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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
 การจัดการเรียนการสอนผู้สอนมีบทบาทหน้าที่ส าคัญในการถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้เรียน  
การเลือกใช้สื่อการสอนที่มีความเหมาะสม สวยงาม สอดคล้องกับเนื้อหา เป็นส่วนส าคัญที่ท าให้เกิดความ
สนใจ และเป็นแรงจูงใจในการเรียนรู้ของผู้เรียน กรมวิชาการ กระทรวงศึกษาธิการ (2545) ได้ให้
ความส าคัญของสื่อการเรียนรู้ ว่าเป็นเครื่องมือของการเรียนรู้ ท าหน้าที่ถ่ายทอดความรู้  ความเข้าใจ 
ความรู้สึก เพ่ิมพูนทักษะและประสบการณ์ สร้างสถานการณ์การเรียนรู้ให้กับผู้เรียน กระตุ้นให้เกิดการ
พัฒนาศักยภาพทางความคิด ได้แก่ การคิดไตร่ตรอง  ความคิดสร้างสรรค์ และการคิดอย่างมีวิจารณญาณ 
ตลอดจนสร้างเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมให้แก่ผู้เรียน สื่อการเรียนรู้ในยุคปัจจุบันมีอิทธิพลสูงต่อ
การกระตุ้นให้ผู้เรียนกลายเป็นผู้แสวงหาความรู้ด้วยตนเอง มีมากมายหลากหลายรูปแบบ มีบทบาทและให้
คุณประโยชน์ต่างๆ (วิวัฒน์ มีสุวรรณ, 2562) การจัดการเรียนรู้ให้กับผู้เรียนจะมีประสิทธิภาพมากน้อย
เพียงใด ส่วนหนึ่งขึ้นอยู่กับรูปแบบการน าเสนอสื่อการเรียนการสอนในแผนการเรียนรู้อย่างเหมาะสม 
ครูผู้สอนมีบทบาทส าคัญในการวางแผน เลือกใช้สื่ออย่างเหมาะสมกับเนื้อหาและวัตถุประสงค์การเรียนรู้
นั้นๆ บทบาทในการผลิตสื่อการเรียนรู้ของครูผู้สอนเป็นภารกิจที่ต้องด าเนินเพราะสื่อที่มีอยู่เดิม หรือมี
จ าหน่ายมิอาจจะสนองการเรียนรู้ได้เสมอไป ดังนั้นครูผู้สอนควรคิดค้น น ารูปแบบสื่อใหม่ (New Media) 
มาใช้ในการผลิตสื่อการสอน อาจด าเนินการด้วยการผลิตหรือจัดท าสื่อใหม่ ดัดแปลง ปรับปรุง สิ่งที่มีอยู่เดิม
ให้ดีขึ้น 
 สื่อสิ่งพิมพ์ เป็นสื่อการสอนประเภทหนึ่งที่น ามาใช้ในการเรียนการสอน  ซึ่งบทบาทของสื่อ
สิ่งพิมพ์ในสถานศึกษา สื่อสิ่งพิมพ์ถูกน าไปใช้ในสถานศึกษาโดยทั่วไป ซึ่งท าให้ผู้เรียน ผู้สอนเข้าใจในเนื้อหา
มากขึ้น เช่น หนังสือ ต ารา แบบเรียน แบบฝึกหัดสามารถพัฒนาได้เป็นเนื้อหาในระบบ เครือข่าย
อินเตอร์เน็ตได้ ทั้งนี้ไม่เพียงแต่ด้านการเรียนการสอนเท่านั้น สื่อสิ่งพิมพ์ยังมีบทบาทต่อการประชาสัมพันธ์ 
เพราะสื่อสามารถเผยแพร่ได้สะดวกกว้างขวาง สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้ทุกพ้ืนที่ สื่อสารกับผู้บริโภค
ได้ทุกเพศ ทุกวัย ทุกระดับการศึกษา มีความยืดหยุ่นในตัวของสื่อเป็นอย่างดี เมื่อน ามาใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์ (ทิวา หงษ์โต, 2553) แต่ในยุคปัจจุบันเทคโนโลยีได้พัฒนาไปอย่างรวดเร็ว มีผลท าให้เกิด
การพัฒนาระบบการสื่อสารรวมถึง สื่อดั้งเดิมอย่างสื่อสิงพิมพ์ (Printing) มีวิวัฒนาการเป็นสื่อสิ่งพิมพ์
อิเล็กทรอนิกส์ โดยความแตกต่างคือสื่อดั้งเดิมเป็นสื่อที่พิมพ์ลงบนวัสดุ มีหมึกเป็นสื่อกลางถ่ายทอดข้อมูล
ข่าวสาร ส่วนสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ที่ใช้ในระบบ Electronics Publishing มีรูปแบบการ
น าเสนอที่หลากหลายกว่าสิ่งสิ่งพิมพ์ดั้งเดิม คือสามารถแปลงต้นฉบับจากสิ่งพิมพ์ให้เป็นสิ่งพิมพ์
อิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบของไฟล์ PDF สามารถอ่านข้อมูลข่าวสารได้ทั้งบนเครื่องคอมพิวเตอร์หรือจะพิมพ์
ผ่านระบบการพิมพ์ก็ได้ (ศุภศิลป์ กุลจิตต์เจือวงศ์, 2556) โดยสรุปได้ว่าการผลิตสื่อสิงพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์  
มีความแตกต่าง คือ รูปแบบการเผยแพร่ของเนื้อหา ซึ่งสื่อสิ่งพิมพ์ดั้งเดิมจะเผยแพร่ผ่านการพิมพ์ลงวัสดุ
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ต่างๆ เช่น กระดาษ พลาสติก ส่วนสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์เน้นการเผยแพร่ผ่านจอภาพจึงไม่จ าเป็นต้องค านึง
วัสดุที่ใช้พิมพ์ท าให้ประหยัดทรัพยากร และอีกบทบาทหนึ่งของสิ่งพิมพ์ดิจิทัล (ชาตรี บัวคลี่, 2557) กล่าวไว้
ว่าเป็นบทบาทด้านการส่งเสริมคุณภาพการศึกษา เนื่องจากคุณสมบัติการน าเสนอที่หลากหลายของสิ่งพิมพ์
ดิจิทัลที่ท าให้ผู้เรียนเปิดโลกทัศน์และมุมมองกว้างกว่าแต่ก่อนท าให้ประสิทธิผลในการเรียนการสอนเพ่ิมขึ้น 
และท าให้ผู้เรียนไม่เกิดความเบื่อหน่ายในการศึกษา  
 อีกทั้งปัจจุบันงานด้านสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ รวมถึงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น นิตยสาร โบรชัวร์ แผ่นพับ 
อีบุ๊ก (E-Book) และหนังสือประเภทต่างๆ งานเว็บไซต์ หรืองานน าเสนอทั้งออฟไลน์และออนไลน์  
ซึ่งโปรแกรม Adobe InDesign มีความสามารถในการออกแบบและสร้างสรรค์ผลงานเหล่านี้ได้อย่าง
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ คุณสมบัติเด่น คือ การสร้างสิ่งพิมพ์ที่เป็นรูปเล่มหนังสือ หรือสิ่งพิมพ์ที่มีหลายๆ 
หน้า เนื่องจากมีเครื่องมือส าหรับออกแบบและจัดการหน้ากระดาษ จัดการตัวอักษรและภาพจ านวนมาก 
สร้างสารบัญและส่วนประกอบอื่นๆ ของหนังสือ รวมทั้งยังสามารถสร้างเป็นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์หรืออีบุ๊ค
ได้อีกด้วย 
 งานเทคโนโลยีการศึกษา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สารสนเทศ มีหน่วยผลิตสื่อและนวัตกรรม มีหน้าที่ในการบริการผลิตสื่อดิจิทัล พัฒนา เผยแพร่สื่อการเรียน
การสอน สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ สื่อที่ใช้ในการฝึกอบรม ให้ความรู้ในงานผลิตสื่อแก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัย และผู้สนใจอ่ืนๆ ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและ
รายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการ
บริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร และปฎิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย ดังนั้นบุคลากร
งานเทคโนโลยีการศึกษามีความจ าเป็นที่จะต้องรู้จักและใช้โปรแกรมทางด้านกราฟิก เนื่องจากจะเป็นส่วน
ช่วยสนับสนุนการผลิตสื่อการเรียนการสอน หรือสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ เพราะการน ากราฟิกมาเป็นตัวช่วย
เพ่ือน าเสนอให้มีความน่าสนใจมากขึ้น ส่งผลให้เกิดการเรียนรู้และน าเสนอข่าวสารทีม่ีประสิทธิภาพ  
 จากความส าคัญของสื่อการเรียนการสอน สื่อประชาสัมพันธ์ รวมไปถึงความสามารถของ
โปรแกรม Adobe InDesign ที่สามารถตอบโจทย์ของการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างรวดเร็วและ
มีประสิทธิภาพ รวมไปถึงสถิติการให้บริการผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของผู้จัดท า ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2562 มีจ านวนการให้บริการมากกว่าสื่อประเภทอ่ืนๆ คิดเป็นร้อยละ 44.28 จึงได้พัฒนาคู่มือการปฎิบัติงาน
การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ ด้วยโปรแกรม Adobe InDesign เนื่องจากท าให้บุคลากรซึ่งท าหน้าที่
ผลิตสื่อได้น าหลักเกณฑ์ วิธีการ รวมไปถึงเทคนิคข้ันตอนการผลิตสื่อ ช่วยสนับสนุนการผลิตสื่อการเรียนการ
สอน หรือสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ ได้ในอนาคต โดยคู่มือฉบับนี้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการผลิตสื่อ และสื่อ
ให้เห็นการท างานตามกระบวนการมาตรฐานการปฎิบัติงานของงานเทคโนโลยีการศึกษา เพื่อให้ผู้ปฎิบัติงาน
ผู้เกี่ยวข้องได้ศึกษาและมีแนวปฎิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกันต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฎิบัติงานเรื่อง การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ ด้วยโปรแกรม 
Adobe InDesign เพ่ือใช้เป็นแนวทางเดียวกันของงานเทคโนโลยีการศึกษา ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
1.3 ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์และค่ำเป้ำหมำย 
 ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ : มีคู่มือที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์  
 ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ : บุคลากรงานเทคโนโลยีการศึกษาสามารถน าไปใช้ ร้อยละ 50 
1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 ได้คู่มือประกอบการปฎิบัติงานเรื่อง การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ ด้วยโปรแกรม Adobe 
InDesign ซึ่งท าให้บุคลากรงานเทคโนโลยีการศึกษา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ สามารถปฎิบัติเป็นไปตามมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกัน 
1.5 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการบริการผลิตสื่อ ตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้นการขอรับบริการ 
ขั้นตอนการผลิต จนถึงกระบวนการสิ้นสุดการให้บริการ 
1.6  วิธีกำรด ำเนินงำน 
 1. ก าหนดหัวข้อเรื่อง ค้นคว้า รวบรวม และศึกษารายละเอียดเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 2. จัดท ากระบวนงาน/ขั้นตอน Work Flow 
 3. เขียนรายละเอียดในแต่ละกระบวนงาน/ขั้นตอนงาน 
 4. น าคู่มือทดสอบการใช้งาน 
 5. ปรับปรุง เผยแพร่ ใช้งานจริง 
 6. ประเมิน ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันและใช้เป็นมาตรฐาน 
1.7 นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 เจ้ำหน้ำที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีการศึกษา 
 หัวหน้ำงำน หมายถึง หัวหน้างานเทคโนโลยีการศึกษา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
 หนังสือรำชกำร หมายถึง หนังสือราชการขอความอนุเคราะห์ในการผลิตสื่อ 
 แบบฟอร์ม หมายถึง แบบฟอร์มขอใช้บริการผลิตสื่อในรูปแบบกระดาษและออนไลน์  
 ผลิตสือ่ หมายถึง ผลิตสื่อดิจิทัล สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศน์การเรียนการสอน 
 ผู้ขอใช้บริกำร หมายถึง บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 



บทที่ 2 
โครงสร้างองค์กร บทบาทหน้าที่ และลักษณะงานที่ปฎิบัติ 

 
2.1 ข้อมูลเกี่ยวกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

1) ประวัติความเป็นมาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศเป็นส่วนรำชกำรหนึ่งในโครงสร้ำงของ

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ซึ่งได้รับกำรสถำปนำเป็นมหำวิทยำลัย เมื่อวันที่ 18 มกรำคม 
พ.ศ. 2548 เพ่ือสนับสนุนทรัพยำกรกำรเรียนรู้ และเทคโนโลยีสำรสนเทศ รองรับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
กำรวิจัย กำรบริกำรทำงวิชำกำร กำรท ำนุบ ำรุงศิลปและวัฒนธรรม และกำรบริหำรจัดกำรของมหำวิทยำลัย 
โดยตลอดระยะเวลำที่ผ่ำนมำ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศได้รับกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง
เพ่ือให้เป็นหน่วยงำนที่ผลักดันและด ำเนินงำนตำมนโยบำย วิสัยทัศน์และพันธกิจ ภำยใต้แผนยุทธศำสตร์  
กำรพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ให้สำมำรถตอบสนองได้ตรงกับควำมต้องกำรของ
ผู้ใช้บริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือสังคมโดยรวม และสำมำรถเทียบเคียงได้ในระดับสำกล อีกทั้งยั งเป็น 
ศูนย์กำรเรียนรู้ตลอดชีวิตที่สนับสนุนกำรผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติและกำรสร้ำงงำนวิจัยชั้นเลิศด้วยกำร
ให้บริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศที่ทันสมัยเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของชำติและนำนำชำติ ภำยใต้กำร
บริหำรงำนของผู้อ ำนวยกำร สุวุฒิ ตุ้มทอง (9 กุมภำพันธ์ 2550 ถึง 8 กุมภำพันธ์ 2558) ผู้อ ำนวยกำร เอก
วิศว์ สงเครำะห์ (9 กุมภำพันธ์ 2558 ถึง 8 กุมภำพันธ์ 2562) ผู้อ ำนวยกำร เอกชัย เนำวนิช (9 กุมภำพันธ์ 
2562 ถึง ปัจจุบัน) ซึ่งมีกำรจัดระบบกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกันในพื้นที่จัดกำรศึกษำท้ัง 4 ศูนย์ ประกอบด้วย  
ศูนย์พระนครศรีอยุธยำ หันตรำ ศูนย์พระนครศรีอยุธยำ วำสุกรี ศูนย์นนทบุรี และศูนย์สุพรรณบุรี รำยละเอียด
ดังนี้ 

ศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา (ปัจจุบันเป็นส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร) โดยเริ่มมีมำพร้อมกับกำร
ก่อตั้งสถำบัน คือ ในปี พ.ศ. 2476 ซ่ึงเดิมเปน็สถำบันกำรศึกษำทำงสำขำเกษตรกรรม โดยหอ้งสมุดเริ่มจำก
ที่อ่ำนหนังสือและพัฒนำเป็นห้องสมุดในเวลำต่อมำ โดยที่ยังไม่มีบรรณำรักษ์ท่ีมีควำมรู้โดยตรงมำปฏิบัติงำน 
ต่อมำเม่ือได้โอนไปสังกัดวิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวะศึกษำ จึงได้รับกำรจัดตั้งขึ้นมำเป็นแผนกห้องสมุดใน
สำยงำนฝ่ำยบริกำร ประมำณ ปี พ.ศ. 2526 ห้องสมุดได้เริ่มมีบรรณำรักษ์เข้ำมำท ำหน้ำที่บริหำรงำนและมี
เจ้ำหน้ำที่ช่วยปฏิบัติงำน ในปี พ.ศ. 2540 ห้องสมุดได้ย้ำยเป็นอำคำรเอกเทศ มีพ้ืนที่ 2 ชั้น และมีผู้
บริหำรงำนห้องสมุด คือ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ลัดดำ แพภัทรพิสุทธิ์ ซึ่งได้เริ่มน ำเทคโนโลยีเข้ำมำใช้ โดย
พัฒนำโปรแกรมห้องสมุดชื่อ Bilang เข้ำมำใช้ด ำเนินงำนห้องสมุด ในปี พ.ศ. 2549 ภำยหลังจำกนั้นสถำบัน
ได้มีกำรรวม 4 พ้ืนที่เป็นมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ห้องสมุดได้ย้ำยที่ตั้งอำคำรหลังใหม่และ
เปลี่ยนชื่อเป็น ศูนย์วิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ หันตรำ อยู่ในสังกัดส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ โดยผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ภสุโชค หยกสหชำติ เป็นหัวหน้ำศูนย์  

ศูนยพ์ระนครศรีอยุธยา วาสุกรี ในอดีตเรียกว่ำแผนกห้องสมุด อยู่ภำยใต้กำรบริหำรงำนของฝ่ำย
กิจกำรพิเศษ เดิมอยู่ที่อำคำร 3 ชั้น 2 จำกนั้นปี พ.ศ. 2538 ได้ย้ำยมำที่อำคำร 6 ชั้น 2 และชั้น 3 และ 



5 
 

ในปี พ.ศ. 2546 ได้ย้ำยมำที่อำคำรวิทยบริกำรในปัจจุบัน โดยมีรำยนำมผู้บริหำรศูนย์วิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศวำสุกรี ได้แก่ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์พิมลพรรณ ธนำรักษ์ นำงกำญจนำ โรจนศิริ และ 
นำยวำฤทธิ์ กันแก้ว ตำมล ำดับ 

ศูนยน์นทบุรี (อดีตเป็นส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ตั้งแต่ 9 กุมภำพันธ์ 2550 ถึง 8 กุมภำพันธ์ 2558) 
พ.ศ. 2484 จำกโรงเรียนช่ำงไม้นนทบุรีที่วัดลำนนำบุญ ถึงปี พ.ศ. 2502 ได้ย้ำยมำอยู่ที่หน้ำวัด

แจ้งสิริสัมพันธ์และเปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนกำรช่ำงนนทบุรี 
พ.ศ. 2501 ณ พ้ืนที่วัดท้ำยเมือง ได้ก่อตั้งโรงเรียนช่ำงกลนนทบุรี โดยมีอำจำรย์ปิ่น วิริยำภรณ์  

เป็นอำจำรย์ใหญ่ และมีนำงสำววิภำ ทองค ำ เป็นผู้ดูแลห้องหนังสือและต ำรำ  
พ.ศ. 2518 โดยประกำศกรมอำชีวศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำรให้รวมโรงเรียนกำรช่ำงนนทบุรี  

เข้ำกับโรงเรียนช่ำงกลนนทบุรี และตั้งชื่อใหม่คือ วิทยำลัยเทคนิคนนทบุรี จัดกำรเรียนกำรสอนทั้ง 2 เขต 
คือที่หน้ำวัดแจ้งสิริสัมพันธ์และที่วัดท้ำยเมือง  และต่อมำย้ำยไปสังกัดกรมวิทยำลัยเทคโนโลยีและ
อำชีวศึกษำ จึงเปลี่ยนชื่อเป็นวิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวศึกษำ วิทยำเขตนนทบุรี โดยมีผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ผู้อ ำนวยกำร ดังนี้ 1) นำยสนิท ศรีลิโก 2) นำยชัยสวัสดิ์ เทียนวิบูลย์ 3) นำยธ ำรง โชตะมังสะ โดยมีอำจำรย์
ชะเงื้อม สุขเมือง และอำจำรย์นิเวศน์ สวนำนนท์ เป็นผู้ดูแลระบบงำนห้องสมุด 

พ.ศ. 2531 วิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวศึกษำ ได้รับพระรำชทำนนำมใหม่  คือ สถำบัน
เทคโนโลยีรำชมงคล พร้อมกับวิทยำเขตเทคนิคนนทบุรี ใช้ชื่อว่ำ วิทยำเขตนนทบุรี โดยห้องสมุดอยู่ในก ำกับ
ดูแลของผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรพิเศษ คือ นำงรุจี จันทร์ขำว 

เรื่องรำวที่เกี่ยวกับควำมเป็นมำของห้องสมุด ไม่มีกำรจดบันทึกอย่ำงชัดเจน เป็นแต่เพียงกำรเล่ำ
เรื่องด้วยวำจำ อำทิ สมัยอำจำรย์ปิ่น เป็นอำจำรย์ใหญ่โรงเรียนช่ำงกลนนทบุรี ยังไม่ใช้ค ำว่ำห้องสมุด แต่ใช้
ค ำว่ำ ห้องหนังสือและต ำรำ มีผู้ดูแลเป็นผู้หญิงย้ำยมำจำกช่ำงกลลพบุรี ชื่อนำงสำววิภำ ทองค ำ แล้วลำออก
ไปประกอบอำชีพอ่ืน ต่อมำผู้เล่ำเล่ำเกี่ยวกับค ำที่ใช้แล้วหมำยถึงห้องสมุดมีมำกมำย เช่น ห้องเก็บสมุดต ำรำ  
ห้องเก็บหนังสือ ห้องเก็บต ำรำ ห้องเก็บหนังสือและต ำรำ จนถึงปี พ.ศ.  2516 จึงใช้ค ำว่ำ ห้องสมุด และ
แต่งตั้งอำจำรย์ชะเงื้อม สุขเมือง เป็นหัวหน้ำห้องสมุดเขตใต้ ส ำหรับที่เขตเหนือใช้ค ำว่ำ ห้องนันทนำกำร 
โดยแต่งตั้งอำจำรย์นิเวศน์ สวนำนนท์ เป็นหัวหน้ำ จนกระทั่งถึงสมัย ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ฉัตรชัย เธียรหิรัญ 
แต่งตั้งอำจำรย์อ ำไพวรรณ ทัพเป็นไทย เป็นหัวหน้ำงำนห้องสมุด แทนอำจำรย์ชะเงื้อม สุขเมือง   
ซึ่งเกษียณอำยุรำชกำร ต่อมำได้ยุบรวมห้องสมุดและห้องนันทนำกำรเข้ำด้วยกัน ภำยใต้กำรก ำกับดู แลของ
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรพิเศษ คือ อำจำรย์รุจี จันทร์ขำว และอำจำรย์กิติมำ หนูสง โดยได้วำงรำกฐำน
กำรบริหำรจัดกำรและกำรบริกำร ตลอดจนพัฒนำงำนห้องสมุดของวิทยำเขตนนทบุรี (ศูนย์นนทบุรีใน
ปัจจุบัน) ให้มีควำมเจริญก้ำวหน้ำ พัฒนำกำรห้องสมุดด้ำนข้อมูลหนังสือ สิ่งตีพิมพ์ ระบบหมวดหมู่ เริ่มเป็น
รูปธรรมมำกขึ้นตั้งแต่ช่วงอำจำรย์ชำญวุฒิ แก่นจันดำ เป็นผู้อ ำนวยกำร และอำจำรย์ชะเงื้อม สุขเมือง  
ได้เสนอให้นำยสุวุฒิ ตุ้มทอง ให้ไปเข้ำรับกำรอบรมโปรแกรม CDS/ISIS ซึ่งเป็นโปรแกรมกำรจัดกำร
ฐำนข้อมูลห้องสมุด ณ วิทยำเขตเทเวศร์ และต่อจำกนั้นได้เปลี่ยนแปลงมำใช้โปรแกรมฐำนข้อมูล Dbase III 
Pluse สำมำรถพิมพ์บำร์โค้ดหนังสือ ท ำให้งำนบริกำรจ่ำย-รับและจัดท ำทะเบียนหนังสือได้รับควำมสะดวก
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มำกขึ้น ต่อมำมีกำรพัฒนำระบบงำนห้องสมุดโดยกำรน ำเทคโนโลยีเข้ำมำให้มีส่วนเกี่ยวข้องมำกขึ้น จนถึง
ต้นปี พ.ศ. 2550 โดยประกำศจัดตั้งส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ และงำนห้องสมุดจึงเข้ำมำ
อยู่ในก ำกับเป็นส่วนงำนวิทยบริกำร โดยมีศูนย์วิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศนนทบุรี เป็นหน่วยงำน
บริกำร มีกำรเชื่อมโยงระบบกำรบริหำรทั้งเขตเหนือและเขตใต้เข้ำด้วยกัน พร้อมแต่งตั้ง ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์
อ ำไพวรรณ ทัพเป็นไทย ให้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำศูนย์วิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศนนทบุรี  
มีส ำนักงำนตั้งอยู่ที่อำคำรวิทยบริกำร เขตเหนือ ลักษณะอำคำรเป็นแบบอำคำร 5 ชั้น สร้ำงขึ้นเมื่อวันที่ 1 
ตุลำคม 2547  

ศูนย์สุพรรณบุรี อำคำรวิทยบริกำร ได้เริ่มก่อสร้ำงเมื่อวันที่ 30 กันยำยน 2536 โดยได้รับกำร
จัดสรรงบประมำณเป็นเงินทั้งสิ้นประมำณ 43 ล้ำนบำท ลักษณะของอำคำรเป็นอำคำร 5 ชั้นมีพ้ืนที่รวม 
8,000 ตำรำงเมตร ก่อสร้ำงแล้วเสร็จในวันที่ 5 กันยำยน พ.ศ. 2538 ได้ท ำพิธีเปิดอำคำรสถำบันวิทยบริกำร  
ในวันที่ 6 มิถุนำยน พ.ศ. 2539 จำกนั้นอำคำรวิทยบริกำรได้รับกำรพัฒนำงำนด้ำนต่ำงๆ ให้พร้อมต่อกำร
ให้บริกำร โดยเป็นแหล่งค้นคว้ำหนังสือพิมพ์ รวมทั้งสื่อสำรนิเทศต่ำงๆ โดยได้รับกำรจัดสรรเงินงบประมำณ
แผ่นดินและเงินงบประมำณผลประโยชน์ เพ่ือกำรพัฒนำกำรด ำเนินงำน และกำรให้บริกำรอย่ำงต่อเนื่อง
ตลอดจนกำรก่อสร้ำงปรับปรุงภำยในอำคำรเพ่ือจัดบริกำรวิชำกำรและสื่อเพ่ือกำรศึกษำค้นคว้ำเต็มรูปแบบ
และครบวงจรกำรก่อสร้ำงปรับปรุงทั้งหมดได้ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยในปีงบประมำณ 2541 และสำมำรถ
ให้บริกำรได้ครบทุกส่วนงำนในปีงบประมำณ 2542 จนกระทั่งในปี 2550 เป็นศูนย์วิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศสุพรรณบุรี ภำยใต้กำรบริหำรงำนของส ำนักวิทยบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 2) กรอบแนวคิด วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ 
 กรอบแนวคิดวิสัยทัศน์ที่สร้างสรรค์พัฒนาส านักวิทยบริการและแทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ในกรอบแนวคิดที่จะน ำมำใช้ในกำรก ำหนดวิสัยทัศน์กำรบริหำรนี้มีผลลัพธ์ที่มุ่งเน้นอยู่  
3 ประกำร คือ 
  1. ระบบโครงสร้ำงพ้ืนฐำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ต้องมีควำมมั่นคง
ปลอดภัยและทั่วถึง 
  2. กำรให้บริกำรทรัพยำกรกำรเรียนรู้ที่ทันสมัยและตอบสนองกำรเข้ำถึงบริกำรแบบทุกที่
ทุกเวลำ และส่งเสริมกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต 
  3. กำรบริหำรจัดกำรต้องมีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและเครื่องสนับสนุนกำรตัดสินใจ
ของผู้บริหำร ท ำให้กำรบริหำรจัดกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและสร้ำงโอกำสในกำรแข่งขัน 
  โดยก ำหนดวิสัยทัศน์ของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศตำมกรอบแนวคิดท้ัง 
3 ประกำรข้ำงต้น เพ่ือสนับสนุนวิสัยทัศน์และพันธกิจของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ 
รำยละเอียดดังนี้ 
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วิสัยทัศน์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  แหล่งสนับสนุนทรัพยำกรกำรเรียนรู้ เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรบริกำรภำยใต้
โครงสร้ำงพื้นฐำนที่มีควำมมั่นคง ปลอดภัยและทั่วถึง 
 พันธกิจ 
  1. กำรพัฒนำโครงสร้ำงพื้นฐำนทำงด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  2. กำรบริกำรทรัพยำกรกำรเรียนรู้ ตอบสนองกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต 
  3. กำรบริหำรจัดกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพตำมหลักธรรมมำภิบำลโดยใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ 
  1. พัฒนำโครงสร้ำงพ้ืนฐำน ควำมมั่นคงและปลอดภัยด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
สื่อสำรสู่กำรเป็นมหำวิทยำลัยดิจิทัล 
  2. บริกำรทรัพยำกรกำรเรียนรู้ เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรด้ำนกำรเรียนกำรสอนและ
ส่งเสริมกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต 
  3. พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรและกำร
แข่งขัน 
 เป้าประสงค์ 
  1. มีโครงสร้ำงพ้ืนฐำนทำงด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรที่มีควำมมั่นคง 
ปลอดภัย ทั่วถึง รองรับกำรเป็นมหำวิทยำลัยดิจิทัล 
  2. เป็นแหล่งสนับสนุนทรัพยำกรกำรเรียนรู้ ตอบสนองกำรเข้ำถึงบริกำรแบบทุกที่  
ทุกเวลำ และส่งเสริมกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต 
  3. มีระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรและกำรตัดสินใจ 
เพ่ิมโอกำสกำรแข่งขัน 
 กลยุทธ์ 
  1. พัฒนำโครงสร้ำงพ้ืนฐำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ และกำรสื่อสำรให้มั่นคง ปลอดภัย 
และท่ัวถึง 
  2. สนับสนุนกำรเรียนกำรสอนเพ่ือส่งเสริมกำรผลิตบัณฑิตนักปฎิบัติ 
  3. ส่งเสริมและสนับสนุนแหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิต 
  4. ส่งเสริมและพัฒนำนักศึกษำ บุคลำกรให้มีสมรรถนะด้ำน IT 
  5. พัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรที่ทันสมัย ภำยใต้หลักธรรมมำภิบำล 
  6. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรเชิงกลยุทธ์ 
  7. ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรให้มีศักยภำพในกำรปฎิบัติงำน 
  8. ส่งเสริมและพัฒนำหน่วยงำนให้ใช้ทรัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
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3) โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-1 แสดงโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

คณะกรรมการบริหารส านัก 
คณะกรรมการประจ าส านัก 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารและพัฒนาระบบ งานวิทยบริการ งานเทคโนโลยีการศึกษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานส านักงานของศูนย์พืน้ที่* 

หน่วยสำรบรรณและ
ธุรกำร 
หน่วยแผนและงบประมำณ 

หน่วยกำรเงินและพัสด ุ

หน่วยทรัพยำกรบุคคล 

หน่วยพัฒนำระบบและ
สำรสนเทศ 

หน่วยส่งเสรมิคุณภำพ 

หน่วยเทคนิคห้องสมุด 

หน่วยบริกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

หน่วยผลิตสื่อและ
นวัตกรรมกำรศกึษำ 

หน่วยสนับสนุนเทคโนโลยี
และโสตทัศนูปกรณ์ 

หน่วยสนับสนุนกำรเรียนรู้
และส่งเสริมกำรศึกษำ 

หน่วยระบบ
คอมพิวเตอร์และ

หน่วยฐำนข้อมูลและ
ระบบสำรสนเทศ 

หน่วยประสำนงำนธรุกำรพื้นที ่

หน่วยวิทยบรกิำร 

หน่วยเทคโนโลยีกำรศกึษำ 

หน่วยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

* งำนส ำนักงำนของศูนย์พื้นที่ ประกอบด้วย งำนส ำนักงำนศูนย์นนทบุรี งำนส ำนักงำนศูนย์วำสุกรี งำนส ำนักงำนศูนย์สุพรรณบุร ี
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4) โครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-2 โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

หัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบ 
นางสาวขวญัใจ  พุ่มแย้ม 

หัวหน้างานวิทยบริการ 
นางสาวจนัทนา เจ๊ะโอ๊ะ 

หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
นายจตุพร ระเวงจิตร ์

หัวหน้างานเทคโนโลยีการศึกษา 
นายทรงวุฒ ิใยกะมุข 

หัวหน้าส านกังานศูนย์นนทบุรี 
นายฐิตินนัท์ ภู่พันธ ์

หัวหน้าส านกังานศูนย์สุพรรณบุร ี
นายวิทยา ปานเพชร 

คณะกรรมการประจ าส านัก 

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นายเอกชัย เนาวนิช 

คณะกรรมการบรหิารส านัก 

รองผู้อ านวยการ (ผศ.วารุณี  กรดุพันธ์) รองผู้อ านวยการ (นางสาวภิญญาพัชญ์ ทาสาธนัตย์ตระกูล) รองผู้อ านวยการ (นายสุทิน  เกษตรรตันชัย) 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

หัวหน้าส านกังานศูนย์วาสุกร ี
นายจิรวฒัน ์พงษ์วิเชียร 



10 
 

5) ข้อมูลเกี่ยวกับงานเทคโนโลยีการศึกษา 
 5.1) โครงสร้างการรบริหารของงานเทคโนโลยีการศึกษา 

                                                
(                 )

               
(                                 )

                            

                           
(                  )

                                                                                                                 
 

 
ภาพที่ 2-3 แสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรของงำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ 

 
 5.2) ขอบข่ายภาระงานของงานเทคโนโลยีการศึกษา 
 ขอบข่ำยภำระงำนของงำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ ตำมประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลสุวรรณภูมิ เรื่อง ขอบข่ำยภำระงำนของหน่วยงำนตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน 
ของมหำวิทยำลัย (ประจ ำปีงบประมำณ 2562-2565) รำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
 หน่วยผลิตสื่อและนวัตกรรม ผลิตสื่อดิจิทัล พัฒนำ เผยแพร่สื่อกำรเรียนกำรสอน สื่อเพ่ือกำร
ประชำสัมพันธ์ สื่อที่ใช้ในกำรฝึกอบรม ให้ควำมรู้ในงำนผลิตสื่อแก่บุคลำกรของมหำวิทยำลัย และผู้สนใจ
อ่ืนๆ ให้บริกำรข้อมูล รวบรวม ก ำกับ ดูแล ติดตำม ประเมินผล จัดท ำสรุปและรำยงำน  ศึกษำค้นคว้ำ 
วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย กำรจัดท ำฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรและกำรพิจำรณำ
ของผู้บริหำร และปฎิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 หน่วยสนับสนุน เทคโนโลยีและโสตทัศนู ปกรณ์  รั บผิ ดชอบภำระงำนในศูนย์
พระนครศรีอยุธยำ หันตรำ ดังนี้ จัดเตรียมและควบคุมกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์ต่ำงๆ จัดหำ ดูแล รักษำ 
ซ่อมแซมโสตทัศนูบปรณ์ต่ำงๆ ให้บริกำรระบบกำรประชุมผ่ำนเครือข่ำย บันทึกภำพนิ่ง ก ำกับ ดูแล ติดตำม 
ประเมินผล จัดท ำสรุปและรำยงำน ศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย กำรจัดท ำฐำนข้อมูล ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรและกำรพิจำรณำของผู้บริหำร และปฎิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมำย 
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 หน่วยสนับสนุนการเรียนรู้ และส่ง เสริมการศึกษา  รับผิดชอบภำระงำนในศูนย์
พระนครศรีอยุธยำ หันตรำ ดังนี้ ลงทะเบียนสำรนิเทศน์เข้ำระบบ ให้บริกำรศูนย์กำร เรียนรู้ด้วยตนเอง  
ห้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง ห้องมินิเธียเตอร์ บริหำรและบริหำรจัดกำรระบบกำรเรียนรู้แบบ
ออนไลน์ ติดตั้งและบ ำรุงรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่ำงๆ ในงำนบริกำรเทคโนโลยี
กำรศึกษำ จัดโครงกำร/กิจกรรม เพ่ือส่งเสริมกำรศึกษำ เผยแพร่และบริกำรควำมรู้ด้ำนวิชำกำร แก่บุคลำกร
ของมหำวิทยำลัย และผู้สนใจอ่ืนๆ ก ำกับ ดูแล ติดตำม ประเมินผล จัดท ำสรุปและรำยงำน ศึกษำค้นคว้ำ 
วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย กำรจัดท ำฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรและกำรพิจำรณำ
ของผู้บริหำร และปฎิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
 หน่วยเทคโนโลยีการศึกษา ของงานส านักงานศูนย์พื้นที่ จัดเตรียมและควบคุมกำรกำรใช้
โสตทัศนูปกรณ์ต่ำงๆ จัดหำ ดูแล รักษำ ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ต่ำงๆ ให้บริกำรระบบกำรประชุมผ่ำน
เครือข่ำย บันทึกภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหว ลงทะเบียนสื่อสำรนิเทศน์เข้ำระบบ กำรให้บริกำรแนะน ำและตอบ
ค ำถำมระบบกำรเรียนรู้ออนไลน์ ให้บริกำรศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง ห้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง 
ห้องมินิเธียเตอร์ บริหำรและบริหำรจัดกำรระบบกำรเรียนรู้แบบออนไลน์ ติดตั้งและบ ำรุงรักษำเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่ำงๆ ในงำนบริกำรเทคโนโลยีกำรศึกษำ จัดโครงกำร/กิจกรรม เพ่ือ
ส่งเสริมกำรศึกษำ เผยแพร่และบริกำรควำมรู้ด้ำนวิชำกำร แก่บุคลำกรของมหำวิทยำลัย และผู้สนใจอ่ืนๆ 
ก ำกับ ดูแล ติดตำม ประเมินผล จัดท ำสรุปและรำยงำน ศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย กำร
จัดท ำฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรและกำรพิจำรณำของผู้บริหำร และปฎิบัติหน้ำที่อ่ืน  
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
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 5.3) บุคลากรงานเทคโนโลยีการศึกษา 

 

 
นายทรงวุฒิ ใยกะมขุ 

     หัวหน้ำงำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ 

 

 
นางสาวจุรีพร อ่อนจันทร ์
นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 

 
นายนัฐพล พรหมม ี

        นกัวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ  

 
นายอภิสิทธิ์ ต้นพงษ ์

นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 

 

 

 
                           นายชรัช แสวงเจริญ 

นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 
 นายสมัย ดวงทิพย์จันทร์ 

นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 
 

ภาพที่ 2-4 แสดงแผนผังบุคลำกรงำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ 
 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับช านาญการ  
ตามมาตรฐานต าแหน่ง 
 มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรอุดมศึกษำ 
(ก.พ.อ ก ำหนดเมื่อวันที่ 21 กันยำยน 2553) 
  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฎิบัติงำนในฐำนะผู้ปฎิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญ
งำน ทักษะ และประสบกำรณ์สูงในงำนด้ำนวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ ปฎิบัติงำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ ค้นคว้ำ 
วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย เพ่ือกำรปฎิบัติงำนหรือพัฒนำงำน หรือแก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำก
และมีขอบเขตกว้ำงขวำง และปฎิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย หรือ 
 ปฎิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฎิบัติด้ำน
วิชำกำรโสตทัศนศึกษำที่มีขอบเขตเนื้อหำของงำนหลำกหลำย และมีขั้นตอนกำรท ำงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน
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ค่อนข้ำงมำก โดยต้องก ำหนดแนวทำงกำรท ำงำนที่เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ ตลอดจนก ำกับตรวจสอบผู้
ปฎิบัติงำนเพื่อให้งำนที่รับผิดชอบส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ และปฎิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 โดยมีลักษณะงำนที่ปฎิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฎิบัติการ 
 (1) ควบคุมกำรใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉำย กำรผลิตวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในกำร
จัดแสดงหรือบรรยำย เพ่ือกำรแสดงหรือบรรยำยที่ต้องอำศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉำยด ำเนินไปโดยควำม
เรียบร้อย และเกิดควำมเหมำะสม 
 (2) ควบคุม ดูแล ตรวจทำน แปล เขียน เรียบเรียง ค ำบรรยำยภำพ ค ำบรรยำยแผนภูมิ 
บทรำยกำรวิทยุ ภำพยนตร์ หรือโทรทัศน์ กำรแปลควำมหมำยสถิติข้อมูลต่ำง ๆ และกำรน ำเสนอสถิติข้อมูล
ตำมหลักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ เพ่ือเผยแพร่ควำมรู้ หรือข้อมูลอันเป็นประโยชน์ด้ำนต่ำง ๆ 
 (3) ควบคุมกำรจัดหำ ดูแล รักษำ ซ่อมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉำย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์
ต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรปฎิบัติงำน เพ่ือให้สำมำรถใช้งำนได้ดี ประหยัดงบประมำณของหน่วยงำน และด ำเนินงำน
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 (4) ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัยด้ำนวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ จัดท ำ
เอกสำรวิชำกำร คู่มือเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงำนทำงด้ำนวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 
เพ่ือพัฒนำงำนวิชำกำร และพัฒนำมำตรฐำนกำรปฎิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
 (5) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ
หลักกำรและวิธีกำรของงำนวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ 
เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่  เ พ่ือให้สำมำรถปฎิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ เข้ำร่วมประชุม
คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทำงวิชำกำรประกอบกำรพิจำรณำและตัดสินใจ และ
ปฎิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 (6) ในฐำนะหัวหน้ำงำน นอกจำกอำจปฎิบัติงำนตำมข้อ (1)-(5) ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ต้อง
ท ำหน้ำที่ก ำหนดแผนงำน มอบหมำย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ ปรับปรุงแก้ไข ติตตำมประเมินผล 
และแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฎิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้กำรปฎิบัติงำนบรรลุตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
   2. ด้านการวางแผน 
  ร่วมก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำนที่สังกัด วำงแผนหรือร่วมวำงแผนกำร
ท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของหน่วยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฎิบัติ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
  3. ด้านการประสานงาน 
  (1) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ำยทอดควำมรู้ ด้ำนวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ นักศึกษำ ผู้รับบริกำรทั้งภำยในและภำยนอนหน่วยงำน รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจง
เรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
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  (2) พัฒนำข้อมูล จัดท ำเอกสำรวิชำกำร สื่อเอกสำรเผยแพร่ ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนวิชำกำร
โสตทัศนศึกษำที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของ
หน่วยงำน 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  1. มีคุณบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งนักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ ระดับปฎิบัติกำร และ 
  2. เคยด ำรงต ำแหน่งประเภทเชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับปฎิบัติกำร มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี 
  ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งนักวิชำกำรโสตทัศน
ศึกษำ ระดับปฎิบัติกำร ข้อ 2 
  ก ำหนดเวลำ 6 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี ส ำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งนักวิชำกำรโสตทัศน
ศึกษำ ระดับปฎิบัติกำร ข้อ 3 
  หรือต ำแหน่งประเภทอ่ืนตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. ก ำหนด 
  และ 
  3. ปฎิบัติงำนด้ำนวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมำะสมกับหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำนที่ปฎิบัติ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
  ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งให้เป็นไปตำมที่สภำ
สถำบันอุดมศึกษำก ำหนด 
 
2.3 ลักษณะงานที่ปฎิบัติของนางสาวจุรีพร อ่อนจันทร์ นักวิชการโสตทัศนศึกษา 
 ลักษณะที่ปฎิบัติของนำงสำวจุรีพร อ่อนจันทร์ นักวิชำกำรโสตทัศนศึกษำ งำนเทคโนโลยี
กำรศึกษำ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ ปฎิบัติ
หน้ำที่ 
 1) งานนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
 (1) ผลิตสื่อดิจิทัล สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศน์ กำรเรียนกำรสอน กำรอบรม 
ประชำสัมพันธ์ กิจกรรม/โครงกำรต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัย 
 (2) เผยแพร่สื่อกำรเรียนกำรสอน สื่อประชำสัมพันธ์ สื่อที่ใช้ในกำรฝึกอบรม 
 (3) ให้ควำมรู้ในงำนผลิตสื่อแก่บุคลำกรของมหำวิทยำลัยและผู้สนใจ 
 (4) จัดเตรียม ควบคุม กำรใช้งำนโสตทัศนูปกรณ์ 
 (5) เตรียมควำมพร้อมโสตทัศนูปกรณ์ (ห้องเรียน/ห้องประชุม/ห้องปฏิบัติกำร) 
 (5) บันทึกภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหว 
 (4) จัดท ำ สรุปรำยงำนกำรผลิตสื่อดิจิทัลและนวัตกรรมกำรศึกษำ และงำนด้ำนโสตทัศนูปกรณ ์
 (5) ให้บริกำรห้องศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง ห้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ห้องอีเลินนิ่ง 
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 2) งานเพื่อการพัฒนา 
 (1) จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน/งำนวิจัย/วิเครำะห์/สังเครำะห์/กำรพัฒนำระบบงำน 
 (2) เข้ำร่วมอบรมด้ำนวิชำชีพและด้ำนภำษำต่ำงประเทศเพ่ิมเติม 
 3) งานที่ได้รับมอบหมาย 
 (1) กำรเข้ำร่วมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย 
  (2) ปฎิบัติงำนเป็นคณะกรรมกำรของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ และ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิตำมที่ได้รับกำรแต่งตั้ง 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฎิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑ์การปฎิบัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การออกแบบสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ ด้วยโปรแกรม Adobe InDesign  
ใช้หลักเกณฑ์การปฏิบัติตามมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน แนวปฏิบัติการผลิตสื่อ ซึ่งประกอบด้วย 6 
ขั้นตอน คือ 1) ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มความต้องการผลิตสื่อ 2) เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 3) ด าเนินการ
ผลิตสื่อ 4) ส่งให้ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบสื่อ 5) ส่งมอบงานให้กับผู้ขอใช้บริการ 6) สรุปผลการด าเนิน  
โดยสามารถแสดงแผนผัง ดังตารางที่ 3-1 
 
ตารางท่ี 3-1 แผนผังขั้นตอนปฎิบัติงานการให้บริการผลิตสื่อ 

ล าดับ ผู้รับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
     

1 ผู้ขอใช้บริการ 

 - ผู้ขอใช้บริการกรอก รายละเอียด ลงใน
แบบฟอร์มขอใช้บริการผลิตสื่อ/จัดท าหนังสือ
ขอใช้บริการผลิตสื่อ  

ภายใน 10 
นาที 

แบบฟอร์มขอใช้
บริการผลิตสื่อ/

แบบฟอร์ม
ออนไลน์/

หนังสือทาง
ราชการ 

2 

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ/งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 - รับเรื่องขอใช้บริการผลิตสื่อจากผู้ใช้บริการ 
- ตรวจสอบตารางการด าเนินงาน 
- ตรวจสอบ/พิจารณารายละเอียด เน้ือหา 
หากด าเนินการไม่ได้เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยี
การศึกษา ให้ข้อเสนอแนะ โดยประสานงาน/
แจ้งผู้ขอใช้บริการ 

ตามเน้ือหา 
ของสื่อ 

 

3 
เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีการศึกษาด าเนินการ 
- วิเคราะห/์วางแผนการผลิตสื่อ 
- เตรียมการผลิตสื่อ 
- ด าเนินการผลิตสื่อตามความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 

ตามเน้ือหา 
ของสื่อ 

 
 

4 

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี

การศึกษา/ผู้
ขอใช้บริการ 

 - เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีการศึกษา ส่ง/น าเสนอ
ผลงานให้ผู้ขอใช้บริการ/หัวหน้างาน /ด าเนินการ
ตรวจสอบ/ พิจารณาผลงาน 
- กรณีไม่ผ่าน ให้ด าเนินการแก้ไขสื่อ 

ตามเน้ือหา 
ของสื่อ 

  

  

  

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

ผู้ใช้กรอกแบบฟอรม์
การขอใชบ้รกิารผลิตสื่อ 

ไม่สามารถ 

ด าเนินการได้ 

รับเรือ่ง/พิจารณา 

ด าเนนิการผลิตสือ่ 

สามารถ 

ด าเนินการได้ 

ไม่ผ่าน 

ตรวจสอบสื่อ 

1 
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ตารางที่ 3-2 แผนผังขั้นตอนปฎิบัติงานการให้บริการผลิตสื่อ (ต่อ) 

ล าดับ ผู้รับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  

  

 

 

5 

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี

การศึกษา/ผู้
ขอใช้บริการ 

 - บันทึกผลงานและการใช้บริการเพื่อสรุปการขอ

ใช้บริการประจ าปีพร้อมท าส าเนา  

- ส่งมอบสื่อให้กับผู้ขอใช้บริการ และเผยแพร่สื่อ

ผ่านช่องทางต่าง ๆ กรณีได้รับอนุญาตจากผู้ขอ

ใช้บริการ 

- ผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจในการผลิตสื่อ 

ภายใน 1 
วัน 

  

6 
เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 จัดท ารายงานสรุปประจ าเดือน 1 วัน รายงานสรุปผล
การด าเนินงาน 

  

    

 
 

3.2 แนวคิดและทฤษฎีและวิจัยที่เกี่ยวช้อง 
 คู่มือการปฎิบัติงานการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ ด้วยโปรแกรม Adobe InDesign ผู้จัดท า
ได้ศึกษา แนวคิด ทฤษฎี รวมถึงเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องดังนี้  
 1) หลักการใช้สี 
 2) องค์ประกอบของการพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ 
 3) เทคนิคการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 
 4) ความแตกต่างระหว่างสื่อสิ่งพิมพ์ดั้งเดิม สิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ และสิ่งพิมพ์ดิจิทัล 
 5) งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 
 1) หลักการใช้สี 
 นางสุวารี แปงณีวงค์  (2556) ได้สรุปไว้ว่า รูปแบบการแสดงสีของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ประกอบด้วยแม่สี 3 สี คือ สีแดง (Red) สีเขียว (Green) และสีน้ าเงิน (Blue) การใช้สีกับงานกราฟิกใน
คอมพิวเตอร์  มีรายละเอียดหลายประการ ซึ่งเป็นลักษณะเฉพาะ ดังนั้นจึงควรทราบระบบสีของ 
คอมพิวเตอร์ก่อน ระบบสีของคอมพิวเตอร์ จะเกี่ยวข้องกับการแสดงผลแสงที่แสดงบน จอคอมพิวเตอร์ โดย
มีลักษณะการแสดงผล คือ ถ้าไม่มีแสดงผลสีใดเลยบนจอภาพ จะแสดงเป็น "สีด า" หากสีทุกสีแสดงผลพร้อม

ผ่าน 

ส่งมอบงาน 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนนิงาน 

จบ 

1 
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กัน จะเห็นสีบนจอภาพเป็น "สีขาว" การแสดงผลลักษณะนี้ เรียกว่า การแสดงสีระบบ Additive และสีที่ใช้
ในงานด้านกราฟิกท่ัวไป มี 4 ระบบ คือ 
  1.1) ระบบสีแบบ RGB เป็นระบบสีที่ประกอบด้วยแม่สี 3 สีคือ แดง (Red) เขียว (Green) 
และน้ าเงิน (Blue) ในสัดส่วนความเข้มข้นที่แตกต่างกัน เมื่อน ามาผสมกันท า ให้ เกิดสีต่างๆ บน
จอคอมพิวเตอร์ได้มากถึง 16.7 ล้านสี ซึ่งใกล้เคียงกับสีที่ตาเรามองเห็นได้โดยปกติ และจุดที่สีทั้งสามสี
รวมกันจะกลายเป็นสีขาว นิยมเรียกการผสมสีแบบนี้ว่าแบบ “Additive” หรือการผสมสีแบบบวก ซึ่งเป็น
การผสมสีขั้นที่ 1 หรือถ้าน าเอา Red Green Blue มาผสม ครั้งละ 2 สี ก็จะท าให้เกิดสีใหม่ เช่น  
    Blue + Green = Cyan  
    Red + Blue = Magenta  
    Red + Green = Yellow 
 

 
 

ภาพที่ 3-1 แสดงระบบสีแบบ RGB 
ที่มา http://augustana.net/users/arwalters/design/color.html 

 
 1.2) ระบบสีแบบ CMYK เป็นระบบสีที่ ใช้กับเครื่องพิมพ์ที่ พิมพ์ออกทางกระดาษ  
ซึ่งประกอบด้วยสีพ้ืนฐาน คือ สีฟ้า (Cyan) สีม่วงแดง (Magenta) สีเหลือง (Yellow) และเมื่อน าสีทั้ง 3 สี 
มาผสมกัน จะเกิดสีเป็น สีด า (Black) แต่จะไม่ด าสนิทเนื่องจากหมึกพิมพ์มีความไม่บริสุทธิ์ โดยเรียก การ
ผสมสีทั้ง 3 สีข้างต้นว่า “Subtractive Color” หรือ การผสมสีแบบลบ หลักการเกิดสีของระบบนี้คือ หมึก
สีหนึ่งจะดูดกลืนสีจากสีหนึ่งแล้วสะท้อนกลับออกมาเป็นสีต่าง ๆ เช่น สีฟ้า ดูดกลืนสีม่วงแล้วสะท้อนออกมา
เป็นสีน้ าเงิน ซึ่งจะสังเกตได้ว่าสีที่สะท้อนออกมาจะเป็นสีหลัก ของระบบ RGB การเกิดสีนี้ในระบบนี้จึงตรง
ข้ามกับการเกิดสีในระบบ RGB เช่น 
     Cyan + Magenta = Blue 
     Cyan + Yellow = Green  
     Yellow + Magenta = Red 
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ภาพที่ 3-2 แสดงระบบสีแบบ CMYK 
ที่มา http://parn123.blogspot.com/p/blog-page_15.html 

 
 1.3) ระบบสีแบบ HSB เป็นระบบสีแบบการมองเห็นของสายตามนุษย์ ซึ่งแบ่งออกเป็น  
3 ส่วน คือ 
 1. Hue คือ สีต่างๆ ที่สะท้อนออกมาจากวัตถุแล้วเข้าสู่สายตาของเรา ซึ่งมักเรียกสีตามชื่อ
สี เช่น สีเขียว สีแดง สีเหลือง เป็นต้น 
 2. Saturation คือ ความสดของสี โดยค่าความสดของสีจะเริ่มที่ 0 ถึง 100 ถ้าก าหนด 
Saturationที่ 0 สีจะมีความสดน้อย แต่ถ้าก าหนดที่ 100 สีจะมีความสดมาก 
 3. Brightness คือ ระดับความสว่างของสี โดยค่าความสว่างของสีจะเริ่มที่  0 ถึง 100  
ถ้าก าหนดที่ 0 ความสว่างจะน้อยซึ่งจะเป็นสีด า แต่ถ้าก าหนดที่ 100 สีจะมีความสว่างมากที่สุด 
 

 
ภาพที่ 3-3 แสดงระบบสีแบบ HSB 

ที่มา : https://thanasanza74100.wordpress.com 
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 1.4) ระบบสีแบบ LAB 
   เป็นรูปแบบมาตรฐานของ CIE (Commission International De L’Eclairage Lab 
Colour) เป็นระบบสีที่ไม่ข้ึนกับอุปกรณ์ใด ๆ (Device Independent) โดยแบ่งออกเป็น 3 ส่วนคือ 
   1. L หรือ Luminance เป็นการก าหนดความสว่างซึ่งมีค่าตั้งแต่ 0 ถึง 100 ถ้าก าหนดที่ 0 
จะกลายเป็นสีด า แต่ถ้าก าหนดที่ 100 จะกลายเป็นสีขาว 
   2. A เป็นค่าของสีที่ไล่จากสีเขียวไปสีแดง 
   3. B เป็นค่าของสีที่ไล่จากสีน้ าเงินไปสีเหลือง 
 

 
 

ภาพที่ 3-4 แสดงระบบสีแบบ LAB 
ที่มา : https://thanasanza74100.wordpress.com 

 
 2) องค์ประกอบของการพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ 
    ทิพรัตน์ สิทธิวงค์ (2560) ได้สรุปองค์ประกอบของการพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ บุคลากร 
คอมพิวเตอร์ และโปรแกรมส าเร็จรูป 
   2.1) บุคลากร เป็นส่วนส าคัญที่สุดของการใช้เทคโนโลยีทุกแขนง ซึ่งในการพิมพ์หนังสือ
ระบบอิเล็กทรอนิกส์นี้ต้องการบุคลากรหลายฝ่ายที่ช านาญด้านต่างๆ ดังนี้ 
   - ด้านเนื้อหา  (Content Expert) เป็นผู้ก าหนดและเขียนรายละเอียดของเนื้อหาสาระ
ที่เหมาะสมกับหนังสือนั้นๆ  
  - ด้านการออกแบบการสอน (Instructional Designer) เป็นผู้ออกแบบและจัด
ระเบียบโครงสร้างหนังสือพร้อมทั้งเสนอแนะสื่อการสอนให้เหมาะสมกับการอธิบายเนื้อหาสาระ 
  - ด้านการพิมพ์ เป็นผู้พิมพ์เนื้อหาที่เป็นค า อธิบายเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรม
กลุ่ม Editor หรือ Word processing 
  - ด้านศิลปกรรม อาจประกอบด้วยนักออกแบบกราฟิก นักวาดรูป นักถ่ายรูปและวีดิทัศน์ 



21 
 

 

  - ด้านพัฒนาโปรแกรมการพิมพ์ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อส่วนประกอบต่างๆ ของ
หนังสือเสร็จเรียบร้อยจะต้องมีผู้จัดพิมพ์เข้ารูปเล่มต่อไป ผู้ที่ปฏิบัติในกลุ่มนี้อาจมีความช านาญในการใช้
โปรแกรมต่างกัน เช่น โปรแกรมเกี่ยวกับการจัดรูปเล่ม โปรแกรมด้านภาพนิ่งและกราฟิก โปรแกรมด้านการ
ตัดต่อไฟล์วีดิทัศน์ และโปรแกรมทางการพัฒนาเว็บไซต์ เป็นต้น 
  2.2) คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ควรมีประสิทธิภาพสูงพอควร เพราะเป็นงานที่ต้องการใช้ทั้ง
ความละเอียด ความเร็ว และความถูกต้องของสาระข้อมูลต่างๆ ที่จะน ามาประกอบเป็นเอกสารหรือหนังสือ
เล่มหนึ่งๆ นอกจากนี้ยังควรจัดกาส่วนอุปกรณ์อ่ืนๆ มาประกอบการผลิตด้วย เช่น เครื่องพิมพ์ทั้งระบบ 
Laser jet และ Ink Jet กล้องถ่ายรูประบบดิจิทัล กล้องถ่ายวีดิทัศน์ เครื่องสแกน ฯลฯ 
  2.3) โปรแกรม ควรใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในกลุ่มต่อไปนี้ 
    - Word Processing 
   - Text Editor + Desktop Publishing 
   - Website Editor 
   - Media Production เช่น กลุ่มโปรแกรมด้านกราฟิก และการตกแต่งตัดต่อรูปภาพและ
วีดิทัศน์ เป็นต้น 
 
 3) เทคนิคการออกแบบส่ือสิ่งพิมพ์ 
 3.1) ความมีเอกภาพ 
 ขั้นตอนที่จะต้องน าองค์ประกอบต่างๆ เช่น ภาพ เนื้อหา ข้อความ พาดหัว เครื่องหมาย
การค้าต่างๆ รวมถึงโลโก้ ควรที่จะน ามาจัดวางให้มีความเหมาะสมมากที่สุด ถ้ามีการจัดวางที่ดี มีความ
เหมาะสมจะท าให้คุณภาพของงานพิมพ์ออกมาดียิ่งขึ้น 
 3.2) ความกลมกลืน 
 ความพอเหมาะหรือความพอดีในการออกแบบ ไม่ว่าจะเป็นส่วนประกอบ ภาพ ข้อความ สี 
ลักษณะของตัวอักษร จะต้องออกแบบให้ดีที่สุด มีลักษณะที่ตรงกับความต้องการ นอกจากนี้การจัดวางที่ดี
นั้น การน าส่วนประกอบต่างๆ เข้ามาประกอบได้อย่างมีคุณค่าและน่าติดตามนั้น จะท าให้งานพิมพ์ออกมามี
ความโดดเด่นได้เป็นอย่างดี การออกแบบที่ดีถ้าหากไม่มีความกลมกลืน อาจท าให้งานออกมาไม่ตรงความ
ต้องการและไม่น่าสนใจ  
  3.3) ความต่อเนื่อง 
  เป็นการท าให้งานพิมพ์ ที่ออกมาเป็นสิ่งที่สนใจต่อทุกคน โดยเฉพาะงานโฆษณาต่างๆ 
จ าเป็นอย่างมากที่จะต้องมีความต่อเนื่อง ท าให้ผู้ที่พบเห็นสามารถเข้าใจในสิ่งที่เราน าเสนอได้  
  3.4) การเน้น 
  การออกแบบสิ่งต่างๆ ควรที่จะเน้นให้มีความเด่นชัด มีความชัดเจน ซึ่งงานพิมพ์ต่างๆ เช่น
งานออกแบบโลโก้ต้องแสดงให้มีความโดดเด่นมากที่สุด เพ่ือที่จะได้เป็นที่ดึงดูด การเน้นให้มีความโดดเด่น
ออกมานั้น มีความน่าสนใจเป็นอย่างมาก  
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 3.5) ความแตกต่าง 
  ความแตกต่างหากเป็นการออกแบบที่ดี มีความเป็นเอกลักษณ์ จะท าให้ชิ้นงานมีความ
น่าสนใจ นอกจากนี้สีสันที่ใช้ในชิ้นงาน บางโทนสีก็สามารถที่จะบ่งบอกอารมณ์ของผู้ใช้ได้เป็นอย่างดี 
อย่างไรก็ตามนั้นการเลือกโทนสีจึงมคีวามส าคัญ ดังนั้นก็ควรเลือกให้มีความเหมาะสมและให้ลงตัว 
  3.6) ดุลยภาพ 
  เป็นการจัดองค์ประกอบต่างๆ เพ่ือให้มีความลงตัวมากที่สุด มีน้ าหนักที่เท่านั้น ซึ่งจะต้อง
ออกแบบให้มีความสมดุลและความลงตัว เช่นการเลือกใช้สีนั้นก็ถือเป็นอีกหนึ่งสิ่งที่มีความส าคัญเป็นอย่าง
มาก โดยต้องมีการจัดวางที่เหมาะสมและการจัดองค์ประกอบต่างๆ  
 
 4) ความแตกต่างของสื่อสิ่งพิมพ์ 
  ชาตรี บัวคลี่ (2557) ได้เปรียบเปรียบเทียบความแตกต่างด้านกระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  
ทั้ง 3 ประเภท ดังตาราง 
 
ตารางที่ 3-3 ตารางเปรียบเทียบความแตกต่างของสื่อสิ่งพิมพ์ 

ขั้นตอนการผลิต สิ่งพิมพ์ดั้งเดิม สิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ สิงพิมพ์ดิจิทัล 
ก่อนการผลิต 
(Pre-
Production) 

วางแผน หาข้อมูล พิมพ์
ข้อมูล ภาพประกอบโดย
ใช้ระบบสี CMYK วาง
เลย์เอาท์ ท าอาร์ตเวิร์ก 
ท าแม่พิมพ์ 

วางแผน หาข้อมูล พิมพ์
ข้อมูล ภาพประกอบโดย
ใช้ระบบสี RGB วางเลย์
เอาท์ ท าอาร์ตเวิร์ก 

วางแผน หาข้อมูล พิมพ์
ข้อมูล ภาพประกอบโดย
ใช้ระบบสี RGB วางเลย์
เอาท์ ท าอาร์ตเวิร์ก 

การผลิต 
(Production) 

พิมพ์ในเครี่องพิมพ์ระบบ
ออฟเซต ซิลสกรีน กรา
เวียร์ 

น าออกไฟล์เป็น 
Electronic Publishing 

น าออกไฟล์เป็น Digital 
Publishing 

หลังการผลิต 
(Post 
Production) 

เก็บเล่ม เย็บเล่ม เข้าเล่ม 
เคลือบเล่ม ตัดเจียเล่ม 

เขียนลงแผ่น CD/DVD /
อาร็ดดิสเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือเผยแพร่
ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

เขียนลงแผ่น CD/DVD /
อาร็ดดิสเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หรือเผยแพร่
ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

 
 5) งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 (ชาตรี บัวคลี่, 2557)  สื่อสิ่งพิมพ์ดิจิทัลมีความพิเศษมากกว่าสื่อสิ่งพิมพ์ดั้งเดิมและมีจุด
แตกต่างอย่างชัดเจนคือ สิ่งพิมพ์ดิจิทัลมีรูปแบบการน าเสนอที่หลากหลาย น่าสนใจ เปลี่ยนข้อมูลและ
เนื้อหาที่น่าเบื่อให้มีชีวิตชีวา สร้างความสัมพันธ์ระหว่างเนื้อหาที่ผู้ผลิตต้องการน าเสนอกับผู้อ่านด้วยความ
สนุกสนาน ผู้อ่านสามารถอ่านเนื้อหาข้อมูลได้ตามปกติเหมือนกับการอ่านหนังสือธรรมดาทั่วไป แต่ที่ไม่
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ธรรมดาคือสามารถใช้นิ้วสัมผัส (Touch) เพ่ือเคลื่อนย้ายต าแหน่งหรือจะย่อ-ขยายส่วนใดส่วนหนึ่งเพ่ือดู
รายละเอียดได้ชัดเจนยิ่งขึ้น มีภาพประกอบที่สีสันสมจริง มีให้เลือกดูทั้งแบบภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 
(Video) และมีจุดเชื่อมโยง (Link) ไปยังเว็บไซต์หากผู้อ่านต้องการรายละเอียดหรือข้อมูลมากกว่าที่น าเสนอ 
อีกทั้งยังมีราคาถูกกว่าสิ่งพิมพ์ทั่วไปเนื่องจากไม่มีค่าใช้จ่ายในกระบวนการพิมพ์และกระบวนการหลังการ
พิมพ์ เรียกได้ว่าสิ่งพิมพ์ดิจิทัลเป็นการน าจุดแข็งของสิ่งพิมพ์ที่สามารถน ากลับมาอ่านได้ใหม่ทุกครั้งเมื่อ
ต้องการบูรณาการเข้ากับสื่อมัลติมีเดียที่มีทั้งภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว การปฏิสัมพันธ์ดังตัวอย่างดิจิทัลแมก
กาซีน (Digital Magazine) ของหนังสือพิมพ์เนชั่นสุดสัปดาห์ (Nation Weekend) ซึ่งเป็นนิตยสารที่อยู่ใน
รูปแบบของแอพลิเคชั่น (Application) ที่ผู้อ่านสามารถอ่านเนื้อหาได้ตามปกติแต่สามารถใช้การสัมผัสเพ่ือ
เลื่อนต าแหน่ง ย่อ-ขยาย และด้านบนของแมกกาซีนสามารถเลือกชมภาพประกอบที่เป็นสไลด์ภาพนิ่ง 
ยิ่งกว่านั้นยังสามารถเลือกชมเป็นวิดีโอได้ด้วย ในส่วนของค่าบริการนั้นคิดราคาแค่เพียง 30 บาทต่อเดือนใน
ระบบสมาชิกและหากต้องการดาวน์โหลดเพ่ือเก็บใว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของตนเองก็มีราคาอยู่ที่ 0.99 
ดอลล่าสหรัฐอเมริกาต่อการดาวส์โหลด 1 เล่ม ซึ่งหากคิดถึงจุดคุ้มแล้วนับว่าคุ้มค่า 
 (นฤมล เทพนวล, 2558) ผลศึกษาพบกว่านิสิตมีความสนใจการอ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์มากกว่า
สื่อสิ่งพิมพ์  พฤติกรรมการอ่านสื่อสิ่งพิม์และสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ของนิสิตระดับปริญญาตรี  
คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร พบว่า นิสิตมีพฤติกรรมการอ่านสื่อสิ่งพิมพ์น้อยกว่าสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เนื่องจากปัจจุบันการเข้าถึงสื่ออิเล็กทรอนิกส์มีความสะดวกสะบายมากว่า และสามารถ
เข้าถึงได้ทุกที่ทุกเวลาที่มีโอกาส เพราะในแต่ละวันนิสิตมีเวลาว่างไม่ตรงกัน ถ้าหากเวลาว่างจะอ่านสื่อทั้ง
สองประเภท ระยะเวลาที่อ่าน คือ มากกว่า 60 นาที เนื่องจากการเรียนระดับอุดมศึกษามีการแข่งขันสูง นั้น
นิสิตจึงจ าเป็นจะต้องมีการศึกษาหาความรู้ และต้องให้เวลาในการอ่านมาก เพ่ือจะได้ประสบความส าเร็จ
ตามที่ต้องการ และความคิดเห็นต่อสื่อสิงพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผลวิจัยพบว่า นิสิตมีความสนใจใน
ประเภทของสื่อสิ่งพิมพ์ โดยภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง เนื้อหาที่น าเสนอในสื่อสิ่งพิมพ์ สามารถหาอ่าน
ได้จากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้เหมือนกัน เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า นิสิตสนใจ นิตยสาร/วารสาร อยู่ในระดับ
ปานกลาง ส่วนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ อยู่ในระดับมาก เพราะเนื้อหานิตยสารและวารสาร มีความทันสมัย ทันต่อ
เหตุการณ์ในปัจจุบัน และมีความหลากหลายของเนื้อหา เช่น ข่าว บทความ เกร็ดความรู้ รวมอยู่ในเล่ม
เดียวกันไม่เหมือนเนื้อหาในต ารามักไม่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามกาลเวลา และมีเนื้อหาตามชื่อเรื่องที่
ปรากฎอยู่บนปก  
 (ศุภศิลป์ กุลจิตต์เจือวงศ์, 2559)  แนวทางทางการพัฒนาสิ่งพิมพ์ออนไลน์ไม่มีสูตรส าเร็จที่
แน่นอน แต่จะเปลี่ยนแปลงไปตามสถานการณ์ทางสังคม ดังนั้น ผู้ประกอบการจึง ควรติดตามและวิเคราะห์
พฤติกรรมผู้อ่านอย่างต่อเนื่อง เพ่ือน าผลการศึกษาที่ได้มาสร้างเป็นแนวทางการ พัฒนาสิ่งพิมพ์ออนไลน์ที่
สอดคล้องกับพฤติกรรมของผู้อ่าน รวมทั้งสามารถใช้ประโยชน์จากการพัฒนาของ เทคโนโลยีในด้านต่างๆ 
กับการประกอบธุรกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถึงกระนั้นก็ตาม แนวทางการพัฒนา ดังกล่าวมักเป็นเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับปัจจัยต่างๆ ได้แก่ เทคโนโลยี เนื้อหา และผู้ชม อยู่เสมอ เพราะตัวแปรดังที่  กล่าวมานั้น  
เป็นส่วนหนึ่งขององค์ประกอบในกระบวนการการสื่อสาร ทั้งนี้ สามารถสรุปสาระส าาคัญของแนว ทางการ
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พัฒนาสิ่งพิมพ์ออนไลน์ได้ ดังนี้ 1) การใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยีให้เกิดคุณค่าสูงสุด แนวทางการพัฒนา
สิ่งพิมพ์ออนไลน์ไม่ใช่แค่การเปลี่ยนแพลตฟอร์ม (Platform) จากกระดาษไปสู่หน้าจออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ 
เท่านั้น แต่ต้องสามารถเข้าใจ วิธีการท างานของแพลตฟอร์มต่างๆ ได้เป็นอย่างดี รวมทั้งเข้าใจในเนื้อหาของ
สิ่งพิมพ์แต่ละประเภท เพ่ือที่จะน ามาก าหนดแนวทางการสื่อสารและการเล่าเรื่องราวต่างๆ ที่สอดคล้องกับ
ชนิดของแพลตฟอร์มแต่ละประเภท รวมทั้งสามารถดึงศักยภาพของแพลตฟอร์มนั้นมาใช้เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพอย่างสูงสุด เช่น การสร้างลิงค์ (Link) ส าหรับซื้อสินค้าออนไลน์ การเชื่อมโยงไปยังเนื้อหาที่
เกี่ยวข้อง และกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์กับผู้อ่าน เป็นต้น 2) การสร้างคุณค่าให้กับเนื้อหา ถึงแม้ว่า
เทคโนโลยีจะเข้ามามีบทบาทกับอุตสาหกรรมสื่อสิ่งพิมพ์และผู้อ่านมากขึ้น แต่หัวใจส าคัญของการผลิตสื่อ 
คือ เนื้อหา ส่วนช่องทางหรือเทคโนโลยีเป็นปัจจัยในล าดับ รองลงมา หรือที่เรียกว่า “Content is king, the 
queen is platform” เช่นเดียวกับกรณีศึกษาของ บริษัท อมรินทร์พริ้นติ้ง แอนด์พับลิชชิ่ง จ ากัด (มหาชน) 
ที่จัดท าเนื้อหาตามความต้องการของผู้อ่าน หรือ “Content on demand” แนวทางการพัฒนาสิ่งพิมพ์
ออนไลน์จึงควรมุ่งเน้นที่การพัฒนาเนื้อหา ว่าเนื้อหาในลักษณะใด คือเนื้อหาที่ผู้อ่านสนใจและต้องการ โดย
หากผู้ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์สามารถผลิตเนื้อหาได้สอดคล้องกับความ ต้องการของผู้อ่าน ยิ่งท าให้เนื้อหานั้นมี
มูลค่ามากขึ้น ดังนั้น การผลิตเนื้อหาที่มีคุณค่าจึงเป็นการศึกษา พฤติกรรมของผู้อ่านควบคู่ไปพร้อมๆ กัน 3) 
ความเข้าใจพฤติกรรมของผู้อ่าน ผู้อ่านเป็นตัวแปรที่มีความสลับซับซ้อนสูงและมีความคงเส้นคงวาต่ า 
การศึกษาและวิเคราะห์พฤติกรรมของผู้อ่านในปัจจุบันจึงควรก าหนดกลุ่มการศึกษาโดยเฉพาะและ 
ท าการศึกษาในเชิงลึก รวมทั้งควรมีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน การอ้างอิงผลการศึกษาในอดีตเพ่ือน ามา
ก าหนดแนวทางในการพัฒนาสิ่งพิมพ์ออนไลน์ในปัจจุบันหรืออนาคต อาจไม่สะท้อนผลได้อย่างแท้จริง 
เพราะพฤติกรรมของผู้อ่านมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว อีกทั้งยังมีความสัมพันธ์กับหลายๆ ตัวแปรใน
กระบวนการท างาน ทั้งด้านเนื้อหา ช่องทางการเข้าถึงสื่อ และองค์กร เพ่ือให้สามารถสัมฤทธิ์ผลของการ
พัฒนาสิ่งพิมพ์ออนไลน์ได้ จึงต้องเข้าใจว่าผู้อ่านชื่นชอบเนื้อหาแบบใด รับสารผ่านช่องทางใด และมี
พฤติกรรมการอ่านอย่างไร ตลอดจนความรู้สึกที่มีต่อองค์กรสื่อ (ด้านภาพลักษณ์) ในลักษณะใด จนอาจ
กล่าวได้ว่า ผู้อ่านคือตัวแปรส าคัญในการก าหนดแนวทางการพัฒนาสิ่งพิมพ์ออนไลน์ขององค์กรทั้งใน
ปัจจุบันและอนาคต จากบทสรุปดังกล่าวสะท้อนให้เห็นว่าแนวทางการพัฒนาสิ่งพิมพ์ออนไลน์เป็นการ
บริหารธุรกิจในลักษณะองค์รวม คือต้องมีความรู้ความเข้าใจในมิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการการ
สื่อสารเป็นอย่างดี รวมทั้งปัจจัยอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง อาทิ วิสัยทัศน์ของผู้บริหาร นโยบายองค์กร และการ
พัฒนาทางเศรษฐกิจ ซึ่งในทุกๆ องค์ประกอบจะมีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกันอย่างเป็นระบบ แนวทางการ
พัฒนาควรมีการวางแผนการด าเนินงานที่ชัดเจนและมีความยืดหยุ่นปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ์ที่เกิดขึ้น
ทั้งจากภายในและภายนอกองค์กร 
 (สายใจ ทองเนียม, 2560) ความคิดเห็นของนักศึกษาที่มีต่อสื่อบทเรียนอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า 
นักศึกษามีความพึงพอใจต่อสภาพการเรียนการสอนในระบบอิเลิร์นนิ่งอยู่ในระดับเห็นด้วยมาก นักศึกษา
เข้าใจบทเรียนได้ดี บทเรียนช่วยให้การเรียนการสอนน่าสนใจมากขึ้น ทั้ งนี้อาจเนื่องมาจากบทเรียนมีการ
ออกแบบในส่วนติดต่อกับผู้เรียนที่ง่ายต่อการท าความเข้าใจ ใช้งานได้สะดวก การน าเสนอบทเรียนน่าสนใจ 
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สวยงาน มีภาพประกอบ ภาพเคลื่อนไหวที่เร้าใจ ชวนติดตาม มีการอธิบายเนื้หาของบทเรียนแต่ละหน่วย
การเรียนอย่างต่อเนื่อง เป็นบทเรียนที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ด้วยตนเองตามศักยภาพของแต่ละคน 



บทที่ 4 
เทคนิคในการปฎิบัติ 

 
ขั้นตอนการปฎิบัติงานการบริการผลิตสื่อ (Flow Chart)     
ตารางที่ 4-1 แผนผังขั้นตอนปฎิบัติงานการให้บริการผลิตสื่อ                                                           

ล าดับ ผู้รับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
     

1 ผู้ขอใช้บริการ 

 - ผู้ขอใช้บริการกรอก รายละเอียด ลงใน
แบบฟอร์มขอใช้บริการผลิตสื่อ/จัดท าหนังสือ
ขอใช้บริการผลิตสื่อ  

ภายใน 10 
นาที 

แบบฟอร์มขอใช้
บริการผลิตสื่อ/

แบบฟอร์ม
ออนไลน์/

หนังสือทาง
ราชการ 

2 

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ/งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 - รับเรื่องขอใช้บริการผลิตสื่อจากผู้ใช้บริการ 
- ตรวจสอบตารางการด าเนินงาน 
- ตรวจสอบ/พิจารณารายละเอียด เน้ือหา 
หากด าเนินการไม่ได้เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยี
การศึกษา ให้ข้อเสนอแนะ โดยประสานงาน/
แจ้งผู้ขอใช้บริการ 

ตามเน้ือหา 
ของสื่อ 

 

3 
เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีการศึกษาด าเนินการ 
- วิเคราะห/์วางแผนการผลิตสื่อ 
- เตรียมการผลิตสื่อ 
- ด าเนินการผลิตสื่อตามความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 

ตามเน้ือหา 
ของสื่อ 

 
 

4 

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี

การศึกษา/ผู้
ขอใช้บริการ 

 - เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีการศึกษา ส่ง/น าเสนอ
ผลงานให้ผู้ขอใช้บริการ/หัวหน้างาน /ด าเนินการ
ตรวจสอบ/ พิจารณาผลงาน 
- กรณีไม่ผ่าน ให้ด าเนินการแก้ไขสื่อ 

ตามเน้ือหา 
ของสื่อ 

  

5 

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี

การศึกษา/ผู้
ขอใช้บริการ 

 - บันทึกผลงานและการใช้บริการเพื่อสรุปการขอ

ใช้บริการประจ าปีพร้อมท าส าเนา  

- ส่งมอบสื่อให้กับผู้ขอใช้บริการ และเผยแพร่สื่อ

ผ่านช่องทางต่าง ๆ กรณีได้รับอนุญาตจากผู้ขอ

ใช้บริการ 

- ผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจในการผลิตสื่อ 

ภายใน 1 
วัน 

  

6 
เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 จัดท ารายงานสรุปประจ าเดือน 1 วัน รายงานสรุปผล
การด าเนินงาน 

  
    

 

เริ่มตน้ 

ผู้ใช้กรอกแบบฟอรม์
การขอใชบ้รกิารผลิตสื่อ 

ไม่สามารถ 

ด าเนินการได้ 

รับเรือ่ง/พิจารณา 

ด าเนนิการผลิตสือ่ 

สามารถ 

ด าเนินการได้ 

ไม่ผ่าน 

ตรวจสอบสื่อ 

ผ่าน 

ส่งมอบงาน 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนนิงาน 

จบ 
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1. ขั้นตอนการขอใช้บริการ 
 ผู้ขอใช้บริการผลิตสื่อ จากหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย สามารถขอใช้บริการเพ่ือ
ประกอบการเรียนการสอน การอบรม ประชาสัมพันธ์ และกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย ผ่านหนังสือ
ราชการขอความอนุเคราะห์ถึงผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  หรือกรอก
แบบฟอร์มขอใช้บริการผลิตสื่อของทางงานเทคโนโลยีการศึกษาเตรียมไว้เพ่ืออ านวยการความสะดวกในการ
ขอใช้บริการ มี 2 รูปแบบ คือ 1) แบบกระดาษ 2) แบบออนไลน์ พร้อมกรอกข้อมูลต่างๆ ตามแบบฟอร์ม
ขอใช้บริการผลิตสื่อ และระบุความต้องการเบื้องต้น พร้อมแนบเอกสาร ดังภาพที่ 4-33 และ 4-34 
 
2. ขั้นตอนการรับเรื่อง/พิจารณาความต้องการจากผู้ขอใช้บริการ  
 กรณีผู้ใช้บริการขอความอนุเคราะห์ผ่านหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื่องเสนอ
ผ่านผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและรอการตอบกลับจาก
หน่วยงาน 
 กรณีขอใช้บริการผ่านแบบฟอร์ม เมื่อมีแบบฟอร์มมาถึงเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ผู้ ปฏิบัติงานจะ
ด าเนินการตามข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 
 (1) ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงานว่าสามารถผลิตสื่อได้ตามกรอบเวลาที่ผู้ขอใช้บริการก าหนดวัน
ส่งงานมาได้หรือไม่ หากไม่ได้ด าเนินการประสานงานและให้ข้อเสนอแนะหรือแจ้งผู้ขอใช้บริการ 
 (2) หากสามารถผลิตสื่อได้ตามกรอบระยะเวลาที่ผู้ขอใช้บริการก าหนด ด าเนินการตรวจสอบ 
พิจารณาเนื้อหา ความต้องการของผู้ขอใช้บริการ และประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ เรื่องการก าหนด
รูปแบบประเภทของสื่อ รวมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ เช่น หัวข้อ เนื้อหา การน าเสนอ ไฟล์ข้อมูล แหล่งที่มา 
ลักษณะการน าไปใช้ และการส่งมอบงาน โดยผู้ขอใช้บริการต้องจัดเตรียมเนื้อหาหรือข้อมูลที่ใช้ในการผลิต
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง ให้กับเจ้าหน้าที่ 
 
3. ขั้นตอนการให้บริการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ 
 เจ้าหน้าที่ด าเนินการวางแผน หาข้อมูล พิมพ์ข้อมูล ภาพประกอบโดยใช้ระบบสี RGB วางเลย์
เอาท์ ท าอาร์ตเวิร์ก ตามความต้องการของผู้ขอใช้บริการ 
 3.1 พื้นฐานการใช้งาน Adobe InDesign 
  1. คลิกไอคอนของโปรแกรม 

 
 

ภาพที่ 4-1 แสดงไอคอนโปรแกรม Adobe InDesign 
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  2. ปรากฏหน้าต่างของโปรแกรม ในกรณีสร้างงานใหม่ คลิก New Project ก าหนดขนาดของ
ชิ้นงานที่ต้องการ จากนั้นกด Create 

 
 

ภาพที่ 4-2 แสดงหน้าต่างของการสร้างชิ้นงานใหม่ (New Project) 
 

   

 
 
 

ภาพที่ 4-3 แสดงส่วนประกอบของโปรแกรม 
 

  1. Menu Bar  แถบค าสั่ง 
  2. Option Bar   แถบรายละเอียดค าสั่งเสริม 
  3. Tools Box  กล่องเครื่องมือ 
  4. Panel   หน้าต่างแสดงรายละเอียดค าสั่งต่าง ๆ 
  5. Pasteboard  พ้ืนที่การท างาน 
 

1 
2 

3 

4 

5 
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 3.2 การสร้างหน้าเอกสารใหม่ 
  1. ไปที่เมนู File > New > Document หรือกดปุ่มลัดที่คีย์บอร์ด Ctrl+N 

 
 

ภาพที่ 4-4 แสดงการสร้างเอกสารใหม่ 
 

  2. ก าหนดค่าเกี่ยวกับหน้าเอกสาร หรือ เลือกจาก Template ที่โปรแกรมก าหนดมาให้ 
จากนั้นคลิกปุ่ม Create 

 
ภาพที่ 4-5 แสดงการก าหนดค่าหน้าเอกสารใหม่ 

 3.3 การก าหนดหมายเลขหน้า 
 หมายเลขหน้าที่ก าหนดไว้ในหน้าเอกสาร จะถูกก าหนดให้แสดงและรันเรียงต่อกันไปจนถึง
หน้าสุดท้ายของไฟล์เอกสารนั้น ดังนี้ 
  1. เลือกหน้าเอกสารที่ต้องการก าหนดหมายเลขหน้า 
  2. ไปยังเมนูค าสั่ง Layout > Numbering & Section Options 
 

  
 

ภาพที่ 4-6 แสดงการเริ่มต้นก าหนดหมายเลขหน้า 

ก าหนดค่า 

Create 

1 

2 

3 

1 

2 
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  3. ใส่หมายเลขหน้าเอกสารเริ่มต้นตั้งแต่หน้าที่คลิกเลือกไว้ ไปจนถึงหน้าสุดท้าย 
  4. คลิกปุ่ม OK 

 
 

ภาพที่ 4-7 แสดงการก าหนดหมายเลขหน้า 
 

 3.4 การเพิ่มหรือแทรกหน้าเอกสาร 
 การเพ่ิมหรือแทรกหน้าเอกสาร สามารถก าหนดได้ว่าต้องการให้เพิ่มหรือแทรกก่อน-หลังของ
หน้าเอกสารปัจจุบันที่ก าลังใช้งานอยู่  
  1. คลิกเลือกหน้าเอกสารที่ต้องการเพิ่มหน้าต่อท้ายจากหน้าปัจจุบัน 

 
 

 ภาพที่ 4-8 แสดงการเลือกเอกสารเพื่อท าการเพ่ิมหรือแทรกเอกสาร 

3 พิมพ์เลขหน้า 

4 คลิกปุ่ม OK 

1 
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  2. คลิกเมนูค าสั่ง Layout > Pages > Insert Pages (หรือ Add Page) หรือ คลิกขวา 
เลือก Insert Pages 

   
 

ภาพที่ 4-9 แสดงเมนูการเพ่ิมหรือแทรกหน้าเอกสาร 
 

  3. ก าหนดค่าส าหรับการเพ่ิมหรือแทรกหน้าเอกสาร ดังนี้ 
   -Page ก าหนดจ านวนหน้าที่ต้องการเพ่ิมข้ึนมา 
   -Insert ก าหนดให้แทรกหน้าหรือหลังของหน้าเอกสารปัจจุบัน 
  4. คลิกปุ่ม OK 

 

 
 

ภาพที่ 4-10 แสดงตัวอย่างการเพิ่มหรือแทรกหน้าเอกสาร 
 

 3.5 การจัดเก็บไฟล์เอกสาร 
 1. คลิกเมนูค าสั่ง File > Save as  
 

 
 

ภาพที่ 4-11 แสดงการจัดเก็บไฟล์เอกสาร 

2 

3 

4 

1 
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 2. เลือกไดร์ฟ และโฟลเดอร์ส าหรับจัดเก็บไฟล์เอกสาร 
 3. พิมพ์ชื่อไฟล์ โดยจะมีนามสกุลเป็น .indd 
 4. จากนั้นคลิกปุ่ม Save เพ่ือจัดเก็บไฟล์เอกสาร 
 

 
 

ภาพที่ 4-12 แสดงการเลือกไดร์ฟและโฟลเดอร์ส าหรับเก็บไฟล์เอกสาร 
  
 3.6 การพิมพ์ข้อความ 
  1. เลือกเครื่องมือ Type Tool เพ่ือใช้ส าหรับพิมพ์ข้อความ 
  

 
 

ภาพที่ 4-13 แสดงเครื่องมือ Type Tool 
 
 

2 

3

 

4 

1
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  2. แดรกเมาส์ลงบนหน้าเอกสาร ในบริเวณท่ีต้องการพิมพ์ข้อความ จากนั้นท าการพิมพ์
ข้อความที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 4-14 แสดงเลือกบริเวณท่ีต้องการพิมพ์ข้อความ 

 

 
 

ภาพที่ 4-15 แสดงตัวอย่างการพิมพ์ข้อความลงบนเอกสาร 
 

  3. ตั้งค่าต่างๆ เกี่ยวกับข้อความ โดยไปท่ีเมนูค าสั่ง Windows > Properties 

 
 

ภาพที่ 4-16 แสดงการเริ่มต้นตั้งค่าเก่ียวกับข้อความ 
 

2 

3 
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  4. จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างพาเนล Properties โดยสามารถตั้งค่าข้อความได้ 
 

 
 

ภาพที่ 4-17 แสดงหน้าต่างแสดงรายละเอียดการก าหนดค่าต่างๆ ของข้อความ 
 

 3.7 การใส่รูปภาพลงในหน้าเอกสาร 
  1. คลิกเมนูค าสั่ง File > Place หรือกดแป้นพิมพ์ Ctrl+D เพ่ือแทรกรูปภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 4-18 แสดงเมนูการแทรกรูปภาพ 
 

  2. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการน ามาแทรกในหน้าเอกสาร 
  3. คลิกปุ่ม Open  
    
 

4 

1 
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ภาพที่ 4-19 แสดงการเลือกภาพที่ต้องการน ามาแทรกในเอกสาร 
 

  4. คลิกเมาส์ลงในต าแหน่งที่ต้องการวางรูป โดยสามารถเคลื่อนย้ายได้ภายหลัง 
 

 
 

ภาพที่ 4-20 แสดงการเลือกต าแหน่งที่ต้องการวางรูปภาพ 
 

 5. กดแป้น Shift+Crtl ค้างไว้ พร้อมกับการแดรกเมาส์ที่รูปเพ่ือปรับขนาดตามที่ต้องการ 
 6. คลิกเลือกเครื่องมือ Selection ในการใช้ส าหรับเลือกรูปภาพ 

 

2 

3 

4 
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ภาพที่ 4-21 แสดงการปรับขนาดรูปภาพ 
 

 

 
 

ภาพที่ 4-22 แสดงเครื่องมือ Selection 
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 3.8 การก าหนดความละเอียดในการแสดงภาพ 
  โดยปกติความละเอียดของภาพที่แสดง จะถูกก าหนดให้อยู่ในระดับปานกลาง โดยจะเห็นภาพ
แตก ดังนั้นเพื่อให้ภาพแสดงมีความคมชัด สมบูรณ์ สามารถท าได้ดังนี้ 
   1. คลิกขวาที่พ้ืนที่นอกกรอบสีแดง  
   2. เลือกค าสั่ง Display  Performance > High Quality Display 

 

 
 
 

ภาพที่ 4-23 แสดงการก าหนดความละเอียดในการแสดงภาพ 
 

 3.9 การใช้มาสเตอร์เพจส าหรับจัดหน้าเอกสาร 
  มาสเตอร์เพจ คือ หน้าเอกสารหลักที่ใช้ส าหรับจัดองค์ประกอบและรายละเอียดที่ให้ทุกๆ 
หน้าของเอกสารแสดงผลเหมือนกันทั้งหมด 
  1. คลิกเมนูค าสั่ง Windows > Pages  
  2. เลือก A-Master เพ่ือเข้าไปออกแบบหรือจัดวางบริเวณส่วนหัวและท้ายหน้าเอกสารแต่ละหน้า 
 

 
 

ภาพที่ 4-24 แสดงการใช้เมนูการตั้งค่าการใช้มาสเตอร์เพจ 

1 

2 

1 
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ภาพที่ 4-25 แสดงการเลือก A-Master 
 

  3. พิมพ์ข้อความ และท าการจัดวางรายละเอียดต่างๆ ที่ต้องการแสดงบนทุกๆ หน้าของ
เอกสาร เช่น หัว-ท้ายกระดาษ 

 

 
 

ภาพที่ 4-26 แสดงตัวอย่างการออกแบบหัวท้ายเอกสาร 
 
 3.10 การบันทึกไฟล์เป็น .PDF  
  1. คลิกเมนู File > Adobe PDF Presets > (High Quality Print) 

 
 

2 
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ภาพที่ 4-27 แสดงการเลือกเมนูเพ่ือบันทึกไฟล์ 
 

  2. คลิกเลือกไดร์ฟ และโฟลเดอร์ที่ต้องการจัดเก็บไฟล์ .pdf  
  3. พิมพ์ชื่อไฟล์ 
  4. คลิกปุ่ม Save เพ่ือท าการจัดเก็บไฟล์ 
 

 
 

ภาพที่ 4-28 แสดงการบันทึกไฟล์  
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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 3.11 การท าแพคเกจ 
  การท าแพคเกจมีข้อดี คือ โปรแกรมจะคัดลอกไฟล์ ฟอนต์ และรูปภาพต่างๆ ที่ใช้งานทั้งหมด
ของไฟล์หน้าเอกสาร และแยกออกเป็นโฟลเดอร์ย่อยๆ เพ่ือให้น าไปใส่ไว้กับเครื่องคอมพิวเตอร์อ่ืนๆ ท าให้
ไม่มีปัญหาเรื่องของฟอนต์และรูปภาพ 
  1. คลิกเมนู File > Package 
  

  
 

  
 

ภาพที่ 4-29 แสดงการเลือกเมนู Package 
 

  2. คลิกปุ่ม Package 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-30 แสดงการท า Package 

1 

2 
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  3. เลือกไดร์ฟ และโฟลเดอร์ที่ต้องการจัดเก็บไฟล์ 
  4. พิมพ์ชื่อโฟลเดอร์ที่ต้องการ 
  5. คลิกปุ่ม Package 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-31 แสดงการเลือกแหล่งเก็บไฟล์ Package 
 
 

 
 

ภาพที่ 4-32 แสดงไฟล์และโฟลเดอร์ต่างๆ ที่ได้จากการแพคเกจ 
 
 
 
 

3 

4 

5 



42 
 

4. ข้ันตอนตรวจสอบชิ้นงาน 
 ขั้นตอนพิจารณาและตรวจสอบ ช่วงระหว่างการด าเนินการผลิต ผู้ขอใช้บริการต้องมีการติดตาม 
พิจารณา ตรวจสอบสื่อ ร่วมกับเจ้าหน้าที่ด าเนินการผลิตสื่อนั้นๆ หรือเจ้าหน้าที่จะมีการส่งงานให้หัวหน้า
งานพิจารณาก่อนส่งงาน หากถ้ามีการปรับแก้ไขสามารถด าเนินการให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการได้  
 
5. ขั้นตอนการส่งมอบชิ้นงาน 
 ขั้นตอนการส่งมอบ เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่ผู้จัดท าจะด าเนินการบันทึกผลงาน และ
การใช้บริการเพ่ือสรุปการขอใช้บริการประจ าปี พร้อมท าส าเนา ส่งมอบงานในรูปแบบต่างๆ ตามที่ผู้ขอใช้
บริการร้องขอ เช่น ไฟล์งาน CD DVD หรือเผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ กรณีได้รับอนุญาตจากผู้ขอใช้บริการ 
จากนั้นผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจในการผลิตสื่อ โดยใช้แบบฟอร์มประเมินความพึงใจดังภาพที่ 4-39 
 
6. ข้ันตอนการสรุปรายงานการด าเนิน 
  เมื่อด าเนินการส่งมอบงานให้กับผู้ขอใช้บริการเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการบันทึกผลการ
ปฎิบัติงาน และรายงานให้กับผู้บังคับบัญชาเดือนละ 1 ครั้ง  ตามแบบฟอร์มการบันทึกรายงานผลการ
ให้บริการผลิตสื่อดิจิทัล ดังภาพที่ 4-42 
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4.2 แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ในแต่ละขั้นตอน 

 1) ขั้นตอนการขอใช้บริการ 
 งานเทคโนโลยีการศึกษาได้อ านวยความสะดวกต่อการให้บริการ ได้ด าเนินการจัดท า

แบบฟอร์มขอใช้บริการผลิตสื่อ พร้อมให้ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูลต่างๆ ตามแบบฟอร์มขอใช้บริการผลิต
สื่อ และระบุความต้องการเบื้องต้น ดังนี้ 

- รูปแบบกระดาษ 

 
 

ภาพที่ 4-33 แสดงแบบฟอร์มขอใช้บริการผลิตสื่อ 
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- รูปแบบฟอร์มออนไลน์ โดยสามารถเข้าตามลิงค์ http://gg.gg/media-arit 

 

 
 

ภาพที่ 4-34 แสดงแบบฟอร์มขอใช้บริการแบบออนไลน์ 
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ภาพที่ 4-35 แสดงแบบฟอร์มขอใช้บริการแบบออนไลน์ (ต่อ) 
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ภาพที่ 4-36 แสดงแบบฟอร์มขอใช้บริการแบบออนไลน์ (ต่อ) 
 

 2) ขั้นตอนการส่งมอบชิ้นงาน 
  เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการส่งงานเรียบร้อยแล้ว ผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจในการผลิต
สื่อ เพ่ือน าผลมาพัฒนา ปรับปรุง รูปแบบการให้บริการของงานเทคโนโลยีการศึกษาต่อไป โดยใช้แบบฟอร์ม
แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่องานเทคโนโลยีการศึกษา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ดังนี้ 
  1. เข้าเว็บไซต์ https://arit.rmutsb.ac.th และเลือกเมนูประเมินความพึงพอใจ 
 

 
 

ภาพที่ 4-37 แสดงการเข้าเมนูประเมินความพึงพอใจ 
 
 
 

   

1 

https://arit.rmutsb.ac.th/
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  2. คลิกเลือก งานเทคโนโลยีการศึกษา > ความพึงพอใจการให้บริการงานเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 
 

ภาพที่ 4-38 แสดงการเข้าไปประเมินความพึงพอใจ 
 
 

 
 

ภาพที่ 4-39 แสดงแบบฟอร์มแบบสอบถามความพึงพอใจ 

2 
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  3. คลิกเลือกบริการผลิตสื่อ 

 
 

ภาพที่ 4-40 แสดงการเลือกตอบแบบสอบถามบริการผลิตสื่อ 
 
 

 
 

ภาพที่ 4-41 แสดงรายการข้อค าถามในแบบสอบถามบริการผลิตสื่อ 
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 3) ขั้นตอนการสรุปรายงานการด าเนิน 
  เมื่อส่งมอบชิ้นงานเรียบร้อยแล้วขั้นตอนสุดท้ายของการให้บริการผลิตสื่อ คือ เจ้าหน้าที่ผู้
ให้บริการต้องบันทึกรายงานผลการปฏิบัติลงแบบฟอร์ม จากนั้นท าบันทึกข้อความผลการปฏิบัติงานเสนอ
ผู้บริหารเดือนละ 1 ครั้ง 
 

 
 

ภาพที่ 4-42 แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 

ภาพที่ 4-43 แสดงตัวอย่างการจัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
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4.3 เงื่อนไข/ ข้อควรระวัง/ ข้อสังเกต/ สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน  
 1) ด้านอุปกรณ์ 
  คอมพิวเตอที่ใช้งานควรมีคุณภาพสมบัติที่เหมาะสมในการจัดท างานประเภทกราฟิก เพราะ
หากคุณสมบัติไม่เหมาะสมอาจท าให้การท างานล่าช้า หรือเกิดข้อขัดข้องได้ 
 2) ด้านเนื้อหา 
  1. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการควรมีการตรวจสอบข้อมูลเนื้อหา ภาพต่างๆ ที่ผู้ใช้บริการให้มาก่อน
เริ่มต้นการผลิต หากเจอข้อผิดพลาดควรแจ้งกลับผู้ขอใช้บริการให้ท าการแก้ไขข้อมูลที่ถูกต้อง 
  2. ภาพที่น ามาใช้ประกอบ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการควรค้นหาจากแหล่งที่ให้บริการฟรี ไม่ละเมิด
ลิขสิทธิ์ 
  3. ก่อนมีการผลิตสื่อ ควรประสานงานกับผู้ขอใช้บริการเรื่องรูปแบบต่างๆ ให้เรียบร้อย 
ไม่เช่นนั้นเมื่อผลิตสื่อแล้วเสร็จจะมีการแก้ไขหลายครั้ง 
  
4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 งานเทคโนโลยีการศึกษาใช้วิธีการในการติดตามและประเมินผลการปฎบัติงานโดย ใช้
แบบสอบถามที่มีค าถามในการเก็บรวมรวบข้อมูลเมื่อการให้บริการเสร็จเรียบร้อย จากนั้นน าไปวิเคราะห์
ข้อมูลทางสถิติด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ และน าผลที่ได้มาจัดท าแผนการพัฒนางานเทคโนโลยีการศึกษาเพ่ือ
ปรับปรุง พัฒนา การให้บริการและการปฏิบัติ โดยแบ่งค าถามออกเป็น 3 ตอนได้แก่ 
 ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้รับบริการ ได้แก่ เพศ สถานภาพผู้รับบริการ สังกัด ศูนย์พ้ืนที่ 
 ตอนที่ 2 ประเภทการขอใช้บริการ ได้แก่ บริการห้องประชุม บริการโสตทัศนูปกรณ์ บริการ
ประชุมทางไกล (VDO Conference) บริการซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ บริการผลิตสื่อ ภาพเคลื่อนไหว (VDO) 
และบริการคอมพิวเตอร์/บริการห้องศูนย์การเรียนรู้ด้วยเอง 
 ตอนที่ 3 ความพึงพอใจในการใช้บริการ ได้แก่ ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ด้านคุณภาพชิ้นงาน 
และด้านคุณภาพการให้บริการ  
 ทั้งนี้เป็นค าถามมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับ (Rating scale) คือ มีปัญหามากที่สุด มาก  
ปานกลาง น้อย น้อยมาก ซึ่งจะมีให้เลือกตอบได้เพียงค าตอบเดียว ค าถามนั้นมีทั้งการรับ (Positive) และ 
ปฎิเสธ (Negative) โดยมีการก าหนดเกณฑ์การให้คะแนนดังนี้ 
    5 หมายถึง มีความพึงพอใจในระดับ มากที่สุด 
            4 หมายถึง มีความพึงพอใจในระดับ มาก 
            3 หมายถึง มีความพึงพอใจในระดับ ปานกลาง 
            2 หมายถึง มีความพึงพอใจในระดับ น้อย 
           1 หมายถึง มีความพึงพอใจในระดับ น้อยมาก 
 ตอนที่ 4 ข้อเสนอแนะ เป็นลักษณะข้อค าถามแบบปลายเปิด ที่ให้ผู้ตอบแบบสอบถามแสดง
ความคิดเห็นและเสนอแนะเพ่ิมเติม 



บทที่ 4 
เทคนิคในการปฎิบัติ 

 
ขั้นตอนการปฎิบัติงานการบริการผลิตสื่อ (Flow Chart)     
ตารางที่ 4-1 แผนผังขั้นตอนปฎิบัติงานการให้บริการผลิตสื่อ                                                           

ล าดับ ผู้รับผดิชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
     

1 ผู้ขอใช้บริการ 

 - ผู้ขอใช้บริการกรอก รายละเอียด ลงใน
แบบฟอร์มขอใช้บริการผลิตสื่อ/จัดท าหนังสือ
ขอใช้บริการผลิตสื่อ  

ภายใน 10 
นาที 

แบบฟอร์มขอใช้
บริการผลิตสื่อ/

แบบฟอร์ม
ออนไลน์/

หนังสือทาง
ราชการ 

2 

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณ/งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 - รับเรื่องขอใช้บริการผลิตสื่อจากผู้ใช้บริการ 
- ตรวจสอบตารางการด าเนินงาน 
- ตรวจสอบ/พิจารณารายละเอียด เน้ือหา 
หากด าเนินการไม่ได้เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยี
การศึกษา ให้ข้อเสนอแนะ โดยประสานงาน/
แจ้งผู้ขอใช้บริการ 

ตามเน้ือหา 
ของสื่อ 

 

3 
เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีการศึกษาด าเนินการ 
- วิเคราะห/์วางแผนการผลิตสื่อ 
- เตรียมการผลิตสื่อ 
- ด าเนินการผลิตสื่อตามความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 

ตามเน้ือหา 
ของสื่อ 

 
 

4 

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี

การศึกษา/ผู้
ขอใช้บริการ 

 - เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีการศึกษา ส่ง/น าเสนอ
ผลงานให้ผู้ขอใช้บริการ/หัวหน้างาน /ด าเนินการ
ตรวจสอบ/ พิจารณาผลงาน 
- กรณีไม่ผ่าน ให้ด าเนินการแก้ไขสื่อ 

ตามเน้ือหา 
ของสื่อ 

  

5 

เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี

การศึกษา/ผู้
ขอใช้บริการ 

 - บันทึกผลงานและการใช้บริการเพื่อสรุปการขอ

ใช้บริการประจ าปีพร้อมท าส าเนา  

- ส่งมอบสื่อให้กับผู้ขอใช้บริการ และเผยแพร่สื่อ

ผ่านช่องทางต่าง ๆ กรณีได้รับอนุญาตจากผู้ขอ

ใช้บริการ 

- ผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจในการผลิตสื่อ 

ภายใน 1 
วัน 

  

6 
เจ้าหน้าที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 จัดท ารายงานสรุปประจ าเดือน 1 วัน รายงานสรุปผล
การด าเนินงาน 

  
    

 

เริ่มตน้ 

ผู้ใช้กรอกแบบฟอรม์
การขอใชบ้รกิารผลิตสื่อ 

ไม่สามารถ 

ด าเนินการได้ 

รับเรือ่ง/พิจารณา 

ด าเนนิการผลิตสือ่ 

สามารถ 

ด าเนินการได้ 

ไม่ผ่าน 

ตรวจสอบสื่อ 

ผ่าน 

ส่งมอบงาน 

รายงานสรุปผลการ
ด าเนนิงาน 

จบ 
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1. ขั้นตอนการขอใช้บริการ 
 ผู้ขอใช้บริการผลิตสื่อ จากหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย สามารถขอใช้บริการเพ่ือ
ประกอบการเรียนการสอน การอบรม ประชาสัมพันธ์ และกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย ผ่านหนังสือ
ราชการขอความอนุเคราะห์ถึงผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  หรือกรอก
แบบฟอร์มขอใช้บริการผลิตสื่อของทางงานเทคโนโลยีการศึกษาเตรียมไว้เพ่ืออ านวยการความสะดวกในการ
ขอใช้บริการ มี 2 รูปแบบ คือ 1) แบบกระดาษ 2) แบบออนไลน์ พร้อมกรอกข้อมูลต่างๆ ตามแบบฟอร์ม
ขอใช้บริการผลิตสื่อ และระบุความต้องการเบื้องต้น พร้อมแนบเอกสาร ดังภาพที่ 4-33 และ 4-34 
 
2. ขั้นตอนการรับเรื่อง/พิจารณาความต้องการจากผู้ขอใช้บริการ  
 กรณีผู้ใช้บริการขอความอนุเคราะห์ผ่านหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื่องเสนอ
ผ่านผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือพิจารณาอนุมัติและรอการตอบกลับจาก
หน่วยงาน 
 กรณีขอใช้บริการผ่านแบบฟอร์ม เมื่อมีแบบฟอร์มมาถึงเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ผู้ ปฏิบัติงานจะ
ด าเนินการตามข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 
 (1) ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงานว่าสามารถผลิตสื่อได้ตามกรอบเวลาที่ผู้ขอใช้บริการก าหนดวัน
ส่งงานมาได้หรือไม่ หากไม่ได้ด าเนินการประสานงานและให้ข้อเสนอแนะหรือแจ้งผู้ขอใช้บริการ 
 (2) หากสามารถผลิตสื่อได้ตามกรอบระยะเวลาที่ผู้ขอใช้บริการก าหนด ด าเนินการตรวจสอบ 
พิจารณาเนื้อหา ความต้องการของผู้ขอใช้บริการ และประสานงานกับผู้ขอใช้บริการ เรื่องการก าหนด
รูปแบบประเภทของสื่อ รวมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ เช่น หัวข้อ เนื้อหา การน าเสนอ ไฟล์ข้อมูล แหล่งที่มา 
ลักษณะการน าไปใช้ และการส่งมอบงาน โดยผู้ขอใช้บริการต้องจัดเตรียมเนื้อหาหรือข้อมูลที่ใช้ในการผลิต
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง ให้กับเจ้าหน้าที่ 
 
3. ขั้นตอนการให้บริการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ 
 เจ้าหน้าที่ด าเนินการวางแผน หาข้อมูล พิมพ์ข้อมูล ภาพประกอบโดยใช้ระบบสี RGB วางเลย์
เอาท์ ท าอาร์ตเวิร์ก ตามความต้องการของผู้ขอใช้บริการ 
 3.1 พื้นฐานการใช้งาน Adobe InDesign 
  1. คลิกไอคอนของโปรแกรม 

 
 

ภาพที่ 4-1 แสดงไอคอนโปรแกรม Adobe InDesign 
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  2. ปรากฏหน้าต่างของโปรแกรม ในกรณีสร้างงานใหม่ คลิก New Project ก าหนดขนาดของ
ชิ้นงานที่ต้องการ จากนั้นกด Create 

 
 

ภาพที่ 4-2 แสดงหน้าต่างของการสร้างชิ้นงานใหม่ (New Project) 
 

   

 
 
 

ภาพที่ 4-3 แสดงส่วนประกอบของโปรแกรม 
 

  1. Menu Bar  แถบค าสั่ง 
  2. Option Bar   แถบรายละเอียดค าสั่งเสริม 
  3. Tools Box  กล่องเครื่องมือ 
  4. Panel   หน้าต่างแสดงรายละเอียดค าสั่งต่าง ๆ 
  5. Pasteboard  พ้ืนที่การท างาน 
 

1 
2 

3 

4 

5 
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 3.2 การสร้างหน้าเอกสารใหม่ 
  1. ไปที่เมนู File > New > Document หรือกดปุ่มลัดที่คีย์บอร์ด Ctrl+N 

 
 

ภาพที่ 4-4 แสดงการสร้างเอกสารใหม่ 
 

  2. ก าหนดค่าเกี่ยวกับหน้าเอกสาร หรือ เลือกจาก Template ที่โปรแกรมก าหนดมาให้ 
จากนั้นคลิกปุ่ม Create 

 
ภาพที่ 4-5 แสดงการก าหนดค่าหน้าเอกสารใหม่ 

 3.3 การก าหนดหมายเลขหน้า 
 หมายเลขหน้าที่ก าหนดไว้ในหน้าเอกสาร จะถูกก าหนดให้แสดงและรันเรียงต่อกันไปจนถึง
หน้าสุดท้ายของไฟล์เอกสารนั้น ดังนี้ 
  1. เลือกหน้าเอกสารที่ต้องการก าหนดหมายเลขหน้า 
  2. ไปยังเมนูค าสั่ง Layout > Numbering & Section Options 
 

  
 

ภาพที่ 4-6 แสดงการเริ่มต้นก าหนดหมายเลขหน้า 

ก าหนดค่า 

Create 

1 

2 

3 

1 

2 
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  3. ใส่หมายเลขหน้าเอกสารเริ่มต้นตั้งแต่หน้าที่คลิกเลือกไว้ ไปจนถึงหน้าสุดท้าย 
  4. คลิกปุ่ม OK 

 
 

ภาพที่ 4-7 แสดงการก าหนดหมายเลขหน้า 
 

 3.4 การเพิ่มหรือแทรกหน้าเอกสาร 
 การเพ่ิมหรือแทรกหน้าเอกสาร สามารถก าหนดได้ว่าต้องการให้เพิ่มหรือแทรกก่อน-หลังของ
หน้าเอกสารปัจจุบันที่ก าลังใช้งานอยู่  
  1. คลิกเลือกหน้าเอกสารที่ต้องการเพิ่มหน้าต่อท้ายจากหน้าปัจจุบัน 

 
 

 ภาพที่ 4-8 แสดงการเลือกเอกสารเพื่อท าการเพ่ิมหรือแทรกเอกสาร 

3 พิมพ์เลขหน้า 

4 คลิกปุ่ม OK 

1 
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  2. คลิกเมนูค าสั่ง Layout > Pages > Insert Pages (หรือ Add Page) หรือ คลิกขวา 
เลือก Insert Pages 

   
 

ภาพที่ 4-9 แสดงเมนูการเพ่ิมหรือแทรกหน้าเอกสาร 
 

  3. ก าหนดค่าส าหรับการเพ่ิมหรือแทรกหน้าเอกสาร ดังนี้ 
   -Page ก าหนดจ านวนหน้าที่ต้องการเพ่ิมข้ึนมา 
   -Insert ก าหนดให้แทรกหน้าหรือหลังของหน้าเอกสารปัจจุบัน 
  4. คลิกปุ่ม OK 

 

 
 

ภาพที่ 4-10 แสดงตัวอย่างการเพิ่มหรือแทรกหน้าเอกสาร 
 

 3.5 การจัดเก็บไฟล์เอกสาร 
 1. คลิกเมนูค าสั่ง File > Save as  
 

 
 

ภาพที่ 4-11 แสดงการจัดเก็บไฟล์เอกสาร 

2 

3 

4 

1 
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 2. เลือกไดร์ฟ และโฟลเดอร์ส าหรับจัดเก็บไฟล์เอกสาร 
 3. พิมพ์ชื่อไฟล์ โดยจะมีนามสกุลเป็น .indd 
 4. จากนั้นคลิกปุ่ม Save เพ่ือจัดเก็บไฟล์เอกสาร 
 

 
 

ภาพที่ 4-12 แสดงการเลือกไดร์ฟและโฟลเดอร์ส าหรับเก็บไฟล์เอกสาร 
  
 3.6 การพิมพ์ข้อความ 
  1. เลือกเครื่องมือ Type Tool เพ่ือใช้ส าหรับพิมพ์ข้อความ 
  

 
 

ภาพที่ 4-13 แสดงเครื่องมือ Type Tool 
 
 

2 

3

 

4 

1
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  2. แดรกเมาส์ลงบนหน้าเอกสาร ในบริเวณท่ีต้องการพิมพ์ข้อความ จากนั้นท าการพิมพ์
ข้อความที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 4-14 แสดงเลือกบริเวณท่ีต้องการพิมพ์ข้อความ 

 

 
 

ภาพที่ 4-15 แสดงตัวอย่างการพิมพ์ข้อความลงบนเอกสาร 
 

  3. ตั้งค่าต่างๆ เกี่ยวกับข้อความ โดยไปท่ีเมนูค าสั่ง Windows > Properties 

 
 

ภาพที่ 4-16 แสดงการเริ่มต้นตั้งค่าเก่ียวกับข้อความ 
 

2 

3 
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  4. จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างพาเนล Properties โดยสามารถตั้งค่าข้อความได้ 
 

 
 

ภาพที่ 4-17 แสดงหน้าต่างแสดงรายละเอียดการก าหนดค่าต่างๆ ของข้อความ 
 

 3.7 การใส่รูปภาพลงในหน้าเอกสาร 
  1. คลิกเมนูค าสั่ง File > Place หรือกดแป้นพิมพ์ Ctrl+D เพ่ือแทรกรูปภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 4-18 แสดงเมนูการแทรกรูปภาพ 
 

  2. คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการน ามาแทรกในหน้าเอกสาร 
  3. คลิกปุ่ม Open  
    
 

4 

1 
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ภาพที่ 4-19 แสดงการเลือกภาพที่ต้องการน ามาแทรกในเอกสาร 
 

  4. คลิกเมาส์ลงในต าแหน่งที่ต้องการวางรูป โดยสามารถเคลื่อนย้ายได้ภายหลัง 
 

 
 

ภาพที่ 4-20 แสดงการเลือกต าแหน่งที่ต้องการวางรูปภาพ 
 

 5. กดแป้น Shift+Crtl ค้างไว้ พร้อมกับการแดรกเมาส์ที่รูปเพ่ือปรับขนาดตามที่ต้องการ 
 6. คลิกเลือกเครื่องมือ Selection ในการใช้ส าหรับเลือกรูปภาพ 

 

2 

3 

4 
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ภาพที่ 4-21 แสดงการปรับขนาดรูปภาพ 
 

 

 
 

ภาพที่ 4-22 แสดงเครื่องมือ Selection 
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 3.8 การก าหนดความละเอียดในการแสดงภาพ 
  โดยปกติความละเอียดของภาพที่แสดง จะถูกก าหนดให้อยู่ในระดับปานกลาง โดยจะเห็นภาพ
แตก ดังนั้นเพื่อให้ภาพแสดงมีความคมชัด สมบูรณ์ สามารถท าได้ดังนี้ 
   1. คลิกขวาที่พ้ืนที่นอกกรอบสีแดง  
   2. เลือกค าสั่ง Display  Performance > High Quality Display 

 

 
 
 

ภาพที่ 4-23 แสดงการก าหนดความละเอียดในการแสดงภาพ 
 

 3.9 การใช้มาสเตอร์เพจส าหรับจัดหน้าเอกสาร 
  มาสเตอร์เพจ คือ หน้าเอกสารหลักที่ใช้ส าหรับจัดองค์ประกอบและรายละเอียดที่ให้ทุกๆ 
หน้าของเอกสารแสดงผลเหมือนกันทั้งหมด 
  1. คลิกเมนูค าสั่ง Windows > Pages  
  2. เลือก A-Master เพ่ือเข้าไปออกแบบหรือจัดวางบริเวณส่วนหัวและท้ายหน้าเอกสารแต่ละหน้า 
 

 
 

ภาพที่ 4-24 แสดงการใช้เมนูการตั้งค่าการใช้มาสเตอร์เพจ 

1 

2 

1 
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ภาพที่ 4-25 แสดงการเลือก A-Master 
 

  3. พิมพ์ข้อความ และท าการจัดวางรายละเอียดต่างๆ ที่ต้องการแสดงบนทุกๆ หน้าของ
เอกสาร เช่น หัว-ท้ายกระดาษ 

 

 
 

ภาพที่ 4-26 แสดงตัวอย่างการออกแบบหัวท้ายเอกสาร 
 
 3.10 การบันทึกไฟล์เป็น .PDF  
  1. คลิกเมนู File > Adobe PDF Presets > (High Quality Print) 

 
 

2 

3 
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ภาพที่ 4-27 แสดงการเลือกเมนูเพ่ือบันทึกไฟล์ 
 

  2. คลิกเลือกไดร์ฟ และโฟลเดอร์ที่ต้องการจัดเก็บไฟล์ .pdf  
  3. พิมพ์ชื่อไฟล์ 
  4. คลิกปุ่ม Save เพ่ือท าการจัดเก็บไฟล์ 
 

 
 

ภาพที่ 4-28 แสดงการบันทึกไฟล์  
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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 3.11 การท าแพคเกจ 
  การท าแพคเกจมีข้อดี คือ โปรแกรมจะคัดลอกไฟล์ ฟอนต์ และรูปภาพต่างๆ ที่ใช้งานทั้งหมด
ของไฟล์หน้าเอกสาร และแยกออกเป็นโฟลเดอร์ย่อยๆ เพ่ือให้น าไปใส่ไว้กับเครื่องคอมพิวเตอร์อ่ืนๆ ท าให้
ไม่มีปัญหาเรื่องของฟอนต์และรูปภาพ 
  1. คลิกเมนู File > Package 
  

  
 

  
 

ภาพที่ 4-29 แสดงการเลือกเมนู Package 
 

  2. คลิกปุ่ม Package 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-30 แสดงการท า Package 

1 

2 
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  3. เลือกไดร์ฟ และโฟลเดอร์ที่ต้องการจัดเก็บไฟล์ 
  4. พิมพ์ชื่อโฟลเดอร์ที่ต้องการ 
  5. คลิกปุ่ม Package 
 

 
 
 

ภาพที่ 4-31 แสดงการเลือกแหล่งเก็บไฟล์ Package 
 
 

 
 

ภาพที่ 4-32 แสดงไฟล์และโฟลเดอร์ต่างๆ ที่ได้จากการแพคเกจ 
 
 
 
 

3 

4 

5 
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4. ข้ันตอนตรวจสอบชิ้นงาน 
 ขั้นตอนพิจารณาและตรวจสอบ ช่วงระหว่างการด าเนินการผลิต ผู้ขอใช้บริการต้องมีการติดตาม 
พิจารณา ตรวจสอบสื่อ ร่วมกับเจ้าหน้าที่ด าเนินการผลิตสื่อนั้นๆ หรือเจ้าหน้าที่จะมีการส่งงานให้หัวหน้า
งานพิจารณาก่อนส่งงาน หากถ้ามีการปรับแก้ไขสามารถด าเนินการให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการได้  
 
5. ขั้นตอนการส่งมอบชิ้นงาน 
 ขั้นตอนการส่งมอบ เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่ผู้จัดท าจะด าเนินการบันทึกผลงาน และ
การใช้บริการเพ่ือสรุปการขอใช้บริการประจ าปี พร้อมท าส าเนา ส่งมอบงานในรูปแบบต่างๆ ตามที่ผู้ขอใช้
บริการร้องขอ เช่น ไฟล์งาน CD DVD หรือเผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ กรณีได้รับอนุญาตจากผู้ขอใช้บริการ 
จากนั้นผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจในการผลิตสื่อ โดยใช้แบบฟอร์มประเมินความพึงใจดังภาพที่ 4-39 
 
6. ข้ันตอนการสรุปรายงานการด าเนิน 
  เมื่อด าเนินการส่งมอบงานให้กับผู้ขอใช้บริการเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการบันทึกผลการ
ปฎิบัติงาน และรายงานให้กับผู้บังคับบัญชาเดือนละ 1 ครั้ง  ตามแบบฟอร์มการบันทึกรายงานผลการ
ให้บริการผลิตสื่อดิจิทัล ดังภาพที่ 4-42 
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4.2 แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ในแต่ละขั้นตอน 

 1) ขั้นตอนการขอใช้บริการ 
 งานเทคโนโลยีการศึกษาได้อ านวยความสะดวกต่อการให้บริการ ได้ด าเนินการจัดท า

แบบฟอร์มขอใช้บริการผลิตสื่อ พร้อมให้ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูลต่างๆ ตามแบบฟอร์มขอใช้บริการผลิต
สื่อ และระบุความต้องการเบื้องต้น ดังนี้ 

- รูปแบบกระดาษ 

 
 

ภาพที่ 4-33 แสดงแบบฟอร์มขอใช้บริการผลิตสื่อ 
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- รูปแบบฟอร์มออนไลน์ โดยสามารถเข้าตามลิงค์ http://gg.gg/media-arit 

 

 
 

ภาพที่ 4-34 แสดงแบบฟอร์มขอใช้บริการแบบออนไลน์ 
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ภาพที่ 4-35 แสดงแบบฟอร์มขอใช้บริการแบบออนไลน์ (ต่อ) 
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ภาพที่ 4-36 แสดงแบบฟอร์มขอใช้บริการแบบออนไลน์ (ต่อ) 
 

 2) ขั้นตอนการส่งมอบชิ้นงาน 
  เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการส่งงานเรียบร้อยแล้ว ผู้ขอใช้บริการประเมินความพึงพอใจในการผลิต
สื่อ เพ่ือน าผลมาพัฒนา ปรับปรุง รูปแบบการให้บริการของงานเทคโนโลยีการศึกษาต่อไป โดยใช้แบบฟอร์ม
แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่องานเทคโนโลยีการศึกษา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ดังนี้ 
  1. เข้าเว็บไซต์ https://arit.rmutsb.ac.th และเลือกเมนูประเมินความพึงพอใจ 
 

 
 

ภาพที่ 4-37 แสดงการเข้าเมนูประเมินความพึงพอใจ 
 
 
 

   

1 

https://arit.rmutsb.ac.th/
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  2. คลิกเลือก งานเทคโนโลยีการศึกษา > ความพึงพอใจการให้บริการงานเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 
 

ภาพที่ 4-38 แสดงการเข้าไปประเมินความพึงพอใจ 
 
 

 
 

ภาพที่ 4-39 แสดงแบบฟอร์มแบบสอบถามความพึงพอใจ 

2 
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  3. คลิกเลือกบริการผลิตสื่อ 

 
 

ภาพที่ 4-40 แสดงการเลือกตอบแบบสอบถามบริการผลิตสื่อ 
 
 

 
 

ภาพที่ 4-41 แสดงรายการข้อค าถามในแบบสอบถามบริการผลิตสื่อ 
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 3) ขั้นตอนการสรุปรายงานการด าเนิน 
  เมื่อส่งมอบชิ้นงานเรียบร้อยแล้วขั้นตอนสุดท้ายของการให้บริการผลิตสื่อ คือ เจ้าหน้าที่ผู้
ให้บริการต้องบันทึกรายงานผลการปฏิบัติลงแบบฟอร์ม จากนั้นท าบันทึกข้อความผลการปฏิบัติงานเสนอ
ผู้บริหารเดือนละ 1 ครั้ง 
 

 
 

ภาพที่ 4-42 แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 

ภาพที่ 4-43 แสดงตัวอย่างการจัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
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4.3 เงื่อนไข/ ข้อควรระวัง/ ข้อสังเกต/ สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน  
 1) ด้านอุปกรณ์ 
  คอมพิวเตอที่ใช้งานควรมีคุณภาพสมบัติที่เหมาะสมในการจัดท างานประเภทกราฟิก เพราะ
หากคุณสมบัติไม่เหมาะสมอาจท าให้การท างานล่าช้า หรือเกิดข้อขัดข้องได้ 
 2) ด้านเนื้อหา 
  1. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการควรมีการตรวจสอบข้อมูลเนื้อหา ภาพต่างๆ ที่ผู้ใช้บริการให้มาก่อน
เริ่มต้นการผลิต หากเจอข้อผิดพลาดควรแจ้งกลับผู้ขอใช้บริการให้ท าการแก้ไขข้อมูลที่ถูกต้อง 
  2. ภาพที่น ามาใช้ประกอบ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการควรค้นหาจากแหล่งที่ให้บริการฟรี ไม่ละเมิด
ลิขสิทธิ์ 
  3. ก่อนมีการผลิตสื่อ ควรประสานงานกับผู้ขอใช้บริการเรื่องรูปแบบต่างๆ ให้เรียบร้อย 
ไม่เช่นนั้นเมื่อผลิตสื่อแล้วเสร็จจะมีการแก้ไขหลายครั้ง 
  
4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 งานเทคโนโลยีการศึกษาใช้วิธีการในการติดตามและประเมินผลการปฎบัติงานโดย ใช้
แบบสอบถามที่มีค าถามในการเก็บรวมรวบข้อมูลเมื่อการให้บริการเสร็จเรียบร้อย จากนั้นน าไปวิเคราะห์
ข้อมูลทางสถิติด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ และน าผลที่ได้มาจัดท าแผนการพัฒนางานเทคโนโลยีการศึกษาเพ่ือ
ปรับปรุง พัฒนา การให้บริการและการปฏิบัติ โดยแบ่งค าถามออกเป็น 3 ตอนได้แก่ 
 ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้รับบริการ ได้แก่ เพศ สถานภาพผู้รับบริการ สังกัด ศูนย์พ้ืนที่ 
 ตอนที่ 2 ประเภทการขอใช้บริการ ได้แก่ บริการห้องประชุม บริการโสตทัศนูปกรณ์ บริการ
ประชุมทางไกล (VDO Conference) บริการซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ บริการผลิตสื่อ ภาพเคลื่อนไหว (VDO) 
และบริการคอมพิวเตอร์/บริการห้องศูนย์การเรียนรู้ด้วยเอง 
 ตอนที่ 3 ความพึงพอใจในการใช้บริการ ได้แก่ ด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ด้านคุณภาพชิ้นงาน 
และด้านคุณภาพการให้บริการ  
 ทั้งนี้เป็นค าถามมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับ (Rating scale) คือ มีปัญหามากที่สุด มาก  
ปานกลาง น้อย น้อยมาก ซึ่งจะมีให้เลือกตอบได้เพียงค าตอบเดียว ค าถามนั้นมีทั้งการรับ (Positive) และ 
ปฎิเสธ (Negative) โดยมีการก าหนดเกณฑ์การให้คะแนนดังนี้ 
    5 หมายถึง มีความพึงพอใจในระดับ มากที่สุด 
            4 หมายถึง มีความพึงพอใจในระดับ มาก 
            3 หมายถึง มีความพึงพอใจในระดับ ปานกลาง 
            2 หมายถึง มีความพึงพอใจในระดับ น้อย 
           1 หมายถึง มีความพึงพอใจในระดับ น้อยมาก 
 ตอนที่ 4 ข้อเสนอแนะ เป็นลักษณะข้อค าถามแบบปลายเปิด ที่ให้ผู้ตอบแบบสอบถามแสดง
ความคิดเห็นและเสนอแนะเพ่ิมเติม 



บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 
5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการให้บริการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ งานเทคโนโลยี
การศึกษา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
ดังต่อไปนี้ 
 1) เครื่องมือและอุปกรณ์ทางด้านการผลิตสื่อยังขาดความทันสมัยเพ่ือรองรับหรือเอ้ืออ านวย
ต่อการผลิตสื่อ 
 2) ปัญหาผู้ขอใช้บริการ เขียนแบบฟอร์มขอรับบริการไม่ชัดเจน รวมถึงไม่ระบุความต้องการ
ให้ครบถ้วน 
 3) ปัญหาผู้ขอใช้บริการไม่ติดต่อประสานงานล่วงหน้า 
 4) ปัญหาด้านการประชาสัมพันธ์ ของงานเทคโนโลยีการศึกษา 
 5) ปัญหาเกี่ยวกับไฟล์งาน ไฟล์รูปภาพ ไม่เหมาะสมกับการน ามาผลิตสื่อ 
 6) ปัญหาบุคลากรไม่มีความรู้เกี่ยวกับการใช้งานโปรแกรม Adobe InDesign 
 7) ปัญหาการออกแบบภาพกราฟิกประกอบการจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ 
 

5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
ตารางท่ี 5-1 แสดงแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
    1) เครื่องมือและอุปกรณ์ทางด้านการผลิต
สื่ อยั งขาดความทันสมั ย เ พ่ือรองรั บหรือ
เอ้ืออ านวยต่อการผลิตสื่อ ซึ่งส่งผลให้เกิดความ
ล่าช้าในการบริการและปฎิบัติงาน เนื่องจาก
เป็นครุภัณฑ์ที่ใช้งานมาเกิน 5 ปี 

     ปัจจุบันงานเทคโนโลยีได้ท าการส ารวจความ
ต้องการในการจัดซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ ส าหรับน ามา
ประกอบท าให้ เครื่องมือมีความรวดเร็วสามารถ
เอ้ืออ านวยต่อการผลิตสื่อได้ดีกว่าเดิม อีกทั้งได้จัดท า
ค าเสนอของบประมาณในการจัดซื้อครุภัณฑ์ชุดผลิต
สื่อเพ่ือทดแทนของเดิม และเก็บไฟล์งานไว้ใน Google 
drive เพ่ือให้มีพ้ืนที่ในการประมวลผลมากขึ้น 

  2) ปัญหาผู้ขอใช้บริการ เขียนแบบฟอร์ม
ขอรับบริการไม่ชัดเจน รวมถึงไม่ระบุความ
ต้องการให้ครบถ้วน ซึ่งส่งผลท าให้การสื่อสาร
ความต้องการไม่ตรงตามวัตถุประสงค ์

     เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องท าการประสานงาน 
หรือแจ้งให้บุคลากรผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูล ใน
แบบฟอร์มให้ครบถ้วน เพ่ือแจ้งให้ผู้ให้บริการทราบถึง
ความประสงค์ รายละเอียดลงในแบบฟอร์มขอใช้
บริการ 
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ตารางท่ี 5-2 แสดงแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน (ต่อ) 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

3) ปัญหาผู้ขอใช้บริการไม่ติดต่อประสานงาน
ล่วงหน้า  ซึ่ งการบริการที่มีประสิทธิ ภาพ 
ครบถ้วนตามความต้องการของผู้ใช้บริการนั้น 
ผู้ขอใช้บริการสามารถติดต่อขอใช้บริการตาม
ขั้นตอนของงานเทคโนโลยีการศึกษา 

     ผู้ขอใช้บริการ จะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขการขอใช้
บริการคือขอใช้บริการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน และ
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มอย่างชัดเจน โดยเจ้าหน้าที่
จะด าเนินการตามตารางงาน ซึ่งได้ระบุชัดเจนตาม
กระบวนการขั้นตอนการให้บริการแล้ว 

4) ปัญหาด้านการประชาสัมพันธ์ ของงาน
เทคโนโลยีการศึกษา มีผลท าให้บุคลากรไม่
ทราบถึงการวิธีการ ขั้นตอน การให้บริการของ
งานเทคโนโลยีการศึกษา 

     มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การให้บริการของ
งานเทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือให้บุคลากรได้ทราบถึง
บริการ เช่น การท าหนังสือราชการถึงหน่วยงานต่างๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ รวมไป
ถึงประชาสัมพันธ์ช่องทางออนไลน์ อาทิ เว็บไซต์ 
Facebook และ E-mail  

5) ปัญหาเกี่ยวกับไฟล์งาน ไฟล์รูปภาพ ไม่
เหมาะสมกับการน ามาผลิตสื่อ ซึ่งมีผลท าให้สื่อ
ที่ผลิตสื่อแล้วน าไปใช้งานไม่มีประสิทธิภาพ ไม่
ดึงดูดความสนใจ เช่น ภาพไม่ชัด เนื้อหามาก
เกินไป 
 

    สร้างความเข้าใจกับผู้ใช้บริการในการจัดเตรียม
ข้อมูล เนื้อหา ภาพ เพ่ือน ามาผลิตสื่อ รวมไปถึง
เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการต้องช่วยตรวจสอบเนื้อหาก่อน
น ามาผลิตสื่อ เนื่องจากจะท าให้เสียเวลาในการแก้ไข 
ทั้งนี้ได้ระบุเงื่อนไขการเตรียมไฟล์ไว้ในแบบฟอร์มขอ
ใช้บริการ เพ่ือเป็นการแจ้งให้ทราบก่อนส่งมาให้ผลิต
สื่อ 

6) ปัญหาบุคลากรไม่มีความรู้และขาดคู่มือ
เกี่ยวกับการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ โดย
ใช้โปรแกรม Adobe InDesign 

    ได้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การให้บริการ
ผลิตสื่อสิ่ งพิมพ์ อิเล็กทรอนิกส์  โดยใช้โปรแกรม 
Adobe InDesign ซึ่งรวบรวมหลักเกณฑ์และวิธีการ
ขั้นตอนการปฎิบัติงานขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ศึกษาแนวทางการด าเนินงานได้  

7) ปัญหาการออกแบบภาพกราฟิกเพ่ือน ามา
ประกอบการจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ 
โปรแกรม Adobe InDesign อาจไม่ครอบคลุม
การท างานกราฟิก 

   ส าหรับการน าภาพกราฟิกมาประกอบสิ่ ง พิมพ์
อิเล็กทรอนิกส์สามารถด าเนินการด้วยโปรแกรม
ส าหรับการจัดท ากราฟิกโดยเฉพาะ อาทิเช่น Adobe 
Photoshop Adobe Illustrator หรือสามารถใช้งาน
ผ่านเว็บไซต์ https://www.canva.com/ 
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