
กิจกรรมการพัฒนางานด้านการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) 

หัวข้อการนำเครื่องมือไปทดลองใช้ 
กลุ่มงาน ออกแบบและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้ ส่วน นวัตกรรมการเรียนรู้ 

เรื่อง : การใช้โสตทัศนูปกรณ์เบื้องต้นในห้องปัญญพัฒน์ให้มีประสิทธิภาพ 

การใช้โสตทัศนูปกรณ์เบื้องต้นในห้องปัญญพัฒน์ 
1. การขอใช้ห้องปัญญพัฒน์ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
2. อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และวิธีการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆและสิ่งที่ท่านต้องเตรียมมาเอง 
3. ข้อควรระวังในการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
 

1. การขอใช้ห้องปัญญพัฒน์ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

- ตรวจสอบรายละเอียดและวิธีการขอใช้ห้องปัญญพัฒน์ได้ตามเอกสารที่แนบ หรือ 
http://www.bangkok.go.th/training/page/main/4646/หลักเกณฑ์การใช้ห้องปัญญพัฒน์  
หรือ สแกน QR Code 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แจ้งเจ้าหน้าที่โสตฯ ถึงประเภท/ ชนิดของอุปกรณ์ที่ต้องการใช้ ก่อนวันใช้งานจริงไม่น้อยกว่า 3 วัน 
  เจ้าหน้าที่โสตฯ จะไดจ้ัดเตรียมและตรวจสอบอุปกรณ์ให้พร้อม เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาเวลาใช้งาน 
  และแจ้งผู้ขอใช้งานถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ต้องเตรียมมาเองในวันใช้ห้องประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bangkok.go.th/training/page/main/4646/หลักเกณฑ์การใช้ห้องปัญญพัฒน์


2.อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และวิธีการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ 

โสตทัศนูปกรณ์ที่มีในห้อง
ปัญญพัฒน์ 

ปัญหาที่พบ การแก้ไขปัญหา 

- เครื่องโปรเจคเตอร์ 
 
 
- จอรับภาพชนิดมอเตอร์
ไฟฟ้า 
 
- จุดเชื่อมต่อสัญญาณภาพ
บริเวณหน้าเวท ี
 
- สายสัญญาณ HDMI 
 
 
 
 
 
- ระบบไมโครโฟน 
- ไมโครโฟนตั้งโต๊ะ (15 ตัว) 
- ไมโครโฟนไร้สาย 
(ไมค์ลอยแบบถือ 3 ตัว)  
(ไมค์ลอยแบบติดตัว 2 ตัว) 
 
 
- ระบบลำโพง 
 
 
 
- ระบบแสงสว่าง 
 
 
- ระบบอากาศ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- จุดเชื่อมต่อสัญญาณภาพไม่พร้อม 
ใช้งาน (ไม่มีไฟสีเขียว) 
 
- ต่อสายสัญญาณแล้วภาพไม่ขึ้น 
 
 
 
 
 
- ต้องการใช้ไมโครโฟน หลายตัว 
 
- ไมโครโฟนตั้งโต๊ะ ไม่มีเสียง 
- ไมโครโฟนไร้สาย ไม่มีเสียง 
- ไมโครโฟนดับระหว่างการใช้งาน 
 
 
- เสียงดัง หรือ เสียงเบาเกินไป 
- มีเสียงหวีดและเสียงสะท้อน 
 
 
- แสงสว่างไม่เพียงพอ 
 
 
- อากาศไม่ถ่ายเท อากาศหนาว
เกินไป 
 
 

- ต้องติดต่อขอใช้ เครื่องโปรเจคเตอร์ จากเจ้าหน้าที่
ก่อนการใช้งานทุกครั้ง 
 
- ต้องติดต่อขอใช้ จอรับภาพชนิดมอเตอร์ไฟฟ้า จาก
เจ้าหน้าที่ก่อนการใช้งานทุกครั้ง 
 
- ติดต่อเจ้าหน้าที่เท่านั้น ห้ามแก้ไขเอง 
 
 
- ลองถอดสายและเสียบเพ่ือเชื่อมต่อสัญญาณใหม่ 
- ตรวจสอบจุดเชื่อมต่อสัญญาณภาพบริเวณหน้าเวที 
ขึ้นไฟสีเขียวหรือไม่ (สถานะพร้อมใช้งาน) 
- หากยังแก้ไขไม่ได้ ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่เท่านั้น            
ห้ามแก้ไขเอง 
 
- ต้องติดต่อขอใช้ไมโครโฟนจากเจ้าหน้าที่ก่อนการใช้
งานทุกครั้ง 
- ตรวจสอบว่าได้ทำการเปิดไมโครโฟนก่อนพูดหรือไม่ 
- ตรวจสอบไมโครโฟนว่าได้ เปิด หรือ Mute ไว้หรือไม่ 
- ตรวจสอบแบตเตอรี่ที่ตัวไมโครโฟน 
- หากยังแก้ไขไม่ได้ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่เท่านั้น 
 
- ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือทำการปรับระดับเสียง 
- ตรวจสอบไมโครโฟนว่าหันเข้าหาลำโพงหรือไม่ 
- หากยังแก้ไขไม่ได้ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่เท่านั้น 
 
- เมื่อติดต่อขอใช้ห้อง เจ้าหน้าที่จะเปิดระบบไฟและ
ระบบอากาศให้ก่อนเสมอ 
 
- ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือทำการปรับระดับอุณหภูมิ 
 
 
 
 



2.อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และวิธีการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ / สิ่งที่ต้องเตรียมมาเอง 

สิ่งที่ต้องเตรียมมาเอง ปัญหาที่พบ การแก้ไขปัญหา 
- คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 
 
 
 
- แบตเตอรี่ 
 
 
 
- บันทึกการประชุม 
 
 
 
 
 
- อินเตอร์เน็ต 

- คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คไม่มีสัญญาณขา
ออกเป็น HDMI 
- คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คดับ 
 
- สำหรับไมโครโฟนไร้สาย  
- ใช้ปริมาณแค่ไหน 
 
 
- ต้องการบันทึกเสียงในการประชุม 
 
 
 
- ต้องการบันทึกภาพในการประชุม 
 
- ห้องปัญญพัฒน์ไม่มีอินเตอร์เน็ต  

- ใช้ตัวแปลงสัญญาณ จาก VGA to HDMI 
 
- ตรวจสอบแบตเตอรี่คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊คของท่าน 
 
- ใช้ขนาด AA ติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่ก่อน 
- ต้องติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่ก่อน เนื่องจาก 
ไมโครโฟนแต่ละประเภทใช้ปริมาณไม่เท่ากัน  
 
- สามารถใช้โทรศัพท์ของท่านในการบันทึกเสียงได้ 
- สามารถนำ Flash Drive ไม่ต่ำกว่า 1 Tb ให้
เจ้าหน้าทีบ่ันทึกเสียงการประชุมได้ ติดต่อสอบถาม
เจ้าหน้าที่ก่อน 
- สามารถใช้โทรศัพท์ของท่านในการบันทึกภาพได้ 
 
- หากต้องการใช้อินเตอร์เน็ต สามารถใช้อินเตอร์เน็ต
จากโทรศัพทม์ือถือของท่านได้ 

3.ข้อควรระวังในการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

อุปกรณ์ ข้อควรระวัง 
- บริเวณหน้าเวที 
 
- การจัดโต๊ะประชุม 
 
- ไมโครโฟน 
 
 
 
 
 
- อ่ืนๆ 

- ระวังการเดินผ่านบริเวณจุดเชื่อมต่อสัญญาณหน้าเวที เพราะอาจเดินชนอุปกรณ์ต่อพ่วงจน
ชำรุดเสียหาย 
- การจัดโต๊ะให้ระวังสายไฟ ทุกประเภทห้ามลากโต๊ะทับสายไฟเพ่ือป้องกันความเสียหายที่จะ
เกิดข้ึน 
- ไมโครโฟนตั้งโต๊ะให้จับที่ตัวฐานเท่านั้น ห้ามจับบริเวณก้านไมค์เด็ดขาดเพราะจะทำให้เกิด
ความเสียหาย 
- การทดสอบไมโครโฟนทุกประเภทให้ทำการ ทดสอบด้วยการพูดเบา ๆ หรือ เกาที่หัวไมค์
เท่านั้น 
- ห้ามทำการเคาะหรือตี กระแทก ที่หัวไมโครโฟนเด็ดขาดเพราะอาจทำให้วงจรภายใน
ไมโครโฟนเสียหาย 
- เมื่อพบอุปกรณ์ใด ๆ ชำรุดหรือเสียหายให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่โดยเร็วที่สุด ห้ามทำการแก้ไขเอง
โดยเด็ดขาด 

การเข้าถึงความรู้ (ช่องทางต่าง ๆ เช่น เว็ปไซต์) 
- เว็ปไซต์ สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร http://www.bangkok.go.th/training/ 
- สอบถามจากเจ้าหน้าที่ห้องปัญญพัฒน์ 
- ขอทดลองจากการใช้งานจริงได้จากเจ้าหน้าที่ห้องปัญญพัฒน์ ( on the job ) 

 



 

 
 
 
 
 



  

 


