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 แบบประเมินค่างานส าหรับต าแหน่งประเภทวชิาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

ระดับช านาญการ และช านาญการพเิศษ 

       1.ต าแหน่งเลขที่  ...167...... 
       ช่ือต าแหน่ง   นกัวชิาการการโสตทศัน์ศึกษา                           ระดับ   ปฏิบติัการ 
       สังกดั   คณะวทิยาการจดัการ  มหาวทิยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จเจา้พระยา 

        ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง    นกัวชิาการโสตทศัน์ศึกษา                   ระดับ   ช านาญการ 
 

2.หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

         หน้าทีค่วามรับผดิชอบของต าแหน่งตามทีไ่ด้รับ
มอบหมาย   
         หนา้ท่ีความรับผดิชอบของ เลขท่ีต าแหน่ง 167 
นกัวชิาการโสตทศัน์ศึกษา ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย มีดงัน้ี 
หนา้ท่ีและความรับผิดชอบท่ีปฏิบติั 
         1. ด าเนินการประชาสัมพนัธ์ Online ของคณะผา่น
ระบบทีว ี(เป็นงานด้านการปฏิบัติการ  ข้อ 1. และด้านการ
ประสานงาน ข้อ 2. ของระดับช านาญการ)  
              โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       หน้าทีค่วามรับผดิชอบของต าแหน่งนกัวชิาการโสต
ทศัน์ศึกษา ระดับช านาญการ ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 
 
         นกัวชิาการโสตทศัน์ศึกษา ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ท่ีก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวนัท่ี 21 กนัยายน 
2553 ไดร้ะบุทบบาทหนา้ท่ีความรับผดิชอบของ
ต าแหน่ง นกัวชิาการโสตทศัน์ศึกษาระดับช านาญการ ไว้
ดงัน้ี 
            ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ีประสบการณ์ 
โดยใชค้วามรู้ความสามารถ ความช านาญทกัษะ และ
ประสบการณ์สูง ในงานดา้นโสตทศัน์ศึกษาปฏิบติังานท่ี
ตอ้งท าการศึกษาคน้ควา้ ทดลอง วเิคราะห์สังเคราะห์ 
หรือวจิยั เพื่อการปฏิบติังานหรือพฒันางานหรือแกไ้ขใน
งานท่ีมีความยุง่ยาก และมีขอบเขตกวา้งขวาง และ
ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมายหรือปฏิบติังานใน
ฐานะผูป้ฏิบติังานท่ีมีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบในการ
ควบคุมปฏิบติังานท่ีมีขอบเขตเน้ือหาของงานท่ี
หลากหลาย และมีขั้นตอนท่ีท างานยุง่ยากซบัซอ้นมาก 
โดยก ากบัตรวจสอบในงานท่ีปฏิบติั เพื่อใหง้านท่ี
รับผดิชอบส าเร็จตามวตัถุประสงค ์และปฏิบติังานอ่ืน 
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2.หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม งานใหม่ 

 
 

 
 
 

ตามท่ีไดรั้บมอบหมายโดยมีลกัษณะงานท่ีปฎิบติัในดา้น
ต่างๆ ดงัน้ี    
           
ด้านการปฏิบัติการ 
            (1)เตรียมและควบคุมการใชอุ้ปกรณ์ประเภท 
เคร่ืองเสียง  เคร่ืองฉาย  การผลิตวสัดุอุปกรณ์ท่ีใชใ้นการ
จดัแสดงหรือบรรยาย รวมถึงเอกสารวชิาการ คู่มือ 
เก่ียวกบังานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางดา้นวชิาการโสตทศัน์ศึกษา เพื่อพฒันา มาตรฐาน
งานใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
           (2) ช่วยแปล เขียน  เรียบเรียง ค าบรรยายภาพ ค า
บรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทย ุภาพยนตร์ หรือ 
โทรทศัน์ การแปลความหมายสถิติขอ้มูลต่างๆ และการ
น าเสนอสถิติขอ้มูลตามหลกัวชิาโสตทศัน์ศึกษา เพื่อ
เผยแพร่ความรู้ หรือขอ้มูลอนัเป็นประโยชน์ในดา้น
ต่างๆ 
            (3) จดัหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม เคร่ืองเสียง 
เคร่ืองฉาย ตลอดจนวสัดุอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีใชใ้นการ
ปฏิบติังาน เพื่อใหส้ามารถใชง้านไดดี้ ประหยดั
งบประมาณของหน่วยงาน และด าเนินงานไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ 
            (4) ใหบ้ริการวชิาการดา้นต่างๆ เช่น ให้
ค  าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบติังานแก่เจา้หนา้ท่ีระดบั
รองลงมาและแก่นกัศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบติังาน ตอบปัญหา
และช้ีแจง้ 
 
ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างาน
ของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อใหก้ารด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 
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2.หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม งานใหม่ 
         2. ดูแลระบบควบคุมไฟฟ้าในหอ้งเรียน,ห้องพกั
อาจารย ์ และระบบกลอ้งวงจรปิด อาคาร 7  (เป็นงานด้าน
การปฏิบัติการ ข้อ 2. และด้านการบริการ ข้อ 2. ของระดับ
ช านาญการ)  
         โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการประสานงาน 
            (1)ประสานการท างานร่วมกนัระหวา่งทีมงาน
หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อใหเ้กิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้
            (2) ช้ีแจงและใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มูล 
ขอ้เทจ็จริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อ 
สร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
ด้านการบริการ 
             (1) ใหค้  าปรึกษาแนะน าเบ้ืองตน้ เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางดา้นวชิาการโสตทศัน์ศึกษารวมทั้ง
ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี 
เพื่อใหผู้รั้บบริการไดรั้บทราบขอ้มูลความรู้ต่างๆท่ีเป็น
ประโยชน์ 
             (2) จดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้ และใหบ้ริการขอ้มูล
ทางวชิาการ เก่ียวกบัดา้นวชิาการโสตทศัน์ศึกษา เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นกัศึกษา 
ตลอดจนผูรั้บบริการไดท้ราบขอ้มูลและความรู้ต่างๆ ท่ี
เป็นประโยชน์ สอดคลอ้ง และสนบัสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใชป้ระกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลกัเกณฑ ์มาตรการต่างๆ 
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2.หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม งานใหม่ 

         3. ควบคุมดูแลหอ้งประชุมของคณะวทิยาการจดัการ 
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ตามข้อ 1. ของระดับช านาญ
การ)  
          โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
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2.หน้าที่และความรับผดิชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม งานใหม่ 
          4. ดูแลตรวจเช็คซ่อมบ ารุง อุปกรณ์ส่ือ
โสตทศันูปกรณ์ในห้องเรียน  (เป็นงานด้านการ
ปฏิบัติการ ตามข้อ 3. ของระดับช านาญการ) 
          โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
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3.วเิคราะห์เปรียบเทยีบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลีย่นแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
       จากหนา้ท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่งเลขท่ี 167 
ต าแหน่งนกัวชิาการโสตทศัน์ศึกษา  
ระดบัปฏิบติัการ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายขา้งตน้ 
     (1)  มีคุณภาพของงาน 
     (2)  มีความยุง่ยากซบัซอ้น  
     (3)  มีการก ากบัตรวจสอบ และ 
     (4)  มีการตดัสินใจ 
ในการปฏิบติัของแต่ละช้ินงาน ดงัน้ี 
          ช้ินงาน : 1. ประชาสัมพนัธ์ Online ผา่นระบบทีว ี
ของคณะวทิยาการจดัการ มหาวทิยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จ
เจา้พระยา โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 

          การปฏิบัติ : งานท่ีปฏิบติัในการประชาสัมพนัธ์เป็น
งานท่ีรับขอ้มูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกคณะ
วทิยาการจดัการ  ผูป้ฏิบติัรับเอกสารจากท่ีผูข้อใชบ้ริการ
น ามาให ้ ผูป้ฏิบติัน าเอกสารมาสแกนบางเอกสารผูข้อใช้
บริการเขียนมาใหท้างผูป้ฏิบติัจ าเป็นตอ้งออกแบบรูปแบบ
ใหม่เพื่อใหมี้ความน่าสนใจยิง่ข้ึน (เป็นงานท่ีมคุีณภาพ)  
หลงัจากออกแบบให้เป็นท่ีเรียบร้อยผูป้ฏิบติัปรับขนาด
ภาพโดยใชโ้ปรแกรมAdobe Photoshop CS6 ท าการ
ออกแบบและปรับขนาดภาพใหไ้ดข้นาดท่ีเหมาะสมกบั
ขนาดของจอประชาสัมพนัธ์  พร้อมทั้งน าภาพท่ีไดจ้ดั
เรียงล าดบัโดยใชโ้ปรแกรม Movie  Maker  ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งอีกคร้ัง (มคีวามยุ่งยากซับซ้อนของงาน)และ
(มกีารตัดสินใจ) จากนั้นน าภาพประชาสัมพนัธ์ออกสู่จอ
ประชาสัมพนัธ์หนา้ลิฟตเ์พื่อใหท้นัต่อระยะเวลาในการลง
ประชาสัมพนัธ์, ทั้งภายในส านกังานคณะหรือจอ
ประชาสัมพนัธ์จอใหญ่หนา้คณะ(มกีารก ากับตรวจสอบ) 
 
 
 
 

      งานใหม่ของต าแหน่งเลขท่ี 167  
ต าแหน่งนกัวชิาการโสตทศัน์ศึกษา ในระดบัช านาญการ 
โดยงานท่ีปฏิบติัจะมี 
     (1)  มีคุณภาพของงาน 
     (2)  มีความยุง่ยากซบัซอ้น 
     (3)  มีการก ากบัตรวจสอบ และ 
     (4)  มีการตดัสินใจ 
ในการปฏิบติัของแต่ละช้ินงาน ดงัน้ี 
        ช้ินงาน : 1. ประชาสัมพนัธ์ Online ผา่นระบบทีว ีของ
คณะวทิยาการจดัการ มหาวทิยาลยัราชภฏับา้นสมเด็จ
เจา้พระยา โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี  
         การปฏิบัติ : งานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ีมี
ประสบการณ์ โดยใชค้วามรู้ความสามารถ ความช านาญ 
ทกัษะและประสบการณ์ทางดา้นวชิาการโสตทศันูปกรณ์  
ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานดา้นการบริหารงานท่ีมี
ขอบเขตเน้ือหาของงาน จากงานท่ีปฏิบติัในการ
ประชาสัมพนัธ์นั้น เป็นงานท่ีรับขอ้มูลข่าวสารทั้งภายใน
และภายนอกคณะวทิยาการจดัการ (มคุีณภาพของงาน) มี
ขั้นตอน และวธีิการท่ียุง่ยากในการประชาสัมพนัธ์ Online 
ผูป้ฏิบติังานตอ้งน าเอกสารมาสแกนและปรับขนาดภาพดว้ย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อใหไ้ดข้นาดภาพ พร้อมทั้งปรับ
รูปแบบและความละเอียดของจอประชาสัมพนัธ์หรือพิมพ์
ขอ้มูลข้ึนมาใหม่ ในบางคร้ังผูป้ฏิบติัตอ้งใชค้วามคิด 
วเิคราะห์)ในการออกแบบเพื่อใหภ้าพท่ีจะส่ือสารนั้นมี
ความน่าสนใจ(เป็นงานท่ีมคีวามยุ่งยากซับซ้อนของชิ้นงาน) 
(มกีารตัดสินใจ) ผูป้ฏิบติังานจึงตอ้งปรับเปล่ียนวธีิการและ
แนวทางการปฏิบติัให้เหมาะสมกบัสถานการณ์ เม่ือลง
ประชาสัมพนัธ์แลว้ตามก าหนดของทางผูข้อใชบ้ริการ หรือ
ผูป้ฏิบติั ไดมี้การติดตามและก ากบัตรวจสอบ ผลลพัธ์ท่ีได้
จากการลงประชาสัมพนัธ์ในแต่ละคร้ัง บางคร้ังในงานท่ี
ปฏิบติั ตอ้งใชแ้นวความคิด และการตดัสินใจดว้ยตนเองใน
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การคิดรูปแบบของออกแบบอยา่งอิสระ ซ่ึงผลปฏิบติัจะตอ้ง
มีความถูกตอ้ง สวยงาม ตรงเวลา  และเพื่อใหผู้ข้อรับบริการ
หรือผูข้อใชบ้ริการมีความพึ่งพอใจในผลการปฏิบติังาน(มี
การก ากับตรวจสอบ) 
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3.วเิคราะห์เปรียบเทยีบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลีย่นแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

         ช้ินงาน : 2. ดูแลระบบควบคุมไฟฟ้าในหอ้งเรียน
หอ้งพกัอาจารย ์ และระบบกลอ้งวงจรปิด อาคาร 7  เป็น
งานดา้นการปฏิบติัการระดบัช านาญการ  
โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
          การปฏิบัติ : การปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ี
ตอ้งดูแลระบบไฟฟ้าในหอ้งเรียนและระบบกลอ้งวงจรปิด
ของคณะวทิยาการจดัการ  (เป็นงานท่ีมคุีณภาพ)โดยมีการ
ตรวจสอบระบบและโปรแกรมในทุกวนัเช่นเปิดระบบ
ควบคุมไฟฟ้า,ตรวจสอบระบบการท างานต่างๆ ,ตรวจเช็ค
ตารางการใชง้าน , (มคีวามยุ่งยากซับซ้อนของงาน)ถา้เกิด
การตรวจสอบแลว้พบการผดิปกติหรือเคร่ืองปรับอากาศ
หอ้งใดผดิปกติ ไม่ท างานหรือไดรั้บแจง้วา่
เคร่ืองปรับอากาศในหอ้งเรียนบางหอ้งไม่ติด,ทาง
เจา้หนา้ท่ีท าการตรวจเช็ค,เขา้ท าการแกไ้ขใหท้นัในวนั
และเวลาดงักล่าวเพื่อใหก้ารใชง้านไดเ้ป็นปกติ (การ
ตัดสินใจ)ในส่วนระบบกลอ้งวงจรปิด มีการตรวจสอบ
ระบบทุกวนัทั้งตรวจเช็คและตรวจสอบระบบบนัทึกภาพ ,
ตรวจสอบโปรแกรมของระบบ, ตรวจสอบกลอ้งวงจรปิด
วา่ติดครบทุกกลอ้งหรือไม,่ ถา้ติดไม่ครบเขา้ท าการแกไ้ข
ใหเ้สร็จในวนัและเวลาดงักล่าวรวมถึงการรวบรวม
ตรวจสอบเวลาการใชง้านของแต่ละสัปดาห์และสรุป
ชัว่โมงการใชง้านเพื่อเสนอรายงานต่อคณะบดี(มกีารก ากับ
และตรวจสอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

            ช้ินงาน : 2.ภาระงานท่ีเปล่ียนแปลงจากงานดูแล
ระบบควบคุมไฟฟ้าในหอ้งเรียนหอ้งพกัอาจารย ์และระบบ
กลอ้งวงจรปิด อาคาร 7  มีดงัน้ี 
             การปฏิบัติ : ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังาน ท่ีมี
ประสบการณ์โดยใชค้วามรู้ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทกัษะ และประสบการณ์ทางดา้นวชิาการโสตทศันูปกรณ์ 
เป็นอยา่งมาก และปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ีมีหนา้ท่ี
และความรับผดิชอบในการควบคุมดูแลระบบกลอ้งวงจร
ปิดและระบบควบคุมไฟฟ้าในหอ้งเรียนของคณะวทิยาการ
จดัการ ซ่ึงมีห้องเรียนจ านวน 84 หอ้ง ห้องปฏิบติัการ 13 
หอ้ง และหอ้งพกัอาจารย ์18 หอ้ง ในการเปิดระบบและปิด
ระบบ ก าหนดการเปิดปิดระบบ ตามตารางสอนจนส้ินสุด
(เป็นงานท่ีมคุีณภาพ) เพื่อให้กระบวนการเสร็จสมบูรณ์ 
รวมทั้งควบคุม ดูแล ก ากบัติดตาม ตรวจสอบการปฏิบติังาน
ใหไ้ดผ้ลสัมฤทธ์ิเพื่อใหเ้ป็นมาตรฐานตามท่ีก าหนดไวข้อง
คณะวทิยาการจดัการ (มกีารก ากับและตรวจสอบ)
ผูป้ฏิบติังานจะตอ้งใชค้วามคิด เพื่อก าหนดระยะเวลาของ
การก าหนดใหก้ารเปิดปิดระบบตรงตามตารางเรียน ซ่ึง
จะตอ้งใชค้วามเชียวชาญ ช านาญงาน ในการปฏิบติังาน ท่ีมี
ความยุง่ยากซบัซอ้นในส่วนของโปรแกรมท่ีใชใ้นระบบ
ควบคุม (มคีวามยุ่งยากซับซ้อน)นอกจากนั้นยงัสามารถ ตั้ง
ค่าบนัทึกการใชง้านในแต่ละช่วงเวลาของการเรียนการสอน
ดว้ย ท าใหไ้ดท้ราบถึงการใชป้ริมาณไฟฟ้าในแต่ละวนัและ
สัปดาห์ได ้
          ในส่วนระบบกลอ้งวงจรปิดนั้นผูป้ฏิบติังานในถานะ
ผูค้วบคุม ดูแล ก ากบั และตรวจสอบระบบกลอ้งวงจรปิด
ของคณะวทิยาการจดัการ ซ่ึงมีการติดตั้งกลอ้งทั้งหมด 90 
ตวั ผูป้ฏิบติังานตอ้งอาศยัความรู้ในระบบความสามารถของ
ระบบเป็นอยา่งดีแลว้ยงัตอ้งปฏิบติังานของระบบใหใ้ชง้าน
ไดป้กติในทุกๆวนั(เป็นงานท่ีมคุีณภาพ)  นอกจากนั้นทาง
ผูป้ฏิบติังานยงัไดจ้ดัท าเอกสารคู่มือท่ีเก่ียวกบังานท่ี
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รับผดิชอบร่วมถึงไดท้  าการศึกษาคน้ควา้ วจิยั เก่ียวกบัเร่ือง
การใชห้อ้งเรียนและระบบควบคุมไฟฟ้าในหอ้งเรียนอีก
ดว้ย ในฐานะผูป้ฏิบติังาน ตอ้งท าหนา้ท่ีตามท่ีก าหนดไวใ้น
แผนงานประจ าปี ร่วมถึงการปฏิบติังาน ติดต่อประสานงาน 
วางแผนมอบหมายงาน ส่งเสริม ก ากบั ควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบ พร้อมทั้งแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึน(การตัดสินใจ) 
จากการปฏิบติังาน ท่ีรับผดิชอบ เพื่อใหก้ารปฏิบติังาน 
บรรลุตามเป้าหมายและและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด(มี
การก ากับและตรวจสอบ) 
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3.วเิคราะห์เปรียบเทยีบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลีย่นแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

       ช้ินงาน : 3. ควบคุมดูแลหอ้งประชุมของคณะ
วทิยาการจดัการ เป็นงานดา้นการปฏิบติัการระดบัช านาญ
การ  
โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
       การปฏิบัติ : เป็นการปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ี
ใหบ้ริการส่ือโสตทศันูปกรณ์เพื่อจดัการประชุมสัมมนาไม่
วา่จะเป็นหน่วยงานภายในและภายนอนคณะวทิยาการ
จดัการโดยผูข้อใชบ้ริการกรอกแบบฟอร์มการขอใช้
บริการ, ทางเจา้หนา้ท่ีตรวจเช็ควนัเวลาดงักล่าวตรงกบัผู ้
ขอใชร้ายอ่ืนหรือไม่โดยเช็คจากตารางการจองหอ้งถา้ไม่
ตรงลงจองในตารางจอง, (เป็นงานท่ีมคุีณภาพ) และ(การ
ตัดสินใจ)และน าแบบฟอร์มการขอใชห้้องเสนอเซ็น , 
เตรียมอุปกรณ์ตามแบบฟอร์มขอใชใ้นวนัและเวลา
ดงักล่าว, เจา้หนา้ท่ีเขา้ติดตั้งอุปกรณ์ตามแบบฟอร์มขอใช,้ 
ติดตั้งและตรวจสอบการใชง้าน(เป็นการก ากับตรวจสอบ),
ควบคุมดูแลผูใ้ชบ้ริการมีความพึ่งพอใจ ในระหวา่งการใช้
งานจนเสร็จงาน, (มคีวามยุ่งยากซับซ้อน) จดัเก็บอุปกรณ์ , 
ตรวจเช็คและท าความสะอาด, จดัเก็บอุปกรณ์เขา้ท่ีให้
เรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

          ช้ินงาน : 3. ควบคุมดูแลห้องประชุมของคณะ
วทิยาการจดัการ เป็นงานดา้นการปฏิบติัการระดบัช านาญ
การ  
โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี             
           การปฏิบัติ : เป็นปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังาน ท่ีมี
ประสบการณ์โดยใชค้วามรู้ความสามารถ ความช านาญงาน 
ทกัษะ และประสบการณ์ทางดา้นวชิาการโสตทศันูปกรณ์ 
เป็นอยา่งมาก และปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ีมีหนา้ท่ี
และความรับผดิชอบในการควบคุมดูแล อุปกรณ์ส่ือโสต 
ทั้งหมดในห้องประชุม จ านวน 6 หอ้ง ของคณะวทิยาการ
จดัการ โดยห้องประชุมใหญ่ มีความจุ 280 ท่ีนัง่ 1 ห้อง,ห้อง
ประชุม 80 ท่ีนัง่ 1 ห้อง และหอ้งประชุม 25-30 ท่ีนัง่ 4 ห้อง 
โดยหอ้งประชุมทุกหอ้งมีอุปกรณ์โสต ทุกห้องส าหรับ
ใหบ้ริการ(เป็นงานท่ีมคุีณภาพ)ซ่ึงในปัจจุบนั เทคโนโลยี
ของอุปกรณ์ไดมี้การพฒันา อยา่งรวดเร็วและพฒันาข้ึน
เร่ือยๆ ในฐานะผูป้ฏิบติังาน จ าเป็นตอ้งมีการศึกษาและ
พฒันา ความรู้ ความสามารถของตนเองอยูเ่สมอเพื่อใหท้นั
ต่อการเปล่ียนแปลงทางเทคโนโลยใีหม่ๆของอุปกรณ์ (เป็น
งานท่ีมคุีณภาพ)  ซ่ึงอุปกรณ์บางชนิดมีความยุง่ยาก 
ซบัซอ้น ท่ีผูป้ฏิบติัตอ้งเรียนรู้และปฏิบติัไดจ้ริง บางคร้ังผู ้
ปฏิบติัยงัตอ้งคิดริเร่ิม ดดัแปลงอุปกรณ์เพื่อใหใ้ชง้านได้
อยา่งสมบูรณ์ โดยตอ้งใชค้วามคิด ในการในการตดัสินใจ 
หรือแกไ้ขปัญหา(การตัดสินใจ) ในงานท่ีมีความยุง่ยาก
ซบัซอ้นมากตลอดจน การก ากบั ตรวจสอบการปฏิบติังาน
ของผูป้ฏิบติังาน ท่ีรับผดิชอบ ใหส้ าเร็จตามวตัถุประสงค ์มี
การตรวจสอบ ของผูข้อใชบ้ริการอีกดว้ย(มกีารก ากับและ
ตรวจสอบ) 
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3.วเิคราะห์เปรียบเทยีบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลีย่นแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

        ช้ินงาน : 4. ดูแลตรวจเช็คซ่อมบ ารุง อุปกรณ์ส่ือ
โสตทศันูปกรณ์ในห้องเรียน  เป็นงานดา้นการปฏิบติัการ
ระดบัช านาญการ โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
        การปฏิบัติ : ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังาน ท่ีตอ้ง
ดูแลอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ในหอ้งเรียนใหพ้ร้อมใชง้าน
อยูเ่สมอโดยท าการตรวจเช็คอุปกรณ์ทุภาคเรียนก่อนเปิด
ภาคเรียนทุกภาคเรียน(เป็นงานท่ีมคุีณภาพ)หรือใน
ระหวา่งการเรียนการสอนอุปกรณ์ช ารุดอาจารยผ์ูส้อน
แจง้ซ่อม,ทางเจา้หนา้ท่ีรับเร่ือง,ลงบนัทึกในใบแจง้ซ่อม
,พร้อมด าเนินการซ่อมใหแ้ลว้เสร็จ,  หรือในบางคร้ัง
เคร่ืองมีอาการเสียท่ีทางเจา้หนา้ท่ีจ าเป็นตอ้งเปล่ียนเคร่ือง
ใหม่ทางเจา้หนา้ท่ีจดัหาเคร่ืองทดแทนเป็นการชัว่คราว, 
(มคีวามยุ่งยากซับซ้อน) (การตัดสินใจ) เม่ือเจา้หนา้ท่ีเขา้
ตรวจสอบแลว้การใชง้านไดป้กติ,น าใบแจง้ซ่อมให้
หวัหนา้หรืออาจารยผ์ูแ้จง้เซ็นรับทราบการปฏิบติั,เก็บใบ
แจง้ซ่อมเขา้แฟ้ม,เก็บเป็นประวติัการซ่อม(เป็นงานท่ีมี
คุณภาพ)(มกีารก ากับและตรวจสอบ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       ช้ินงาน : 4. ดูแลตรวจเช็คซ่อมบ ารุง อุปกรณ์ส่ือ
โสตทศันูปกรณ์ในห้องเรียน  เป็นงานดา้นการปฏิบติัการ
ระดบัช านาญการ โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี         
        การปฏิบัติ : ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ีตอ้งดูแล

อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ ในหอ้งเรียนใหพ้ร้อมใชง้านไดอ้ยู่

เสมอ ซ่ึงตอ้งอาศยัความรู้ความสามารถ ความช านาญงาน 

ทกัษะ ประสบการณ์ ของผูป้ฏิบติังาน ในการดูแลรักษา

อุปกรณ์และซ่อมบ ารุง ซ่ึงบางคร้ังผูป้ฏิบติังานตอ้งใชท้กัษะ

และประสบการณ์ในการแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากอุปกรณ์ 

หรือความยุง่ยากซบัซอ้นของอุปกรณ์ ท่ีใชใ้นการเรียนการ

สอน ในบางคร้ังอาจารยอ์าจารยผ์ูส้อนน าอุปกรณ์บางอยา่ง

มาต่อพว่งแลว้ใชง้านไม่ได ้ผูป้ฏิบติังานจะตอ้งแกไ้ขปัญหา

ใหใ้ชง้านไดเ้ป็นปกติ(มคีวามยุ่งยากซับซ้อน)  ซ่ึงตอ้งอาศยั

ความเชียวชาญช านาญการเขา้มาเก่ียวขอ้ง รวมถึงตอ้งใช้

ความคิด ปรับปรุงและประยุกตอุ์ปกรณ์ใหใ้ชง้านไดเ้ป็น

อยา่งดี (เป็นงานท่ีมคุีณภาพ)หรือในบางคร้ังอุปกรณ์เกิดการ

ช ารุดเสียหาย ทางผูป้ฏิบติังาน จ าเป็นท่ีจะตอ้งซ่อมหรือ

เปล่ียนอุปกรณ์ก็จะตอ้งกระท าใหท้นัเวลาในขณะท่ีผูส้อน

ด าเนินการสอนอยู ่ดงันั้นในฐานะผูป้ฏิบติังาน

โสตทศันูปกรณ์นั้นจะตอ้งเปล่ียนอุปกรณ์ท่ีเสียในระหวา่ง

การเรียนการสอนให้เสร็จและใชง้านไดเ้ป็นปกติ, (การ

ตัดสินใจ)และ(มคีวามยุ่งยากซับซ้อน) โดยตอ้งมีขั้นตอนการ

ท างานท่ียุง่ยากซบัซอ้นมาก โดยตอ้งใชค้วามรู้ความสามรถ 

ประสบการณ์ ความช านาญงานท่ีสูงมาก ในงานดา้นวชิาการ

โสตทศันูปกรณ์ ปฏิบติังานท่ีตอ้งตดัสินใจหรือแกไ้ขปัญหา 

ตลอดจนตอ้งมีการก ากบั ตรวจสอบอุปกรณ์อยูเ่สมอ เพื่อให้

การปฏิบติังานใหบ้รรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี



 12 
 

 

ก าหนด(เป็นงานท่ีมคุีณภาพ) และ(มกีารก ากับและ

ตรวจสอบ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 




