
 

 

แบบประเมินค่างานส าหรับต าแหน่งประเภทวชิาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และช านาญการพเิศษ 
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2.หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
      หนา้ท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่ง  นกัวชิาการโสต
ทศันศึกษา  ระดบั  ปฏิบติัการ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมายมี
ดงัน้ี 
     1.ควบคุมการจดัหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม อุปกรณ์ส่ือ
โสตทศันศึกษาท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน ของคณะครุศาสตร์ 
(เป็นงานของระดับช านาญการด้านการปฏิบัติการ  ข้อ 3) 
โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     หนา้ท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่งนกัวชิาการโสตทศัน
ศึกษาระดบัช านาญการตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ท่ี
ก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวนัท่ี 21 กนัยายน 2553 ไดร้ะบุ
บทบาทหนา้ท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่ง นกัวชิาการ
โสตทศันศึกษา ระดบั ช านาญการ ไวด้งัน้ี 
            ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ีประสบการณ์ โดย
ใชค้วามรู้ความสามารถ ความช านาญทกัษะ และ
ประสบการณ์สูง ในงานดา้นโสตทศัน์ศึกษาปฏิบติังานท่ี
ตอ้งท าการศึกษาคน้ควา้ ทดลอง วเิคราะห์สังเคราะห์ หรือ
วจิยั เพื่อการปฏิบติังานหรือพฒันางานหรือแกไ้ขในงานท่ีมี
ความยุง่ยาก และมีขอบเขตกวา้งขวาง และปฏิบติังานอ่ืน
ตามท่ีไดรั้บมอบหมายหรือปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังาน
ท่ีมีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมปฏิบติังานท่ีมี
ขอบเขตเน้ือหาของงานท่ีหลากหลาย และมีขั้นตอนท่ี
ท างานยุง่ยากซบัซอ้นมาก โดยก ากบัตรวจสอบในงานท่ี
ปฏิบติั เพื่อใหง้านท่ีรับผดิชอบส าเร็จตามวตัถุประสงค ์และ
ปฏิบติังานอ่ืน 
ตามท่ีไดรั้บมอบหมายโดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้น
ต่างๆ ดงัน้ี    
 
 
 
 
 
 



 

 

2.หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
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2.หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
2)ควบคุมดูแลการใชอุ้ปกรณ์ในการจดัการแสดงลาน
กิจกรรมคณะครุศาสตร์ (เป็นงานด้านการปฏิบัติการ 
ระดับช านาญการข้อ1) โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังานดงัน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการปฏิบัติการ 
            (1)เตรียมและควบคุมการใชอุ้ปกรณ์ประเภท 
เคร่ืองเสียง  เคร่ืองฉาย  การผลิตวสัดุอุปกรณ์ท่ีใชใ้นการจดั
แสดงหรือบรรยาย รวมถึงเอกสารวชิาการ คู่มือ 
เก่ียวกบังานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางดา้นวชิาการโสตทศัน์ศึกษา เพื่อพฒันา มาตรฐานงาน
ใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
           (2) ช่วยแปล เขียน  เรียบเรียง ค าบรรยายภาพ ค า
บรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทย ุภาพยนตร์ หรือ โทรทศัน์ 
การแปลความหมายสถิติขอ้มูลต่างๆ และการน าเสนอสถิติ
ขอ้มูลตามหลกัวชิาโสตทศัน์ศึกษา เพื่อเผยแพร่ความรู้ หรือ
ขอ้มูลอนัเป็นประโยชน์ในดา้นต่างๆ 
            (3) จดัหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม เคร่ืองเสียง เคร่ือง
ฉาย ตลอดจนวสัดุอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
เพื่อใหส้ามารถใชง้านไดดี้ ประหยดังบประมาณของ
หน่วยงาน และด าเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
            (4) ใหบ้ริการวชิาการดา้นต่างๆ เช่น ใหค้  าปรึกษา 
แนะน า ในการปฏิบติังานแก่เจา้หนา้ท่ีระดบัรองลงมาและ
แก่นกัศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบติังาน ตอบปัญหาและช้ีแจง้ 
ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างาน
ของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อใหก้ารด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
            (1)ประสานการท างานร่วมกนัระหวา่งทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อใหเ้กิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้
            (2) ช้ีแจงและใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มูล 
ขอ้เทจ็จริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อ 
สร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย 
ด้านการบริการ 

        

              
       

            
          

                          

                            
             

                                          
                

                          
                           

            

                     

                       
                      

                          

              

                           
                

       

       

                               

    

           

              

           

      

 



 

 

2.หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
3)ควบคุมดูแลการใชอุ้ปกรณ์ในหอ้งประชุมคณะ        ครุ
ศาสตร์ (เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ระดับช านาญการข้อ
1) โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังานดงัน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             (1) ใหค้  าปรึกษาแนะน าเบ้ืองตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ ทางดา้นวชิาการโสตทศัน์ศึกษารวมทั้งตอบปัญหา
และช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี เพื่อให้
ผูรั้บบริการไดรั้บทราบขอ้มูลความรู้ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์ 
             (2) จดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้ และใหบ้ริการขอ้มูลทาง
วชิาการ เก่ียวกบัดา้นวชิาการโสตทศัน์ศึกษา เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นกัศึกษา 
ตลอดจนผูรั้บบริการไดท้ราบขอ้มูลและความรู้ต่างๆ ท่ีเป็น
ประโยชน์ สอดคลอ้ง และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใชป้ระกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลกัเกณฑ ์มาตรการต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

                                  

            
                

       

                  

                                                         
                     

                                   
                      

                                                          

                                      

                           
                       

      

         
        

     

                                                       

                                          
                            

                                                       
                                          

       
 



 

 

2.หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
4)ควบคุมการยมื-คืนอุปกรณ์โสตทศันศึกษาเพื่อการ
จดัการเรียนการสอนส าหรับคณะครุศาสตร์ (เป็นงาน
ด้านการปฏิบัติการ ระดับช านาญการข้อ1) โดยมีขั้นตอน
การปฏิบติังานดงัน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        

                                                

                                                            

                              
                      

                                                            

                                             

                                   

                                   

                                    
                      

                        
           

       

              

                                               
        

       

    

         

 



 

 

3.วเิคราะห์เปรียบเทยีบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลีย่นแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
       จากหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการ
โสตทศัน์ศึกษา ระดบัปฏิบติัการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
ขา้งตน้ 
     (1)  มีคุณภาพของงาน 
     (2)  มีความยุง่ยากซบัซอ้น  
     (3)  มีการก ากบัตรวจสอบ  
     (4)  มีการตดัสินใจ 
ในการปฏิบติัของแต่ละช้ินงาน ดงัน้ี 
 
          ช้ินงาน :1. ควบคุมการจดัหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม 
อุปกรณ์ส่ือโสตทศันศึกษาท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน ของคณะ
ครุศาสตร์ โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
          การปฏิบัติ  : งานควบคุมดูแล จัดหา รักษาและ
ซ่อมแซมวสัดุอุปกรณ์ส่ือโสตทัศนศึกษาของคณะครุ
ศาสตร์เป็นงานท่ีมีเน้ือหาขอบเขตของงานท่ีหลากหลาย
ผูป้ฏิบัติงานต้องศึกษาข้อมูลคุณลักษณะของครุภัณฑ์
รายละเอียดของตวัครุภณัฑ์  ราคาครุภณัฑ์กลาง และรู้
วธีิการเก็บรักษาให้ครุภณัฑ์อยูใ่นสภาพสามารถใชง้านได้
ตลอดระยะเวลาการรับประกัน เม่ือหมดการรับประกัน
สินค้าแล้วต้องศึกษาวิธีการซ่อมแซมเบ้ืองต้นเพื่อตัว
ครุภณัฑ์สามารถใชง้านไดพ้ร้อมทั้งหาอะไหล่ซ่อมแซมท่ี
มีคุณสมบติัเทียบเท่าหรือดีกว่าของเดิมเพื่อให้ประหยดั
งบประมาณของคณะครุศาสตร์และผูรั้บบริการเกิดความ
พึงพอใจ(ความยุ่ งยากซับซ้อนและคุณภาพ)  ในการ
ด าเนินการผู ้ปฏิบัติงานต้องส ารวจความจ าเป็นและ
สอบถามความตอ้งการของผูรั้บบริการวา่มีความตอ้งการ
ครุภณัฑ์ท่ีใช้ในการจดัการเรียนการสอนท่ีมีความจ าเป็น
และเ ร่ง ด่วนมีรายการใดบ้าง เ ม่ือได้ข้อ มูลมาแล้ว
ผูป้ฏิบติังานจะศึกษาวเิคราะห์เทียบหาอุปกรณ์ท่ีเหมาะสม
และตรวจสอบคุณสมบติัของอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นตอ้งจดัหา
เปรียบเทียบกับมาตรฐานครุภัณฑ์กลาง(ความยุ่ งยาก
ซับซ้อน) เสนอรองนโยบายและแผนของคณะครุศาสตร์ 

ต าแหน่งนกัวิชาการโสตทศัน์ศึกษา ระดบัช านาญการ โดย
งานท่ีปฏิบติัจะมี 
     (1)  มีคุณภาพของงาน 
     (2)  มีความยุง่ยากซบัซอ้น  
     (3)  มีการก ากบัตรวจสอบ  
     (4)  มีการตดัสินใจ 
ในการปฏิบติัของแต่ละช้ินงานท่ีไดป้ฏิบติัท่ีไม่นอ้ยไปกว่า
งานท่ีปฏิบติัในระดบัปฏิบติัการ และภาระงานท่ีจะเพิ่มข้ึน
ในระดบัช านาญการ ดงัน้ี 
          ช้ินงาน :1. ควบคุมการจดัหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม 
อุปกรณ์ส่ือโสตทศันศึกษาท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน ของคณะ
ครุศาสตร์ โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
          การปฏิบัติ : งานควบคุมดูแล จดัหา รักษาและซ่อมแซม
วสัดุอุปกรณ์ส่ือโสตทศันศึกษาของคณะ            ครุศาสตร์เป็น
งานท่ีมีเน้ือหาขอบเขตของงานท่ีหลากหลายผูป้ฏิบติังานตอ้ง
ให้บริการคณาจารย ์จ านวน 95 คน นักศึกษาจ านวน 4,618  
คน จากสาขาวิชา การศึกษาปฐมวัย การประถมศึกษา 
ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร์  วิทยาศาสตร์  
คอมพิวเตอร์ศึกษา สังคมศึกษา ดนตรีศึกษา นาฏยศิลป์ศึกษา  
พลศึกษา ศิลปกรรมศึกษา  จิตวิทยา วดัและประเมินผล
การศึกษา บริหารการศึกษา  เทคโนโลยีส่ือสารการศึกษา 
คอมพิวเตอร์เพื่อการศึกษา กลุ่มวิชาชีพครูและเจา้หนา้ท่ีคณะ
ครุศาสตร์ 15 คน (ความยุ่ งยากซับซ้อน) ผูป้ฏิบติังานต้อง
ศึกษาข้อมูลคุณลักษณะของครุภัณฑ์  รายละเอียดของตัว
ครุภณัฑ์  ราคาครุภณัฑ์กลาง โดยใชม้าตรฐานครุภณัฑ์ เกณฑ์
ราคาและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของ
กระทรวง ICT  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของส านัก
งบประมาณ ราคากลางของกรมบัญชีกลาง (ความยุ่ งยาก
ซับซ้อน)  และตอ้งศึกษาวธีิการเก็บรักษาใหค้รุภณัฑใ์ห้อยูใ่น
สภาพท่ีสามารถใช้งานได้ตลอดระยะเวลาการรับประกัน
สินคา้  เม่ือหมดการรับประกนัสินคา้แล้วต้องศึกษาวิธีการ
ซ่อมแซมเบ้ืองตน้เพื่อให้ครุภณัฑ์สามารถใช้งานได้ต่อเน่ือง  
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งานเดิม งานใหม่ 
เพื่อวางแผนจดัหาครุภณัฑ์ท่ีตอ้งใชใ้นการจดัการเรียนการ
สอนพร้อมทั้งจดัหางบประมาณเพื่อให้สามารถท าการ
จดัซ้ือไดต้ามเป้าหมายท่ีก าหนดไวแ้ละไดข้องท่ีมีคุณภาพ
ต่อการใชง้าน แกไ้ขปัญหาของครุภณัฑ์ไม่เพียงพอต่อการ
ใช้งานในดา้นการจดัการเรียนการสอนก่อนการเปิดภาค
เรียน(คุณภาพ) ผูป้ฏิบติังานเป็นผูข้อด าเนินการจดัซ้ือ จดั
จา้ง โดยประสานขอ้มูลให้เจา้หน้าท่ีพสัดุคณะครุศาสตร์
ด าเนินการออกเอกสารการขออนุมติัซ้ือจา้งและเป็นผูใ้ห้
ข้อมูลรายละเอียดของครุภัณฑ์ท่ีจะซ้ือ ประสานหา
เจ้าหน้าท่ีพสัดุและกรรมการตรวจรับท่ีมีความรู้ความ
เช่ียวชาญในครุภัณฑ์ท่ีจัดซ้ือเพื่อให้การจัดซ้ือมีความ
คุม้ค่า ประหยดังบประมาณ (คุณภาพ) เจ้าหน้าท่ีจดัซ้ือ
ด าเนินการจัดซ้ือครุภัณฑ์และท าการตรวจรับสินค้า
จากนั้นเจา้หนา้ท่ีพสัดุจะด าเนินการออกเลขหมายครุภณัฑ์
ประจ า เคร่ืองและส่งสินค้าพร้อมเลขครุภัณฑ์มาให้
ผูป้ฏิบัติงานด าเนินการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ชนิดต่าง
พร้อมทั้ งหมายเลขเค ร่ือง  เลขครุภัณฑ์   ระยะเวลา
รับประกนัสินคา้  รวมถึงสถานท่ีติดตั้งครุภณัฑ์ แหล่งเก็บ
ครุภณัฑ ์จากนั้นน าครุภณัฑ์ไปติดตั้งให้พร้อมส าหรับการ
จดัการเรียนการสอน (ความยุ่งยากซับซ้อนและคุณภาพ) 
เม่ือผู ้ใช้งานพบปัญหาจากการใช้งานจะประสานแจ้ง
ปัญหาให้ ผู ้ป ฏิบั ติ ง านด า เ นินการตรวจสอบโดย
ผูป้ฏิบติังานเร่งด าเนินการตรวจสอบเพื่อหาสาเหตุโดยใช้
ความรู้พร้อมกับ ประสบการณ์และความช านาญ หา
วิธีการซ่อมแซมครุภัณฑ์ให้เหมาะสมตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาไดด้ว้ยตนเองอยา่งอิสระโดยการทดสอบอุปกรณ์ท่ี
คาดว่าจะมีการช ารุดและเป็นสาเหตุของปัญหาท่ีท าให้
ครุภัณฑ์ไม่สามารถใช้งานได้ ตัดสินใจแก้ไขโดยการ
เปล่ียนอุปกรณ์ภายในของครุภณัฑ์การซ่อมแซมนั้นท า
เฉพาะในกรณีท่ีครุภณัฑน์ั้นหมดการรับประกนัสินคา้แลว้ 
(การตัดสินใจ)  ถ้าครุภัณฑ์ย ัง มีอายุการรับประกัน
ผู ้ปฏิบัติงานก็จะด า เ นินการท าบันทึกแจ้งซ่อมและ

พร้อมทั้ งหาอะไหล่ซ่อมแซมท่ีมีคุณสมบัติเทียบเท่าหรือ
ดีกว่าของเดิมเพื่อเป็นการประหยดังบประมาณรายจ่ายของ
คณะครุศาสตร์และผู ้รับบริการเกิดความพึงพอใจ(ความ
ยุ่งยากซับซ้อนและคุณภาพ) ในการด าเนินการผูป้ฏิบติังาน
ต้องส ารวจความจ าเป็นและสอบถามความต้องการของ
ผูรั้บบริการ จากสาขาวชิา การศึกษาปฐมวยั การประถมศึกษา 
ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร์  วิทยาศาสตร์  
คอมพิวเตอร์ศึกษา สังคมศึกษา ดนตรีศึกษา นาฏยศิลป์ศึกษา 
พลศึกษา ศิลปกรรมศึกษา  จิตวิทยา วดัและประเมินผล
การศึกษา บริหารการศึกษา  เทคโนโลยีส่ือสารการศึกษา 
คอมพิวเตอร์เพื่อการศึกษา กลุ่มวิชาชีพครู(ความยุ่ งยาก
ซับซ้อน) ว่ามีความตอ้งการครุภณัฑ์ท่ีใช้ในการจดัการเรียน
การสอนท่ีมีความจ าเป็นและเร่งด่วนมีรายการใดบา้ง  เม่ือได้
ข้อ มู ลมาแล้ วผู ้ป ฏิบั ติ ง านต้องประยุ กต์ ใช้ความ รู้  
ประสบการณ์ ตดัสินใจดว้ยตนเองอยา่งอิสระในการรวบรวม
สรุปรายงาน ศึกษา วเิคราะห์ เรียงล าดบัความส าคญัและความ
จ าเป็นเร่งด่วน หรือปรับเปล่ียนน าครุภัณฑ์ท่ีมีส ารองอยู่
ออกมาใชท้ดแทนการซ้ือ เพื่อแกไ้ขปัญหาในความรับผิดชอบ 
(การตัดสินใจ)  ในกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งจดัซ้ือผูป้ฏิบติังานจะท า
การเทียบหาอุปกรณ์ท่ีเหมาะสมและตรวจสอบคุณสมบติัของ
อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นต้องจดัหา โดยเปรียบเทียบกับมาตรฐาน
ครุภณัฑ์กลาง เกณฑ์ราคาและคุณลกัษณะพื้นฐานครุภณัฑ์
คอมพิวเตอร์ของกระทรวง ICT  บญัชีราคามาตรฐานครุภณัฑ์
ของส านกังบประมาณ ราคากลางของกรมบญัชีกลาง (ความ
ยุ่งยากซับซ้อน) เสนอต่อรองนโยบายและแผนของคณะครุ
ศาสตร์  เพื่ อให้ข้อมูลในการวางแผนจัดหาครุภัณฑ์ ท่ี
จ  าเป็นต้องใช้ในการจัดการเรียนการสอน (การก ากับ
ตรวจสอบ)  โดยรองคณบดีด าเนินการจดัหางบประมาณใน
การจดัซ้ือ ตรงตามเป้าหมายท่ีก าหนดไวแ้ละผูรั้บบริการได้
ของท่ีมีคุณภาพใช้งานได้ดี  มีครุภัณฑ์เพียงพอต่อความ
ตอ้งการใชง้านในการจดัการเรียนการสอนก่อนเปิดภาคเรียน
(คุณภาพ) ผูป้ฏิบติังานเป็นผูข้อด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง โดย
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งานเดิม งานใหม่ 
ประสานให้ทางบริษทัเขา้มาซ่อมแซม นัดหมายวนัเวลา
สถานท่ีและก ากบัดูแลการท างานของช่างบริษทัให้แล้ว
เสร็จจากนั้นท าการตรวจสอบการใช้งานให้เป็นปกติและ
แจง้ผูใ้ชบ้ริการว่าไดด้ าเนินการแกไ้ขปัญหาเรียบร้อยแลว้ 
ผูป้ฏิบติังานไดมี้การตรวจสอบครุภณัฑ์รายภาคเรียน โดย
ก่อนท าการเปิดภาคเรียนท่ี1 จะด าเนินการเขา้ตรวจสอบ
อุปกรณ์ห้องเรียน ห้องประชุมให้พร้อมแก่การใช้งาน 
(คุณภาพ) และท าการแจ้งผลการตรวจสอบครุภณัฑ์ต่อ
ผูบ้ริหารคณะและแจง้รายการครุภณัฑ์ท่ีพบวา่ช ารุดเพื่อขอ
อนุมติัส่งซ่อม (การก ากับตรวจสอบ) ผูป้ฏิบติังานมีการ
ด าเนินการตรวจสอบครุภณัฑ์รายปีเพื่อรายงานพสัดุกลาง
ถึ งความคงอยู่ ข องค รุภัณฑ์ ในคณะค รุศ าสต ร์ ซ่ึ ง
ผูป้ฏิบติังานไดรั้บรายการครุภณัฑจ์ากเจา้หนา้ท่ีพสัดุใหท้  า
การตรวจสอบครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ในคณะครุศาสตร์ว่าย ัง
สามารถใชง้านไดต้ามปกติและไม่มีการสูญหายหรือมีการ
เส่ือมสภาพตอ้งท าการคืนครุภณัฑ์เพื่อจ าหน่ายออกจาก
รายการบัญชี ทะเบียนครุภณัฑ์ของคณะครุศาสตร์ เม่ือ
ตรวจสอบรายการไดค้รบถว้นแลว้ผูป้ฏิบติังานจะรายงาน
ต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุคณะครุศาสตร์และผูบ้ริหารคณะครุ
ศาสตร์พร้อมทั้ งส่งรายงานพสัดุกลาง ตามล าดับ (การ
ก ากับตรวจสอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานขอ้มูลให้เจา้หน้าท่ีพสัดุคณะครุศาสตร์ด าเนินการ
ออกเอกสารการขออนุมัติ ซ้ือจ้างและเป็นผู ้ให้ข้อมูล
รายละเอียดของครุภณัฑ์ท่ีจะซ้ือ ซ่ึงรายละเอียดของครุภณัฑ์
ท่ีจะจดัซ้ือผูป้ฏิบติังานสามารถตดัสินใจได้ดว้ยตนเองอย่าง
อิสระ โดยใช้ประสบการณ์และความช านาญในการเขียน
รายละเอียดของครุภณัฑ์ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน กลาง
เพื่อแก้ไขปัญหาการผูกขาดทางการค้า (การตัดสินใจ) และ
ประสานหาเจา้หน้าท่ีพสัดุและกรรมการตรวจรับท่ีมีความรู้
ความเช่ียวชาญในครุภณัฑ์ท่ีจดัซ้ือเพื่อให้การจดัซ้ือมีความ
คุม้ค่า ประหยดังบประมาณ (คุณภาพ)  เม่ือเจา้หน้าท่ีจดัซ้ือ
ด าเนินการจดัซ้ือครุภณัฑ์และท าการตรวจรับสินคา้เรียบร้อย
แล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะด าเนินการออกเลขหมายครุภัณฑ์
ประจ า เคร่ืองและส่งสินค้าพร้อมเลขครุภัณฑ์  มาให้
ผูป้ฏิบติังานด าเนินการบนัทึกขอ้มูลครุภณัฑ์ชนิดต่างๆ  ลง
ในระบบฐานข้อมูล EXCEL เพื่อให้ง่ายต่อการสืบค้น โดย
บันทึกหมายเลขเคร่ือง หมายเลขครุภัณฑ์   ระยะเวลา
รับประกนัสินคา้  รวมถึงสถานท่ีติดตั้งครุภณัฑ์  ระบุแหล่ง
เก็บครุภณัฑ์  จากนั้นผูป้ฏิบัติงานน าครุภณัฑ์ไปติดตั้ งให้
พร้อมส าหรับการจดัการเรียนการสอน (ความยุ่งยากซับซ้อน
และคุณภาพ)  เม่ือผู ้ใช้งานพบปัญหาจากการใช้งานจะ
ประสานแจ้งปัญหาให้ผูป้ฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบ
แก้ไขปัญหา  โดยผูป้ฏิบติังานจะเร่งด าเนินการตรวจสอบ
ปัญหาเพื่อหาสาเหตุ โดยใช้ความรู้ ประสบการณ์และความ
ช านาญ หาวิธีการซ่อมแซมครุภณัฑ์ให้เหมาะสมตดัสินใจ
แก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเองอย่างอิสระโดยการทดสอบ
อุปกรณ์ท่ีคาดวา่จะมีการช ารุดและเป็นสาเหตุของปัญหาท่ีท า
ให้ครุภัณฑ์ไม่สามารถใช้งานได้ ตัดสินใจแก้ไขโดยการ
เปล่ียนอุปกรณ์ภายในของครุภณัฑ์การซ่อมแซมนั้นท าเฉพาะ
ในกรณีท่ีครุภัณฑ์นั้ นหมดการรับประกันสินค้าแล้ว(การ
ตัดสินใจ) ถา้ครุภณัฑย์งัมีอายุการรับประกนัผูป้ฏิบติังานก็จะ
ด าเนินการท าบนัทึกแจง้ซ่อมและประสานให้ทางบริษทัเขา้
มาซ่อมแซม นัดหมายวนัเวลาสถานท่ีและก ากับดูแลการ
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งานเดิม งานใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ช้ินงาน :2. ควบคุมดูแลการใชอุ้ปกรณ์ในการจดัการ
แสดงลานกิจกรรมคณะครุศาสตร์ 
          การปฏิบัติ : การควบคุมดูแลการใชอุ้ปกรณ์ในการ
จดัการแสดงลานกิจกรรมคณะครุศาสตร์เป็นงานท่ียุ่งยาก

ท างานของช่างบริษทัให้แล้วเสร็จจากนั้นท าการตรวจสอบ
การใช้งานให้เป็นปกติและแจง้ผูใ้ช้บริการว่าได้ด าเนินการ
แก้ไขปัญหาเรียบร้อยแล้ว ผูป้ฏิบติังานได้มีการตรวจสอบ
ครุภณัฑ์รายภาคเรียน โดยก่อนท าการเปิดภาคเรียนท่ี1 จะ
ด าเนินการเข้าตรวจสอบอุปกรณ์ห้องเรียน ห้องประชุมให้
พร้อมแก่การใช้งาน (คุณภาพ)  และท าการแจ้งผลการ
ตรวจสอบครุภณัฑ์ต่อผูบ้ริหารคณะและแจง้รายการครุภณัฑ์
ท่ีพบว่าช ารุดเพื่อขออนุมติัส่งซ่อม (การก ากับตรวจสอบ) 
ผูป้ฏิบติังานมีการด าเนินการตรวจสอบครุภณัฑ์รายปีเพื่อ
รายงานพสัดุกลางถึงความคงอยู่ของครุภัณฑ์ในคณะครุ
ศาสตร์ซ่ึงผูป้ฏิบติังานได้รับรายการครุภณัฑ์จากเจ้าหน้าท่ี
พสัดุให้ท าการตรวจสอบครุภณัฑ์ท่ีมีอยูใ่นคณะครุศาสตร์ว่า
ยงัสามารถใชง้านไดต้ามปกติและไม่มีการสูญหายหรือมีการ
เส่ือมสภาพต้องท าการคืนครุภัณฑ์เพื่อจ าหน่ายออกจาก
รายการบัญชี ทะเบียนครุภัณฑ์ของคณะครุศาสตร์ โดย
ตรวจสอบตามรายการ ดงัน้ี รหัสครุภณัฑ์ รายการครุภณัฑ์ 
สภาพปกติ ช ารุด เส่ือมคุณภาพ สูญหาย เขียนรหสัแลว้ ปกติ 
ไม่ได้ใช้งาน ปกติใช้งานมาแล้วก่ีปีก่ีเดือน  คุณสมบติัยี่ห้อ
ของครุภณัฑ์ สถานท่ีตั้งท่ีจดัเก็บ ตรวจสอบว่ามีรายการตรง
ตามบญัชี มีการช ารุดจ านวนก่ีเคร่ือง มีการสูญหายจ านวนก่ี
เคร่ือง ครุภณัฑ์ท่ีมีจ  านวนซ ้ ากนั ครุภณัฑ์ท่ีใช้งานได้แต่ไม่
ใช้งาน ครุภณัฑ์ท่ีเขียนรหัสแล้ว ครุภณัฑ์ท่ียงัไม่เขียนรหัส  
รายงานครุภณัฑ์ท่ีใช้งานแต่ไม่ปรากฏอยู่ในบญัชีครุภณัฑ์ 
(ความยุ่งยากซับซ้อน)  เม่ือตรวจสอบรายการไดค้รบถว้นแลว้
ผูป้ฏิบติังานจะรายงานต่อเจา้หน้าท่ีพสัดุคณะครุศาสตร์และ
ผู ้บริหารคณะครุศาสตร์ พร้อมทั้ งส่งรายงานพัสดุกลาง 
ตามล าดบั (การก ากับตรวจสอบ)  
 
          ช้ินงาน :2. ควบคุมดูแลการใชอุ้ปกรณ์ในการจดัการ
แสดงลานกิจกรรมคณะครุศาสตร์ 
          การปฏิบัติ : การควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ในการ
จดัการแสดงลานกิจกรรมคณะครุศาสตร์เป็นงานท่ียุ่งยาก



 

 

3.วเิคราะห์เปรียบเทยีบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลีย่นแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ซับซ้อนผู ้ปฏิบัติงานต้องใช้ประสบการณ์ ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน ทกัษะ และประสบการณ์
ทางวิชาการโสตทศันศึกษา ตอ้งศึกษาคน้ควา้พฒันางาน 
แก้ไขปัญหาในงานท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีหน้า ท่ี
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบติังาน สอน สาธิตการ
ท างานท่ี เหมาะสมกับนัก ศึกษาช่วยงานก ากับดูแล
ตรวจสอบการท า ง าน ท่ี รับผิ ดชอบให้ส า เ ร็ จต าม
วตัถุประสงค์ซ่ึงมีอุปกรณ์ท่ีต้องควบคุมประเภทเคร่ือง
เสียง เคร่ืองฉาย กล้องถ่ายภาพ ไฟประกอบลานแสดง 
(ความยุ่ งยากซับซ้อน)  ผู ้ปฏิบัติงานต้องให้บริการแก่
คณาจารย ์นักศึกษาคณะครุศาสตร์และบุคคลภายนอกท่ี
ต้องการใช้ลานกิจกรรมและเวทีจัดแสดง(ความยุ่ งยาก
ซับซ้อน)  โดยต้องท าบันทึกขอใช้ลานกิจกรรมส่งให้
ผูป้ฏิบติังานท าการตรวจสอบตารางการใชล้านกิจกรรมวา่
ช่วงเวลาดงักล่าวว่างและสามารถใช้ลานกิจกรรมไดห้าก
ลานกิจกรรมไม่วา่งผูป้ฏิบติังานจะแจง้ประสานให้ผูข้อใช้
ด าเนินการปรับเปล่ียนวนัท่ีลานกิจกรรมว่างจากนั้นน า
บนัทึกขอใชล้านกิจกรรมเสนอผูบ้ริหารคณะเพื่ออนุมติัให้
ใช้ลานกิจกรรมได้ (การก ากับตรวจสอบ) เม่ือผูบ้ริหาร
คณะอนุมัติให้ใช้ลานกิจกรรมผู ้ปฏิบัติงานด าเนินการ
ประสานแจ้งผู ้ท  าบันทึกให้ทราบผลการอนุมัติและ
สอบถามความตอ้งในการใช้อุปกรณ์ส่ือโสตทศันศึกษา
ชนิดไหนบา้ง โดยผูข้อใช้ลานกิจกรรมจะท าบนัทึกเป็น
ลายลกัษณ์อกัษรถึงอุปกรณ์โสตทศันศึกษาท่ีตอ้งการใช้ 
ผูป้ฏิบติังานจะท าการตรวจสอบรายการวสัดุท่ีตอ้งการใช้
วา่ในคลงัวสัดุมีเพียงพอและพร้อมใชง้านหรือไม่หากวสัดุ
ครุภณัฑ์ท่ีผูข้อตอ้งการไม่พร้อมใช้งานหรือไม่มีอุปกรณ์
จะแจง้เพื่อให้ผูข้อใช้ทราบและท าการจดัหาวสัดุอุปกรณ์
อ่ืนทดแทน เม่ือมีอุปกรณ์พร้อมตามท่ีตอ้งการผูป้ฏิบติังาน
จะจดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์และท าการติดตั้งให้พร้อมใชง้าน
ประสานผูข้อใช้งานมาท าการทดสอบความพร้อมก่อนจดั
งานจนผูข้อใชง้านมีความพึงพอใจ (คุณภาพ) เม่ือถึงวนัจดั

ซับซ้อนผู ้ปฏิบัติงานต้องใช้ประสบการณ์ ใช้ความรู้  
ความสามารถ ความช านาญงาน ทกัษะ และประสบการณ์
ทางวิชาการโสตทศันศึกษา ต้องศึกษาค้นควา้พฒันางาน 
แก้ไขปัญหาในงานท่ีได้ รับมอบหมาย  โดยมีหน้า ท่ี
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบติังาน สอน สาธิตการ
ท างานท่ี เหมาะสมกับนัก ศึกษาช่วยงาน ก ากับ ดูแล
ตรวจสอบก า รท า ง าน ท่ี รับผิ ดชอบให้ ส า เ ร็ จ ต าม
วตัถุประสงคซ่ึ์งมีอุปกรณ์ท่ีตอ้งควบคุมประเภทเคร่ืองเสียง 
เคร่ืองฉาย กล้องถ่ายภาพ ไฟประกอบลานแสดง (ความ
ยุ่ งยากซับซ้อน)  ผู ้ปฏิบัติงานต้องให้บริการคณาจารย์ 
จ  านวน 95 คน นักศึกษาจ านวน 4,618  คน จากสาขาวิชา 
การศึกษาปฐมวยั การประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาองักฤษ 
คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ คอมพิวเตอร์ศึกษา สังคมศึกษา 
ดนตรีศึกษา นาฏยศิลป์ศึกษา พลศึกษา ศิลปกรรมศึกษา  
จิตวิทยา วดัและประเมินผลการศึกษา บริหารการศึกษา  
เทคโนโลยีส่ือสารการศึกษา คอมพิวเตอร์เพื่อการศึกษา 
กลุ่มวิชาชีพครูและบุคคลภายนอกท่ีต้องการใช้ลาน
กิจกรรมและเวทีจดัแสดง (ความยุ่งยากซับซ้อน) โดยตอ้ง
ท าบันทึกขอใช้ลานกิจกรรมส่งให้ผู ้ปฏิบัติงานท าการ
ตรวจสอบตารางการใชล้านกิจกรรมวา่ช่วงเวลาดงักล่าววา่ง
และสามารถใช้ลานกิจกรรมได้  หากลานกิจกรรมไม่ว่าง
ผู ้ป ฏิบัติ ง านจะแจ้งประสานให้ผู ้ขอใช้ด า เ นินการ
ปรับเปล่ียนวนัท่ีลานกิจกรรมว่างจากนั้นน าบนัทึกขอใช้
ลานกิจกรรมเสนอผู ้บริหารคณะเพื่ออนุมัติให้ใช้ลาน
กิจกรรมได ้(การก ากบัตรวจสอบ) เม่ือผูบ้ริหารคณะอนุมติั
ให้ใชล้านกิจกรรมผูป้ฏิบติังานด าเนินการประสานแจง้ผูท้  า
บนัทึกให้ทราบผลการอนุมติัและสอบถามความตอ้งในการ
ใชอุ้ปกรณ์ส่ือโสตทศันศึกษาชนิดไหนบา้ง โดยผูข้อใชล้าน
กิจกรรมจะท าบนัทึกเป็นลายลกัษณ์อกัษรถึงอุปกรณ์โสต
ทศันศึกษาท่ีต้องการใช้ ผูป้ฏิบติังานจะท าการตรวจสอบ
รายการวสัดุท่ีตอ้งการใชว้า่ในคลงัวสัดุมีเพียงพอและพร้อม
ใช้งานหรือไม่หากวสัดุครุภณัฑ์ท่ีผูข้อตอ้งการไม่พร้อมใช้



 

 

3.วเิคราะห์เปรียบเทยีบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลีย่นแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
งานผูป้ฏิบติังานด าเนินการควบคุมดูแลระบบไฟ ระบบ
เสียง รวมถึงการถ่ายภาพภายในงานโดยประยกุตใ์ชค้วามรู้
และประสบการณ์ในการท างานก าหนดและปรับเปล่ียน
แนวทางการปฏิบัติงานให้เหมาะสม ให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์และความตอ้งการของผูจ้ดังาน มีการตดัสินใจ
แกไ้ขปัญหาไดด้ว้ยตนเองอย่างอิสระในการริเร่ิมแนวทาง
และวิธีการปฏิบติังานเพื่อให้ผูรั้บบริการมีความพึงพอใจ 
(การตัดสินใจ) เม่ืองานด าเนินเสร็จส้ินผูป้ฏิบติังานจะท า
การคัดและส าเนาภาพให้กับทางผู ้ขอใช้ลานกิจกรรม
พร้อมทั้งบนัทึกลงหน่วยเก็บข้อมูล (ซีดีหรือฮาร์ดดิสค์)
จากนั้นท าการตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทศันศึกษาและเวทีให้
มีสภาพปกติ ไม่หกั ไม่ขาด และไม่มีการช ารุดเสียหายก่อน
ท าการจดัเก็บอุปกรณ์ กรณีท่ีบุคคลภายนอกมาใช้พื้นท่ี
แลว้มีการช ารุดเสียหายผูป้ฏิบติังานจะด าเนินการท าบนัทึก
แจ้งผู ้บ ริหารรายงานความเ สียหายและให้ผู ้ขอใช้
ด าเนินการซ่อมแซมใหเ้หมือนเดิม (การก ากับตรวจสอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานหรือไม่มีอุปกรณ์จะแจง้เพื่อให้ผูข้อใชท้ราบและท าการ
จดัหาวสัดุอุปกรณ์อ่ืนทดแทน  เม่ือมีอุปกรณ์พร้อมตามท่ี
ตอ้งการผูป้ฏิบติังานจะจดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์และท าการ
ติดตั้งใหพ้ร้อมใชง้านประสานผูข้อใชง้านมาท าการทดสอบ
ความพร้อมก่อนจัดงาน ท าการทดสอบระบบเสียง เช่น
ไมค์โครโฟนของประธาน ไมค์โครโฟนของพิ ธีกร   
ตรวจสอบระบบล าโพงแต่ละจุดว่ามีเสียงดังเหมาะสม
รวมถึงการปรับแต่งเสียงให้มีความพอดีกนัในแต่ละจุดไม่
ดงัจนเกินไปหรือเบาจนเกินไปจนเกิดความสมดุล จากนั้นก็
ไปท าการตรวจสอบระบบไฟท่ีจะตอ้งใชโ้ดยทดสอบระบบ
ไฟเวที ความสว่างไฟของพื้นท่ีท่ีใช้ในการจดังาน ทดสอบ
ไฟล์เสียงและไฟล์วีดีโอท่ีทางผูข้อน ามาให้ว่ามีความบูรณ์
ครบถว้นตามท่ีผูข้อใช้ตอ้งการ ตรวจสอบป้ายเวทีท่ีจดัท า
ให้กบัผูข้อวา่ขนาดตวัอกัษรมีความชดัเจนและสีท่ีใช้งานดู
แลว้สบายตา ติดตั้งป้ายบอกทางท่ีจะมาร่วมงานรวมถึงป้าย
ยินดีต้อนรับผู ้เข้าร่วมงานให้ชัดเจนสวยงาม ให้ความ
คิดเห็นรวมไปถึงกบัการร่วมกนัจดัสถานท่ีในลานกิจกรรม
เพื่อให้เหมาะสมกับการใช้งาน จนผูข้อใช้งานมีความพึง
พอใจ (คุณภาพและความยุ่งยากซับซ้อน) เม่ือถึงวนัจดังาน
ผูป้ฏิบติังานด าเนินการควบคุมดูแลระบบไฟ ระบบเสียง 
รวมถึงการถ่ายภาพภายในงานโดยประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการท างานก าหนดและปรับเปล่ียนแนว
ทางการป ฏิบัติ ง านให้ เหมาะสม  ให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์และความตอ้งการของผูจ้ดังาน มีการตดัสินใจ
แกไ้ขปัญหาไดด้ว้ยตนเองอย่างอิสระในการริเร่ิมแนวทาง
และวิธีการปฏิบติังานเพื่อให้ผูรั้บบริการมีความพึงพอใจ 
(การตัดสินใจ) เม่ืองานด าเนินเสร็จส้ินผูป้ฏิบติังานจะท า
การคดัและส าเนาภาพให้กบัทางผูข้อใชล้านกิจกรรมพร้อม
ทั้งบนัทึกลงหน่วยเก็บขอ้มูล (ซีดีหรือฮาร์ดดิสค)์จากนั้นท า
การตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนศึกษาและเวทีให้มีสภาพ
ปกติ ไม่หัก ไม่ขาด และไม่มีการช ารุดเสียหายก่อนท าการ
จดัเก็บอุปกรณ์ กรณีท่ีบุคคลภายนอกมาใช้พื้นท่ีแลว้มีการ
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ช้ินงาน :3. ควบคุมดูแลการใชอุ้ปกรณ์ในหอ้งประชุมคณะ 
ครุศาสตร์ 
          การปฏิบัติ : การควบคุมดูแลการใชอุ้ปกรณ์ในห้อง
ประ ชุมคณะค รุศ าสต ร์ เ ป็นง าน ท่ี ยุ่ ง ย ากซับซ้ อน
ผูป้ฏิบติังานตอ้งใชป้ระสบการณ์ ใชค้วามรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทกัษะ และประสบการณ์ทางวิชาการ
โสตทศันศึกษา ตอ้งศึกษาคน้ควา้พฒันางาน แกไ้ขปัญหา

ช ารุดเสียหายผู ้ปฏิบัติงานจะด าเนินการท าบันทึกแจ้ง
ผูบ้ริหารรายงานความเสียหายและให้ผูข้อใช้ด าเนินการ
ซ่อมแซมใหเ้หมือนเดิม (การก ากับตรวจสอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช้ินงาน :3. ควบคุมดูแลการใชอุ้ปกรณ์ในห้องประชุมคณะ 
ครุศาสตร์ 
          การปฏิบัติ : การควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ในห้อง
ประชุมคณะครุศาสตร์เป็นงานท่ียุง่ยากซบัซอ้นผูป้ฏิบติังาน
ตอ้งใชป้ระสบการณ์ ใชค้วามรู้ ความสามารถ ความช านาญ
งาน ทกัษะ และประสบการณ์ทางวิชาการโสตทศันศึกษา 
ต้องศึกษาค้นควา้พฒันางาน แก้ไขปัญหาในงานท่ีได้รับ
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งานเดิม งานใหม่ 
ในงานท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการ
ควบคุมการปฏิบติังาน สอน สาธิตการท างานท่ีเหมาะสม
กับนักศึกษาช่วยงานก ากับดูแลตรวจสอบการท างานท่ี
รับผิดชอบให้ส าเร็จตามวตัถุประสงค์ซ่ึงมีอุปกรณ์ท่ีตอ้ง
ควบคุมประเภทเคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย กล้องถ่ายภาพ 
เคร่ืองปรับอากาศ จอรับภาพ แท็ปเลต โน้ตบุ๊ก  (ความ
ยุ่งยากซับซ้อน) ผูป้ฏิบติังานตอ้งให้บริการแก่คณาจารย ์
ผูบ้ริหาร นักศึกษาคณะครุศาสตร์และบุคคลภายนอกท่ี
ตอ้งการใช้ห้องประชุมเพื่อจดัการประชุมสัมมนา (ความ
ยุ่งยากซับซ้อน)  โดยตอ้งท าบนัทึกขอใช้ห้องประชุมส่ง
ให้ผูป้ฏิบติังานท าการตรวจสอบตารางการใชห้้องประชุม
วา่ช่วงเวลาดงักล่าววา่งและสามารถใชห้้องประชุมไดห้าก
ห้องประชุมไม่วา่งผูป้ฏิบติังานจะแจง้ประสานให้ผูข้อใช้
ด าเนินการปรับเปล่ียนวนัท่ีห้องประชุมว่างจากนั้นน า
บนัทึกขอใชห้้องประชุมเสนอผูบ้ริหารคณะ ผูอ้  านวยการ
ส านกังานคณะครุศาสตร์ คณบดีคณะครุศาสตร์ ตามล าดบั
เพื่ออนุมติัใหใ้ชห้อ้งประชุมได ้(การก ากบัตรวจสอบ) เม่ือ
ผู ้บ ริหารคณะอนุมัติให้ใช้ห้องประชุมผู ้ป ฏิบัติงาน
ด าเนินการประสานแจง้ผูท้  าบนัทึกให้ทราบผลการอนุมติั
และสอบถามความต้องในการใช้อุปกรณ์ส่ือโสตทัศน
ศึกษาชนิดไหนบา้ง โดยผูข้อใช้ห้องประชุมจะท าบนัทึก
เป็นลายลกัษณ์อกัษรถึงอุปกรณ์โสตทศันศึกษาท่ีตอ้งการ
ใช ้ผูป้ฏิบติังานจะท าการตรวจสอบรายการวสัดุท่ีตอ้งการ
ใช้ว่าในคลงัวสัดุมีเพียงพอและพร้อมใช้งานหรือไม่หาก
วสัดุครุภัณฑ์ท่ีผู ้ขอต้องการไม่พร้อมใช้งานหรือไม่มี
อุปกรณ์จะแจง้เพื่อให้ผูข้อใช้ทราบและท าการจดัหาวสัดุ
อุปกรณ์อ่ืนทดแทน เม่ือมีอุปกรณ์พร้อมตามท่ีต้องการ
ผูป้ฏิบติังานจะจดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์และท าการติดตั้งให้
พร้อมใช้งานประสานผูข้อใช้งานมาท าการทดสอบความ
พร้อมก่อนจัดงานจนผู ้ขอใช้ง านมีความพึ งพอใจ 
(คุณภาพ)  เ ม่ือถึงว ันจัดงานผู ้ปฏิบัติงานด าเนินการ
ควบคุมดูแลระบบไฟ ระบบเสียง ระบบเคร่ืองปรับอากาศ 

มอบหมาย โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการควบคุมการ
ปฏิบติังาน สอน สาธิตการท างานท่ีเหมาะสมกบันกัศึกษา
ช่วยงานก ากับดูแลตรวจสอบการท างานท่ีรับผิดชอบให้
ส าเร็จตามวตัถุประสงคซ่ึ์งมีอุปกรณ์ท่ีตอ้งควบคุมประเภท
เคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย กล้องถ่ายภาพ เคร่ืองปรับอากาศ 
จอรับภาพ แท็ปเลต โน้ตบุ๊ก  (ความยุ่ งยากซับซ้อน) 
ผู ้ปฏิบัติงานต้องให้บริการแก่ผู ้บริหารคณะครุศาสตร์ 
คณาจารย ์จ านวน 95 คน นกัศึกษาจ านวน 4,618  คน จาก
สาขาวิชา การศึกษาปฐมวยั การประถมศึกษา ภาษาไทย 
ภาษาองักฤษ คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ คอมพิวเตอร์ศึกษา 
สังคมศึกษา ดนตรีศึกษา นาฏยศิลป์ศึกษา พลศึกษา 
ศิลปกรรมศึกษา  จิตวิทยา วดัและประเมินผลการศึกษา 
บริหารการศึกษา  เทคโนโลยส่ืีอสารการศึกษา คอมพิวเตอร์
เพื่อการศึกษา กลุ่มวิชาชีพครูและบุคคลภายนอกท่ีตอ้งการ
ใช้ห้องประชุมเพื่อจดัการประชุมสัมมนา จดัเล้ียง  (ความ
ยุ่งยากซับซ้อน)  โดยตอ้งท าบนัทึกขอใชห้้องประชุมส่งให้
ผูป้ฏิบติังานท าการตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมว่า
ช่วงเวลาดงักล่าววา่งและสามารถใชห้้องประชุมไดห้ากหอ้ง
ประชุมไม่ว่างผู ้ปฏิบัติงานจะแจ้งประสานให้ผู ้ขอใช้
ด าเนินการปรับเปล่ียนวนัท่ีห้องประชุมว่างจากนั้ นน า
บนัทึกขอใช้ห้องประชุมเสนอผูบ้ริหารคณะ ผูอ้  านวยการ
ส านกังานคณะครุศาสตร์ คณบดีคณะครุศาสตร์ ตามล าดบั
เพื่ออนุมติัให้ใช้ห้องประชุมได ้(การก ากบัตรวจสอบ) เม่ือ
ผู ้บ ริหารคณะอนุมัติ ให้ ใช้ห้องประชุมผู ้ป ฏิบัติ ง าน
ด าเนินการประสานแจง้ผูท้  าบนัทึกให้ทราบผลการอนุมติั
และสอบถามความตอ้งในการใชอุ้ปกรณ์ส่ือโสตทศันศึกษา
ชนิดไหนบา้ง โดยผูข้อใชห้้องประชุมจะท าบนัทึกเป็นลาย
ลักษณ์อักษรถึงอุปกรณ์โสตทัศนศึกษาท่ีต้องการใช้  
ผูป้ฏิบติังานจะท าการตรวจสอบรายการวสัดุท่ีตอ้งการใช้ 
เช่น ชุดไมคป์ระชุม ชุดไมคป์ระธาน ชุดไมคพ์ิธีกร ชุดไมค์
ลอย ชุดไมค์สาย ระบบไฟภายในห้องประชุม ระบบ
เคร่ืองปรับอากาศภายในหอ้งประชุม ระบบเสียงภายในหอ้ง
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ไฟลช้ิ์นงานท่ีจะน าเสนอ เช่น ไฟล ์power point ไฟลว์ดีีโอ 
ไฟล์เสียงท่ีจะใช้ในการน าเสนอต่อท่ีประชุม รวมถึงการ
ถ่ า ยภ าพภา ย ในง านโดยประยุ ก ต์ ใ ช้ค ว าม รู้ แล ะ
ประสบการณ์ในการท างานก าหนดและปรับเปล่ียนแนว
ทางการปฏิบัติง านให้ เหมาะสม ให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์และความตอ้งการของผูจ้ดังาน มีการตดัสินใจ
แกไ้ขปัญหาไดด้ว้ยตนเองอย่างอิสระในการริเร่ิมแนวทาง
และวิธีการปฏิบติังานเพื่อให้ผูรั้บบริการมีความพึงพอใจ 
(การตัดสินใจ) เม่ืองานด าเนินเสร็จส้ินผูป้ฏิบติังานจะท า
การคดัและส าเนาภาพใหก้บัทางผูข้อใชห้อ้งประชุมพร้อม
ทั้งบนัทึกลงหน่วยเก็บขอ้มูล (ซีดีหรือฮาร์ดดิสค)์จากนั้น
ท าการตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทศันศึกษาและเวทีใหมี้สภาพ
ปกติ ไม่หกั ไม่ขาด และไม่มีการช ารุดเสียหายก่อนท าการ
จดัเก็บอุปกรณ์ กรณีท่ีบุคคลภายนอกมาใชพ้ื้นท่ีแลว้มีการ
ช ารุดเสียหายผู ้ปฏิบัติงานจะด าเนินการท าบันทึกแจ้ง
ผูบ้ริหารรายงานความเสียหายและให้ผูข้อใช้ด าเนินการ
ซ่อมแซมใหเ้หมือนเดิม (การก ากับตรวจสอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุม กล้องวีดีโอส าหรับบนัทึกภาพการประชุม เคร่ือง
แท็ปเล็ตท่ีใช้ในการประกอบการประชุม โน๊ตบุ๊กส าหรับ
พิธีกรภายในห้องประชุม เคร่ืองฉายภาพสามมิติ กลอ้งถ่าย
ภาพน่ิงส าหรับเก็บภาพภายในงานประชุม ชุดกระดานฟล๊ิป
ชาจ ชุดกระดานอัจฉริยะ กระดานไวท์บอร์ด ชุดไมค์
ส าหรับไวโ้ตต้อบกบัวิทยากรเวลามีการเปิดโอกาสให้ตอบ
ค าถาม ว่าในคลงัวสัดุมีเพียงพอและพร้อมใช้งานหรือไม่
หากวสัดุครุภณัฑ์ท่ีผูข้อตอ้งการไม่พร้อมใช้งานหรือไม่มี
อุปกรณ์จะแจ้งเพื่อให้ผูข้อใช้ทราบและท าการจดัหาวสัดุ
อุปกรณ์อ่ืนทดแทน เม่ือมีอุปกรณ์พร้อมตามท่ีต้องการ
ผูป้ฏิบติังานจะจดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์และท าการติดตั้งให้
พ ร้อมใช้ง านและจัดสถาน ท่ี ภายนอกห้องประ ชุม
ประกอบดว้ย ป้ายบอกทางไปห้องประชุม ป้ายบอกทางไป
ห้องสุขา ป้ายตอ้นรับส าหรับผูม้าร่วมประชุม ป้ายเวที ป้าย
ช่ือส าหรับวทิยากร ป้ายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุม จดัเตรียมท่ีจอด
รถส าหรับวิทยากรและแขกผูมี้เกียรติ ออกแบบปกเอกสาร
ประกอบการประชุมเพื่อจดัท าเล่มเอกสารประกอบในการ
ประชุม ออกแบบและจดัท าเกียรติบัตรส าหรับผูเ้ข้าร่วม
ประชุม โต๊ะลงทะเบียน สถานท่ีลงทะเบียน สถานท่ีส าหรับ
อาหารว่างและอาหารกลางวนั ห้องรับประทานอาหาร
กลางวนั ส่วนภายในหอ้งประชุมประกอบดว้ย โตะ๊ประธาน 
โต๊ะวิทยากร โพรเด่ียมพิธีกร โต๊ะผูเ้ขา้ร่วมประชุม จดัพื้นท่ี
ส าหรับแสดงนิทรรศการภายในห้องประชุม  ประสานผูข้อ
ใชง้านมาท าการทดสอบความพร้อมก่อนจดังานจนผูข้อใช้
งานมีความพึงพอใจ (คุณภาพ) เม่ือถึงวนัจดังานผูป้ฏิบติังาน
ด า เนินการควบคุมดูแลระบบไฟ ระบบเสียง ระบบ
เคร่ืองปรับอากาศ ไฟลช้ิ์นงานท่ีจะน าเสนอ เช่น ไฟล ์power 
point ไฟล์วีดีโอ ไฟล์เสียงท่ีจะใช้ในการน าเสนอต่อท่ี
ประชุม รวมถึงการถ่ายภาพภายในงานโดยประยุกต์ใช้
ความ รู้และประสบการณ์ในการท างานก าหนดและ
ปรับเปล่ียนแนวทางการปฏิบัติงานให้เหมาะสม ให้
สอดคลอ้งกบัสถานการณ์และความตอ้งการของผูจ้ดังาน มี
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ช้ินงาน : 4.ควบคุมการยืม-คืนอุปกรณ์โสตทศันศึกษาเพื่อ
การจดัการเรียนการสอนส าหรับคณะครุศาสตร์ 
          การปฏิบัติ : การควบคุมดูแลการยืม-คืนอุปกรณ์
โสตทศันศึกษาเพื่อการจดัการเรียนการสอนส าหรับคณะ
ครุศาสตร์เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อนผูป้ฏิบัติงานต้องใช้
ประสบการณ์ ใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทกัษะ และประสบการณ์ทางวิชาการโสตทศันศึกษา ตอ้ง
ศึกษาค้นคว้าพัฒนางาน แก้ไขปัญหาในงานท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการควบคุมการ
ปฏิบติังาน สอน สาธิตการท างานท่ีเหมาะสมกบันกัศึกษา

การตดัสินใจแก้ไขปัญหาได้ดว้ยตนเองอย่างอิสระในการ
ริเร่ิมแนวทางและวิธีการปฏิบติังานเพื่อให้ผูรั้บบริการมี
ความพึงพอใจ (การตัดสินใจ) เม่ืองานด าเนินเสร็จส้ิน
ผูป้ฏิบติังานจะท าการคดัและส าเนาภาพ โดยแยกออกเป็น
หมวดหมู่ ดงัน้ี ภาพการลงทะเบียน ภาพพิธีเปิดการประชุม 
ภาพผูก้ล่าวรายงาน ภาพพิธีกร ภาพผูป้ระชุมภายในห้อง
ประชุม ภาพวิทยากรบรรยาย ภาพกิจกรรมกลุ่มย่อย ภาพ
การถามตอบปัญหา ภาพพิธีปิด ภาพการมอบของท่ีระลึก 
ภาพถ่ายผูเ้ขา้ประชุมรับเกียรติบตัร ภาพรวมหมู่ของผูเ้ข้า
ประชุมทุกท่าน เป็นตน้ ใหก้บัทางผูข้อใชห้อ้งประชุมพร้อม
ทั้ งบันทึกไฟล์ภาพและเสียงของวิทยากร ไฟล์งานงาน
น าเสนอของวิทยากร และไฟล์การจดักิจกรรมกลุ่มย่อย ลง
หน่วยเก็บข้อมูล (ซี ดีหรือฮาร์ดดิสค์)  จากนั้ นท าการ
ตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทศันศึกษาและเวทีให้มีสภาพปกติ ไม่
หัก ไม่ขาด และไม่มีการช ารุดเสียหายก่อนท าการจดัเก็บ
อุปกรณ์ กรณีท่ีบุคคลภายนอกมาใช้พื้นท่ีแล้วมีการช ารุด
เสียหายผูป้ฏิบติังานจะด าเนินการท าบนัทึกแจง้ผูบ้ริหาร
รายงานความเสียหายและให้ผูข้อใชด้ าเนินการซ่อมแซมให้
เหมือนเดิม (การก ากับตรวจสอบ) 
 
 
 

ช้ินงาน : 4.ควบคุมการยืม-คืนอุปกรณ์โสตทศันศึกษาเพื่อ
การจดัการเรียนการสอนส าหรับคณะครุศาสตร์ 
          การปฏิบัติ : การควบคุมดูแลการยืม-คืนอุปกรณ์โสต
ทศันศึกษาเพื่อการจัดการเรียนการสอนส าหรับคณะครุ
ศาสตร์ เป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อนผู ้ปฏิบัติงานต้องใช้
ประสบการณ์ ใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทกัษะ และประสบการณ์ทางวิชาการโสตทศันศึกษา ตอ้ง
ศึกษาค้นคว้าพัฒนางาน แก้ไขปัญหาในงานท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการควบคุมการ
ปฏิบติังาน สอน สาธิตการท างานท่ีเหมาะสมกบันกัศึกษา
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งานเดิม งานใหม่ 
ช่วยงานก ากบัดูแลตรวจสอบการท างานท่ีรับผิดชอบให้
ส าเร็จตามวตัถุประสงคซ่ึ์งมีอุปกรณ์ท่ีตอ้งควบคุมประเภท 
โน้ตบุ๊ก สายสัญญาณเสียง สายสัญญาณภาพ ล าโพง 
ไมโครโฟน ปลัก๊พว่งไฟ โปรเจคเตอร์ เคร่ืองฉายภาพสาม
มิติ   (ความยุ่งยากซับซ้อน) ผูป้ฏิบติังานตอ้งให้บริการแก่
คณาจารย ์นักศึกษาคณะครุศาสตร์ ท่ีตอ้งการใช้ส่ือโสต
ทัศนศึกษาส าหรับการเ รียนการสอน  (ความยุ่ งยาก
ซับซ้อน)  โดยนักศึกษาต้องเขียนแบบฟอร์ม ใบขอยืม
อุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์พร้อมทั้ งท าการระบุส่ิงท่ี
ต้องการยืมและแนบบัตรประจ าตัวนักศึกษา ท่ีจะใช้
ส าหรับการยืมอุปกรณ์ส่ือโสตทศันูปกรณ์เพื่อมายื่นท่ีหนา้
เคาน์เตอร์(One Stop Service) ส่งให้ผูป้ฏิบัติงานท าการ
ตรวจสอบอุปกรณ์ภายในคลงัส าหรับให้นักศึกษายืมใช้
งานส าหรับการเรียนการสอน จากนั้นผูป้ฏิบติังานก็ท าก็จะ
ท าการตรวจเช็คอุปกรณ์ในคลงัว่ารายการท่ีทางนกัศึกษา
เขียนส่งมานั้นทางคลงัของคณะมีใหบ้ริการครบถว้นตามท่ี
ทางนกัศึกษาไดท้  าการเขียนใบขอยมือุปกรณ์มา   จากนั้นก็
ให้ผูอ้  านวยการส านักงานคณะครุศาสตร์อนุมัติการยืม
อุปกรณ์(การก ากับตรวจสอบ) ผูป้ฏิบัติงานก็จะท าการ
ตรวจเช็คอุปกรณ์ส่ือโสตทศันูปกรณ์เรียบร้อย ก็จะท าการ
หยิบอุปกรณ์ตามท่ีนักศึกษาได้เ ขียนขอมานั้ นใส่ลง
กระเป๋าท่ีจดัเตรียมส าหรับใหก้บัทางนกัศึกษาไปใชง้าน      
ผูป้ฏิบติังานก็จะท าการสอบถามความถูกตอ้งของอุปกรณ์
ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ท่ีนัก ศึกษายืม  โดยให้นักศึกษา
ตรวจเช็คอุปกรณ์ท่ีท าการยืมท่ีหน้าเคาน์เตอร์ก่อนท่ี
นักศึกษาจะหยิบไปใช้ในการเรียนและท าให้นักศึกษามี
ความพึงพอใจ (คุณภาพ) เม่ือนักศึกษาน าอุปกรณ์ไปใช้
ตามท่ีได้ยืมไปแล้ว หลังจากนักศึกษาน าอุปกรณ์ส่ือ
โสตทศันูปกรณ์มาคืนใหห้ลงัจากใชง้านเสร็จ ผูป้ฏิบติังาน
ก็จะท าการตรวจสอบอุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ว่า
อุปกรณ์ท่ีทางนักศึกษายืมไปนั้ นได้ท าการจัดส่งคืน
เรียบร้อยและไม่มีการเสียหายหรือช ารุดก็จะท าการรับ

ช่วยงานก ากับดูแลตรวจสอบการท างานท่ีรับผิดชอบให้
ส าเร็จตามวตัถุประสงคซ่ึ์งมีอุปกรณ์ท่ีตอ้งควบคุมประเภท 
โน้ตบุ๊ก  สายสัญญาณเสียง สายสัญญาณภาพ ล าโพง 
ไมโครโฟน ปลัก๊พ่วงไฟ โปรเจคเตอร์ เคร่ืองฉายภาพสาม
มิติ   (ความยุ่งยากซับซ้อน) ผูป้ฏิบติังานตอ้งให้บริการแก่
นกัศึกษาจ านวน 4,618  คน จากสาขาวิชา การศึกษาปฐมวยั 
การประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์ คอมพิวเตอร์ศึกษา สังคมศึกษา ดนตรีศึกษา 
นาฏยศิลป์ศึกษา พลศึกษา ศิลปกรรมศึกษา  จิตวิทยา วดั
และประเมินผลการศึกษา บริหารการศึกษา  เทคโนโลยี
ส่ือสารการศึกษา คอมพิวเตอร์เพื่อการศึกษา คณะครุศาสตร์ 
ท่ีต้องการใช้ส่ือโสตทัศนศึกษาส าหรับการเรียน (ความ
ยุ่งยากซับซ้อน)  โดยนกัศึกษาตอ้งเขียนแบบฟอร์ม ใบขอ
ยืมอุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์พร้อมทั้งท าการระบุส่ิงท่ี
ตอ้งการยืมและแนบบตัรประจ าตวันกัศึกษาท่ีจะใช้ส าหรับ
การยืม อุปกรณ์ ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ เพื่ อมายื่น ท่ีหน้า
เคาน์เตอร์(One Stop Service) ส่งให้ผู ้ปฏิบัติงานท าการ
ตรวจสอบอุปกรณ์ภายในคลงัส าหรับใหน้กัศึกษายืมใชง้าน
ส าหรับการเรียนการสอน จากนั้นผูป้ฏิบติังานก็ท าก็จะท า
การตรวจเช็คอุปกรณ์ในคลงัว่ารายการท่ีทางนกัศึกษาเขียน
ส่งมานั้นทางคลงัของคณะมีให้บริการครบถว้นตามท่ีทาง
นกัศึกษาได้ท าการเขียนใบขอยืมอุปกรณ์มา   จากนั้นก็ให้
ผูอ้  านวยการส านกังานคณะครุศาสตร์อนุมติัการยืมอุปกรณ์
(การก ากับตรวจสอบ) ผูป้ฏิบติังานก็จะท าการตรวจเช็ค
อุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์เรียบร้อย ก็จะท าการหยิบ
อุปกรณ์ตามท่ีนักศึกษาได้เขียนขอมานั้นใส่ลงกระเป๋าท่ี
จัด เ ต รี ย มส า ห รั บ ให้ กับ ท า งนั ก ศึ ก ษ า ไ ป ใ ช้ ง า น     
ผูป้ฏิบติังานก็จะท าการสอบถามความถูกตอ้งของอุปกรณ์
ส่ือโสตทศันูปกรณ์ท่ีนกัศึกษายมื โดยใหน้กัศึกษาตรวจเช็ค
อุปกรณ์ท่ีท าการยืม เช่น สายต่อแสดงจอภาพท่ีได้ไป
ถูกตอ้งตามท่ีขอมา สายเสียงท่ีท าการขอยืมถูกตอ้งตามท่ี
ต้องการ โน๊ตบุ๊กท่ียืมสายต่อไฟมีครบถ้วนพร้อมใช้งาน 
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งานเดิม งานใหม่ 
อุปกรณ์เข้ามาเก็บไวใ้นคลังตามปกติ แต่ถ้าอุปกรณ์ส่ือ
โสตทศันูปกรณ์เกิดการช ารุดเสียหายผูป้ฏิบติังานก็จะท า
การแยกอุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ท่ีช ารุดออกจาก
อุปกรณ์ท่ีใชง้านโดยประยุกตใ์ชค้วามรู้และประสบการณ์
ในการท างาน มีการตดัสินใจแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเอง
อย่างอิสระในการริเร่ิมแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน
เพื่อให้อุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับยืมนั้นกลบัมาใช้ได้ตามปกติ 
(การตัดสินใจ) เ ม่ือผู ้ปฏิบัติงานได้ท าการตรวจสอบ
อุปกรณ์ส่ือโสตทศันูปกรณ์แลว้ว่าช ารุดตรงจุดไหนและ
ท าการซ่อมแซมอุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์จนท าให้
สามารถน ากลับมาใช้ได้ตามปกติแล้วก็จะน าอุปกรณ์
กลบัมาเก็บไวใ้นคลงัเพื่อส าหรับใหท้างนกัศึกษาไวใ้ชง้าน
ในคร้ังต่อไป (การก ากับตรวจสอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โปรเจคเตอร์ท่ีท าการยืมสายไฟท่ีจะต่อกับเคร่ืองนั้นอยู่
ครบถว้น ล าโพงพกพาท่ีทางนกัศึกษายมืไปนั้นใชง้านไดต้า
ปกติไม่มีการช ารุด ไมค์ท่ียืมไม่มีการช ารุดใช้ได้ปกติ 
ปลัก๊ไฟท่ีให้ยมืนั้นใชง้านไดต้ามปกติทุกช่องเสียบไม่มีการ
ช ารุดเสียหายท่ีหนา้เคาน์เตอร์ก่อนท่ีนกัศึกษาจะหยิบไปใช้
ในการเรียนและท าให้นกัศึกษามีความพึงพอใจ (คุณภาพ) 
เม่ือนกัศึกษาน าอุปกรณ์ไปใช้ตามท่ีไดย้ืมไปแลว้ หลงัจาก
นกัศึกษาน าอุปกรณ์ส่ือโสตทศันูปกรณ์มาคืนใหห้ลงัจากใช้
งานเสร็จ ผูป้ฏิบติังานก็จะท าการตรวจสอบอุปกรณ์โดย
อุปกรณ์ท่ีทางนัก ศึกษายืมไปนั้ นได้ท าการจัดส่งคืน
เรียบร้อยและไม่มีการเสียหายหรือช ารุดอาทิ เช่น สายเสียง
นั้นไม่ได้มีการช ารุดเสียหาย สายต่อแสดงผลภาพท่ียืมไป
นั้นหัวเข็มไม่มีการหักหรืองอและสายมีสภาพใช้งานได้
ปกติ โปรเจคเตอร์ท่ียืมไปของอยู่ครบ โน๊ตบุ๊กมีสายเสียบ
ไฟครบถว้นสมบูรณ์ ปลัก๊ไฟสายไม่มีการช ารุดไม่ขาดใช้
งานได ้ก็จะท าการรับอุปกรณ์เขา้มาเก็บไวใ้นคลงัตามปกติ 
แต่ถ้าอุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์เกิดการช ารุดเสียหาย
ผูป้ฏิบติังานก็จะท าการแยกอุปกรณ์ส่ือโสตทศันูปกรณ์ท่ี
ช ารุดออกโดยประเมินค่าอุปกรณ์ท่ีจะท าการซ่อมแซมว่า
คุม้ค่ากบัการซ่อมแซม จากอุปกรณ์ท่ีใชง้านโดยประยกุตใ์ช้
ความรู้และประสบการณ์ในการท างาน มีการตดัสินใจแกไ้ข
ปัญหาได้ด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเร่ิมแนวทางและ
วิธีการปฏิบติังานเพื่อให้อุปกรณ์ท่ีใชส้ าหรับยืมนั้นกลบัมา
ใช้ได ้(การตัดสินใจ)  เม่ือผูป้ฏิบติังานไดท้ าการตรวจสอบ
อุปกรณ์ส่ือโสตทศันูปกรณ์แลว้วา่ช ารุดตรงจุดไหนและท า
การซ่อมแซมอุปกรณ์ส่ือโสตทศันูปกรณ์จนท าให้สามารถ
น ากลบัมาใชไ้ดต้ามปกติแลว้ก็จะน าอุปกรณ์กลบัมาเก็บไว้
ในคลงัเพื่อส าหรับให้ทางนกัศึกษาไวใ้ช้งานในคร้ังต่อไป 
(การก ากับตรวจสอบ) 
 

 


