
รายงานการถอดบทเรียนและถ่ายทอดองค์ความรู้ (Community of Practice: CoP) 

คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
ชื่อองค์ความรู้ เร่ือง ตรวจให้ไว แก้ให้ตรงจุด: การตรวจเช็คและแกไ้ขปัญหาโสตทัศนูปกรณ์อย่างเป็นระบบ 

(Systematic AV Troubleshooting for Reliable Service) 

กลุ่ม CoP  Future Office POLUBU 

 

 

1. ประเด็นความรู้และการขับเคลื่อน (Knowledge Themes & Drivers) 

1.1 ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย: [ / ] ด้านการบริหารจดัการองค์กร (การพัฒนาคณุภาพการให้บริการและ

สนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยด้วยทรัพยากรที่มีอยู่อย่างมปีระสิทธิภาพ) 

1.2 ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์คณะ: [ / ] ด้านการบริหารจัดการองค์กรที่เป็นเลิศ (สนับสนุนการเรยีนการสอน การ

ประชุม และกิจกรรมของคณะใหด้ าเนินไปอย่างราบรื่น มีคุณภาพ) 

2. โจทย์ความรู้ / ปัญหาท่ีพบ (Pain Point) 

การพัฒนาทักษะของเจ้าหน้าท่ีโสตทัศนูปกรณ์ในการตรวจเช็คและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าอย่างเป็นระบบ เนื่องจากเหตุขดัข้อง

ของอุปกรณ์ภาพ เสยีง และระบบควบคุมยังคงเกิดขึ้นอยู่เสมอในระหว่างการประชุม การจัดการเรยีนการสอน และกิจกรรมส าคัญของ

คณะ ส่งผลกระทบโดยตรงต่อความราบรื่นของงานและภาพลักษณ์ความเป็นมืออาชีพของหน่วยงาน 

ที่มาของโจทย์ ระบบโสตทัศนปูกรณ์ (AV System) เป็นอุปกรณห์ลักท่ีใช้ขับเคลื่อนภารกิจขององค์กรในทุกวัน ทั้งการประชุม

ระดับบริหาร การจัดฝึกอบรม การสัมมนา และงานพิธีการต่าง ๆ จากประสบการณ์ปฏิบตัิงานหน้างานของทีมโสตทัศนูปกรณ์พบว่า 

เหตุขัดข้องทางเทคนิค เช่น จอด า สัญญาณภาพหลดุ เสียงหวีดหอน หรือชุดควบคุมไม่ตอบสนอง มักเกิดขึ้นแบบฉุกเฉินและสร้างความ

ติดขัดให้กับผู้ใช้งาน อย่างไรก็ดี อาการขัดข้องส่วนใหญไ่มไ่ด้เกดิจากอุปกรณ์ช ารดุหนัก แต่เป็นลักษณะเส้นผมบังภูเขา เช่น 

สายสญัญาณหลวม การตั้งค่าท่ีไมส่อดคล้องกัน หรือความเข้าใจผิดในการใช้งานเบื้องต้น เมื่อเจ้าหน้าที่แต่ละคนแก้ปญัหาตาม

ประสบการณ์ของตนโดยไมม่ีขั้นตอนร่วมกัน ผลทีต่ามมาคือใช้เวลาแก้ไขไม่แน่นอน บางครั้งแกไ้ม่ตรงจุด และปญัหาเดิมเกดิซ้ าโดยไม่มี

การบันทึกไว้เป็นบทเรียน 

สภาพปัญหาท่ีพบจากการปฏิบัตงิานจริง 
ประเด็นปัญหา ลักษณะท่ีเกิดขึ้น ผลกระทบ 
1. แก้ปัญหาแบบเฉพาะหนา้ ไม่
มีขั้นตอนมาตรฐาน 

ต่างคนต่างแก้ไขตามประสบการณ์ของตนเอง ใช้เวลาแก้ไขไม่แน่นอน บางครั้งแก้ไม่
ตรงจุด 

2. ไม่ทราบว่าอาการที่พบมาจาก
จุดใดของระบบ 

ตรวจสอบไปทีละจุดแบบคาดเดา เสียเวลาระหว่างงานส าคญั ผู้ใช้บริการ
ไม่พึงพอใจ 

3. ไม่มี SOP หรือ Checklist 
ตรวจเช็คก่อนใช้งาน 

ตรวจสอบความพร้อมแบบผ่านตา ไม่มี
แบบฟอร์ม 

พบอาการเสยีกลางงาน ทั้งที่ควรตรวจ
พบล่วงหน้าได ้

4. ไม่มีการบันทึกประวัติการ
แก้ไข 

แก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ แต่ไม่จดบนัทึกไว้ ปัญหาเดิมเกดิซ้ า ไม่สามารถสืบหาต้น
ตอที่แท้จริง 



5. เจ้าหน้าท่ีใหม่ยังขาดทักษะ
พื้นฐาน 

ต้องรอเจ้าหน้าท่ีอาวุโสมาช่วยแกไ้ขทุกครั้ง งานล่าช้าเมื่อเจ้าหน้าท่ีอาวุโสติด
ภารกิจอ่ืน 

6. สายสญัญาณและอุปกรณ์
จัดเก็บไม่เป็นระเบยีบ 

สายพันกัน ไมม่ีป้ายระบุช่ือ/หน้าที่การใช้งาน เสียเวลาค้นหา และเสี่ยงสายช ารดุจาก
การใช้งานผิดวิธี 

7. ไม่มีการอัปเดตเฟิร์มแวร์/
ซอฟต์แวร์สม่ าเสมอ 

ใช้เวอร์ชันเดิมต่อเนื่องเป็นเวลานาน เกิดปัญหาความเข้ากันไมไ่ด้กับอุปกรณ์
รุ่นใหม ่

8. ขาดการประสานงานล่วงหน้า
กับผู้จัดกิจกรรม 

ทราบความต้องการใช้งานอุปกรณก์ะทันหัน เตรียมอุปกรณ์ไม่ทันหรือไม่ตรงกบั
ความต้องการ 

9. ไม่มีตัวช้ีวัดผลการปฏิบตัิงาน
ที่ชัดเจน 

ประเมินผลด้วยความรูส้ึกว่า “เรียบร้อยดี” ไม่มีข้อมลูเชิงประจักษ์ส าหรับพัฒนา
ปรับปรุงงาน 

10. ความรู้เฉพาะทางกระจุกอยู่
กับตัวบุคคล 

มีเจ้าหน้าที่เพยีงคนเดียวท่ีรู้วิธีแกป้ัญหาเฉพาะ
จุด 

เมื่อลาหรือโยกยา้ยงาน ความรูส้ญู
หายไปกับตัวบุคคล 

3. กลุ่มเป้าหมายและวิธีการถอดบทเรียน 

กลุ่มเป้าหมาย 

กลุ่มหลัก เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนูปกรณ์และฝ่ายสนับสนุนเทคโนโลยีงานประชุม 
กลุ่มร่วมแลกเปลี่ยน เจ้าหน้าท่ี IT เจ้าหน้าท่ีฝ่ายอาคารและสถานท่ี เจ้าหน้าที่ประจ าห้องประชุม 
กลุ่มผู้ให้ความรู ้ หัวหน้างานและเจ้าหน้าที่อาวุโสงานโสตทัศนูปกรณผ์ู้มีประสบการณ์ตรง 
กลุ่มผู้ใช้ประโยชน์ต่อ คณบดีและผู้บริหารคณะ คณะกรรมการประจ าคณะ ผู้จัดการประชุม/อบรม/สัมมนา และ

บุคลากรผู้ใช้ห้องประชุมทั่วไป 
 

วิธีการถอดบทเรียน 

1. ทบทวนองค์ความรู้จากประสบการณ์ปฏิบัติงานจริง ประกอบกับการอบรม/KM ทั้งภายในและภายนอกคณะ 

2. รวบรวมอาการขัดข้องที่พบบ่อย แยกตามประเภทอุปกรณ์ (ระบบภาพ ระบบเสียง ระบบควบคุม) 

3. สังเคราะห์เป็นกระบวนการตรวจเช็คและแก้ไขปญัหาอย่างเป็นระบบ (Systematic Troubleshooting) 

4. จัดวงแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM Session) ให้เจ้าหน้าที่แตล่ะคนเล่าอาการเสยีที่พบบ่อยและวิธีแก้ไขท่ีไดผ้ลจริง 

5. ทดลองใช้ขั้นตอนท่ีสังเคราะหไ์ด้กบัสถานการณ์จ าลองและหน้างานจริงในห้องประชุม 

6. ถอดบทเรียนตามวงจร PDCA ทบทวนและปรับปรุงขั้นตอนการท างานอย่างต่อเนื่อง 

7. สรุปเป็นแนวปฏิบัติ คูม่ือ และเครือ่งมือกลางของงานโสตทัศนูปกรณ์ ให้ทุกคนใช้ร่วมกันได้ 

ระยะเวลา ด าเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ตามแผน 3 ระยะ (30 วัน / 90 วัน / 180 วัน) 

4. องค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

(1) เทคนิคการวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาตามหมวดหมู่อุปกรณ์ 

ระบบภาพ (Visual System) 

• อาการภาพไม่ขึ้น / จอด า / สัญญาณหลุด — ตรวจเช็คการเลือกช่องสัญญาณ (Input Source) เช็คสายและอะแดป

เตอร์แปลงสัญญาณ กดตั้งค่า Duplicate/Extend หน้าจอ (Windows + P) ปรับค่าความละเอียดหน้าจอ 

(Resolution) ให้ตรงกับตัวจอ และแก้ไขปัญหาตัวขยายสัญญาณ (HDMI Extender) ค้าง 



• อาการภาพกระพริบ / สีเพี้ยน / ภาพเป็นจุด — ตรวจเช็คสายสัญญาณช ารุด ข้อจ ากัดของระยะทางสาย และใช้เทคนิค

ทดสอบถอดต่อตรง (Bypassing) เพื่อเช็คตัวสลับสญัญาณ (Switcher) 

 

ระบบเสียง (Audio System) 

• อาการเสยีงหวีดหอน (Audio Feedback) — จัดต าแหน่งไมค์ไม่ให้ตรงทิศทางล าโพง ปรับ Gain Staging บน Mixer 

อย่างถูกต้อง และตัดยา่นความถี่รบกวนด้วย Equalizer (EQ) 

• อาการไมม่ีเสียง / เสยีงเบาผดิปกติ — เช็คปุ่ม Mute บนอุปกรณ์ เลือกช่อง Audio Output บนคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้อง 

และเช็คสัญญาณเข้า-ออกบน Mixer 

• อาการเสยีงฮัม / เสียงจี่ (Ground Loop) — ตรวจสาเหตุจากกระแสไฟรบกวน และแกไ้ขด้วย DI Box ร่วมกับปุ่ม 

Ground Lift 

 

(2) หลักคิดในการตรวจเช็ค: “มอง – ฟัง – ถาม – ท า” 

หลัก ความหมาย ค าถามตรวจสอบตนเอง 
มอง (Look) สังเกตอาการที่ปรากฏด้วยตา เช่น ไฟสถานะ 

สายหลุด จอด า 
อุปกรณ์มสีัญญาณผิดปกติที่มองเห็นได้หรือไม่ 

ฟัง (Listen) ฟังเสียงผิดปกติ เช่น เสียงหวีดหอน เสียงฮมั 
เสียงขาดหาย 

เสียงท่ีได้ยินบ่งบอกจุดที่เป็นปญัหาหรือไม ่

ถาม (Ask) สอบถามผู้ใช้งานว่าเกิดอาการอย่างไร เกิด
เมื่อใด ปรับอะไรก่อนหน้า 

ได้ข้อมลูจากผู้ใช้งานเพียงพอต่อการวิเคราะห์
แล้วหรือยัง 

ท า (Act) ลงมือตรวจเช็คและแกไ้ขตามขั้นตอน 6 
ขั้นตอนอย่างเป็นระบบ 

แก้ไขตามล าดับขั้นตอน ไม่ข้ามขั้นหรือเดาสุ่ม 

(3) กระบวนการแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ 6 ขั้นตอน (The 6-Step Troubleshooting) 

1. สอบถามและรวบรวมข้อมูล (Gather Information) — สอบถามผูใ้ช้หน้างานว่าเกิดอาการอย่างไร เกิดขึ้นเมื่อใด และก่อนหน้า

นี้มีการปรับตั้งค่าใดบ้าง 

2. แยกแยะระบบและจ ากัดขอบเขต (Isolate the Problem) — มองระบบเป็น 3 ส่วน คือ ต้นทาง (คอมพิวเตอร/์ไมค์) → 

ตัวกลาง (สาย/Mixer/Switcher) → ปลายทาง (จอ/ล าโพง) แล้วตดัตัวแปรทีไ่ม่เกี่ยวข้องออก 

3. ทดสอบโดยการสลับเปลีย่นอุปกรณ์ (Substitution) — ทดลองเปลี่ยนอุปกรณ์ทดสอบทีละชิ้น เพื่อล็อกจุดที่เป็นสาเหตุของ

ปัญหาให้ชัดเจน 

4. ด าเนินการแกไ้ขและประเมินผล (Apply Fix & Evaluate) — ลงมือแก้ไข ปรับตั้งค่า หรือเปลี่ยนอุปกรณ์ พร้อมตรวจสอบ

ผลกระทบต่อฟังก์ชันอ่ืน 

5. ทดสอบระบบรวมเต็มรูปแบบ (Verify Full System) — เปิดทดสอบการใช้งานจริงท้ังระบบภาพ เสียง ไมโครโฟน และการแชร์

หน้าจอ 

6. บันทึกประวัติการแก้ไข (Document the Solution) — จดบันทึกสาเหตุและวิธีแก้ไขลงใน Logbook เพื่อใช้เป็นข้อมูลอ้างอิง

ของทีมงานต่อไป 

 



(4) แนวทางการบ ารุงรักษาและป้องกันปัญหา (Preventive Maintenance) 

• Pre-event Checklist — ตรวจเช็คความพร้อมของห้องประชุมแบบรวดเร็วก่อนเริ่มงานล่วงหน้า 15–30 นาที 

• Cable Management — จัดเกบ็สายสัญญาณอย่างถูกวิธี ไม่ขดสายแน่นเกินไป และไม่เดินสายสัญญาณขนานกับสายไฟแรงสูง

เพื่อลดสญัญาณรบกวน 

• Firmware & Software Update — วางแผนอัปเดตซอฟต์แวร์และเฟิร์มแวร์อุปกรณ์ให้อยู่ในเวอร์ชนัท่ีเสถียรทีสุ่ดอยู่เสมอ 

5. แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) และขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

แนวปฏิบัติที่ดีที่ 1 Pre-event Checklist ฉบับใช้งานจริง 

ให้เจ้าหน้าที่ประจ าห้องกรอกทุกครั้งก่อนเริ่มงานอย่างน้อย 15–30 นาที ครอบคลุมการทดสอบภาพ เสียง ไมโครโฟน การเช่ือมต่อ

คอมพิวเตอร์ และการส ารองอุปกรณ์ฉุกเฉิน 

แนวปฏิบัติที่ดีที่ 2 Logbook บันทึกประวัติการแก้ไขปัญหา (องค์ประกอบขัน้ต่ า) 

1. วันท่ีและห้อง/สถานท่ีที่เกดิเหต ุ

2. อาการที่พบ และผู้แจ้งปัญหา 

3. ขั้นตอนการตรวจสอบตามกรอบ 6 ขั้นตอน 

4. สาเหตุที่แท้จริงและวิธีแกไ้ข 

5. ผู้ด าเนินการแก้ไข และเวลาที่ใช้ในการแก้ไข 

6. ข้อเสนอแนะเพื่อป้องกันปัญหาซ้ า 

แนวปฏิบัติที่ดีที่ 3 การจัดเก็บสายสัญญาณและป้ายระบุอุปกรณ์ (Cable Management) 

ติดป้ายช่ือ/หนา้ที่การใช้งานท่ีปลายสายทุกเส้น จัดเก็บเป็นหมวดหมูแ่ยกตามประเภทสัญญาณ เพื่อให้ตรวจสอบและสลับเปลีย่น

อุปกรณ์ได้รวดเร็วเมื่อเกิดปญัหา 

แนวปฏิบัติที่ดีที่ 4 ปฏิทินการตรวจเช็คและบ ารุงรักษาเชิงป้องกนั 

จังหวะ สิ่งที่ต้องท า 
ก่อนเริ่มงานทุกครั้ง ตรวจ Pre-event Checklist ของห้องที่ใช้งาน 
ทุกเดือน ตรวจสภาพสายสญัญาณ ท าความสะอาดอุปกรณ์ และทดสอบระบบส ารอง 
ทุกไตรมาส จัด Review Day ทบทวนสถิติปญัหาจาก Logbook และปรับปรุง Checklist 
ทุกไตรมาส จัด KM Session แลกเปลีย่นบทเรียนภายในทีมงาน 
ทุกปี วางแผนอัปเดตเฟิร์มแวร์/ซอฟต์แวร์ และประเมินอายุการใช้งานอุปกรณ ์

 

แนวปฏิบัติที่ดีที่ 5 คู่มือประจ าห้องประชุม (Room Manual) 

จัดท าคู่มือเฉพาะของแต่ละห้อง ระบุต าแหน่งอุปกรณ์ วิธีเช่ือมต่อคอมพิวเตอร์ วิธีแก้ไขปัญหาเบื้องตน้ท่ีพบบ่อยของห้องนั้น และเบอร์

ติดต่อเจา้หน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ 

แนวปฏิบัติที่ดีที่ 6 แผนปฏิบัติการ 3 ระยะ จากห้องอบรมสู่หน้างาน 

ระยะที่ 1 เร่ิมต้น (30 วันแรก) 



• ทบทวนอาการขัดข้องที่พบบ่อยของแต่ละห้อง และจัดท า Pre-event Checklist ฉบับแรก 

• เริ่มบันทึก Logbook ทุกครั้งท่ีมีการแก้ไขปัญหา 

• แบ่งปันหลักการ 6 ขั้นตอนกับเพือ่นร่วมทีมอย่างน้อย 1 ครั้ง 

ระยะที่ 2 พัฒนา (31–90 วัน) 

• วิเคราะหส์ถิติปญัหาจาก Logbook เพื่อหาจุดที่เกิดซ้ าบ่อยท่ีสดุ 

• ปรับปรุง Checklist และ Room Manual จากข้อมูลการปฏิบตัิจริง 

• จัด KM Session แลกเปลีย่นประสบการณ์ภายในทีมอย่างน้อย 1 ครั้ง 

ระยะที่ 3 ยั่งยืน (91–180 วัน) 

• น าเสนอผลลัพธ์การลดระยะเวลา Downtime ต่อผู้บังคับบัญชาพรอ้มข้อมูลเชิงประจักษ์ 

• เผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดีในช่องทางที่เหมาะสมภายในคณะ 

• ร่วมประชุม CoP รายไตรมาส เพือ่แลกเปลีย่นประสบการณ์และต่อยอดการเรียนรู้ 

6. ปัจจัยความส าเร็จและข้อควรระวัง 

ปัจจัยความส าเร็จ (Key Success Factors) 

1. การฝึกปฏิบัติจริงหน้างาน (Workshop) ในสดัส่วนท่ีสูง ท าให้เจ้าหน้าท่ีคุ้นเคยกับอาการเสียจริงและขั้นตอนแก้ไข 

2. การจัดท า Checklist และ SOP ที่ชัดเจน ใช้งานง่าย และปรับให้เหมาะกับแตล่ะห้องประชุม 

3. การบันทึก Logbook อย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้เห็นแนวโน้มปญัหาและวางแผนป้องกันได ้

4. การสนับสนุนจากผู้บริหารและความร่วมมือระหว่างทีม IT ทีมอาคารสถานท่ี และเจ้าหน้าทีโ่สตทัศนูปกรณ ์

5. การถ่ายทอดความรู้ระหว่างเจ้าหน้าท่ีอาวุโสและเจ้าหนา้ที่ใหม่อย่างต่อเนื่อง 

ข้อควรระวัง (Risk & Caution) 

1. อย่าข้ามขั้นตอนการวินิจฉัยไปแกไ้ขทันที เพราะอาจแก้ผิดจุดและเสยีเวลาซ้ า 

2. อย่าละเลยการบันทึก Logbook แม้จะแก้ไขปญัหาส าเร็จแล้ว เพราะจะท าให้ความรู้หายไปกับตัวบุคคล 

3. อย่าปล่อยให้ความรู้กระจุกอยู่กับเจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่ง ควรกระจายการเรียนรู้ให้ท่ัวถึงทั้งทีม 

4. อย่าใช้อุปกรณ์ส ารองโดยไม่ตรวจสอบสภาพล่วงหน้า เพราะอาจเจอปัญหาซ้อนปัญหาระหวา่งงาน 

5. ระวังการรายงานผลด้วยความรูส้ึก เช่น “เรียบร้อยดี” ควรมีข้อมูลสถิติจ านวนครั้งและระยะเวลาที่ใช้แก้ไขประกอบ 

7. การถ่ายทอดองค์ความรู้ 

กิจกรรม รูปแบบ กลุ่มเป้าหมาย ผลผลิต 
1. เวที CoP งาน
โสตทัศนูปกรณ ์

ประชุมแลกเปลีย่นเรยีนรู้ ครั้ง
ละ 2–3 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนูปกรณ์
ทุกคน 

สรุปบทเรียนและแนวปฏิบตัิ
ร่วม 

2. คู่มือ “ตรวจเช็คและแก้ไข
ปัญหาโสตทัศนูปกรณ์” 

เอกสาร/ไฟล์ PDF เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง คู่มืออธิบายเทคนิคและ 6 
ขั้นตอนแบบเข้าใจง่าย 

3. การ์ดสรุป 1 หน้า แผ่นภาพตดิห้องควบคุม เจ้าหน้าท่ีทุกคน หลักการมอง-ฟัง-ถาม-ท า 
และ 6 ขั้นตอนในหน้าเดียว 



4. Logbook กลาง แฟ้ม/ระบบบันทึกกลาง เจ้าหน้าท่ีทุกคน ประวัติการแก้ไขปญัหาที่
สืบค้นได ้

5. Pre-event Checklist และ 
Room Manual 

แบบฟอร์ม/คูม่ือประจ าห้อง เจ้าหน้าท่ีประจ าห้อง มาตรฐานการตรวจความ
พร้อมของแต่ละห้อง 

6. Review Day รายไตรมาส ประชุมทบทวนสถิติปญัหา ทีมงานโสตทัศนูปกรณ ์ บันทึกการทบทวนและแผน
ปรับปรุง 

7. KM Session รายไตรมาส เวทีแลกเปลี่ยนบทเรยีน เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง Lessons Learned ที่น าไป
ปรับ Checklist 

8. พี่เลี้ยงสอนงาน (Coaching) สอนงานตัวต่อตัว เจ้าหน้าท่ีบรรจุใหม/่ย้าย
งาน 

ผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันได ้

 

การจัดเก็บและเผยแพร่ จัดเก็บคูม่ือ Logbook Checklist และบันทึก Review Day ไว้ในคลังความรูข้องคณะ พร้อมรายงานผลการ

ด าเนินงาน CoP ต่อผู้บังคับบญัชาและระบบ KM ของมหาวิทยาลยัตามรอบที่ก าหนด 

8. ผลลัพธ์และประโยชน์ที่ได้รับ 

ผลลัพธ์เชิงองค์ความรู้ 

• เจ้าหน้าท่ีสามารถวิเคราะห์อาการขัดข้องเบื้องต้นได้ด้วยตนเอง โดยไม่ต้องรอผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางทุกครั้ง 

• ใช้กรอบ 6 ขั้นตอนไล่เช็คสาเหตไุด้อย่างเป็นระบบ ลดการแก้ไขแบบคาดเดา 

ผลลัพธ์เชิงกระบวนการ 

• มี Logbook และ Checklist ที่เปน็ปัจจุบัน แทนความรู้ที่เคยขึ้นอยูก่ับตัวบุคคล 

• ลดระยะเวลาหยุดชะงัก (Downtime) ระหว่างการประชุมหรือกิจกรรมส าคัญ 

• ลดความเสีย่งจากการแกไ้ขผิดวิธีที่อาจท าให้อุปกรณ์เสียหายเพิ่มเตมิ 

ผลลัพธ์เชิงบุคลากรและองค์กร 

• เจ้าหน้าท่ีใหม่เรียนรู้งานไดเ้ร็วข้ึนจากคู่มือและการสอนงาน (Coaching) 

• เกิดวัฒนธรรมการบันทึกและแบ่งปันความรู้ระหว่างเจ้าหน้าท่ีในทีม 

• ผู้บริหารและผู้จดักิจกรรมมคีวามมั่นใจในความพร้อมของระบบโสตทัศนูปกรณ์มากข้ึน 

 

ตัวชี้วัดที่เสนอให้ใช้ติดตามผล 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
ร้อยละของห้องประชุมทีม่ี Pre-event Checklist และ Room Manual ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
ร้อยละของกรณีปัญหาที่มีการบันทึกลง Logbook ร้อยละ 100 
ระยะเวลาเฉลี่ยในการแก้ไขปญัหาหน้างาน ลดลงไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 ภายใน 1 ปี 
จ านวน Review Day และ KM Session ที่จัดได้ตามแผน ไตรมาสละ 1 ครั้ง 
จ านวนเรื่องที่น ามาปรับปรุง Checklist/SOP จาก Logbook ไม่น้อยกว่า 4 เรื่องต่อป ี
คะแนนความพึงพอใจของผู้ใช้ห้องประชุมต่อความพร้อมของระบบ AV ไม่น้อยกว่า 4.0 จาก 5.0 

9. ข้อเสนอแนะและแผนพัฒนาต่อไป 



ข้อเสนอแนะระดับคณะ 

1. ก าหนดให้ Pre-event Checklist เป็นขั้นตอนบังคับก่อนการใช้ห้องประชุมทุกครั้ง 

2. จัดท า Logbook กลางในรูปแบบดิจิทัลเพื่อให้สบืค้นและวิเคราะห์แนวโน้มปัญหาไดส้ะดวกขึ้น 

3. ก าหนด Review Day และ KM Session เป็นวาระประจ าไตรมาสในปฏิทินของทีมงาน 

4. จัดสรรงบประมาณส าหรับอุปกรณ์ส ารองและการอัปเดตเฟิรม์แวร์/ซอฟต์แวร์อย่างสม่ าเสมอ 

5. บรรจุความรู้พื้นฐานดา้นโสตทัศนปูกรณ์ในการปฐมนิเทศเจ้าหน้าที่ใหม่ 

ข้อเสนอแนะต่อมหาวิทยาลัย/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. สนับสนุนการจัดอบรมเทคนิคโสตทัศนูปกรณ์ขั้นสูงอย่างต่อเนื่อง เพื่อรองรับเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง 

2. สร้างพื้นที่กลางแลกเปลีย่นแนวปฏิบัติที่ดรีะหว่างคณะ/หน่วยงาน เพื่อไม่ให้แต่ละที่แก้ปัญหาเดียวกันซ้ า 

3. สนับสนุนเครื่องมือดิจิทลักลางส าหรับบันทึก Logbook และติดตามสถิติปญัหาในภาพรวมของมหาวทิยาลัย 

10. แผนพัฒนาต่อไป 

ระยะ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
0–1 เดือน จัดท า Pre-event Checklist และเริ่มบันทึก Logbook ทุกห้อง เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนูปกรณ์ทุกคน 
0–1 เดือน จัดท าการ์ดสรุป 1 หน้า และคู่มือฉบับย่อ แจกทุกคน หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ ์
1–3 เดือน วิเคราะหส์ถิติปญัหาจาก Logbook และจัด KM Session ครั้งท่ี 1 ทีมงานโสตทัศนูปกรณ ์
1–3 เดือน ปรับปรุง Checklist และ Room Manual จากข้อมูลการปฏิบตัิ

จริง 
เจ้าหน้าท่ีประจ าห้องแตล่ะห้อง 

3–6 เดือน น าเสนอผลลัพธ์การลดระยะเวลา Downtime ต่อผู้บังคับบัญชา หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ ์
3–6 เดือน เผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดีและจัดประชุม CoP รายไตรมาส ทีมงานโสตทัศนูปกรณ ์
6–12 เดือน พัฒนา Logbook ให้เป็นระบบดิจทิัลที่สืบค้นและวิเคราะห์ข้อมลู

ได ้
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบระบบ
สารสนเทศ 

6–12 เดือน ทบทวนผลการด าเนินงานและเสนอแผนขยายผลต่อคณะ หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ ์
 

ค ำกล่ำวท่ีวง CoP ยึดเป็นหลกัคดิ “ตรวจให้ไว แก้ให้ตรงจุด บันทึกให้ครบ เพ่ือไม่ให้ปัญหำเดิมย้อนกลับมำ” 

 
หมายเหตุ เนื้อหาในรายงานฉบับนี้เรียบเรียงจากประสบการณ์ปฏบิัติงานจริงของเจ้าหน้าท่ีโสตทัศนปูกรณ์ ประกอบกับการอบรม/องค์

ความรู้ (KM) ทั้งภายในและภายนอกคณะ การน าไปใช้ในแต่ละกรณคีวรปรับใหส้อดคล้องกับลักษณะอุปกรณ์และบริบทของแตล่ะห้อง

ประชุม 

 


