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ค ำน ำ 
  

คู่มือการปฏิบัติงานระบบโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมและระบบการซ่อมบ ารุง โรงแรมสวนดุสิต เพลส 
ฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดการระบบโสตทัศนูปกรณ์ให้แก่พนักงานใหม่ และพนักงานรักษาความ
ปลอดภัย ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบในการดูแลระบบโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมและระบบการซ่อมบ ารุง ได้
ศึกษาและมีแนวทางการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น โดยแสดง
แผนผังเส้นทางการท างาน ที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้ นตอน และรายละเอียดของ
กระบวนการ ทั้งนี้เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ มีแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน ด้วยวิธีการจัดการด าเนินการที่
สอดคล้องกับนโยบายของโรงแรมสวนดุสิต เพลส ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมองค์ความรู้ที่
มีอยู่รวมถึงการศึกษาเพ่ิมเติมจากแหล่งค้นคว้าอ่ืนๆ โดยผู้จัดท าได้น าข้อมูลมาเรียบเรียงพัฒนาคู่มือฉบับนี้ขึ้น 
เพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ สามารถเข้าถึงความรู้และมีวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานก่อให้เกิด
ประโยชน์ ท าให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ความเข้าใจแนวทางขั้นตอนและกระบวนการท างานของการจัดการ
ระบบโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม และระบบการซ่อมบ ารุงอย่างถูกต้อง ลดระยะเวลาการท างาน สะดวกรวดเร็ว
ขึ้น และท าให้บุคลากรมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น  

ในการนี้ คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะเป็นประโยชน์ และสามารถน าใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับผุ้ที่สนใจได้อย่างมีประสิทธิภาพไดต้่อไป 
  
 

  โครงการอาคารอเนกประสงค์ปฏิบัติการวิชาชีพธุรกิจ  
(โรงแรมสวนดุสิต เพลส)  

ส านักกิจการพิเศษ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
คณะผู้จัดท า 

กันยายน  2567 
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ขอบเขตในกำรจัดกำรควำมรู้ 

คู่มือมาตรฐานงานฉบับนี้ อธิบายถึงการจัดการองค์ความรู้ ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ กระบวนการ
บริการ ตลอดจนวิธีการควบคุมคุณภาพด้านบริการให้ด าเนินงานไปตามระบบ มีมาตรฐานและสามารถด าเนินงาน
บรรลุเป้าประสงค์ขององค์กร ทั้งนี้เพ่ือเป็นการรวบรวมองค์ความรู้ด้านปฏิบัติงานระบบโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม
และระบบการซ่อมบ ารุงโรงแรมสวนดุสิต เพลส ส านักกิจการพิเศษ และโครงการอาคารอเนกประสงค์ปฏิบัติการ
วิชาชีพธุรกิจ (โรงแรมสวนดุสิต เพลส) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานระบบโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมและระบบการ
ซ่อมบ ารุงโรงแรมสวนดุสิต เพลส เพ่ือให้พนักงานที่เกี่ยวข้องกับงานระบบโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม และระบบ
การซ่อมบ ารุงโรงแรมสวนดุสิต เพลส สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง และสามารถน ามาถ่ายทอดสู่
พนักงานเข้าใหม ่นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้งานระบบโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม และระบบการซ่อมบ ารุงโรงแรมสวน

ดุสิต เพลส ดังนี้ 
  - กระบวนการท างานประจ าวัน 
  - กระบวนการวางแผนจัดการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์งานประชุมสัมมนา 
  - กระบวนการปฏิบัติการซ่อมบ ารุงโรงแรม 
  - กระบวนการปฏิบัติงานเทคนิคระบบตามระบบประกันคุณภาพ ISO 9000:2015 

 - กระบวนการวางแผนติดตามการด าเนินงานบริษัท Out Source 
 2. เพ่ือให้พนักงาน , พนักงานใหม่, นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพแผนกเทคนิคระบบ สามารถ
ปฏิบัติงานแผนกเทคนิคระบบได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

บุคลำกรกลุ่มเป้ำหมำย 
ผู้ที่กลั่นกรองความรู้ 

 1.  ผู้ปฏิบัติงานที่มีความช านาญและเชี่ยวชาญในงานระบบโสตทัศนูปกรณ์และระบบซ่อมบ ารุงของ
โรงแรมสวนดุสิต เพลส 
 2. ผู้ เชี่ยวชาญจากส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต และ
ผู้เชี่ยวชาญกองอาคารและสถานที่ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต มาเป็นที่ปรึกษา  

ผู้ปฏิบัติงาน ที่จ าเป็นต้องเรียนรู้ในประเด็นความรู้ 
 1. พนักงานที่เกี่ยวข้องกับการงานแผนกเทคนิคระบบ โรงแรมสวนดุสิต เพลส 
 2. พนักงานเข้าใหม่และนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพแผนกเทคนิคระบบ โรงแรมสวนดุสิต เพลส 
          3. พนักงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแทนในกรณีเร่งด่วน 

ตัวชี้วัด 
 1. ได้คู่มือการปฏิบัติงานระบบโสตทัศนูปกรณ์และระบบการซ่อมบ ารุงที่สามารถใช้ได้จริง 
 2. พนักงาน, พนักงานใหม่, นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพแผนกเทคนิคระบบและผู้ที่ได้รับมอบหมาย
สามารถปฏิบัติงานระบบโสตทัศนูปกรณ์และระบบการซ่อมบ ารุงได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

https://www.si.mahidol.ac.th/th/SIITA/pdf2567/siriraj/คู่มือบริหารจัดการระบบโสตของห้องฝึกทักษะทางคลิกเผ่าสวัสดิ์
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน(WORK FLOW)   

1. ตารางสัญลักษณ์ที่ใช้ในการเขียนผังงาน   

สัญลักษณ์ ชื่อสัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 
 เริ่มต้น และสิ้นสุด 

(Terminal) 
การเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังงาน 

 การปฏิบัติงาน 
(Process) 

จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 การตัดสินใจ 
(Decision) 

จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ทิศทาง 
(Flow  Line) 

ทิศทางขั้นตอนการด าเนินงานซึ่งจะ
ปฏิบัติต่อเนื่องกันตามทิศทางของลูกศร 

 จุดเชื่อมต่อหน้าเดียวกัน 
(On  Page  connecter) 

จุดเชื่อมต่อผังงานเพ่ือให้ดูง่าย 
(กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถ

จบได้ภายใน 1 หน้า) 
 จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ 

(Off  Page  connecter) 
จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละ

หน้ากระดาษ 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 

      - กระบวนการปฏิบัติงานประจ าวัน   
      - กระบวนการวางแผนจัดการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์งานประชุมสัมมนา  
      - กระบวนการปฏิบัติการซ่อมบ ารุงโรงแรม และงานระบบประกันคุณภาพ ISO 9000 : 2015 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

ควำมเป็นมำ  
แผนกเทคนิคระบบ โรงแรมสวนดุสิต เพลส รับผิดชอบจัดการระบบโสตทัศนูปกรณ์ในการประชุมและการซ่อม

บ ารุงต่างๆ ของโรงแรมฯ ร่วมกับฝ่ายขายและแผนกแม่บ้านห้องพัก ส านักงาน รวมถึงแผนกต่าง ๆ ของโรงแรม มีหน้าที่
บริการติดตั้งสื่อ Projector, Visualizer และอุปกรณ์ต่อพ่วงไมค์ประชุมให้เพียงพอกับการใช้งานของการประชุมในแต่
ละห้องประชุม รวมถึงควบคุมดูแลระบบโสตทัศนูปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์ 
คู่มือการปฏิบัติงานระบบโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมและระบบการซ่อมบ ารุง มีวัตถุประสงค์เพ่ือ  
1. เพ่ือเป็นคู่มือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบโสตทัศนูปกรณ์ อาทิ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน     

หรือพนักงานใหม ่ 
2. เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการใช้งานระบบโสตทัศนูปกรณ ์และสามารถปฏิบัติตามได้ ตลอดจนแก้ไขปัญหาการใช้

งานระบบโสตทัศนูปกรณ์แทนได้ ในกรณีเร่งด่วนหรือฉุกเฉิน  
3. เพ่ือปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันของผู้ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  

ขอบเขตคู่มือ  
คู่มือที่ใช้ส าหรับพนักงานเทคนิคระบบที่ดูแลห้องประชุมสัมมนา ใช้ส าหรับเพ่ือปฎิบัติงาน ให้เป็นมาตรฐาน

เดียวกัน เน้นเป็นการปฏิบัติงานขั้นพ้ืนฐาน  
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บทที่ 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและหลักเกณฑ์มำตรฐำนวิธีกำรปฏิบัติงำน 

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่าง
ใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ควบคุมและใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง ระบบภาพและอ่ืน ๆ เลือก เตรียมและ
ควบคุมการผลิตสื่อที่ใช้ในการจัดประชุมสัมมนา งานเลี้ยงสังสรรค์ เช่น ระบบคาราโอเกะ โดยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
เชื่อมต่อคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล เชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต ติดตั้งไมค์ประชุม บันทึกไฟล์เสียงเป็น mp3 mp4 ถ่ายภาพ วี.ดี.
โอ. หรือ ดี.วี.ดี. 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และระบบการซ่อมบ ารุง 
(1) ดูแลงานผลิตสื่อวีดิทัศน์ ภาพนิ่ง และสื่อมัลติมีเดียต่างๆ รวมถึงดูแลบริการเทคโนโลยี สารสนเทศ

ภาพ, เสียง, มัลติมีเดีย เพ่ือสื่อความหมายกับผู้ใช้อย่างมีปฏิสัมพันธ์ และได้บรรลุตามวัตถุประสงค์การใช้งาน 
(2) จัดเตรียมและควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ 

ประชุมหรือบรรยาย เพ่ือให้การประชุมหรือบรรยายที่ต้องอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉายด าเนินไป โดยความเรียบร้อย
และเกิดความเหมาะสม  

(3) ให้บริการซ่อมบ ารุงงานระบบต่าง ๆ ภายในโรงแรมหรือบริเวณพ้ืนที่บริการ ที่โรงแรมรับผิดชอบ 
เช่น ระบบน้ า ระบบไฟ ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฉุกเฉิน ระบบลิฟต์ ซึ่งได้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำนระบบโสตทัศนูปกรณ์ภำยใน ห้องประชุมสัมมนำ 
การตรวจสอบความพร้อมการใช้งานของระบบโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุมสัมมนา ให้สามารถพร้อมใช้

งาน และเป็นมาตรฐานไปในทิศทาง และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ต่อเนื่อง โดยไม่ให้เกิดปัญหาขัดข้องก่อนใช้
งาน โดยขั้นตอนการตรวจสอบระบบ สามารถท าได้ดังนี้  

1. การตรวจสอบไมโครโฟนแบบมีสาย  
1.1 ตรวจสอบการเชื่อมต่อสายระหว่างไมโครโฟนและมิกเซอร์ให้เชื่อมต่อครบและแน่น 
1.2 ตรวจสอบมิกเซอร์ในช่องที่เชื่อมต่อไมโครโฟนว่าเปิดใช้งาน และมีการเพ่ิมเสียงอยู่หรือไม่  
1.3 ทดสอบเสียงด้วยการเปิดสวิตช์ที่ตัวไมโครโฟน แล้วฟังว่ามีเสียงที่ดังออกเครื่องขยายหรือไม่ ถ้าไม่มี

เสียงให้ตรวจสอบ ทดสอบฟังเสียงว่าดังหรือเบาไปหรือไม่ โดยสามารถควบคุมระดับเสียงได้ผ่านเครื่องมิกเซอร์ และ
แอมป์ ทั้งนี้ระดับเสียงขึ้นอยู่กับการใช้งาน รูปแบบและความต้องการเป็นส าคัญ  

1.4 ทดสอบฟังคุณภาพเสียงว่าดีหรือไม่ มีความแหลมหรือทุ้มไปหรือไม่ ทั้งนี้ คุณภาพของเสียงขึ้นอยู่กับ
การใช้งานรูปแบบ และความต้องการเป็นส าคัญ โดยสามารถควบคุมระดับเสียงได้ผ่านเครื่องมิกเซอร์  

2. การตรวจสอบไมโครโฟนแบบไร้สาย  
2.1  ตรวจสอบการเชื่อมต่อสายระหว่างเครื่องรับสัญญาณไมโครโฟนและมิกเซอร์ให้เชื่อมต่อครบและแน่น 
2.2  ตรวจสอบแบตเตอรี่ภายในไมโครโฟนว่ามีประจุไฟหรือไม่ โดยทั่วไปจะส่งสัญญาณเสียงได้ตามปกติ 

หากประจุไฟไม่พอ จะติด ๆ ดับ ๆ หรือไม่มีเสียง ควรท าการเปลี่ยนแบตเตอรี่ใหม่  
2.3  ตรวจสอบมิกเซอร์ในช่องที่เชื่อมต่อกับตัวเครื่องรับไมโครโฟนว่าเปิดใช้งาน และมีการเพ่ิมเสียงอยู่

หรือไม่               
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3. การตรวจสอบเสียงจากสื่อมัลติมีเดีย  
1.1 ตรวจสอบการเชื่อมต่อสายระหว่างอุปกรณ์มัลติมีเดีย เช่น คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค กับ มิกเซอร์ให้

เชื่อมต่อครบ 
1.2 ตรวจสอบว่าระบบปฏิบัติการของสื่อมัลติมีเดีย มีการเปิดเสียงหรือเพ่ิมเสียงไว้ดังพอหรือไม่ หากถูก

ปิดเสียง (MUTE) อยู่ ให้ท าการเปิดและปรับระดับเสียงให้ดังเพียงพอต่อความต้องการใช้งาน ทั้งนี้รวมไปถึงตรวจสอบ
ระดับค่าเสียงภายในโปรแกรมที่ใช้ส าหรับเปิดสัญญาณเสียงภายในระบบปฏิบัติการ เช่น โปรแกรมส าหรับเปิดวีดิทัศน์ 
หรือ โปรแกรมเปิดเพลงด้วยเช่นกัน  

1.3 ตรวจสอบมิกเซอร์ในช่องที่เชื่อมต่อกับสื่อมัลติมีเดียว่าเปิดใช้งานและมีการเพ่ิมเสียงอยู่หรือไม่  
1.4 ทดสอบเสียงด้วยการเปิดเล่นสื่อ แล้วฟังว่ามีเสียงที่ดังออกเครื่องขยายหรือไม่ ถ้าไม่มีเสียงให้

ตรวจสอบตาม ทดสอบฟังเสียงว่าดังหรือเบาไปหรือไม่ โดยสามารถควบคุมระดับเสียงได้ ผ่านเครื่องมิกเซอร์ และแอมป์ 
ทั้งนี้ระดับเสียงขึ้นอยู่กับการใช้งาน รูปแบบและความต้องการเป็นส าคัญ  

4. การตรวจสอบระบบแสงสว่าง ระบบปรับอากาศ และการระบายอากาศ  
เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์นอกจากมีหน้าที่ในการตรวจสอบความพร้อมของระบบโสตทัศนูปกรณ์แล้ว ยังมี

หน้าที่ในการสนับสนุนความพร้อมเบื้องต้นในเรื่องของระบบแสงสว่าง ระบบปรับอากาศ และการระบายอากาศ ภายใน
ห้องประชุมสัมมนา ให้พร้อมใช้งานและตรงกับความต้องการของผู้ขอใช้บริการอีกด้วย  

4.1 การตรวจสอบระบบแสงสว่าง  
4.1.1  ตรวจสอบไฟทุกดวงภายในโถงกลาง ทางเดินว่าเปิดติดหรือไม่ มีการกระพริบหรือไม่  
4.1.2  ตรวจสอบไฟทุกดวงภายในห้อง เปิดติดหรือไม่ มีการกระพริบหรือไม่  
4.1.3  ตรวจสอบแสงจากหน้าต่างบริเวณทางเดิน ว่ามีแสงเพียงพอหรือสว่างมากไปหรือไม่  
4.1.4  หากพบปัญหาเกี่ยวกับระบบแสงสว่างให้รีบแก้ไขหรือแจ้งซ่อม 

4.2 การตรวจสอบระบบปรับอากาศ และการระบายอากาศ  
4.2.1  ตรวจสอบเครื่องปรับอากาศภายในห้องทุกห้องว่าเปิดติดหรือไม่  
4.2.2  หากพัดลมระบายอากาศไม่ท างาน ให้แก้ไขเบื้องต้นด้วยการกดปุ่มเปิดอีกครั้ง ที่ตู้ควบคุม

เครื่องระบายอากาศ เนื่องจากโดยปกติระบบจะตั้งค่าการท างานเปิด - ปิดไว้เป็นอัตโนมัติ  
4.3  การใช้งานตู้ควบคุมเสียง โดยส่วนประกอบของตู้ มี 4 ส่วน ดังต่อไป 

4.3.1 เครื่องกรองไฟ หมายถึง เครื่องป้องกันลดทอนไฟกระชากสูง และสัญญาณรบกวน ถูกออกแบบ
มาส าหรับเครื่องมือและอุปกรณ์ไฟฟ้าแบบ hi-end เพ่ือป้องกันลดทอนปัญหาไฟฟ้า ที่มาทางด้านไฟฟ้าขาเข้า AC 
input โดยใช้วงจรกรองไฟแบบ Active Noise Filter (ANF) โดยเฉพาะ นอกจากนี้ยังกรองไฟให้สะอาด เพ่ือเพ่ิมคุณภาพ
ให้ภาพและเสียงดีขึ้น จึงท าให้เครื่องเสียงหลาย ๆ ตัว ต้องมีเครื่องกรองไฟควบคู่กันไป จะช่วยให้อุปกรณ์ที่มาต่อ ได้ใช้
ท างานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดตามสิ่งที่มันควรจะเป็น ไม่เพียงแค่นั้นยังช่วยป้องกันปัญหาเกี่ยวกับระบบไฟได้ดีอีก
ด้วย ลดปัญหาไฟตก ไฟกระชากต่าง ๆ เป็นการช่วยยืดอายุการใช้งานของอุปกรณ์ท่ีเชื่อมต่ออีกด้วย  

4.3.2  การใช้งาน เครื่องกรองไฟจะเป็นตัวรับไฟฟ้าเข้ามาเป็นส่วนแรก และแบ่งจ่ายไฟให้กับอุปกรณ์
ต่างๆ ภายในตู้ควบคุม โดยปกติตัวเครื่องจะถูกเปิดไว้ตลอด  

4.3.3  เครื่องผสมสัญญาณเสียง (มิกเซอร์) คือ อุปกรณ์ผสมสัญญาณเสียง ไม่ว่าจะเป็นสัญญาณเสียง
จากไมโครโฟน เครื่องดนตรีต่าง ๆ หรือเสียงจากแหล่งก าเนิดเสียงมัลติมีเดีย เช่น เครื่องเล่น CD MP3 NOTEBOOK 
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เป็นต้น ก็สามารถมาน าเข้ามาในมิกเซอร์ เพ่ือท าการปรับแต่งเสียงผสมสัญญาณเสียงให้มีความเหมาะสม และส่ง
สัญญาณเสียงออกไปหาอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น เครื่องขยายเสียง เป็นต้น 

4..3.4  เครื่องขยายเสียง (Amplifier) หรือที่เรียกกันง่าย ๆ ว่า แอมป์ (Amp.) คือ อุปกรณ์ที่ทาง
ระบบไฟฟ้าที่ใช้ท าหน้าที่ ขยายสัญญาณเสียงขนาดเล็ก ให้มีขนาดสัญญาณเสียงที่สูงขึ้น หรือความดังมากขึ้น หรือให้
เข้าใจง่าย ๆ ว่าจะต้องช่วยขยายเสียงแล้วให้เสียงเหมือนจริง แต่มีความดังมากขึ้นนั่นเอง 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำนระบบซ่อมบ ำรุงโรงแรม 

• ระบบไฟฟ้ำ 
ช่างในโรงแรม : การตรวจเช็คประจ าวัน ตรวจเช็คสภาพทั่วไปเป็นประจ าทุกวัน ตรวจเช็คการไหลเวียนของ

กระแสไฟฟ้าแรงสูงเป็นประจ าทุกวัน การตรวจเช็คประจ าสัปดาห์ จัดเตรียมและตรวจตราแบตเตอรี่ส ารองไฟ ควรเช็ค
สถานะเป็นประจ าทุกสัปดาห์  

• หม้อแปลง 
ช่างในโรงแรม : การตรวจเช็คประจ าเดือน ตรวจเช็คสภาพภายนอกเป็นประจ าทุกเดือน การตรวจเช็คประจ าปี 

ควรมีการเช็คระบบควบคุมเป็นประจ าทุกปี ควรมีการเช็คค่าพ้ืนฐานเป็นประจ าทุกปี ควรมีการเช็คระบบการเดินสาย
เคเบิ้ลเป็นประจ าทุกปี ควรมีการตรวจเช็คระบบรักษาความปลอดภัยเป็นประจ าทุกปี การตรวจเช็คในรอบ 2 ปี คอย
ดูแลเรื่องน้ ามันให้อยู่ในระดับมาตรฐานการใช้งานทั่วไปทุก 2 ปี 

• ระบบสัญญำณไฟเตือนป้องกัน 
ช่างในโรงแรม : การดูแลประจ าปี เช็คสภาพภายนอกทั่ว ๆ ไป เช็คระบบป้องกัน เช็คค่าต่าง ๆ ที่เป็นตัวน า

ไฟฟ้าและดูแลให้อยู่ในระดับ 8 โอห์ม 
• ระบบก ำลังไฟส ำรองฉุกเฉิน 

ช่างในโรงแรม : ตรวจสอบพ้ืนฐานรายละเอียดการซ่อมบ ารุงของเครื่องก าเนิดไฟฟ้า เครื่องกรองน้ ามัน  เครื่อง
กรองน้ ามันดีเซลและอ่ืน ๆ โดยมีการควบคุมและเปลี่ยนตามก าหนด ขึ้นอยู่กับการใช้งาน โดยดูจากคู่มือการใช้งาน
เครื่อง ตรวจเช็คประจ าสัปดาห์ ทดสอบโดยการเดินเครื่องก าเนิดไฟฟ้าส ารอง 30 นาที ประจ าทุกสัปดาห์  ทดสอบการ
เดินเครื่องแบบ Manual และแบบอัตโนมัติเป็นประจ าทุกสัปดาห์ ทดสอบแผงวงจร AST เป็นประจ าทุกสัปดาห์ เช็ค
การท างานของแผงวงจรควบคุมในขณะที่มีโหลด 

• กำรระบำยน้ ำทิ้งและท่อดักไขมัน 
ช่างเทคนิคโรงแรมติดตามการด าเนินงานพนักงานบริภัณฑ์ : รายละเอียดเกี่ยวกับการระบายน้ า เช็ครอยรั่วซึม 

รายละเอียดช่องระบาย เช็คท่อระบายน้ าทุก ๆ เดือน รายละเอียดของบ่อดักไขมันในครัว ท าความสะอาดบ่อดักไขมัน
ทุก ๆ สัปดาห์ การระบายน้ าจากการล้างจาน โดยประสานกับแผนกบริภัณฑ์ในการรับใบแจ้งซ่อมบ ารุงหากเกิดปัญหา 
เช็คเป็นประจ าทุกเดือน 

• ระบบเครื่องท ำน้ ำร้อน   
ช่างเทคนิคโรงแรม : การตรวจเช็คสภาพทั่วไป ควรมีการเช็คการรั่วซึมและตรวจเช็คเชื้อเพลิงเป็นประจ า  ควร

มีการตรวจเช็ควาล์วและระบบรักษาความปลอดภัยอ่ืน ๆ เป็นประจ าทุกเดือน 
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• กำรดูแลรักษำคอมเพรสเซอร์เครื่องปรับอำกำศ 

ช่างเทคนิคโรงแรมติดตามการด าเนินงานบริษัทภายนอก : ประสานบริษัทภายนอกเข้ามาตรวจเช็คการระบาย
น้ าออกจากแท็งก์ เพ่ือลดปริมาณการรับน้ าหนักมากเกินไปเป็นประจ า เช็คระดับน้ ามันและเติม เมื่อมีการตรวจพบว่า
ระดับน้ ามันอยู่ต่ ากว่ามาตรฐาน ท าความสะอาดเครื่องกรองอากาศ และท าการเปลี่ยน เมื่อตรวจพบว่าช ารุด ตรวจเช็ค
สายพานและท าการเปลี่ยนเมื่อสายพานเดิมใช้การไม่ได้ เช็คต าแหน่งการจัดวางมอเตอร์และปั๊ม เช็คการปิดเปิดสวิตซ์ 
ลงบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ลงในแบบฟอร์มอย่างสม่ าเสมอ 

• กำรดูแลรักษำปั๊ม ระบบประปำ 
ช่างเทคนิคโรงแรม : ตรวจเช็คการรั่วซึมของท่อน้ า ขณะที่ก าลังระบายน้ าเข้า - ออก เช็คการหล่อลื่นของวาล์ว

น้ า และหยอดน้ ามันหล่อลื่น เมื่อพบว่าเกลียวฝืด เช็คการท างานของมอเตอร์ เช็คแผงควบคุมมอเตอร์และท าความ
สะอาดภายในจากนั้นปิดเครื่องให้เรียบร้อย เช็คขดลวดและสายไฟว่าพันกันหรือไม่ เช็คสวิตซ์ปิดเปิดว่าฝืดหรือไม่ ลง
บันทึกการท างานและการดูแลรักษาเป็นประจ า 

• ระบบโปรแกรมส ำเร็จรูป (Opera Front Office) 
ช่างเทคนิคโรงแรมติดตามการด าเนินงานเจ้าหน้าที่บริษัท : ประสานเจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์มหาวิทยาลัย 

เพ่ือเข้ามาดูแลรักษารายสัปดาห์ การดูแลรักษารายเดือนและการลงบันทึกเช็คสภาพภายนอก 
• ระบบดับเพลิง 

 มาตรการความปลอดภัยทางด้านอัคคีภัย จุดมุ่งหมาย : มาตรการทางด้านอัคคีภัยในทุกพ้ืนที่ ควรจะมีความ
เคร่งครัดมากที่สุด มีทางหนีไฟ 2 ทาง บันไดหนีไฟควรมีความกว้างตามมาตรฐาน ทางออกควรตกแต่งด้วยไฟเพ่ือให้เห็น
เด่นชัด 

• มำตรกำรควำมปลอดภัยทำงอัคคีภัย    
ควรมีการตรวจสภาพของเครื่องป้องกันไฟไหม้อยู่เสมอ เพ่ือให้พร้อมใช้งาน 

• สัญญำณเตือนภัย 
ช่างเทคนิคโรงแรม : ควรเช็คระบบสัญญาณเตือนภัยที่ทางหนีไฟเป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือป้องกันการผิดพลาด

ที่จะเกิดขึ้น หากเกิดกรณีฉุกเฉิน ควรเช็คป้ายไฟที่แสดงสถานะของทางหนีไฟที่บริเวณประตูทางออก เป็นประจ าทุก
เดือน เพ่ือป้องกันหากเกิดกรณีฉุกเฉินขึ้น ควรมีการทดสอบระบบการท างานที่รวดเร็วของสัญญาณเตือนภัยภายในลิฟท์ 
ว่าสามารถท่ีจะเตือนภัยในกรณีที่เริ่มเกิดเหตุก่อนที่จะลุกลาม ดังนั้น จึงควรมีการทดสอบระบบความปลอดภัยเป็น
ประจ าทุก ๆ 6 เดือน เพ่ือป้องกันในกรณีที่มีเหตุการณ์ฉุกเฉินเกิดขึ้น ควรท าการเช็คโซลินอยด์วาล์วในท่อก๊าซ ภายใน
ตัวที่ควบคุมสัญญาณเตือนภัย 

• งำนระบบลิฟต์ งำนระบบโทรศัพท์ (Pabx) งำนระบบประตูอัตโนมัติ (Vingcard) งำนระบบกล้อง
วงจรปิด (Cctv) 

ช่างเทคนิคโรงแรมติดตามการด าเนินงานเจ้าหน้าที่บริษัท : ประเมินผลการท างาน เพ่ือให้เป็นไปตามข้อตกลง
ในสัญญาซ่อมบ ารุงและรายงานทุกสิ้นเดือน 
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บทที่ 4 
แนวทางการถ่ายทอดองค์ความรู้และแนวทางการด าเนินงาน 

การด าเนินงาน 
โครงการอาคารอเนกประสงค์ปฏิบัติการวิชาชีพ (โรงแรมสวนดุสิตเพลส) เป็นโครงการที่จัดตั้งขึ้นตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือเป็นสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาในสาขา
หลักสูตรต่างๆ ดังนั้นเพ่ือให้พนักงานทุกคนสามารถเข้าใจและปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน โรงแรมจึง
จัดท าคู่มือส าหรับพนักงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน ได้แก่ “การให้บริการ” ต่อแขกที่มาใช้
บริการ รวมถึงนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และเพ่ือเป็นการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานทาง
โรงแรมสวนดุสิต เพลส ร่วมกับผู้เชี่ยวชาญจากส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต และ
ผู้เชี่ยวชาญกองอาคารและสถานที่ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต จึงได้จัดท าและเรียบเรียงคู่มือการปฏิบัติงานระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมและระบบการซ่อมบ ารุงโรงแรมสวนดุสิต เพลส เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
พนักงานโรงแรมสวนดุสิต เพลส และใช้เป็นคู่มือในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขในการพัฒนางาน 
ปัญหาและอุปสรรคที่พบบ่อยในการปฏิบัติงานของพนักงานโสตทัศนูปกรณ์ สามารถรวบรวม ปัญหาตามท่ี

ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์มาได้ดังต่อไปนี้  

• ด้านบุคลากร  
1. บุคลากรที่ได้รับมอบหมาย มีความกังวลในการปฏิบัติงาน เนื่องจากมีความเข้าใจในห้องประชุมของแต่ละ

ห้องไม่เหมือนกัน  
แนวทางการแก้ไข ใช้ความรู้พ้ืนฐานที่มีมาใช้ในการปฏิบัติงานได้และยังสามารถอ่านคู่มือฉบับนี้ เพ่ือศึกษา

ระบบและขั้นตอนปฏิบัติงานเพ่ิมเติมได้ 
2. บุคลากรที่มาปฏิบัติงาน จัดเตรียมระบบโสตทัศนูปกรณ์ไม่ตรงกับความต้องการของผู้ขอใช้บริการ  
แนวทางการแก้ไข พนักงานโสตทัศนูปกรณ์ที่ได้รับมอบหมายให้มาปฏิบัติหน้าที่  ควรท าความเข้าใจกับ 

รายละเอียดในเอกสารการจองของผู้ขอใช้บริการ หากไม่เข้าใจให้ติดต่อประสานงาน เพ่ือสอบถามจุดประสงค์ และความ
ต้องการของผู้มาขอใช้บริการโดยตรง ซึ่งในวันปฏิบัติงานควรมาปฏิบัติงานล่วงหน้าอย่างน้อย 30 นาที เพ่ือเปิด แก้ไข 
ตั้งค่า และตรวจสอบระบบ  

3. ผู้ขอใช้บริการไม่สามารถด าเนินงานได้ เนื่องจากระบบโสตฯ ที่ม ีผิดวัตถุประสงค์กับงานที่จะใช้ 
แนวทางการแก้ไข ฝ่ายขายควรชี้แจงเรื่องระบบโสตทัศนูปกรณ์ รวมถึงข้อจ ากัดต่างๆ ของห้องให้เข้าใจก่อนท า

การจอง หากไม่ตรงตามวัตถปุระสงค์ของผู้ขอใช้บริการ ให้แนะน าเปลี่ยนห้องที่เหมาะสมในการด าเนินงานแทน 
 
 

https://www.si.mahidol.ac.th/th/SIITA/pdf2567/siriraj/คู่มือบริหารจัดการระบบโสตของห้องฝึกทักษะทางคลิกเผ่าสวัสดิ์
https://www.si.mahidol.ac.th/th/SIITA/pdf2567/siriraj/คู่มือบริหารจัดการระบบโสตของห้องฝึกทักษะทางคลิกเผ่าสวัสดิ์
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• ด้านระบบโสตทัศนูปกรณ์  
1. หลังจากเปิดระบบ เสียงล าโพงดังหรือเบามากเกินพอดี ไม่เหมาะสมกับงาน  
แนวทางการแก้ไข พนักงานโสตฯ สามารถปรับแก้ไขระดับเสียง ได้ที่เครื่องมิกเซอร์ตามคู่มือฉบับนี้  
2. ปัญหาไมโครโฟนไร้สาย เปิดใช้งานแล้วมีเสียงรบกวน มีคลื่นสัญญาณอ่ืนแทรก  
แนวทางการแก้ไข สามารถแก้ไขได้ด้วยการเปลี่ยนคลื่นสัญญาณที่ตัวรับสัญญาณ (Receiver) ใหม่ แล้วตั้งค่า

เชื่อมต่อใหม่ ให้สัญญาณใหม่ตรงกับตัวไมโครโฟน โดยหมุนเลขสัญญาณที่ด้านในตัวไมค์ให้ตรงกับค่าที่ตั้งใหม่ จากนั้น
ทดลองเปิดใช้งาน ทิ้งไว้อย่างน้อย 10-15 นาที เพ่ือทดสอบว่ามีสัญญาณแทรกอีกหรือไม่  

3. ปัญหาไมโครโฟนไร้สายเปิดไม่ติด เปิดแล้วไม่มีเสียง หรือเปิดแล้วดับ  
แนวทางการแก้ไข ถ้าการเชื่อมต่อครบถูกต้อง สาเหตุอาจเนื่องจากแบตเตอรี่ที่ตัวไมโครโฟนประจุไฟหมด ให้

ท าการเปลี่ยนทดแทน โดยไมโครโฟนที่ห้องฝึกทักษะฯ ใช้ ใช้แบตเตอรี่ขนาด AA จ านวน 1 ก้อน 
4. ปัญหาล าโพงมีเสียงหอน (Feedback) เมื่อเปิดใช้งานไมโครโฟน  
แนวทางการแก้ไข สาเหตุเกิดจากไมโครโฟนมีเสียงดัง และใช้งานอยู่ใกล้ล าโพงมากเกินไป แก้ไขโดยให้เดินขยับ 

ให้ออกห่างจากล าโพงเมื่อใช้งาน หรือลดระดับเสียงของไมค์ที่ช่องสัญญาณไมค์ท่ีเครื่องมิกเซอร์ ตัวที่มีปัญหาลง  
5. ล าโพงมีเสียงจี่ เสียงฮัม (Hum) หรือเสียงรบกวนแทรกตลอดเวลา  
แนวทางการแก้ไข เนื่องด้วยเสียงเสียงจี่รบกวน หรือเสียงสกปรกต่างๆ ที่เกิดขึ้นในระบบเสียงมีได้หลายสาเหตุ 

โดยสามารถลองแก้ไขตามแนวทางการแก้ไขเบื้องต้น ได้ดังนี้  
5.1 ปิด (Mute) ช่องสัญญาณเสียงอ่ืนๆ บนมิกเซอร์ ที่ไม่ได้ใช้ออกไป  
5.2 พยายามไม่ต่อพ่วงอุปกรณ์ไฟฟ้าอ่ืนๆ พ่วงกับอุปกรณ์เสียง  
5.3 พยายามปรับเกน (gain) ที่มิกเซอร์ให้อยู่ในอัตราส่วนค่าความดังที่ดีที่สุด จะช่วยให้สัญญาณไหล

เข้าสู่เครื่องมืออย่างมีประสิทธิภาพ ในขณะเดียวกันก็สามารถลดเสียงรบกวนได้อย่างมาก การปรับระดับค่าความดังไม่
เหมาะสม มักเป็นสาเหตุที่ท าให้เกิดอัตราเสียงรบกวนที่สูงโดยที่ผู้ใช้ไม่รู้ตัว อัตราค่าความดังด้วยการปรับเกนนั่นให้ท า
ในทุกๆ จุดที่สัญญาณไหลผ่านจะดีที่สุด การปรับในลักษณะนี้ยังช่วยให้เกิดพลังเสียงในการ ตอบสนองต่อย่านความถี่ที่
ราบเรียบครบมากขึ้นตามมาด้วย  

• ด้านระบบซ่อมบ ารุง 
เมื่อเกิดความช ารุดของอุปกรณ์หรือระบบที่บริษัทภายนอกดูแลรับผิดชอบ จะมีระยะเวลาในการซ่อมบ ารุง ใช้

ระยะเวลานาน ท าให้โรงแรมเกิดความสูญเสียรายได้ และท าให้ลูกค้าผู้มาใช้บริการไม่ประทับใจ 
แนวทางแก้ไข เก็บสถิติจากการใช้งานที่บริษัทตรวจเช็ดและรายงาน เพ่ือประมาณการคุณภาพและระยะเวลา

ในการเปลี่ยน เพ่ือป้องกันการช ารุดของอุปกรณ์ และจัดหามาใช้ได้ทันเวลาก่อนที่อุปกรณ์หรือระบบ จะเกิดความ
เสียหายหรือช ารุด 
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