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บทท่ี 1  
บทนํา 

1.1 ความเปนมา/ความจําเปน/ความสําคัญ 
เนื่องดวยสถานการณการแพรระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ท่ีมีแนวโนมท่ีจะเกิด

การระบาดรุนแรงในวงกวางข้ึนและยืดเยื้อยาวนาน ตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง มาตรการและการเฝาระวังการระบาดของโรคไวรัส
โคโรนาสายพันธุใหม 2019 (COVID-19) และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง มาตรการ
และแนวปฏิบัติในการปองกันการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ขอความรวมมือ
หนวยงานในสังกัดทุกแหงพิจารณามาตรการ ทํางานท่ีบาน (Work From Home) และใหจัดการ
เรียนการสอน การประชุมในรูปแบบออนไลน เพ่ือหลีกเลี่ยงการจัดกิจกรรมท่ีมีการรวมตัวของ
นักศึกษาและบุคลากรเปนจํานวนมาก จนอาจมีความเสี่ยงตอการแพรระบาดของโรค และเพ่ือให
เปนไปตามพระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 และประกาศ
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของการ
ประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 รวมท้ังเปนไปตามมาตรการเฝาระวังและปองกันตามท่ี
กระทรวงสาธารณสุขกําหนดนั้น 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จึงไดจัดทําคูมือ
กระบวนการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส เพ่ือเปนแนวทางใหบุคลากรของหนวยงานสามารถ
ดําเนินการจัดประชุมใหเปนไปตามพระราชกําหนด ประกาศกระทรวง และประกาศมหาวิทยาลัยได 

 
1.2 วัตถุประสงค 
 1.2.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสสามารถปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
ขอบังคับ หลักเกณฑ วิธีการ ท่ีกําหนดไว อยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ  

1.2.2 เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส รวมไปถึง
หนวยงานท่ีตองประสาน 
 1.2.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส สามารถปฏิบัติงานทดแทนกัน
ได 
 1.2.4 เพ่ือใหผูเริ่มปฏิบัติงานใหมสามารถปฏิบัติงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสได
อยางถูกตอง รวดเร็ว และลดระยะเวลาการสอนงาน 
 
1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.3.1 ผูปฏิบัติงานไดงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน และมี
มาตรฐานเดียวกัน 

1.3.2 ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสไดคูมือแนวทางการปฏิบัติงาน ตาม
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานตาง ๆ  

1.3.3 ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได 
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1.3.4 ได คู มือเพ่ือใหผู เริ่มปฏิบัติ งานใหมสามารถปฏิบัติ งานการจัดประชุมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกสไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และลดระยะเวลาการสอนงาน 
 
1.4 ขอบเขต 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสมีขอบเขตในการ
จัดทําคูมือ คือ การสรางข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมดวย Google Meet และ Zoom 
Meeting บนระบบปฏิบัติการ Windows เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย และกําหนดใหมีระเบียบ
ปฏิบัติงานในการควบคุมการปฏิบัติงาน เพ่ือเปนแนวทางการติดตามภาพรวมใหคุณภาพและได
มาตรฐานเดียวกัน เริ่มต้ังแต การกําหนดปฏิทินการประชุม การจัดประชุม การนําเสนอ และการ
บันทึกการประชุม ซ่ึงนักวิชาการคอมพิวเตอรเปนผูดําเนินการ 
 
1.5 นิยามคําศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 

1.5.1 มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
1.5.2 การประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส  หมายถึง การประชุมท่ีไดกระทําผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกส โดยผูรวมประชุมมิไดอยูในสถานท่ีเดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดง
ความคิดเห็นระหวางกันไดผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  
 1.5.3 ระบบควบคุมการประชุม  หมายถึง ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ/หรืออุปกรณ
สื่อสารอิเล็กทรอนิกสใด ๆ ท้ังฮารดแวรและซอฟตแวรท่ีเชื่อมโยงกันเปนเครือขายและมีการสื่อสารขอมูล
กันโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและ/หรือการโทรคมนาคมเพ่ือใหผูรวมประชุมสามารถ
เขาถึงและใชงานสําหรับการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสไดไมวาจะเปนการประชุมดวยเสียงหรือท้ังเสียง
และภาพ 
 1.5.4 ผูควบคุมระบบ  หมายถึง ผูท่ีทําหนาท่ีดูแลและบริหารจัดการระบบควบคุมการ
ประชุม 
 1.5.5 ผูรวมประชุม  หมายถึง ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ 
อนุกรรมการ เลขานุการ และผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคล
อ่ืนตามท่ีกฎหมายกําหนด รวมถึงผูซ่ึงตองชี้แจงแสดงความคิดเห็นตอคระกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
หรือคณะบุคคลนั้นดวย 
 1.5.6 ปฏิทิน  หมายถึง ปฏิทินแบบออนไลนของ Google (Google Calendar) 
 1.5.7 ไฟล (File)  หมายถึง กลุมระเบียนสารสนเทศใด ๆ หรือทรัพยากรสําหรับเก็บบันทึก
สารสนเทศ ซ่ึงสามารถใชงานไดกับโปรแกรมคอมพิวเตอร 
 1.5.8 วินโดวส  (W indows)  หมายถึง ระบบปฏิบั ติการคอมพิวเตอรระบบหนึ่ ง 
(Operating System) สรางข้ึนโดยบริษัทไมโครซอฟต 
 1.5.9 สมารทโฟน (Smartphone)  หมายถึง โทรศัพทเคลื่อนท่ีท่ีมีความสามารถเพ่ิมเติม
เหนือจากโทรศัพทเคลื่อนท่ีท่ัวไป ถูกมองวาเปนคอมพิวเตอรพกพาท่ีสามารถเชื่อมตอความสามารถ
หลักของโทรศัพทมือถือเขากับโปรแกรมประยุกตในโทรศัพท ผูใชสามารถติดตั้งโปรแกรมเสริมสําหรับ
เพ่ิมความสามารถของโทรศัพทตัวเอง โดยรูปแบบนั้นข้ึนอยูกับของโทรศัพทและระบบปฏิบัติการ 
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 1.5.10 ลิงค  (Link) หมายถึง จุดอ างอิงในการเชื่อมโยงไปยังหองประชุมผานสื่ อ
อิเล็กทรอนิกส 
 1.5.11 เว็บเบราวเซอร (Web Browser) หมายถึง โปรแกรมคอมพิวเตอร ท่ีผูใชสามารถดู
ขอมูลและโตตอบกับขอมูลสารสนเทศท่ีจัดเก็บในหนาเว็บท่ีสรางดวยภาษาเฉพาะ เชน ภาษา
เอชทีเอ็มแอล ท่ีจัดเก็บไวท่ีเว็บเซอรวิส (Web Service) หรือเว็บเซิรฟเวอร (Web Server) หรือ
ระบบคลังขอมูลอ่ืน ๆ โดยโปรแกรมคนดูเว็บเปรียบเสมือนเครื่องมือในการติดตอกับเครือขาย
คอมพิวเตอรขนาดใหญ ท่ี เรียกวาเวิลดไวด เว็บ  (Worldwide Web หรือ www) เชน  Google 
Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer, Opera, Safari เปนตน 
 1.5.12 URL (หรือ Universal Resource Locator) หมายถึง ท่ีอยูเว็บแบบสมบูรณท่ีใช
คนหาหนาเว็บท่ีเฉพาะเจาะจง ขณะท่ีโดเมนคือชื่อของเว็บไซต URL จะเปนสิ่งท่ีนําไปยังหนาใดหนา
หนึ่งภายในเว็บไซต ทุก URL จะประกอบดวยชื่อโดเมนและองคประกอบอ่ืนๆ ท่ีจําเปนในการคนหา
หนาเว็บหรือเนื้อหาท่ีเจาะจง 
 1.5.13 Line หมายถึง โปรแกรมแมสเซนเจอรระบบสงขอความทันทีท่ีมีความสามารถใชงาน
ไดท้ังโทรศัพทมือถือท่ีมีระบบปฏิบัติการ iOS, Android, Windows Phone ลาสุดสามารถใชงานได
บนคอมพิวเตอรสวนบุคคล และ Mac ไดแลว สามารถพูดคุย สงรูป สงไอคอน สงสติกเกอร ตั้งคาคุย
กันเปนกลุม ฯลฯ ทําใหมีผูใชงานโปรแกรมนี้เปนจํานวนมาก 
 1.5.14 Icon หมายถึง รูปภาพสัญลักษณท่ีแสดงบนหนาจอคอมพิวเตอรหรืออุปกรณมือถือ 
ทําใหสามารถเขาสูคําสั่งตาง ๆ ไดอยางรวดเร็ว 
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บทท่ี 2  
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
2.1.1 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ

เก่ียวกับวางแผน กําหนดการประชุมแตละหัวขอ 
2.1.2 รองผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหนาท่ีความ

รับผิดชอบเก่ียวกับ กํากับ ดูแล แนะนํา ติดตาม งานการจัดประชมุออนไลน 
2.1.3 หัวหนาสํานักงานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ

เก่ียวกับวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน มอบหมาย กํากับ ดูแล แนะนํา ติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในการจดัประชุมออนไลน 

2.1.4 นักบริหารงานท่ัวไป มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในการรวบรวมไฟลประกอบวาระ
การประชุม ประสานงานกับผูควบคุมระบบในการจัดประชุมออนไลน 

2.1.5 นักวิชาการคอมพิวเตอร มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในการกําหนดลิงคการ
ประชุม สงลิงคการประชุมออนไลน เปนผูควบคุม ดูแล การจัดประชุมออนไลน  
 
2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

2.2.1 กําหนดปฏิทินการประชุม และสงลิงคใหผูเขารวมประชุม 
2.2.2 ดําเนินการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
2.2.3 นําเสนอไฟลประกอบการประชุม 
2.2.4 บันทึกการประชุมในรูปแบบภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหวพรอมเสียง 

 
2.3 คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

2.3.1 กําหนดการประชุมใน Google Calendar พรอมลิงคการประชุม และเพ่ิมผูเขารวม
การประชุมผานทาง E-mail 

2.3.2 ดําเนินการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พรอมท้ังควบคุมการประชุมใหเปนไปได
ดวยความเรียบรอย 

2.3.3 นําเสนอไฟลประกอบการประชุมตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2.3.4 บันทึกการประชุมท้ังในรูปแบบภาพนิ่งโดยการจับภาพหนาจอ และภาพเคลื่อนไหว

พรอมเสียงในรูปแบบของวีดีโอ 
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2.4 โครงสราง / การบริหารจัดการ 

 
ภาพท่ี 1 โครงสราง/การบริหารจดัการมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุร ี

(ท่ีมา : เว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุรี https://www.pbru.ac.th)  
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โครงสรางหนวยงาน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 โครงสรางสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
(ท่ีมา : เว็บไซตสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน https://acad.ac.th) 

  

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสรมิวิชาการและ 

งานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสรมิวิชาการและ 

งานทะเบียน 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสรมิวิชาการและ 

งานทะเบียน 

หัวหนาสํานักงานสาํนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานบริหารท่ัวไป 
งานทะเบียนและ

ประมวลผล งานสงเสรมิวิชาการ 
งานประสานการจัด

บัณฑิตศึกษา 
 - หัวหนางานบริหารท่ัวไป 

- นักบริหารงานท่ัวไป 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 

- หัวหนางานทะเบียนและ
ประมวลผล 
- นักวิชาการศึกษา 
- นักวิชาการศึกษา 

ผูอํานวยการสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

- นักวิชาการศึกษา 
- นักวิชาการศึกษา 
- นักวิชาการศึกษา 

- หัวหนางานประสานการ
จัดบัณฑิตศึกษา 
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โครงสรางการแบงสวนงาน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 โครงสรางการแบงสวนงานสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
(ท่ีมา : เว็บไซตสํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน https://acad.ac.th) 

  

หัวหนาสํานักงานสาํนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งานบริหารท่ัวไป 
งานทะเบียนและ

ประมวลผล งานสงเสรมิวิชาการ 
งานประสานการจัด

บัณฑิตศึกษา 

• หนวยงานสารบรรณ
และธุรการ 

• หนวยเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

• หนวยงบประมาณและ
โครงการ 

• หนวยการเงินและพัสด ุ
• หนวยประชุมฝาย

วิชาการ 
• หนวยบริการนักศึกษา/

ผูเก่ียวของ 

• หนวยงานทะเบียน 
• หนวยประมวลผล 
• หนวยเอกสารและ

หนังสือรับรอง 

สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

• หนวยพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสตูร 

• หนวยแผนการศึกษา 
• หนวยตารางเรียนและ

ตารางสอบ 
• หนวยรับสมัคร

นักศึกษา 

• หนวยประสานการ
บริหารจดัการศึกษา 

• หนวยประสานดาน
หลักสตูรระดับ
บัณฑิตศึกษา 

• หนวยรับสมัคร
นักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

• หนวยงาน
วารสารวิชาการ
มหาวิทยาลยัราชภฏั
เพชรบุร ี

• หนวยประชุม
บัณฑิตศึกษา 



คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการจัดประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส   | 8 

บทท่ี 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

3.1 หลักเกณฑและกฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
 3.1.1 พระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 
 พระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (2563) ไดกําหนดไว ดังนี้ 
 มาตรา 7 การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสตองเปนไปตามมาตรฐานการรักษาความ
ม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมกําหนด
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 มาตรา 9 ในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ผูมีหนาท่ีจัดการประชุมตอง 
 (1) จัดใหผูรวมประชุมแสดงตนเพ่ือรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกอนรวมการ
ประชุม 
 (4) จัดใหมีการบันทึกเสียงหรือท้ังเสียงและภาพ แลวแตกรณี ของผูรวมประชุม
ทุกคนตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชุมในรูปขอมูลอิเล็กทรอนิกส เวนแตเปนการประชุมลับ 
 (5) จัดเก็บขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสของผูรวมประชุมทุกคนไวเปนหลักฐาน 

3.1.2 ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคง
ปลอดภัยของการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 

 ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความม่ันคง
ปลอดภัยของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (2563) ไดกําหนดไว ดังนี้ 

 หมวด 2 มาตรฐานการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส  
  ขอ 8 การแสดงตนของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกอนการประชุม

ตามขอ 5 (1) ใหดําเนินการตามวิธีการท่ีผูมีหนาท่ีจัดการประชุมกําหนด โดยอาจใชเทคโนโลยีชวยใน
การพิสูจนและยืนยันตัวตนของผูรวมประชุม เชน การยืนยันตัวตนดวยชื่อผูใชงาน (Username) และ
รหัสผาน (Password)  หรือการใชรหัสผานแบบใชครั้งเดียว (One Time Password) เปนตน หรือ
อาจใหผูเขารวมประชุมอ่ืนรับรองการแสดงตัวตนกอนหรือระหวางการประชุม 
  การแสดงตนตามวรรคหนึ่ง ใหผูมีหนาท่ีจัดการประชุมพิจารณาเลือกใชวิธีการ
ท่ีมีความม่ันคงและรัดกุมตามความเหมาะสมกับการประชุม โดยคํานึงถึงพฤติการณอ่ืนใดท่ีเก่ียวของ 
เชน จํานวนของผูรวมประชุม ประเภทของระเบียบวาระ กฎเกณฑเก่ียวกับการประชุมตามท่ีกําหนดใน
กฎหมาย เปนตน 
  ขอ 9 การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธกันไดดวยเสียง หรือท้ังเสียงและภาพตาม
ขอ 5 (2) ใหดําเนินการดวยชองสัญญาณท่ีเพียงพอรองรับการถายทอดเสียง หรือท้ังเสียงและภาพได
อยางชัดเจนและตอเนื่องตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชุม เพ่ือใหสามารถเชื่อมโยงผูรวมประชุมท่ีมิไดอยู
ในสถานท่ีเดียวกันใหสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหวางกันไดผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกสไดในเวลาเดียวกัน 
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  ใหผูมีหนาท่ีจัดการประชุมจัดเตรียมและกําหนดวิธีการสํารองเพ่ือใชในการ
ประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ในกรณีมีเหตุขัดของในระหวางการประชุม เชน การประชุมผาน
โทรศัพท หรือการสื่อสารดวยขอความ เปนตน 
  ขอ 10 การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ตองมีการจัดการสิทธิของผูรวม
ประชุมโดยมีวิธีการท่ีประธานในท่ีประชุมหรือมอบหมายใหผูควบคุมระบบสามารถงดการถายทอด
เสียง หรือท้ังเสียงและภาพเปนการชั่วคราว หรือหยุดการสงขอมูลแกผูรวมประชุมบุคคลหนึ่งบุคคลใด
ไดทันทีหากมีเหตุจําเปนหรือมีกรณีฉุกเฉิน เชน เม่ือมีการพิจารณาเรื่องท่ีผูรวมประชุมมีสวนไดเสียใน
การประชุม เปนตน 
  ขอ 11 การเขาถึงเอกสารประกอบการประชุมของผูรวมประชุมตามขอ 5 (3) 
ซ่ึงรวมถึงขอมูลท่ีนําเสนอในระหวางการประชุม หรือขอมูลท่ีเก่ียวของกับการประชุมท้ังปวง ใหผูมี
หนาท่ีจัดการประชุมจัดสงใหแกผูรวมประชุมกอนหรือในระหวางประชุม พรอมแจงวิธีการท่ีทําใหผู
รวมประชุมสามารถเขาถึงเอกสารประกอบการประชุม หรือขอมูลเหลานั้นได 
  ขอ 12 หนังสือเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม รายงานการประชุม 
หรือขอมูลหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเก่ียวของกับการประชุม อาจทําในรูปขอมูลอิเล็กทรอนิกสก็ได โดย
ดําเนินการใหสอดคลองตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส 
  ขอ 14 การจัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการประชุมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกสตามขอ 5 (5) และขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสตามขอ 5 (6) ใหผูมีหนาท่ีจัดการประชุม
จัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ดังนี้ 
   (1) วิธีการแสดงตนของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พรอม
สรุปจํานวนผูรวมประชุมหรือรายชื่อผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีมีการแสดงตนตามขอ 5 โดย
ใหบันทึกขอมูลดังกลาวไวในรายงานการประชุม 
   (2) วิธีการลงคะแนนของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พรอม
ผลการลงคะแนนของผูรวมประชุม โดยใหบันทึกขอมูลดังกลาวไวในรายงานการประชุม 
   (3) ขอมูลบันทึกเสียง หรือท้ังเสียงและภาพของผูรวมประชุมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ในรูปขอมูลอิเล็กทรอนิกส โดยอาจบันทึกดวยระบบการประชุมนั้นเองหรือดวยวิธีการ
อ่ืนใด  เวนแตเปนการประชุมลับ 
   (4) เหตุขัดของท่ีเกิดข้ึนในระหวางการประชุมในการดําเนินการตาม
ขอ 5 ซ่ึงผูมีหนาท่ีจัดการประชุมทราบเองหรือไดรับแจงจากผูรวมประชุม 
   (5) ขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส อยางนอยตองประกอบดวยขอมูลท่ี
สามารถระบุตัวบุคคลหรือชื่อผูใชงาน (Username ) วันและเวลาของการเขารวมประชุมและเลิก
ประชุมท่ีอิงกับเวลามาตรฐาน 
   เหตุขัดของท่ีเกิดข้ึนตาม (4) หากไมกระทบตอสาระสําคัญในการ
ประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสมิใหมีผลทําใหการประชุมตองเสียไป แตท้ังนี้ ผูมีหนาท่ีจัดการประชุม
อาจกําหนดแนวทางการแกไขเหตุขัดของและผลกระทบของเหตุขัดของตามความเหมาะสมของแตละ
หนวยงานหรือองคกรได 



คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการจัดประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส   | 10 

  ขอ 15 การจัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานตามขอ 14 ใหบันทึกในรูปขอมูล
อิเล็กทรอนิกสและเก็บรักษาดวยวิธีการท่ีมีความม่ันคงปลอดภัยและดวยวิธีการท่ีเชื่อถือได ดังนี้ 
   (1) ใชวิธีการท่ีเชื่อถือไดในการรักษาความถูกตองของขอมูล ตั้งแต
การสรางจนเสร็จสมบูรณและมีมาตรการปองกันมิใหมีการเปลี่ยนแปลงหรือแกไขเกิดข้ึนกับขอมูลนั้น 
เวนแตการรับรองหรือบันทึกเพ่ิมเติม หรือการเปลี่ยนแปลงใด ๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนไดตามปกตีในการ
ติดตอสื่อสาร การเก็บรักษาหรือการแสดง ซ่ึงไมมีผลตอความหมายของขอมูลนั้น 
   (2) สามารถนําขอมูลกลับมาใชหรือแสดงขอมูลนั้นในภายหลังได 
   (3) มีมาตรการควบคุมสิทธิการเขาถึงขอมูลดังกลาว พรอมมาตรการ
ปองกันการเขาถึงโดยบุคคลผูไมมีสิทธิในการเขาถึง เพ่ือรักษาความนาเชื่อถือของขอมูล และไมใหท้ังผู
ควบคุมระบบและผูมีหนาท่ีจัดการประชุมสามารถแกไขขอมูลท่ีเก็บรักษาไว 
  ขอ 16 การแจงเหตุขัดของในระหวางการประชุม ตามขอ 5 (7) ใหผูมีหนาท่ี
จัดการประชุมจัดเตรียมชองทางการแจงเหตุขัดของ เพ่ือรองรับการแกไขเหตุขัดของแกผูรวมประชุม
ในระหวางการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
  ขอ 17 เม่ือการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสเสร็จสิ้นในแตละครั้ง ผูมีหนาท่ี
จัดการประชุมตองจัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานท่ีกําหนดในขอ 14 ท้ังขอมูลเสียง หรือท้ังเสียงและภาพ 
และขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส รวมถึงขอมูลอ่ืนท่ีเกิดจากการประชุม หรือใหผูใหบริการสงมอบขอมูล
ดังกลาวใหภายในระยะเวลาเจ็ดวันนับแตวันสิ้นสุดการประชุมในแตละครั้ง 
  ขอ 18 เม่ือมีเหตุใหมีการทําลายขอมูลเก่ียวกับการประชุม ใหผูมีหนาท่ีจัดการ
ประชุมหรือผูใหบริการลบหรือทําลายซ่ึงขอมูลการประชุมออกจากสื่อบันทึกขอมูล ดวยเทคโนโลยีและ
วิธีการท่ีมีความม่ันคงปลอดภัยในการลบหรือทําลาย 

 หมวด 4 มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศ 
  ขอ 23 การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ใหมีมาตรฐานการรักษาความม่ันคง

ปลอดภัยดานสารสนเทศ ในเรื่องดังนี้เปนอยางนอย 
   (1) การรักษาความลับ (confidentiality) โดยมีมาตรการรักษาหรือ

สงวนไวเพ่ือปองกันการเขาถึง ใช หรือเปดเผยขอมูลอิเล็กทรอนิกสโดยบุคคลผูไมมีสิทธิในการเขาถึง 
   (2) การรักษาความครบถวน (integrity) โดยมีมาตรการปองกันขอมูล

อิเล็กทรอนิกสมิใหมีการเปลี่ยนแปลงแกไข ทําใหสูญหาย ทําใหเสียหาย หรือถูกทําลายโดยไมไดรับ
อนุญาตหรือโดยมิชอบ เพ่ือใหขอมูลอิเล็กทรอนิกสอยูในสภาพสมบูรณขณะท่ีมีการใชงาน ประมวลผล 
โอน หรือเก็บรักษา 

   (3) การรักษาสภาพพรอมใชงาน (availability) โดยมีมาตรการท่ีดูแล
ใหขอมูลอิเล็กทรอนิกสสามารถทํางาน เขาถึง หรือใชงานไดในเวลาท่ีตองการ 

   (4) การรักษาความเปนสวนตัวและการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
   นอกจากนี้  ให มี คุณ สมบั ติ อ่ื น  ได แก  ค วาม ถูกต อ งแท จ ริ ง 

(authenticity) ความรับผิด (accountability)  การหามปฏิเสธความรับผิด (non-repudiation)  
และความนาเชื่อถือ (reliability) ของขอมูลอิเล็กทรอนิกสท่ีเก่ียวของหรือเกิดจากการประชุม 
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3.2 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการ 
 3.2.1 ข้ันตอนการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (Flowchart) 

เริ่มตน

รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับ

การประชุมพรอมไฟลเอกสาร

บันทึกปฏิทินการประชุม

ตรวจสอบ E-mail 

ผูเขารวมประชุม

สงลิงคการประชุม

ผาน E-mail

สงลิงคการประชุม

ผานชองทางอ่ืน

มี E-mail ไมมี E-mail

รวบรวมรายช่ือตอบรับ

การเขารวมประชุมผานทาง E-mail

1
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1

ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม

เริ่มตนการประชุม

พรอมบันทึกการประชุม

นําเสนอไฟลประกอบการประชุม

ตรวจสอบ

คําขอเขารวมประชุม

ผูรวมประชุม

เขาหองประชุมออนไลนผานลิงค

อนุญาต

ผูรวมประชุมท่ีเชิญดวย E-mail

ปดการประชุม

นําสงขอมูลใหผูเก่ียวของ

ส้ินสุด

ไมอนุญาต
ผูรวมประชุมท่ีไมไดเชิญดวย E-mail

ตรวจสอบไฟลนําเสนอ

ปกติ

ประสานผูเก่ียวของเพื่อตรวจสอบ

และจัดเตรียมไฟลอีกคร้ัง

ไมปกติ

 
ภาพท่ี 4 แผนภาพแสดงข้ันตอนการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน)  
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับ

การประชุมพรอมไฟลเอกสาร
 

1. รวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการประชุม พรอม
ไฟลเอกสาร 
 - รวบรวมกําหนดการประชุม ชื่อหัวขอ วันท่ีเวลา 
รายชื่อผูเขารวมประชุม และไฟลเอกสารประกอบการ
ประชุม 

บันทึกปฏิทินการประชุม

 

2. บันทึกปฏิทินการประชุม 
 - บันทึกปฏิทินการประชุม ระบุชื่อหัวขอ วันท่ี 
เวลา แนบไฟลเอกสารประกอบการประชุม และ link 
การประชุม 

ตรวจสอบ E-mail 

ผูเขารวมประชุม

 

3. ตรวจสอบ E-mail ผูเขารวมประชุม 
 - ตรวจสอบ E-mail ตามรายชื่อผูรวมประชุมท่ีได 
จากผูดําเนินการ 

สงลิงคการประชุม

ผาน E-mail
 

4. สงลิงคการประชุมผาน E-mail 
 - หากผูรวมประชุมมี E-mail จึงเพ่ิมผูเขารวม ใน 
Google ปฏิทิน และดําเนินการจัดสงลิงค การประชุม
ผานทาง E-mail 

สงลิงคการประชุม

ผานชองทางอื่น
 

4. สงลิงคการประชุมผานชองทางอ่ืน 
 - หากผูรวมประชุมไมมี E-mail จึงดําเนินการ สง
ลิงคการประชุมใหกับผูดําเนินการ เพ่ือสงลิงคใหผูรวม
ประชุมผานชองทางอ่ืน เชน บันทึก เชิญประชุม หรือ 
Line เปนตน 

รวบรวมรายชื่อตอบรับ

การเขารวมประชุมผานทาง E-mail
 

5. รวบรวมรายช่ือตอบรับการเขารวมประชุมผาน
ทาง E-mail 
 - รวบรวมรายชื่อการตอบรับการเขารวมประชุม
ผานทาง E-mail และแจงผูดําเนินการ เพ่ือสรุปรายชื่อ
ผูรวมประชุมและชองทางในการเขารวมประชุม 

ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม

 

6. ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม 
 - ตรวจสอบระบบเสียงและวีดีโอกอนเริ่มตนการ
ประชุม 

ตรวจสอบไฟลนําเสนอ

 

7. ตรวจสอบไฟลนําเสนอ 
 - ตรวจสอบไฟลท่ีตองนําเสนอวาสามารถเปดใช
งานไดปกติหรือไม 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

ประสานผูเกี่ยวของเพื่อตรวจสอบ

และจัดเตรียมไฟลอีกครั้ง
 

7. ประสานผูเกี่ยวของเพ่ือตรวจสอบและจัดเตรียม
ไฟลอีกครั้ง 
 - หากไฟลนําเสนอมีปญหา จะประสานผูเก่ียวของ
เพ่ือตรวจสอบ และจัดเตรียมไฟลสําหรับการนําเสนอ
ใหม พรอมดําเนินการตรวจสอบอีกครั้ง 

ผูรวมประชุม

เขาหองประชุมออนไลนผานลิงค
 

8. ผูรวมประชุมเขาหองประชุมออนไลนผานลิงค 
 - ผูรวมประชุมเขาสูหองประชุมออนไลนดวยการใช
ลิงคท่ีสงใหผานทาง E-mail หรือชองทางอ่ืน 

ตรวจสอบ

คําขอเขารวมประชุม

 

9. ตรวจสอบคําขอเขารวมประชุม 
(เฉพาะ Google Meet) 
 - ผู ร ว ม ป ระชุ ม ท่ี ได รั บ  E-mail เชิ ญ ป ระชุ ม 
จะสามารถเขาสูหองประชุมไดโดยอัตโนมัติ แตเม่ือผู
รวมประชุมท่ีไมไดรับ E-mail เชิญประชุม ไดเขาสูหอง
ประชุม ผูควบคุมระบบตองตรวจสอบวา ตรงตาม
รายชื่อผูเขารวมประชุมหรือไม หากเปนผูท่ีมี รายชื่อ
จึงอนุญาตใหเขาหองประชุม หากไมมีรายชื่อหรืออยู
ในวาระการประชุมท่ีไมอนุญาตใหผูท่ีไมเก่ียวของเขา
รวมประชุมได จึงยังไมอนุญาตใหเขาหองประชุม และ
เม่ือถึงวาระแลวผูเขารวมประชุมจึงขอเขารวมการ
ประชุมใหมอีกครั้ง 

เริ่มตนการประชุม

พรอมบันทึกการประชุม
 

10. เริ่มตนการประชุมพรอมบันทึกการประชุม 
 - เริ่มตนการประชุมและบันทึกการประชุม 
 - บันทึกภาพนิ่งของผูรวมประชุม 

นําเสนอไฟลประกอบการประชุม

 

11. นําเสนอไฟลประกอบการประชุม 
 - นําเสนอไฟลประกอบการประชุม เชน  ไฟล
เอกสาร ไฟลรูปภาพ ไฟลนําเสนอ ไฟลวีดีโอ เปนตน 
โดยตองนําเสนอใหตรงตามวาระการประชุม 

ปดการประชุม

 

12. ปดการประชุม 
 - เม่ือสิ้นสุดการประชุมแลว ผูควบคุมระบบจะ
ดําเนินการหยุดการบันทึกการประชุม และปดหอง
ประชมุออนไลน 

นําสงขอมูลใหผูเกี่ยวของ

 

13. นําสงขอมูลใหผูเกี่ยวของ 
 - นําสงไฟลบันทึกการประชุมใหกับผูดําเนินการ 
เพ่ือจัดทํารายงานการประชุมตอไป 

ตารางท่ี 1 คําอธิบายแผนผังกระบวนการในแตละเครื่องมือ  
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 3.2.2 รายละเอียดข้ันตอนการจัดประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 
 เม่ือตองมีการจัดประชุม/อบรมในหนึ่งครั้ง ผูควบคุมระบบจะเริ่มกระบวนการจัด 
ประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ดังนี้ 

 (1) รวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการประชุม พรอมไฟลเอกสาร 
  การจัดประชุมทางวิชาการผานสื่ออิเล็กทรอนิกสตองรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ
กับการประชุม เชน ชื่อหัวขอการประชุม วันท่ี เวลาเริ่มตน เวลาสิ้นสุด รายชื่อผูเขารวมประชุม และ
ไฟลเอกสารประกอบการประชุมตาง ๆ เพ่ือเปนขอมูลเบื้องตนในการเตรียมการจัดประชุมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 

 (2) บันทึกปฏิทินการประชุม 
  บันทึกปฏิทินการประชุมบน โดยระบุชื่อหัวขอการประชุม วันท่ี เวลาเริ่มตน 
เวลาสิ้นสุด แนบไฟลเอกสารประกอบการประชุม และสราง 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 ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 5 

 
ภาพท่ี 5 หนาจอเว็บไซต Google 

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

2) กดปุม  
3) ปรากฏหนาจอลงชื่อเขาใชงาน ดังภาพท่ี 6 
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ภาพท่ี 6 หนาจอลงชื่อเขาใชงานบัญชี Google 

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

4) กรอก E-mail ของมหาวิทยาลัย จากนั้นกด  
5) ปรากฏหนาจอยินดีตอนรับ พรอมแสดงชื่อ E-mail ดังภาพท่ี 7 

 
ภาพท่ี 7 หนาจอกรอกรหัสผานเขาบัญชี Google 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 
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6) กรอกรหัสผาน และกด  
7) หากรหัสผานถูกตอง จะเขาสูหนาจอ Google พรอมปรากฏรูป Profile 

ท่ีมุมขวาบน ดังภาพท่ี 8 

 
ภาพท่ี 8 หนาจอเว็บไซต Google ท่ีลงชื่อเขาใชสําเร็จ 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 

8) กดปุม  ดังภาพท่ี 9 และเลือก Meet 

 
ภาพท่ี 9 หนาจอเว็บไซต Google แสดงแอป Google 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 

9) ปรากฏหนาจอ Google Meet ดังภาพท่ี 10 
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ภาพท่ี 10 หนาจอ Google Meet 

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

10) กดปุม  ปรากฏเมนูยอยดังภาพท่ี 11 เลือก “กําหนดเวลา
ใน Google ปฏิทิน” 

 
ภาพท่ี 11 เมนูยอยสําหรับปุมการประชุมใหม 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

11) ปรากฏหนาจอบันทึกปฏทิินการประชุม ดังภาพท่ี 12 

 
ภาพท่ี 12 หนาจอบันทึกปฏิทินการประชุมบน Google ปฏิทิน 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 
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12) ระบุชื่อการประชุม วันท่ี เวลาเริ่มตน เวลาสิ้นสุด และแนบเอกสาร

ประกอบการประชุม โดยกดปุม  ปรากฏหนาจอเลือกจาก Google Drive ดังภาพท่ี 13 

 
ภาพท่ี 13 หนาจอเลือกไฟลแนบบน Google Drive 

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

13) สามารถเลือกไฟลจากใน Google Drive หรืออัพโหลดไฟลจาก
คอมพิวเตอรได โดยเม่ือเลือกไฟลท่ีตองการแลวใหกด “แทรก” สามารถแทรกไดครั้งละหลายรายการ 
เม่ือกดแทรกแลว จะปรากฏไฟลประกอบการประชุม ดังภาพท่ี 14 

 
ภาพท่ี 14 หนาจอการแนบไฟลเสร็จสิ้น 

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

14) เม่ือกรอกขอมูลตาง ๆ ครบถวนแลว กดปุม  จะปรากฏ
หนาตาง Google ปฏิทิน สามารถคลิกเลือกการประชุมท่ีกําหนดไวเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดได ดัง
ภาพท่ี 15 
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ภาพท่ี 15 หนาจอรายละเอียดการประชุมบน Google ปฏิทิน 

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

 สําหรับ Zoom Meeting 
    Zoom Meeting สามารถบันทึกปฏิทินการประชุมไดท้ังบนเว็บไซตและบน
โปรแกรม Zoom Meeting ท่ีติดตั้งอยูบนคอมพิวเตอร 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/  ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 16 

 
ภาพท่ี 16 หนาจอเว็บไซต Zoom Meeting 

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

2) กดปุม “Sign in” ปรากฏหนาจอใหเขาสูระบบดังภาพท่ี 17 
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ภาพท่ี 17 หนาจอเขาสูระบบ Zoom Meeting 

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

3) เลือกการเขาสูระบบดวยบัญชี Google ปรากฏหนาจอใหเลือกบัญชี 
Google ท่ีตองการ ดังภาพท่ี 18 

 
ภาพท่ี 18 หนาจอเลือกบัญชี Google ท่ีตองการเขาสูระบบ Zoom Meeting 

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

4) เม่ือเลือกบัญชีเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอเว็บไซตดังภาพท่ี 19 
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ภาพท่ี 19 หนาจอเว็บไซต Zoom Meeting ท่ีเขาสูระบบสําเร็จ 

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

5) กดปุม  ปรากฏหนาตางกําหนดการประชุม ดังภาพ
ท่ี 20 

 
ภาพท่ี 20 หนาจอกําหนดรายละเอียดการประชุมบนเว็บไซต Zoom Meeting 

(ท่ีมา : เว็บไซต Zoom Meeting https://zoom.us) 
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6) ระบุชื่อการประชุม วันท่ี เวลาเริ่มตน และระยะเวลาการประชุม 
7) กดปุม  ปรากฏหนาจอรายละเอียดการประชุม ดังภาพท่ี 21 

 
ภาพท่ี 21 หนาจอรายละเอียดการประชุมท่ีกําหนดสําเร็จ บนเว็บไซต Zoom Meeting 

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

8) กดปุม  เพ่ือบันทึกการประชุมบน Google ปฏิทิน 
ปรากฏหนาจอเลือกบัญชี Google ดังภาพท่ี 22 

 
ภาพท่ี 22 หนาจอเลือกบัญชี Google เพ่ือบันทึกปฏิทิน 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 



คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการจัดประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส   | 24 

9) เลือกบัญชี Google เดียวกับท่ีกําหนดการประชุมไว ปรากฏหนาตาง
กําหนดสิทธิ์เขาถึงบัญชี ดังภาพท่ี 23 

 
ภาพท่ี 23 หนาจอกําหนดสิทธิ์การเขาถึงบัญชี Google 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 

10) กดปุม “ดําเนินการตอ” ปรากฏหนาจอ Google Calendar 
พรอมรายละเอียดการประชุมและ link การประชุม ดังภาพท่ี 24 

 
ภาพท่ี 24 หนาจอ Google Calendar พรอมรายละเอียดการประชุมท่ีบันทึกไว 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 
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11) กดปุม  จะปรากฏหนาตาง Google ปฏิทิน สามารถคลิก
เลือกการประชุมท่ีกําหนดไวเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดได ดังตัวอยางในภาพท่ี 25 

 
ภาพท่ี 25 หนาจอ Google Calendar แสดงตัวอยางกําหนดการประชุม 

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

• การกําหนดปฏิทินบนโปรแกรม Zoom Meeting 
1) เขาสูระบบโดยการเปดโปรแกรม Zoom Meeting ปรากฏหนาตาง

ดังภาพท่ี 26 

 
ภาพท่ี 26 หนาจอโปรแกรม Zoom Meeting 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 
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2) กดปุม  ปรากฏหนาจอเขาสูระบบ ดังภาพท่ี 27 

 
ภาพท่ี 27 หนาจอเขาสูระบบบนโปรแกรม Zoom Meeting 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

3) เลือกการเขาสูระบบดวยบัญชี Google ปรากฏหนาจอ browser ให
เลือกบัญชี Google ท่ีตองการ ดังภาพท่ี 28 

 
ภาพท่ี 28 หนาจอเลือกบัญชี Google ท่ีตองการเขาสูระบบ Zoom Meeting 

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

4) เม่ือเลือกบัญชีเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาตาง ดังภาพท่ี 29 



คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการจัดประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส   | 27 

 
ภาพท่ี 29 หนาตางเลือกใหเปด Zoom Meeting บนโปรแกรม 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

5) กดปุ ม   เพ่ือเปดโปรแกรม Zoom Meetings จะ
ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 30 

 
ภาพท่ี 30 หนาจอโปรแกรม Zoom Meeting ท่ีเขาสูระบบแลว 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

6) กดปุม “Schedule” ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 31 
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ภาพท่ี 31 หนาจอบันทึกกําหนดการประชุมบนโปรแกรม Zoom Meeting 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

7) ระบุชื่อการประชุม วันท่ี เวลาเริ่มตน และระยะเวลาการประชุม 
8) กดปุม  ปรากฏหนาตาง browser เพ่ือเลือกบัญชี Google ท่ี

จะบันทึก Google ปฏิทิน ดังภาพท่ี 32 

 
ภาพท่ี 32 หนาจอเลือกบัญชี Google เพ่ือบันทึกปฏิทิน 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 
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9) เลือกบัญชี Google เดียวกับท่ีกําหนดการประชุมไว ปรากฏหนาตาง
กําหนดสิทธิ์เขาถึงบัญชี ดังภาพท่ี 33 

 
ภาพท่ี 33 หนาจอกําหนดสิทธิ์การเขาถึงบัญชี Google 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 

10) กดปุม “ดําเนินการตอ” ปรากฏหนาจอ Google Calendar 
พรอมรายละเอียดการประชุมและ link การประชุม ดังภาพท่ี 34 

 
ภาพท่ี 34 หนาจอ Google Calendar พรอมรายละเอียดการประชุมท่ีบันทึกไว 

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



คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการจัดประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส   | 30 

11) กดปุม  จะปรากฏหนาตาง Google ปฏิทิน สามารถคลิก
เลือกการประชุมท่ีกําหนดไวเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดได ดังตัวอยางในภาพท่ี 35 

 
ภาพท่ี 35 หนาจอ Google Calendar แสดงตัวอยางกําหนดการประชุม 

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

 (3) ตรวจสอบ E-mail ผูเขารวมประชุม 
  รวบรวม E-mail ตามรายชื่อผูรวมประชุมท่ีไดจากฝายเลขานุการท่ีดําเนินการ
ประชุมวามี E-mail หรือไม  หากเปนผูเขารวมการประชุมท่ีเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย สามารถ
คนหา E-mail ได ดังนี้ 

1) เขาเว็บไซต https://www.google.com/ 

2) กดปุม  เลือก รายชื่อติดตอ ดังภาพท่ี 36 

 
ภาพท่ี 36 หนาจอเว็บไซต Google แสดงแอป “รายชื่อติดตอ” 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google http://www.google.com) 
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3) ปรากฏหนาจอรายชื่อติดตอ คนหา E-mail ผูเขารวมประชุม โดยการพิมพชื่อ
ผูเขารวมประชุมเปน “ชื่อภาษาอังกฤษ.นามสกุล 3 ตัวแรก” ในชองคนหา จะปรากฏรายการ E-mail 
ของบุคลากรของมหาวิทยาลัย ดังตัวอยางในภาพท่ี 37 

 
ภาพท่ี 37 หนาจอรายชื่อติดตอบนบัญชี Google แสดงตัวอยางการคนหา E-mail 

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

 (4) สงลิงคการประชุม 
  (4.1) สงลิงคการประชุมผาน E-mail 
    หากผูรวมประชุมมี E-mail จึงเพ่ิมผูเขารวมประชุมใน Google ปฏิทิน 
และดําเนินการจัดสงลิงค การประชุมผานทาง E-mail โดยผูควบคุมระบบสามารถระบุ E-mail ของ
ผูเขารวมการประชุมไดใน Google ปฏิทินได ดังนี้ 

1) เปดปฏิทินการประชุมท่ีกําหนดไวบน Google ปฏิทิน กดปุม  จะ
ปรากฏหนาจอรายละเอียดกิจกรรม สามารถระบุ E-mail ผูเขารวมประชุมไดในชอง “เพ่ิมผูเขารวม” 
ดังภาพท่ี 38 

 
ภาพท่ี 38 หนาจอแกไขกิจกรรมบนปฏิทิน แสดงตัวอยางการเพ่ิมผูเขารวมดวย E-mail 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 
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2) เม่ือกรอก E-mail ครบถวน กดปุม  ระบบจะแสดงขอความให
เลือกวา “ตองการสงอีเมลคําเชิญถึงผูเขารวมท่ีใช Google ปฏิทินไหม” ใหเลือก “สง” ดังภาพท่ี 39 

 
ภาพท่ี 39 หนาตางแสดงคําถามการสงคําเชิญการเขารวมประชุมผาน E-mail 

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

3) ระบบจะทําการสง E-mail คําเชิญพรอมรายละเอียดการประชุมใหกับ
ผูเขารวมประชุม 
    สําหรับผูท่ีไดรับคําเชิญการประชุมผาน E-mail ท่ีใชงาน Smartphone 
ในระบบ Android หรือติดตั้ งแอพพลิ เคชั่น  Google ปฏิ ทิน ไวนั้ น  จะมีการแจ งเตื อนบน 
Smartphone กอนถึงกําหนดการประชุม 10 นาที ดังตัวอยางในภาพท่ี 40 

 
ภาพท่ี 40 หนาจอ Smartphone แสดงตัวอยางการแจงเตือนกอนเริ่มการประชุม 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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  (4.2) สงลิงคการประชุมผานชองทางอ่ืน 
    หากผูรวมประชุมไมมี E-mail จึงดําเนินการ สง link การประชุมใหกับ
ผูดําเนินการประชุม เพ่ือสง link ใหผูรวมประชุมผานชองทางอ่ืน เชน บันทึกขอความเชิญประชุม 
หรือ Line เปนตน โดยผูควบคุมระบบสามารถคัดลอก link และรายละเอียดการประชุมได ดังนี้ 

 สําหรับ Google Meet 
1) เปดปฏิทินการประชุมท่ีกําหนดไวบน Google ปฏิทิน กดปุม 

 เพ่ือคัดลอกรายละเอียดการประชุม ดังภาพท่ี 41 

 
ภาพท่ี 41 หนาจอ Google ปฏิทิน แสดงวิธีการคัดลอก link การประชุมของ Google Meet 

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

2) จัดสงรายละเอียดการประชุมพรอม link ใหผูดําเนินการประชุม
เพ่ือทําหนังสือเชิญประชุมหรือสงบนแอพพลิเคชั่น Line ตอไป ดังตัวอยางในภาพท่ี 42 

 
ภาพท่ี 42 ตัวอยาง link การประชุมผาน Google Meet ท่ีสงในแอพพลิเคชั่น Line 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Line) 

 สําหรับ Zoom Meeting 
1) เปดโปรแกรม Zoom Meeting เลือก “Meetings” ดังภาพท่ี 

43 
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ภาพท่ี 43 หนาจอ Zoom Meeting แสดงเมนู Meetings 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

2) ปรากฏหนาจอรายการการประชุมท่ีกําหนดการประชุมลวงหนา
ไว กดปุม  เพ่ือคัดลอกรายละเอียดการประชุมท่ีตองการ ดังตัวอยางในภาพท่ี 44 

 
ภาพท่ี 44 หนาจอ Zoom Meeting แสดงตัวอยางการคัดลอก link การประชุม 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 
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3) จัดสงรายละเอียดการประชุมพรอม link ใหผูดําเนินการประชุม
เพ่ือทําหนังสือเชิญประชุมหรือสงบนแอพพลิเคชั่น Line ตอไป ดังตัวอยางในภาพท่ี 45 

 
ภาพท่ี 45 ตัวอยาง link การประชุมผาน Zoom Meeting ท่ีสงในแอพพลิเคชั่น Line 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Line) 

 (5) รวบรวมรายช่ือตอบรับการเขารวมประชุมผานทาง E-mail 
  ผูเขารวมประชุมสามารถตอบกลับคําเชิญเขารวมประชุมผานทาง E-mail ดัง
ตัวอยางในภาพท่ี 46 หรือตอบกลับบน Google ปฏิทิน ดังตัวอยางในภาพท่ี 47  

 
ภาพท่ี 46 ตัวอยาง E-mail เชิญประชุม แสดงชองทางการตอบกลับ 

(ท่ีมา : เว็บไซต Gmail http://mail.google.com) 
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ภาพท่ี 47 ตัวอยางกิจกรรมการประชุมบน Google ปฏิทิน แสดงชองทางการตอบกลับ 

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

  ผูควบคุมระบบจะไดรับ E-mail ตอบกลับการเขารวมการประชุมดังตัวอยางใน
ภาพท่ี 48 และ 49 จากนั้นดําเนินการรวบรวมผลการตอบรับและแจงผูดําเนินการ เพ่ือสรุปรายชื่อผู
รวมประชุมและชองทางในการเขารวมประชุม 

 
ภาพท่ี 48 ตัวอยาง E-mail ตอบรับคําเชิญเขารวมการประชุม 

(ท่ีมา : เว็บไซต Gmail http://mail.google.com) 
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ภาพท่ี 49 ตัวอยาง E-mail ตอบปฏิเสธคําเชิญเขารวมการประชุม 

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

 (6) ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม 
  กอนเริ่มตนการประชุมทุกครั้ง ผูควบคุมระบบจะตองจัดเตรียมการประชุม
ออนไลน โดยมีการตรวจสอบระบบเสียงและวีดีโอ เพ่ือเตรียมพรอมกอนท่ีผูเขารวมประชุมจะเขาสู
หองประชุมออนไลน 

 สําหรับ Google Meet 

• การเขาสูหองประชุมออนไลน 
    ผูควบคุมระบบตองดําเนินการเปดหองประชุมออนไลนเพ่ือเตรียมการ
ประชุม โดยสามารถเขาสูหองประชุมออนไลนไดหลายวิธี ดังนี้ 

1) Google Meet 
1.1) เปดหนาจอ Google Meet จะปรากฏรายการการประชุม

ท้ังหมดท่ีกําหนดไวใน Google Calendar ของวันนั้น ๆ ดังภาพท่ี 50 
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ภาพท่ี 50 หนาจอ Google Meet แสดงรายการการประชุมของวัน 

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

1.2) คลิกท่ีชื่อการประชุมท่ีตองการจัดเตรียมการประชุมไดจาก
หนาจอ Google Meet จะปรากฏหนาจอการประชุม Google Meet  
 

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

ตองการ จะปรากฏหนาจอกําหนดการและรายละเอียดการประชุม ดังภาพท่ี 51 

 
ภาพท่ี 51 หนาจอ Google ปฏิทิน แสดงรายละเอียดพรอม link การประชุม 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 
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2.2) กดปุม  จะปรากฏหนาจอการประชุม Google 
Meet 

3) Link จากขอความ Line 
3.1) กด link การประชุมท่ีสงให กับผูดําเนินการประชุมไดบน 

แอพพลิเคชั่น Line ดังภาพท่ี 52 จะปรากฏหนาจอการประชุม Google Meet  

 
ภาพท่ี 52 ตัวอยาง link การประชุมท่ีสงใหกับผูดําเนินการประชุมบนแอพลิเคชัน Line 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Line) 

    เม่ือเขาสูหนาจอ Google Meet โดยวิธีการท้ัง 3 วิธีแลว สามารถกดปุม 
 เพ่ือเขาสูหองประชุมออนไลน โดยสามารถตั้งคาเปดปดกลองและไมโครโฟนไดตั้งแตกอนเขา

สูหองประชุม ดังภาพท่ี 53 

 
ภาพท่ี 53 หนาจอการเขาหองประชุมบน Google Meet 

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

    กรณีเขาสูหองประชุมแลวไมมีผูเขารวมประชุม 
     เม่ือเขาสูหองประชุมแลว และไมมีผูเขารวมประชุมเขาหองประชุม
ภายในระยะเวลาหนึ่ง ระบบจะปรากฏหนาจอแจงเตือนเพ่ือยืนยันการอยูในหองประชุม ดังภาพท่ี 54 
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ภาพท่ี 54 หนาตางการยืนยันการอยูในหองประชุม 

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

ผูดูแลระบบสามารถกดปุม “อยูในสายตอไป” เพ่ือยังคงอยูในหองประชุมตามเดิม แตหากภายใน 2 
นาทีไมมีการกดปุม “อยูในสายตอไป” หรือกดปุม “เดินทางเลย” จะปรากฏหนาจอสิ้นสุดการโทร ดัง
ภาพท่ี 55 

 
ภาพท่ี 55 หนาจอสิ้นสุดการโทรเนื่องจากไมมีใครอยูในสาย 
(ท่ีมา : เว็บไซต Google Meet http://meet.google.com) 

จากนั้นภายใน 60 วินาที หากไมมีการกดปุมใดๆ ระบบจะกลับไปสูหนาจอหลักโดยอัตโนมัติ  
     หากผูควบคุมระบบตองการปดการแจงเตือน “การออกจากการโทร
ท่ีวางเปลา” สามารถเขาไปท่ีการตั้งคา โดยกดปุม  และเลือก “การตั้งคา” ดังภาพท่ี 56 
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ภาพท่ี 56 หนาจอหองประชุม Google Meet แสดงข้ันตอนการเลือกเมนู “การตั้งคา” 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

จะปรากฏหนาจอการตั้งคา เลือกแถบ “ท่ัวไป” และดําเนินการปดการแจงเตือนการออกจากการโทร
ท่ีวางเปลาไดในหนาจอนี้ ดังภาพท่ี 57 

 
ภาพท่ี 57 หนาตางการตั้งคาท่ัวไปบน Google Meet 

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

• การอนุญาตใชงานกลองและไมโครโฟน 
1) สําหรับการเปดใชงานครั้งแรกบน Google Chrome จะปรากฏ

หนาตางการตั้งคาการอนุญาตใชงานกลองและไมโครโฟน ดังภาพท่ี 58 
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ภาพท่ี 58 หนาตางการอนุญาตใชงานกลองและไมโครโฟน 

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

2) กดปุม  เพ่ือเปดใชงานกลองและไมโครโฟน จะปรากฏ
หนาจอ Google Meet เพ่ือเขาสูหองประชุม  

3) กรณีท่ีปดก้ันการใชกลองและไมโครโฟนไว จะปรากฏหนาตาง  
ดังภาพท่ี 59 

 
ภาพท่ี 59 หนาจอแสดงตัวอยางการปดก้ันการใชกลองและไมโครโฟน 

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

4) ตั้งคาการอนุญาตใชกลองและไมโครโฟนอีกครั้ง โดยเปดการต้ังคา
ตรงแถบ URL ดังภาพท่ี 60 
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ภาพท่ี 60 หนาจอแสดงวิธีการเปดใชกลองและไมโครโฟน ในกรณีท่ีกดปดก้ันไว 

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

5) ใหกดกากบาท (X) ดานหลังปุม  ท้ังบรรทัด
การใชไมโครโฟนและใชกลอง จากนั้นให Refresh หนาจอ จะปรากฏหนาจอการต้ังคากลองและ
ไมโครโฟนอีกครั้ง 
 

• การตั้งคาไมโครโฟนและลําโพง 
1) เขาสูหองประชุมจากนั้นกดปุม  และเลือก “การตั้งคา” ดังภาพท่ี 

61 จะปรากฏหนาจอการตั้งคา  

 
ภาพท่ี 61 หนาจอหองประชุม Google Meet แสดงข้ันตอนการเลือกเมนู “การตั้งคา” 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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2) เลือกแถบ “เสียง” และดําเนินการตั้งคาและทดสอบไมโครโฟนและ
ลําโพงได ดังภาพท่ี 62 

 
ภาพท่ี 62 หนาตางการตั้งคาเสียงบน Google Meet 

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

• การตั้งคาวีดีโอ 
1) เขาสูหองประชุมจากนั้นกดปุม  และเลือก “การตั้งคา” ดังภาพท่ี 

63 จะปรากฏหนาจอการตั้งคา 

 
ภาพท่ี 63 หนาจอหองประชุม Google Meet แสดงข้ันตอนการเลือกเมนู “การตั้งคา” 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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2) เลือกแถบ “วีดีโอ” และดําเนินการตั้งคาและทดสอบวีดีโอได ดัง
ภาพท่ี 64 

 
ภาพท่ี 64 หนาตางการตั้งคาวีดีโอบน Google Meet 

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

 สําหรับ Zoom Meeting 

• การเขาสูหองประชุมออนไลน 
    ผูควบคุมระบบตองดําเนินการเปดหองประชุมออนไลนเพ่ือเตรียมการ
ประชุม โดยสามารถเขาสูหองประชุมออนไลนไดหลายวิธี ดังนี้ 

1) โปรแกรม Zoom Meeting 
1.1) เปดโปรแกรม Zoom Meeting จะปรากฏรายการการประชุม

ท้ังหมดท่ีกําหนดไวของวันนั้น ๆ ดังภาพท่ี 65 
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ภาพท่ี 65 หนาจอ Zoom Meeting แสดงรายการการประชุมของวัน 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

1.2) คลิก  จะปรากฏหนาจอการประชุม Zoom Meeting 
 

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

ตองการ จะปรากฏหนาจอกําหนดการและรายละเอียดการประชุม ดังภาพท่ี 66 

 
ภาพท่ี 66 หนาจอ Google ปฏิทิน แสดงรายละเอียดพรอม link การประชุม 

(ท่ีมา : เว็บไซต Google Calendar http://calendar.google.com) 
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2.2) คลิก link การประชุม จะปรากฏหนาจอการประชุม Zoom 
Meeting 
 

3) Link จากขอความ Line 
3.1) กด link การประชุมท่ีสงให กับผูดําเนินการประชุมไดบน 

แอพพลิเคชั่น Line ดังภาพท่ี 67 จะปรากฏหนาจอการประชุม Zoom Meeting 

 
ภาพท่ี 67 ตัวอยาง link การประชุมท่ีสงใหกับผูดําเนินการประชุมบนแอพพลิเคชั่น Line 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Line) 

    เม่ือเขาสูหองประชุมแลว จะปรากฏหนาจอการตั้งคาลําโพง ดังภาพท่ี 
68 กดปุม  เพ่ือเลือกใชงานลําโพงจากคอมพิวเตอร 

 
ภาพท่ี 68 หนาจอการตั้งคาลําโพงเม่ือเขาสูหองประชุมบน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

• การตั้งคาไมโครโฟนและลําโพง 
1) เขาสูหองประชุมจานั้นกดปุม  เลือก “Audio Settings…” ดัง

ภาพท่ี 69 ปรากฏหนาจอการตั้งคา 
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ภาพท่ี 69 หนาจอ Zoom Meeting แสดงการเลือกเมนู Audio Settings… 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

2) ดําเนินการตั้งคาและทดสอบไมโครโฟนและลําโพงไดท่ีนี่ ดังภาพท่ี 
70 

 
ภาพท่ี 70 หนาจอการตั้งคา Audio บน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 
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• การตั้งคาวีดีโอ 
1) เขาสูหองประชุมจานั้นกดปุม  เลือก “Video Settings…” ดัง

ภาพท่ี 71 ปรากฏหนาจอการตั้งคา 

 
ภาพท่ี 71 หนาจอ Zoom Meeting แสดงการเลือกเมนู Video Settings… 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

2) ดําเนินการตั้งคาและทดสอบวีดีโอไดท่ีนี่ ดังภาพท่ี 72 

 
ภาพท่ี 72 หนาจอการตั้งคา Video บน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 
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 (7) ตรวจสอบไฟลนําเสนอ/ประสานผูเกี่ยวของเพ่ือตรวจสอบและจัดเตรียมไฟล
อีกครั้ง 
  ตรวจสอบไฟลท่ีตองนําเสนอวาสามารถเปดใชงานไดปกติหรือไม หากไฟล
นําเสนอมีปญหา ไมสามารถใชงานได จึงประสานผูเก่ียวของเพ่ือตรวจสอบ และจัดเตรียมไฟลสําหรับ
การนําเสนอใหม พรอมดําเนินการตรวจสอบอีกครั้ง 
 (8) ผูรวมประชุมเขาหองประชุมออนไลนผานลิงค 
  ผูรวมประชุมท่ีไดรับคําเชิญการประชุมผาน E-mail เขาสูหองประชุมออนไลน
ดวยการใช link ท่ีสงใหผานทาง E-mail, ใน Google Calendar, หรือชองทางอ่ืน โดยสามารถเขาสู
หองประชุมไดโดยอัตโนมัติ 
  เม่ือผูรวมประชุมเขาสูหองประชุมออนไลนแลว จึงทดสอบระบบไมโครโฟน 
ลําโพง และวีดีโอของผูรวมประชุมวาสามารถใชงานไดเปนปกติหรือไม เพ่ือเตรียมความพรอมกอนเริ่ม
การประชุมจริง 
 (9) ตรวจสอบคําขอเขารวมประชุม 
  สําหรับ Google Meet เม่ือผูรวมประชุมท่ีไมไดรับ E-mail เชิญประชุม ไดเขาสู
หองประชุม ผูควบคุมระบบตองตรวจสอบวา ตรงตามรายชื่อผูเขารวมประชุมหรือไม หากเปนผูท่ีมี 
รายชื่อจึงอนุญาตใหเขาหองประชุม หากไมมีรายชื่อหรืออยูในวาระการประชุมท่ีไมอนุญาตใหผูท่ีไม
เก่ียวของเขารวมประชุมได จึงยังไมอนุญาตใหเขาหองประชุม และเม่ือถึงวาระแลวผูเขารวมประชุมจึง
ขอเขารวมการประชุมใหมอีกครั้ง 

1) เม่ือมีผูรวมประชุมท่ีไมไดรับ E-mail เชิญประชุมเขาสูหองประชุมออนไลน 
จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 73 

 
 

ภาพท่ี 73 หนาจอ Google Meet แสดงคําขอเขารวมการประชุม 
(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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2) เม่ือตรวจสอบแลววาผูขอเขารวมประชุมทานนี้สามารถเขาสูหองประชุมได 
ใหกดปุม “ยอมรับ” แตหากไมอนุญาตใหผูขอเขารวมประชุมเขาสูหองประชุมออนไลน ใหกดปุม 
“ปฏิเสธการเขารวม” 

3) เม่ืออนุญาตใหเขารวมประชุมแลว จะปรากฏภาพของผูเขารวมประชุมในหอง
ประชุมออนไลน ดังภาพท่ี 74 

 
ภาพท่ี 74 หนาจอ Google Meet แสดงผูเขารวมประชุม 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

หรือสามารถตรวจสอบโดยกดท่ี icon  โดยจะแสดงจํานวนผูท่ีอยูในหองประชุม และเม่ือคลิกท่ี 
icon ดังกลาว จะปรากฏหนาจอรายชื่อผูเขารวมประชุมดังภาพท่ี 75 

 
ภาพท่ี 75 หนาจอ Google Meet แสดงรายชื่อผูเขารวมประชุม 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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 (10)  เริ่มตนการประชุมพรอมบันทึกการประชุม 
   เม่ือถึงเวลาการประชุม ผูควบคุมระบบจะดําเนินการบันทึกการประชุมและ
ควบคุมไมโครโฟนของผูเขารวมประชุมเพ่ือใหการประชุมดําเนินไปได 

 สําหรับ Google Meet 

• การบันทึกการประชุม 
1) สําหรับ Basic account ท่ีไมสามารถบันทึกการประชุมบน Google 

Drive ไดนั้น ใหติดตั้งโปรแกรมสําหรับบันทึกวีดีโอหนาจอลงในเครื่องคอมพิวเตอรท่ีเปน 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 ผูควบคุมระบบเปดโปรแกรมบันทึกวีดีโอหนาจอ 
จากนั้นกดบันทึกการประชุม 
 

• การควบคุมไมโครโฟน 
    บางครั้งผูรวมประชุมไมไดกดปดไมโครโฟนในระหวางการประชุม ทําให
เกิดเสียงแทรกระหวางท่ีผูรวมประชุมทานอ่ืนกําลังพูด ทําใหเสียงขาดหายและไมตอเนื่อง ผูควบคุม
ระบบตองกดปดไมโครโฟนของผูรวมประชุมทานนั้น โดยดําเนินการดังนี้ 

1) กด icon  เพ่ือแสดงหนาจอผูเขารวมประชุมท้ังหมด ปรากฏ
หนาจอดังภาพท่ี 77 
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ภาพท่ี 77 หนาจอ Google Meet แสดงรายชื่อผูเขารวมประชุมและตําแหนงการปดไมโครโฟน 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

2) กดปุม  ของผูรวมประชุมท่ีตองการปดไมโครโฟน จะปรากฏ
หนาตางดังภาพท่ี 78 

 
ภาพท่ี 78 หนาตางยืนยันการปดไมโครโฟน 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

3) เลือก “ปดเสียง” จากนั้นไมโครโฟนของผูรวมประชุมทานนั้นจะถูก
ปด ระบบจะข้ึนขอความแจงท่ีหนาจอและปรากฏ icon ดังภาพท่ี 79 
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ภาพท่ี 79 หนาจอ Google Meet แสดงขอความแจงเตือนการปดไมโครโฟน 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 สําหรับ Zoom Meeting 

• การบันทึกการประชุม 
1) สําหรับ Basic account จะไมสามารถบันทึกการประชุมบน Cloud 

ได แตยังคงสามารถบันทึกบนเครื่องคอมพิวเตอรได โดยกดปุม “Record” ดังภาพท่ี 80 

 
ภาพท่ี 80 หนาจอ Zoom Meeting แสดงเมนู Record 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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2) จะปรากฏสัญลักษณการบันทึกการประชุม ดังภาพท่ี 81 

 
ภาพท่ี 81 หนาจอ Zoom Meeting แสดงสัญลักษณการบันทึกการประชุม 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

• การควบคุมไมโครโฟน 
    บางครั้งผูรวมประชุมไมไดปดไมโครโฟนในระหวางการประชุม ทําใหเกิด
เสียงแทรกระหวางท่ีผูรวมประชุมทานอ่ืนกําลังพูด ทําใหเสียงขาดหายและไมตอเนื่อง ผูควบคุมระบบ
ตองกดปดไมโครโฟนของผูรวมประชุมทานนั้น โดยดําเนินการดังนี้ 

1) กด icon  เพ่ือแสดงหนาจอผูเขารวมประชุมท้ังหมด ปรากฏ
หนาจอดังภาพท่ี 82 

 
ภาพท่ี 82 หนาจอ Zoom Meeting แสดงรายชื่อผูรวมประชุม และสัญลักษณปดไมโครโฟน 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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2) กดปุม  เพ่ือปดไมโครโฟนของผูรวมประชุมทานนั้นจะถูกปด 

   การบันทึกภาพนิ่งของผูรวมประชุม สามารถทําไดโดยการกดปุม Print Screen 
บนคียบอรด และสามารถตรวจสอบรูปภาพท่ีบันทึกไวไดท่ี This PC > Pictures > Screenshots ดัง
ภาพท่ี 83 

 
ภาพท่ี 83 หนาจอแสดงตําแหนงบันทึกภาพหนาจอบนคอมพิวเตอร 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 (11)  นําเสนอไฟลประกอบการประชุม 
   ผูควบคุมระบบตองนําเสนอไฟลประกอบการประชุม เชน ไฟลเอกสาร ไฟล
รูปภาพ ไฟลนําเสนอ ไฟลวีดีโอ เปนตน โดยตองนําเสนอใหตรงตามวาระการประชุม 

 สําหรับ Google Meet 

1) กดปุม  ปรากฏเมนูยอย ดังนี้ 
สัญลักษณ ความหมาย 

 
นําเสนอท้ังหนาจอ 

 
นําเสนอเฉพาะหนาตางท่ีเลือก 

 

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

ตารางท่ี 2 สัญลักษณเมนูยอยการนําเสนอไฟลบน Google Meet 
 

2) เลือกเมนูตามวัตถุประสงคของการนําเสนอ ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 84 



คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการจัดประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส   | 57 

 
ภาพท่ี 84 หนาจอการเลือกแชรไฟลนําเสนอบน Google Meet 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

3) เลือกงานท่ีตองการนําเสนอ จากนั้นกดปุม  
4) ปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 85 ใหกด “ไมสนใจ” จากนั้นนําเสนอไฟลตาม

วาระการประชุมไดตามปกติ 

 
ภาพท่ี 85 หนาจอการแชรไฟลนําเสนอบน Google Meet 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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5) เม่ือจบการนําเสนอไฟลนั้น ๆ ใหกด  ท่ีเมนู ดังภาพท่ี 86 

 
ภาพท่ี 86 เมนูการควบคุมการแชรไฟลนําเสนอ 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
 

 สําหรับ Zoom Meeting 

1) กด  ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 87 

 
ภาพท่ี 87 หนาจอการเลือกแชรไฟลนําเสนอบน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

2) เลือกงานท่ีตองการนําเสนอ จากนั้นกดปุม  
3) ปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 88 จากนั้นนําเสนอไฟลตามวาระการประชุมได

ตามปกติ 
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ภาพท่ี 88 หนาจอการแชรไฟลนําเสนอบน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

4) เม่ือจบการนําเสนอไฟลนั้น ๆ ใหกด  

 (12)  ปดการประชุม 
   เม่ือสิ้นสุดการประชุมแลว ผูควบคุมระบบจะดําเนินการหยุดการบันทึกการ
ประชุม และปดหองประชุมออนไลน 

 สําหรับ Google Meet 
    กดปุม  จะปรากฏหนาจอจบวีดีโอคอล ดังภาพท่ี 89 

 
ภาพท่ี 89 หนาตางยืนยันการจบวีดีโอคอลสําหรับทุกคนบน Google Meet 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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เลือก “จบการโทรสําหรับทุกคน” ผูท่ีอยูในหองประชุมทุกคนจะถูกเชิญออกจากหองประชุมโดย
อัตโนมัติและหองประชุมออนไลนจะถูกปด แตหากผูควบคุมระบบตองการออกจากหองประชุมโดยท่ี
การประชุมยังคงดําเนินตอไปใหเลือก “ออกจากการโทร” 
 

 สําหรับ Zoom Meeting 
1) กดปุม  จะปรากฏเมนู ดังภาพท่ี 90 

 
ภาพท่ี 90 เมนูการจบวีดีโอคอลบน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

2) เลือก “End Meeting for All” ผูท่ีอยูในหองประชุมทุกคนจะถูกเชิญ
ออกจากหองประชุมโดยอัตโนมัติและหองประชุมออนไลนจะถูกปด แตหากผูควบคุมระบบตองการ
ออกจากหองประชุมโดยท่ีการประชุมยังคงดําเนินตอไปใหเลือก “Leave Meeting” 

3) ปรากฏหนาตางการแปลงไฟลบันทึกการประชุมดังภาพท่ี 91 ใหรอจน
หนาตางนี้หายไป 

 
ภาพท่ี 91 หนาตางการแปลงไฟลบันทึกการประชุม 

(ท่ีมา : แอพพลิเคชั่น Zoom Meeting) 

 (13)  นําสงขอมูลใหผูเกี่ยวของ 
   ผูควบคุมระบบจะตรวจสอบไฟลบันทึกการประชุมและนําสงไฟลให กับ
ผูดําเนินการประชุม เพ่ือจัดทํารายงานการประชุมและเก็บเปนหลักฐานการประชุมตอไป 

 สําหรับ Google Meet 
    สามารถคนหา File บันทึกการประชุมไดท่ี This PC > Videos ดังภาพท่ี 
92 
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ภาพท่ี 92 หนาจอตําแหนงวีดีโอบันทึกการประชุมดวยโปรแกรม OBS 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 

 สําหรับ Zoom Meeting 
    สามารถคนหา File บันทึกการประชุมไดท่ี This PC > Documents > 
zoom > folder การประชุม ดังภาพท่ี 93 

 
ภาพท่ี 93 หนาจอตําแหนงวีดีโอบันทึกการประชุมบน Zoom Meeting 

(ท่ีมา : ภาพถายโดยผูเขียน) 
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3.3 เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติ 
 3.3.1 ไฟลนําเสนอท่ีไดจาก Line ของผูท่ีไมนาเชื่อถือ(account ท่ีไมเคยติดตอกันผาน Line 
มากอน) คอมพิวเตอรมักมองวาเปนไฟลท่ีไมปลอดภัย ทําใหไมสามารถเปดไฟลนําเสนอได ควรแกไข
ไฟลใหกลายเปนไฟลท่ีปลอดภัยกอนเสมอ 

3.3.2 สําหรับการจัดประชุมผาน Google Meet การนําเสนอไฟลวีดีโอท่ีมีท้ังภาพเคลื่อนไหว
และเสียง ควรเปดไฟลวีดีโอในแท็บของ Google Chrome และนําเสนอดวยการใชแท็บ 
 3.3.3 สําหรับการจัดประชุมผาน Google Meet ไฟลนําเสนอท่ีเปนวีดีโอควรเปนไฟล MP4 
หากไฟลท่ีไดมาเปนนามสกุลอ่ืน เชน M4A ใหทดลองเปดไฟลนําเสนอดวยแท็บ หากไมสามารถเปดได
แปลงไฟลเปนนามสกุล MP4 
 3.3.4 การจัดประชุมผาน Google Meet หรือ Zoom Meeting มักมีขอกําหนดของ
ระยะเวลาในการจัดประชุมและจํานวนผูรวมประชุม ควรตรวจสอบวา account ของผูควบคุมระบบ
มีขีดจํากับแบบใดบาง 
 3.3.5 ควรตั้ง co-host เพ่ือชวยในการควบคุมระบบ และปองกันการปดหองประชุมโดย
ไมไดตั้งใจ 
 
3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 พนิดา ตันศิริ จุฑาทิพย เดชยางกูร (2563) ไดศึกษาเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการเลือกใชสื่อ
ประชุมแบบออนไลนของกลุมวัยทํางานในเขตกรุงเทพมหานคร ผลการวิจัย พบวา (1) ลักษณะสวน
บุคคลและการใชงานท่ีมีผลตอการเลือกใชสื่อประชุมแบบออนไลนของกลุมวัยทํางานในเขต
กรุงเทพมหานครแตกตางกัน ไดแก จํานวนครั้งท่ีใชตอวัน ดานการรับรูความตองการ ภาพรวมอยูใน
ระดับความคิดเห็นมาก ท่ีระดับคาเฉลี่ย 3.92 ดวยสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 0.57 (2) ความสัมพันธ
ระหวางการยอมรับนวัตกรรมทางเทคโนโลยีและการเลือกใชสื่อประชุมแบบออนไลนของกลุมวัย
ทํางานในเขตกรุงเทพมหานคร โดยรวมมีระดับปานกลาง (r = .702) เม่ือพิจารณาเปนรายดาน การ
รับรูถึงความงายในการใชงาน การรับรูถึงประ โยชน ความนาเชื่อถือไววางใจ มีความสัมพันธกับการ
เลือกใชสื่อประชุมแบบออนไลนของกลุมวัยทํางานในเขตกรุงเทพมหานคร โดยสัมพันธกันอยางมี
นัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05 
 พิสมัย พวงคํา ผองศรี บุญสามารถ สุรศักดิ์ สีคังไพ ดวงชีวัน เพชรสังคาด (2563) ไดศึกษา
เรื่อง การพัฒนากระบวนงานการจัดประชุมของท่ีประชุมคณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยประยุกตใช Google Suite พบวา การเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหาร
จัดการประชุมคณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยประยุกตใช 
Google Suite เม่ือได มีการใชงาน Google Drive, Calendar และ Mail ในการจัดการประชุม
คณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี ทําใหมีประสิทธิภาพในการจัดการประชุมดังนี้ การจัดเก็บ
ขอมูลใน Google Drive ไดครบถวน (100.00%) ความถูกตองของขอมูล (93.33%) ความงายสําหรับ
การใชงาน (93.3396) ความสามารถในการเขาใชงานตามสิทธิ์ของผูใช (93.33%6) ไมมีความซํ้าชอน
ของขอมูล (100.00%) และประหยัดทรัพยากร (คน วัสดุ กระดาษ เวลา) ได (100.00%) 
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3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 3.5.1 ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 
  ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวยประมวลจริยธรรม (2564) ไดกําหนดไว 
ดังนี้ 
  หมวดท่ี 2 ประมวลจริยธรรม สวนท่ี 3 จริยธรรมของบคุลากร 
   ขอ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอตนเอง วิชาชีพและการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    (1) พึงยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 
    (2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลัก
พออยูพอกิน พอใช ลดคาใชจาย และความฟุมเฟอย 
    (3) พึงยึดม่ันในคุณธรรมจริยธรรม เปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตน
ใหเหมาะสมกับการเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตําแหนงท่ีดํารงอยู 
    (4) ตองมีจิตสํานึกท่ีดี ซ่ือสัตยสุจริตและรับผิดชอบ ใชวิชาชีพในการ
ปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย สุจริต โปรงใสและตรวจสอบได ยึดถือประโยชนของประเทศชาติ
เหนือกวาประโยชนสวนตนไมมีผลประโยชนทับซอน รวมท้ังไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ ใน
กรณีท่ีวิชาชีพใดมีจริยธรรมวิชาชีพกําหนดไว พึงยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยา
วิชาชีพนั้นอยางเครงครัด 
    การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซ่ึงคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นไดลงโทษ
ในชั้นความผิดจริยธรรมอยางรายแรง ใหถือเปนความผิดวินัยอยางรายแรงดวย 
    (5) พึงยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตองเปนธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติท่ีดี 
รวมท้ังเพ่ิมพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางานจนเกิดความแตกฉานแมนยํา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพและไดประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
    (6) พึงใหบริการแกผูรับบริการทุกคนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี 
และไมเลือกปฏิบัติ 
    (7) พึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวนถูกตอง และไม
บิดเบือนขอเท็จจริง 
    (8) พึงมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 
   ขอ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 (1) พึงยึดม่ันในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
 (2) ตองปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 
 (3) พึงปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว
ขยันหม่ันเพียรถูกตองสมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัย ผูปกครอง และประชาชน
เปนสําคัญ 
 (4) พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาการทํางานปฏิบัติหนาท่ี
ใหเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ี 
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 (5) พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและ
คุมคาโดยระมัดระวังมิใหเสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง  
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บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 กระบวนการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส มีการกําหนดกิจกรรมและแผนงานตาม
รายละเอียด ดังนี้ 

กิจกรรม แผนงาน 
1) การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
 

ทุกวันพฤหัสบดีท่ี 3 ของทุกเดือน 

2) การแนะแนวในรูปแบบออนไลน ข้ึนอยูกับกําหนดการท่ีคณะกรรมการแนะแนว
สามารถนัดหมายโรงเรียนได 

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

ข้ึนอยู กั บ กํ าหนดการปรับปรุ งของแต ละ
หลักสูตร หลังจากการประชุมคณะกรรมการ
สภาวิชาการ 

4) การจัดประชุมอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานวิชาการ 
และการอบรมทางวิชาการในรูปแบบออนไลน 

ข้ึนอยูกับกําหนดการและโครงการตามพันธกิจ
ของของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ตารางท่ี 3 แผนปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ  ระยะเวลาในการดําเนินงานอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 

 โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติในแตละข้ันตอน ดังนี้ 
ข้ันตอนปฏิบัติงาน แผนงาน 

1) การรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับการประชุม
พรอมไฟลเอกสาร 

อยางนอย 3 วัน กอนถึงกําหนดการประชุม 

2) บันทึกปฏิทินการประชุมและสงลิงคการประชุม อยางนอย 3 วัน กอนถึงกําหนดการประชุม 
3) รวบรวมรายชื่อตอบรับการเขารวมประชุมผาน
ทาง E-mail 

อยางนอย 1 วัน กอนถึงกําหนดการประชุม 

4) ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม อยางนอย 1 วัน กอนถึงกําหนดการประชุม 
5) ดําเนินการจัดประชุม จัดเตรียมหองประชุมใหพรอมกอนถึงเวลา

ประชุมอยางนอย 1 ชั่วโมง 
6) นําสงขอมูลใหผูเก่ียวของ ภายหลังวันประชุมไมเกิน 1 วัน 

ตารางท่ี 4 รายละเอียดของแตละข้ันตอนปฏิบัติงาน 

4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.2.1 วิธีการติดตาม 
 4.2.1.1 มีกําหนดการในการจัดทําลิงคกอนการประชุมลวงหนาอยางนอย 3 วัน  
 4.2.1.2 มีการติดตามการจัดสงลิงคใหผูเขารวมประชุมผานทาง E-mail 



คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการจัดประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส   | 66 

 4.2.1.3 มีการจัดสงเอกสารประกอบการประชุมและไฟลบันทึกการประชุมเม่ือประชุม
เสร็จสิ้นแลว ใหกับผูดําเนินการผานทาง Google Drive 
 
 4.2.2 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.2.2.1 ผูเขารวมการประชุมไดรับลิงคการประชุมกอนถึงวันประชุม 
 4.2.2.2 ผูดําเนินการสามารถใชขอมูลการประชุมไปดําเนินการเบิกจาย หรือดําเนินการ
ตาง ๆ ไดทันระยะเวลาของโครงการ 
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บทท่ี 5  
ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 จากการปฏิบัติงานพบปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1.1 เอกสารประกอบการประชุมจากฝายเลขานุการยังดําเนินการไมเสร็จสิ้น 
5.1.2 ไมสามารถบันทึกการประชุมได เนื่องจากมีบัญชีแบบ Basic User 
5.1.3 จํานวนของผูตองการเขารวมประชุม เกินความจุท่ีระบบสามารถรองรับได 
5.1.4 อุปกรณภายในหองประชุมไมพรอมสําหรับการจัดประชุม 

 5.1.5 ความสามารถในการใชงานระบบการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสของผูเขารวม
ประชุมแตละทานไมเทากัน ทําใหผูเขารวมประชุมบางทานไมสามารถใชงานระบบได 
 5.1.6 ไฟลบันทึกการประชุมมีขนาดใหญ ทําใหเกิดความลําบากในการจัดสงไฟลใหกับ
ผูดําเนินการประชุม 
 
5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 
การรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับ
การประชุมพรอมไฟลเอกสาร 

เอกสารประกอบการประชุมจาก
ฝายเลขานุการยังดําเนินการไม
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
ลวงหนา และแจงผูเก่ียวของ
ดําเนินการ 

บันทึกปฏิทินการประชุมและสง
ลิงคการประชุม 

ไมสามารถบันทึกการประชุมได 
เนื่องจากมีบัญชีแบบ Basic 
User 

ใชโปรแกรมบันทึกหนาจอ
แทนการบันทึกจากระบบ
การจัดประชุม หรือจัดหา 
Pro User จากหนวยงานอ่ืน
มาเพ่ือดําเนินการจัดประชุม 

รวบรวมรายชื่อตอบรับการเขา
รวมประชุมผานทาง E-mail 

จํานวนของผูตองการเขารวม
ป ระชุ ม  เกิ น ความจุ ท่ี ระบ บ
สามารถรองรับได 

หากผู เขารวมประชุมเกิน
ค ว าม จุ  จ ะ ดํ า เนิ น ก า ร
ถายทอดสดผานเพจสํานัก
สงเสริมวิชาการและงาน
ท ะ เบี ย น บ น  Facebook 
เปนการเพ่ิมชองทางในการ
ประชุม/อบรม หรือจัดหา 
Pro User จากหนวยงานอ่ืน
มาเพ่ือดําเนินการจัดประชุม 

ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม อุปกรณภายในหองประชุมไม
พรอมสําหรับการจัดประชมุ 

ประสาน งานผู ดู แ ลห อ ง
ประชุมใหจัดเตรียมอุปกรณ
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ข้ันตอนปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 
ใหพรอม และดําเนินการ
ตรวจสอบอุปกรณภายใน
ห อ ง ป ร ะ ชุ ม ก อ น ถึ ง
กําหนดการประชุมอย าง
นอย 1 วัน 

ดําเนินการจัดประชุม ความสามารถในการใชงานระบบ
การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส
ของผูเขารวมประชุมแตละทาน
ไมเทากัน ทําใหผูเขารวมประชุม
บางทานไมสามารถใชงานระบบ
ได 

กอนถึงวันประชุม มีการ
จัดสงข้ันตอนการใชงาน
ระบบใหกับผูเขารวมประชุม 
เพ่ือใหผูเขารวมประชุม
ศึกษาและเตรียมความ
พรอมในการใชงานระบบ 

นําสงขอมูลใหผูเก่ียวของ ไฟลบันทึกการประชุมมีขนาด
ใหญ ทําใหเกิดความลําบากใน
การจัดสงไฟลใหกับผูดําเนินการ
ประชุม 

แปลงไฟลบันทึกการประชุม
ใหมีความละเอียดลดลง 
หรือคัดลอกไฟลบันทึกการ
ประชุมและสงให
ผูดําเนินการประชุมดวย 
USB Drive 

ตารางท่ี 5 แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 
5.3 ขอเสนอแนะ 
 5.3.1 มหาวิทยาลัยควรสนับสนุนงบประมาณในการจัดซ้ือระบบการจัดประชุมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกสในรูปแบบ Full Service และควรจัดซ้ือใหเพียงพอตอความตองการในการใชงาน ท้ัง
ในการจัดประชมุ อบรม และการจัดการเรียนการสอนออนไลน 
 5.3.2 มหาวิทยาลัยควรจัดอบรมการใชงานระบบการประชุมออนไลนเบื้องตน เพ่ือให
บุคลากรทุกคนสามารถเขารวมการประชุมไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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Google Meet คืออะไร 

 
Google Meet คือการจัดประชุมทางวิดีโอท่ีใชไดสําหรับทุกคน สําหรับผูท่ีมีบัญชี Google 

จะสรางการประชุมออนไลนได โดยแบงระดับบัญชีดังนี้ 

• สําหรับ Google Meet (ฟรี)  
 รองรับการประชุมพรอมกันสูงสุด 100 คน 
 ระยะเวลาประชุมแบบ 1:1 สูงสุด 24 ชั่วโมง  
 ระยะเวลาประชุมกลุม - ผูเขารวม 3 คนข้ึนไป สูงสุด 1 ชั่วโมงตอครั้ง 
 ไมมีฟงกชันการบันทึกการประชุมบน Google Drive 

• สําหรับ Google Workspace Essentials (คิดคาบริการ)  
 รองรับการประชุมพรอมกันสูงสุด 150 คน 
 ระยะเวลาประชุมแบบ 1:1 สูงสุด 24 ชั่วโมง  
 ระยะเวลาประชุมกลุม - ผูเขารวม 3 คนข้ึนไป สูงสุด 24 ชั่วโมง 
 มีฟงกชันการบันทึกการประชุมบน Google Drive 

 
ผูเขารวมท่ีไดรับเชิญจะเขารวมการประชุมทางวิดีโอออนไลนไดจากคอมพิวเตอรของตนเอง

โดยใช Web Browser รุนใหม โดยท่ีไมตองติดตั้งซอฟตแวรใดๆ สําหรับอุปกรณเคลื่อนท่ี ผูเขารวม
จะเขารวมไดจากแอพ Google Meet 
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ภาคผนวก จ 
ความรูเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ Zoom Meeting 
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Zoom Meeting คืออะไร 

 
Zoom Meeting เปนบริการสําหรับการประชุม สัมมนา โดยใชคอมพิวเตอร สมารทโฟน 

หรือแท็บเล็ต สามารถสรางการประชุมแบบมีภาพและวิดีโอ (Video Conference) ในความละเอียด
ระดับ HD หรือประชุมผานโทรศัพทท่ีมีแตเสียงเทานั้น (Conference call) รองรับการแชรหนาจอ
หลายจอพรอมกัน มีระบบสลับภาพไปหาผูพูดอัตโนมัติ รองรับการบันทึกการสนทนาเปนวิดีโอ 
จุดเดนคือผูรวมประชุมสามารถเขารวมประชุมไดทันทีโดยไมตองมีบัญชีของ Zoom โดยแบงระดับ
บัญชีดังนี้ 

• สําหรับ Basic User (ฟรี)  
 รองรับการซูมพรอมกันสูงสุด 100 คน  
 จํากัดระยะเวลาการประชุมไวท่ี 40 นาทีตอครั้ง 

• สําหรับ Pro User (คิดคาบริการ)  
 รองรับการซูมพรอมกันสูงสุด 300 คน  
 ไมจํากัดระยะเวลาท่ีใชในการประชุม 

 
Breakout Room คืออะไร 

บางครั้งการจัดการประชุมออนไลน อาจมีความจําเปนท่ีจะใหผูเขารวมประชุมพูดคุยกันใน
หองยอย โดยการแบงกลุมยอยหรือ การ Breakout Room นั้นก็สามารถทําได  แตเม่ือสมัครใชงาน
เปนครั้งแรก โปรแกรมจะไมปรากฏปุมคําสั่งสําหรับสรางหองประชุมยอยใหใชงาน จะตองตั้งคาใน
เว็บไซตของ Zoom เพ่ือเปดใชงานฟงกชัน Breakout Room จึงจะปรากฏปุมคําสั่งบนโปรแกรม 
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การ Live Stream ผาน Social Media 
 นอกจากการจัดประชุมออนไลนภายในโปรแกรมแลว Zoom Meeting ยังมีฟงกชันการ
สตรีมการประชุมผานเว็บแบบสดไปยัง Facebook Live หรือ YouTube Live ไดอีกดวย โดยจะตอง
ใชบัญชีแบบ Pro ข้ึนไปเทานั้น 
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การติดต้ังโปรแกรม Zoom Meeting 
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การติดตั้งโปรแกรม Zoom Meeting 
1. การติดตั้งโปรแกรม Zoom Meeting 

1.1 Download โปรแกรมไดท่ี https://zoom.us/download โดยเลือก download ในหัวขอ 
“Zoom Client for Meetings” 

1.2 เม่ือ download เรียบรอยแลว ดับเบิ้ลคลิกท่ีไฟลโปรแกรม ปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
1.3 รอจนโปรแกรมติดตั้งเสร็จสิ้น ปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
1.4 กดปุม “Done” จะปรากฏหนาตางของโปรแกรม Zoom Meeting 
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ภาคผนวก ช 
การติดต้ังโปรแกรม OBS Studio และการต้ังคา 
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การติดตั้งโปรแกรม OBS Studio และการตั้งคา 
2. การติดตั้งโปรแกรม OBS Studio 

2.1 Download โปรแกรมไดท่ี https://obsproject.com/  
2.2 เม่ือ download เรียบรอยแลว ดับเบิ้ลคลิกท่ีไฟลโปรแกรม ปรากฏหนาตางดังภาพ  

 
2.3 กดปุม Next ปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
2.4 กดปุม Next ปรากฏหนาตางดังภาพ 
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2.5 กดปุม Install ปรากฏหนาตางติดตั้งโปรแกรม ดังภาพ 

 
2.6 เม่ือติดตั้งโปรแกรมเสร็จ ปรากฏหนาตางดังภาพ 



คูมือปฏิบัตงิานกระบวนการจัดประชุมผานสื่ออเิล็กทรอนกิส   | 104 

 
2.7 กดปุม Finish ปรากฏหนาตางการตั้งคาการติดตั้งโปรแกรม ดังภาพ 

 
2.8 เลือก “Optimize just for recording, I will not be streaming” จากนั้นกดปุม Next 

ปรากฏหนาตางดังภาพ 
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2.9 กดปุม Next ปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
2.10 กดปุม Apply Settings เพ่ือสิ้นสุดการตั้งคา จากนั้นปรากฏหนาจอโปรแกรม OBS Studio 
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3. การตั้งคา 

3.1 กําหนดหนาจอท่ีตองการบันทึก โดยกดปุม + และเลือก “Display Capture” ดังภาพ 

 
3.2 ปรากฏหนาจอการตั้งคาแหลงท่ีมาของภาพ ดังภาพ 
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3.3 ตั้งชื่อและกดปุม OK ปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
3.4 เลือกจอภาพท่ีตองการใหโปรแกรมบันทึก ซ่ึงโดยปกติโปรแกรมจะเลือก Display 1 ให หาก

มีหลายหนาจอใหเลือกหนาจอท่ีตองการ จากนั้นกดปุม OK ปรากฏหนาจอโปรแกรมดังภาพ 
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3.5 สามารถกดบันทึก/หยุดบันทึกไดในกลุมเมนู Controls โดยเลือก Start Recording และกด

หยุดบันทึกไดโดยกด Stop Recording 
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ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ – นามสกุล   นางสาวไพลิน ฤทธิเดช 
ตําแหนง   นักวิชาการคอมพิวเตอร  ระดับปฏิบัติการ 
สังกัด    สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
ประวัติการศึกษา 
พ.ศ. 2551   วิทยาศาสตรบัณฑิต (เกียรตินิยมอันดับ 2) 
    สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร  

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
 
สถานท่ีทํางาน   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
    38 หมู 8 ตําบลนาวุง  อําเภอเมือง    
    จังหวัดเพชรบุรี 76000 
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