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คํานํา 

 ตามท่ีกรมชลประทานได�นําระบบพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector 
Management Quality Award : PMQA) มาใช�เป9นเครื่องมือในการพัฒนาระบบงานของกรมให�มีประสิทธิภาพ
นั้น ในการดําเนินงานตามเกณฑBคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ (Process 
Management) ระบุให�สFวนราชการกําหนดกระบวนการท่ีสร�างคุณคFา และกระบวนการสนับสนุนจาก
ยุทธศาสตรB พันธกิจ และความต�องการของผู�รับบริการและผู�มีสFวนได�สFวนเสีย เพ่ือให�บรรลุวิสัยทัศนของสFวน
ราชการ ซ่ึงสFวนหนึ่งของการจัดการกระบวนการคือการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือให�บุคลากรนําไป
ปฏิบัติให�บรรลุผลตามข�อกําหนดตFางๆโดยการจัดทําเป9นคูFมือการปฏิบัติงานและเผยแพรFวิธีการปฏิบัติงาน
ตลอดจนมีการติดตามประเมินผลการนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปใช�อยFางเป9นระบบ 

 สFวนสื่อสารโทรคมนาคมได�เห็นความสําคัญของการปฏิบัติงานการให�บริการระบบ VDO 
Conference จึงได�จัดทําคูFมือปฏิบัติงานระบบ VDO Conference ข้ึน ท่ีแสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอน การ
ปฏิบัติงาน การให�บริการระบบ VDO Conference และสร�างมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือให�เข�าใจกระบวนการ
ทํางานของการให�บริการระบบ VDO Conference ภายในกรมชลประทาน และเป9นแนวทางในการแก�ปYญหาท่ี
เกิดข้ึนในระหวFางการให�บริการได�  

 ท้ังนี้คณะผู�จัดทําหวังเป9นอยFางยิ่งวFา คูFมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป9นประโยชนBแกFบุคลากร 
กFอให�เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน ผู�ศึกษาคูFมือสามารถดําเนินการให�บริการระบบ VDO 
Conference ได�ด�วยตนเองผFานการศึกษาคูFมือฉบับนี้ 
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คู�มือปฏบิัติงาน 
การให�บริการระบบ VDO Conference 

 
1. วัตถุประสงค' 

 1.1 เพ่ือให�ศูนย�เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีการจัดทําคู!มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  
อย!างเป)นลายลักษณ�อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอน การปฏิบัติงาน การให�บริการระบบ VDO 
Conference  และสร�างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ!งไปสู!การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค�กรอย!างมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานท่ีได�มาตรฐานเป)นไปตามเปAาหมาย มีคุณภาพ และบรรลุข�อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป)นหลักฐานแสดงวิธีการให�บริการระบบ VDO Conference ท่ีสามารถถ!ายทอด
ให�กับผู�เข�ามาปฏิบัติงานใหม! พัฒนาให�การทํางานเป)นมืออาชีพ ถูกต�องตามข้ันตอน ไม!ผิดพลาด และใช�
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร!ให�กับบุคลากรภายนอก 
ผู�ใช�บริการสามารถเข�าใจ และใช�ประโยชน�จากกระบวนการท่ีมีอยู! เพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความต�องการ 
 1.3 เพ่ือให�เข�าใจกระบวนการทํางานของการให�บริการระบบ VDO Conference ภายในกรม
ชลประทาน สามารถลดค!าใช�จ!ายและเวลา รวมถึงเพ่ิมความรวดเร็วในการประชุม การนําเสนอผลงานผ!าน
ทางไกลลดความเสี่ยงในการเดินทาง 
 1.4 เพ่ือให�เป)นแนวทางในการให�บริการระบบ VDO Conference ครอบคลุมการแก�ปHญหาท่ีเกิดข้ึน
ในการให�บริการ จนกระท่ังเสร็จสิ้นการแก�ไขปHญหา 

2. ขอบเขต 

 กรมชลประทานเป)นหน!วยงานท่ีมีอยู!ท่ัวทุกจังหวัดของประเทศ ต�องมีการประชุมอยู!เป)นประจํา 
มีการนําเสนอผลงาน มีการประชุมแบบเร!งด!วน อาทิเช!น เกิดอุทกภัย เกิดภัยแล�ง ฯลฯ ซ่ึงในการประชุมแต!ละ
ครั้งต�องมีการเดินทางทําให�สิ้นเปลืองเวลาและงบประมาณ ส!วนสื่อสารโทรคมนาคมจึงมีการให�บริการระบบ 
VDO Conference เพ่ือลดเวลา ค!าใช�จ!าย ลดความเสี่ยงในการเดินทาง โดยการให�บริการระบบ VDO 
Conference นั้น จะมีการให�บริการท้ังหมด 3 รูปแบบ ดังนี้ 
 2.1 สําหรับอุปกรณ�แบบประจําท่ี (Fixed Station) หรือ Endpoint  
 2.2 สําหรับการใช�งานผ!านเว็บไซต�บนอุปกรณ�คอมพิวเตอร�แบบพกพา (Notebook) เครื่อง
คอมพิวเตอร�แบบต้ังโตYะ (PC) 
 2.3 สําหรับอุปกรณ�สื่อสารเคลื่อนท่ีแบบพกพา (IOS/Android)  
 คู!มือการให�บริการระบบ VDO Conference จัดทําเพ่ือสําหรับผู�มีหน�าท่ีรับผิดชอบในการให�บริการ
ระบบ VDO Conference ให�มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด�วยข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ 
 2.4 รับการร�องขอใช�บริการระบบ VDO Conference จากหน!วยงานท่ีแสดงความต�องการ 
 2.5 ติดต!อประสานงานกับหน!วยงานท่ีจะทําการใช�ระบบ VDO Conference กําหนดวัน เวลา การ
ทดสอบระบบ 
 2.6 ติดต้ัง ทดสอบ รายงานผลการทดสอบต!อผู�บังคับบัญชาเพ่ือทราบ   
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 2.7 ทดสอบการใช�งาน ก!อนใช�งานจริง  
 2.8 รายงานผลการให�บริการระบบ VDO Conference ต!อผู�บังคับบัญชาเพ่ือทราบ 

3. คําจํากัดความ 

 3.1 CODEC คือ ตัวเข�ารหัสสัญญาณภาพ เสียง ข�อมูลทีได�จากกล�อง ไมโครโฟน และ
คอมพิวเตอร� ส!งผ!านเส�นทางสื่อสารไปยังอีกฝHdงหนึ่ง รวมถึงการถอดรหัสสัญญาณท่ีได�รับมาจากอีกฝHdง ให�กลับเป)น
สัญญาณภาพ เสียง และข�อมูลการนําเสนอแสดงบนจอและลําโพง 
 3.2 Multipoint Control Unit (MCU) คือ อุปกรณ�ท่ีทําหน�าท่ีรวบรวม ประมวลผล จัดสรร 
และควบคุมการประชุมท่ีมากกว!า 2 การประชุมข้ึนไป สามารถแบ!งหน�าจอในการทํา Conference และรองรับ 
Session และสามารถเชื่อมต!อกับระบบ Network ได�หลายแบบ เช!น ISDN PRI, VPN เป)นต�น 
 3.3 Gate Keeper คือ อุปกรณ�ท่ีทําหน�าท่ีในการแปลความหมายของการเรียก หรือการสร�าง 
Session ของการทํา VDO Conference ระหว!าง Endpoint ใด หมายเลข IP อะไร หรือกล!าวคือเป)นตัวกลางใน
การแปลความหมายของการ Dial หรือหมุนเลขหมายเบอร� Extension ท่ีง!ายต!อการจดจําของผู�ใช�งาน เช!น 
1234 เป)น 203.199.2.18 
 3.4 H.323 Gateway คือ อุปกรณ�ท่ีทําหน�าท่ีในการแปลงการทํา VDO Conference ในรูปแบบ 
H.323 (VDO over IP) ให�เป)น VDO Conference ในรูปแบบ H.320 (VDO over ISDN) 
 3.5 H.261 คือ มาตรฐานการบีบอัดภาพและเสียงให�มีขนาดท่ีลดลง แต!ให�คุณภาพท่ีดีข้ึน 
 3.6 H.239 คือ มาตรฐานการส!งสัญญาณพร�อมกันของภาพจากกล�องวิดีโอ และข�อมูลการ
นําเสนอ (Dual Stream) 
 3.7 VPN ( Virtual Private Network ) คือ ระบบเครือข!ายภายในองค�กร ซ่ึงเชื่อมเครือข!าย     
ในแต!ละสาขาเข�าด�วยกัน โดยอาศัย Internet เป)นตัวกลาง มีระบบเข�ารหัสปAองกันการลักลอบใช�ข�อมูล    เหมาะ
สําหรับองค�กรขนาดใหญ! ซ่ึงต�องการความคล!องตัวในการติดต!อรับส!งข�อมูลระหว!างสาขา มีประสิทธิภาพ
เช!นเดียวกับ Private Network 
 3.8 Endpoint คือ เครื่องปลายทาง ซ่ึงจะประกอบด�วย กล�อง จอภาพ ไมโครโฟน และ
อุปกรณ�เข�ารหัส Codec ซ่ึงโดยปกติ จะสามารถติดต!อกันระหว!าง Endpoint ด�วยกันเองได� แต!อยู!ในรูปแบบ 
Point-to-Point 

4. หน�าท่ีความรับผิดชอบ 

 4.1 ผู�อํานวยการส!วนสื่อสารโทรคมนาคม มีหน�าท่ี กํากับ ดูแล การให�บริการระบบ VDO 
Conference ในภาพรวมของกรมชลประทาน 
 4.2 หัวหน�าฝvายโทรคมนาคม มีหน�าท่ี ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงาน การให�บริการระบบ VDO 
Conference 
 4.3 เจ�าหน�าท่ีฝvายโทรคมนาคม มีหน�าท่ี ติดต้ัง ตรวจสอบ แก�ปHญหา รายงานผู�บังคับบัญชา 
และปฏิบัติงานตามหน�าท่ีผู�บังคับบัญชาได�มอบหมาย 
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Work Flow กระบวนการ การให�บริการระบบ VDO Conference กรมชลประทาน ในภาพรวม 

ลําดับท่ี                     ผังกระบวนการ เวลา 

 
1. 
 

 
 
 
 
 

5 นาที 

2. 
 
 

 
30 นาที 

 
3. 

 
 
 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง 

 
 

4. 

 
 
 

 

 
 

2 ชั่วโมง 

 
 

5. 

 
 
 
 

 
 

 
 

1 ชั่วโมง 

 
6. 

 
 

 
 

3 ชั่วโมง 

7. 

 
 
 
 

3 - 5 ชัว่โมง 

8. 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

รวมเวลาท้ังหมด 13 ช่ัวโมง 35 นาที 

รับแจ�งการขอใช�
บริการ 

ติดต�อหน�วยงาน/นัดวัน เวลา 
การทดสอบ 

เตรียม / ติดต้ังอุปกรณ" 

ตรวจสอบ /
ทดสอบระบบ 

 

 

 

 

 

รายงานผลการทดสอบ 

 

ตรวจเช็คระบบก�อนใช�งาน 

 

 

 

 

ให�บริการระบบ 

รายงานและสรุปผล 

อนุญาต 

ไม
อนุญาต 
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ไม!อนุญาต 

5. Work Flow กระบวนการ 

ชื่อกระบวนการ :  การให�บริการระบบ VDO Conference 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ : ร�อยละ 100 ของความรวดเร็ว ถูกต�อง ในการให�บริการระบบ VDO Conference ให�แล�วเสร็จทันตามระยะเวลามาตรฐานที่กําหนด 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู�รับผิดชอบ 

1. 
 
 

 
 
 

2. 
 
 

 
3. 
 

 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
  

 
 

 
 

   
 

5 
นาที 

 
 
 
 

30 
นาที 

 
 

1 
ชั่วโมง 

 
 

2 
ชั่วโมง 

รับเรื่องจากหน!วยงานที่ขอรับบริการทาง
โทรศัพท� / ทางเอกสาร 
 
 
 
 
ติดต!อประสานงานกับหน!วยงานที่จะทําการ
ใช� ระบบ VDO Conference กํ าหนดวั น 
เวลา การทดสอบระบบ 
 
เตรียมอุปกรณ� สถานที่ และติดตั้งอุปกรณ� 
 
 
 
ทดสอบ ตรวจเช็คระบบสัญญาณระบบ
ภาพ  ระบบ เสี ย ง ทั้ ง ฝHd ง ต� นทา ง และ
ปลายทาง 

บันทึกการขอใช�บริการ 
 
 
 
 
 
บันทึกหน!วยงานที่รับเรื่อง รายชื่อผู�
ประสานงาน 
 
 
 
 
 
 
สัญญาณภาพและเสียงชัดเจน 

เจ�าหน�าที่ฝvาย
โทรคมนาคม 

รับแจ�งการขอใช�
บริการ 

ติดต�อหน�วยงาน/นัดวัน เวลา 
การทดสอบ 

เตรียม / ติดตั้งอุปกรณ" 

ตรวจสอบ /
ทดสอบระบบ 

A อนุญาต 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู�รับผิดชอบ 
 
 
 

5. 
 
 

 
6. 
 
 

 
 

7. 
 
 
 

8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 
ชั่วโมง 

 
 

3 
ชั่วโมง 

 
 
 

3-5 
ชั่วโมง 

 
 

1 
ชั่วโมง 

 
 
 
ส! ง ร ายการการทดสอบระบบ  VDO 
Conference ต!อผู�บังคับบัญชา 
 
 
ทดสอบ ตรวจเช็คระบบสัญญาณระบบ
ภาพ  ระบบ เสี ย ง ทั้ ง ฝHd ง ต� นทา ง และ
ปลายทาง ก!อนใช�งานจริง 
 
 
ใ ห� บ ริ ก า ร ร ะ บ บ  VDO Conference 
ควบคุมการให�บริการ 
 
 
จัดทํารายงานและสรุปผลการดําเนินงาน 

 
 
 
เนื้อหาและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ครบถ�วน 
 
 
สัญญาณภาพและเสียงชัดเจน 
 
 
 
 
สัญญาณภาพและเสียงชัด เจน 
ถูกต�อง ไม!มีสัญญาณรบกวน 
 
 
เนื้อหาขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ถูกต�อง ครบถ�วน 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

รายงานผลการทดสอบ 

 

ตรวจเช็คระบบก�อนใช�งาน 

 

 

 

 

ให�บริการระบบ 

รายงานและสรุปผล 

A อนุญาต 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึกแนวทาง

แบบฟอร'มที่ใช� 
ผู�รับผิดชอบ เงื่อนไขในการปฏิบัติงาน 

1. รับเรื่องจากหน!วยงานที่ขอรับบริการ ทาง
โทรศัพท� / ทางเอกสาร /ทางไลน� (Line) 
 
2. ติดต!อประสานงานกับหน!วยงานที่จะทําการ
ใช�ระบบ VDO Conference กําหนดวัน เวลา 
การทดสอบระบบ 
 
 
 
 

3. เตรียมอุปกรณ� สถานที่ และติดตั้งอุปกรณ� 
 
 
 

 
4. ทดสอบ ตรวจเช็คระบบสัญญาณระบบ
ภาพ ระบบเสียงทั้งฝHdงต�นทางและปลายทาง 

 
  

 
5 .  ส! ง ร ายการการทดสอบระบบ  VDO 
Conference ต!อผู�บังคับบัญชา 

1. สอบถามกําหนดการ วัน เวลา สถานที่ใน
การประชุม 
 
1. ติดต!อหน!วยงานที่จะใช�ระบบ VDO 
Conference แจ�งกําหนดการการทดสอบ
ระบบ 
2. ประสานงานกับเจ�าหน�า ที่ ดูแลห�อง
ประชุม นัดเวลา การทดสอบ 

 

1. เตรียมอุปกรณ� เตรียมสถานที่  
2. ติดตั้งระบบ VDO Conference ระบบ
เสียง และระบบภาพ 

 
1. เชิญสมาชิกเข�าห�องประชุม 
2. ทดสอบส!งสัญญาณภาพและเสียงจากฝHdง
ต�นทาง 
3. เช็คสัญญาณภาพและเสียงจากฝHdง
ปลายทาง 

1. จัดทํารายงาน การทดสอบระบบ 
 

1. แบบแจ�งขอใช�บริการ VDO 
Conference 

เจ�าหน�าที่ฝvาย
โทรคมนาคม 

ความถูกต�อง ครบถ�วนของ
กําหนดการ 
 
ความถูกต�อง ครบถ�วน ผู�
ป ร ะสาน งานของแต! ล ะ
หน!วยงาน 
 
 
 
ความถูกต�อง ครบถ�วน ของ
การติดตั้ง 
 
 
ความถูกต�อง ครบถ�วน ของ
การทดสอบสัญญาณภาพ
และเสียง ทั้งต�นทางและ
ปลายทาง 
 
 
ส!งรายงานการทดสอบต!อ
ผู�บังคับบัญชา 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระเบียบ เอกสาร บันทึกแนวทาง

แบบฟอร'มที่ใช� 
ผู�รับผิดชอบ เงื่อนไขในการปฏิบัติงาน 

6. ทดสอบ ตรวจเช็คระบบสัญญาณระบบ
ภาพ ระบบเสียงทั้งฝHdงต�นทางและปลายทาง 
ก!อนใช�งานจริง 
 
 
 

7. ให�บริการระบบ VDO Conference 
ควบคุมการให�บริการ 
 
 
 
8. จัดทํารายงานและสรุปผลการดําเนินงาน 

1. เชิญสมาชิกเข�าห�องประชุม 
2. ทดสอบส!งสัญญาณภาพและเสียงจากฝHdง
ต�นทาง 
3 .  เ ช็ คสัญญาณภาพและ เสี ย งจากฝHd ง
ปลายทาง 

 

1. ควบคุมการให�สัญญาณภาพและเสียงทาง
ฝHdงผู�รับ 
2. ตรวจเช็ค หน!วยงานที่ หลุดจากห�อง
ประชุม และพร�อมที่จะเรียกเข�าห�องประชุม 
 
1. จัดทํารายงานและสรุปผลการดําเนินงาน 

  ความถูกต�อง ครบถ�วน ของ
การทดสอบสัญญาณภาพ
และเสียง ทั้งต�นทางและ
ปลายทาง 
 
 
ความถูกต�อง ครบถ�วน 
ของการส!งสัญญาณภาพ
และเสียง ทั้งต�นทางและ
ปลายทาง 
 
ส!งรายงานการทดสอบต!อ
ผู�บังคับบัญชา 
 

 

7. ระบบติดตามประมวลผล 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประมวลผล ผู�ติดตาม/ประเมินผล ข�อเสนอแนะ 
การให�บริการระบบ VDO Conference 
 

มีความถูกต�องตรงกับความต�องการของ
หน!วยงานที่ขอรับบริการ และได�รับการ
ตรวจสอบจากผู�บังคับบัญชา 
 

สอบถามไปยังหน!วยงานที่รับ
บริการในเรื่องการใช�งานของ
ร ะบบ ให� ไ ด� ต ร ง ต ามคว า ม
ต�องการอย!างมีประสิทธิภาพ 

สายการบังคับบัญชา  
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8. เอกสารอ�างอิง 

 8.1 คู!มือการใช�งานระบบประชุมทางไกลด�วยภาพและเสียง (Video Conference) TS6210 
Videoconferencing Terminal 

 
9. แบบฟอร'มท่ีใช� 

 9.1 แบบแจ�งขอใช�บริการ VDO Conference 
 9.2 แบบประเมินความพึงพอใจออนไลน� 

รายช่ือผู�จัดทํา 

 1. นายภาคภูมิ อิงคปรัชญากุล    ผู�อํานวยการส!วนสื่อสารโทรคมนาคม 
 2. นายณรงค�พล  แสงธีรกิจ    หัวหน�าฝvายโทรคมนาคม 
 3. นายจรูญ  แสนสุข     วิศวกรไฟฟAาสื่อสารชํานาญการ 
 4. นายวัชรินทร�  บุษดา     นายช!างไฟฟAาปฏิบัติงาน 
 5. นายสมภพ  วงษ�เพชร�     นายช!างไฟฟAาปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก 
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ใบแจ�งการให�บริการ 

วันท่ี……… เดือน ..……………………… พ.ศ. ………………. 

ระบบ   ☐ ระบบโทรศัพท�             ☐ ระบบเครื่องเสียงห�องประชุม 

          ☐ ระบบ Video Streaming      ☐ ระบบเครื่องเสียงภายในอาคาร 

          ☐ ระบบ Video Conference         ☐ ระบบเครื่องเสียงภายนอกอาคาร 

          ☐ ระบบวิทยุ       ☐ อ่ืนๆ (ระบุ)………………………………………………………. 

ส�วนท่ี 1 สําหรับผู�ขอใช�บริการ 

 หน!วยงานท่ีขอรับบริการ สํานัก/กอง/ศูนย�…………………………………………………………………………………. 

ส!วน………………………………………… ฝvาย …………………………………. เบอร�โทรศัพท�ตดิต!อ ………………………………. 

รายการท่ีให�บรกิาร รายละเอียด 
 

1. ……………………………………………………………. 
2. ……………………………………………………………. 
3. ……………………………………………………………. 
4. ……………………………………………………………. 
 

 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
 

 
ลงช่ือ …………………………………………….. ผู�ขอรับบริการ 

                                                                               ( …………………………………………….. ) 

ส�วนท่ี 2 สําหรับเจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงาน 

วัสดุอุปกรณ'ท่ีใช�งาน รายละเอียดการให�บริการ 
 

1. …………………………………………………………... 
2. …………………………………………………………… 
3. ………………………………………………………….. 
4. ………………………………………………………….. 

 

 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
 

 
เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงาน 

1) ………………………………………………………..  2) ……………………………………………………… 
3) ………………………………………………………..  4) ……………………………………………………… 
5) ………………………………………………………..  6) ……………………………………………………… 
 

ส!วนสื่อสารโทรคมนาคม ศูนย�เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร กรมชลประทาน 
เบอร�ติดต!อสายใน 2401 สายนอก 0-2241-0386, ระบบวิดีโอคอนเฟอร�เรนซ� สายใน 2965 
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