
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายวิทยาภรณ วาระเพียง 
กลุมภารกิจงานเทคโนโลยีการศึกษา 

 
 



 
 

สารบัญ 
 

เร่ือง          หนา 
 
งานบริการของหนวยโสตทัศนศึกษา      1 
งานบริการโสตทัศนูปกรณ        2-6 
ข้ันตอนการขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ      7-9 
งานผลิตส่ือโสตทัศน        10-12 
ข้ันตอนการขอใชบริการงานผลิตส่ือโสตทัศน     12-13 
งานบริการหองปฏิบัติการทางภาษา      14 
งานบริการหอง Smart Classroom      15 
งานบริการหองเรียนมัลติมีเดีย(ขนาดใหญ)      16 
ข้ันตอนการขอใชบริการงานศูนยคอมพิวเตอร     17-19 
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คูมือการขอใชบริการงานเทคโนโลยีการศึกษา 
 
 

งานดานเทคโนโลยีการศึกษา มีดวยกัน 2 หนวยงาน คือ หนวยโสตทัศนศึกษา และ ศูนยคอมพิวเตอร 
 

หนวยโสตทัศนศึกษา 
 

หนวยโสตทัศนศึกษา คณะอักษรศาสตร มีภารกิจในการใหบริการงานดานโสตทัศนศึกษา แกคณาจารย  
นิสิตคณะอักษรศาสตร และหนวยงานตาง  ๆภายในคณะฯ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน และกิจกรรมวิชาการ
ในดานตางๆ ของคณะอักษรศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  หนวยโสตทัศนศึกษา ต้ังอยูท่ีช้ัน 7 อาคารมหา
จักรีสิรินธร  เบอรโทรศัพท 02-2184860-1  
 หนวยโสตทัศนศึกษาใหบริการงานดานตางๆ ดังน้ี  งานบริการโสตทัศนูปกรณ  งานผลิตส่ือโสตทัศน 
งานบริการหองปฏิบัติการทางภาษา หอง Smart Classroom และหองเรียนมัลติมีเดีย 
 
 งานบริการโสตทัศนูปกรณ ประกอบดวย  
 

1. เคร่ืองฉายภาพ LCD Projector 
2. คอมพิวเตอรกระเปาห้ิว (Notebook) 
3. เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ (Visual Presenter) 
4. โทรทัศน ( LED TV ) พรอมขาต้ัง 
5. เคร่ืองเลนดีวีดี (DVD Player) 
6. ชุดเคร่ืองขยายเสียงเคล่ือนท่ี 
7. ไมคโครไรสายกระเปาห้ิว 
8. ไมคโครโฟนชนิดมีสาย 
9. ไมคโครโฟนขนิดไรสาย 

 
งานผลิตส่ือโสตทัศน ประกอบดวย 
 

1. งานบันทึกเสียง 
2. งานตัดตอเสียง 
3. งานแปลงสัญญาณเสียง 
4. งานถายทําวีดิทัศน 
5. งานตัดตอวีดิทัศน 
6. งานแปลงสัญญาณวีดิทัศน 
7. งานถายภาพกิจกรรมคณะ 
8. งานทําสําเนา CD / DVD 
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งานบริการโสตทัศนูปกรณ 
 

เครื่องฉายภาพ LCD Projector 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คุณสมบัต ิ ใชสําหรับฉายภาพจากคอมพิวเตอร  เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ  และเคร่ืองเลนดีวีดี (DVD player) 
การใหบริการ  ใหบริการสําหรับหองเรียน หรือหองประชุมภายในอาคารมหาจักรีสิรินธร และอาคารบรมราช
กุมารี ท่ีไมมีเคร่ืองฉายภาพติดต้ังประจําหอง 
 

คอมพิวเตอรกระเปาหิ้ว ( Notebook) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คุณสมบัติ  ใชสําหรับนําเสนอภาพ และเสียงผานโปรแกรมตางๆ โดยการเช่ือมตอกับเคร่ืองฉายภาพ LCD 
Projector หรือโทรทัศน (LED TV) และเคร่ืองขยายเสียง 
การใหบริการ  ใหบริการสําหรับหองเรียน หรือหองประชุม หองอเนกประสงคภายในอาคารมหาจักรีสินรินธร 
อาคารบรมราชกุมารี และอาคารมหาวชิราวุธิ ท่ีไมมีคอมพิวเตอรติดต้ังประจํา 
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เครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Visual Presenter) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คุณสมบัติ  ใชสําหรับฉายภาพวัตถุทึบแสง เชนกระดาษ รูปภาพ หรือวัตถุท่ีมีลักษณะเปน 3 มิติ โดยเช่ือมตอ
กับเคร่ืองฉายภาพ LCD Projector หรือโทรทัศน (LED TV) 
การใหบริการ ใหบริการสําหรับหองเรียน หรือหองประชุม หองอเนกประสงคภายในอาคารมหาจักรีสินรินธร 
อาคารบรมราชกุมารี และอาคารมหาวชิราวุธิ 
 

โทรทัศน ( LED TV ) พรอมขาตั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คุณสมบัติ  ใชสําหรับฉายภาพจากคอมพิวเตอร เคร่ืองฉายภาพ 3 มิติ และเคร่ืองเลนดีวีดี (DVD player) 
หนาจอมีขนาด 55 น้ิว แตใหความละเอียด และความคมชัดของภาพสูงกวาเคร่ืองฉายภาพ LCD Projector 
การใหบริการ  ใหบริการสําหรับหองเรียน หรือหองประชุม หองอเนกประสงคภายในอาคารมหาจักรีสินรินธร 
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เครื่องเลนดีวีดี (DVD Player) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติ  ใชสําหรับอานแผน DVD ภาพยนตรตางๆ โดยเช่ือมตอกับเคร่ืองฉายภาพ LCD Projector หรือ
โทรทัศน ( LED TV ) และเคร่ืองขยายเสียง 
การใหบริการ  ใหบริการสําหรับหองเรียน หรือหองประชุม หองอเนกประสงคภายในอาคารมหาจักรีสินรินธร  
 

ชุดเครื่องขยายเสียงเคลื่อนที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติ  ใชสําหรับขยายเสียง เสียงบรรยาย เสียงดนตรีในหอง หรือบริเวณท่ีไมมีระบบขยายเสียง เหมาะ
สําหรับพ้ืนท่ี หรือหองท่ีมีขนาดใหญ  มีกําลังขยายเสียงท่ีสูงใหเสียงดังเปนบริเวณกวาง 
การใหบริการ ใหบริการสําหรับคณาจารย นิสิต บุคลากร สําหรับใชงานภายในอาคารมหาจักรีสิรินธร และ
บริเวณใกลเคียง 

 
 



5 
ไมคโครไรสายกระเปาหิ้ว 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

คุณสมบัติ  ใชสําหรับขยายเสียง เสียงบรรยายในหอง หรือบริเวณท่ีไมมีระบบขยายเสียง  เหมาะสําหรับพ้ืนท่ี
หรือหองท่ีมีขนาดเล็ก  ๆ สามารถใชกับถานขนาด D ได เหมาะสําหรับนําไปใชงานนอกสถานท่ี  
การใหบริการ  ใหบริการสําหรับคณาจารย นิสิต บุคลากร สําหรับใชงานภายในคณะ และนอกสถานท่ี 
 

ไมคโครโฟนชนิดมีสาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คุณสมบัติ  ใชสําหรับขยายเสียงบรรยาย เหมาะสําหรับการบรรยายท่ีอยูประจําในจุดเดียว ไมมีการเคล่ือนท่ี 
โดยเช่ือมตอกับเคร่ืองขยายเสียง และลําโพง 
การใหบริการ ใหบริการสําหรับหองเรียน หรือหองประชุม หองอเนกประสงคภายในอาคารมหาจักรีสินรินธร 
กรณีท่ีมีความจําเปนตองใชงานเพ่ิมเติมจากท่ีติดต้ังประจําหอง 
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ไมคโครโฟนขนิดไรสาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คุณสมบัติ  ใชสําหรับขยายเสียงบรรยาย เหมาะสําหรับการบรรยายท่ีมีการเคล่ือนท่ีตลอดเวลา โดยเช่ือมตอกับ
เคร่ืองขยายเสียง และลําโพง ขอจํากัดของไมคโครไฟนไรสายคือ อาจมีคล่ืนสัญญาณจากแหลงอ่ืนรบกวน จึงไม
เหมาะท่ีจะใชงานจํานวนมาก  ๆ
การใหบริการ  ใหบริการสําหรับหองเรียน หรือหองประชุม หองอเนกประสงคภายในอาคารมหาจักรีสินรินธร ท่ี
มีเคร่ืองขยายเสียงติดต้ังประจําหอง 
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ขั้นตอนการขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ 

 
 การขอใชบริการโสตทัศนูปกรณสามารถทําไดโดยการจองระบบออนไลน (Arts One Stop System) 
ซ่ึงจะปรากฏอยูในแถบเมนูของเว็บไซตคณะอักษรศาสตร 
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1. เลือกแถบเมนู Arts One Stop System 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เขาสูระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระบุช่ือผูใชงาน (User name) ท่ีไดทําการสมัคร และยืนยันตัวตนเรียบรอยแลว 

- ใสรหัสผาน (Password) 

- กดปุมเขาสูระบบ 
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3. เลือกแถบเมนู โสตทัศนศึกษา >> เลือก ขอใชบริการโสตทัศนูปกรณ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จะมีรายการโสตทัศนูปกรณท่ีใหบริการ ซ่ึงทานสามารถระบุชนิด และจํานวนได 
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งานผลิตสื่อโสตทัศน 

งานบันทึกเสียง 
ตัดตอเสียง แปลงสัญญาณเสียง 

 
       งานบันทึกเสียง  เปนการบันทึกเสียงภายในหองบันทึกเสียง  หองบันทึกเสียงต้ังอยูท่ีช้ัน 7 อาคารมหา

จักรีสิรินธร  สามารถบันทึกเสียงบทสนทนา บทเรียน หรือขอสอบตางๆ  หองบันทึกเสียงหนวยโสตทัศนศึกษา 

มี 1 หอง การขอใชบริการจึงตองขอใชบริการลวงหนาอยางนอย 1 วันทําการ  

       

 

 

 

 

 

การขอใชบริการ สามารถทําไดโดยการจองในระบบออนไลน Arts One Stop System 
1. เลือก โสตทัศนศึกษา >> เลือก ขอใชงานผลิตสื่อโสตทัศน 

 

 

 

 

 

2. เลือก งานบันทึกเสียง >> ระบุวัตถุประสงค  วัน  เวลา ท่ีขอใชบริการ 
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งานถายทําวีดิทัศน 
งานตัดตอวีดิทัศน งานแปลงสัญญาณวีดิทัศน 

 
หนวยโสตทัศนศึกษาใหบริการถายทําวีดิทัศนการบรรยายทางวิชาการ  กิจกรรมตางๆ  หรือการเรียน

การสอน ภายในคณะอักษรศาสตร เน่ืองจากอุปกรณ และบุคลากรของหนวยโสตทัศนศึกษามีจํานวนจํากัด  การ
ขอใชบริการจึงตองขอใชบริการลวงหนาอยางนอย 1 วันทําการ 
 
 

 

 

 

 

      การขอใชบริการ สามารถทําไดโดยการจองในระบบออนไลน Arts One Stop System 
 

1. เลือก โสตทัศนศึกษา >> เลือก ขอใชงานผลิตสื่อโสตทัศน 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือก งานถายทําวีดิทัศน >> ระบุวัตถุประสงค อาคาร หอง เวลา ท่ีขอใชบริการ 

 

 

 

 

 

 



12 
งานถายภาพกิจกรรมคณะ 

 
หนวยโสตทัศนศึกษาใหบริการถายภาพเพ่ืองานประชาสัมพันธ  งานบรรยายทางวิชาการ  กิจกรรม

ตางๆ  เพ่ือนําไปเผยแพรประชาสัมพันธในส่ือประชาสัมพันธรูปแบบตางๆ ของคณะอักษรศาสตร  เน่ืองดวย
อุปกรณ  และบุคลากรของหนวยโสตทัศนศึกษามีจํานวนจํากัด  การขอใชบริการจึงตองขอใชบริการลวงหนา
อยางนอย 1 วันทําการ 
 

 

 

 

 

 

การขอใชบริการ สามารถทําไดโดยการจองในระบบออนไลน Arts One Stop System 

1. เลือก โสตทัศนศึกษา >> เลือก ขอใชงานผลิตสื่อโสตทัศน 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือก งานถายภาพกิจกรรมคณะ >> ระบุวัตถุประสงคการขอใช อาคาร หอง วัน เวลา ท่ีขอใชบริการ 

  

  หมายเหตุ  เพ่ือความสะดวก และรวดเร็วในการ 

 รับสงไฟลภาพถาย กรุณากรอกท่ีอยูอีเมลย 

@chula.ac.th  

เชน  wittayaporn.w@.chula.ac.th 
   

 



13 
งานทําสําเนา CD / DVD 

 
        งานทําสําเนา  เปนการทําสําเนาจากตนฉบับท่ีเปนแผน CD ,CD-ROM  หรือแผน DVD สามารถทํา
สําเนาไดคร้ังละ 8-10 แผน  

การขอใชบริการ  สามารถทําไดโดยการจองในระบบออนไลน Arts One Stop System และผูขอใช
บริการนําตนฉบับ พรอมแผน CD หรือ DVD ท่ีตองการทําสําเนามายังหนวยโสตทัศนศึกษา ช้ัน 7 อาคารมหา
จักรีสิรินธร ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนท่ีทําเนา 
 

 

 

 

 

 

 

การขอใชบริการ สามารถทําไดโดยการจองในระบบออนไลน Arts One Stop System 

1. เลือก โสตทัศนศึกษา >> เลือก ขอใชงานผลิตสื่อโสตทัศน >> ระบุวัตถุประสงคการขอใช 

 

 

 

 

 

 

2. เลือก งานทําสําเนา CD / DVD   
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งานบริการหองปฏิบัติการทางภาษา 
 
 คณะอักษรศาสตร  มีหองปฏิบัติการทางภาษาท้ังหมด 3 หอง หองละ 30 ท่ีน่ัง  เปนหองปฏิบัติการทาง
ภาษาระบบดิจิตอล  สามารถฟง  ฝกออกเสียง  สนทนา และบันทึกเสียงได 
 
 

 

  การขอใชบริการ สามารถทําไดโดยการจองในระบบออนไลน Arts One Stop System 
โดยจองกับฝายบริหารอาคารมหาจักรีสิรินธร 
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งานบริการหอง Smart Classroom 
 

คณะอักษรศาสตรมีหอง Smart Classroom จํานวน 2 หอง จัดรูปแบบหองเปน 6 กลุม ๆ ละ 6 ท่ีน่ัง 
ในแตละกลุมจะมีคอมพิวเตอรโนตบุก 1 เครื่อง และ จอ LED TV ขนาด 55 น้ิว 1 จอ ในสวนของผูสอนมี
คอมพิวเตอร All In One 1 เครื่อง เช่ือมตอสัญญาณภาพแสดงผลบนเคร่ืองฉายภาพแบบ Interactive 
Projector ซ่ึงผูสอนสามารถใชปากกาอีเล็กทรอนิกสเขียนลงบนกระดาน  และแสดงผลไดเสมือนเขียนบน
กระดานไวทบอรด  ภายในหองยังมีอุปกรณเช่ือมตอสัญญาณภาพแบบไรสายทําใหสะดวก และใชงานได
คลองตัวมากย่ิงข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การขอใชบริการ สามารถทําไดโดยการจองในระบบออนไลน Arts One Stop System 

โดยจองกับฝายบริหารอาคารมหาจักรีสิรินธร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 
งานบริการหองเรียนมัลติมีเดีย(ขนาดใหญ) 
  

 อาคารมหาจักรีสิรินธร  คณะอักษรศาสตร  มีหองเรียนมัลติมีเดียขนาดใหญ ท้ังหมด 3 หอง คือ หอง 
301-302 หอง 303-304  และหองอเนกประสงคช้ัน 9  ท้ัง 3 หองมีขนาดความจุ 250 ท่ีน่ังโดยประมาณ 
ภายในหองมีจอฉายภาพ LCD Projector ขนาด 240 น้ิว มีคอมพิวเตอร  ไมคโครโฟนชนิดสาย และไรสาย ซ่ึง
ผูใชบริการสามารถเพ่ิมจํานวนตามความตองการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอใชบริการ สามารถทําไดโดยการจองในระบบออนไลน Arts One Stop System 
โดยจองกับฝายบริหารอาคารมหาจักรีสิรินธร 
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ศูนยคอมพิวเตอร 
 

ศูนยคอมพิวเตอร คณะอักษรศาสตร มีภารกิจในการใหบริการงานดานการติดต้ังซอฟแวร ฮารดแวร 
และอุปกรณตอพวงตางๆ  ใหบริการดูแล ซอมบํารุงคอมพิวเตอรของคณะฯ ใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
รวมถึงใหคําปรึกษาดานการใชงานแกคณาจารย นิสิต และหนวยงานตางๆ ภายในคณะฯ   และใหบริการ
หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการเรียนการสอน  และกิจกรรมตาง  ๆเปนตน 

ศูนยคอมพิวเตอรคณะอักษรศาสตรต้ังอยูท่ีช้ัน 2 อาคารบรมราชกุมารี เปดทําการ เวลา 08.00 ถึง 
17.00 น. เบอรโทรศัพท 02-2184841  
 
 

ขั้นตอนการขอใชบริการงานศูนยคอมพิวเตอร 
 
 การขอใชบริการงานศูนยคอมพิวเตอรสามารถทําไดโดยการจองระบบออนไลน (Arts One Stop 
System) ซ่ึงจะปรากฏอยูในแถบเมนูของเว็บไซตคณะอักษรศาสตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 
งานแจงซอม และติดตั้งซอฟแวรตางๆ 
 

1. เลือก ศูนยคอมพิวเตอร >> เลือก >> แจงซอมคอมพิวเตอร 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระบุลักษณะงานท่ีขอใชบริการ เชน งานติดต้ังใหม งานเครือขาย (Network) งานแกไขซอมแซม        

งานอ่ืนๆ เปนตน >> ระบุหมายเลขครุภัณฑ อาการ หรือรายละเอียดอ่ืนๆ 
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จองหองคอมพิวเตอร 
 

1. เลือก ศูนยคอมพิวเตอร >> เลือก >> จองหองคอมพิวเตอร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระบุวัตถุประสงคการจอง  จํานวนนักเรียน รหัสวิชา วันเวลา ท่ีขอใชบริการ รูปแบบการจอง เชน 

สัปดาหละ 1 คร้ัง ใน 1 เดือน เปนตน 

 

 


