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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
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คูมือการใหบริการสําหรับผูรับบริการ 

หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 

1. ความเปนมา 
  คูมือการใหบริการสําหรับผูรับบริการหองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ จัดทําขึ้น
เพื่อใชสําหรับการปฏิบัติงาน ในการใหบริการหองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ โดยมีเนื้อหา
ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมไปถึงระเบียบกรมสนับสนุนบริการสุขภาพวาดวยการใชหองประชุมและ
อัตราเรียกเก็บคาสาธารณูปโภค พ.ศ. 2566 ซ่ึงเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน เพ่ือการ
ใหบริการมีประสิทธิภาพเปนไปตามมาตรฐาน และเกิดประโยชนสูงสุดตอการบริหารจัดการหองประชุม
สวนกลางกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  

2. วัตถุประสงค  
   2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตามกระบวนการขอใชหองประชุมสวนกลางกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพตามระเบียบกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ วาดวยการใชหองประชุมและอัตราเรียกเก็บ 
คาสาธารณูปโภค พ.ศ. 2566 
  2.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานกระบวนการใหบริการหองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ
เปนไปในทิศทางเดียวกัน 

3. คําจํากัดความ 
“หองประชุม” หมายความวา หองประชุมสวนกลางกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ จํานวน 9 หอง

ประกอบดวย  
1. หองประชุมสัมพุทธเมตตาประชารักษ ชั้น 9 
2. หองประชุม 2 ชั้น 9 
3. หองประชุม 3 ชั้น 9 
4. หองประชุมสุขศึกษา ชั้น 9 
5. หองอมรนนทสุต ชั้น 9  
6. หองประชุม 6 ชั้น 9 
7. หองประชุมสุขใจ ชั้น 8 

  8. หองประชุมอธิบดี ชั้น 8 
9. หองประชุม ชั้น 6 
10. หองประชุม Video Conference ชั้น 4 
“ผูขอใชท่ีเปนหนวยงานภายใน” หมายความวา หนวยงานภายในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
“ผูขอใชท่ีเปนหนวยงานภายนอก” หมายความวา หนวยงานราชการ สมาคม มูลนิธิ บุคคล

หรือนิติบุคคล 
“ผูดูแลหองประชุม” หมายความวา สํานักงานเลขานุการกรม 
“อัตราเรียกเก็บคาสาธารณูปโภค” หมายความวา คาใชหองประชุมสวนกลางกรมสนับสนุน

บริการสุขภาพ สําหรับผูขอใชท่ีเปนหนวยงานภายนอก จะตองชําระคาสาธารณูปโภค ณ สํานักงานเลขานุการกรม 
กลุมคลัง  
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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5. ขอบเขต 
   5.1 การขอใชหองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ (ไมผานระบบอิเล็กทรอนิกส) 
  เริ่มตนจากผูขอใชหองประชุมตรวจสอบหองประชุม เม่ือหองวางจึงการจองหองประชุม 
โดยตรวจสอบสอบสถานะแทบสีแดง สีเหลือง รายการขอใชบริการหองประชุมในระบบจองหองประชุม
ผานเว็บไซต https://meeting.hss.moph.go.th/ เจาหนาท่ีธุรการอนุมัติหองประชุม กรณี หองประชุมไมวาง
เจาหนาท่ีธุรการประสานผูขอใชงานเพ่ือเปลี่ยนหองประชุมท่ียังไมมีผูใชงาน ผูขอใชงานจองหองประชุมเขามาใหม 
เจาหนาท่ีธุรการอนุมัติหองประชุม ประสานผูดูแลหองประชุมรับทราบและเปดใชหองประชุมตามวันและเวลา 
ผูใชงานแจงการใชหองประชุมเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอย ผูดูแลตรวจสอบความเรียบรอย 
  5.2 การขอใชหองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ (ผานระบบอิเล็กทรอนิกส) 
  เริ่มตนจากผูขอใชหองประชุมตรวจสอบหองประชุม เม่ือหองวางจึงการจองหองประชุม 
โดยตรวจสอบสอบสถานะแทบสีแดง สีเหลือง รายการขอใชบริการหองประชุมในระบบจองหองประชุม 
ผานเว็บไซต https://meeting.hss.moph.go.th/ เจาหนาท่ีธุรการอนุมัติหองประชุม ประสานผูดูแลหองประชุม
รับทราบและเปดใชหองประชุมและเปดใชหองประชุมตามวันและเวลา ผูใชงานแจงการใชงานหองประชุมเสร็จ
ส้ินเปนท่ีเรียบรอยแลว ผูดูแลตรวจสอบความเรียบและปดหองประชุม 
 
6.1 โปรแกรมการใชงานหองประชุม  
  หนาแรกของระบบ ใชแสดงตารางและสถานการใชบริการหองประชุม  
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การใชงานสําหรับผูขอใชงานหองประชุม 

 การใชงานระบบ ไปท่ีเมนู จะแสดงหนาจอ ดังนี้   

 

 

การใชงานหองประชุม (สําหรับบุคคลท่ัวไป) 

  เขาสูระบบโดยใชเลขบัตรประจําตัวประชาชน กรณีท่ีมีการลงทะเบียนแลว 
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ลงทะเบียนใหม เพ่ือเขาสูระบบ 
 

 

 

เม่ือเขาสูระบบเรียบรอย จะแสดงหนาจอ ดังนี้ 

การขอใชหองประชุม  จะแสดงหนาจอ ดังนี้ 
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สามารถเพ่ิมวาระการประชุม ไดท่ี  จะแสดง 
 
 

 
 

และสามารถดูสถานะหองประชุมไดท่ี จะแสดงปฏิทินการขอใชหองประชุม 
 

เม่ือกรอกขอมูลเรียบรอย เลือก  เพ่ือบันทึกแบบฟอรมขอใชหองประชุม 
 

การแกไขแบบฟอรมคําขอ โดยไปท่ี  จะแสดงหนาจอดังนี้ 
 

 
 

สามารถเลือกแกไขแบบฟอรม    หรือเลือกลบแบบฟอรมไดท่ี    
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เม่ือจองหองประชุมเสร็จเรียบรอย รอทางผูดูแลระบบจัดสรรหองประชุมให 

 ผูดูแลจัดสรรหองประชุมใหเรียบรอย ไปท่ีเมนู   เ พ่ิมเพ่ือวาระ 
การประชุม จะแสดงหนาจอ ดังนี้ 
 

 
 
  เม่ือผูดูแลหองทําการอนุมัติหองประชุมแลว สามารถตรวจสอบขอมูลการจองหองประชุมได 
ท่ีปฏิทินหนาเว็บไซต เม่ือวันท่ีจะทําการประชุม จะแสดงหนาจอรายละเอียด ดังนี้  

 

เลือก  เพ่ือตรวจสอบรายชื่อผูเขารวมประชุม จะแสดงหนาจอ ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 

หมายเหตุ 

 
รออนุมัติ อนุมัติแลว ไมอนุมัติ 
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  เลือก  เพ่ือดูรายละเอียดวาระการประชุม จะแสดงหนาจอ ดังนี้  
 

 
 

 เลือก  เพ่ือลงชื่อเขารวมประชุม จะแสดงหนาจอเพ่ือเขาสูระบบการใชงาน 
เม่ือเขาสูระบบเรียบรอย จะแสดงหนาจอ ดังนี้ 

 

 
 

สามารถดู  การประชุม  และ  เปนไฟล   
ไดสําหรับเลขาการประชุม จะสามารถอัพโหลดสรุปรายงานการประชุม และแนบเอกสารได 
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**ถาผูดูแลไมอนุมัติการขอใชหองประชุม ไปท่ีเมนู  เพ่ือแกไข 
แบบฟอรมการขอใชหองประชุม** 

7. ติดตอสอบถาม 

  สํานักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  กลุมบริหารงานท่ัวไป งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
  โทรศัพท 0 2193 7000 ตอ 18203 

8. กฎ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
  8.1 ระเบียบกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ วาดวยการใชหองประชุมและอัตราเรียกเก็บ 
คาสาธารณูปโภค พ.ศ. 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 



   

คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
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9. รายละเอียดหองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  9.1 หองประชุม ช้ัน 9 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 
 

หองประชมุสมัพุทธเมตตาประชารักษ ชั้น 9  
รายละเอียด  ขนาดพ้ืนท่ี 896 ตารางเมตร 
        ความจ ุ 300 – 400 คน 
  วัสดุและอุปกรณภายในหองประชุม 
  - ระบบเครื่องเสียง/ ระบบ conference 
  - เครื่องปรับอากาศ  จํานวน  23 เครื่อง 
  - จอ LED ขนาด  220 น้ิว  

หองประชมุ 2 ชั้น 9  
รายละเอียด ขนาดพ้ืนท่ี 112 ตารางเมตร 
                ความจุ    20 - 30 คน 
                วัสดุและอุปกรณภายในหองประชุม 
                 - ระบบเครื่องเสยีง/ ระบบ conference 
                 - เครื่องปรับอากาศ  จํานวน  3 เครื่อง 
        - เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร 5000 Lumen 

หองประชมุ 3 ชั้น 9  
รายละเอียด  ขนาดพ้ืนท่ี 128 ตารางเมตร 
        ความจ ุ   30 - 50 คน 
  วัสดุและอุปกรณภายในหองประชุม 
  - ระบบเครื่องเสียง/ ระบบ conference 
  - เครื่องปรับอากาศ  จํานวน  3 เครื่อง 
  - เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร 5000 Lumen 

หองประชมุสขุศึกษา ชั้น 9  
รายละเอียด  ขนาดพ้ืนท่ี 352 ตารางเมตร 
        ความจ ุ   60 - 100 คน 
  วัสดุและอุปกรณภายในหองประชุม 
  - ระบบเครื่องเสียง/ ระบบ conference 
  - เครื่องปรับอากาศ  จํานวน  8 เครื่อง 
           - จอ LED ขนาด  180 น้ิว 

หองประชมุ 5 ชั้น 9  
รายละเอียด  ขนาดพ้ืนท่ี   96 ตารางเมตร 
        ความจ ุ   30 - 40 คน 
  วัสดุและอุปกรณภายในหองประชุม 
  - ระบบเครื่องเสียง/ ระบบ conference 
  - เครื่องปรับอากาศ  จํานวน  4 เครื่อง 
  - เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร 5000 Lumen 

หองประชมุ 6 ชั้น 9  
รายละเอียด  ขนาดพ้ืนท่ี   96 ตารางเมตร 
                     ความจุ    30 - 40 คน 
                     วัสดุและอุปกรณภายในหองประชุม 
                     - ระบบเครื่องเสยีง/ ระบบ conference 
                     - เครื่องปรับอากาศ  จํานวน  4 เครื่อง 
           - เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร 5000 Lumen 

หองประชมุสมัพุทธเมตตา 
ประชารักษ 

หอง 

ประชุม 3 

หอง 

ประชุม 2 

หองประชุม 

สุขศึกษา 
หองประชุม 

อมรนนทสุต 

หอง 

ประชุม 6 
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   9.2 หองประชุม ช้ัน 6 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 

 
หองประชุม ช้ัน 6  
รายละเอียด ขนาดพ้ืนท่ี 96 ตารางเมตร 
 ความจุ 30 – 40 คน 

วัสดุและอุปกรณภายในหองประชุม 
- ระบบเครื่องเสียง/ ระบบ conference 
- เครื่องปรับอากาศ  จํานวน  4 เครื่อง 
- เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร 5000 Lumen 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

    
  9.3 หองประชุม Video conference ช้ัน 4 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 

หองประชุม Video conference ช้ัน 4 
รายละเอียด ขนาดพ้ืนท่ี 96 ตารางเมตร 
 ความจุ 30 - 40 คน 
  วัสดุและอุปกรณภายในหองประชุม 
  - ระบบเครื่องเสียง/ ระบบ conference 
 - เครื่องปรับอากาศ  จํานวน  4 เครื่อง 
 - เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร 5000 Lumen 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
10. รูปภาพหองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  10.1 หองประชุมสัมพุทธเมตตาประชารักษ ช้ัน 9 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

    

    

      
  10.2 หองประชุม 2 ช้ัน 9 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
  10.3 หองประชุม 3 ช้ัน 9 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

    
   
  10.4 หองประชุมสุขศึกษา ช้ัน 9 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

    
   
  10.5 หองประชุมอมรนนทสุต ช้ัน 9 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
  10.6 หองประชุม 6 ช้ัน 9 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

   
 
  10.7 หองประชุมอธิบดี ช้ัน 8 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

   
   
  10.8 หองประชุมสุขใจ ช้ัน 8 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
  10.9 หองประชุม ช้ัน 6 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

   
 

  10.10 หองประชุม Video conference ช้ัน 4 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
11. การใชงานระบบจอภาพประจําหองประชุมสัมพุทธเมตตาประชารักษ ช้ัน 9 / หองประชุมสุขศึกษา ช้ัน 9 / 
หองประชุมอธิบดี ช้ัน 8 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

1 

 

 

 

 

 

 ON Breaker ตูไฟฟา 
ตามลําดับโดยเปดเบรกเกอรตัวเล็กกอน 
โดยการผลักไปทางขวา แลวคอยเปดเบรก
เกอรตัวใหญโดยการผลักข้ึนตูไฟฟาติดตั้งอยู
ในหองพักรับประทานอาหารขางหอง
ประชุมสัมพุทธเมตตาประชารักษติดอยูกับ
ผนังขางตูเมนใหญ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 ให ON เบรกเกอรจอใหญ 

ท้ัง 2 อันเพ่ือเปดไฟใหกับจอ LED และ ON 
เบรกเกอรขางหองอีก 1 อันสําหรับ 
ชุดจอทีวีขางหอง(เม่ือเปดใชงาน) 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
 
ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

2 

 

 

 
 
 

 

 กดปุมเปดจอ LED บนเวที 
ปุมอยูดานขวาลางของจอหรือกดปุมเปด
จากรีโมท(เครื่องเปดติดจะข้ึนไฟสีฟา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรณี ท่ีจอเปดอยู แลวกดปุม
พาวเวอรท่ีจอหรือรีโมท 1 ครั้ง จอจะดับ
และไฟสถานะ ปุมพาวเวอรจะข้ึนไฟสีสม 
คืออยูในโหมด standby ถาตองการออก
จากโหมดนี้ตองกดปุมพาวเวอรท่ีจอหรือ
รีโหมดนี้ตองกดปุมพาวเวอรท่ีจอหรือ 
รีโมท 1 ครั้ง เพ่ือใหจอกลับมาเปนปกติ 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
 
ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

  

 
 
 

 
 
 

 

 กรณี ท่ีตองการปรับคา 
ความสวางของหนาจอ LED 
(Brightness) 
 
 
 
 
 
 
 
 กดเลือกจากปุมตรงกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กดซายเพ่ือลดความสวาง 

กดขวาเพ่ือเพ่ิมความสวาง 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
 
ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

  

 
 
 

 
 
 

 

 กรณี ท่ีตองการปรับเสียงของจอ 
LED 

 โดยการกดปุมลัดจากรีโมท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กดปุมสัญลักษณ 

 ลดเสียง 

 เพ่ิมเสียง 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

    
 ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

  

 
 
 

 

 เสียบปลั๊กไฟสําหรับปลั๊กราง 
ท่ีใชตออุปกรณชุดควบคุมเตาเสียบอยู
ผนังดานหลังโตะควบคุมเตาเสียบอยูผนัง
ดานหลังโตะควบคุม 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

4 

 
 
 

 
 
 

 

 เม่ือเชื่อมตออุปกรณชุด 
ควบคุมครบทุกอยาง 
 เชื่อมตอสัญญาณ 

อินเตอรเน็ต(UPLINK) เขากับ Mini PC 
และเชื่อมตอสายสัญญาณภาพจอ LED 
เขาอุปกรณ HDMI Extender 
พารทเชื่อมตออยูผนัง 
ดานหลังโตะควบคุม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กดปุมเปดอุปกรณ Mirror 

Box ปุมสวิทซอยูดานหลังเครื่อง 
(เครื่องเปดติดจะข้ึนไฟสีขาวดานบน) 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

5  

 
 

 

 
 
 

 

 กดปุม  เปดเครื่อง 
Mini PC (เครื่องเปดติดจะข้ึนไฟสีฟา) 
รอเครื่องเขาสูหนา windows 
และรอการเชื่อมตอโปรแกรมแชรหนาจอ 
จอข้ึนขอความ Ready for sharing 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

6  

 
 
 
 

 
 
 

 

 กดปุมแชรจากหนาจอจาก 
อุปกรณ Dongle หรือกดปุม  
Click to share ท่ีตัวโปรแกรม 
บนหนาจอ windows (กดแชร 
เม่ือ Dongle ไฟสีขาวติดขาง) 
ภาพหนาจอจากเครื่อง Mini PC 
จะถูกแชรข้ึนจอ LED 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

7  

 
 

 
 
 

 
 

 

 

 เม่ือมีการประชุมออนไลน 
ตองเชื่อมตอชุดกลอง webcam  
โดยนําตัวกลองประกอบเขากับขาตั้ง
กลอง 
 เชื่อมตอสายแลนกับอุปกรณ 

USB Extender ฝงหนึ่งตอเขา Mini PC 
อีกฝงหนึ่งตอเขา กลอง webcam 
 นํากลองไปติดตั้งในตําแหนง 

ท่ีตองการ กดเปดใชงานตัวกลองจะมี
สวิทซอยูดานหลัง  
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

  
 

 
 
 

 

 เม่ือกลองพรอมใชงานจะมี
ตัวเลขวิ่ง และสีฟาติดขาง 
 การใชรีโมทควบคุมการทํางาน 

ของกลอง webcam 
     1. ปุมสําหรับเปด-ปด กลอง 
webcam 
     2. Select camera ตองอยูท่ี
หมายเลข 1 สังเกตจากเวลากดปุมเลข 1 
สีขาวจะข้ึนไฟสีแดง 
     3. หมายสําหรับกดเลือก 
การตั้งมุมและระยะกลองแบบรวดเร็ว 
โดยเม่ือไดมุมและระยะกลองท่ีตองการ 
ใหกดปุม preset และกดหมายเลข 
ท่ีตองการตั้ง หมายเลขนั้นจะถูกกําหนด 
เปนมุมและระยะกลองท่ีตองการ 
     4. ปุมสําหรับมุมกลอง  
ข้ึน-ลง และ ซายขวา 
     5. ปุมสําหรับปรับระยะ 
กลองแบบชา 
     6. ปุมสําหรับปรับระยะ 
กลองแบบเร็ว 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

8  

 
 
 

 
 
 
 

 

 ทําการเชื่อมตอระบบเสียงของ
หองประชุม โดยนําสายสัญญาณเสียง
ลําโพงและสายสัญญาณเสียงไมโครโฟน  
(อยูดานขางเสาขางหลังโตะควบคุมท้ัง
สองฝง) ตอเขากับอุปกรณ USB Sound 
Card ท่ีเชื่อมตอเขากับ Mini PC 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

9  

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 ทําการทดสอบระบบภาพและ 
เสียงใหเรียบรอย เพ่ือเริ่มตนการใชงาน
สําหรับการประชุม 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

10   

 
 

 

 
 
 

 

 

 ในกรณีท่ีตองการนําเครื่อง
คอมพิวเตอรจากท่ีอ่ืนมาเชื่อมตอเพ่ือ
แชรหนาจอ 
 ใหนําอุปกรณแชรหนาจอ 

Dongle มาตอเขากับพอรต USB 
คอมพิวเตอรเครื่องนั้น 
 
 
 
 
 
 Windows ของคอมพิวเตอร 

เครื่องนั้นจะแจงเตือนวามีอุปกรณมา
เชื่อมตอใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เขา This PC จะเห็นไดรเพ่ิม 

ข้ึนมาเปนของ ScreenShare 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 
ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 เปดเขาจะเจอไฟลท่ีชื่อ 
VirtualScreen Setup  
 
 
 
 
 
 ดับเบิ้ลคลิกไฟล 

VirtualScreen Setup เพ่ือทําการติดตั้ง
จนเสร็จ 
 
 
 
 เม่ือติดตั้งเสร็จโปรแกรมจะ 

ทําการเชื่อตอกับอุปกรณแชรหนาจอ 
Dongle กับจอ LED 
 
 
 
 
 เม่ือเชื่อมตอสําเร็จโปรแกรมจะ

ข้ึนขอความ Ready for sharing และมี
ปุม Click to share ใหกดเพ่ือแชร
หนาจอหรือกดท่ีอุปกรณแชรหนาจอ  
Dongle ไดเชนกัน 
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คูมือการใหบริการสาํหรับผูรับบรกิาร 
หองประชุมสวนกลาง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

  
12. ข้ันตอนการปดการใชงานระบบจอภาพประจําหองประชุมสัมพุทธเมตตาประชารักษ ช้ัน 9 / 
หองประชุมสุขศึกษา ช้ัน 9 / หองประชุมอธิบดี ช้ัน 8 อาคารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

1 

 

 

 

 

 
2 

 

 

 

 

 

3 

 

 
 
 

 
 
 

 

 

 Shut down windows เครื่อง 
Mini PC รอจนไฟ power ดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กดปดหนาจอ LED จากปุม 

พาวเวอรมุมขวาลางของจอหรือกดปุม 
 จากรีโมทโดยท้ังสองวิธีตองกดคาง

จนข้ึนขอความและตัวเลขนับเวลาถอย
หลังกด หรือนับเวลาถอยหลังจนเสร็จ 
เม่ือเสร็จแลวจอและไฟท่ีปุมพาวเวอร 
จะดับ 
 
 
 
 
 ปดสวิทซปกรณตาง ๆ ถอดปลั๊ก

รางและถอดการเชื่อมตออุปกรณและ
สายสัญญาณตาง ๆ ท้ังหมดเก็บลงกลอง
เก็บอุปกรณ ยกเวน จอมอนิเตอรตั้งไว
บนโตะควบคุม 
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ข้ันตอน ภาพประกอบ วิธีปฏิบัติ 

4 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 OFF Breaker ตูไฟฟา
ตามลําดับ โดยปดเบรกเกอรตัวเล็กกอน
ดวย การผลักไปทางซาย แลวคอยเปด
เบรกเกอรตัวใหญดวยการผลักลง 

ขอแนะนํา  

• ไมควรสัมผัสหรือนําอุปกรณใด ๆ ไปกระทบหนาจอ LED จะทําใหเกิดความเสียหายได 

• การเปด-ปด Breaker ควรเปด-ปดจากตัวเล็กกอน แลวคอยเปด-ปดตัวใหญ เพ่ือปองกัน
แรงดันไฟฟาเกินเขาสูอุปกรณโดยตรง 

• การใชงานอุปกรณตาง ๆ ถาตองการปรับการตั้งคาใด ๆ ควรปรึกษาผู เชี่ยวชาญกอน 
เพราะอุปกรณตาง ๆ ไดถูกตั้งคามาอยางเหมาะสมแลว 

• การเปดเครื่อง Mini PC ควร shut down windows ใหเรียบรอย เพ่ือปองกัน windows 
เสียหาย 

• เม่ือปดอุปกรณควบคุมทุกอยางเรียบรอยแลว ควรถอดปลั๊กไฟออกเสมอ 
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ภาคผนวก 
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