
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การให้บริการ DLTV 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  เขต  3 

 
 



คำนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 

2560 ข้อ 6 แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
เป็น 10 กลุ่ม คือ 1. กลุ่มอำนวยการ 2. กลุ่มนโยบายและแผน 3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 6. กลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 7. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 8. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
9. หน่วยตรวจสอบภายใน 10. กฎหมายและคดี เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การซึ่งได้วิเคราะห์อำนาจหน้าที่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560  ข้อ 7  (3) กลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอำนาจหน้าที่ประกอบด้วย  

 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ค) ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ดังนั้น เพ่ือให้ได้คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  และสามารถนำไปใช้ประโยชน์เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานงานที่มีประสิทธิภาพ จึงต้องอาศัย การวิพากษ์ ตรวจสอบ แก้ไขจากผู้ที่มีความรู้ ความเชียวชาญใน
แต่ละงาน เพ่ือให้คู่มือ มีความถูกต้องสมบูรณ์และครอบคลุมภารกิจงานต่อไป  

 กลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  ขอขอบพระคุณผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 
3 และรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ที่ให้การเสนอแนะการจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางการทำงานของเจ้าที่ผู้รับผิดชอบให้มีความชัดเจน สะดวกรวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบ
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป และขอขอบคุณเจ้าหน้าที่กลุ่มอำนวยการทุกท่านที่ดำเนินก ารจัดทำ (ร่าง) คู่มือการ
ปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยด้วยดี ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
 
 



คู่การการให้บริการ DLTV 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ขั้นตอนการดำเนินการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้าน DLTV, DLIT, ระบบเครือข่าย Intenet 
 
 

โรงเรียนที่มีปัญหาการใช้งาน 
 
 
 
 

ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
แจ้งปัญหาในระบบแจ้งซ่อม DLTV 

 
 

 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ตรวจสอบ และดำเนินการตามข้ันตอน 

 
 
}} 
 

เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 
 

 
 

จัดสรร / แก้ไข ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
กรณีเร่งด่วน ภายใน 3 วัน 

กรณีขอความอนุเคราห์ภายใน 15 วัน 
กรณีจัดสรร เป็นไปตามข้ันตอน 

 
 
 

สรุปผลการดำเนินการ 
 



วิธีการแจ้งช่อม DLTV 
 

1. เปิดเว็บระบบ AMSS++ : ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 (http://61.19.146.236/AMSSplus_63/ ) 
 

 
 

2. เลือกที่ ระบบแจ้งซ่อม DLTV 
 

 
ระบบแจ้งซ่อม DLTV 
3. เข้าสู่ระบบด้วย Username และ Password คือรหัส smis ของแต่ละโรงเรียน 
>£ แจ้งซ่อม อุปกรณ DLTV/DLIT สพป.เชียงใหม่ เขถ 3 

■£| เข้าสู่ระ:นบ 

 
ลมรหัสย่าน 

http://61.19.146.236/AMSSplus_63/
http://61.19.146.236/AMSSplus_63/
http://thaiload.com/newsdetail.asp?id=1808


 

4. เข้าสู่หน้า แจ้งซ่อม อุปกรณ์ DLTV/DLIT สพป.เชียงใหม่ เขต 3 
 

 
 
 
 

 

http://61.19.146.236/Repair-DLTV/index.php


 

6. ทำการกรอกรายละเอียดการซ่อม เลือกบันทึก หากมีอุปกรณ์ท่ีเสียหลายตัวให้ทำการ แจ้งซ่อม อีกครั้งโดย
ทำตามขั้นตอนที ่5 และ 6 
 

 
 
7. ติดตามการสั่งซ่อมได้ที่ การติดตามการสั่งซ่อมของฉัน 
 

 
 



 

8. ให้โรงเรียนตรวจสอบสถานการณ์ซ่อม ซึ่งจะมีการแจ้งเข้าไป ว่าจะเข้าไปตรวจสอบ เมื่อไร หรือแจ้งเกี่ยวกับ
อุปกรณ์ต่าง ๆ 
 

 
 

 
 
 
9. สรุป เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม และเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตเพ่ือดำเนินการต่อ 



 
 

  



คำนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พ.ศ. 2560 ข้อ 6 แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
เป็น 10 กลุ่ม คือ 1. กลุ่มอำนวยการ 2. กลุ่มนโยบายและแผน 3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 6. กลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 7. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 8. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
9. หน่วยตรวจสอบภายใน 10. กฎหมายและคดี เพื ่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ื นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การซึ่งได้วิเคราะห์อำนาจหน้าที่ ตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560  ข้อ 7  
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอำนาจหน้าที่ประกอบด้วย  

 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ค) ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 
(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 ดังนั้น เพ่ือให้ได้คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  และสามารถนำไปใช้ประโยชน์เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานงานที่มีประสิทธิภาพ จึงต้องอาศัย การวิพากษ์ ตรวจสอบ แก้ไขจากผู้ที่มีความรู้ ความเชียวชาญใน
แต่ละงาน เพ่ือให้คู่มือ มีความถูกต้องสมบูรณ์และครอบคลุมภารกิจงานต่อไป  

  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  ขอขอบพระคุณผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 
3 และรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ที่ให้การเสนอแนะการจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางการทำงานของเจ้าที่ผู้รับผิดชอบให้มีความชัดเจน สะดวกรวดเร็ว ถูกต้องตาม
ระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป และขอขอบคุณเจ้าหน้าที่กลุ่มอำนวยการทุกท่านที่ดำเนินการจัดทำ (ร่าง) 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยด้วยดี ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
 มกราคม  2565 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน เรื่อง การให้บริการอินเทอร์เน็ต 
 

 
 

งานที่ให้บริการ การให้บริการอินเตอร์เน็ตฟรแีก่ประซาซนทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ซ่องทางการให้บริการ 

 ระยะเวลาเปีดให้บริการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 3 จันทร์ - ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้บริการ 
หลักเกณฑ์ 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานเขตพื้นทีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  เพื่อเป็นการส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของประชาชน  ตลอดจนนักเรียน นักศึกษาให้มี 
ความรู้เรื่องเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และสามารถเข้าถึงอินเตอร์เน็ตเพื่อด้นคว้าข้อมูล ต่อยอดความรู้และส่งเสริมการ 
เรียนรู้ตลอดชีวิต อีกทั้งเป็นสื่อกลางการแลกเปลี่ยนข้อมูลของหน่วยงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยเปดิให้บริการ อินเตอร์เน็ตพ่รีแก่
ประซาชนทั่วไป โดยมีเงื่อนไขการให้บริการ 

ผู้มาขอใช้บริการอินเตอร์เน็ต ต้องปฏิบัติตาม พรบ.ว่าด้วยการกระทำความผดิเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ อย่างเคร่งครัด 
ดังนี ้

มาตรา ๕ ผู้ใดเข้าถึงโดยมิชอบซึ่งระบบคอมพิวเตอร์ที่มีมาตรการป้องกันการเข้าถึงโดยเฉพาะและมาตรการ นัน้ 
มิได้มีไวส้ำหรับตน ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ  

มาตรา ๖ ผู้ใดล่วงรู้มาตรการปอ้งกันการเข้าถึงระบบคอมพิวเตอร์ที่ผู้อ่ืนจัดทำขึ้นเปน็การเฉพาะถ้านา่ มาตรการ
ดังกล่าวไปเปิดเผยโดยมิซอบในประการที่นา่จะเกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินหนึ่งปี หรือปรับไม่เกิน
สองหมื่นบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 

มาตรา ๗ ผู้ใดเข้าถึงโดยมิซอบซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ทีมี่มาตรการป้องกันการเข้าถึงโดยเฉพาะและมาตรการ นั้น
มิได้มีไวส้ำหรับตน ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินสองปีหรือปรับไม่เกินสี่หมื่นบาทหรือทั้งจำทั้งปรับ 

มาตรา ๘ ผู้ใดกระทำด้วยประการใดโดยมิซอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เพื่อดักรับไว้ซึ่งข้อมูล คอมพิวเตอร์
ซองผู้อ่ืนที่อยู่ระหว่างการสง่ในระบบคอมพิวเตอร์ และข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นมิได้มีไว้เพื่อประโยชน์ สาธารณะหรือเพื่อให้
บุคคลทั่วไปใชป้ระโยชนไ์ด้ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินสามปี หรือปรับไม่เกินหกหมื่นบาท หรือทั้งจำทัง้ปรับ 

มาตรา ๙ ผู้ใดทำให้เสียหาย ทำลาย แกไ่ข เปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มเติมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ซึ่งข้อมูล 
คอมพิวเตอร์ซองผู้อ่ืนโดยมิซอบ ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินห้าปี หรือปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 

มาตรา ๑๐ ผู้ใดกระทำด้วยประการใดโดยมิชอบ เพื่อให้การทำงานซองระบบคอมพิวเตอร์ของผู้อ่ืนถูกระงับ 
ชะลอ ขัดขวาง หรือรบกวนจนไม่สามารถทำงานตามปกติไดต้้องระวางโทษจำคุกไม่เกินห้าปี หรือปรับไม่เกินหนึ่ง แสนบาท 
หรือทั้งจำทั้งปรับระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอนที่ 1 
1.1. นำเอกสารสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนยื่นแจ้งความประสงค์ขอรับรหัสใช้สัญญาณ Wi-Fi free 
1.2  เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คเอกสาร และทำการลงทะเบยีนผู้มาขอไช้บริการอินเตอร์เน็ต 
1.๓.  ให้บริการอินเตอร์เน็ตความเร็วสูงแก้ผู้ขอ ๑ User  (ดำเนินการให้บริการทันที) 
 

ขั้นตอนที่ ๒ 
 2.1 กรอกข้อมูลเพื่อขอรับสิทธิ์ในการใช้งานการลงทะเบียน Wi-Fi free  ในแบบฟอร์มออนไลน ์
2.2  เจ้าหน้าที่ตรวจข้อมูล และทำการลงทะเบยีนผู้มาขอใช้บริการอินเตอร์เน็ต 
2.3  ให้บริการอินเตอร์เน็ตความเร็วสูงแก้ผู้ขอ ๑ User  (ดำเนินการให้บริการทันที) 

มาตรา ๑๑ ผู้ไดสง่ข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แก่บุคคลอ่ืนโดยปกปิดหรือปลอมแปลง 
แหล่งที่มาของการส่งข้อมูลดังกล่าว อันเปน็การรบกวนการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ของบุคคลอื่นโดยปกติสุข ต้องระวาง โทษ
ปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท 

มาตรา ๑๒ ถ้าการกระทำความผิดตามมาตรา ๙ หรือมาตรา ๑๐ 
(๑) ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประชาชน ไม่ว่าความเสียหายนั้นจะเกิดขึ้นในทันทีหรือ ในภายหลังและ ไม่ว่า

จะเกิดขึ้นพร้อมกันหรือไม่ ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินสิบปี และปรับไม่เกินสองแสนบาท 
(๒) เป็นการกระทำโดยประการที่น่าจะเกิดความเสียหายต่อข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือระบบคอมพิวเตอร์ ที่

เก่ียวกับการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของประเทศ ความปลอดภัยสาธารณะ ความมัน่คงในทางเศรษฐกิจของ ประเทศ หรือ
การบริการสาธารณะ หรือเป็นการกระทำต่อข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือระบบคอมพิวเตอร์ที่มีไว้เพื่อ ประโยซนส์าธารณะ ต้อง
ระวางโทษจำคุกตั้งแตส่ามปีถึงสิบห้าปี และปรับตั้งแต่หกหมื่นบาทถึงสามแสนบาท ถ้าการ กระทำความผิดตาม (๒) เปน็เหตุ
ให้ผู้อื่นถึงแก่ความตาย ต้องระวางโทษจำคุกตั้งแตส่ิบปีถึงยี่สบิปี 

มาตรา ๑๔ ผู้ไดกระทำความผดิที่ระบุไว้ดังต่อไปนี้ ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินห้าปี หรือปรับไม่เกินหนึ่ง แสนบาท 
หรือทั้งจำทั้งปรับ 

(๑) น่าเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ปลอมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน หรือข้อมูล คอมพิวเตอร์
อันเป็นเท็จ โดยประการทีน่่าจะเกิดความเสียหายแก่ผู้อื่นหรือประชาชน 

(๒) น่าเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์อันเป็นเท็จ โดยประการที่นา่จะเกิดความเสียหาย ต่อ
ความมั่นคงซองประเทศหรือก่อให้เกิดความตื่นตระหนกแก่ประชาชน 

(๓) น่าเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ใด ๆ อันเป็นความผิดเก่ียวกับความมัน่คงแห่ง 
ราชอาณาจักรหรือความผิดเก่ียวกับการก่อการร้ายตามประมวลกฎหมายอาญา 

(๔) น่าเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ใด ๆ ที่มีลักษณะอันลามกและข้อมูลคอมพิวเตอร์ นั้น
ประชาชนทั่วไปอาจเข้าถึงได ้

(๔) เผยแพร่หรือส่งต่อซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์โดยรู้อยู่แล้วว่าเป็นข้อมูลคอมพิวเตอร์ตาม (๑) (๒) (๓) 
หรือ (๔) 

มาตรา ๑๖ ผู้ไดน่าเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ที่ประชาชนทั่วไปอาจเข้าถึงได้ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ปรากฏ เป็นภาพ
ของผู้อ่ืน และภาพนั้นเปน็ภาพที่เกิดจากการสร้างขึ้น ตัดต่อ เติมหรือดัดแปลงด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีการอ่ืนใด 
ทั้งนี้โดยประการทีน่่าจะทำให้ผู้อื่นนั้นเสียซื่อเสียง ถูกดูหมื่น ถกูเกลียดซัง หรือได้รับความอับอาย ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน
สามปี หรือปรับไม่เกินหกหมื่นบาท หรือทั้งจำทั้งปรบั 



หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
เอกสาร หลักฐานประกอบ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 
ค่าธรรมเนียม ______________________________________________________________  
- ไม่ม ี

การรับเรื่องร้องเรียน _________________________________________________________  
- ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถติดต่อร้องเรียนได้ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓   

 



 
 

 คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานสารบรรณ (ระบบ AMSS+++) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กลุ่มสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  เขต  3 

 



 

คำนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พ . ศ .  2 5 6 0  ข ้ อ  6  แ บ ่ ง ส ่ ว น ร า ช ก า ร ภ า ย ใ น ส ำ น ั ก ง า น เ ข ต พ ื ้ น ท ี ่ ก า ร ศ ึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศ ึ ก ษ า  
เป็น 10 กลุ ่ม คือ 1. กลุ ่มอำนวยการ 2. กลุ ่มนโยบายและแผน 3. กลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 6. กลุ่มพัฒนาครูและ
บ ุคลากรทางการศ ึกษา 7.  กล ุ ่ มน ิ เทศ ต ิดตาม และประเม ินผล 8.  กล ุ ่ มส ่ ง เสร ิมการจ ัดการศ ึ กษา  
9. หน่วยตรวจสอบภายใน 10. กฎหมายและคดี เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การซึ่งได้วิเคราะห์อำนาจหน้าที่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560  ข้อ 7  (3) กลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอำนาจหน้าที่ประกอบด้วย  

 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ค) ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ดังนั้น เพ่ือให้ได้คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  และสามารถนำไปใช้ประโยชน์เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานงานที่มีประสิทธิภาพ จึงต้องอาศัย การวิพากษ์ ตรวจสอบ แก้ไขจากผู้ที่มีความรู้ ความเชียวชาญในแต่
ละงาน เพ่ือให้คู่มือ มีความถูกต้องสมบูรณ์และครอบคลุมภารกิจงานต่อไป  

  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  ขอขอบพระคุณผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
และรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ที่ให้การเสนอแนะการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางการทำงานของเจ้าที่ผู้รับผิดชอบให้มีความชัดเจน สะดวกรวดเร็ว ถูกต้องตามระเบีย บข้อ
กฎหมายที่เกี ่ยวข้องต่อไป และขอขอบคุณเจ้าหน้าที ่กลุ่มอำนวยการทุกท่านที ่ดำเนินการจัดทำ (ร่าง) คู ่มือการ
ปฏิบัติงาน กลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยด้วยดี ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

 



 

งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

- การจัดการระบบ Admin การเพิม่ผู้ใช้ระบบ การแก้ไขระบบ 
- การรับ – ส่ง  การจัดทำหนังสือ  การเก็บรักษา  
 1.1 พิจารณา ตรวจสอบและกลั่นกรองงาน ของบุคลากรในกลุ่มงานก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับชั้น ปรับปรุง หรือพัฒนาวิธีการทำงานให้มีประสิทธิภาพ 
 1.2 การรับ-ส่งหนังสือราชการ ตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
  - การรับ-ส่งหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ ของสถานศึกษา 
 

การรับหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ 

1.เข้าสู่ระบบAMSS++ : ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน  ของกลุ่มงาน  

 

 

   

 

 

 



 
การส่งหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ 

1.เข้าสู่ระบบAMSS++ : ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน  ของกลุ่มงาน  

 

 

 

 

 

 

3.เมื่อพิจารณาดูหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้กดเลือกบริหารงานทั่วไป>>ทะเบียนหนังสือ>>ทะเบียนหนังสือส่ง>>
ลงทะเบียนหนังสือ 

  



 
จะปรากฏหน้าจอดังกล่าว กรอกข้อความให้ครบถ้วน>>เลือกวันที่ออกหนังสือ>>เรื่อง>>กลุ่มปฏิบัติ ให้กดเลือกกลุ่ม
งานเจ้าของเรื่อง>> ตกลง 

 

 

 

 

  

   

จะปรากฏเลขที่หนังสือ ให้กรอกเลขที่หนังสือลงในเอกสารราชการดังกล่าว>>ให้ SCAN เอกสารดังกล่าว>>กดเลือก
แก้ไขเพ่ือแนบไฟล์ที่ต้องการเพ่ือบันทึกหนังสือดังกล่าวไว้ในระบบ>>กดตกลง 

  



 
กดเลือกส่งโรงเรียน จะปรากฏหน้าจอดังกล่าว  

 

 

 

 

 

 

 

กดเลือกสถานศึกษา>>เลือกโรงเรียนในสังกัดที่ต้องการจัดส่งหนังสือ 

 

 

กรอกเนื้อหาโดยสรุป>>ให้ จนท.ตรวจเช็คไฟล์ที่แนบ โดยสามารถคลิกเข้าดูได้อีกครั้งหนึ่ง >> ตกลง   
ไฟล์เอกสารราชการทั้งหมด จะจัดส่งไปยังโรงเรียนในสังกัดที่เลือกไว้ตั้งแต่ต้น   
หมายเหตุ สามารถกดเลือกไฟล์ได้ จำนวน 5 ไฟล์ต่อครั้ง ในกรณีที่เอกสารแนบมีจำนวนมากกว่า  ให้ จนท.  ปฏิบัติ
ดังนี้ 

1.หน้าหลักของเมนู>>บริหารงานทั่วไป>>รับส่งหนังสือราชการ>>ส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

  



 
จะปรากฏหน้าจอดังนี้>> กรอกข้อความให้ครบถ้วน>> กดเลือกไฟล์ที่ต้องการส่งเพ่ิมเติม>>ตกลง 

 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1.1  งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
1.1.1  งานรับหนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ รับงานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
 - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
 - กรณีถูกต้อง นำเสนอเพื ่อดำเนินการโดยเสนอให้ผ ู ้อำนวยการกลุ ่ม เพื ่อนำเสนอ 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 -กรณีเป็นหนังส ือลับ  นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังส ือแล้วนำเสนอ

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - เจ้าหน้าทีธุ่รการ บันทึกคำสั่งออกเลข 
 - ส่งเรื่องให้ โรงเรียนที่ต้องรับหนังสือ 



๑ 
 

คำนำ 
 

คู่มือการขอใช้ห้องประชุม ในระบบ AMSS++  และคู่มือการใช้งานระบบเครื่องเสียง สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ได้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ และแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน รายละเอียดงานที่มีจุดเริ ่มต้นและสิ ้นสุดของกระบวนการ เพื ่อกำหนดเป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้วยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มารับบริการ เพื่อให้เกิดความรู้ 
ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ เป็นแนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้าง
ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

 
 

  



๒ 
 

สารบัญ 
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๓ 
 

ข้อปฏิบัติในการใช้งานห้องประชุม 
สพป.เชียงใหม่ เขต 3 

 

ผู้ขอรับบริการห้องประชุมให้ดำเนินการดังนี้ 
1. ให้ดำเนินการจองห้องประชุมด้วยระบบ AMSS++ ตามกระบวนการขั้นตอน 
2. หลังจากได้รับการยืนยันการจองห้องประชุมจากกลุ่มอำนวยการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ให้

ดำเนินการต่อดังนี้ 
   2.1 ผู้ขอใช้บริการห้องประชุมต้องจัดเตรียมห้องประชุมเองประกอบไปด้วยการจัดโต๊ะ 
เกาอ้ี และอ่ืนๆ ตามความเหมาะสมกับการประชุมนั้นๆ และนำอุปกรณ์นำเสนอ เช่น notebook ปลั๊กไฟ ฯลฯ มา
ด้วยตนเองก่อนหน้าการประชุม 1 วัน 
   2.2 กรณีผู้ขอรับบริการห้องประชุมจะใช้อุปกรณ์เครื่องเสียง หรืออุปกรณ์ต่อพ่วงอื่นๆ 
ให้ศึกษาจากคู่มือการใช้งานอุปกรณ์เครืองเสียงของแต่ละห้องประชุม  หรือหากมีความจำเป็นต้องใช้อุปกรณ์
เพิ่มเติม ให้ติดต่อประสานงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อจัดเตรียม
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เช่น ไมค์ สายสัญญาณสำหรับใช้นำเสนอ ฯลฯ ก่อน 1 วันทำการ เพื่อจัดเตรียมอุปกรณ์
รองรับ และทดสอบระบบ 
   2.3 ผู้ขอใช้บริการห้องประชุมต้องมีเจ้าหน้าที่คอยดูและระบบเครื่องเสียงและอุปกรณ์
อ่ืนๆ ตลอดเวลาการใช้งาน อย่างน้อย 1 คน  

  2.4 กรณีเจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร  
ติดงานราชการ หรืองานนอกสถานที่อ่ืน หรือวันหยุดราชการ ทีไ่ม่สามารถปฏิบัติงานในวันติดตั้งระบบได ้หรือวันที่
มีการใช้ห้องประชุมดังกล่าวได้  ให้ผู้ขอรับบริการห้องประชุมจัดตัวแทนมาศึกษาการติดตั้งระบบเพ่ิมเติม และการ
ควบคุมระบบ ก่อน 1 วัน  

 3. ผู้ขอรับบริการห้องประชุมต้องไม่เคลื่อนย้ายอุปกรณ์ต่างภายในห้องประชุม หากมีความ
จำเป็นต้องเคลื่อนย้ายอุปกรณ์ในห้องประชุม  ต้องแจ้งกลุ่มอำนวยการก่อน  หลังจากได้รับอนุญาตแล้วให้แจ้งกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  เพ่ือดำเนินการต่อ 

 4. การใช้อุปกรณ์ต่างๆ ควรใช้ด้วยความระมัดระวังหากมีปัญหา ขัดข้องโปรดแจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร  หากมีอุปกรณ์ชำรุดหรือสูญหาย ผู้ขอรับบริการ
ห้องประชุมต้องรับผิดชอบของท่ีชำรุดหรือสูญหายนั้น 

 

 



๔ 
 

วิธีการจองห้องประชุมด้วยระบบ AMSS++ : ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

 
1. เข้าระบบด้วย ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน หน้าเว็บ  http://e-officeamss.cmarea3.go.th/amssplus63/ 

 

 
 

2. เลือกหัวข้อเมนู บริหารงานทั่วไป แล้วเลือก จองห้องประชุม 
 

 
 
 
 
 
 



๕ 
 

3. เลือกคำสั่ง จองห้องประชุม 
 

 
 

  
4.  เลือกจองห้องประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

5.   เมื่อคลิกจองห้องประชุมด้านล่าง จะปรากฎภาพดังรูป แล้วผู้ขอใช้ห้องประชุม บันทึกการจองห้อง
ประชุม โดยเลือกห้องประชุม วันที ่เริ ่มต้นขอใช้ วันสิ ้นสุดการใช้ห้องประชุม ตั ้งแต่เวลา ถึงเวลา 
วัตถุประสงค์ จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม อ่ืนๆ (ถ้ามี) แล้วบันทึก ตกลง เป็นการ เสร็จสิ้นการจองห้องประชุม 
 

 
 

 6. หลังจากจองห้องประชุม แล้วให้ตรวจเช็คว่าได้รับการยืนยันการจองห้องประชุมผ่านแล้ว
หรือไม่ กรณีผ่านแล้วให้ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป กรณีที่ไม่ผ่านให้ติดต่อกลุ่มอำนวยการต่อไป 
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คู่มือการใช้งานเครื่องเสียง และอุปกรณ์ต่างๆ ห้องประชุมไร่ส้ม (ชั้น 2) 

1. เปิดเบรกเกอร์การใช้งานขึ้น 

 

หมายเหตุ หลังจากใช้งานเสร็จให้ปิดเบรกเกอร์ทุกตัวก่อนออกจากห้อง 

2. กรณีจะใช้โปรเจคเตอร์ ให้เปิดโปรเจคเตอร์ด้วยรีโมทคอนโทรล 

 
 

 

ควบคุมท้ังหมด 

ควบคุมแอร์ คอมพิวเตอร์& โปรเจคเตอร์ 
ระบบไฟ 
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3. เสียบปลั๊กเครื่องเสียง และปลั๊กระบบทีวี น้ำพุ และกล้องคอนเฟอเรนซ์ 

 
หมายเหตุ  1. กรณีไม่ใช้ระบบทีวี น้ำพุ และกล้องคอนเฟอเรนซ์ไม่ต้องเสียบปลั๊กไฟสีดำ 

    2. หลังจากใช้งานเสร็จให้ถอดปลั๊กทุกตัวก่อนออกจากห้อง 
 

4. กรณีที่จะใช้งานคอมให้เปิดคอมพิวเตอร์เพื่อใช้งาน 

 
 

 

ปลั๊กไฟระบบทีวี, น้ำพุ, และกล้องคอนฟาเรนซ์ 

ปลั๊กเครื่องเสียง 
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5. กรณีที่จะใช้เครื่องคอมส่วนตัว (โน๊ตบุ๊ค) ให้นำมาต่อกับสาย HDMI ที่อยู่บนโต๊ะได้ 

 
6. หลักจากนั้นให้เลือกเปิดการนำเสนอที่สวิตซ์ (SELECT) หรือรีโมทคอนโทรล โดยเลือกดังนี้  

 6.1 IN1 = สายสัญญาณเข้าจากคอมพิวเตอร์ PC 

 6.2 IN2= สายสัญญาณเข้าจากเครื่องต่อเพ่ิมเติม (โน๊ตบุ๊ค) 

 
 

 

กด SELECT สลับการใช้งาน 
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6.3 กดตัวเลขสลับการใช้งานที่รีโมทคอนโทรล 

 
6.4 สัญญาณไฟจะขึ้นบอกสถาน ดังนี้ 

 
 

สลับการใช้งานเครื่องต่อเพิ่มเติม 

สลับการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ PC 

IN1 = สายสัญญาณเข้าจากคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 

 

IN2= สายสัญญาณเข้าจากเครื่องต่อเพิ่มเติม (โน้ตบุค) 
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7. เปิดระบบเครื่องเสียงที่พาวเวอร์มิกซ์  

 
 7.1 กดปุ่มเปดิจากข้างหลังเครื่อง 

 
หมายเหตุ  กดปิดทุกครั้งหลังใช้งานเสร็จ ก่อนลงเบรกเกอร์ 

 

 

ปุ่มเปิดเครื่องเสียง 



๑๒ 
 

8. กดเปิดไมค์เพื่อใช้งาน 

 
 หมายเหตุ  กดปิดทุกครั้งหลังใช้งานเสร็จ ก่อนลงเบรกเกอร์ 

 8.1 ไมค์ตั้งโต๊ะเป็นไมค์ไวเลส ระบบไมค์จะใช้ถ่าน AA สำหรับการเชื่อมต่อสัญญาณ ผู้ใช้งานจะต้อง
จัดเตรียมถ่านสำหรับการใช้งานมาเอง ไมค์มีทั้งหมด 8 ตัว ใช้ถ่านตัวละ 2 ก่อน (ถ่านควรเป็นถ่านอัลคาไลน์) **
ทั้งนี้สามารถใช้ไมค์ได้ตามความต้องการ ไม่จำเป็นต้องใช้ครบทั้ง 8 ตัว 

 
 

 

 

 

ปุ่มเปิดเครื่องรับสัญญาณไมค์ 
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8.2 วิธีการใส่ถ่าน 

  1. เปิดฝาใต้ฐานไมค์ 

 
2. นำถ่าน AA อัลคาไลน์ใส่ตามข้ัว  +  /  -  ให้ถูกต้อง 
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3. กดท่ีหน้าจอสัมผัสค้างไว้ ครั้งแรก คือเปิด  กดค้างไว้อีกครั้งคือปิด 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กดค้างไว้เพื่อเปิด และปิดไมค์ 
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4. กดแล้วปล่อย ระยะ 1 วินาที สังเกตจะมีไฟขึ้นท่ีหัวไมค์ แสดงว่าพร้อมใช้งาน พูดคุยได้ 

 

 
 
 

5. ถ้าไม่ได้พูด กดแล้วปล่อย ระยะ 1 วินาที เพื่อ MUTE ไมค์ เพื่อหยุดการใช้งาน สังเกตุ
จากตัวหนังสือขึ้นที่หน้าจอ และไฟที่หัวไมค์จะไม่ติด  

 
 

MUTE ไมค์ เพ่ือหยุดการใช้งาน 
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9. การเพิ่มเสียง ลงเสียง ต่างๆ 

  9.1 การเพ่ิมเสียง และลดเสียงต่างๆ ให้ทำดังต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 
 
ช่องที่ 1 เสียงเข้าไมค์  ให้ทำการสไลด์ขึ้น คือการเพ่ิมเสียง สไลด์ลงคือการลดเสียง กรณีถ้า
มีเสียงหวีดของลำโพง ให้ทำการสไลค์ลงเพื่อลงเสียง  
ช่องที่ 2  เสียงเข้าระบบคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ / คอมพิวเตอร์โน้ตบุค  ให้ทำการสไลด์ขึ้น คือ
การเพ่ิมเสียง สไลค์ลงคือการลดเสียง (กรณีใช้คอมพิวเตอร์โน้ตบุค ให้ทำการปรับเสียงสัญญาณ
ออกโน๊ตบุคให้เป็นเสียงสัญญาณออก แบบ HDMI) 
ช่อง MON1  ระบบเสียงเข้าของการประชุมออนไลน์ สไลด์ขึ้น คือการเพ่ิมเสียง สไลด์ลงคือ
การลดเสียง 
ช่อง MONO คือช่องสำหรับเปิดเส ียงในห้องประชุมภาพรวมทั ้งหมด  (ไม่ควรปรับ   
ควรตั้งให้อยู่ในระบบท่ีตั้งไว้) 

หมายเหตุ  หลังจากใช้งานเสร็จให้ลงสไลด์ทุกตัว ก่อนปิดสวิตซ์เครื่อง 

 
 
 

ช่องที่ 1 ช่องที่ 2 ช่อง MON1   ช่อง MONO 

ระดับเสียงออกให้อยู่
ตรงจุดที่ตั้งไว้ดังภาพ 
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10. การใช้งานกล้องคอนเฟอเรนซ์ 

10.1 เสียบปลั๊กระบบโทรทัศน์, น้ำพุ, และกล้องคอนเฟอเรนซ์ 

 
10.2 กดเปิดเครื่องด้วยรีโมท 

 

   

 

ปลั๊กไฟระบบทีวี, น้ำพุ, และกล้องคอนฟาเรนซ์ 

ปุ่มเปิดเครื่อง 
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10.3 สามารถเลือกซูมกล้อง และปรับกล้องไปตำแหน่งที่ต้องการได้ด้วยรีโมทคอนโทรล 

 

 

หมายเหตุ หากผู้ใช้งานติดปัญหาเรื่องใดติดต่อสอบถามเพิ่มเติมได้ที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

ซูมออก 

ซูมเข้า ปรับกล้องไปซ้าย 

ปรับกล้องไปขวา 

ปรับกล้องข้ึนบน 

ปรับกล้องลงล่าง 
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คู่มือการใช้อุปกรณ์ห้องประชุมอิงดอย (ชั้น 4) 

ขั้นตอนที่ 1 การเปิดทีวีรับสัญญาณภาพ 

1.1 เสียบปลั๊กโทรทัศน์นำเสนอทุกเครื่อง  จำนวน  4 จุด 

 
 

 

หมายเหตุ  เมื่อใช้งานเสร็จให้ถอดปล ั๊กไฟ  ห้ามเสียบทิ้งไว้เด็ดขาด 
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ขั้นตอนที่ 2 การเปิด ปิดระบบไฟ ควบคุมหน้าเวที 

2.1  เปิดระบบไฟ LED  
2.2  เปิดปลั๊กไฟบนเวที 

 
 

หมายเหตุ หลังจากใช้งานเสร็จให้ปิดเบรกเกอร์ ห้ามเปิดทิ้งไว้โดยเด็ดขาด 
 

ขั้นตอนที่ 3  เปิดเครื่องฉายโปรเจคเตอร์หน้าเวที 

3.1  เปิดเบรกเกอร์ ขึ้นก่อนใช้งาน (หลังจากใช้งานเสร็จให้นำเบรกเกอร์ลงเพื่อปิดระบบทุกครั้ง)  
3.2  กดสวิต์ซไฟเพ่ือเลื่อนจอโปรเจคเตอร์ลง (ให้จอโปรเจคเตอร์อยู่ขนานกับขอบเวที ห้ามปล่อยให้จอ

เลื่อนลงเองจนสุด) เมื่อจอโปรเจคเตอร์อยู่ในจุดที่กำหนดแล้ว กดสวิต์ซให้อยู่กึ่งกลาง 
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(ให้จอโปรเจคเตอร์อยู่ขนานกับขอบเวที ห้ามปล่อยให้จอเลื่อนลงเองจนสุด) 

3.3 กดเปิดโปรเจคเตอร์โดยรีโมท 

 

หมายเหตุ  ช่วงพักยาว ไม่ได้ใช้การนำเสนอให้ปิดเครื่องฉายโปรเจคเตอร์ เพื่อเป็นการประหยัดหลอดเครื่อง
ฉายโปรเจคเตอร์  เพื่อให้เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ได้มีอายุการใช้งานได้ยาวนานขึ้น  
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ขั้นตอนที่ 4 การต่อเครื่องโน๊ตบุ๊คเพื่อใช้งานนำเสนอ 

 หลังจากท่ีทำการเสียบไฟโทรทัศน์ และเปิดโปรเจคเตอร์แล้ว ให้ทำการต่อสายสัญญาณ HDMI เข้ากับ
โน๊ตบุ๊คที่ใช้งาน ซึ่งระบบเสียงจะออกไปพร้อมกับระบบสัญญาณ HDMI  

 

 

ขั้นตอนที่ 5. การเปิดระบบเครื่องเสียงและระบบสวิตซ์ควบคุมการนำเสนอ 

5.1 เสียบปลั๊กไฟให้แน่น (ข้อควรระวังเวลาเสียบปลั๊กแล้วไม่ควรให้สายไฟหลุดเด็ดขาด) 

 
 
 
 



๒๓ 
 

5.2 เปิดสวิตซ์อุปกรณ์ต่อพวงเครื่องเสียงและอุปกรณ์สวิตซ์เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ต่างๆ   (หลังจากใช้งานเสร็จให้กด
ปิดทุกครั้ง) 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 การปรับระดับเสียงจากมิคควบคุม ดังนี้ 

6.1 เปิดสวิตซ์เครื่องมิคควบคุมจากด้านหลังมิค  (ปิดสวิซต์ทุกครั้งเม่ือใช้งานเสร็จ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวิซต ์เปิด/ปิด 



๒๔ 
 

 
 
 

6.2 ช่องที่ 1 ปรับระดับเสียงไมค์ และเครื่องเสียง ดังนี้ 

 
  

ช่องสัญญาณที่ 2 ปรับเสยีงไมคต์ัง้โต๊ะแบบสาย ให้เลื่อนปุม่ขึ้นเพื่อเพิ่มความดังหรือเลื่อนลงเพื่อลดความดัง 

ช่องสัญญาณที่ 3 ปรับเสยีงไมคล์อย ให้เลื่อนปุ่มขึ้นเพื่อเพิ่มความดงัหรือเลื่อนลงเพื่อลดความดัง 

ช่องสัญญาณที่ 4 ปรับเสยีงไมคต์ัง้โต๊ะไวเลส ให้เลื่อนปุ่มขึ้นเพื่อเพิม่ความดังหรือเลื่อนลงเพื่อลดความดัง 

ช่องสัญญาณที่ 7/8 ปรับเสียงเพลงจากโน๊ตบุคนำเสนองาน 

กรณีใช้ไมคต์ั้งโตะ๊เป็นไมคไ์วเลส ระบบไมคจ์ะต้องใช้ถ่าน AA สำหรับการเช่ือมต่อสญัญาณ ผู้ใช้งานจะต้องจัดเตรียมถ่าน
สำหรับการใช้งานมาเอง ซึ่งไมค์มทีั้งหมด 8 ตัว ใช้ถ่านตัวละ 2 ก่อน (ถ่านควรเป็นถ่านอลัคาไลน)์ **ท้ังนี้สามารถใช้ไมค์ได้ตาม
ความต้องการ ไม่จำเป็นต้องใช้ครบทั้ง 8 ตัว 

 ช่องสัญญาณที่ 5/6 ปรับเสียง  เสียงสัญญาณเข้าจากโน๊ตบุ๊คท่ีเชื่อมต่อกับระบบโปรเจคเตอร์/โทรทศัน์ ให้เลื่อนปุ่มขึ้น
เพื่อเพิ่มความดังหรือเลื่อนลงเพื่อลดความดัง 

ช่องสัญญาณที ่STEREO เป็นช่องปรับสัญญาณความดังท้ังหมด ให้ปรับอยู่ในระดับที่ต้ังไว้เท่านั้น 

ปุ่มสัญญาณ NO กรณีไม่ใช้งานให้กดปิด (จะไม่มีไฟ)  กรณีใช้งานให้กดเปิด (จะมีไฟ) 
 

ขั้นตอนที่ 7  เปิดสวิตซ์ เครื่องขยายเสียง (ให้ปิดสวิตซ์ทุกครั้งหลังใช้งานเสร็จ) 

 

 

 

 

 

 

ช่องสัญญาณที่ 7/8 

ชช่องสัญญาณที่ 

2 

่ช่องสัญญาณที่ 3 

อช่องสัญญาณที่ 

5/6 

งช่องสัญญาณที่  

STEREO 

สช่องสัญญาณที่ 

NO 

ัสวิส เปิด/ปิด 

ญญาณที่ 

5/6 

ช่องสัญญาณที่ 2 

ช่องสัญญาณที่ 4 

ช่องสัญญาณที่ 3 

ช่องสัญญาณที่  

STEREO 

ช่องสัญญาณที่ 

NO 

เปิด/ปิด เครื่องชยายเสยีง 
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ขั้นตอนที่ 8  การใช้ ไมค์ตั้งโต๊ะแบบสาย 

8.1 เปิดสวิตซ์เครื่องไมค์ตั้งโต๊ะแบบสายเพ่ือใช้งาน (ปิดสวิตซท์ุกครั้งหลังใช้งานเสร็จ) 

 
8.2 กดสวิตซ์เพ่ือเปิดไมค์ใช้งาน (มีสัญญาณไฟขึ้นแสดงว่าเปิดไมค์)  กรณีไม่ใช้ไมค์ให้กดสวิตซ์เพ่ือปิด

ไมค์   

 
 

 

 

 

เปิด/ปิด เครื่องรับสัญญาณไมค์ตั้งโต๊ะแบบสาย 

เปิด/ปิดไมค์ตัง้โต๊ะแบบสาย 
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ขั้นตอนที่ 9  การใช้ไมค์ลอย 

9.1 เปิดสวิตซ์ไมค์ลอยเพ่ือใช้งาน (ปิดสวิตซท์ุกครั้งหลังใช้งานเสร็จ) 

 

 

9.2 ระบบไมค์ลอยจะใช้ถ่าน AA สำหรับการเชื่อมต่อสัญญาณ ผู้ใช้งานจะต้องจัดเตรียมถ่านสำหรับการ
ใช้งานมาเอง  ซ่ึงไมค์มีทั้งหมด 8 ตัว ใช้ถ่านตัวละ 2 ก่อน (ถ่านควรเป็นถ่านอัลคาไลน์)  **ทั้งนี้สามารถใช้ไมค์ได้
ตามความต้องการ ไม่จำเป็นต้องใช้ครบทั้ง 4 ตัว 

 

 

 

เปิด/ปิด เครื่องรับสัญญาณไมค์ลอย 

เปิด/ปิดไมค์ลอย 



๒๗ 
 

ขั้นตอนที่ 10  การใช้ไมค์ตั้งโต๊ะแบบไวเลส 

10.1 เปิดเครื่องรับสัญญาณไมค์ตั้งโต๊ะไวเลส 

 
10.2 วธิีการใส่ถ่าน 

  1. เปิดฝาใต้ฐานไมค์ 

 
2. นำถ่าน AA อัลคาไลน์ใส่ตามข้ัว  +  /  -  ให้ถูกต้อง 

เปิด/ปิดเครื่องรับสญัญาณไมค์ตัง้โต๊ะแบบไวเลส 



๒๘ 
 

 
 

3. กดท่ีหน้าจอสัมผัสค้างไว้ ครั้งแรก คือเปิด  กดค้างไว้อีกครั้งคือปิด 
 

 
 

สัมผัสเพื่อเปิด และปิดไมค์ 



๒๙ 
 

 
 

 
4. กดแล้วปล่อย ระยะ 1 วินาที สังเกตจะมีไฟขึ้นท่ีหัวไมค์ แสดงว่าพร้อมใช้งาน  

 

 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

5. ถ้าไม่ได้พูด กดแล้วปล่อย ระยะ 1 วินาที  MUTE ไมค์ เพ่ือหยุดการใช้งาน สังเกตจาก
ตัวหนังสือขึ้นที่หน้าจอ และไฟที่หัวไมค์จะไม่ติด  

 

ไมค์ตั้งโต๊ะเป็นไมค์ไวเลส ระบบไมค์จะใช้ถ่าน AA สำหรับการเชื่อมต่อสัญญาณ ผู้ใช้งานจะต้อง
จัดเตรียมถ่านสำหรับการใช้งานมาเอง ไมค์มีทั้งหมด 8 ตัว ใช้ถ่านตัวละ 2 ก่อน (ถ่านควรเป็นถ่านอัล
คาไลน์)  ) **ทั้งนี้สามารถใช้ไมค์ได้ตามความต้องการ ไม่จำเป็นต้องใช้ครบทั้ง 8 ตัว 

 
 

 
 
  

MUTE ไมค์ เพ่ือหยุดการใช้งาน 



๓๑ 
 

การใช้อุปกรณ์ห้องประชุมเคียงคีรี (ห้องประชุมใหญ่) 

  ด้วยห้องประชุมเคียงคีรี มีระบบเครื่องเสียงที่เป็นชุดใหญ่ และชุดสำรอง (ชุดเล็ก)  ซึ่งไม่ได้จัดตั้ง
ไว้ถาวร ผู้ขอใช้บริการห้องประชุมหากมีความประสงค์จะใช้ระบบเครื่องเสียง  หลังจากที่ได้รับการอนุมัติการใช้
ห้องประชุมในระบบแล้ว ให้ติดต่อขอใช้งานชุดเครื่องเสียงจากกลุ่มอำนวยการ และแจ้งกลุ่มส่งเสริมการศึกษา
ทางไกลฯ เพื่อดำเนินการติดตั้งระบบและจดัเตรียมอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องสำหรับใช้นำเสนอ ฯลฯ ก่อน 1 วันทำการ 
พร้อมทดสอบระบบ   

- ทั้งนี้ผู้ขอใช้ห้องประชุมจะต้องมีเจ้าหน้าที่ช่วยในการติดตั้งระบบเครื่องเสียงด้วยอย่างน้อย 1 
คน และต้องดำเนินการติดตั้งก่อนวันใช้งาน 1 วัน  

- ผู้ขอใช้บริการห้องประชุมต้องมีเจ้าหน้าที ่คอยดูและระบบเครื ่องเสียงและอุปกรณ์อื ่นๆ 
ตลอดเวลาการใช้งาน อย่างน้อย 1 คน    

- กรณีเจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร  ติดงาน
ราชการ หรืองานนอกสถานที่อื่น หรือวันหยุดราชการ ที่ไม่สามารถปฏิบัติงานในวันติดตั้งระบบได้ หรือวันที่มีการ
ใช้ห้องประชุมดังกล่าวได้  ให้ผู้ขอรับบริการห้องประชุมจัดตัวแทนมาศึกษาการติดตั้งระบบเพิ่มเติม และการ
ควบคุมระบบ ก่อน 1 วัน 

- ผู้ใช้ห้องประชุมจะต้องเตรียมถ่านสำหรับไมค์ลอย ดังนี้ 
กรณีใช้เครื่องเสียงชุดใหญ่ใช้ถ่าน AA (ควรเป็นถ่านอัลคาไลน์) จำนวน 8 ก่อนต่อไมค์ 4 ตัว 
 

 
กรณีใช้เครื่องเสียงชุดเล็กใช้ถ่านกระดุม (ถ่านถัง) จำนวน 2 ก่อน ต่อไมค์ 2 ตัว 

 
สามารถใช้งานได้ 4 ชั่วโมงต่อครั้ง หากมีการประชุมหลายชั่วโมงควรมีถ่านสำรองไว้

ตลอดการใช้งาน 
 
 



๓๒ 
 

ชุดอุปกรณ์เครื่องเสียงห้องประชุมเคียงคีรี (ห้องประชุมใหญ่) 

1. มิกเซอร์ (Audio Mixer) 24 Channel (จำนวน 1 เครื่อง)   

 
 
 

2. ไมค์ลอยไร้สายแบบถือ 4 ไมค์ (จำนวน 1 ชุด) 

 

 

 



๓๓ 
 

3. ลำโพงอเนกประสงค์ โพงมอนิเตอร์  (2 ตัว) 

 

4. ชุดลำโพงคอลัมน์ Active Column ( 3 ชุด) 

 



คู่มือการโหลดคลิปฟุตเทจกิจกรรมโรงเรียน 

 1. เข้าเว็บไซต์อัปโหลดคลิป  https://sites.google.com/cmarea3.go.th/pr-cma3/  

  

 2. เลือกโรงเรียนตามอำเภอของแต่ละโรงเรียน 

 

 

 

 

https://sites.google.com/cmarea3.go.th/pr-cma3/


 

3. คลิกเลือกโรงเรียนของแต่ละท่านจะเข้าสู่หน้าไดร์สำหรับการโหลดไฟล์คลิปฟุตเทจ สังเกตชื่อจากมุมด้านบน 
หากโรงเรียนใดที่ชื่อผิดจากปุ่มเข้าหน้าหลัก ให้แจ้งกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ (ICT) เพ่ือแก้ไขก่อน 

 

4. หลังจากตรวจสอบลิงค์ถูกต้องแล้วให้สร้างโฟล์เดอร์สำหรับการลงคลิปฟุตเทจแต่ละกิจกรรมได้เลย เช่น 
(กิจกรรมทำบุญตักบาตร) เป็นต้น 

 

 

 



 

5. หลังจากสร้างโฟลเดอร์เสร็จแล้ว ก็ให้นำคลิปลงไดร์ได้โดยการเปิดคลิปฟุตเทจ แล้วดึงลงในโฟลเดอร์ที่สร้างไว้ 
คลิปจะอัปโหลด เร็ว หรือ ช้าขึ้นอยู่กับ ระบบอินเทอร์เน็ต และคอมพิวเตอร์ ถ้าระบบมีความเร็วสูงคลิปก็จะ
สามารถโหลดได้เร็ว ถ้าระบบมีความเร็วต่ำก็จะอัปโหลดได้ช้า 

 

 



ติอต่อสอบถามข้อมูลเพิม่เติมที่กลุ่มอำนวยการ 0-5334-6666 ต่อ 104-106 

คู่มือการส่งข่าวกิจกรรมประชาสัมพันธ์ 

1. เข้าเว็บไซต์สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  
https://www.cmarea3.go.th/New_2565/ 
 

 
 

2. เลือกหัวข้อ Digital Learning Platform / Data CMA3 เลือกลิงค์ ระบบส่งข่าวกิจกรรม
ประชาสัมพันธ์สำหรับสถานศึกษา 
 

 
 



ติอต่อสอบถามข้อมูลเพิม่เติมที่กลุ่มอำนวยการ 0-5334-6666 ต่อ 104-106 

3. กรอกข้อมูลการส่งข่าวตามขันตอน 
* เลือกหมวดหมู่กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
* โปรดระบุ ชื่อสถานศึกษา 
* โปรดระบุ อำเภอ 
* โปรดระบุ ชื่อกิจกรรม/Link Youtube,tiktok 
* เลือกไฟล์ที่อัพโหลด (ภาพกิจกรรมที่โรงเรียนประชาสัมพนธ์) 
กรณีท่ีโรงเรียนส่งคลิป VDO กิจกรรมต่างๆ ให้ทำการ แนบ link ในหัวข้อ ชื่อกิจกรรม/Link 
Youtube,tiktok แทน 
* เลือก Upload 
 

 
4. หลังจาก Upload เสร็จเรียบร้อยจะปรากฏหน้าต่างให้โรงเรียนสามารถเลือกดูงานที่ส่งได้ หรือเลือก
กลับหน้าหลักเพ่ือส่งกิจกรรมอ่ืนต่อไปได้ 

 


