมีสิ่งที่ควบคุมได้และควบคุมไม่ได้ 

โดยผู้ปฏิบัติงานจึงต้องหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาเพื่อปรับปุรงการให้บริการงานดังตารางต่อไปนี้ 

ตารางที่ 5.1 ตารางแสดงปัญหาและอุปสรรคที่ควบคุมได้และควบคุมไม่ได้พร้อมวิธีการแก้ไขปัญหา 

สิ่งที่ควบคุมได้ 
ปัญหาและอุปสรรค วิธีแก้ไขปัญหา 

กรณีอุปกรณ์มีปัญหาหรือช ารุด 
1. กรณีท่ีเกิดกับกล้องถ่ายภาพ ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบอุปกรณ์เบื้องต้นได้ดังนี้ 

1. ถอดเลนส์มาท าความสะอาดบริเวณขั้วสัมผัสทั้งกล้องและเลนส์ 
จากนั้นลองใส่กลับเข้าไปใหม่ 

2. ถอด SD Card ออกมาท าความสะอาดบริเวณขั้วสัมผัส จากนั้น
ลองใส่กลับเข้าไปใหม่ หากยังข้ึน Error อยู่ ให้สันนิษฐานว่า SD 
Card ช ารุด ควรด าเนินการจัดซื้อใหม่ 

 
2. กรณีแบตเตอรี่เสื่อมสภาพ กรณีเมื่อท าการชาร์จแบตเตอรี่แล้วไฟไม่เข้า หรือชาร์จจนเต็มแล้วแต่ใช้

งานได้ไม่นานไฟแบตเตอรี่ก็หมด ให้สันนิษฐานว่าแบตเสื่อม แล้ว
ด าเนินการจัดซื้อใหม่ หรืออาจจะหาซื้อแบตเตอรี่ส ารองเพ่ิมเติมในกรณี
ฉุกเฉิน 
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3. กรณีสัญญาภาพหรือเสียง ไม่
สามารถส่งผ่านเข้าหรือออกจากตัว
อุปกรณ ์

1. ตรวจสอบสายสัญญาณมีการเชื่อมต่อเข้ากับตัวอุปกรณ์ได้ถูกต้องและ
แน่นดีหรือไม่ หากช ารุดให้เปลี่ยนสายสัญญาณเสียใหม่ 
2. เลือก input จากอุปกรณ์ที่เชื่อมต่อว่าถูกต้องหรือไม่ เช่น ไมโครโฟน
จากภายนอก หรือ จากมิกเซอร์ที่ต่อเข้าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์โดยตรง 
 

4. กรณีไฟฟ้าไม่เข้าอุปกรณ์ ตรวจสอบปลั๊กไฟว่ายังมีสภาพสมบูรณ์หรือไม่ ขาปลั๊กหลวมหรือไม่ หรือ
ตรวจสอบอุปกรณ์ว่ามีอยู่ในสถานะปิด (OFF) หรือมีการลัดวงจรใน
ปลั๊กไฟหรือไม่ หากเกิดปัญหาจึงท าควรเปลี่ยนตัวอุปกรณ์ หรือเตรียม
อุปกรณ์ส ารองส าหรับเหตุการณ์ที่มิอาจคาดการณ์ในครั้งต่อไป 

สิ่งที่ควบคุมไม่ได้ 
ปัญหาและอุปสรรค วิธีแก้ไขปัญหา 
1. ผู้รับบริการมีความเร่งด่วนไม่ได้
ติดต่อขอใช้บริการล่วงหน้า 

ผู้ปฏิบัติงานต้องขอความเห็นหัวหน้าฝ่าย หากได้รับการอนุมัติ ให้
ด าเนินการให้บริการก่อนแล้วค่อยท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
ย้อนหลังตามมาในภายหลัง 

2. ผู้รับบริการไม่ได้ท าแบบประเมิน
ความพึงพอใจหลังได้รับบริการ 
 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถส่งแบบประเมินความพึงพอใจย้อนหลังได้ โดยส่ง
ลิงค์ไปตาม e-mail ที่ได้ระบุไว้ในใบขอใช้บริการของผู้รับบริการ หรือส่ง
แบบฟอร์มไปที่หน่วยงานที่สังกัดของผู้รับบริการ 
 

 

2. ข้อเสนอแนะ 
1. อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส่วนใหญ่มีสภาพเก่า ตกรุ่น และช ารุด จึงควรมีการจัดซื้อใหม่เพ่ือให้

สอดคล้องกับเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว 

2. ควรมีการท าคู่มือการใช้งานอุปกรณ์แต่ละประเภทอย่างละเอียด  

3. ในช่วงสถานการณ์โรคระบาด Covid-19 ท าให้เกิดความยากล าบากในการให้บริการ จึงมี

ความจ าเป็นต้องพัฒนาทักษะในการให้บริการแบบออนไลน์ จึงต้องมีการเรียนรู้โปรแกรม

และอุปกรณ์ท่ีจะต้องใช้เพิ่มเติม 
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ตัวอย่างเอกสาร แบบยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์
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ตัวอย่างเอกสาร แบบขอใช้บริการผลิตสื่อการเรียนการสอน 
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ตัวอย่างเอกสาร แบบประเมินความพึงพอใจในการใช้บริการห้องบันทึกเสียงและห้องบันทึกการสอน 

แบบประเมินความพึงพอใจในการใช้บริการ 

ห้องบันทึกเสียงและห้องบันทึกการสอน 

 

โปรดระบสุถานะผู้มาขอใช้บริการ 

○ อาจารย์ คณะ ........................................... ○ ข้าราชการ / พนักงาน สังกัด ............................................ 

○ นักศึกษา คณะ.......................................... ○ อื่นๆ โปรดระบุ .................................................................. 

ปีการศึกษา .......................................... 

ค าช้ีแจง : กรุณาท าเครื่องหมาย ✓  ในช่องที่ท่านเห็นว่าเหมาะสม โดยมีเกณฑ์จากน้อยไปหามาก  

ตัวช้ีวัด ดีมาก ด ี ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
ด้านสภาพแวดล้อม 
1. ความสะอาด      
2. ความสมบรูณ์ของอุปกรณ ์      
ด้านผู้ให้บริการ 
1. มีความสุภาพ      
2. มีความรู้ความสามารถ      
3. มีจิตใจบริการ      

 

ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

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

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

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

 

ขอขอบคุณ 

ฝ่ายนวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน ์

ส านักดิจิทลัเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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ตัวอย่างเอกสารออนไลน์ แบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ 
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ทั้งนี้ สามารถเข้าไปที่ลิงค์ด้านข้าง https://bit.ly/3mGqec6 หรือสามารถแสกน QR Code เพ่ือท าแบบ

ประเมินความพึงพอตามตัวอย่างภาพด้านบน 

 

ตัวอย่าง QR Code 

 

 

 

 

 

 

https://bit.ly/3mGqec6
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ตัวอย่างการสอนโปรแกรมการใช้งานเพื่อการตัดต่อเสียงส าหรับห้องบันทึกเสียง 

 สามารถเข้าไปศึกษาเพ่ิมเติมได้ใน 2 ช่องทาง คือ  

1. เข้าไปทาง e-Training ใน Google Classroom ของผู้จัด ตามลิงค์ด้านล่างนี้ 

https://classroom.google.com/u/1/c/MTE5NzA3MTEz 

หน้าแรก ในส่วน สตรีม ของแถบด้านบน จะแสดงกิจกรรมของห้องเรียนตามล าดับเหตุการณ์ที่มี

การประกาศกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

https://classroom.google.com/u/1/c/MTE5NzA3MTEz
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ในแถบด้านบนค าว่า งานของชั้นเรียน จะแสดงหัวข้อในการเรียน สามารถเลือกเรียนได้ตาม

อัธยาศัย โดยจะเป็นวิดีโอแสดงการสอนของผู้จัดที่น าไปเผยแพร่เป็นสาธารณะใน Youtube Chanel เพ่ือ

เป็นประโยชน์ในการแบ่งปันความรู้สู่สาธารณชนโดยมิได้แสวงหาก าไร 
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2. สามารถเข้าไปทาง Youtube Chanel ของผู้จัดท าที่ใช้ชื่อว่า bK8er ตามลิงค์ด้านล่างนี้ 

https://www.youtube.com/channel/UCK4412rAtUtGY0FG736eZ7Q 

 

 

https://www.youtube.com/channel/UCK4412rAtUtGY0FG736eZ7Q

