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แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

 
1.   ตำแหน่ง .........ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา.......... ระดับ .......ปฏิบัติงาน......................................... 

 สังกัด ...............คณะครุศาสตร์.........................................................................................................  
ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง ..ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา.... ระดับ .....ชำนาญงาน............................ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของ ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงาน
โสตทัศนศึกษา ระดับ  ปฏิบัติงาน ตามที่ได้รับ
มอบหมาย มีดังนี้ 
1. ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม อุปกรณ์
สื่อโสตทัศนศึกษาที่ใชงานปฏิบัติงาน ของคณะครุ
ศาสตร์  
(เป็นงานของระดับชำนาญการด้านปฏิบัติการข้อ 3) 
โดยมีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้... 
 
 
  

 
 

 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปฏิบัติงานโสต
ทัศนศึกษาระดับชำนาญงาน ตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง ท่ีกำหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวันที่ 
21 กันยายน 2553 ได้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานที ่ต้องใช้

ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ หรือ 

ประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือ

เฉพาะทาง และต้องทำการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 

ว ิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือช ่วยว ิจ ัยโดยใช้หรือ

ประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพ่ือ

การ ปฏิบัต ิงานตามมาตรฐานที ่กำหนดไว้  หรือ

พัฒนางานในหน้าที่และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะ

ทาง หรือ แก้ไขปัญหาในงานหลักที่ปฏิบัติซึ่งมีความ

ย ุ ่ งยากและม ีขอบเขตกว ้างขวาง  ตลอดจนให้

คำปร ึกษา แนะนำ และเสนอแนะว ิธ ีการแก้ไข

ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

2.ควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ในการจัดการแสดงลาน
กิจกรรมคณะครุศาสตร์ (เป็นงานด้านการปฏิบัติการ
ระดับชำนาญการ ข้อ 1  โดยมีข้ันตอนการ
ดำเนินงาน ดังนี้... 
  

1.ด้านการปฏิบัติการ  

    (1) ช่วยนักวิชาการโสตทัศนศึกษาดำเนินการงาน

ทางด้านโสตทัศนศึกษา จัดทำแผนภาพ แผนภูมิ 

กราฟ โปสเตอร์ แผนที่ และตารางแสดงสถิติข้อมูล

ต่างๆ เพื่อใช้ในการสอน ประชุม ฝึกอบรม สัมมนา 

และการจัดนิทรรศการผลงานทางวิชาการต่างๆ  

    (2) ศึกษา ค้นคว้าหาวิธีการต่างๆ ในการปรับปรุง

งานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น จัดทำคู่มือ

เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษารวบรวม

ข้อมูลเพื่อการกำหนดมาตรฐานในการ ปฏิบัติงาน 

แก้ไขปัญหาในงานโดยการใช้เทคโนโลยีให้เหมาะสม

กับสถานการณ์ 

    (3) ใช้และควบคุมการใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์

ประเภทต่างๆ เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์ เครื่องฉาย

ภาพนิ่ง เครื่องเสียงต่างๆ เพื่อประกอบการประชุม 

ฝึกอบรม สัมมนา  

    (4) ควบคุมดูแลการจัดเก็บ ซ่อมแซม บำรุงรักษา

โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือให้พร้อมใช้งาน 

    (5) ติดตาม รวบรวมและจัดทำรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อนำไปใช้

เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป  

    (6) ช ่วยสอนและฝ ึกงานภาคปฏ ิบ ัต ิ ให ้แก่

นักศึกษา เพื่อถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ ในงาน

โสตทัศนศึกษา 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

3.ควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ในห้องประชุมคณะครุ
ศาสตร์ (เป็นงานด้านปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ 
ข้อ 1  
โดยมีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้... 
 
 
 

2.ด้านการกำกับดูแล  
    (1) ส่งเสริม กำกับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้
การดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไป
ตามเป้าหมายที่กำหนด 
     (2) วางแผน ประเมินผล ให้คำแนะนำและแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน โสตทัศนศึกษาใน
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
3. ด้านการบริการ  
    (1) ให ้คำแนะนำ ตอบปัญหา และฝึกอบรม
เกี่ยวกับงานโสตทัศนศึกษาในความรับผิดชอบ ให้แก่
ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพื่อถ่ายทอดความรู้ความ
ชำนาญด้านโสตทัศนศึกษา  
    (2) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ 
เพื่ออำนวยความสะดวกและปฏิบัติงาน ได้ตรงตาม
เป้าหมายของหน่วยงาน 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

4.ควบคุมการยืม - คืนอุปกรณ์ โสตทัศนศึกษาเพ่ือ
การจัดการเรียนการสอนสำหรับคณะครุศาสตร์ 
(เป็นงานด้านการปฏิบัติการ ระดับชำนาญงาน ข้อ1) 
โดยมีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้... 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การกำกับตรวจสอบ และการตัดสินใจ 
ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
จากหน้าที่ความรับผิดชอบของ ตำแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงานโสตทัศน์ศึกษา ระดับปฏิบัติงาน 
ตามที่ได้รับมอบหมายข้างต้น           

            1. คุณภาพ  
            2. ความยุ่งยากซับซ้อน  
            3. การกำกับตรวจสอบ  
            4. การตัดสินใจ  
           ในแต่ละชิ้นงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
     ชิ้นงาน :1.ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา 
ซ่อมแซม อุปกรณ์สื่อโสตทัศนศึกษาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ของคณะ ครุศาสตร์โดยมีขันตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  
     การปฏิบัติ: งานควบคุมดูแล จัดหา รักษาและ 
ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์สื่อโสตทัศนศึกษาของคณะครุ 
ศาสตร ์ เป ็นงานที ่ม ี เนื้ อหาขอบเขตของงานที่
หลากหลาย  ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านต ้ องศ ึกษ าข ้อมูล
คุณลักษณะของครุภัณฑ์ รายละเอียดของตัวครุ 
ภัณฑ์ ราคาครุ ภัณฑ์กลาง และรู้ วิธีการเก็บรักษาให้
ครุภัณฑ ์อยู่ นสภาพสามารถใช้ งานได้  ตลอด
ระยะเวลาการรับประกัน เมื่อหมดการรับประกัน 
สินค้าแล้วต้องศึกษาวิธีการซ่อมแซมเบื้องต้นเพื่อตัว 
คร ุภัณฑ์สามารถใช้ งานได้พร้อมทั้ งหาอะไหล่
ซ่อมแซมที่ มีคุณสมบัติเทียบเท่าหรือดีกว่าของเดิม
เพ่ือให้ประหยัด งบประมาณของคณะครุศาสตร์และ
ผู้รับบริการเกิดความ พึงพอใจ (2.ความยุ ่งยาก
ซ ับซ ้อนและ 1.ค ุณภาพ) ในการ  ดำเน ินการ
ผู้ปฏิบัติงานต้องสำรวจความจำเป็นและ สอบถาม
ความต้องการของผู้รับบริการว่า มีความต้องการ 
ครุภัณฑ์ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนที่มีความ
จำเป็น และเร่งด่วนมี 

ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานโสตทัศน์ศึกษา ระดับ
ปฏิบัติงาน งานที่จะปฏิบัติจะมี           

   
            1. คุณภาพ  
            2. ความยุ่งยากซับซ้อน  
            3. การกำกับตรวจสอบ  
            4. การตัดสินใจ   

  ในการปฏิบัติของแต่ละช้ินงานที่ได้
ปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ปฏิบัติในระดับ
ปฏิบัติการและภาระงานที่จะเพิ่มข้ึน ในระดับ 
ชำนาญการ ดั้งนี้ 
    ช ิ ้นงาน :1. ควบคุมการจ ัดหา ด ูแล ร ักษา 
ซ่อมแซม อุปกรณ์สื ่อโสตทัศนศึกษาที ่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ของคณะ ครุศาสตร์โดยมีข้นั ตอนการ
ปฏิบัติงาน ดั้งนี้  
 
 

    การปฏิบัติ:งานควบคุมดูแลจดัหารักษาและ
ซ่อมแซม วัสดุอุปกรณ์สื่อโสตทัศนศึกษาของคณะ 
ครุบริหารการศึกษา เทคโนโลยีสื ่อสารการศึกษา 
คอมพิวเตอร์เพื ่อการศึกษากลุ ่มว ิชาชีพครูและ
เจ้าหน้าที่คณะ  
คร ุ ศ าสตร์  2 คน  (2.ความย ุ ่ ง ย ากซ ั บซ ้ อน ) 
ผู ้ปฏิบัติงานต้อง ศึกษาข้อมูลคุณลักษณะของครุ 
ภัณฑ์รายละเอียดของตัว ครุภัณฑ์ ราคาครุภัณฑ์
กลางโดย ใช้มาตรฐานครุภัณฑ์ เกณฑ์ ราคาและ
คุณลักษณะพ้ืนฐานคร ุภ ัณฑ์คอมพิวเตอร ์ของ 
กระทรวง ICT บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ของ
สำนักงบประมาณ ราคากลางของกรมบัญชีกลาง
(2.ความยุ่งยากซับซ้อน) และต้องศึกษาวิธีการบเก็บ 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การกำกับตรวจสอบ และการตัดสินใจ 
ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
รายการใดบ้างเมื่อได้ข้อมูลมาแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะ
ศึกษาวิเคราะห์เทียบหาอุปกรณ์ที ่เหมาะสมและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของอุปกรณ์ที่จำเป็นต้องจัดหา 
เปรียบเทียบกับมาตรฐานครุภัณฑ์กลาง(2.ความ
ยุ่งยาก ซับซ้อน) เสนอรองนโยบายและแผน เพ่ือ
วางแผนจัดหาครุภัณฑ์ที่ต้องใช้ในการจัดการเรียน
การสอนพร้อมทั้งจัดหางบประมาณเพื่อให้สามารถ
ทำการ จัดซื้อได้ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้และได้
ของที ่มีคุณภาพ ต่อการใช้งาน แก้ไขปัญหาของ
ครุภัณฑ์ไม่เพียงพอต่อการ ใช้งานในด้านการจัดการ
เรียนการสอนก่อนการเปิดภาค เรียน  (1.คุณภาพ) 
ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ขอดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  โดย
ประสานข้อมูลให้เจ้าหน้าที ่พัสดุคณะครุศาสตร์  
ดำเนินการออกเอกสารการขออนุมัติซื้อจ้างและเป็น
ผู้ให้ข้อมูลรายละเอียดของครุภัณฑ์ที่จะซื้อ ประสาน 
เจ้าหน้าที ่พัสดุและกรรมการตรวจรับที ่มีความรู้
ความ เชี่ยวชาญ ในครุภัณฑ์ที่จัดซื้อเพ่ือให้การจัดซื้อ
มีความ คุ้มค่า ประหยดังบประมาณ (1.คุณภาพ) 
เจ้าหน้าที่จัดซ้ือ ดำเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ และทำ
การตรวจรับสินค้า เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการออก
เลขหมายครุภัณฑ์ ประจำเครื่องและส่งสินค้าพร้อม
เลขครุภัณฑ์มาให้ ผู ้ปฏิบัติงานดำเนินการบันทึก
ข้อมูลครุภัณฑ์ชนิดต่างพร้อมทัง้หมายเลขเครื่อง เลข
ครุภัณฑ ์ระยะเวลา รับประกันสินค้า รวมถึงสถานที่
ต ิดตั้ งคร ุภัณฑ์แหล่งเก ็บ  คร ุภัณฑ์ จากน ั ้นนำ
ครุภัณฑ์ไปติดั้งให้พร้อมสำหรับการ จัดการเรียนการ
สอน (2.ความยุ ่งยากซับซ้อนและ1.คุณภาพ) เมื่อ
ผู ้ใช้งานพบปัญหาจากการใช้งานจะประสานแจ้ง
ปัญหาให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบโดย 
 

 รักษาให้ครุภัณฑ์ให้อยู่ใน สภาพที่สามารถใช้งานได้
ตลอดระยะเวลาการรับประกัน สินค้า เมื่อหมดการ
รับประกัน สินค้าแล้วต้องศึกษาวิธีการ ซ่อมแซม
เบื้องต้น เพื่อให้ครุภัณฑ์สามารถใช้งานได้ต่อเนื่อง 
พร้อมทั้งหาอะไหล่ซ่อมแซมที่มีคุณสมบัติเทียบเท่า
หรือ ดีกว่าของเดิมเพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณ
รายจ่ายของ คณะครุศาสตร์และผู ้รับบริการเกิด
ความพึงพอใจ(2.ความ ย ุ ่ งยากซ ับซ ้อนและ1.
คุณภาพ) ในการด าเนินการผู้ปฏิบัติงาน ต้องสำรวจ
ความจำเป ็นและสอบถามความต ้องการของ 
ผู ้รับบริการจากสาขาวิชา การศึกษาปฐมวัย การ
ประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษคณิตศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์ คอมพิวเตอร์ศึกษา สังคมศึกษา ดนตรี
ศึกษา นาฏยศิลป์ ศึกษา พลศึกษา ศิลปกรรมศึกษา 
จิตวิทยา วัดและประเมินผล การศึกษา บริหาร
การศึกษา เทคโนโลยีสื่อสารการศึกษา คอมพิวเตอร์
เพ ื ่อการศึกษา กล ุ ่มว ิชาช ีพครู (2.ความยุ ่งยาก 
ซับซ้อน)ว ่ามีความต้องการครุภัณฑ์ที ่ใช ้ในการ
จดัการเรียน การสอนที่มีความจำเป็นและเร่งด่วนมี
รายการใดบ้าง เมื่อได้ ข้อมูลมาแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องประยุกต์ใช้ความรู้ ประสบการณ์ตดัสินใจด้วย
ตนเองอย่างอิสระในการรวบรวม  สร ุปรายงาน 
ศึกษาวิเคราะห์เรียงลำดับความสำคัญและความ 
จำเป็นเร่งด่วนหรือปรับเปลี่ยนนครุภัณฑ์ ที่มีสำรอง
อยู่ ออกมาใช้ทดแทนการซื้อเพื ่อแก้ไขปัญหาใน
ความร ับผ ิดชอบ  (4.การต ัดส ินใจ)  ในกรณ ีที่
จำเป็นต้องจัดซื้อผู้ปฏิบัติงานจะทำการเทียบหา
อุปกรณ์ที ่เหมาะสมและตรวจสอบคุณสมบัติของ 
อุปกรณ์ท่ีจำเป็นต้องจัดหา โดยเปรียบเทียบกับ 
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ผู้ปฏิบัติงานเร่งดำเนินการตรวจสอบ เพื่อหาสาเหตุ
โดยใช้ ความรู ้พร้อมกับ ประสบการณ์และความ
ชำนาญ หาวิธีการซ่อมแซมครุภัณฑ์ให้เหมาะสม
ตัดสินใจแก้ไข ปัญหาได้ด้วยตนเองอย่างอิสระโดย
การทดสอบอุปกรณ์ที่ คาดว่าจะมีการชำารุดและ
เป็นสาเหตุของปัญหาที่ทำให้ ครุภัณฑ์ไม่สามารถใช้
งานได้ตัดสินใจแก้ไขโดยการ เปลี่ยนอุปกรณ์ภายใน
ของครุภัณฑ์การซ่อมแซมนั้นทำเฉพาะในกรณีที่
ครุภัณฑ์นั้น หมดการรับประกัน สินค้าแล้ว (4.การ
ตัดส ินใจ) ถ ้าคร ุภ ัณฑ์ย ังม ีอาย ุการร ับประกัน 
ผู้ปฏิบัติงานก็จะดำเนินการทำบันทึกแจ้งซ่อมและ 
ประสานให้ทางบริษัทเข้ามาซ่อมแซมนัดหมายวัน
เวลา สถานที ่และกำกับดูแลการทำงานของช่าง
บริษัท ให้แล้วเสร็จจากนั้น จากนั้น ทำการตรวจสอบ
การใช้งานให้เป็นปกติและ แจ้งผู้ใช้บริการว่าได้
ดำเนินการแก้ไขปัญหาเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานได้
มีการตรวจสอบครุภัณฑ์รายภาคเรียน โดย ก่อนทำ
การเปิดภาคเรียน จะดำเนินการเข้าตรวจสอบ 
อุปกรณ์ห้องเรียน ห้องประชุมให้พร้อมแก่การใช้งาน 
(1.คุณภาพ) และทำการแจ ้งผลการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ต่อ ผู้บริหารคณะและแจ้งรายการครุภัณฑ์ที่
พบว่า ชำรุดเพื ่อขออนุมัติส ่งซ่อม (3.การกำกับ
ตรวจสอบ) ผู้ปฏิบัติงานมีการ ดำเนินการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์รายปี เพ่ือรายงานพัสดุกลาง ถึงความคงอยู่
ของครุภัณฑ์ในคณะครุศาสตร์ผู ้ปฏิบัติงานได้รับ
รายการคร ุภ ัณฑ์จากเจ ้าหน้าที ่พ ัสด ุให ้ทำการ
ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่มีอยู ่ในคณะครุศาสตร์ว ่ายัง 
สามารถใช้งานไดต้ามปกติและ 

มาตรฐาน  คร ุภ ัณฑ ์ กล าง  เกณฑ ์ ร าค าและ
ค ุณลักษณะพ้ืนฐานคร ุภัณฑ์  ราคากลางของ
กรมบัญชีกลาง (2.ความ ยุ ่งยากซับซ้อน) เสนอ
ต่อรองนโยบายและ เพื ่อให้ข้อมูลในการวางแผน
จัดหาครุภัณฑ์ที่ จำเป็นต้องใช้ในการจัดการเรียน
การสอน (3.การกำกับ ตรวจสอบ) โดยรองคณบดี
ดำเนินการจัดหางบประมาณใน การจัดซื้อ ตรงตาม
เป้าหมายที่กา หนดไว้และผู้รับบริการได้ ของที ่มี
ค ุณภาพใช้งานได้ด ีม ีครุภัณฑ์เพียงพอต่อความ 
ต้องการใช้งานในการจดัการเรียนการสอนก่อนเปิด
ภาคเรียน (คุณภาพ)ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ขอดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างโดย ประสานข้อมูลให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
คณะครุศาสตร์ดำเนินการ ออกเอกสารการขออนุมัติ
ซ้ือจ้างและเป็นผู้ให้ข้อมูล รายละเอียดของครุภัณฑ์
ที ่จะซื้อ ซึ ่งรายละเอียดของครุภัณฑ์ ที ่จะจัดซื้อ
ผู้ปฏิบัติงานสามารถตัดสินใจได้ด้วยตนเองอย่าง 
อิสระ โดยใช้ประสบการณ์และความชำนาญในการ
เขียน รายละเอียดของครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐาน กลาง เพื ่อแก้ไขปัญหาการผูกขาดทาง
การค้า (4.การตัดสินใจ)และ ประสานหาเจ้าหน้าที่
พ ัสด ุและกรรมการตรวจร ับท ี ่ม ีความรู้  ความ
เชี่ยวชาญในครุภัณฑ์ที่จดัซ้ือเพ่ือให้การจัดซ้ือมีความ 
คุ้มค่า ประหยัดงบประมาณ (1.คุณภาพ) เมื่อเจา้
หน้าที่จัดชื้อดำเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์และทำการ
ตรวจรับสินค้า เรียบร้อย แล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจะ
ดำเนินการออกเลขหมายครุภัณฑ์ ประจำเครื่องและ
ส่งส ินค้าพร้อมเลขครุภ ัณฑ์มาให้  ผู ้ปฏิบ ัต ิงาน
ดำเนินการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ชนิดต่างๆลงใน 
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ไม่มีการสูญหายหรือมีการ เสื่อมสภาพต้องทำการ
คืนครุภัณฑ์ เพื ่อจำหน่ายออกจาก รายการบัญชี
ทะเบียนครุภัณฑ์ของคณะครุศาสตร์ เมื่อ ตรวจสอบ
รายการได้ครบถ้วนแล้วผู้ปฏิบัติงานจะรายงาน ต่อ
เจ้าหน้าที่พัสดุคณะครุศาสตร์และผู้บริหารคณะครุ
ศาสตร์พร้อมทั้งส่งรายงานพสัดุกลาง ตามลำดับ 
(3.การกำกับตรวจสอบ) 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบฐานข้อมูล EXCEL เพื่อให้ง่ายต่อการสืบค้น 
โดย บันทึกหมายเลขเครื ่อง หมายเลขครุ ภัณฑ์
ระยะเวลา รับประกัน สินค้า รวมถึงสถานที่ติดตั้ง
ครุภัณฑ์ระบุแหล่ง เก็บครุภัณฑ์จากนั้นผู้ปฏิบัติงาน
นำครุภัณฑ์ไปติดตั้งให้พร้อมสำหรับการจัดการเรียน
การสอน (2.ความยุ่งยากซับซ้อน และ1.คุณภาพ) 
เมื่อผู้ใช้งานพบปัญหาจากการใช้งานจะประสานแจ้ง
ปัญหาให้ผู ้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบ แก้ไข
ปัญหา โดยผู้ปฏิบัติงานจะเร่งดำเนินการตรวจสอบ 
ปัญหาเพื่อหาสาเหตุโดยใช้ความรู้ ประสบการณ์และ
ความ ชำนาญ หาว ิธ ีการซ ่อมแซมครุภัณฑ์ให้
เหมาะสมตัดสินใจ แก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเองอย่าง
อิสระโดยการทดสอบ อุปกรณ์ที ่คาดว่า จะมีการ
ชำรุดและเป็นสาเหตุของปัญหาที่ทา ให้ครุภัณฑ์ไม่
สามารถใช้งานได้ตัดสินใจแก้ไขโดยการ  เปลี ่ยน
อุปกรณ์ภายในของครุภัณฑ์การซ่อมแซมนั้น ทำ
เฉพาะ ในกรณีที ่ครุภัณฑ์นั้นหมดการรับประกัน
สินค้าแล้ว (4.การตัดสินใจ)ถา้ครุภัณฑ์ยังมีอายุการ
รับประกันผู้ปฏิบัติงานก็จะ ดำเนินการทา บันทึก 
แจ้งซ่อมและประสานให้ทางบริษัท เข้ามาซ่อมแซม 
นัดหมายวนั เวลาสถานที่กำกับดูแลการ ทำงานของ
ช่างบริษัท ให้แล้วเสร็จจากนั้นทำการตรวจสอบ การ
ใช ้งานให ้ เป ็นปกต ิและแจ้ งผู้ ใช ้บร ิการว ่ า ได้
ดำเนินการ แก้ไขปัญหาเรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงานได้
มีการตรวจสอบครุภัณฑ์รายภาคเรียนโดยก่อนทำ
การเปิดภาคเรียน ดำเนินการเข้าตรวจสอบอุปกรณ์
ห ้องเร ียน ห ้องประช ุมให้  พร้อมแก่การใช ้งาน
(1.คุณภาพ) ทำการแจ้งผลการ ตรวจสอบครุภัณฑ์
ต่อผู้บริหารคณะและแจ้งรายการ  
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
 

 

เพ ื ่อขออน ุมั ติส ่งซ ่อม(3.การกำก ับตรวจสอบ) 
ผู้ปฏิบัติงานมีการดำเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ราย
ปีเพื่อ รายงานพสัดุกลางถึงความคงอยู่ของครุภัณฑ์
ในคณะครุศาสตร์ซึ ่งผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานได้ร ับรายการ
ครุภัณฑ์จากเจ้าหน้าที่ พัสดุให้ทำการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ที่มีอยูใ่นคณะครุศาสตร์ว่า ยังสามารถใช้
งานได้ตามปกติและไม่มีการสูญหายหรือมีการ 
เสื่อมสภาพต้องทำการคืนครุภัณฑ์เพื่อจำหน่ายออก
จาก รายการบัญชี ทะเบียนครุภัณฑ์ของคณะครุ
ศาสตร์ โดยตรวจสอบตามรายการ ดังนี ้ รายการ
ครุภัณฑ์ สภาพปกติ ชำรุด เสื่อมคุณภาพ สูญหาย 
เขียนรหัสแล้ว ปกติ ไม่ได้ใช้งาน ปกติใช้งานมาแล้ว
กี่ปีกี่เดือน คุณสมบัติยี่ห้อ ของครุภัณฑ์สถานที่ตั้งที่
จัดเก็บ ตรวจสอบว่ามีรายการตรง ตามบัญชีมีการ
ชำรุดจำนวนกี่เครื่อง มีการสูญหายจำนวนกี่เครื่อง 
ครุภัณฑ์ที่มีจำนวนซ้ำกัน ครุภัณฑ์ที่ใช้งานได้แต่ไม่ 
ใช้งาน ครุภัณฑ์ที ่เขียนรหัสแล้ว ครุภัณฑ์ที ่ยงัไม่
เขียนรหัส รายงานครุภัณฑ์ที่ใช้งานแต่ไม่ปรากฏอยู่
ในบัญช ีคร ุภัณฑ์ (2.ความยุ ่งยากซับซ้อน) เมื่อ
ตรวจสอบรายการได้ครบถ้วนแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะ
รายงานต่อเจ้าหน้าที่  พัสดุคณะครุศาสตร ์และ 
ผู ้บริหารคณะครุศาสตร์พร้อมทั ้งส่งรายงานพัสดุ
กลาง ตามลำดับ (3.การกำกับตรวจสอบ) 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การกำกับตรวจสอบ และการตัดสินใจ 
ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่        

     ชิ้นงาน :2.ควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ในการ
จัดการ แสดงลานกิจกรรมคณะครุศาสตร์ 
     การปฏิบัติ:การควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ใน
การ จัดการแสดงลานกิจกรรมคณะครุศาสตร์เป็น
งานที่ยุ่งยาก 
    ซับซ้อนผู ้ปฏิบัติงานต้องใช้ประสบการณ์ ใช้
ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ ์ทางวิชาการโสตทัศนศึกษา ต้องศึกษา
ค้นคว ้าพัฒนางาน  แก้ไขปัญหาในงานที ่ ได ้รับ
มอบหมาย โดยมีหน้าที่ รับผิดชอบในการควบคุม
การปฏิบัติงาน สอน สาธิตการ ทำงานที่เหมาะสม
กับนักศึกษาช่วยงานกำกับดูแลตรวจสอบการทำงาน
ที่รับผิดชอบ ให้สำเร็จตามวัตถุประสงค์ซึ่งมีอุปกรณ์
ที่ต้องควบคุมประเภทเครื่อง เสียง เครื่องฉาย กล้อง
ถ่ายภาพ ไฟประกอบลานแสดง (2.ความยุ่งยาก
ซับซ้อน) ผู้ปฏิบัติงานต้องให้บริการแก่ คณาจารย์ 
น ักศ ึกษาคณะครุศาสตร ์และบุคคลภายนอกที่  
ต้องการใช้ลานกิจกรรมและเวทีจัดแสดง(2.ความ
ยุ ่งยาก ซับซ้อน) โดยต้องทำบันทึกขอใช ้ลาน
กิจกรรมส่งให้ ผู้ปฏิบัติงานทำการตรวจสอบตาราง
การใชล้านกิจกรรมว่าวช่วงเวลาดังกล่าวว่างและ
สามารถใช้ลานกิจกรรมได้หาก ลานกิจกรรมไม่ว่าง 
ผู้ปฏิบัติงานจะแจ้งประสานให้ผู ้ข้อใช้ ดำเนินการ 
ปรับเปลี่ยนวันที่ลานกิจกรรมว่างจากนั้น บันทึกขอ
ใช้ลานกิจกรรมเสนอผู้บริหารคณะเพื่ออนุมัติให้ ใช้
ลานกิจกรรมได้(3.การกำกับตรวจสอบ)เมื่อผูบ้ริหาร 
คณะอนุมัติให้ใช้เมื่อผู้บริหาร คณะอนุมัติให้ใช้ลาน
กิจกรรมผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ ประสานแจ้งผู้ทำ
บันทึกให้ทราบผลการอนุมัติและสอบถามความต้อง 

     ชิ้นงาน :2.ควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ในการ
จัดการ แสดงลานกิจกรรมคณะครุศาสตร์ 
 
     การปฏิบัติ:การควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ใน
การ จัดการแสดงลานกิจกรรมคณะครุศาสตร์เป็น
งานที่ยุ่งยาก 
    ซับซ้อนผู ้ปฏิบัติงานต้องใช้ประสบการณ์ ใช้
ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์ ทางวิชาการโสตทัศนศึกษา ต้อง
ศึกษาค้นคว้าพัฒนางาน แก้ไขปัญหาในงานที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหน้าที่ รับผิดชอบในการควบคุม
การปฏิบัติงาน สอน สาธิตการ ทำงานที่เหมาะสม
กับนักศึกษาช่วยงาน กำกับดูและตรวจสอบการทา
งานที ่ร ับผิดชอบให้สำเร็จตามวัตถุประสงค์ซึ ่งมี
อุปกรณ์ท่ีต้องควบคุมประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย 
กล้องถ่ายภาพ ไฟประกอบลานแสดง (2.ความ
ยุ่งยากซับซ้อน) ผู้ปฏิบัติงานต้องให้บริการคณาจารย์ 
จำนวน 87 คน นักศึกษาจำนวน 2,286 คน จาก
สาขาวิชา การศึกษาปฐมว ัย การประถมศึกษา 
ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ 
คอมพิวเตอร ์ศ ึกษา ส ังคมศ ึกษา  ดนตร ีศ ึกษา 
นาฏยศิลป์ ศ ึกษา พลศึกษา ศิลปกรรมศ ึกษา 
จิตว ิทยา ว ัดและประเมินผลการศึกษา บริหาร
การศึกษา เทคโนโลยีสื่อสารการศึกษา คอมพิวเตอร์
เพื่อการศึกษา กลุ่มวิชาชีพครูและบุคคลภายนอกที่
ต้องการใช้ลาน กิจกรรมและเวทีจัดแสดง (2.ความ
ยุ่งยากซับซ้อน)โดยต้องทำบันทึกขอใช้ลานกิจกรรม
ส่งให้ผู้ปฏิบัติงานทำการ ตรวจสอบตารางการใช้ลาน
กิจกรรมช่วงเวลาดังกล่าวว่าง และสามารถใช้ลาน
กิจกรรมได้หากลานกิจกรรมไม่ว่างผู้ปฏิบัติ  
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ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ในการใช้อุปกรณ์สื่อโสตทัศนศึกษา ชนิดไหนบ้าง 
โดยผู้ข้อใช้ลานกิจกรรมจะทำบันทึกเป็น ลายลักษณ์
อ ักษรถ ึงอ ุปกรณ์โสตทัศนศ ึกษาท ี ่ต ้องการใช้  
ผู ้ปฏิบ ัต ิงานจะทำการตรวจสอบรายการวัสดุที่
ต้องการใช้ ว่าในคลังวสัดุมีเพียงพอและพร้อมใช้งาน
หรือไม่หากวัสดุครุภัณฑ์ที่ผู ้ข้อต้องการไม่พร้อมใช้
งานหรือไม่มีอุปกรณ์ จะแจ้งเพื่อให้ผู้ขอใช้ทราบและ
ทำการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ อื่นทดแทน เมื่อมีอุปกรณ์
พร้อมตามที่ต้องการผู้ปฏิบัติงาน จะจัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์และทำการติดตั้งให้พร้อมใช้งาน ประสานผู้
ขอใช้งานมาทำการทดสอบความพร้อมก่อนจัดงาน
จนผู้ขอใช้งานมีความพึงพอใจ (1.คุณภาพ) เมื่อถึง
วันจัด งานผู้ปฏิบัติงานดำเนินการควบคุมดูแลระบบ
ไฟ ระบบ เสียง รวมถึงการถ่ายภาพภายในงานโดย
ประยุกต์ใช้ความรู้ และประสบการณ์ในการทำงาน
กำหนดและปรับเปลี่ยน แนวทางการปฏิบัติงานให้
เหมาะสม ให้สอดคล้องกับ สถานการณ์และความ
ต้องการของผู้จัดงาน มีการตัดสินใจ แกไขปัญหาได้
ด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเร ิ ่มแนวทาง  และ
วิธีการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
(4.การตัดสินใจ) เมื่องานดำเนินเสร็จสิ้นผู้ปฏิบัติงาน
จะทำการคัดและสำเนาภาพให้กับทางผู้ขอใช้ลาน
กิจกรรม พร้อมทั้งบันทึกลงหน่วยเก็บข้อมูล (ซีดี
หรือฮาร์ดดิสค์) จากนั้นทำการตรวจเช็คอุปกรณ์โสต
ทัศนศึกษาและเวทีให้ มีสภาพปกติไม่หักไม่ขาดและ
ไม่มีการชำรุดเสียหายก่อน ทำการจัดเก็บอุปกรณ์
กรณีที ่บุคคลภายนอกมาใช้พื ้นที ่แล้วมีการชำรุด
เสียหายผู ้ปฏิบัติงานจะดำเนินการทำบันทึก แจ้ง
ผู้บริหารราย งานความเสียหาย และให้ผู้ขอใช้ 

งานจะแจ้งประสานให้ผู้ขอใช้ดำเนินการปรับเปลี่ยน
วันที ่ลานกิจกรรมว่างจากนั้นนำบันทึกขอใช้ลาน
กิจกรรมเสนอผู ้บริหารคณะเพื ่ออนุมัติให้ใช้ลาน 
กิจกรรมได้(3.การกากับตรวจสอบ) เมื ่อผู ้บริหาร
คณะอน ุม ัติ  ให ้ ใชล ้านก ิจกรรมผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งาน
ดำเนินการประสานแจ้งผู้ทำบันทึกให้ทราบผลการ
อนุมัติและสอบถามความต้องในการ ใช้อุปกรณ์สื่อ
โสตทัศนศึกษาชนิดไหนบ้าง โดยผู้ขอใช้ลานกิจกรรม
จะทำบนทึกเป็นลายลักษณ์อักษรถึงอุปกรณ์โสต
ทัศนศึกษาที ่ต ้องการใช้ ผู ้ปฏิบัติงานจะทำการ
ตรวจสอบ รายการวัสดุที่ต้องการใช้ ในคลังวัสดุมี
เพียงพอและพร้อม ใช้งานหรือไม่หากวัสดุครุภัณฑ์ที่
ผู้ข้อต้องการไม่พร้อมใช้ งานหรือไม่มีอุปกรณ์จะแจง้
เพื่อให้ผู้ข้อใช้ทราบและทำการ จัดหาวัสดุอุปกรณ์
อื ่นทดแทน เมื ่อมีอุปกรณ์พร้อมตามที่  ต้องการ
ผู้ปฏิบัติงานจะจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์และทำการ 
ติดตั้งให้พร้อมใช้งานประสานผู้ขอใช้งานมาทำการ
ทดสอบ ความพร้อมก่อนจัดงาน ทำการทดสอบ
ระบบเส ี ย ง  เช ่ น  ไมค ์ โ คร โฟนของประธาน 
ไมค์โครโฟนของพิธีกร ตรวจสอบระบบลำโพงแต่ละ
จุดว่ามีเสียงดังเหมาะสม รวมถึงการปรับแต่งเสียงให้
มีความพอดีกันในแต่ละจุดไม่ ดังจนเกินไปหรือเบา
จนเกินไปจนเกิดความสมดุลจากนั ้นก็ไปทำการ
ตรวจสอบระบบไฟที่จะต้องใช้โดยทดสอบระบบ ไฟ
เวทีความสว ่างไฟของพื ้นที ่ท ี ่ ใช ้ในการจดังาน 
ทดสอบ ไฟล์เสียงและไฟล์วีดีโอที่ทางผู้ขอนำมาให้ 
ว่ามีความบูรณ์ครบถ้วนตามที ่ผ ู ้ขอใช ้ต ้องการ
ตรวจสอบป้ายเวทีที ่จ ัดทำ  ให้ก ับผู ้ข ้อว ่าขนาด
ตัวอักษรมีความชัดเจน 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การกำกับตรวจสอบ และการตัดสินใจ 
ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ดำเนินการซ่อมแซมให้เหมือนเดิม (3.การกำกับ
ตรวจสอบ)  

 
 

และสีที่ใช้งานดู แลว้สบายตา ติดตัง้ป้ายบอกทางที่จะ
มาร่วมงานรวมถึงป้าย ยินดีต้อนรับผู้เข้าร่วมงานให้
ชดัเจนสวยงาม ใหค้วาม คิดเห็นรวมไปถึงกับการร่วมกัน
จดัสถานที่ในลานกิจกรรม เพื่อใหเ้หมาะสมกบัการใชง้าน 
จนผูข้อใชง้านมีความพึง พอใจ (1.คุณภาพและ2.ความ
ยุ่งยากซบัซอ้น) เมื่อถึงวนัจดังาน ผูป้ฏิบตัิงานด าเนินการ
ควบคุมดูแลระบบไฟ ระบบเสียง รวมถึงการถ่ายภาพ
ภายในงานโดยประยุกตใ์ชค้วามรูแ้ละ  ประสบการณใ์น
การท า งานก าหนดและปรับ เป ล่ียนแนว  ทางการ
ปฏิบตัิงานใหเ้หมาะสม ใหส้อดคลอ้งกบั สถานการณแ์ละ
ความตอ้งการของผูจ้ดังาน มีการตดัสินใจ แกไขปั้ญหาได้
ด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่มแนวทาง  และวิธีการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ  (4.การ
ตัดสินใจ) เมื่องานด าเนินเสร็จสิน้ผู้ปฏิบัติงานจะท าการ
คดัและส าเนาภาพใหก้ับทางผูข้อ้ใชล้านกิจกรรมพรอ้มทั้ง
บันทึกลงหน่วยเก็บข้อมูล(ซีดีหรือฮารด์ดิสค)์จากนั้นท า
การตรวจเช็คอุปกรณโ์สตทัศนศึกษาและเวทีใหม้ีสภาพ 

ปกติไม่หักไม่ขาด และไม่มีการช ารุดเสียหายก่อนท าการ 
จดัเก็บอปุกรณก์รณีที่บคุคลภายนอกมาใชพ้ืน้ท่ีแลว้มีการ 
ช ารุดเสียหายผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการท าบันทึกแจ้ง 
ผูบ้ริหารรายงานความเสียหายและใหผู้ข้อใชด้  าเนินการ 
ซ่อมแซมใหเ้หมือนเดิม (3.การก ากบัตรวจสอบ) 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การกำกับตรวจสอบ และการตัดสินใจ 
ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
     ชิ้นงาน :3.ควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ในการ
จัดการ แสดงลานกิจกรรมคณะครุศาสตร์ 
     การปฏิบัติ:การควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ใน
ห้อง ประชุมคณะครุศาสตร์เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานต ้องใช ้ประสบการณ์  ใช ้ความรู้  
ความสามารถ  ความชำนาญงาน ท ักษะ และ
ประสบการณ์ทางวิชาการโสตทัศนศึกษา ต้องศึกษา
ค้นคว้าพัฒนางาน แกไข้ป ัญหา ในงานที ่ได ้รับ
มอบหมาย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการ ควบคุม
การปฏิบัติงาน สอน สาธิตการทำงานที่เหมาะสม 
กับนักศึกษาช่วยงานกำกับดูแลตรวจสอบการทำงาน
ที่ รับผิดชอบให้สำเร็จตามวัตถุประสงค์ซึ่งมีอุปกรณ์
ที่ต้อง ควบคุมประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย กล้อง
ถ่ายภาพ เครื ่องปรับอากาศ จอรับภาพ แท็ปเลต 
โน้ตบุ๊ก (2.ความยุ่งยากซับซ้อน) ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ให้บริการแก่คณาจารย์ ผู้บริหาร นักศึกษาคณะครุ
ศาสตร์และบุคคลภายนอกที่ ต้องการใช้ห้องประชุม
เพื่อจัดการประชุมสัมมนา (2.ความยุ่งยากซับซ้อน) 
โดยต้ องทา  บั นท ึ กขอใช ้ห ้ อ งประช ุ ม ส ่ ง ให้
ผู ้ปฏิบัติงานทำการตรวจสอบตารางการใช้ห ้อง
ประชุม ว่าช่วงเวลาดังกล่าวว่างและสามารถใช้ห้อง
ประชุมไดห้าก ห้องประชุมไม่ว่างผู้ปฏิบัติงานจะแจ้ง
ประสานให้ผู้ขอใช้ ดำเนินการปรับเปลี่ยนวันที่ห้อง
ประชุมว่างจากนั้น บันทึกขอใช้ห้องประชุมเสนอ
ผู้บริหารคณะ สำนักงานคณะครุศาสตร์ คณบดีคณะ
ครุศาสตร์ ตามลำดับ เพื่ออนุมัติให้ใช้ห้องประชุมได้ 
(3.การกำกับตรวจสอบ เมื่อผู้บริหารคณะอนุมัติให้
ใช้ห้องประชุมผู้ปฏิบัติงาน ดำเนินการประสานแจ้ง 

 
     ชิ้นงาน :3.ควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ในการ
จัดการ แสดงลานกิจกรรมคณะครุศาสตร์ 
     การปฏิบัติ:การควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ใน
ห้อง ประชุมคณะครุศาสตร์เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงาน  ต ้องใช ้ประสบการณ์ ใช ้ความรู้  
ความสามารถ ความชำนาญ  งานท ักษะ และ
ประสบการณ์ทางวิชาการโสตทัศนศึกษา ต้องศึกษา
ค้นคว ้าพัฒนางาน แก้ไขปัญหาในงานที ่ ได ้รับ 
มอบหมาย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมการ 
ปฏิบัติงาน สอน สาธิตการทา งานที่เหมาะสมกับ 
นักศึกษา ช่วยงานกำกับดูแลตรวจสอบการทา งานที่
รับผิดชอบให้ สำเร็จตามวัตถุประสงค์ซึ่งมีอุปกรณ์ที่
ต้องควบคุมประเภท เครื่องเสียง เครื่องฉาย กล้อง
ถ่ายภาพ เครื ่องปรับอากาศ จอรับภาพ แท็ปเลต 
โน้ตบุ๊ก (2.ความยุ่งยากซับซ้อน) ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ให้บริการแก่ผู ้บริหารคณะครุศาสตร์ คณาจารย์ 
จำนวน 87 คน นักศึกษาจำนวน 3,500 คน จาก 
สาขาวิชา การศึกษาปฐมวัย การประถมศึกษา 
ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ 
คอมพิวเตอร ์ศ ึกษา  สังคมศึกษา ดนตร ี ศ ึกษา 
นาฏยศิลป์ ศ ึกษา พลศึกษา  ศิลปกรรมศึกษา 
จิตว ิทยา ว ัดและประเมินผลการศึกษา  บริหาร
การศึกษา เทคโนโลยีสื่อสารการศึกษา คอมพิวเตอร์ 
เพื่อการศึกษากลุ่มวิชาชีพครูและบุคคลภายนอกที่
ต้องการ ใช้ห้องประชุมเพื่อจัดการประชุมสัมมนา 
จัดเลี้ยง (2.ความยุ่งยากซับซ้อน) โดยต้องทำบันทึก
ขอใช้ห้องประชุมส่งให้ผู้ปฏิบัติงานทำการตรวจสอบ
ตารางการใช้ห้องประชุมว่า ช่วงเวลาดังกล่าวว่าง 



`15 
 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การกำกับตรวจสอบ และการตัดสินใจ 
ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ผู้ทำบันทึกให้ทราบผลการอนุมัติ และสอบถามความ
ต้องในการใช้อุปกรณ์สื่อโสตทัศนศึกษาชนิดไหนบ้าง 
โดยผู้ขอใช้ห้องประชุมจะทำบันทึก เป็นลายลักษณ์
อ ักษรถ ึงอ ุปกรณ์โสตทัศนศ ึกษาท ี ่ต ้องการใช้
ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานจะทำการตรวจสอบรายการวัสดุที่
ต้องการ ใช้ว่าในคลังวัสดุมีเพียงพอและพร้อมใช้งาน
หรือไม่หากวัสดุครุภัณฑ์ที่ผู้ขอต้องการไม่พร้อมใช้
งานหรือไม่มีอุปกรณ์จะแจ้งเพื่อให้ผู้ขอใช้ทราบและ
ทำการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์อื่นทดแทน เมื่อมีอุปกรณ์
พร้อมตามที่ต้องการ ผู้ปฏิบัติงานจะจัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์และทำการติดตั้งให้ พร้อมใช้งานประสานผู้
ขอใช้งานมาทำการทดสอบความ พร้อมก่อนจัดงาน
จนผู้ขอใช้งานมีความพึงพอใจ (1.คุณภาพ) เมื่อถึง
วันจัดงานผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ ควบคุมดูแลระบบ
ไฟ ระบบเสียง ระบบเครื่องปรับอากาศ ไฟล์ชิ้นงาน
ที่จะนำเสนอเช่นไฟล์ power point ไฟล์วีดีโอ ไฟล์
เสียงที่จะใช้ในการนำเสนอต่อที่ประชุม รวมถึงการ
ถ่ายภาพภายในงานโดยประยุกต์ใช ้ความรู ้และ
ประสบการณ์ในการทำงานกำหนดและปรับเปลี่ยน
แนวทางการปฏิบัติงานให้เหมาะสม ให้สอดคล้องกับ 
สถานการณ์และความต้องการของผู้จัดงาน มีการ
ตัดสินใจ แกไขปัญหาได้ด้วยตนเองอย่างอิสระในการ
ร ิ เร ิ ่มแนวทาง  และว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิ งานเ พ่ือให้
ผู ้รับบริการมีความพึงพอใจ (4.การตัดสินใจ) เมื่อ
งานดำเนินเสร็จสิ ้นผู้ปฏิบัติงานจะทำการคัดและ
สำเนาภาพใหกับทางผู้ขอใช้ห้องประชุมพร้อมทั้ง
บันทึกลงหน่วยเก็บข้อมูล (ซีด ีหรือฮาร์ดด ิสค์) 
จากนั้นทำการตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนศึกษาและ
เวทีให้มีสภาพปกติไม่หกัไม่ขาด และไม่มีการชำรุด 

ผู้ปฏิบัติงานจะแจ้งประสานให้ผู ้ขอใช้ ดำเนินการ
ปรับเปลี่ยนวันที่ห้องประชุมว่างจากนั้นบันทึกขอใช้
ห้องประชุมเสนอผู้บริหารคณะ สำนักงานคณะครุ
ศาสตร์ คณบดีคณะครุศาสตร์ ตามลำดับ เพ่ืออนุมัติ
ให้ใช้ห้องประชุมได้ (3.การกำกับตรวจสอบ) เมื่อ
ผู้บริหารคณะ อนุมัติให้ใช้ห้องประชุมผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการประสานแจ้งผู้ทำบันทึกให้ทราบผลการ
อนุมัติ และสอบถามความต้องในการใช้อุปกรณ์สื่อ
โสตทัศนศึกษา ชนิดไหนบ้าง โดยผู้ขอใช้ห้องประชุม
จะทำบันทึกเป็นลาย ลักษณ์อักษรถึงอุปกรณ์โสต
ทัศนศึกษาที ่ต ้องการใช้  ผู ้ปฏิบ ัต ิงานจะทำการ
ตรวจสอบรายการวัสดุที ่ต้องการใช้ เช่น ชุดไมค์ 
ประชุม ชุดไมค์ประธาน ชุดไมค์พิธีกร ชุดไมค์ ลอย 
ชุดไมค์สาย ระบบไฟภายในห้องประชุม ระบบ 
เครื ่องปรับอากาศภายในห้องประชุม ระบบเสียง
ภายในห้อง ประชุม กล้องวีดีโอสำหรับบันทึกภาพ
การประชุม เครื่อง แท็ปเล็ตที่ใช้ในการประกอบการ
ประชุม โน๊ตบุ ๊กสำหรับ พิธีกรภายในห้องประชุม 
เครื่องฉายภาพสามมิติก่อนถ่าย ภาพนิ่งสำหรับเก็บ
ภาพภายในงานประชุม ชุดกระดานฟลิปชาร์จ ชุด
กระดานอัจฉริยะ กระดานไวท์บอร์ด ชุดไมค์ สำหรับ
ไวโตตอบกับวิทยากรเวลามีการเปิดโอกาสให้ตอบ 
คำถาม ว่าในคลังวัสดุมีเพียงพอและพร้อมใช้งาน
หรือไม่ หากวัสดุครุภัณฑ์ที่ผู้ขอต้องการไม่พร้อมใช้
งานหรือไม่มี อุปกรณ์จะแจ้งเพ่ือให้ผู้ขอใช้ทราบและ
ทำการจัดหาวัสดุอุปกรณ์อ่ืนทดแทน เมื่อมีอุปกรณ์
พร้อมตามที่ต้องการ ผู้ปฏิบัติิงานจะจัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์และทำการติดต้ังให้พร้อมใช้งานและ จัด
สถานที่ภายนอกห้องประชุมประกอบด้วย ป้ายบอก 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การกำกับตรวจสอบ และการตัดสินใจ 
ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
เส ี ยหายก ่อนทำการจั ด เก ็ บอ ุปกรณ ์กรณ ีที่
บุคคลภายนอกมาใช้พ้ืนที่แล้วมีการชำารุดเสียหาย
ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการทำบันทึกแจ้ง ผู้บริหาร
รายงานความเสียหายและให้ผ ู ้ขอใช้ดำเนินการ 
ซ่อมแซมใหเ้หมือนเดิม (3.การกำกับตรวจสอบ) 

 

ทางไปห้องประชุม ป้ายบอกทางไป ห้องสุขา ป้าย
ต้อนรับสำหรับผู้ม้าร่วมประชุม ป้ายเวทีป้าย ชื่อ
สำหรับวิทยากร ป้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม จัดเตรียม
ท ี ่จอด  รถสำหร ับว ิทยากรและแขกผู้ มี เก ียรติ
ออกแบบปกเอกสาร ประกอบการประชุมเพื่อจัดทา 
เล่มเอกสารประกอบในการ ประชุม ออกแบบและ
จัดทำเกียรติบ ัตรสำหรับผู้้ข ้าร ่วม ประชุม โต๊ะ
ลงทะเบียน สถานที ่ลงทะเบียน สถานที ่สำหรับ 
อาหารว่างและอาหารกลางวัน ห้องรับประทาน
อ า ห า ร  ก ล า ง วั น  ส ่ ว น ภ า ย ใน ห้ อ ง ป ร ะชุ ม
ประกอบด้วย โต๊ะประธาน โต๊ะวิทยากร โพรเดี่ยม
พิธีกร โต๊ะผู้้เขาร่วมประชุม จัดพ้ืนที่ สำหรับแสดง
นิทรรศการภายในห้องประชุม ประสานผู้ขอ ใช้งาน
มาทำการทดสอบความพร้อมก่อนจัดงานจนผู้ขอใช้ 
งานมีความพึงพอใจ (1.คุณภาพ) เมื่อถึงวันจัดงาน
ผู้ปฏิบัติงาน ดำเนินการควบคุมดู แลระบบไฟ ระบบ
เสียง ระบบ เครื ่องปรับอากาศไฟล์ชิ้นงานที ่จะ
นำเสนอเช่น ไฟล์ power point ไฟล์วีดีโอ ไฟล์เสียง
ที ่จะใช้ในการนำเสนอต่อที่ ประชุม รวมถึงการ
ถ่ายภาพภายในงานโดยประยุกต์ใช้  ความรู ้และ
ประสบการณ์ในการทำงานกำหนดและ ปรับเปลี่ยน
แนวทางการปฏิบัติงานให้เหมาะสม ให้ สอดคลอ้
งกบั สถานการณ์และความต้องการของผู้จัดงาน มี
การตัดสินใจแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเองอย่างอิสระใน
การ ริเร ิ ่มแนวทางและวิธ ีการปฏิบั ติงานเพื ่อให้
ผู้รับบริการมี ความพึงพอใจ (4.การตัดสินใจ) เมื่อ
งานดำเนินเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงานจะทำการคัดและ
สำเนาภาพ โดยแยกออกเป็นหมวดหมู่ ดังนี้ 
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
 ภาพการลงทะเบียน ภาพพิธีเปิดการประชุม ภาพผู้

กล่าวรายงาน ภาพพิธีกร ภาพผู้ประชุมภายในห้อง 
ประชุม ภาพวิทยากรบรรยาย ภาพกิจกรรมกลุ่ม
ย่อย ภาพ การถามตอบปัญหา ภาพพิธีปิด ภาพการ
มอบของที่ระลึก ภาพถ่ายผู้เขาประชุมรับเกียรติบัตร 
ภาพรวมหมู่ของผู้เข้า ประชุมทุกท่าน เป็นต้น ให้กับ
ทางผู้ขอใช้ห้องประชุมพร้อม ทัง้บันทึกไฟล์ภาพและ
เสียงของวิทยากร ไฟล์งานงานนำเสนอของวิทยากร 
และไฟล์การจดักิจกรรมกลุ ่มย่อยลง  หน่วยเก็บ
ข้อมูล (ซีดีหรือฮาร์ดดิสค์) จากนั้นทำการ ตรวจเช็ค
อุปกรณ์โสตทัศนศึกษาและเวทีให้มีสภาพปกติ ไม่
หัก ไม่ขาด และไม่มีการชำรุดเสียหายก่อนทำ การ
จัดเก็บ อุปกรณ์กรณีที่บุคคลภายนอกมาใช้พื้นที่แล้ว
มีการชำรุด เสียหายผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการทำ
บันทึกแจ้งผู้บริหาร รายงานความเสียหายและให้ผู้
ข ้อใช้ดำเนินการซ่อมแซมให้ เหมือนเดิม (3.การ
กำกับตรวจสอบ) 
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ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
     ชิ้นงาน :4.ควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ในการ
จัดการ แสดงลานกิจกรรมคณะครุศาสตร์ 
    การปฏิบัติ:การควบคุมดูแลการยืม-คืนอุปกรณ์ 
โสตทัศนศึกษาเพื่อการจัดการเรียนการสอนสำหรับ
คณะครุศาสตร์เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนผู้ปฏิบัติงาน
ต้องใช้ ประสบการณ์ ใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณ์ทางวิชาการ
โสตทัศนศึกษา ต้องศึกษาค้นคว้าพัฒนางาน แก้ไข
ปัญหาในงานที ่ ได ้ร ับ  มอบหมาย โดยมีหน ้าที่
รับผิดชอบในการควบคุมการ ปฏิบัติงาน สอน สาธิต
การทำงานที่เหมาะสมกับนักศึกษา ช่วยงานกำกับ
ดูแลตรวจสอบการทำงานที่รับผิดชอบให้ สำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ซึ ่งมีอุปกรณ์ที ่ต ้องควบคุมประเภท 
โน้ตบุ๊ก สายสัญญาณเสียง สายสัญญาณภาพ ลำโพง 
ไมโครโฟน ปลั๊กพ่วงไฟ  โปรเจคเตอร์ เครื่องฉาย
ภาพสาม มิติ (2.ความยุ่งยากซับซ้อน) ผู้ปฏิบัติิงาน
ต้องให้บริการแก่ คณาจารย์ นักศึกษาคณะครุ
ศาสตร์ที่ต้องการใช้สื ่อโสตทัศนศึกษาสำหรับการ
เรียนการสอน (2.ความยุ่งยากซับซ้อน) โดยนักศึกษา
ต ้อง เข ี ยนแบบฟอร ์ม  ใบขอย ืม  อ ุปกรณ ์สื่ อ
โสตทัศนูปกรณ์พร้อมทั้งทำการระบุสิ่งที่ ต้องการยืม
และแนบบัตรประจำตัวนักศึกษาที่จะใช้ สำหรับการ
ยืมอุปกรณ์ส ื ่อโสตทัศนูปกรณ์ เพื ่อมายื ่นที ่หน้า 
เคาน์เตอร์(One Stop Service) ส่งให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทำการ ตรวจสอบอุปกรณ์ภายในคลังสำหรับให้
น ักศ ึกษาย ืมใช้ งานสำหร ับการเร ียนการสอน 
จากนั้นผู้ปฏิบัติงานก็ทำทำการตรวจเช็คอุปกรณ์ใน
คลังว่ารายการตามที่ทางนักศึกษา เขียนส่งมานั้น 
ทางคลังของคณะมใีห้บริการครบถ้วนตามที ่

     ชิ้นงาน :4.ควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์ในการ
จัดการ แสดงลานกิจกรรมคณะครุศาสตร์ 
     การปฏิบัติ:การควบคุมดูแลการยืม-คืนอุปกรณ์
โสต ทัศนศึกษาเพื ่อการจัดการเร ี ยืนการสอน
สำหรับคณะครุศาสตร์เป็นงานที ่ย ุ ่งยากซับซ้อน
ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานต ้องใช้  ประสบการณ์ ใช ้ความรู้  
ความสามารถ ความชำนาญงาน  ท ักษะ และ
ประสบการณ์ทางวิชาการโสตทัศนศึกษา ต้อง ศึกษา
ค้นคว ้าพัฒนางาน แก้ไขปัญหาในงานที ่ ได ้รับ 
มอบหมาย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมการ 
ปฏิบัติงาน สอน สาธิตการทำงานที่เหมาะสมกับ
นักศึกษา ช่วยงานกำกับดูแลตรวจสอบการทำงานที่
รับผิดชอบให้ สำเร็จตามวัตถุประสงค์ซึ่งมีอุปกรณ์ที่
ต ้องควบคุมประเภท โน้ตบุ ๊ก สายสัญญาณเสียง 
สายสัญญาณภาพ ลำโพง ไมโครโฟน ปลั๊กพ่วงไฟ 
โปรเจคเตอร์ เครื ่องฉายภาพสาม มิติ (2.ความ
ยุ ่งยากซับซ้อน) ผู้ปฏิบัติงานต้องให้บร ิการแก่ 
นักศึกษาจำนวน 2,268 คน จากสาขาวิชา การศึกษา
ปฐมวัย การประถมศึกษา ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 
คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ คอมพิวเตอร์ศึกษา สังคม
ศึกษา ดนตรีศึกษา นาฏยศิลป์ ศึกษา พลศึกษา 
ศิลปกรรมศึกษา จิตว ิทยา ว ัด  และประเมินผล
การศึกษา บริหารการศึกษา เทคโนโลยี  สื ่อสาร
การศึกษา คอมพิวเตอร์เพื ่อการศึกษา คณะครุ
ศาสตร์ ที่ต้องการใช้สื่อโสตทัศนศึกษาสำหรับการ
เรียน (2.ความยุ ่งยากซับซ้อน) โดยนักศึกษาต้อง
เ ข ี ย น แ บ บ ฟ อ ร ์ ม  ใ บ ข อ  ย ื ม อ ุ ป ก ร ณ ์ สื่ อ
โสตทัศนูปกรณ์พร้อมทั้งทำการระบุสิ่งที่ ต้องการยืม
ยืม อุปกรณ์ และแนบบัตรประจำตัวนักศึกษาที่จะใช้ 
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ได้ทำการเขียนใบขอยืมอุปกรณ์มา จากนั้นก็ให้
ผู้อำนวยการสำนักงานคณะครุศาสตร์อนุมัติการยืม 
อุปกรณ(์3.การกำกับตรวจสอบ) ผู้ปฏิบัติงานก็จะทำ
การ ตรวจเช็คอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์เรียบร้อยก็
จะทำการ หยิบอุปกรณ์ตามที่นักศึกษาได้เขียนขอมา
นั้นใส่ลง กระเป๋าที ่จัดเตรียมสำหรับให้กับทาง
นักศึกษาไปใช้งาน ผู้ปฏิบัติงานก็จะทำการสอบถาม
ความถูกต้องของอุปกรณ์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ที่
นักศึกษายืม โดยให้นักศึกษาตรวจเช็คอุปกรณ์ที่ทำ
การยืมที่หน้าเคาน์เตอร์ก่อนที่ นักศึกษาจะหยิบไป
ใช้ในช่วงเวลาการเรียนและทำให้นักศึกษามี ความ
พึงพอใจ (1.คุณภาพ) เมื่อนักศึกษานำอุปกรณ์ไปใช้ 
ตามที่ได้ยืมไปแล้ว หลังจากนักศึกษานำอุปกรณ์สื่อ
โสตทัศน ูปกรณ์มาค ืนให ้หล ังจากใช ้งานเสร็จ 
ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงาน ก็จะทำการตรวจสอบอุปกรณ์สื่อ
โสตทัศนูปกรณ์ว่า อุปกรณ์ที่ทางนักศึกษายืมไปนั้น
ได้ทำการจัดส่งคืนเรียบร้อยและไม่มีการเสียหาย
หรือชำรุดก็จะทำการรับและให้ผู ้ย ืมอุปกรณ์สื่อ
โสตทัศนูปกรณ์คืนบัตรประจำตัว และนำอุปกรณ์
เข ้ามาเก ็บไว้ในคลังตามปกติแต่ถ ้าอ ุปกรณ์สื่อ 
โสตทัศนูปกรณ์เกิดการชำรุดเสียหายผู้ปฏิบัติงานก็
จะทำ การแยกอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ที่ชำรุด
ออกจาก อุปกรณ์ท่ีใช้งานโดยประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ ในการทำงาน มีการตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาได้ด้วยตนเอง อย่างอิสระในการริเริ่มแนวทาง
และวิธีกาปฏิบัติงานเพื่อให้อุปกรณ์ที่ใช้สำหรับยืม
นั้นกลับ มาใช้ได้ตามปกติ (4.การตัดสินใจ) เมื่อ
ผู้ปฏิบัติงานได้ทำการตรวจสอบ  

สำหรับ การสื่อโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อมายื่นที่ หน้า
เคาน์เตอร์ (One Stop Service) ส่งให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทำการ ตรวจสอบอุปกรณ์ภายในคลังสำหรับให้
น ักศ ึกษายืมใช ้งาน  สำหรับการเร ียนการสอน 
จากนั้นผู้ปฏิบัติงานก็ ทำการตรวจเช็คอุปกรณ์ใน
คลังว่างรายการที่ทางนักศึกษาเขียน ส่งมานั้น ทาง
คลั งของคณะม ี ให ้บร ิการครบถ้ วนตามท ี ่ทาง 
นักศึกษาได้ทำการเขียนใบขอยืมอุปกรณ์มา จากนั้น
ก็ให้คณบดีคณะครุศาสตร์อนุมัติการยืมอุปกรณ์ 
(3.การกำกับตรวจสอบ) ผู้ปฏิบัติงานก็จะทำการ
ตรวจเช็ค อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์เรียบร้อย ก็จะ
ทำการหยิบ อุปกรณ์ตามที่นักศึกษาได้เขียนขอมา
นั้นใส่ลงกระเป๋าที่ จัดเตรียมสำหรับ ให้กับทาง
นักศึกษาไปใช้งานผู้ปฏิบัติงานก็จะทำการสอบถาม
ความถูกต้องของอุปกรณ์ สื ่อโสตทัศนูปกรณ์ที่
นักศึกษายืม โดยให้นักศึกษาตรวจเช็ค อุปกรณ์ที่ทำ
การยืม เช่น สายต่อแสดงจอภาพที่ได้ไป ถูกต้อง
ตามที่ขอมา สายเสียงที่ทำการขอยืมถูกต้องตามที่ 
ต้องการ โน๊ตบุ๊กที่ยืมสายต่อไฟมีครบถ้วนพร้อมใช้
งานโปรเจคเตอร์ที่ทำการยืมสายไฟที่จะต่อกับเครื่อง
นั้นอยู่ ครบถ้วน ลำโพงพกพาที่ทางนักศึกษายืมไป
นั้น ใช้งานได้ตามปกติไม่มีการชำรุด ไมค์ที่ยืมไม่มี
การชำรุดใช้ได้ปกติ ปลั๊กไฟที ่ให้ยืมนั้นใช้งานได้
ตามปกติทุกช่องเสียบไม่มีการ ชำรุดเสียหายที่หน้า
เคาน์เตอร์ก่อนที่นักศึกษาจะหยิบไปใช้ ในการเรียน
และทำให้นักศึกษามีความพึงพอใจ (1.คุณภาพ) เมื่อ
น ักศ ึกษานำอ ุปกรณ์ไปใช ้ตามที ่ ได ้ย ืมไปแล้ว 
หลังจาก นักศึกษานำอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์มา
คืนให้หลังจากใช้งานเสร็จผู้ปฏิบัติงานก็จะทำการ 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก ความซับซ้อน การกำกับตรวจสอบ และการตัดสินใจ 
ของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์แล้งวว่าชำรุดตรงจุดไหน
และทำการซ่อมแซมอุปกรณ์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์จน
ทำให้ สามารถนำกลับมาใช ้ได้ก ็จะนำอุปกรณ์ 
กลับมาเก็บไว้ในคลังเพ่ือสำหรับให้ทางนักศึกษาไว้ใช้
งาน ในครัง้ต่อไป (3.การกำกับตรวจสอบ) 

 

ตรวจสอบอุปกรณ์โดย อุปกรณ์ที่ทางนักศึกษายืมไป
นั้นได้ทำการจัดส่งคืน เรียบร้อยและไม่มีการเสียหาย
หรือชำรุดอาทิเช่น สายเสียง นั้นไม่ได้มีการชำรุด
เสียหาย สายต่อแสดงผลภาพที่ยืมไป นั้นหัวเข็มไม่มี
การหักหร ืองอและสายม ีสภาพใช ้งานได้  ปกติ
โปรเจคเตอร์ที่ยืมไปของอยู่ครบ โน๊ตบุ๊กมีสายเสียบ 
ไฟครบถ้วนสมบูรณ์ปลั๊กไฟสายไม่มีการชำรุดไม่ขาด
ใช้ งานได้ ก็จะทำการรับอุปกรณ์ข้ามาเก็บไวในคลัง
ตามปกติ แต่ถ้าอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์เกิดการ
ชำรุดเสียหาย ผู้ปฏิบัติงานก็จะทำการแยกอุปกรณ์
ส ื ่อโสตทัศนูปกรณ์ที่ ชำรุดออกโดยประเมินค่า
อุปกรณ์ที ่จะทา การซ่อมแซมว่า  คุ้มค่ากับการ
ซ่อมแซม จากอุปกรณ์ที ่ใช ้งานโดยประยุกต์ใช้  
ความรู ้และประสบการณ์ในการทำ งาน มีการ
ตัดสินใจแก้ไข ปัญหาได้ด้วยตนเองอย่างอิสระในการ
ริเริ่มแนวทางและ วิธีการปฏิบัติงานเพ่ือให้อุปกรณ์ที่
ใช้สำหรับยืมนั้นกลับมา ใช้ได้ (4.การตัดสินใจ) เมื่อ
ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานได ้ทำการตรวจสอบ  อุปกรณ์สื่อ
โสตทัศนูปกรณ์แล้วว่าชำรุดตรงจุดไหนจะทำการ
ซ่อมแซมอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์จนทำให้สามารถ
นำกลับมาใช้ได้ตามปกติแล้วก็จะนำอุปกรณ์กลับมา
เก็บไว้ ในคลังเพ่ือสำหรับให้ทางนักศึกษาไว้ใช้งานใน
ครัง้ต่อไป (3.การกำกับตรวจสอบ) 

 


