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บทท่ี 1  
บทนํา 

1.1 ความเปนมา/ความจําเปน/ความสําคัญ 
เนื่องดวยสถานการณการแพรระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ท่ีมีแนวโนมท่ีจะเกิด

การระบาดรุนแรงในวงกวางข้ึนและยืดเยื้อยาวนาน ตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง มาตรการและการเฝาระวังการระบาดของโรคไวรัส
โคโรนาสายพันธุใหม 2019 (COVID-19) และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง มาตรการ
และแนวปฏิบัติในการปองกันการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ขอความรวมมือ
หนวยงานในสังกัดทุกแหงพิจารณามาตรการ ทํางานท่ีบาน (Work From Home) และใหจัดการ
เรียนการสอน การประชุมในรูปแบบออนไลน เพ่ือหลีกเลี่ยงการจัดกิจกรรมท่ีมีการรวมตัวของ
นักศึกษาและบุคลากรเปนจํานวนมาก จนอาจมีความเสี่ยงตอการแพรระบาดของโรค และเพ่ือให
เปนไปตามพระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 และประกาศ
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของการ
ประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 รวมท้ังเปนไปตามมาตรการเฝาระวังและปองกันตามท่ี
กระทรวงสาธารณสุขกําหนดนั้น 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จึงไดจัดทําคูมือ
กระบวนการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส เพ่ือเปนแนวทางใหบุคลากรของหนวยงานสามารถ
ดําเนินการจัดประชุมใหเปนไปตามพระราชกําหนด ประกาศกระทรวง และประกาศมหาวิทยาลัยได 

 
1.2 วัตถุประสงค 
 1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสสามารถปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
ขอบังคับ หลักเกณฑ วิธีการ ท่ีกําหนดไว อยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ  

1.2.2 เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส รวมไปถึง
หนวยงานท่ีตองประสาน 
 1.2.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส สามารถปฏิบัติงานทดแทนกัน
ได 
 1.2.4 เพ่ือใหผูเริ่มปฏิบัติงานใหมสามารถปฏิบัติงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสได
อยางถูกตอง รวดเร็ว และลดระยะเวลาการสอนงาน 
 
1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.3.1 ผูปฏิบัติงานไดงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน และมี
มาตรฐานเดียวกัน 

1.3.2 ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสไดคูมือแนวทางการปฏิบัติงาน ตาม
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานตาง ๆ  

1.3.3 ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได 
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1.3.4 ได คู มือเพ่ือใหผู เริ่มปฏิบัติ งานใหมสามารถปฏิบัติ งานการจัดประชุมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกสไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และลดระยะเวลาการสอนงาน 
 
1.4 ขอบเขต 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสมีขอบเขตในการ
จัดทําคูมือ คือ การสรางข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมดวย Google Meet และ Zoom 
Meeting บนระบบปฏิบัติการ Windows เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย และกําหนดใหมีระเบียบ
ปฏิบัติงานในการควบคุมการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนแนวทางการติดตามภาพรวมใหคุณภาพและได
มาตรฐานเดียวกัน เริ่มต้ังแต การกําหนดปฏิทินการประชุม การจัดประชุม การนําเสนอ และการ
บันทึกการประชุม ซ่ึงนักวิชาการคอมพิวเตอรเปนผูดําเนินการ 
 
1.5 นิยามคําศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 

1.5.1 มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
1.5.2 การประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส  หมายถึง การประชุมท่ีไดกระทําผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกส โดยผูรวมประชุมมิไดอยูในสถานท่ีเดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดง
ความคิดเห็นระหวางกันไดผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  
 1.5.3 ระบบควบคุมการประชุม  หมายถึง ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ/หรืออุปกรณ
สื่อสารอิเล็กทรอนิกสใด ๆ ท้ังฮารดแวรและซอฟตแวรท่ีเชื่อมโยงกันเปนเครือขายและมีการสื่อสารขอมูล
กันโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและ/หรือการโทรคมนาคมเพ่ือใหผูรวมประชุมสามารถ
เขาถึงและใชงานสําหรับการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสไดไมวาจะเปนการประชุมดวยเสียงหรือท้ังเสียง
และภาพ 
 1.5.4 ผูควบคุมระบบ  หมายถึง ผูท่ีทําหนาท่ีดูแลและบริหารจัดการระบบควบคุมการ
ประชุม 
 1.5.5 ผูรวมประชุม  หมายถึง ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ 
อนุกรรมการ เลขานุการ และผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคล
อ่ืนตามท่ีกฎหมายกําหนด รวมถึงผูซ่ึงตองชี้แจงแสดงความคิดเห็นตอคระกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
หรือคณะบุคคลนั้นดวย 
 1.5.6 ปฏิทิน  หมายถึง ปฏิทินแบบออนไลนของ Google (Google Calendar) 
 1.5.7 ไฟล (File)  หมายถึง กลุมระเบียนสารสนเทศใด ๆ หรือทรัพยากรสําหรับเก็บบันทึก
สารสนเทศ ซ่ึงสามารถใชงานไดกับโปรแกรมคอมพิวเตอร 
 1.5.8 วินโดวส  (W indows)  หมายถึง ระบบปฏิบั ติการคอมพิวเตอรระบบหนึ่ ง 
(Operating System) สรางข้ึนโดยบริษัทไมโครซอฟต 
 1.5.9 สมารทโฟน (Smartphone)  หมายถึง โทรศัพทเคลื่อนท่ีท่ีมีความสามารถเพ่ิมเติม
เหนือจากโทรศัพทเคลื่อนท่ีท่ัวไป ถูกมองวาเปนคอมพิวเตอรพกพาท่ีสามารถเชื่อมตอความสามารถ
หลักของโทรศัพทมือถือเขากับโปรแกรมประยุกตในโทรศัพท ผูใชสามารถติดตั้งโปรแกรมเสริมสําหรับ
เพ่ิมความสามารถของโทรศัพทตัวเอง โดยรูปแบบนั้นข้ึนอยูกับของโทรศัพทและระบบปฏิบัติการ 
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 1.5.10 ลิงค  (Link) หมายถึง จุดอ างอิงในการเชื่อมโยงไปยังหองประชุมผานสื่ อ
อิเล็กทรอนิกส 
 1.5.11 เว็บเบราวเซอร (Web Browser) หมายถึง โปรแกรมคอมพิวเตอร ท่ีผูใชสามารถดู
ขอมูลและโตตอบกับขอมูลสารสนเทศท่ีจัดเก็บในหนาเว็บท่ีสรางดวยภาษาเฉพาะ เชน ภาษา
เอชทีเอ็มแอล ท่ีจัดเก็บไวท่ีเว็บเซอรวิส (Web Service) หรือเว็บเซิรฟเวอร (Web Server) หรือ
ระบบคลังขอมูลอ่ืน ๆ โดยโปรแกรมคนดูเว็บเปรียบเสมือนเครื่องมือในการติดตอกับเครือขาย
คอมพิวเตอรขนาดใหญ ท่ี เรียกวาเวิลดไวด เว็บ  (Worldwide Web หรือ www) เชน  Google 
Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer, Opera, Safari เปนตน 
 1.5.12 URL (หรือ Universal Resource Locator) หมายถึง ท่ีอยูเว็บแบบสมบูรณท่ีใช
คนหาหนาเว็บท่ีเฉพาะเจาะจง ขณะท่ีโดเมนคือชื่อของเว็บไซต URL จะเปนสิ่งท่ีนําไปยังหนาใดหนา
หนึ่งภายในเว็บไซต ทุก URL จะประกอบดวยชื่อโดเมนและองคประกอบอ่ืนๆ ท่ีจําเปนในการคนหา
หนาเว็บหรือเนื้อหาท่ีเจาะจง 
 1.5.13 Line หมายถึง โปรแกรมแมสเซนเจอรระบบสงขอความทันทีท่ีมีความสามารถใชงาน
ไดท้ังโทรศัพทมือถือท่ีมีระบบปฏิบัติการ iOS, Android, Windows Phone ลาสุดสามารถใชงานได
บนคอมพิวเตอรสวนบุคคล และ Mac ไดแลว สามารถพูดคุย สงรูป สงไอคอน สงสติกเกอร ตั้งคาคุย
กันเปนกลุม ฯลฯ ทําใหมีผูใชงานโปรแกรมนี้เปนจํานวนมาก 
 1.5.14 Icon หมายถึง รูปภาพสัญลักษณท่ีแสดงบนหนาจอคอมพิวเตอรหรืออุปกรณมือถือ 
ทําใหสามารถเขาสูคําสั่งตาง ๆ ไดอยางรวดเร็ว 
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บทท่ี 2  
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
2.1.1 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ

เก่ียวกับวางแผน กําหนดการประชุมแตละหัวขอ 
2.1.2 รองผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหนาท่ีความ

รับผิดชอบเก่ียวกับ กํากับ ดูแล แนะนํา ติดตาม งานการจัดประชมุออนไลน 
2.1.3 หัวหนาสํานักงานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ

เก่ียวกับวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน มอบหมาย กํากับ ดูแล แนะนํา ติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในการจดัประชุมออนไลน 

2.1.4 นักบริหารงานท่ัวไป มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในการรวบรวมไฟลประกอบวาระ
การประชุม ประสานงานกับผูควบคุมระบบในการจัดประชุมออนไลน 

2.1.5 นักวิชาการคอมพิวเตอร มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในการกําหนดลิงคการ
ประชุม สงลิงคการประชุมออนไลน เปนผูควบคุม ดูแล การจัดประชุมออนไลน  
 
2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

2.2.1 กําหนดปฏิทินการประชุม และสงลิงคใหผูเขารวมประชุม 
2.2.2 ดําเนินการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
2.2.3 นําเสนอไฟลประกอบการประชุม 
2.2.4 บันทึกการประชุมในรูปแบบภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหวพรอมเสียง 

 
2.3 คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

2.3.1 กําหนดการประชุมใน Google Calendar พรอมลิงคการประชุม และเพ่ิมผูเขารวม
การประชุมผานทาง E-mail 

2.3.2 ดําเนินการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พรอมท้ังควบคุมการประชุมใหเปนไปได
ดวยความเรียบรอย 

2.3.3 นําเสนอไฟลประกอบการประชุมตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2.3.4 บันทึกการประชุมท้ังในรูปแบบภาพนิ่งโดยการจับภาพหนาจอ และภาพเคลื่อนไหว

พรอมเสียงในรูปแบบของวีดีโอ 
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2.4 โครงสราง / การบริหารจัดการ 

 
ภาพท่ี 1 โครงสราง/การบริหารจดัการมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุร ี

(ท่ีมา : เว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุรี https://www.pbru.ac.th)  
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โครงสรางหนวยงาน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 โครงสรางสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
(ท่ีมา : เว็บไซตสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน https://acad.ac.th) 

  

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสรมิวิชาการและ 

งานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสรมิวิชาการและ 

งานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสรมิวิชาการและ 

งานทะเบียน 

หัวหนาสํานักงานสาํนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานบริหารท่ัวไป 
งานทะเบียนและ

ประมวลผล งานสงเสรมิวิชาการ 
งานประสานการจัด

บัณฑิตศึกษา 
 - หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

- นักบริหารงานท่ัวไป 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 

- หัวหนางานทะเบียนและ
ประมวลผล 
- นักวิชาการศึกษา 
- นักวิชาการศึกษา 

ผูอํานวยการสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

- นักวิชาการศึกษา 
- นักวิชาการศึกษา 
- นักวิชาการศึกษา 

- หัวหนางานประสานการ
จัดบัณฑิตศึกษา 
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โครงสรางการแบงสวนงาน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 โครงสรางการแบงสวนงานสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
(ท่ีมา : เว็บไซตสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน https://acad.ac.th) 

  

หัวหนาสํานักงานสาํนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานบริหารท่ัวไป 
งานทะเบียนและ

ประมวลผล งานสงเสรมิวิชาการ 
งานประสานการจัด

บัณฑิตศึกษา 

• หนวยงานสารบรรณ
และธุรการ 

• หนวยเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

• หนวยงบประมาณและ
โครงการ 

• หนวยการเงินและพัสด ุ
• หนวยประชุมฝาย

วิชาการ 
• หนวยบริการนักศึกษา/

ผูเก่ียวของ 

• หนวยงานทะเบียน 
• หนวยประมวลผล 
• หนวยเอกสารและ

หนังสือรับรอง 

สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

• หนวยพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสตูร 

• หนวยแผนการศึกษา 
• หนวยตารางเรียนและ

ตารางสอบ 
• หนวยรับสมัคร

นักศึกษา 

• หนวยประสานการ
บริหารจดัการศึกษา 

• หนวยประสานดาน
หลักสตูรระดับ
บัณฑิตศึกษา 

• หนวยรับสมัคร
นักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

• หนวยงาน
วารสารวิชาการ
มหาวิทยาลยัราชภฏั
เพชรบุร ี

• หนวยประชุม
บัณฑิตศึกษา 



คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการจัดประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส   | 8 

บทท่ี 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

3.1 หลักเกณฑและกฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
 3.1.1 พระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 
 พระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (2563) ไดกําหนดไว ดังนี้ 
 มาตรา 7 การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสตองเปนไปตามมาตรฐานการรักษาความ
ม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมกําหนด
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 มาตรา 9 ในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ผูมีหนาท่ีจัดการประชุมตอง 
 (1) จัดใหผูรวมประชุมแสดงตนเพ่ือรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกอนรวมการ
ประชุม 
 (4) จัดใหมีการบันทึกเสียงหรือท้ังเสียงและภาพ แลวแตกรณี ของผูรวมประชุม
ทุกคนตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชุมในรูปขอมูลอิเล็กทรอนิกส เวนแตเปนการประชุมลับ 
 (5) จัดเก็บขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสของผูรวมประชุมทุกคนไวเปนหลักฐาน 

3.1.2 ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคง
ปลอดภัยของการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 

 ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคง
ปลอดภัยของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (2563) ไดกําหนดไว ดังนี้ 

 หมวด 2 มาตรฐานการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  
  ขอ 8 การแสดงตนของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกอนการประชุม

ตามขอ 5 (1) ใหดําเนินการตามวิธีการท่ีผูมีหนาท่ีจัดการประชุมกําหนด โดยอาจใชเทคโนโลยีชวยใน
การพิสูจนและยืนยันตัวตนของผูรวมประชุม เชน การยืนยันตัวตนดวยชื่อผูใชงาน (Username) และ
รหัสผาน (Password)  หรือการใชรหัสผานแบบใชครั้งเดียว (One Time Password) เปนตน หรือ
อาจใหผูเขารวมประชุมอ่ืนรับรองการแสดงตัวตนกอนหรือระหวางการประชุม 
  การแสดงตนตามวรรคหนึ่ง ใหผูมีหนาท่ีจัดการประชุมพิจารณาเลือกใชวิธีการ
ท่ีมีความม่ันคงและรัดกุมตามความเหมาะสมกับการประชุม โดยคํานึงถึงพฤติการณอ่ืนใดท่ีเก่ียวของ 
เชน จํานวนของผูรวมประชุม ประเภทของระเบียบวาระ กฎเกณฑเก่ียวกับการประชุมตามท่ีกําหนดใน
กฎหมาย เปนตน 
  ขอ 9 การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธกันไดดวยเสียง หรือท้ังเสียงและภาพตาม
ขอ 5 (2) ใหดําเนินการดวยชองสัญญาณท่ีเพียงพอรองรับการถายทอดเสียง หรือท้ังเสียงและภาพได
อยางชัดเจนและตอเนื่องตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชุม เพ่ือใหสามารถเชื่อมโยงผูรวมประชุมท่ีมิไดอยู
ในสถานท่ีเดียวกันใหสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหวางกันไดผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกสไดในเวลาเดียวกัน 
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  ใหผูมีหนาท่ีจัดการประชุมจัดเตรียมและกําหนดวิธีการสํารองเพ่ือใชในการ
ประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ในกรณีมีเหตุขัดของในระหวางการประชุม เชน การประชุมผาน
โทรศัพท หรือการสื่อสารดวยขอความ เปนตน 
  ขอ 10 การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ตองมีการจัดการสิทธิของผูรวม
ประชุมโดยมีวิธีการท่ีประธานในท่ีประชุมหรือมอบหมายใหผูควบคุมระบบสามารถงดการถายทอด
เสียง หรือท้ังเสียงและภาพเปนการชั่วคราว หรือหยุดการสงขอมูลแกผูรวมประชุมบุคคลหนึ่งบุคคลใด
ไดทันทีหากมีเหตุจําเปนหรือมีกรณีฉุกเฉิน เชน เม่ือมีการพิจารณาเรื่องท่ีผูรวมประชุมมีสวนไดเสียใน
การประชุม เปนตน 
  ขอ 11 การเขาถึงเอกสารประกอบการประชุมของผูรวมประชุมตามขอ 5 (3) 
ซ่ึงรวมถึงขอมูลท่ีนําเสนอในระหวางการประชุม หรือขอมูลท่ีเก่ียวของกับการประชุมท้ังปวง ใหผูมี
หนาท่ีจัดการประชุมจัดสงใหแกผูรวมประชุมกอนหรือในระหวางประชุม พรอมแจงวิธีการท่ีทําใหผู
รวมประชุมสามารถเขาถึงเอกสารประกอบการประชุม หรือขอมูลเหลานั้นได 
  ขอ 12 หนังสือเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม รายงานการประชุม 
หรือขอมูลหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเก่ียวของกับการประชุม อาจทําในรูปขอมูลอิเล็กทรอนิกสก็ได โดย
ดําเนินการใหสอดคลองตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส 
  ขอ 14 การจัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการประชุมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกสตามขอ 5 (5) และขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสตามขอ 5 (6) ใหผูมีหนาท่ีจัดการประชุม
จัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ดังนี้ 
   (1) วิธีการแสดงตนของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พรอม
สรุปจํานวนผูรวมประชุมหรือรายชื่อผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีการแสดงตนตามขอ 5 โดย
ใหบันทึกขอมูลดังกลาวไวในรายงานการประชุม 
   (2) วิธีการลงคะแนนของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พรอม
ผลการลงคะแนนของผูรวมประชุม โดยใหบันทึกขอมูลดังกลาวไวในรายงานการประชุม 
   (3) ขอมูลบันทึกเสียง หรือท้ังเสียงและภาพของผูรวมประชุมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ในรูปขอมูลอิเล็กทรอนิกส โดยอาจบันทึกดวยระบบการประชุมนั้นเองหรือดวยวิธีการ
อ่ืนใด  เวนแตเปนการประชุมลับ 
   (4) เหตุขัดของท่ีเกิดข้ึนในระหวางการประชุมในการดําเนินการตาม
ขอ 5 ซ่ึงผูมีหนาท่ีจัดการประชุมทราบเองหรือไดรับแจงจากผูรวมประชุม 
   (5) ขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส อยางนอยตองประกอบดวยขอมูลท่ี
สามารถระบุตัวบุคคลหรือชื่อผูใชงาน (Username ) วันและเวลาของการเขารวมประชุมและเลิก
ประชุมท่ีอิงกับเวลามาตรฐาน 
   เหตุขัดของท่ีเกิดข้ึนตาม (4) หากไมกระทบตอสาระสําคัญในการ
ประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสมิใหมีผลทําใหการประชุมตองเสียไป แตท้ังนี้ ผูมีหนาท่ีจัดการประชุม
อาจกําหนดแนวทางการแกไขเหตุขัดของและผลกระทบของเหตุขัดของตามความเหมาะสมของแตละ
หนวยงานหรือองคกรได 
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  ขอ 15 การจัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานตามขอ 14 ใหบันทึกในรูปขอมูล
อิเล็กทรอนิกสและเก็บรักษาดวยวิธีการท่ีมีความม่ันคงปลอดภัยและดวยวิธีการท่ีเชื่อถือได ดังนี้ 
   (1) ใชวิธีการท่ีเชื่อถือไดในการรักษาความถูกตองของขอมูล ตั้งแต
การสรางจนเสร็จสมบูรณและมีมาตรการปองกันมิใหมีการเปลี่ยนแปลงหรือแกไขเกิดข้ึนกับขอมูลนั้น 
เวนแตการรับรองหรือบันทึกเพ่ิมเติม หรือการเปลี่ยนแปลงใด ๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนไดตามปกตีในการ
ติดตอสื่อสาร การเก็บรักษาหรือการแสดง ซ่ึงไมมีผลตอความหมายของขอมูลนั้น 
   (2) สามารถนําขอมูลกลับมาใชหรือแสดงขอมูลนั้นในภายหลังได 
   (3) มีมาตรการควบคุมสิทธิการเขาถึงขอมูลดังกลาว พรอมมาตรการ
ปองกันการเขาถึงโดยบุคคลผูไมมีสิทธิในการเขาถึง เพ่ือรักษาความนาเชื่อถือของขอมูล และไมใหท้ังผู
ควบคุมระบบและผูมีหนาท่ีจัดการประชุมสามารถแกไขขอมูลท่ีเก็บรักษาไว 
  ขอ 16 การแจงเหตุขัดของในระหวางการประชุม ตามขอ 5 (7) ใหผูมีหนาท่ี
จัดการประชุมจัดเตรียมชองทางการแจงเหตุขัดของ เพ่ือรองรับการแกไขเหตุขัดของแกผูรวมประชุม
ในระหวางการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
  ขอ 17 เม่ือการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสเสร็จสิ้นในแตละครั้ง ผูมีหนาท่ี
จัดการประชุมตองจัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานท่ีกําหนดในขอ 14 ท้ังขอมูลเสียง หรือท้ังเสียงและภาพ 
และขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส รวมถึงขอมูลอ่ืนท่ีเกิดจากการประชุม หรือใหผูใหบริการสงมอบขอมูล
ดังกลาวใหภายในระยะเวลาเจ็ดวันนับแตวันสิ้นสุดการประชุมในแตละครั้ง 
  ขอ 18 เม่ือมีเหตุใหมีการทําลายขอมูลเก่ียวกับการประชุม ใหผูมีหนาท่ีจัดการ
ประชุมหรือผูใหบริการลบหรือทําลายซ่ึงขอมูลการประชุมออกจากสื่อบันทึกขอมูล ดวยเทคโนโลยีและ
วิธีการท่ีมีความม่ันคงปลอดภัยในการลบหรือทําลาย 

 หมวด 4 มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศ 
  ขอ 23 การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ใหมีมาตรฐานการรักษาความม่ันคง

ปลอดภัยดานสารสนเทศ ในเรื่องดังนี้เปนอยางนอย 
   (1) การรักษาความลับ (confidentiality) โดยมีมาตรการรักษาหรือ

สงวนไวเพ่ือปองกันการเขาถึง ใช หรือเปดเผยขอมูลอิเล็กทรอนิกสโดยบุคคลผูไมมีสิทธิในการเขาถึง 
   (2) การรักษาความครบถวน (integrity) โดยมีมาตรการปองกันขอมูล

อิเล็กทรอนิกสมิใหมีการเปลี่ยนแปลงแกไข ทําใหสูญหาย ทําใหเสียหาย หรือถูกทําลายโดยไมไดรับ
อนุญาตหรือโดยมิชอบ เพ่ือใหขอมูลอิเล็กทรอนิกสอยูในสภาพสมบูรณขณะท่ีมีการใชงาน ประมวลผล 
โอน หรือเก็บรักษา 

   (3) การรักษาสภาพพรอมใชงาน (availability) โดยมีมาตรการท่ีดูแล
ใหขอมูลอิเล็กทรอนิกสสามารถทํางาน เขาถึง หรือใชงานไดในเวลาท่ีตองการ 

   (4) การรักษาความเปนสวนตัวและการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
   นอกจากนี้  ให มี คุณ สมบั ติ อ่ื น  ได แก  ค วาม ถูกต อ งแท จ ริ ง 

(authenticity) ความรับผิด (accountability)  การหามปฏิเสธความรับผิด (non-repudiation)  
และความนาเชื่อถือ (reliability) ของขอมูลอิเล็กทรอนิกสท่ีเก่ียวของหรือเกิดจากการประชุม 
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3.2 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการ 
 3.2.1 ข้ันตอนการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (Flowchart) 

เริ่มตน

รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับ

การประชุมพรอมไฟลเอกสาร

บันทึกปฏิทินการประชุม

ตรวจสอบ E-mail 

ผูเขารวมประชุม

สงลิงคการประชุม

ผาน E-mail

สงลิงคการประชุม

ผานชองทางอ่ืน

มี E-mail ไมมี E-mail

รวบรวมรายช่ือตอบรับ

การเขารวมประชุมผานทาง E-mail

1
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1

ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม

เริ่มตนการประชุม

พรอมบันทึกการประชุม

นําเสนอไฟลประกอบการประชุม

ตรวจสอบ

คําขอเขารวมประชุม

ผูรวมประชุม

เขาหองประชุมออนไลนผานลิงค

อนุญาต

ผูรวมประชุมท่ีเชิญดวย E-mail

ปดการประชุม

นําสงขอมูลใหผูเก่ียวของ

ส้ินสุด

ไมอนุญาต
ผูรวมประชุมท่ีไมไดเชิญดวย E-mail

ตรวจสอบไฟลนําเสนอ

ปกติ

ประสานผูเก่ียวของเพื่อตรวจสอบ

และจัดเตรียมไฟลอีกคร้ัง

ไมปกติ

 
ภาพท่ี 4 แผนภาพแสดงข้ันตอนการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน)  
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับ

การประชุมพรอมไฟลเอกสาร
 

1. รวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการประชุม พรอม
ไฟลเอกสาร 
 - รวบรวมกําหนดการประชุม ชื่อหัวขอ วันท่ีเวลา 
รายชื่อผูเขารวมประชุม และไฟลเอกสารประกอบการ
ประชุม 

บันทึกปฏิทินการประชุม

 

2. บันทึกปฏิทินการประชุม 
 - บันทึกปฏิทินการประชุม ระบุชื่อหัวขอ วันท่ี 
เวลา แนบไฟลเอกสารประกอบการประชุม และ link 
การประชุม 

ตรวจสอบ E-mail 

ผูเขารวมประชุม

 

3. ตรวจสอบ E-mail ผูเขารวมประชุม 
 - ตรวจสอบ E-mail ตามรายชื่อผูรวมประชุมท่ีได 
จากผูดําเนินการ 

สงลิงคการประชุม

ผาน E-mail
 

4. สงลิงคการประชุมผาน E-mail 
 - หากผูรวมประชุมมี E-mail จึงเพ่ิมผูเขารวม ใน 
Google ปฏิทิน และดําเนินการจัดสงลิงค การประชุม
ผานทาง E-mail 

สงลิงคการประชุม

ผานชองทางอื่น
 

4. สงลิงคการประชุมผานชองทางอ่ืน 
 - หากผูรวมประชุมไมมี E-mail จึงดําเนินการ สง
ลิงคการประชุมใหกับผูดําเนินการ เพ่ือสงลิงคใหผูรวม
ประชุมผานชองทางอ่ืน เชน บันทึก เชิญประชุม หรือ 
Line เปนตน 

รวบรวมรายชื่อตอบรับ

การเขารวมประชุมผานทาง E-mail
 

5. รวบรวมรายช่ือตอบรับการเขารวมประชุมผาน
ทาง E-mail 
 - รวบรวมรายชื่อการตอบรับการเขารวมประชุม
ผานทาง E-mail และแจงผูดําเนินการ เพ่ือสรุปรายชื่อ
ผูรวมประชุมและชองทางในการเขารวมประชุม 

ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม

 

6. ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม 
 - ตรวจสอบระบบเสียงและวีดีโอกอนเริ่มตนการ
ประชุม 

ตรวจสอบไฟลนําเสนอ

 

7. ตรวจสอบไฟลนําเสนอ 
 - ตรวจสอบไฟลท่ีตองนําเสนอวาสามารถเปดใช
งานไดปกติหรือไม 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

ประสานผูเกี่ยวของเพื่อตรวจสอบ

และจัดเตรียมไฟลอีกครั้ง
 

7. ประสานผูเกี่ยวของเพ่ือตรวจสอบและจัดเตรียม
ไฟลอีกครั้ง 
 - หากไฟลนําเสนอมีปญหา จะประสานผูเก่ียวของ
เพ่ือตรวจสอบ และจัดเตรียมไฟลสําหรับการนําเสนอ
ใหม พรอมดําเนินการตรวจสอบอีกครั้ง 

ผูรวมประชุม

เขาหองประชุมออนไลนผานลิงค
 

8. ผูรวมประชุมเขาหองประชุมออนไลนผานลิงค 
 - ผูรวมประชุมเขาสูหองประชุมออนไลนดวยการใช
ลิงคท่ีสงใหผานทาง E-mail หรือชองทางอ่ืน 

ตรวจสอบ

คําขอเขารวมประชุม

 

9. ตรวจสอบคําขอเขารวมประชุม 
(เฉพาะ Google Meet) 
 - ผู ร ว ม ป ระชุ ม ท่ี ได รั บ  E-mail เชิ ญ ป ระชุ ม 
จะสามารถเขาสูหองประชุมไดโดยอัตโนมัติ แตเม่ือผู
รวมประชุมท่ีไมไดรับ E-mail เชิญประชุม ไดเขาสูหอง
ประชุม ผูควบคุมระบบตองตรวจสอบวา ตรงตาม
รายชื่อผูเขารวมประชุมหรือไม หากเปนผูท่ีมี รายชื่อ
จึงอนุญาตใหเขาหองประชุม หากไมมีรายชื่อหรืออยู
ในวาระการประชุมท่ีไมอนุญาตใหผูท่ีไมเก่ียวของเขา
รวมประชุมได จึงยังไมอนุญาตใหเขาหองประชุม และ
เม่ือถึงวาระแลวผูเขารวมประชุมจึงขอเขารวมการ
ประชุมใหมอีกครั้ง 

เริ่มตนการประชุม

พรอมบันทึกการประชุม
 

10. เริ่มตนการประชุมพรอมบันทึกการประชุม 
 - เริ่มตนการประชุมและบันทึกการประชุม 
 - บันทึกภาพนิ่งของผูรวมประชุม 

นําเสนอไฟลประกอบการประชุม

 

11. นําเสนอไฟลประกอบการประชุม 
 - นําเสนอไฟลประกอบการประชุม เชน  ไฟล
เอกสาร ไฟลรูปภาพ ไฟลนําเสนอ ไฟลวีดีโอ เปนตน 
โดยตองนําเสนอใหตรงตามวาระการประชุม 

ปดการประชุม

 

12. ปดการประชุม 
 - เม่ือสิ้นสุดการประชุมแลว ผูควบคุมระบบจะ
ดําเนินการหยุดการบันทึกการประชุม และปดหอง
ประชมุออนไลน 

นําสงขอมูลใหผูเกี่ยวของ

 

13. นําสงขอมูลใหผูเกี่ยวของ 
 - นําสงไฟลบันทึกการประชุมใหกับผูดําเนินการ 
เพ่ือจัดทํารายงานการประชุมตอไป 

ตารางท่ี 1 คําอธิบายแผนผังกระบวนการในแตละเครื่องมือ  
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 3.2.2 รายละเอียดข้ันตอนการจัดประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 
 เม่ือตองมีการจัดประชุม/อบรมในหนึ่งครั้ง ผูควบคุมระบบจะเริ่มกระบวนการจัด 
ประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ดังนี้ 

 (1) รวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการประชุม พรอมไฟลเอกสาร 
  การจัดประชุมทางวิชาการผานสื่ออิเล็กทรอนิกสตองรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ
กับการประชุม เชน ชื่อหัวขอการประชุม วันท่ี เวลาเริ่มตน เวลาสิ้นสุด รายชื่อผูเขารวมประชุม และ
ไฟลเอกสารประกอบการประชุมตาง ๆ เพ่ือเปนขอมูลเบื้องตนในการเตรียมการจัดประชุมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 

 (2) บันทึกปฏิทินการประชุม 
  บันทึกปฏิทินการประชุมบน โดยระบุชื่อหัวขอการประชุม วันท่ี เวลาเริ่มตน 
เวลาสิ้นสุด แนบไฟลเอกสารประกอบการประชุม และสราง link สําหรับการจัดประชุม ดังนี้ 

 สําหรับ Google Meet 
1) เ ข า สู ร ะ บ บ โ ด ย ก า ร เป ด  Web browser พิ ม พ  URL ดั ง นี้ 

http://www.google.com ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 5 

 
ภาพท่ี 5 หนาจอเว็บไซต Google 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 

2) กดปุม  
3) ปรากฏหนาจอลงชื่อเขาใชงาน ดังภาพท่ี 6 
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ภาพท่ี 6 หนาจอลงชื่อเขาใชงานบัญชี Google 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 

4) กรอก E-mail ของมหาวิทยาลัย จากนั้นกด  
5) ปรากฏหนาจอยินดีตอนรับ พรอมแสดงชื่อ E-mail ดังภาพท่ี 7 

 
ภาพท่ี 7 หนาจอกรอกรหัสผานเขาบัญชี Google 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 
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6) กรอกรหัสผาน และกด  
7) หากรหัสผานถูกตอง จะเขาสูหนาจอ Google พรอมปรากฏรูป Profile 

ท่ีมุมขวาบน ดังภาพท่ี 8 

 
ภาพท่ี 8 หนาจอเว็บไซต Google ท่ีลงชื่อเขาใชสําเร็จ 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 

8) กดปุม  ดังภาพท่ี 9 และเลือก Meet 

 
ภาพท่ี 9 หนาจอเว็บไซต Google แสดงแอป Google 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 

9) ปรากฏหนาจอ Google Meet ดังภาพท่ี 10 
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ภาพท่ี 10 หนาจอ Google Meet 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Meet http://meet.google.com) 

10) กดปุม  ปรากฏเมนูยอยดังภาพท่ี 11 เลือก “กําหนดเวลา
ใน Google ปฏิทิน” 

 
ภาพท่ี 11 เมนูยอยสําหรับปุมการประชุมใหม 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

11) ปรากฏหนาจอบันทึกปฏทิินการประชุม ดังภาพท่ี 12 

 
ภาพท่ี 12 หนาจอบันทึกปฏิทินการประชุมบน Google ปฏิทิน 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 
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12) ระบุชื่อการประชุม วันท่ี เวลาเริ่มตน เวลาสิ้นสุด และแนบเอกสาร

ประกอบการประชุม โดยกดปุม  ปรากฏหนาจอเลือกจาก Google Drive ดังภาพท่ี 13 

 
ภาพท่ี 13 หนาจอเลือกไฟลแนบบน Google Drive 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 

13) สามารถเลือกไฟลจากใน Google Drive หรืออัพโหลดไฟลจาก
คอมพิวเตอรได โดยเม่ือเลือกไฟลท่ีตองการแลวใหกด “แทรก” สามารถแทรกไดครั้งละหลายรายการ 
เม่ือกดแทรกแลว จะปรากฏไฟลประกอบการประชุม ดังภาพท่ี 14 

 
ภาพท่ี 14 หนาจอการแนบไฟลเสร็จสิ้น 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 

14) เม่ือกรอกขอมูลตาง ๆ ครบถวนแลว กดปุม  จะปรากฏ
หนาตาง Google ปฏิทิน สามารถคลิกเลือกการประชุมท่ีกําหนดไวเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดได ดัง
ภาพท่ี 15 
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ภาพท่ี 15 หนาจอรายละเอียดการประชุมบน Google ปฏิทิน 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 

 สําหรับ Zoom Meeting 
    Zoom Meeting สามารถบันทึกปฏิทินการประชุมไดท้ังบนเว็บไซตและบน
โปรแกรม Zoom Meeting ท่ีติดตั้งอยูบนคอมพิวเตอร ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้ 

• การกําหนดปฏิทินบนเว็บไซต 
1) เข า สู ร ะ บ บ โด ย ก า ร เป ด  Web browser พิ ม พ  URL ดั ง นี้ 

https://zoom.us/  ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 16 

 
ภาพท่ี 16 หนาจอเว็บไซต Zoom Meeting 

(ท่ีมา : เว็บไซต Zoom Meeting https://zoom.us) 

2) กดปุม “Sign in” ปรากฏหนาจอใหเขาสูระบบดังภาพท่ี 17 
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ภาพท่ี 17 หนาจอเขาสูระบบ Zoom Meeting 

(ท่ีมา : เว็บไซต Zoom Meeting https://zoom.us) 

3) เลือกการเขาสูระบบดวยบัญชี Google ปรากฏหนาจอใหเลือกบัญชี 
Google ท่ีตองการ ดังภาพท่ี 18 

 
ภาพท่ี 18 หนาจอเลือกบัญชี Google ท่ีตองการเขาสูระบบ Zoom Meeting 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 

4) เม่ือเลือกบัญชีเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอเว็บไซตดังภาพท่ี 19 
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ภาพท่ี 19 หนาจอเว็บไซต Zoom Meeting ท่ีเขาสูระบบสําเร็จ 

(ท่ีมา : เว็บไซต Zoom Meeting https://zoom.us) 

5) กดปุม  ปรากฏหนาตางกําหนดการประชุม ดังภาพ
ท่ี 20 

 
ภาพท่ี 20 หนาจอกําหนดรายละเอียดการประชุมบนเว็บไซต Zoom Meeting 

(ท่ีมา : เว็บไซต Zoom Meeting https://zoom.us) 
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6) ระบุชื่อการประชุม วันท่ี เวลาเริ่มตน และระยะเวลาการประชุม 
7) กดปุม  ปรากฏหนาจอรายละเอียดการประชุม ดังภาพท่ี 21 

 
ภาพท่ี 21 หนาจอรายละเอียดการประชุมท่ีกําหนดสําเร็จ บนเว็บไซต Zoom Meeting 

(ท่ีมา : เว็บไซต Zoom Meeting https://zoom.us) 

8) กดปุม  เพ่ือบันทึกการประชุมบน Google ปฏิทิน 
ปรากฏหนาจอเลือกบัญชี Google ดังภาพท่ี 22 

 
ภาพท่ี 22 หนาจอเลือกบัญชี Google เพ่ือบันทึกปฏิทิน 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 
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9) เลือกบัญชี Google เดียวกับท่ีกําหนดการประชุมไว ปรากฏหนาตาง
กําหนดสิทธิ์เขาถึงบัญชี ดังภาพท่ี 23 

 
ภาพท่ี 23 หนาจอกําหนดสิทธิ์การเขาถึงบัญชี Google 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 

10) กดปุม “ดําเนินการตอ” ปรากฏหนาจอ Google Calendar 
พรอมรายละเอียดการประชุมและ link การประชุม ดังภาพท่ี 24 

 
ภาพท่ี 24 หนาจอ Google Calendar พรอมรายละเอียดการประชุมท่ีบันทึกไว 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 
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11) กดปุม  จะปรากฏหนาตาง Google ปฏิทิน สามารถคลิก
เลือกการประชุมท่ีกําหนดไวเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดได ดังตัวอยางในภาพท่ี 25 

 
ภาพท่ี 25 หนาจอ Google Calendar แสดงตัวอยางกําหนดการประชุม 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 

• การกําหนดปฏิทินบนโปรแกรม Zoom Meeting 
1) เขาสูระบบโดยการเปดโปรแกรม Zoom Meeting ปรากฏหนาตาง

ดังภาพท่ี 26 

 
ภาพท่ี 26 หนาจอโปรแกรม Zoom Meeting 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 
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2) กดปุม  ปรากฏหนาจอเขาสูระบบ ดังภาพท่ี 27 

 
ภาพท่ี 27 หนาจอเขาสูระบบบนโปรแกรม Zoom Meeting 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

3) เลือกการเขาสูระบบดวยบัญชี Google ปรากฏหนาจอ browser ให
เลือกบัญชี Google ท่ีตองการ ดังภาพท่ี 28 

 
ภาพท่ี 28 หนาจอเลือกบัญชี Google ท่ีตองการเขาสูระบบ Zoom Meeting 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 

4) เม่ือเลือกบัญชีเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาตาง ดังภาพท่ี 29 
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ภาพท่ี 29 หนาตางเลือกใหเปด Zoom Meeting บนโปรแกรม 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

5) กดปุ ม   เพ่ือเปดโปรแกรม Zoom Meetings จะ
ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 30 

 
ภาพท่ี 30 หนาจอโปรแกรม Zoom Meeting ท่ีเขาสูระบบแลว 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

6) กดปุม “Schedule” ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 31 
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ภาพท่ี 31 หนาจอบันทึกกําหนดการประชุมบนโปรแกรม Zoom Meeting 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

7) ระบุชื่อการประชุม วันท่ี เวลาเริ่มตน และระยะเวลาการประชุม 
8) กดปุม  ปรากฏหนาตาง browser เพ่ือเลือกบัญชี Google ท่ี

จะบันทึก Google ปฏิทิน ดังภาพท่ี 32 

 
ภาพท่ี 32 หนาจอเลือกบัญชี Google เพ่ือบันทึกปฏิทิน 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 
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9) เลือกบัญชี Google เดียวกับท่ีกําหนดการประชุมไว ปรากฏหนาตาง
กําหนดสิทธิ์เขาถึงบัญชี ดังภาพท่ี 33 

 
ภาพท่ี 33 หนาจอกําหนดสิทธิ์การเขาถึงบัญชี Google 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 

10) กดปุม “ดําเนินการตอ” ปรากฏหนาจอ Google Calendar 
พรอมรายละเอียดการประชุมและ link การประชุม ดังภาพท่ี 34 

 
ภาพท่ี 34 หนาจอ Google Calendar พรอมรายละเอียดการประชุมท่ีบันทึกไว 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 
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11) กดปุม  จะปรากฏหนาตาง Google ปฏิทิน สามารถคลิก
เลือกการประชุมท่ีกําหนดไวเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดได ดังตัวอยางในภาพท่ี 35 

 
ภาพท่ี 35 หนาจอ Google Calendar แสดงตัวอยางกําหนดการประชุม 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 

 (3) ตรวจสอบ E-mail ผูเขารวมประชุม 
  รวบรวม E-mail ตามรายชื่อผูรวมประชุมท่ีไดจากฝายเลขานุการท่ีดําเนินการ
ประชุมวามี E-mail หรือไม  หากเปนผูเขารวมการประชุมท่ีเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย สามารถ
คนหา E-mail ได ดังนี้ 

1) เขาเว็บไซต https://www.google.com/ 

2) กดปุม  เลือก รายชื่อติดตอ ดังภาพท่ี 36 

 
ภาพท่ี 36 หนาจอเว็บไซต Google แสดงแอป “รายชื่อติดตอ” 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 
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3) ปรากฏหนาจอรายชื่อติดตอ คนหา E-mail ผูเขารวมประชุม โดยการพิมพชื่อ
ผูเขารวมประชุมเปน “ชื่อภาษาอังกฤษ.นามสกุล 3 ตัวแรก” ในชองคนหา จะปรากฏรายการ E-mail 
ของบุคลากรของมหาวิทยาลัย ดังตัวอยางในภาพท่ี 37 

 
ภาพท่ี 37 หนาจอรายชื่อติดตอบนบัญชี Google แสดงตัวอยางการคนหา E-mail 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Contacts http://contacts.google.com) 

 (4) สงลิงคการประชุม 
  (4.1) สงลิงคการประชุมผาน E-mail 
    หากผูรวมประชุมมี E-mail จึงเพ่ิมผูเขารวมประชุมใน Google ปฏิทิน 
และดําเนินการจัดสงลิงค การประชุมผานทาง E-mail โดยผูควบคุมระบบสามารถระบุ E-mail ของ
ผูเขารวมการประชุมไดใน Google ปฏิทินได ดังนี้ 

1) เปดปฏิทินการประชุมท่ีกําหนดไวบน Google ปฏิทิน กดปุม  จะ
ปรากฏหนาจอรายละเอียดกิจกรรม สามารถระบุ E-mail ผูเขารวมประชุมไดในชอง “เพ่ิมผูเขารวม” 
ดังภาพท่ี 38 

 
ภาพท่ี 38 หนาจอแกไขกิจกรรมบนปฏิทิน แสดงตัวอยางการเพ่ิมผูเขารวมดวย E-mail 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 
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2) เม่ือกรอก E-mail ครบถวน กดปุม  ระบบจะแสดงขอความให
เลือกวา “ตองการสงอีเมลคําเชิญถึงผูเขารวมท่ีใช Google ปฏิทินไหม” ใหเลือก “สง” ดังภาพท่ี 39 

 
ภาพท่ี 39 หนาตางแสดงคําถามการสงคําเชิญการเขารวมประชุมผาน E-mail 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 

3) ระบบจะทําการสง E-mail คําเชิญพรอมรายละเอียดการประชุมใหกับ
ผูเขารวมประชุม 
    สําหรับผูท่ีไดรับคําเชิญการประชุมผาน E-mail ท่ีใชงาน Smartphone 
ในระบบ Android หรือติดตั้ งแอพพลิ เคชั่น  Google ปฏิ ทิน ไวนั้ น  จะมีการแจ งเตื อนบน 
Smartphone กอนถึงกําหนดการประชุม 10 นาที ดังตัวอยางในภาพท่ี 40 

 
ภาพท่ี 40 หนาจอ Smartphone แสดงตัวอยางการแจงเตือนกอนเริ่มการประชุม 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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  (4.2) สงลิงคการประชุมผานชองทางอ่ืน 
    หากผูรวมประชุมไมมี E-mail จึงดําเนินการ สง link การประชุมใหกับ
ผูดําเนินการประชุม เพ่ือสง link ใหผูรวมประชุมผานชองทางอ่ืน เชน บันทึกขอความเชิญประชุม 
หรือ Line เปนตน โดยผูควบคุมระบบสามารถคัดลอก link และรายละเอียดการประชุมได ดังนี้ 

 สําหรับ Google Meet 
1) เปดปฏิทินการประชุมท่ีกําหนดไวบน Google ปฏิทิน กดปุม 

 เพ่ือคัดลอกรายละเอียดการประชุม ดังภาพท่ี 41 

 
ภาพท่ี 41 หนาจอ Google ปฏิทิน แสดงวิธีการคัดลอก link การประชุมของ Google Meet 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 

2) จัดสงรายละเอียดการประชุมพรอม link ใหผูดําเนินการประชุม
เพ่ือทําหนังสือเชิญประชุมหรือสงบนแอพพลิเคชั่น Line ตอไป ดังตัวอยางในภาพท่ี 42 

 
ภาพท่ี 42 ตัวอยาง link การประชุมผาน Google Meet ท่ีสงในแอพพลิเคชั่น Line 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Line) 

 สําหรับ Zoom Meeting 
1) เปดโปรแกรม Zoom Meeting เลือก “Meetings” ดังภาพท่ี 

43 
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ภาพท่ี 43 หนาจอ Zoom Meeting แสดงเมนู Meetings 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

2) ปรากฏหนาจอรายการการประชุมท่ีกําหนดการประชุมลวงหนา
ไว กดปุม  เพ่ือคัดลอกรายละเอียดการประชุมท่ีตองการ ดังตัวอยางในภาพท่ี 44 

 
ภาพท่ี 44 หนาจอ Zoom Meeting แสดงตัวอยางการคัดลอก link การประชุม 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 
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3) จัดสงรายละเอียดการประชุมพรอม link ใหผูดําเนินการประชุม
เพ่ือทําหนังสือเชิญประชุมหรือสงบนแอพพลิเคชั่น Line ตอไป ดังตัวอยางในภาพท่ี 45 

 
ภาพท่ี 45 ตัวอยาง link การประชุมผาน Zoom Meeting ท่ีสงในแอพพลิเคชั่น Line 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Line) 

 (5) รวบรวมรายช่ือตอบรับการเขารวมประชุมผานทาง E-mail 
  ผูเขารวมประชุมสามารถตอบกลับคําเชิญเขารวมประชุมผานทาง E-mail ดัง
ตัวอยางในภาพท่ี 46 หรือตอบกลับบน Google ปฏิทิน ดังตัวอยางในภาพท่ี 47  

 
ภาพท่ี 46 ตัวอยาง E-mail เชิญประชุม แสดงชองทางการตอบกลับ 

(ท่ีมา : เว็บไซต Gmail http://mail.google.com) 
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ภาพท่ี 47 ตัวอยางกิจกรรมการประชุมบน Google ปฏิทิน แสดงชองทางการตอบกลับ 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 

  ผูควบคุมระบบจะไดรับ E-mail ตอบกลับการเขารวมการประชุมดังตัวอยางใน
ภาพท่ี 48 และ 49 จากนั้นดําเนินการรวบรวมผลการตอบรับและแจงผูดําเนินการ เพ่ือสรุปรายชื่อผู
รวมประชุมและชองทางในการเขารวมประชุม 

 
ภาพท่ี 48 ตัวอยาง E-mail ตอบรับคําเชิญเขารวมการประชุม 

(ท่ีมา : เว็บไซต Gmail http://mail.google.com) 
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ภาพท่ี 49 ตัวอยาง E-mail ตอบปฏิเสธคําเชิญเขารวมการประชุม 

(ท่ีมา : เว็บไซต Gmail http://mail.google.com) 

 (6) ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม 
  กอนเริ่มตนการประชุมทุกครั้ง ผูควบคุมระบบจะตองจัดเตรียมการประชุม
ออนไลน โดยมีการตรวจสอบระบบเสียงและวีดีโอ เพ่ือเตรียมพรอมกอนท่ีผูเขารวมประชุมจะเขาสู
หองประชุมออนไลน 

 สําหรับ Google Meet 

• การเขาสูหองประชุมออนไลน 
    ผูควบคุมระบบตองดําเนินการเปดหองประชุมออนไลนเพ่ือเตรียมการ
ประชุม โดยสามารถเขาสูหองประชุมออนไลนไดหลายวิธี ดังนี้ 

1) Google Meet 
1.1) เปดหนาจอ Google Meet จะปรากฏรายการการประชุม

ท้ังหมดท่ีกําหนดไวใน Google Calendar ของวันนั้น ๆ ดังภาพท่ี 50 
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ภาพท่ี 50 หนาจอ Google Meet แสดงรายการการประชุมของวัน 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Meet http://meet.google.com) 

1.2) คลิกท่ีชื่อการประชุมท่ีตองการจัดเตรียมการประชุมไดจาก
หนาจอ Google Meet จะปรากฏหนาจอการประชุม Google Meet  
 

2) Google Calendar 
2.1) เป ด  Google Calendar และเลื อก กําหนดการประชุ ม ท่ี

ตองการ จะปรากฏหนาจอกําหนดการและรายละเอียดการประชุม ดังภาพท่ี 51 

 
ภาพท่ี 51 หนาจอ Google ปฏิทิน แสดงรายละเอียดพรอม link การประชุม 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 
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2.2) กดปุม  จะปรากฏหนาจอการประชุม Google 
Meet 

3) Link จากขอความ Line 
3.1) กด link การประชุมท่ีสงให กับผูดําเนินการประชุมไดบน 

แอพพลิเคชั่น Line ดังภาพท่ี 52 จะปรากฏหนาจอการประชุม Google Meet  

 
ภาพท่ี 52 ตัวอยาง link การประชุมท่ีสงใหกับผูดําเนินการประชุมบนแอพลิเคชัน Line 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Line) 

    เม่ือเขาสูหนาจอ Google Meet โดยวิธีการท้ัง 3 วิธีแลว สามารถกดปุม 
 เพ่ือเขาสูหองประชุมออนไลน โดยสามารถตั้งคาเปดปดกลองและไมโครโฟนไดตั้งแตกอนเขา

สูหองประชุม ดังภาพท่ี 53 

 
ภาพท่ี 53 หนาจอการเขาหองประชุมบน Google Meet 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Meet http://meet.google.com) 

    กรณีเขาสูหองประชุมแลวไมมีผูเขารวมประชุม 
     เม่ือเขาสูหองประชุมแลว และไมมีผูเขารวมประชุมเขาหองประชุม
ภายในระยะเวลาหนึ่ง ระบบจะปรากฏหนาจอแจงเตือนเพ่ือยืนยันการอยูในหองประชุม ดังภาพท่ี 54 
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ภาพท่ี 54 หนาตางการยืนยันการอยูในหองประชุม 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Meet http://meet.google.com) 

ผูดูแลระบบสามารถกดปุม “อยูในสายตอไป” เพ่ือยังคงอยูในหองประชุมตามเดิม แตหากภายใน 2 
นาทีไมมีการกดปุม “อยูในสายตอไป” หรือกดปุม “เดินทางเลย” จะปรากฏหนาจอสิ้นสุดการโทร ดัง
ภาพท่ี 55 

 
ภาพท่ี 55 หนาจอสิ้นสุดการโทรเนื่องจากไมมีใครอยูในสาย 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google Meet http://meet.google.com) 

จากนั้นภายใน 60 วินาที หากไมมีการกดปุมใดๆ ระบบจะกลับไปสูหนาจอหลักโดยอัตโนมัติ  
     หากผูควบคุมระบบตองการปดการแจงเตือน “การออกจากการโทร
ท่ีวางเปลา” สามารถเขาไปท่ีการตั้งคา โดยกดปุม  และเลือก “การตั้งคา” ดังภาพท่ี 56 
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ภาพท่ี 56 หนาจอหองประชุม Google Meet แสดงข้ันตอนการเลือกเมนู “การตั้งคา” 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

จะปรากฏหนาจอการตั้งคา เลือกแถบ “ท่ัวไป” และดําเนินการปดการแจงเตือนการออกจากการโทร
ท่ีวางเปลาไดในหนาจอนี้ ดังภาพท่ี 57 

 
ภาพท่ี 57 หนาตางการตั้งคาท่ัวไปบน Google Meet 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Meet http://meet.google.com) 

• การอนุญาตใชงานกลองและไมโครโฟน 
1) สําหรับการเปดใชงานครั้งแรกบน Google Chrome จะปรากฏ

หนาตางการตั้งคาการอนุญาตใชงานกลองและไมโครโฟน ดังภาพท่ี 58 



คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการจัดประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส   | 42 

 
ภาพท่ี 58 หนาตางการอนุญาตใชงานกลองและไมโครโฟน 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Meet http://meet.google.com) 

2) กดปุม  เพ่ือเปดใชงานกลองและไมโครโฟน จะปรากฏ
หนาจอ Google Meet เพ่ือเขาสูหองประชุม  

3) กรณีท่ีปดก้ันการใชกลองและไมโครโฟนไว จะปรากฏหนาตาง  
ดังภาพท่ี 59 

 
ภาพท่ี 59 หนาจอแสดงตัวอยางการปดก้ันการใชกลองและไมโครโฟน 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Meet http://meet.google.com) 

4) ตั้งคาการอนุญาตใชกลองและไมโครโฟนอีกครั้ง โดยเปดการต้ังคา
ตรงแถบ URL ดังภาพท่ี 60 
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ภาพท่ี 60 หนาจอแสดงวิธีการเปดใชกลองและไมโครโฟน ในกรณีท่ีกดปดก้ันไว 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Meet http://meet.google.com) 

5) ใหกดกากบาท (X) ดานหลังปุม  ท้ังบรรทัด
การใชไมโครโฟนและใชกลอง จากนั้นให Refresh หนาจอ จะปรากฏหนาจอการต้ังคากลองและ
ไมโครโฟนอีกครั้ง 
 

• การตั้งคาไมโครโฟนและลําโพง 
1) เขาสูหองประชุมจากนั้นกดปุม  และเลือก “การตั้งคา” ดังภาพท่ี 

61 จะปรากฏหนาจอการตั้งคา  

 
ภาพท่ี 61 หนาจอหองประชุม Google Meet แสดงข้ันตอนการเลือกเมนู “การตั้งคา” 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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2) เลือกแถบ “เสียง” และดําเนินการตั้งคาและทดสอบไมโครโฟนและ
ลําโพงได ดังภาพท่ี 62 

 
ภาพท่ี 62 หนาตางการตั้งคาเสียงบน Google Meet 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Meet http://meet.google.com) 

• การตั้งคาวีดีโอ 
1) เขาสูหองประชุมจากนั้นกดปุม  และเลือก “การตั้งคา” ดังภาพท่ี 

63 จะปรากฏหนาจอการตั้งคา 

 
ภาพท่ี 63 หนาจอหองประชุม Google Meet แสดงข้ันตอนการเลือกเมนู “การตั้งคา” 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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2) เลือกแถบ “วีดีโอ” และดําเนินการตั้งคาและทดสอบวีดีโอได ดัง
ภาพท่ี 64 

 
ภาพท่ี 64 หนาตางการตั้งคาวีดีโอบน Google Meet 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Meet http://meet.google.com) 

 สําหรับ Zoom Meeting 

• การเขาสูหองประชุมออนไลน 
    ผูควบคุมระบบตองดําเนินการเปดหองประชุมออนไลนเพ่ือเตรียมการ
ประชุม โดยสามารถเขาสูหองประชุมออนไลนไดหลายวิธี ดังนี้ 

1) โปรแกรม Zoom Meeting 
1.1) เปดโปรแกรม Zoom Meeting จะปรากฏรายการการประชุม

ท้ังหมดท่ีกําหนดไวของวันนั้น ๆ ดังภาพท่ี 65 
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ภาพท่ี 65 หนาจอ Zoom Meeting แสดงรายการการประชุมของวัน 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

1.2) คลิก  จะปรากฏหนาจอการประชุม Zoom Meeting 
 

2) Google Calendar 
2.1) เป ด  Google Calendar และเลื อก กําหนดการประชุ ม ท่ี

ตองการ จะปรากฏหนาจอกําหนดการและรายละเอียดการประชุม ดังภาพท่ี 66 

 
ภาพท่ี 66 หนาจอ Google ปฏิทิน แสดงรายละเอียดพรอม link การประชุม 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 
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2.2) คลิก link การประชุม จะปรากฏหนาจอการประชุม Zoom 
Meeting 
 

3) Link จากขอความ Line 
3.1) กด link การประชุมท่ีสงให กับผูดําเนินการประชุมไดบน 

แอพพลิเคชั่น Line ดังภาพท่ี 67 จะปรากฏหนาจอการประชุม Zoom Meeting 

 
ภาพท่ี 67 ตัวอยาง link การประชุมท่ีสงใหกับผูดําเนินการประชุมบนแอพพลิเคชั่น Line 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Line) 

    เม่ือเขาสูหองประชุมแลว จะปรากฏหนาจอการตั้งคาลําโพง ดังภาพท่ี 
68 กดปุม  เพ่ือเลือกใชงานลําโพงจากคอมพิวเตอร 

 
ภาพท่ี 68 หนาจอการตั้งคาลําโพงเม่ือเขาสูหองประชุมบน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

• การตั้งคาไมโครโฟนและลําโพง 
1) เขาสูหองประชุมจานั้นกดปุม  เลือก “Audio Settings…” ดัง

ภาพท่ี 69 ปรากฏหนาจอการตั้งคา 
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ภาพท่ี 69 หนาจอ Zoom Meeting แสดงการเลือกเมนู Audio Settings… 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

2) ดําเนินการตั้งคาและทดสอบไมโครโฟนและลําโพงไดท่ีนี่ ดังภาพท่ี 
70 

 
ภาพท่ี 70 หนาจอการตั้งคา Audio บน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 
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• การตั้งคาวีดีโอ 
1) เขาสูหองประชุมจานั้นกดปุม  เลือก “Video Settings…” ดัง

ภาพท่ี 71 ปรากฏหนาจอการตั้งคา 

 
ภาพท่ี 71 หนาจอ Zoom Meeting แสดงการเลือกเมนู Video Settings… 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

2) ดําเนินการตั้งคาและทดสอบวีดีโอไดท่ีนี่ ดังภาพท่ี 72 

 
ภาพท่ี 72 หนาจอการตั้งคา Video บน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 
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 (7) ตรวจสอบไฟลนําเสนอ/ประสานผูเกี่ยวของเพ่ือตรวจสอบและจัดเตรียมไฟล
อีกครั้ง 
  ตรวจสอบไฟลท่ีตองนําเสนอวาสามารถเปดใชงานไดปกติหรือไม หากไฟล
นําเสนอมีปญหา ไมสามารถใชงานได จึงประสานผูเก่ียวของเพ่ือตรวจสอบ และจัดเตรียมไฟลสําหรับ
การนําเสนอใหม พรอมดําเนินการตรวจสอบอีกครั้ง 
 (8) ผูรวมประชุมเขาหองประชุมออนไลนผานลิงค 
  ผูรวมประชุมท่ีไดรับคําเชิญการประชุมผาน E-mail เขาสูหองประชุมออนไลน
ดวยการใช link ท่ีสงใหผานทาง E-mail, ใน Google Calendar, หรือชองทางอ่ืน โดยสามารถเขาสู
หองประชุมไดโดยอัตโนมัติ 
  เม่ือผูรวมประชุมเขาสูหองประชุมออนไลนแลว จึงทดสอบระบบไมโครโฟน 
ลําโพง และวีดีโอของผูรวมประชุมวาสามารถใชงานไดเปนปกติหรือไม เพ่ือเตรียมความพรอมกอนเริ่ม
การประชุมจริง 
 (9) ตรวจสอบคําขอเขารวมประชุม 
  สําหรับ Google Meet เม่ือผูรวมประชุมท่ีไมไดรับ E-mail เชิญประชุม ไดเขาสู
หองประชุม ผูควบคุมระบบตองตรวจสอบวา ตรงตามรายชื่อผูเขารวมประชุมหรือไม หากเปนผูท่ีมี 
รายชื่อจึงอนุญาตใหเขาหองประชุม หากไมมีรายชื่อหรืออยูในวาระการประชุมท่ีไมอนุญาตใหผูท่ีไม
เก่ียวของเขารวมประชุมได จึงยังไมอนุญาตใหเขาหองประชุม และเม่ือถึงวาระแลวผูเขารวมประชุมจึง
ขอเขารวมการประชุมใหมอีกครั้ง 

1) เม่ือมีผูรวมประชุมท่ีไมไดรับ E-mail เชิญประชุมเขาสูหองประชุมออนไลน 
จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 73 

 
 

ภาพท่ี 73 หนาจอ Google Meet แสดงคําขอเขารวมการประชุม 
(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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2) เม่ือตรวจสอบแลววาผูขอเขารวมประชุมทานนี้สามารถเขาสูหองประชุมได 
ใหกดปุม “ยอมรับ” แตหากไมอนุญาตใหผูขอเขารวมประชุมเขาสูหองประชุมออนไลน ใหกดปุม 
“ปฏิเสธการเขารวม” 

3) เม่ืออนุญาตใหเขารวมประชุมแลว จะปรากฏภาพของผูเขารวมประชุมในหอง
ประชุมออนไลน ดังภาพท่ี 74 

 
ภาพท่ี 74 หนาจอ Google Meet แสดงผูเขารวมประชุม 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

หรือสามารถตรวจสอบโดยกดท่ี icon  โดยจะแสดงจํานวนผูท่ีอยูในหองประชุม และเม่ือคลิกท่ี 
icon ดังกลาว จะปรากฏหนาจอรายชื่อผูเขารวมประชุมดังภาพท่ี 75 

 
ภาพท่ี 75 หนาจอ Google Meet แสดงรายชื่อผูเขารวมประชุม 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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 (10)  เริ่มตนการประชุมพรอมบันทึกการประชุม 
   เม่ือถึงเวลาการประชุม ผูควบคุมระบบจะดําเนินการบันทึกการประชุมและ
ควบคุมไมโครโฟนของผูเขารวมประชุมเพ่ือใหการประชุมดําเนินไปได 

 สําหรับ Google Meet 

• การบันทึกการประชุม 
1) สําหรับ Basic account ท่ีไมสามารถบันทึกการประชุมบน Google 

Drive ไดนั้น ใหติดตั้งโปรแกรมสําหรับบันทึกวีดีโอหนาจอลงในเครื่องคอมพิวเตอรท่ีเปน Host ในท่ีนี้
แนะนําโปรแกรม OBS (Open Broadcaster Software) ดังภาพท่ี 76 

 
ภาพท่ี 76 โปรแกรม OBS (Open Broadcaster Software) 

(ท่ีมา : เว็บไซต OBS Open Broadcaster Software https://obsproject.com) 

2) เม่ือเริ่มการประชุม ผูควบคุมระบบเปดโปรแกรมบันทึกวีดีโอหนาจอ 
จากนั้นกดบันทึกการประชุม 
 

• การควบคุมไมโครโฟน 
    บางครั้งผูรวมประชุมไมไดกดปดไมโครโฟนในระหวางการประชุม ทําให
เกิดเสียงแทรกระหวางท่ีผูรวมประชุมทานอ่ืนกําลังพูด ทําใหเสียงขาดหายและไมตอเนื่อง ผูควบคุม
ระบบตองกดปดไมโครโฟนของผูรวมประชุมทานนั้น โดยดําเนินการดังนี้ 

1) กด icon  เพ่ือแสดงหนาจอผูเขารวมประชุมท้ังหมด ปรากฏ
หนาจอดังภาพท่ี 77 
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ภาพท่ี 77 หนาจอ Google Meet แสดงรายชื่อผูเขารวมประชุมและตําแหนงการปดไมโครโฟน 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

2) กดปุม  ของผูรวมประชุมท่ีตองการปดไมโครโฟน จะปรากฏ
หนาตางดังภาพท่ี 78 

 
ภาพท่ี 78 หนาตางยืนยันการปดไมโครโฟน 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

3) เลือก “ปดเสียง” จากนั้นไมโครโฟนของผูรวมประชุมทานนั้นจะถูก
ปด ระบบจะข้ึนขอความแจงท่ีหนาจอและปรากฏ icon ดังภาพท่ี 79 
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ภาพท่ี 79 หนาจอ Google Meet แสดงขอความแจงเตือนการปดไมโครโฟน 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 สําหรับ Zoom Meeting 

• การบันทึกการประชุม 
1) สําหรับ Basic account จะไมสามารถบันทึกการประชุมบน Cloud 

ได แตยังคงสามารถบันทึกบนเครื่องคอมพิวเตอรได โดยกดปุม “Record” ดังภาพท่ี 80 

 
ภาพท่ี 80 หนาจอ Zoom Meeting แสดงเมนู Record 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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2) จะปรากฏสัญลักษณการบันทึกการประชุม ดังภาพท่ี 81 

 
ภาพท่ี 81 หนาจอ Zoom Meeting แสดงสัญลักษณการบันทึกการประชุม 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

• การควบคุมไมโครโฟน 
    บางครั้งผูรวมประชุมไมไดปดไมโครโฟนในระหวางการประชุม ทําใหเกิด
เสียงแทรกระหวางท่ีผูรวมประชุมทานอ่ืนกําลังพูด ทําใหเสียงขาดหายและไมตอเนื่อง ผูควบคุมระบบ
ตองกดปดไมโครโฟนของผูรวมประชุมทานนั้น โดยดําเนินการดังนี้ 

1) กด icon  เพ่ือแสดงหนาจอผูเขารวมประชุมท้ังหมด ปรากฏ
หนาจอดังภาพท่ี 82 

 
ภาพท่ี 82 หนาจอ Zoom Meeting แสดงรายชื่อผูรวมประชุม และสัญลักษณปดไมโครโฟน 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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2) กดปุม  เพ่ือปดไมโครโฟนของผูรวมประชุมทานนั้นจะถูกปด 

   การบันทึกภาพนิ่งของผูรวมประชุม สามารถทําไดโดยการกดปุม Print Screen 
บนคียบอรด และสามารถตรวจสอบรูปภาพท่ีบันทึกไวไดท่ี This PC > Pictures > Screenshots ดัง
ภาพท่ี 83 

 
ภาพท่ี 83 หนาจอแสดงตําแหนงบันทึกภาพหนาจอบนคอมพิวเตอร 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 (11)  นําเสนอไฟลประกอบการประชุม 
   ผูควบคุมระบบตองนําเสนอไฟลประกอบการประชุม เชน ไฟลเอกสาร ไฟล
รูปภาพ ไฟลนําเสนอ ไฟลวีดีโอ เปนตน โดยตองนําเสนอใหตรงตามวาระการประชุม 

 สําหรับ Google Meet 

1) กดปุม  ปรากฏเมนูยอย ดังนี้ 
สัญลักษณ ความหมาย 

 
นําเสนอท้ังหนาจอ 

 
นําเสนอเฉพาะหนาตางท่ีเลือก 

 

นํ า เส น อ บ น แ ท็ บ ข อ ง  Google Chrome 
เหมาะกับการแสดง VDO ท่ีมีเสียง 

ตารางท่ี 2 สัญลักษณเมนูยอยการนําเสนอไฟลบน Google Meet 
 

2) เลือกเมนูตามวัตถุประสงคของการนําเสนอ ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 84 
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ภาพท่ี 84 หนาจอการเลือกแชรไฟลนําเสนอบน Google Meet 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

3) เลือกงานท่ีตองการนําเสนอ จากนั้นกดปุม  
4) ปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 85 ใหกด “ไมสนใจ” จากนั้นนําเสนอไฟลตาม

วาระการประชุมไดตามปกติ 

 
ภาพท่ี 85 หนาจอการแชรไฟลนําเสนอบน Google Meet 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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5) เม่ือจบการนําเสนอไฟลนั้น ๆ ใหกด  ท่ีเมนู ดังภาพท่ี 86 

 
ภาพท่ี 86 เมนูการควบคุมการแชรไฟลนําเสนอ 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
 

 สําหรับ Zoom Meeting 

1) กด  ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 87 

 
ภาพท่ี 87 หนาจอการเลือกแชรไฟลนําเสนอบน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

2) เลือกงานท่ีตองการนําเสนอ จากนั้นกดปุม  
3) ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 88 จากนั้นนําเสนอไฟลตามวาระการประชุมได

ตามปกติ 
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ภาพท่ี 88 หนาจอการแชรไฟลนําเสนอบน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

4) เม่ือจบการนําเสนอไฟลนั้น ๆ ใหกด  

 (12)  ปดการประชุม 
   เม่ือสิ้นสุดการประชุมแลว ผูควบคุมระบบจะดําเนินการหยุดการบันทึกการ
ประชุม และปดหองประชุมออนไลน 

 สําหรับ Google Meet 
    กดปุม  จะปรากฏหนาจอจบวีดีโอคอล ดังภาพท่ี 89 

 
ภาพท่ี 89 หนาตางยืนยันการจบวีดีโอคอลสําหรับทุกคนบน Google Meet 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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เลือก “จบการโทรสําหรับทุกคน” ผูท่ีอยูในหองประชุมทุกคนจะถูกเชิญออกจากหองประชุมโดย
อัตโนมัติและหองประชุมออนไลนจะถูกปด แตหากผูควบคุมระบบตองการออกจากหองประชุมโดยท่ี
การประชุมยังคงดําเนินตอไปใหเลือก “ออกจากการโทร” 
 

 สําหรับ Zoom Meeting 
1) กดปุม  จะปรากฏเมนู ดังภาพท่ี 90 

 
ภาพท่ี 90 เมนูการจบวีดีโอคอลบน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

2) เลือก “End Meeting for All” ผูท่ีอยูในหองประชุมทุกคนจะถูกเชิญ
ออกจากหองประชุมโดยอัตโนมัติและหองประชุมออนไลนจะถูกปด แตหากผูควบคุมระบบตองการ
ออกจากหองประชุมโดยท่ีการประชุมยังคงดําเนินตอไปใหเลือก “Leave Meeting” 

3) ปรากฏหนาตางการแปลงไฟลบันทึกการประชุมดังภาพท่ี 91 ใหรอจน
หนาตางนี้หายไป 

 
ภาพท่ี 91 หนาตางการแปลงไฟลบันทึกการประชุม 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

 (13)  นําสงขอมูลใหผูเกี่ยวของ 
   ผูควบคุมระบบจะตรวจสอบไฟลบันทึกการประชุมและนําสงไฟลให กับ
ผูดําเนินการประชุม เพ่ือจัดทํารายงานการประชุมและเก็บเปนหลักฐานการประชุมตอไป 

 สําหรับ Google Meet 
    สามารถคนหา File บันทึกการประชุมไดท่ี This PC > Videos ดังภาพท่ี 
92 
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ภาพท่ี 92 หนาจอตําแหนงวีดีโอบันทึกการประชุมดวยโปรแกรม OBS 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 สําหรับ Zoom Meeting 
    สามารถคนหา File บันทึกการประชุมไดท่ี This PC > Documents > 
zoom > folder การประชุม ดังภาพท่ี 93 

 
ภาพท่ี 93 หนาจอตําแหนงวีดีโอบันทึกการประชุมบน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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3.3 เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติ 
 3.3.1 ไฟลนําเสนอท่ีไดจาก Line ของผูท่ีไมนาเชื่อถือ(account ท่ีไมเคยติดตอกันผาน Line 
มากอน) คอมพิวเตอรมักมองวาเปนไฟลท่ีไมปลอดภัย ทําใหไมสามารถเปดไฟลนําเสนอได ควรแกไข
ไฟลใหกลายเปนไฟลท่ีปลอดภัยกอนเสมอ 

3.3.2 สําหรับการจัดประชุมผาน Google Meet การนําเสนอไฟลวีดีโอท่ีมีท้ังภาพเคลื่อนไหว
และเสียง ควรเปดไฟลวีดีโอในแท็บของ Google Chrome และนําเสนอดวยการใชแท็บ 
 3.3.3 สําหรับการจัดประชุมผาน Google Meet ไฟลนําเสนอท่ีเปนวีดีโอควรเปนไฟล MP4 
หากไฟลท่ีไดมาเปนนามสกุลอ่ืน เชน M4A ใหทดลองเปดไฟลนําเสนอดวยแท็บ หากไมสามารถเปดได
แปลงไฟลเปนนามสกุล MP4 
 3.3.4 การจัดประชุมผาน Google Meet หรือ Zoom Meeting มักมีขอกําหนดของ
ระยะเวลาในการจัดประชุมและจํานวนผูรวมประชุม ควรตรวจสอบวา account ของผูควบคุมระบบ
มีขีดจํากับแบบใดบาง 
 3.3.5 ควรตั้ง co-host เพ่ือชวยในการควบคุมระบบ และปองกันการปดหองประชุมโดย
ไมไดตั้งใจ 
 
3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 พนิดา ตันศิริ จุฑาทิพย เดชยางกูร (2563) ไดศึกษาเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการเลือกใชสื่อ
ประชุมแบบออนไลนของกลุมวัยทํางานในเขตกรุงเทพมหานคร ผลการวิจัย พบวา (1) ลักษณะสวน
บุคคลและการใชงานท่ีมีผลตอการเลือกใชสื่อประชุมแบบออนไลนของกลุมวัยทํางานในเขต
กรุงเทพมหานครแตกตางกัน ไดแก จํานวนครั้งท่ีใชตอวัน ดานการรับรูความตองการ ภาพรวมอยูใน
ระดับความคิดเห็นมาก ท่ีระดับคาเฉลี่ย 3.92 ดวยสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 0.57 (2) ความสัมพันธ
ระหวางการยอมรับนวัตกรรมทางเทคโนโลยีและการเลือกใชสื่อประชุมแบบออนไลนของกลุมวัย
ทํางานในเขตกรุงเทพมหานคร โดยรวมมีระดับปานกลาง (r = .702) เม่ือพิจารณาเปนรายดาน การ
รับรูถึงความงายในการใชงาน การรับรูถึงประ โยชน ความนาเชื่อถือไววางใจ มีความสัมพันธกับการ
เลือกใชสื่อประชุมแบบออนไลนของกลุมวัยทํางานในเขตกรุงเทพมหานคร โดยสัมพันธกันอยางมี
นัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05 
 พิสมัย พวงคํา ผองศรี บุญสามารถ สุรศักดิ์ สีคังไพ ดวงชีวัน เพชรสังคาด (2563) ไดศึกษา
เรื่อง การพัฒนากระบวนงานการจัดประชุมของท่ีประชุมคณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยประยุกตใช Google Suite พบวา การเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหาร
จัดการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยประยุกตใช 
Google Suite เม่ือได มีการใชงาน Google Drive, Calendar และ Mail ในการจัดการประชุม
คณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี ทําใหมีประสิทธิภาพในการจัดการประชุมดังนี้ การจัดเก็บ
ขอมูลใน Google Drive ไดครบถวน (100.00%) ความถูกตองของขอมูล (93.33%) ความงายสําหรับ
การใชงาน (93.3396) ความสามารถในการเขาใชงานตามสิทธิ์ของผูใช (93.33%6) ไมมีความซํ้าชอน
ของขอมูล (100.00%) และประหยัดทรัพยากร (คน วัสดุ กระดาษ เวลา) ได (100.00%) 
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3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 3.5.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 
  ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวยประมวลจริยธรรม (2564) ไดกําหนดไว 
ดังนี้ 
  หมวดท่ี 2 ประมวลจริยธรรม สวนท่ี 3 จริยธรรมของบคุลากร 
   ขอ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอตนเอง วิชาชีพและการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    (1) พึงยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 
    (2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลัก
พออยูพอกิน พอใช ลดคาใชจาย และความฟุมเฟอย 
    (3) พึงยึดม่ันในคุณธรรมจริยธรรม เปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตน
ใหเหมาะสมกับการเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตําแหนงท่ีดํารงอยู 
    (4) ตองมีจิตสํานึกท่ีดี ซ่ือสัตยสุจริตและรับผิดชอบ ใชวิชาชีพในการ
ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย สุจริต โปรงใสและตรวจสอบได ยึดถือประโยชนของประเทศชาติ
เหนือกวาประโยชนสวนตนไมมีผลประโยชนทับซอน รวมท้ังไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ ใน
กรณีท่ีวิชาชีพใดมีจริยธรรมวิชาชีพกําหนดไว พึงยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยา
วิชาชีพนั้นอยางเครงครัด 
    การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซ่ึงคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นไดลงโทษ
ในชั้นความผิดจริยธรรมอยางรายแรง ใหถือเปนความผิดวินัยอยางรายแรงดวย 
    (5) พึงยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตองเปนธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติท่ีดี 
รวมท้ังเพ่ิมพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางานจนเกิดความแตกฉานแมนยํา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพและไดประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
    (6) พึงใหบริการแกผูรับบริการทุกคนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี 
และไมเลือกปฏิบัติ 
    (7) พึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวนถูกตอง และไม
บิดเบือนขอเท็จจริง 
    (8) พึงมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 
   ขอ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 (1) พึงยึดม่ันในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
 (2) ตองปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 
 (3) พึงปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว
ขยันหม่ันเพียรถูกตองสมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัย ผูปกครอง และประชาชน
เปนสําคัญ 
 (4) พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาการทํางานปฏิบัติหนาท่ี
ใหเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ี 
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 (5) พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและ
คุมคาโดยระมัดระวังมิใหเสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง  
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บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 กระบวนการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส มีการกําหนดกิจกรรมและแผนงานตาม
รายละเอียด ดังนี้ 

กิจกรรม แผนงาน 
1) การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
 

ทุกวันพฤหัสบดีท่ี 3 ของทุกเดือน 

2) การแนะแนวในรูปแบบออนไลน ข้ึนอยูกับกําหนดการท่ีคณะกรรมการแนะแนว
สามารถนัดหมายโรงเรียนได 

3 ) ก ารจั ด ป ระชุ ม ค ณ ะอ นุ ก รรม ก ารส ภ า
มหาวิทยาลัยดานหลักสูตรและการจัดการศึกษา 

ข้ึนอยู กั บ กํ าหนดการปรับปรุ งของแต ละ
หลักสูตร หลังจากการประชุมคณะกรรมการ
สภาวิชาการ 

4) การจัดประชุมอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานวิชาการ 
และการอบรมทางวิชาการในรูปแบบออนไลน 

ข้ึนอยูกับกําหนดการและโครงการตามพันธกิจ
ของของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ตารางท่ี 3 แผนปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ  ระยะเวลาในการดําเนินงานอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 

 โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติในแตละข้ันตอน ดังนี้ 
ข้ันตอนปฏิบัติงาน แผนงาน 

1) การรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับการประชุม
พรอมไฟลเอกสาร 

อยางนอย 3 วัน กอนถึงกําหนดการประชุม 

2) บันทึกปฏิทินการประชุมและสงลิงคการประชุม อยางนอย 3 วัน กอนถึงกําหนดการประชุม 
3) รวบรวมรายชื่อตอบรับการเขารวมประชุมผาน
ทาง E-mail 

อยางนอย 1 วัน กอนถึงกําหนดการประชุม 

4) ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม อยางนอย 1 วัน กอนถึงกําหนดการประชุม 
5) ดําเนินการจัดประชุม จัดเตรียมหองประชุมใหพรอมกอนถึงเวลา

ประชุมอยางนอย 1 ชั่วโมง 
6) นําสงขอมูลใหผูเก่ียวของ ภายหลังวันประชุมไมเกิน 1 วัน 

ตารางท่ี 4 รายละเอียดของแตละข้ันตอนปฏิบัติงาน 

4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.2.1 วิธีการติดตาม 
 4.2.1.1 มีกําหนดการในการจัดทําลิงคกอนการประชุมลวงหนาอยางนอย 3 วัน  
 4.2.1.2 มีการติดตามการจัดสงลิงคใหผูเขารวมประชุมผานทาง E-mail 
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 4.2.1.3 มีการจัดสงเอกสารประกอบการประชุมและไฟลบันทึกการประชุมเม่ือประชุม
เสร็จสิ้นแลว ใหกับผูดําเนินการผานทาง Google Drive 
 
 4.2.2 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.2.2.1 ผูเขารวมการประชุมไดรับลิงคการประชุมกอนถึงวันประชุม 
 4.2.2.2 ผูดําเนินการสามารถใชขอมูลการประชุมไปดําเนินการเบิกจาย หรือดําเนินการ
ตาง ๆ ไดทันระยะเวลาของโครงการ 
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บทท่ี 5  
ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 จากการปฏิบัติงานพบปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1.1 เอกสารประกอบการประชุมจากฝายเลขานุการยังดําเนินการไมเสร็จสิ้น 
5.1.2 ไมสามารถบันทึกการประชุมได เนื่องจากมีบัญชีแบบ Basic User 
5.1.3 จํานวนของผูตองการเขารวมประชุม เกินความจุท่ีระบบสามารถรองรับได 
5.1.4 อุปกรณภายในหองประชุมไมพรอมสําหรับการจัดประชุม 

 5.1.5 ความสามารถในการใชงานระบบการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสของผูเขารวม
ประชุมแตละทานไมเทากัน ทําใหผูเขารวมประชุมบางทานไมสามารถใชงานระบบได 
 5.1.6 ไฟลบันทึกการประชุมมีขนาดใหญ ทําใหเกิดความลําบากในการจัดสงไฟลใหกับ
ผูดําเนินการประชุม 
 
5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 
การรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับ
การประชุมพรอมไฟลเอกสาร 

เอกสารประกอบการประชุมจาก
ฝายเลขานุการยังดําเนินการไม
เสร็จสิ้น 

กํ า ห น ด วั น ส ง เอ ก ส า ร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ลวงหนา และแจงผูเก่ียวของ
ดําเนินการ 

บันทึกปฏิทินการประชุมและสง
ลิงคการประชุม 

ไมสามารถบันทึกการประชุมได 
เนื่องจากมีบัญชีแบบ Basic 
User 

ใชโปรแกรมบันทึกหนาจอ
แทนการบันทึกจากระบบ
การจัดประชุม หรือจัดหา 
Pro User จากหนวยงานอ่ืน
มาเพ่ือดําเนินการจัดประชุม 

รวบรวมรายชื่อตอบรับการเขา
รวมประชุมผานทาง E-mail 

จํานวนของผูตองการเขารวม
ป ระชุ ม  เกิ น ความจุ ท่ี ระบ บ
สามารถรองรับได 

หากผู เขารวมประชุมเกิน
ค ว าม จุ  จ ะ ดํ า เนิ น ก า ร
ถายทอดสดผานเพจสํานัก
สงเสริมวิชาการและงาน
ท ะ เบี ย น บ น  Facebook 
เปนการเพ่ิมชองทางในการ
ประชุม/อบรม หรือจัดหา 
Pro User จากหนวยงานอ่ืน
มาเพ่ือดําเนินการจัดประชุม 

ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม อุปกรณภายในหองประชุมไม
พรอมสําหรับการจัดประชมุ 

ประสาน งานผู ดู แ ลห อ ง
ประชุมใหจัดเตรียมอุปกรณ
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ข้ันตอนปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 
ใหพรอม และดําเนินการ
ตรวจสอบอุปกรณภายใน
ห อ ง ป ร ะ ชุ ม ก อ น ถึ ง
กําหนดการประชุมอย าง
นอย 1 วัน 

ดําเนินการจัดประชุม ความสามารถในการใชงานระบบ
การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส
ของผูเขารวมประชุมแตละทาน
ไมเทากัน ทําใหผูเขารวมประชุม
บางทานไมสามารถใชงานระบบ
ได 

กอนถึงวันประชุม มีการ
จัดสงข้ันตอนการใชงาน
ระบบใหกับผูเขารวมประชุม 
เพ่ือใหผูเขารวมประชุม
ศึกษาและเตรียมความ
พรอมในการใชงานระบบ 

นําสงขอมูลใหผูเก่ียวของ ไฟลบันทึกการประชุมมีขนาด
ใหญ ทําใหเกิดความลําบากใน
การจัดสงไฟลใหกับผูดําเนินการ
ประชุม 

แปลงไฟลบันทึกการประชุม
ใหมีความละเอียดลดลง 
หรือคัดลอกไฟลบันทึกการ
ประชุมและสงให
ผูดําเนินการประชุมดวย 
USB Drive 

ตารางท่ี 5 แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 
5.3 ขอเสนอแนะ 
 5.3.1 มหาวิทยาลัยควรสนับสนุนงบประมาณในการจัดซ้ือระบบการจัดประชุมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกสในรูปแบบ Full Service และควรจัดซ้ือใหเพียงพอตอความตองการในการใชงาน ท้ัง
ในการจัดประชมุ อบรม และการจัดการเรียนการสอนออนไลน 
 5.3.2 มหาวิทยาลัยควรจัดอบรมการใชงานระบบการประชุมออนไลนเบื้องตน เพ่ือให
บุคลากรทุกคนสามารถเขารวมการประชุมไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ภาคผนวก ค 
ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
วาดวยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 
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ภาคผนวก ง 
ความรูเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ Google Meet 
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Google Meet คืออะไร 

 
Google Meet คือการจัดประชุมทางวิดีโอท่ีใชไดสําหรับทุกคน สําหรับผูท่ีมีบัญชี Google 

จะสรางการประชุมออนไลนได โดยแบงระดับบัญชีดังนี้ 

• สําหรับ Google Meet (ฟรี)  
- รองรับการประชุมพรอมกันสูงสุด 100 คน 
- ระยะเวลาประชุมแบบ 1:1 สูงสุด 24 ชั่วโมง  
- ระยะเวลาประชุมกลุม - ผูเขารวม 3 คนข้ึนไป สูงสุด 1 ชั่วโมงตอครั้ง 
- ไมมีฟงกชันการบันทึกการประชุมบน Google Drive 

• สําหรับ Google Workspace Essentials (คิดคาบริการ)  
- รองรับการประชุมพรอมกันสูงสุด 150 คน 
- ระยะเวลาประชุมแบบ 1:1 สูงสุด 24 ชั่วโมง  
- ระยะเวลาประชุมกลุม - ผูเขารวม 3 คนข้ึนไป สูงสุด 24 ชั่วโมง 
- มีฟงกชันการบันทึกการประชุมบน Google Drive 

 
ผูเขารวมท่ีไดรับเชิญจะเขารวมการประชุมทางวิดีโอออนไลนไดจากคอมพิวเตอรของตนเอง

โดยใช Web Browser รุนใหม โดยท่ีไมตองติดตั้งซอฟตแวรใดๆ สําหรับอุปกรณเคลื่อนท่ี ผูเขารวม
จะเขารวมไดจากแอพ Google Meet 
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ภาคผนวก จ 
ความรูเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ Zoom Meeting 
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Zoom Meeting คืออะไร 

 
Zoom Meeting เปนบริการสําหรับการประชุม สัมมนา โดยใชคอมพิวเตอร สมารทโฟน 

หรือแท็บเล็ต สามารถสรางการประชุมแบบมีภาพและวิดีโอ (Video Conference) ในความละเอียด
ระดับ HD หรือประชุมผานโทรศัพทท่ีมีแตเสียงเทานั้น (Conference call) รองรับการแชรหนาจอ
หลายจอพรอมกัน มีระบบสลับภาพไปหาผูพูดอัตโนมัติ รองรับการบันทึกการสนทนาเปนวิดีโอ 
จุดเดนคือผูรวมประชุมสามารถเขารวมประชุมไดทันทีโดยไมตองมีบัญชีของ Zoom โดยแบงระดับ
บัญชีดังนี้ 

• สําหรับ Basic User (ฟรี)  
- รองรับการซูมพรอมกันสูงสุด 100 คน  
- จํากัดระยะเวลาการประชุมไวท่ี 40 นาทีตอครั้ง 

• สําหรับ Pro User (คิดคาบริการ)  
- รองรับการซูมพรอมกันสูงสุด 300 คน  
- ไมจํากัดระยะเวลาท่ีใชในการประชุม 

 
Breakout Room คืออะไร 

บางครั้งการจัดการประชุมออนไลน อาจมีความจําเปนท่ีจะใหผูเขารวมประชุมพูดคุยกันใน
หองยอย โดยการแบงกลุมยอยหรือ การ Breakout Room นั้นก็สามารถทําได  แตเม่ือสมัครใชงาน
เปนครั้งแรก โปรแกรมจะไมปรากฏปุมคําสั่งสําหรับสรางหองประชุมยอยใหใชงาน จะตองตั้งคาใน
เว็บไซตของ Zoom เพ่ือเปดใชงานฟงกชัน Breakout Room จึงจะปรากฏปุมคําสั่งบนโปรแกรม 
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การ Live Stream ผาน Social Media 
 นอกจากการจัดประชุมออนไลนภายในโปรแกรมแลว Zoom Meeting ยังมีฟงกชันการ
สตรีมการประชุมผานเว็บแบบสดไปยัง Facebook Live หรือ YouTube Live ไดอีกดวย โดยจะตอง
ใชบัญชีแบบ Pro ข้ึนไปเทานั้น 
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ภาคผนวก ฉ 
การติดต้ังโปรแกรม Zoom Meeting 

 
  



คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการจัดประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส   | 99 

การติดตั้งโปรแกรม Zoom Meeting 
1. การติดตั้งโปรแกรม Zoom Meeting 

1.1 Download โปรแกรมไดท่ี https://zoom.us/download โดยเลือก download ในหัวขอ 
“Zoom Client for Meetings” 

1.2 เม่ือ download เรียบรอยแลว ดับเบิ้ลคลิกท่ีไฟลโปรแกรม ปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
1.3 รอจนโปรแกรมติดตั้งเสร็จสิ้น ปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
1.4 กดปุม “Done” จะปรากฏหนาตางของโปรแกรม Zoom Meeting 
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ภาคผนวก ช 
การติดต้ังโปรแกรม OBS Studio และการต้ังคา 
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การติดตั้งโปรแกรม OBS Studio และการตั้งคา 
2. การติดตั้งโปรแกรม OBS Studio 

2.1 Download โปรแกรมไดท่ี https://obsproject.com/  
2.2 เม่ือ download เรียบรอยแลว ดับเบิ้ลคลิกท่ีไฟลโปรแกรม ปรากฏหนาตางดังภาพ  

 
2.3 กดปุม Next ปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
2.4 กดปุม Next ปรากฏหนาตางดังภาพ 
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2.5 กดปุม Install ปรากฏหนาตางติดตั้งโปรแกรม ดังภาพ 

 
2.6 เม่ือติดตั้งโปรแกรมเสร็จ ปรากฏหนาตางดังภาพ 
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2.7 กดปุม Finish ปรากฏหนาตางการตั้งคาการติดตั้งโปรแกรม ดังภาพ 

 
2.8 เลือก “Optimize just for recording, I will not be streaming” จากนั้นกดปุม Next 

ปรากฏหนาตางดังภาพ 
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2.9 กดปุม Next ปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
2.10 กดปุม Apply Settings เพ่ือสิ้นสุดการตั้งคา จากนั้นปรากฏหนาจอโปรแกรม OBS Studio 
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3. การตั้งคา 

3.1 กําหนดหนาจอท่ีตองการบันทึก โดยกดปุม + และเลือก “Display Capture” ดังภาพ 

 
3.2 ปรากฏหนาจอการตั้งคาแหลงท่ีมาของภาพ ดังภาพ 
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3.3 ตั้งชื่อและกดปุม OK ปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
3.4 เลือกจอภาพท่ีตองการใหโปรแกรมบันทึก ซ่ึงโดยปกติโปรแกรมจะเลือก Display 1 ให หาก

มีหลายหนาจอใหเลือกหนาจอท่ีตองการ จากนั้นกดปุม OK ปรากฏหนาจอโปรแกรมดังภาพ 
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3.5 สามารถกดบันทึก/หยุดบันทึกไดในกลุมเมนู Controls โดยเลือก Start Recording และกด

หยุดบันทึกไดโดยกด Stop Recording 
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ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ – นามสกุล   นางสาวไพลิน ฤทธิเดช 
ตําแหนง   นักวิชาการคอมพิวเตอร  ระดับปฏิบัติการ 
สังกัด    สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
ประวัติการศึกษา 
พ.ศ. 2551   วิทยาศาสตรบัณฑิต (เกียรตินิยมอันดับ 2) 
    สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร  

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
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