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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานโสตทัศนศึกษา 

   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานโสตทัศนศึกษา ที่อยู่ในความรับผิดชอบของนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนผ่านระบบการสอนออนไลน์ เพื่อให้สอดคล้องกับ แผนการสอนของ
คณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์ มีข้ันตอนที่ต้องดำเนินการ ได้แก่ 1) ขั้นตอนจัดเตรียมก่อนการสอนหรือการใช้
งาน 2) ขั้นตอนระหว่างการสอนหรือการใช้งาน ประกอบด้วย และ 3) ขั้นตอนหลังการสอนหรือการใช้งาน 
ประกอบด้วย การจัดเก็บและบำรุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ สายสัญญาณเชื่อมต่อภาพและเสียง  

มีข้ันตอนและกระบวนการต่างๆ ดังต่อไปนี้  

ผู้รับผิดชอบ คำสั่งภาระงานมอบหมาย นักวิชาการโสตทัศนศึกษานำไปปฏิบัติ ติดตามความก้าวหน้าของ
การเตรียมความ พร้อมในการใช้โสตทัศนูปกรณ์เพ่ือการจัดการเรียนการสอนออนไลน์  

ผู้สอน มีหน้าที่เตรียมแผนการสอนและดำเนินการสอน ตามที่ระบุในแผนการสอนของ  รายวิชาหรือ
กำหนดให้สอนผ่านระบบออนไลน์  

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา มีหน้าที่เตรียมความพร้อมเรื่อง การจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ จัดเตรียม
ห้องเรียนภาคบรรยายและ วัสดุอุปกรณ์ สายต่อเชื่อมสัญญาณภาพและเสียง และระบบเผยแพร่ผ่าน
เครือข่ายออนไลน์ 
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แผนภาพการเตรียมความพร้อมก่อนการเรียนการสอนออนไลน์ 
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การนัดหมายและการขอใช้บริการโสตทัศนศึกษา 

การนัดหมายและการขอใช้บริการโสตทัศนศึกษาเพ่ือให้ทราบถึง กำหนดวันใช้งาน เวลา รูปแบบ 
การใช้งาน และวางแผนจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมสำหรับการใช้งานที่เหมาะสมกับวิธีการสอนหรือ 
เป็นไปตามแผนการสอนของอาจารย์ผู้สอน โดยการกรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการนักวิชาการโสตทัศน 
ศึกษา และกรอกระบบการขอใช้ห้องพร้อมเจ้าหน้าที่ใน https://erp.mju.ac.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มขอใช้บริการงานโสตทัศนศึกษา 
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ระบบการขอใช้ห้องพรอ้มเจ้าหน้าที่ใน https://erp.mju.ac.th 

 

การจัดเตรียมห้องเรียนภาคบรรยาย คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีห้องประชุม 
ห้องเรียนภาคบรรยายส่วนกลาง  3 อาคาร  เพ่ือใช้งานการประชุม จัดการเรียนการสอนและ สนับสนุนการ
เรียนการสอน 

แสดงจำนวนห้องประเภทต่างๆ ที่ใช้จัดการเรียนการสอนในสาขาวิชาฯ 

ลำ2ดับ ประเภทห้อง ชื่อห้อง ขนาด (ท่ีนั่ง) 
1 ห้องบรรยาย ห้อง 2105   165 
2 ห้องบรรยาย ห้อง 1108 160 
3 ห้องบรรยาย ห้อง 3102  210 
4 ห้องบรรยาย ห้อง 3210 80 
5 ห้องบรรยาย ห้อง 3210 20 
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การจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ห้องเรียน 

การเตรียมความพร้อมให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียนบรรยาย  
 
 

 
ภาพแสดงการต่อพ่วงโสตทัศนูปกรณ์ 

 
 

ใช้เครื่องขยายเสียง (Amplifiers) สำหรับห้องเรียนบรรยาย 

 (1) ตรวจเช็คสายไมโครโฟนมายังตัวเครื่องขยายเสียง และสายสัญญาณออกจาก เครื่อง ขยายเสียงไปยัง
ลำโพง ว่าไต้ต่อลูกต้องเรียบร้อยหรือไม่ ถ้ายังไม่ไต้ต่อก็ให้ต่อสายให้ เรียบร้อยก่อนเปิดเครื่อง 

 (2) เสียบปลั๊กไฟเครื่องขยายเสียงที่เต้าเสียบไฟฟ้าที่ผนังห้อง และเปิดสวิตซ์ Power On ที่ ด้านหน้า
เครื่องขยายเสียง  

 (3) เสียบสายไมโครโฟน ที่ช่อง MIC 1 (ปรับเพิ่ม-ลดเสียง ที่Volume MIC 1) หรือเสียบ สายไมโครโฟนที่
ช่อง MIC ไหน ก็ปรับเสียงที่ช่อง MIC นั้น ซึ่งจะมีช่อง MIC 1 MIC 2 และ MIC 3 

 (4) เปิดไมโครโฟน ON  
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จอฉายภาพ (Screen) แบบใช้สวิทช์ควบคุมจอฉายภาพโดย มี 3 ปุ่มกด ความหมาย ปมลูกศรขึ้นลงล่าง คือ การเอา
จอฉายลงมาใช้ ปมตรงกลาง คือ หยุด ค้างจอฉายไว้ตรงนั้น และปมลูกศรขึ้นบน คือ การเอาจอฉายขึ้นไปเก็บไว้  
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คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
1.) ต่อสายสัญญาณแบบ VGA จากเครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา ที่พอร์ต VGA อยู่ต้าน หลังหรือ

ต้านข้างเครื่องคอมพิวเตอร์ (แล้วแต่ละรุ่น) ไปยังเครื่องฉายภาพ Projector  
2. เสียบปลั๊กไฟเครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา และเปิด เครื่องฉายภาพ Projector โดยกดปุ่ม ON 

ที่กล่องควบคุม ที่อยู่ติดกับผนังด้านหน้าห้อง(โดยมีขั้นตอนการใช้งานบอกไว้)  
3. เปิดสวิตช์ ON ที่เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา เมื่อเปิดแล้วที่จอภาพจะมองเห็น ภาพการบูด

ของเครื่องคอมพิวเตอร์ เพราะเมื่อได้มีการต่อสายเรียบร้อยแล้วเครื่องฉายภาพ Projector จะด้นหา
สัญญาณภาพให้โดยอัตโนมัติ  

4. ในกรณีที่ได้ทำการต่อสายสัญญาณระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพาไปยัง เครื่องฉายภาพ 
Projectors แล้วแต่ไม่ปรากฏภาพที่จอฉายภาพ เป็นเพราะเครื่องคอมพิวเตอร์ แบบ พกพาบางยี่ห้อหรือ
บางรุ่นไม่รองรับกับเครื่องฉายภาพ Projectors แก้ไขโดยการใช้ปุ่ม ค าสั่งบน คีบอร์ดโดยกดปุ่ม 
Function (Fn) ด้างเอาไว้แล้วจึงกดปุ่ม F5, F6, F7 หรือปุ่มอ่ืนๆ ขึ้นอยู่กับเครื่อง คอมพิวเตอร์รุ่นนั้นๆ โดย
การกดปุ่มพร้อมกัน (Fn + F Key) ในแต่ละครั้งจะเป็น การเลือก คือ  

 
1. ส่งสัญญาณไปฉายภาพที่ Projectors 
2. ส่งสัญญาณไปออกท่ีจอคอมพิวเตอร์ และ  
3. ส่งสัญญาณภาพไปออกท้ังจอเครื่องคอมพิวเตอร์และ Projectors พร้อมๆ กัน 
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5. กล่องเว็บแคม ใช้สาย usb เสียบกล้องต่อพ่วงกับคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบอินเตอร์เน็ต 
  ตรวจเช็คระบบอินเตอร์เน็ต ระบบ Lan แต่ละห้องและระบบ wifi ให้พร้อมกับการใช้งานการ

เรียนการสอนแบบออนไลน์  
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การเตรียมความพร้อมโปรแกรมสำหรับการเรียนการสอนออนไลน์ 
 

โปรแกรม Microsoft Teams เป็นโปรแกรมท่ีมีความโดดเด่นในเรื่องการทำงานร่วมกับ 
Microsoft Office 365 การแซทแบบกลุ่ม แชร์หน้าจอได้ สามารถจัดการเรียนการสอนโดยการประชุม 
ร่วมกันได้ถึง 250 คน และสามารถบันทึกการประชุมได้รองรับการเรียนการสอนด้วยเสียง และในรูปแบบ 
Video Conference สามารถไลฟ์สดได้เสมือนห้องเรียนจริง รวมทั้งสามารถส่งไฟล์งานได้ จากการใช้ 
โปรแกรม Microsoft Teams ของคณาจารย์พบว่าเป็นโปรแกรมท่ีเหมาะสมสำหรับการใช้ในการจัดการ
เรียน การสอนที่มีจำนวนนักศึกษามาก ๆ  และสามารถใช้สำหรับจัดการสื่อการเรียนการสอนด้วยมีลักษณะ
การใช้ งานระบบแบบ LMS ได้ซึ่งทำให้สะดวกในการ upload สื่อการสอน เอกสารต่าง ๆ และการ
มอบหมายงาน 

 

1.สร้างห้องเรียน  Microsoft Teamสำหรับรายวิชาที่มีการเรียนการสอนแบบออนไลน์ 
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2. จัดทำคู่มือการใช้โปรแกรม Microsoft Team 
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