
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืการขอรบับรกิารโสตทศันูปกรณ ์

คณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์

มหาวทิยาลยัราชภฏันครปฐม 

 

ค าถามทีพ่บบ่อย 

1.เราจะเบกิวสัดุ

อุปกรณไ์ดจ้ากที่ไหน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ตอบค ำถำม 

1. ส านักงานคณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์ตัง้อยู่ทีอ่าคารมนุษยศาตรแ์ละสงัคมศาสตร ์ช ัน้ 1 

2. และ 3. ดูจากตารางเรยีนของตวัเองทีเ่ว็ปไซตร์ะบบสารสนเทศงานทะเบยีนและวดัผล 
https://reg2.npru.ac.th 

4. สอบถามอาจารยแ์ละเพือ่น 

5.ยืน่บตัรนักศกึษาทุกคร ัง้ทีข่อใชบ้รกิาร 



 

 

 

 

 

 

ประเภท รำยกำร แนวปฏบิตั ิ

1.วสัดุอุปกรณ ์ ล าโพง ไมโครโฟน 

ปลัก๊สามตา สาย 

VGA สาย HDMI 

สาย AV 

(สายเสยีง) และ

กุญแจหอ้งเรยีน 

นักศกึษากรอก

แบบฟอรม์ การยมื-คนืได ้

ในวนัทีน่ักศกึษาเรยีน 

2.ครุภณัฑ ์ เคร ือ่งคอมพวิเตอร ์

โน๊ตบุค๊ 

เคร ือ่งฉายโปรเจ็คเตอร ์

เคร ือ่งฉายแผ่นทบึแสง 

เคร ือ่งขยายเสียง 

กลอ้งวดีโีอ 

กลอ้งดจิติอล 

โทรโข่ง 

    *กรณีอาจารยเ์ป็นผูย้มื 

 -ขอรบัแบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความ

ทีส่ านักงานคณะมนุษยศาสตรแ์ละ

สงัคมศาสตรน์ าไปใหอ้าจารย ์

เจา้ของรายวชิากรอกรายละเอยีด

และน าส่งคณะฯ ลว้งหนา้อย่าง

นอ้ย 1 วนั 

    *กรณีนักศกึษาเป็นผูย้มื 

-ขอรบัแบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความ

เพือ่กรอกรายระเอยีดและน าไปให ้

อาจารย์ผูส้อนรายวชิา หรอื

เจา้ของโครงการลงนามรบัรอง

ก่อนส่งคณะฯ ลว้งหนา้อย่างนอ้ย 

1 วนั 

โสตทตันูปกรณข์องคณะมนุษยศำสตรแ์ละสงัคมศำสตร ์

แบ่งออกเป็น 2 ประเภทดงันี ้



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขัน้ตอนกำรใชเ้คร ือ่งคอมพวิเตอรโ์นต๊บุค๊ + เคร ือ่งฉำยโปรเจ็คเตอร ์

-ต่อสาย VGA ทัง้สองขา้ง คอื ต่อกบัจุดเช ือ่มต่อเคร ือ่ง

คอมพวิเตอรโ์น๊ตบุก๊ และต่อกบัเคร ือ่งฉายโปรเจค้เตอร ์

-กด Power ที่เคร ือ่งคอมพวิเตอรโ์น๊ตบุก๊ และเคร ือ่ง

ฉายโปรเจคเตอรเ์พือ่เปิดและกด Power อกีคร ัง้เพือ่ปืดเมือ่

เลกใชง้าน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิกีำรใชเ้คร ือ่งฉำยโปรเจคเตอรท์ีถู่กวธิ ี

1.ในการต่อสาย VGA ทเีคร ือ่งคอมพวิเตอรโ์น๊ตบุก๊ และเคร ือ่งฉายโปรเจคเตอรใ์หเ้สียบ

ต่อกนัใหต้รงกบัเหลีย่มของเตา้เสียบและเตา้รบัโดยไม่โยกหวัสายและถอดสายออกโดยไม่โยก

หวัสายระมดัระวงัไม่ใหเ้ขีย้วสายดา้นในงอ และหกั 

2.การเปิดเคร ือ่งใหร้อจนกว่าไฟสีสม้จะหยุดกระพรบิ เปลีย่นเป็นสแีดงแลว้จงึถอดปลัก๊ไฟ

ออก 

3.หากผูใ้ชไ้ม่แน่ใจการใชเ้คร ือ่งใหข้อรบัค าแนะน าจากเจา้หนา้ทีค่ณะฯหรอืผูท้ีม่คีวามรู ้

เกีย่วกบัการใชเ้คร ือ่งโดยตรงอย่าทดลองใชเ้คร ือ่งโดยพลการ 

4.หากเกดิความเสียหายขึน้ ผูใ้ชค้วรแจง้ใหเ้จา้หนา้ทีค่ณะฯ ทราบ เพือ่ท าการซอ่มแซม

หากผูใ้ชไ้ม่ท าการแจง้เจา้หนา้ที่คณะฯ ผูใ้ชต้อ้งรบัผดิชอบความเสยีหายที่เกดิขึน้ทัง้หมด 

 

วธิแีกปั้ญหาทีพ่บในการตดิตัง้เพือ่ใชง้าน 

เคร ือ่งคอมพวิเตอรโ์น๊ตบุก๊ และเคร ือ่งฉายโปรเจคเตอร ์

1.ภาพเป็นสีเหลอืง แดง ใหนั้กศึกษาติดต่อขอเปลีย่นสายทีส่ านักงานคณะ 

2.ต่อสาย VGA แลว้ภาพไม่แสดงใหก้ด Fn + Fn Key เชน่ ยี่หอ้ Acer กด 

(Fn+F5) ยีห่อ้ Dell กด (Fn+F8) ซึง้ฟังช ัน่ในเคร ืง่คอมพวิเตอรโ์น๊ตบุก๊ แต่ละเคร ือ่งจะ

ไม่เหมอืนกนัขึน้อยู่กบัยี่หอ้ และรุน่ของเคร ือ่งคอมพวิเตอรโ์น๊ตบุก๊ 

3.การตัง้ค่าความละเอยีดหนา้จอ กรณีนีไ้ปที่หนา้ Desktop คลกิขวาไปที ่

Screen resolution ดูที ่Multiple display เลอืก Show desktop only 2 คลกิเลอืก 

resolution ขนาด 800x600 กด ok 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ขัน้ตอนการใชเ้ครือ่งคอมพวิเตอรโ์นต๊บุก๊ต่อรว่มกบั 

เคร ือ่งฉายโปรเจคเตอร ์และเครือ่งฉายแผ่นทบึแสง 

-สาย VGA น าหวัายดา้นที ่1 น าหวัสายดา้นที ่1 ต่อกบัจุเช ือ่มต่อ

เคร ือ่งคอมพวิเตอรโ์น๊ตบุก๊ หวัสายดา้นที ่2 ต่อกบัเคร ือ่งฉายแผ่นทบึแสง

ในชอ่ง VGA Input 

-สาย VGA เสน้ที ่2 น าหวัสายดา้นที ่1 ต่อกบัจุดเช ือ่มต่อเคร ือ่ง

ฉายแผ่นทบึแสง หวัสายดา้นที ่2 ต่อกบัเคร ือ่งฉายโปรเจคเตอรใ์นชอ่ง 

VGA Input 

-กด Power ที่ตวัคอมพวิเตอรโ์น๊ตบุก๊ และเคร ือ่งฉายโปรเจคเตอร ์

เคร ือ่งฉายแผ่นทบึแสง เพือ่เปิด และกด ญนไพ อีกคร ัง้เพือ่ปิดเมอืเลกิใช ้

งาน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิกีารใชเ้คร ือ่งฉายแผ่นทบึแสงทีถู่กวธิ ี

1.ในการต่อสาย VGA ทีเ่คร ือ่งฉายแผ่นทบึแสง ใหเ้สียบต่อใหต้รงกบัเหลีย่ม

ของเตา้เสียบและเตา้รบัโดยไม่โยกหวัสาย และถอดสายออกโดยไม่โยกหวัสาย 

ระมดัระวงัไม่ใหเ้ขีย้วสายดา้นในงอ และหกั 

2.การปิดเคร ือ่งควรรอใหไ้ฟเปลีย่นเป็นสแีดงแลว้จงึถอดปลัก๊ไฟออก 

3.การเก็บเคร ือ่งเร ิม่จากการพบัแขนขวาลงไปทีฐ่านก่อน แลว้จงึพบัแขน

ซา้ยลงหมุนหวักลอ้งตามเข็ม นาฬิกาจนกระทั่งหวักลอ้ง ขนานกบัแขนรบักลอ้ง 

4.หากเกดิความเสียหายขึน้ ผูใ้ชค้วรแจง้ใหจ้า้หนา้ทีค่ณะทราบ เพือ่ท า

การซอ่มแซม หากผูใ้ชไ้ม่ท าการแจง้เจา้หนา้ทีค่ณะ ผูใ้ชจ้ะตอ้งรบัผดิชอบความ

เสยีหายที่เกดิขึน้ทัง้หมด 

วธิแีกปั้ญหาทีพ่บในการตดิตัง้พือ่ใชง้าน 

เคร ือ่งคอมพวิเตอรโ์น๊ตบุก๊ เคร ือ่งฉายโปรเจคเตอร ์ 

และเคร ือ่งฉายแผ่นทบึแสง 

1.ภาพไม่แสดง ใหต้รวจชอ่งรบัสญัญาณภาพ (สาย VGA) ที่

เคร ือ่งฉายโปรเจคเตอร ์และเคร ือ่งฉายแผ่นทบึแสงโดยตอ้งต่อใหถู้ก

ตามขัน้ตอนการใชง้าน 

2.กดสลบัทีปุ่่ม CAM/PC/PC2 เพือ่เลอืกอุปกรณท์ี่จะเช ือ่ต่อ

ระหว่างเคร ือ่งคอมพวิเตอรโ์น๊ตบุก๊ และเคร ือ่งฉายแผ่นทบึแสง 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

   -เสยีบปลัก๊ไฟฟ้าเขา้กบัเตา้รบัไฟฟ้า 

   -เสยีบสายไมโครโฟนเขา้กบั MIC  

   -เปิดสวติซเ์ครือ่งขยายเสยีงแบบพกพา 

   -ปรบัแต่งความดงัของล าโพง 

เครือ่งขยายเสยีงชว่ยสอนได ้

   -ปรบัความดงี-เบา ของไมโครโฟนได ้

   -ปรบัความทุม่แหลมของล าโพงได ้

  

     -เปิดสวติซ ์on เร ิม่ตน้ใชง้านไมโครโฟน 

   -ทดสอบเสยีง ปรบัระดบัความดงัของ

เสยีงทีเ่คร ือ่งขยายเสยีงชว่ยสอนตามความ

ตอ้งการ 

   -ปิดสวติซ ์off เมือ่เลกิใชง้านไมโครโฟน 

   -ปิดสวติซ ์ถอดปลัก๊ไฟฟ้า เครือ่งขยาย

เสยีงชว่ยสอน 

ขัน้ตอนการใชเ้ครือ่งขยายเสยีงชว่ยสอน 

(ล าโพง + ไมโครโฟน) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการใชเ้ครือ่งขยายเสยีงชว่ยสอน(ล าโพง) 

แบบเคลือ่นยา้ย 

-เปิดสวติซ ์ON เมือ่เร ิม่ตน้ใชเ้ครือ่งขยายเสยีงชว่ยสอนและ off เมือ่เลกิใชง้าน 

-ทดสอบเสยีง ปรบัระดบัความดงัของเสยีงทีเ่คร ือ่งขยายเสยีงชว่ยสอนจามตวาม

ตอ้งการ 

-ปิดสวติซ ์ถอดปลัก๊ไฟฟ้าเครือ่งชว่ยสอน 

-เปิดสวติซ ์ON เมือ่เร ิม่ตน้ใชง้านไมโครโฟน และ OFF เมือ่เลกิใชง้านไมโครโฟน 



 

 

 

 

 

 

  

หอ้งประชมุ แนวปฏบิตัิ หมายเหตุ 

1.หอ้งบุคลากร ท.402 

อาคารทวารวดศีรรีาชภฏั 

รองรบัได ้25-27 คน 

**สงวนสทิธิส์ าหรบัคณาจารย*์* 

  -ขอร ับแบบฟอรร ม์ บัน ทึ ก

ข ้อ ค ว า ม ที่ ส า นั ก ง า น คณ ะ

มนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์

   - กรอกรายระเอยีดใหค้รบถว้น

และน าส่งคณะมนุษยศาสตรแ์ละ

สงัคมศาสตร ์ล่วงหนา้ 2-3 วนั 

  
 

    วั ส ดุ จ ั ด เ ลี ้ ย ง

ติดต่องานพสัดุคณะ

ม นุษยศาสตรแ์ละ

สงัคมศาสตร ์ 

2.หอ้งประชมุเล็ก ช ัน้ 1 

อาคารคณะมนุษยศาสตร ์

และสงัคมศาสตร ์รองรบั

ได ้25-27 คน 

**สงวนสทิธิส์ าหรบัคณาจารย*์* 

  -ขอร ับแบบฟอรร ม์ บัน ทึ ก

ข ้อ ค ว า ม ที่ ส า นั ก ง า น คณ ะ

มนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์

   - กรอกรายระเอยีดใหค้รบถว้น

และน าส่งคณะมนุษยศาสตรแ์ละ

สงัคมศาสตร ์ล่วงหนา้ 2-3 วนั 

 

    วั ส ดุ จ ั ด เ ลี ้ ย ง

ติดต่องานพสัดุคณะ

ม นุษยศาสตรแ์ละ

สงัคมศาสตร ์ 

 

 

 

 

หอ้งประชมุของคณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์

มจี านวน 3 หอ้ง และมขี ัน้ตอนการขอใชบ้รกิารดงัต่อไปนี ้



หอ้งประชมุ แนวปฏบิตัิ หมายหตุ 

3.หอ้งประชมุใหญ่ ช ัน้ 4 

อาคารคณะมนุษยศาสตร ์

และสงัคมศาสตร ์รองรบั

ไดไ้ม่เกนิ 200 คน 

  - ขอรบัแบบฟอรรม์บันทึก

ข ้อความที่ส านักงานคณะ

มนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์

น าไปใหอ้าจารยเ์จา้ของรายวิชา

กรอกรายระเอียดและน าส่งคณะ

ล่วงหนา้ 2-3 วนั 

  -  นักศึกษากรอกแบบฟอร ม์ 

บันทึกขอ้ความ น าไปใหอ้าจารย ์

ผู ้ส อ น ร า ย วิ ช า ห รือ เ จ ้า ข อ ง

โครงการลงนามรบัรองก่อนน าส่ง

คณะฯ ลว้งหนา้ 2-3 วนั 

  - ผูเ้ขา้รว่มโครงการตอ้งมจี านวน

มากกว่า 100 คนขึน้ไป 

วสัดุจดัเลีย้งตดิต่องาน

พสัดคุณะมนุษยศาสตร ์

และสงัคมศาสตร ์

 

 

ขอบเขตความรบัผดิชอบของงานโสตทศันูปกรณ ์

คณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์ 

- อาคารเรยีนทีอ่ยู่ในความดูแลของ 

คณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตรจ์ านวน 4 

อาคาร ดงันี ้

     อาคาร A2  

     อาคารนิตศิาสตร ์

     อาคารทวารวดศีรรีาชภฏั 

     อาคารมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์
 

       นักศกึษาสามารถเบกิวสัดุ

อุปกรณ ์และครุภฑั ์เพือ่ใชใ้นการ

เรยีนการสอนไดท้ีส่ านักงานคณะ

มนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตรต์าม

แนวปฏบิตัขิองคณะ 

- อาคารเรยีนในความดูแลของคณะอืน่ ๆ  ที ่

อาจ า ร ย ์สั ง กัด คณะม นุษ ยศ าสต ร แ์ ล ะ

สงัคมศาสตร ์ ใชใ้นการเรยีนการสอน 



 

 


