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แนวปฏิบัติงาน กระบวนการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส์ คณะวิทยาการจัดการ 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์สามารถปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หลัก
เกณฑ วิธีการที่กำหนดไว้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ   

1.2 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ รวมไปถึงหน่วยงานที่ตองประสาน  
1.3 เพ่ือใหผู้ปฏิบัติงานการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได  
1.4 เพื่อให้ผู้เริ่มปฏิบัติงานใหม่สามารถปฏิบัติงานการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกตอง 

รวดเร็ว และลดระยะเวลาการสอนงาน 
 
2. ขอบเขตคู่มือ (Scope) 

การจัดทำแนวปฏิบัติ  การปฏิบัติงานกระบวนการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์มีขอบเขตในการจัดทำ  
คือ การสร้างขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมด้วยโปรแกรม Zoom Meeting บนระบบปฏิบัติการ 
Windows เพ่ือใหเป็นไปตามเป้าหมาย และกำหนดใหมีระเบียบปฏิบัติงานในการควบคุมการปฏิบัติงาน เพื่อเป็น
แนวทางการติดตามภาพรวมใหคุณภาพและได้มาตรฐานเดียวกัน เริ่มตั้งแต่การกำหนดปฏิทินการประชุม การจัด
ประชุม การนําเสนอ และการบันทึกการประชุม ซึ่งนักวิชาการศึกษาเป็นผู้ดำเนินการ 
 
3. นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition) 

3.1 มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
3.2 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง การประชุมที่ได้กระทำผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  โดยผู้ร่วม

ประชุมซึ่งไม่ได้อยู่ในสถานที่เดียวกัน  สามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันไดผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์   

3.3 ระบบควบคุมการประชุม  หมายถึง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์
ใดๆ ทั ้งฮารดแวร์ และซอฟต์แวร์ที ่เชื ่อมโยงกันเป็นเครือข่าย และมีการสื ่อสารข้อมูลกันโดยใชเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร และการโทรคมนาคมเพ่ือให้ผู้ร่วมประชุมสามารถเขาถึง และใชงานสำหรับการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได ้ไมว่าจะเป็นการประชุมด้วยเสียง หรือ ทัง้ภาพและเสียง  

3.4 ผู้ควบคุมระบบ  หมายถึง ผู้ที่ทำหน้าที่ดูแลและบริหารจัดการระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์
ตั้งแต่เริ่มทำการประชุมจนเสร็จสิ้นการประชุมแต่ละครั้ง  

3.5 ผู้ร่วมประชุม  หมายถึง ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ 
และผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคล อื่นตามที่กฎหมายกำหนด รวมถึงผู้
ซ่ึงตองชี้แจงแสดงความคิดเห็นต่อคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลนั้นด้วย 



2 
 

2 

3.6 ปฏิทิน  หมายถึง ปฏิทินแบบออนไลน์ของ Google (Google Calendar)  
3.7 ไฟล (File)  หมายถึง กลุมระเบียนสารสนเทศใด ๆ หรือทรัพยากรสำหรับเก็บบันทึกสารสนเทศ ซึ่ง

สามารถใชงานไดก้ับโปรแกรมคอมพิวเตอร์  

3.8 วินโดวส (Windows)  หมายถึง ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ระบบหนึ่ง (Operating System) สร้าง
ขึ้นโดยบริษัทไมโครซอฟต ์ 

3.9 สมารทโฟน (Smartphone)  หมายถึง โทรศัพทเคลื ่อนที ่ที ่มีความสามารถเพิ ่มเติม เหนือจาก
โทรศัพทเคลื่อนที่ทั่วไป ถูกมองว่าเป็นคอมพิวเตอร์พกพาที่สามารถเชื่อมตอความสามารถ หลักของโทรศัพทมือถือ
เขากับโปรแกรมประยุกตในโทรศัพท ผู้ใชสามารถติดตั้งโปรแกรมเสริมสำหรับ เพิ่มความสามารถของโทรศัพท
ตัวเอง โดยรูปแบบนั้นขึ้นอยู่กับของโทรศัพทและระบบปฏิบัติการ 

3.10 ลิงค (Link) หมายถึง จุดอ้างอิงในการเชื่อมโยงไปยังหองประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
3.11 เว็บเบราวเซอร (Web Browser) หมายถึง โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ทีผู่้ใชสามารถดูข้อมูลและโตตอบ

กับข้อมูลสารสนเทศที่จัดเก็บในหนาเว็บที่สร้างด้วยภาษาเฉพาะ เชน ภาษาเอชทีเอ็มแอล ที่จัดเก็บไวที่เว็บเซอรวิส 
(Web Service) หรือเว็บเซิรฟเวอร (Web Server) หรือ ระบบคลังขอมูลอื่น ๆ โดยโปรแกรมคนดูเว็บปรียบ
เสมือนเครื่องมือในการต่อต่อกับเครือข่ายคอมพิวเตอร์ขนาดใหญ่ที่เรียกวาเวิลด์ไวดเว็บ (Worldwide Web หรือ 
www) เชน Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer, Opera, Safari เป็นต้น  

3.12 URL (หรือ Universal Resource Locator) หมายถึง ที่อยู่เว็บแบบสมบูรณที่ใช คนหาหนาเว็บที่
เฉพาะเจาะจง ขณะที่โดเมนคือชื่อของเว็บไซต URL จะเป็นสิ่งที่นําไปยังหนาใดหน้าหนึ่งภายในเว็บไซต ทุก URL 
จะประกอบด้วยชื่อโดเมนและองคประกอบอ่ืนๆ ที่จำเป็นในการคนหาหนาเว็บหรือเนื้อหาที่เจาะจง  

3.13 Line หมายถึง โปรแกรมแมสเซนเจอรระบบส่งข้อความทันทีที่มีความสามารถใชงาน ได้ทั้งโทรศัพท
มือถือที่มีระบบปฏิบัติการ iOS, Android, Windows Phone ลาสุดสามารถใชงานได้ บนคอมพิวเตอร์สวนบุคคล 
และ Mac ได้แลว สามารถพูดคุย สงรูป สงไอคอน ส่งสติกเกอร ตั้งคาคุย กันเป็นกลุม ฯลฯ ทำใหมีผู้ใชงาน
โปรแกรมนีเ้ป็นจำนวนมาก  

3.14 Icon หมายถึง รูปภาพสัญลักษณ์ที่แสดงบนหนาจอคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์มือถือทำให้สามารถเข้า
สู่คำสั่งต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว 
 
4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) นักวิชาการศึกษา มีบทบาทหน้าที่  ดังนี้ 

1. ประสานงาน รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการประชุม พร้อมไฟล์เอกสาร   
2. บันทึกปฏิทินการประชุมและสร้างลิงค์ห้องประชุมออนไลน์ 
3. ตรวจสอบ E – mail ของผู้เข้าร่วมประชุม  เพื่อส่งลิงค์การประชุม 
4. ดำเนินการจัดเตรียมการประชุม และดูแลการจัดประชุมออนไลน์ (Host) 
5. จัดเตรียมระบบรองรับการประชุม 
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6. ดำเนินการบันทึกเสียงหรือทั้งภาพและเสียง แล้วแต่กรณีของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลาที่มีการ
ประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  

7. บันทึกข้อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุม เพ่ือจัดเก็บภายหลังเสร็จการประชุมต่อไป 
8. จัดเตรียมช่องทางการแจ้งเหตุขัดข้อง เพ่ือรองรับการแก้ไขเหตุขัดข้องที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการประชุม 
9. กรณีมีการประชุมลับผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์นอกจากจะต้องดำเนินการตามวิธีการจัดการประชุมทั่วไป

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ยังต้องจัดเตรียมมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยเพื่อป้องกันมิให้บุคคลที่ไมม่ีสิทธิ
ร่วมประชุมรู้หรือล่วงรู้ถึงข้อมูลการประชุม เอกสารประกอบการประชุม ข้อมูลที่นำเสนอในระหว่างการประชุม 
หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และมีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามที่สำนักงานพัฒนา
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์กำหนด ห้ามมิให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอด
ระยะเวลาที่มีการประชุมลับ 
 
5. หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure) 

5.1 พระราชกำหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
พระราชกำหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ได้กำหนดไว้ ดังนี้ 
มาตรา 7 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต้องเป็นไปตามมาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของการ

ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
มาตรา 9 ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้อง 

(1) จัดให้ผู้ร่วมประชุมแสดงตนเพ่ือร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมการประชุม 
(2) จัดให้ผู้ร่วมประชุมสามารถลงคะแนนได้  ทั้งการลงคะแนนโดยเปิดเผยและการลงคะแนนลับ 
(3) จัดทำรายงานการประชุมเป็นหนังสือ 
(4) จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ  แล้วแต่กรณี  ของผู้ร่วมประชุมทุกคน ตลอดระยะเวลา

ที่มีการประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  เว้นแต่เป็นการประชุมลับ   
(5) จัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน ข้อมูลตาม (4) และ (5)  

ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการประชุม 
5.2 ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  เรื่อง  มาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัย

ของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  เรื่อง  มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการ

ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ได้กำหนดไว้ ดังนี้ 
หมวด 2 มาตรฐานการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 8 การแสดงตนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนการประชุมตามข้อ 5 (1) ให้ดำเนินการ
ตามวิธีการที่ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมกำหนด โดยอาจใช้เทคโนโลยีช่วยในการพิสูจน์และยืนยันตัวตนของผู้ร่วม



4 
 

4 

ประชุม เช่น การยืนยันตัวตนด้วยชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password)  หรือการใช้รหัสผ่านแบบ
ใช้ครั้งเดียว (One Time Password) เป็นต้น หรืออาจให้ผู้เข้าร่วมประชุมอื่นรับรองการแสดงตัวตนก่อนหรือ
ระหว่างการประชุม    

การแสดงตนตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมพิจารณาเลือกใช้วิธีการที่มีความมั่นคงและ
รัดกุมตามความเหมาะสมกับการประชุม โดยคำนึงถึงพฤติการณ์อื่นใดที่เกี่ยวข้อง เช่น จำนวนของผู้ร่วมประชุม  
ประเภทของระเบียบวาระ กฎเกณฑ์เก่ียวกับการประชุมตามที่กำหนดในกฎหมาย เป็นต้น    

ข้อ 9 การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ์กันได้ด้วยเสียง หรือทั้งเสียงและภาพตามข้อ 5 (2) ให้ดำเนินการ
ด้วยช่องสัญญาณที่เพียงพอรองรับการถ่ายทอดเสียง  หรือทั้งเสียงและภาพได้อย่างชัดเจน และต่อเนื่องตลอด
ระยะเวลาที่มีการประชุม  เพื่อให้สามารถเชื่อมโยงผู้ร่วมประชุมที่มิได้อยู่ในสถานที่ เดียวกันให้สามารถประชุม
ปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ในเวลาเดียวกัน ให้ผู้มีหน้าที่จัดการ
ประชุมจัดเตรียมและกำหนดวิธีการสำรองเพื่อใช้ในการประชุมผ่านสื่อ  อิเล็กทรอนิกส์  ในกรณีมีเหตุขัดข้องใน
ระหว่างการประชุม  เช่น  การประชุมผ่านโทรศัพท์  หรือการสื่อสารด้วยข้อความ  เป็นต้น 

ข้อ 10 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีการจัดการสิทธิของผู้ร่วมประชุมโดยมีวิธีการที่
ประธานในที่ประชุมหรือมอบหมายให้ผู้ควบคุมระบบสามารถงดการถ่ายทอดเสียง หรือทั้งเสียงและภาพเป็นการ
ชั่วคราว  หรือหยุดการส่งข้อมูลแก่ผู้ร่วมประชุมบุคคลหนึ่งบุคคลใดได้ทันทีห ากมีเหตุจำเป็นหรือมีกรณีฉุกเฉิน  
เช่น  เมื่อมีการพิจารณาเรื่องท่ีผู้ร่วมประชุมมีส่วนได้เสียในการประชุม  เป็นต้น 

ข้อ 11 การเข้าถึงเอกสารประกอบการประชุมของผู้ร่วมประชุมตามข้อ 5 (3) ซึ่งรวมถึงข้อมูลที่
นำเสนอในระหว่างการประชุม  หรือข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการประชุมทั้งปวง ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุม จัดส่งให้แก่
ผู้ร่วมประชุมก่อนหรือในระหว่างประชุม พร้อมแจ้งวิธีการที่ทำให้ผู้ร่วมประชุมสามารถ เข้าถึงเอกสารประกอบการ
ประชุม หรือข้อมูลเหล่านั้นได้ 

ข้อ 12 หนังสือเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม รายงานการประชุม หรือข้อมูลหรือเอกสาร
อ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับการประชุม อาจทำในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ โดยดำเนินการให้สอดคล้องตามกฎหมายว่า
ด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 14 การจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 5 (5)  
และข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 5 (6)  ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับ
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ดังนี้ 

(1) วิธีการแสดงตนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  พร้อมสรุปจำนวนผู้ร่วมประชุม 
หรือรายชื่อผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มีการแสดงตนตามข้อ 5 โดยให้บันทึกข้อมูลดังกล่าวไว้ ในรายงาน
การประชุม 

(2) วิธีการลงคะแนนของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พร้อมผลการลงคะแนนของผู้ร่วม
ประชุม โดยให้บันทึกข้อมูลดังกล่าวไว้ในรายงานการประชุม  
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(3) ข้อมูลบันทึกเสียง หรือทั้งเสียงและภาพของผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ในรูป
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยอาจบันทึกด้วยระบบการประชุมนั้นเองหรือด้วยวิธีการอ่ืนใด เว้นแต่เป็นการประชุมลับ 

(4) เหตุขัดข้องที่เกิดขึ้นในระหว่างการประชุมในการดำเนินการตามข้อ 5 ซึ่งผู้มีหน้าที่ จัดการ
ประชุมทราบเองหรือได้รับแจ้งจากผู้ร่วมประชุม 

(5) ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ อย่างน้อยต้องประกอบด้วยข้อมูลที่สามารถระบุตัวบุคคลหรือ
ชื่อผู้ใช้งาน (Username) วันและเวลาของการเข้าร่วมประชุมและเลิกประชุมที่อิงกับเวลามาตรฐาน เหตุขัดข้องที่
เกิดขึ้นตาม (4) หากไม่กระทบต่อสาระสำคัญในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  มิให้มีผลทำให้การประชุมต้อง
เสียไป แต่ทั้งนี้ ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมอาจกำหนดแนวทางการแก้ไขเหตุขัดข้องและผลกระทบของเหตุขัดข้อง
ตามความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงานหรือองค์กรได้ 

ข้อ 15 การจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานตามข้อ 14  ให้บันทึกในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์และเก็บรักษา
ด้วยวิธีการที่มีความมั่นคงปลอดภัยและด้วยวิธีการที่เชื่อถือได้ ดังนี้ 

(1) ใช้วิธีการที่เชื่อถือได้ในการรักษาความถูกต้องของข้อมูล ตั้งแต่การสร้างจนเสร็จสมบูรณ์
และมีมาตรการป้องกันมิให้มีการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเกิดขึ้นกับข้อมูลนั้น เว้นแต่การรับรองหรือ บันทึกเพ่ิมเติม  
หรือการเปลี่ยนแปลงใด ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นได้ตามปกติในการติดต่อสื่อสาร การเก็บรักษา หรือการแสดง ซึ่งไม่มีผล
ต่อความหมายของข้อมูลนั้น    

(2) สามารถนำข้อมูลกลับมาใช้หรือแสดงข้อมูลนั้นในภายหลังได้ 
(3) มีมาตรการควบคุมสิทธิการเข้าถึงข้อมูลดังกล่าว พร้อมมาตรการป้องกันการเข้าถึงโดย

บุคคลผู้ไม่มีสิทธิในการเข้าถึง เพื่อรักษาความน่าเชื่อถือของข้อมูล และไม่ให้ทั้งผู้ควบคุมระบบและ ผู้มีหน้าที่
จัดการประชุมสามารถแก้ไขข้อมูลที่เก็บรักษาไว้ 

ข้อ 16 การแจ้งเหตุขัดข้องในระหว่างการประชุม ตามข้อ 5 (7) ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุม จัดเตรียม
ช่องทางการแจ้งเหตุขัดข้อง เพื่อรองรับการแก้ไขเหตุขัดข้องแก่ผู ้ร ่วมประชุมในระหว่างการประชุมผ่านสื่ อ 
อิเล็กทรอนิกส์    

ข้อ 17 เมื่อการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เสร็จสิ้นในแต่ละครั้ง  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้อง
จัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานที่กำหนดในข้อ 14 ทั้งข้อมูลเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ และข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์  
รวมถึงข้อมูลอื่นที่เกิดจากการประชุม หรือให้ผู้ให้บริการส่งมอบข้อมูลดังกล่าว ให้ภายในระยะเวลาเจ็ดวันนับแต่วัน
สิ้นสุดการประชุมในแต่ละครั้ง 

ข้อ 18 เมื่อมีเหตุให้มีการทำลายข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมหรือผู้ให้บริการ
ลบหรือทำลายซึ่งข้อมูลการประชุมออกจากสื่อบันทึกข้อมูล ด้วยเทคโนโลยีและวิธีการที่มีความมั่นคงปลอดภัยใน
การลบหรือทำลาย 

หมวด  4 มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ 
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ข้อ 23 การประชุมผ่านสื ่ออิเล็กทรอนิกส์  ให้มีมาตรฐานการรักษาความมั ่นคงปลอดภัยด้าน
สารสนเทศ ในเรื่องดังนี้เป็นอย่างน้อย  

(1) การรักษาความลับ (confidentiality) โดยมีมาตรการรักษาหรือสงวนไว้เพื่อป้องกัน การ
เข้าถึง ใช้หรือเปิดเผยข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์โดยบุคคลผู้ไม่มีสิทธิในการเข้าถึง  

(2) การรักษาความครบถ้วน (integrity) โดยมีมาตรการป้องกันข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์มิให้มีการ
เปลี่ยนแปลงแก้ไข ทำให้สูญหาย ทำให้เสียหาย หรือถูกทำลายโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือโดยมิชอบ เพื่อให้ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์อยู่ในสภาพสมบูรณ์ขณะที่มีการใช้งานประมวลผล โอนหรือเก็บรักษา  

(3) การรักษาสภาพพร้อมใช้งาน (availability) โดยมีมาตรการที่ดูแลให้ข้อมูลอิเล็กทรอนกิส์  
สามารถทำงานเข้าถึงหรือใช้งานได้ในเวลาที่ต้องการ  

(4) การรักษาความเป็นส่วนตัวและการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลนอกจากนี้  ให้มีคุณสมบัติอ่ืน  
ได้แก่ ความถูกต้องแท้จริง (authenticity) ความรับผิด (accountability) การห้ามปฏิเสธความรับผิด (non-
repudiation) และความน่าเชื่อถือ (reliability) ของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องหรือเกิดจากการประชุม 
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5.3 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
 

 

1. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวของกับการประชุม พรอมไฟลเอกสาร  
 - รวบรวมกําหนดการประชุม ชื่อหัวขอ วันที่เวลา รายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม และไฟลเอกสารประกอบการประชุม 

 

 

2. บันทึกปฏิทินการประชุม  
 - บันทึกปฏิทินการประชุม ระบุชื ่อหัวขอ วันที ่ เวลา แนบไฟล
เอกสารประกอบการประชุม และ link การประชุม 

 

 
3. ตรวจสอบ E-mail  ผู้เข้าร่วมประชุม  
 - ตรวจสอบ E-mail ตามรายชื่อผู้ร่วมประชุมที่ได้จากผู้ดำเนินการ 

 

 

4. สงลิงคการประชุมผ่าน E-mail  
 - หากผู้ร่วมประชุมมี E-mail จึงเพิ่มผู้เข้าร่วมใน Google ปฏิทิน 
และดำเนินการจัดสงลิงค การประชุมผานทาง E-mail 

 

 

4. สงลิงคการประชุมผ่านช่องทางอ่ืน  
 - หากผู้ร่วมประชุมไม่มี E-mail จึงดำเนินการสงลิงคการประชุม
ให้กับผู้ดำเนินการ  เพื่อส่งลิงค์ให้ผู้ร่วมประชุมผ่านช่องทางอื่น เชน 
บันทึก เชิญประชุม หรือ Line เป็นต้น 

 

 

5. รวบรวมรายชื่อตอบรับการเข้าร่วมประชุมผ่าน ทาง E-mail  
 - รวบรวมรายชื่อการตอบรับการเข้าร่วมประชุม ผานทาง E-mail 
และแจ้งผู้ดำเนินการเพ่ือสรุปรายชื่อผู้ร่วมประชุมและชองทางในการ
เข้าร่วมประชุม 

 

 
6. ดำเนินการจัดเตรียมการประชุม  
 - ตรวจสอบระบบเสียงและวีดีโอกอนเริ่มตนการประชุม 

 

7. ตรวจสอบไฟลนําเสนอ  
 - ตรวจสอบไฟลที่ตองนําเสนอวาสามารถเปิดใช้งานไดป้กติหรือไม ่

 

 

7. ประสานผู้เกี่ยวของเพ่ือตรวจสอบและจัดเตรียมไฟลอีกครั้ง  
 - หากไฟลนําเสนอมีปญหา จะประสานผู้เกี่ยวของเพื่อตรวจสอบ 
และจัดเตรียมไฟลสำหรับการนําเสนอใหม่  พรอมดำเนินการ
ตรวจสอบอีกครั้ง 

 

 

8. ผู้ร่วมประชุมเข้าห้องประชุมออนไลน์ผ่านลิงค์  
 - ผู้ร่วมประชุมเข้าสู่หองประชุมออนไลน์ด้วยการใช้ลิงคที่สงใหผ่าน
ทาง E-mail หรือช่องทางอ่ืน 

 9. ตรวจสอบคําขอเข้าร่วมประชุม   
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 

 - ผู้ร่วมประชุมที่ได้รับ E-mail เชิญประชุมจะสามารถเขาสู่หอง
ประชุมได้โดยอัตโนมัติ แต่เมื่อผู้ร่วมประชุมที่ไม่ได้รับ E-mail เชิญ
ประชุมได้เข้าสู่ห้องประชุม ผู้ควบคุมระบบตองตรวจสอบวาตรงตาม
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมหรือไม่ หากเป็นผู้ที่มีรายชื่อ จึงอนุญาตให้
เข้าห้องประชุม หากไม่มีรายชื ่อหรืออยู่ในวาระการประชุมที่ไม่
อนุญาตให้ผู้ที่ไม่เกี่ยวของเขาร่วมประชุมได้  จึงยังไม่อนุญาตให้เข้า
ห้องประชุม และ เมื่อถึงวาระแล้วผู้เข้าร่วมประชุมจึงขอเข้าร่วมการ
ประชุมใหมอี่กครั้ง 

 

 

10. เริ่มตนการประชุมพรอมบันทึกการประชุม  
 - เริ่มตนการประชุมและบันทึกการประชุม  
 - บันทึกภาพนิ่งของผู้ร่วมประชุม 

 

 

11. นําเสนอไฟลประกอบการประชุม  
 - นําเสนอไฟลประกอบการประชุม เชน ไฟล เอกสาร ไฟลรูปภาพ 
ไฟลนําเสนอ ไฟลวีดีโอ เป็นต้น โดยตองนําเสนอใหตรงตามวาระการ
ประชุม 

 

 

12. ปดการประชุม  
 - เมื่อสิ้นสุดการประชุมแลว ผู้ควบคุมระบบจะดำเนินการหยุดการ
บันทึกการประชุม และปิดห้องประชุมออนไลน์ 

 

5.3.1 รายละเอียดขั้นตอนการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
เมื่อตองมีการจัดประชุม/อบรมในหนึ่งครั้ง ผู้ควบคุมระบบจะเริ่มกระบวนการจัด ประชุมผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
(1) รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวของกับการประชุม พรอมไฟลเอกสาร 
การจัดประชุมทางวิชาการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตองรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวของ กับการประชุม 

เชน ชื่อหัวขอการประชุม วันที่ เวลาเริ่มตน เวลาสิ้นสุด รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม และ ไฟลเอกสารประกอบการ
ประชุมต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องตนในการเตรียมการจัดประชุมผานสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ 

(2) บันทึกปฏิทินการประชุม  
บันทึกปฏิทินการประชุม โดยระบุชื่อหัวขอการประชุม วันที่ เวลาเริ่มตน เวลาสิ้นสุด แนบไฟล

เอกสารประกอบการประชุม และสร้าง link สำหรับการจัดประชุม ดังนี้ 
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2.1 การใช้งาน Zoom Meeting บนคอมพิวเตอร์ 
Zoom Meeting สามารถบันทึกปฏิทินการประชุมได้ทั้งบนเว็บไซตและบนโปรแกรม 

Zoom Meeting ที่ติดตั้ง อยู่บนคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 
การกำหนดปฏิทินบนเว็บไซต์ 
1) เข้าสู ่ระบบโดยการเป็ด Web browser พิมพ์ ดังนี ้  https://zoom.us/  ปรากฏ

หน้าจอดังภาพ 
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2) กดปุม่ ( Sign in )  ปรากฏหน้าจอให้สามารถเข้าใช้งานระบบได้ 3 วิธี ได้แก่ 
1. ลงทะเบียนเข้าใช้งานทาง เว็บไซต์ Zoom.us. ( ต้องสมัครการใช้งานก่อน ) 
2. เข้าใช้งานด้วย Gmail. 
3. เข้าใช้งานด้วย Facebook 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
3) เลือกการเข้าสู่ระบบด้วยบัญชี Google ปรากฏหน้าจอให้เลือกบัญชี Google และ

ให้ทำการกรอก email และ Password เพ่ือ Login เข้าใช้งานโปรแกรม Zoom  ดังภาพ 
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4) เมื่อเลือกบัญชีเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าจอ Zoom ดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) กดปุ่ม   จะแสดงหน้าต่างกำหนดการประชุม ดังภาพ 
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6) ระบชุื่อการประชุม วันที่ เวลาเริ่มต้น และระยะเวลาการประชุม 

7) กดปุ่ม  ปรากฏหน้าจอรายละเอียดการประชุม ดังภาพ 

 

8) กดปุ่ม   เพ ื ่ อบ ันท ึกการประช ุมบน Google ปฏ ิทิน 
ปรากฏหน้าจอเลือกบัญชี Google ดังภาพ 
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9) เลือกบัญชี Google เดียวกับที่กําหนดการประชุมไว้ ปรากฏหน้าต่างกําหนดสิทธิ์
เข้าถึงบัญชี ดังภาพ 

 

10) กดปุ่ม ดําเนินการต่อ ปรากฏหน้าจอ Google Calendar พร้อมรายละเอียดการ
ประชุมและ link การประชุม ดังภาพ 
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11) กดปุ่ม     จะปรากฏหน้าต่าง Google ปฏิทิน สามารถคลิก เลือกการ
ประชุมที่กําหนดไว้เพื่อตรวจสอบรายละเอียดได้ ดังตัวอย่างในภาพ 

 

(3) ตรวจสอบ E-mail ผู้เข้าร่วมประชุม  
รวบรวม E-mail ตามรายชื่อผู้ร่วมประชุมที่ได้จากฝ่ายเลขานุการที่ดําเนินการประชุมว่า

มี E-mail หรือไม่  หากเป็นผู้เข้าร่วมการประชุมที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย สามารถค้นหา E-mail ได้ ดังนี้  
1) เข้าเว็บไซต์ https://www.google.com/  
2) กดปุ่ม    เลือก รายชื่อติดต่อ ดังภาพ 



16 
 

16 

3) ปรากฏหน้าจอรายชื ่อติดต่อ ค้นหา E-mail ผู้เข้าร่วมประชุม โดยการพิมพ์ชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมเป็น  ชื่อภาษาอังกฤษ.นามสกุล 3 ตัวแรก  ในช่องค้นหา และจะปรากฏ E-mail ของผู้เข้าประชุม 
ดังตัวอย่างในภาพ 
 

 
(4) ส่งลิงค์การประชุม 

(4.1) ส่งลิงค์สำหรับการประชุมผ่าน E-mail หากผู ้ร่วมประชุมมี E-mail จึงเพ่ิม
ผู้เข้าร่วมประชุมใน Google ปฏิทิน และดําเนินการจัดส่งลิงค์ การประชุมผ่านทาง E-mail โดยผู้ควบคุมระบบ
สามารถระบุ E-mail ของผู้เข้าร่วมการประชุมได้ใน Google ปฏิทินได้ ดังนี้  

1) เปิดปฏิทินการประชุมที่ไดก้ําหนดไว้บน Google ปฏิทิน กดปุ่ม   จ ะ
ปรากฏหน้าจอรายละเอียดกิจกรรม สามารถระบุ E-mail ผู้เข้าร่วมประชุมได้ในช่อง  เพิ่มผู้เข้าร่วมประชุม ดังภาพ 
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2) เมื่อกรอก E-mail ครบถ้วน กดปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อความให้ เลือก
ว่า  ต้องการส่งอีเมลคําเชิญถึงผู้เข้าร่วมที่ใช้ Google ปฏิทินไหม  ให้เลือก  ส่ง  ดังภาพ 

 
3) ระบบจะทําการส่ง E-mail คําเชิญพร้อมรายละเอียดการประชุมให้กับ

ผู้เข้าร่วมประชุม 
(4.2) ส่งลิงค์การประชุมผ่านช่องทางอื่น หากผู้ร่วมประชุมไม่มี E-mail จึงดําเนินการ 

ส่ง link การประชุมให้กับผู้ดําเนินการประชุม เพื่อส่ง link ให้ผู้ร่วมประชุมผ่านช่องทางอื่น เช่น บันทึกข้อความ
เชิญประชุม หรือ Line  โดยผู้ควบคุมระบบสามารถคัดลอก link และรายละเอียดการประชุมได้ ดังนี้ 

สําหรับ Zoom Meeting  
1) เปิดโปรแกรม Zoom Meeting เลือก Meetings ดังภาพ 
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2) ปรากฏหน้าจอรายการการประชุมที่กําหนดการประชุมล่วงหน้าไว้  กดปุ่ม  
เพ่ือคัดลอกรายละเอียดการประชุมที่ต้องการ ดังภาพ 

 

3) จัดส่งรายละเอียดการประชุมพร้อม link ให้ผู้ดําเนินการประชุมเพ่ือทําหนังสือ
เชิญประชุมหรือส่งบนแอพพลิเคชั่น Line ต่อไป ดังภาพ 
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(5)  รวบรวมรายช่ือตอบรับการเข้าร่วมประชุมผ่านทาง E-mail  
ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถตอบกลับคําเชิญเข้าร่วมประชุมผ่านทาง E-mail ดังภาพ 

 
(6)  ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม  

ก่อนเริ่มต้นการประชุมทุกครั้ง ผู้ควบคุมระบบจะต้องจัดเตรียมการประชุมออนไลน์ โดย
มีการตรวจสอบระบบเสียงและวีดีโอ เพื่อทำการเตรียมพร้อมก่อนที่ผู้เข้าร่วมประชุมจะเข้าสู่  ห้องประชุมออนไลน์
ผ่าน Zoom Meeting การเข้าสู่ห้องประชุมออนไลน์ผู้ควบคุมระบบต้องดําเนินการเปิดห้องประชุมออนไลน์เพ่ือ
เตรียมทำการประชุม โดยสามารถเข้าสู่ห้องประชุมออนไลน์ได้หลายวิธี ดังนี้  

1) โปรแกรม Zoom Meeting  
1.1) เปิดโปรแกรม Zoom Meeting จะปรากฏรายการการประชุมทั้งหมดที่กําหนดไว้

ของวันนั้น ๆ ดังภาพ 
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1.2) คลิก       จะปรากฏหน้าจอการประชุม Zoom Meeting 

 
2)  Google Calendar  

2.1) เปิด Google Calendar และเลือกกําหนดการประชุมที ่ต้องการ จะปรากฏ
หน้าจอกําหนดการและรายละเอียดการประชุม ดังภาพ 
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2.2) คลิก link การประชุม จะปรากฏหน้าจอการประชุม Zoom Meeting  
3) Link จากข้อความ Line 

3.1) กด link การประชุมที่ส่งให้กับผู้ดําเนินการประชุมได้บนแอพพลิเคชั่น Line ดัง
ภาพ จะปรากฏหน้าจอการประชุม Zoom Meeting 

 
เมื่อเข้าสู่ห้องประชุมแล้ว จะปรากฏหน้าจอการตั้งค่าลําโพง กดปุ่ม   

เพ่ือเลือกใช้งานลําโพงจากคอมพิวเตอร์  ดังภาพที่ 

 

การตั้งค่าไมโครโฟนและลําโพง 
1) เข้าสู่ห้องประชุมจากนั้นกดปุ่ม        เลือก  Audio Settings… ดังภาพที่ปรากฏ

หน้าจอการตั้งค่า 
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2) ดําเนินการตั้งค่าและทดสอบไมโครโฟนและลําโพงได้ที่นี่ ดังภาพ 
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การตั้งค่าวีดีโอ 
1) เข้าสู่ห้องประชุมจากนั้นกดปุ่ม        เลือก  Video Settings… ดังภาพที่

ปรากฏหน้าจอการตั้งค่า 

 

2) ดําเนินการตั้งค่าและทดสอบวีดีโอได้ที่นี่ ดังภาพ 
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(7)  ตรวจสอบไฟล์นําเสนอและประสานผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทำการตรวจสอบและจัดเตรียม  
ตรวจสอบไฟล์ที่ต้องนําเสนอว่าสามารถเปิดใช้งานได้ปกติหรือไม่ หากไฟล์นําเสนอมี

ปัญหา ไม่สามารถใช้งานได้ จึงประสานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบ และจัดเตรียมไฟล์สําหรับการนําเสนอใหม่ พร้อม
ดําเนินการตรวจสอบอีกครั้ง  

(8)  ผู้ร่วมประชุมเข้าห้องประชุมออนไลน์ผ่านลิงค์ 
ผู้เข้าร่วมประชุมที่ได้รับคําเชิญการประชุมผ่าน E-mail เข้าสู่ห้องประชุมออนไลน์ด้วย

การใช้ link ที่ส่งให้ผ่านทาง E-mail  ใน Google Calendar  หรือช่องทางอ่ืน โดยสามารถเข้าสู่ห้องประชุมได้โดย
อัตโนมัติ เมื่อผู้ร่วมประชุมเข้าสู่ห้องประชุมออนไลน์แล้ว จึงทดสอบระบบไมโครโฟนลําโพง และวีดีโอของผู้ร่วม
ประชุมว่าสามารถใช้งานได้เป็นปกติหรือไม่ เพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนเริ่มการประชุมจริง 

(9)  ตรวจสอบคําขอเข้าร่วมประชุม 
เมื่อผู้เข้าร่วมประชุมที่ไม่ได้รับ E-mail เชิญประชุม ได้เข้าสู่ห้องประชุม ผู้ควบคุมระบบ

ต้องตรวจสอบว่า ตรงตามรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมหรือไม่ หากเป็นผู้ที่มี รายชื่อจึงอนุญาตให้เข้าห้องประชุม หาก
ไม่มีรายชื่อ หรืออยู่ในวาระการประชุมที่ไม่อนุญาตให้ผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมได้ จึงยังไม่อนุญาตให้เข้าห้อง
ประชุม และเมื่อถึงวาระแล้วผู้เข้าร่วมประชุมจึงขอเข้าร่วมการประชุมใหม่อีกครั้ง 

1) เมื่อมีผู้ร่วมประชุมที่ไม้ได้รับ E-mail เชิญประชุมเข้าสู่ห้องประชุมออนไลน์ 
2) เมื่อตรวจสอบแล้วว่าผู้ขอเข้าร่วมประชุมท่านนี้สามารถเข้าสู่ห้องประชุมได้ ให้กดปุ่ม  

ยอมรับ  แต่หากไม่อนุญาตให้ผู้ขอเข้าร่วมประชุมเข้าสู่ห้องประชุมออนไลน์ ให้กดปุ่ม ปฏิเสธการเข้าร่วม 
3) เมื่ออนุญาตให้เข้าร่วมประชุมแล้ว จะปรากฏภาพของผู้เข้าร่วมประชุมในห้อง ประชุม

ออนไลน์ 
(10)  เริ่มต้นการประชุมพร้อมบันทึกการประชุม 

เมื่อถึงเวลาการประชุม ผู้ควบคุมระบบจะดําเนินการบันทึกการประชุมและควบคุม
ไมโครโฟนของผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือให้การประชุมดําเนินไปได้ 

สําหรับ Zoom Meeting 
• การบันทึกการประชุม  
1) สําหรับ Basic account ที่ไม่สามารถบันทึกการประชุมบน Cloud ได้นั้น ให้ติดตั้ง

โปรแกรมสําหรับบันทึกวีดีโอหน้าจอลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ที่เป็น Host ในที่นี้แนะนําโปรแกรม  
vMix ( vMix: Live Video Streaming ) ดังภาพ 
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2) เมื่อเริ่มการประชุม ผู้ควบคุมระบบเปิดโปรแกรมบันทึกวีดีโอหน้าจอ จากนั้นกด

บันทึกการประชุม 
• การควบคุมไมโครโฟน  
บางครั้งผู้ร่วมประชุมไม้ได้ปิดไมโครโฟนในระหว่างการประชุม ทําให้เกิดเสียงแทรก

ระหว่างที่ผู้ร่วมประชุมท่านอื่นกําลังพูด ทําให้เสียงขาดหายและไม่ต่อเนื่อง ผู้ควบคุมระบบประชุมต้องกดปิด
ไมโครโฟนของผู้เข้าร่วมประชุมท่านนั้น โดย ดําเนินการ ดังนี้ 

1) กด icon           เพื่อแสดงหน้าจอผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด ปรากฏหน้าจอ 
ดังภาพ 
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2) กดปุ่ม       เพ่ือปิดไมโครโฟนของผู้ร่วมประชุมท่านนั้นจะถูกปิด 
(11)  นําเสนอไฟล์ประกอบการประชุม 

ผู้ควบคุมระบบต้องนําเสนอไฟล์ประกอบการประชุม เช่น ไฟล์เอกสาร ไฟล์รูปภาพ 
ไฟล์นําเสนอ ไฟล์วีดีโอ เป็นต้น โดยต้องนําเสนอให้ตรงตามวาระการประชุม 

สําหรับ Zoom Meeting  
1) กด         ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 
2) เลือกงานที่ต้องการนําเสนอ จากนั้นกดปุ่ม   
3) ปรากฏหน้าจอการ share จากนั้นนําเสนอไฟลตามวาระการประชุมได้ตามปกติ ดัง

ภาพ 
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4) เมื่อจบการนําเสนอไฟล์นั้น ๆ ให้กด   
(12)  ปิดการประชุม 

เมื่อสิ้นสุดการประชุมแล้ว ผู้ควบคุมระบบจะดําเนินการหยุดการบันทึกการประชุม 
และปิดห้องประชุมออนไลน์ 

สําหรับ Zoom Meeting  
1) กดปุ่ม     จะปรากฏเมนู ดังภาพ 

 

2) เลือกปุ่ม End Meeting for All  ผู้ที่อยู่ในห้องประชุมทุกคนจะถูกเชิญออกจากห้อง
ประชุมโดยอัตโนมัติและห้องประชุมออนไลน์จะถูกปิด แต่หากผู้ควบคุมระบบต้องการออกจากห้องประชุมโดยที่
การประชุมยังคงดําเนินต่อไปให้เลือก  Leave Meeting 

3) ปรากฏหน้าต่างการแปลงไฟล์บันทึกการประชุม ให้รอจนหน้าต่างนี้หายไป ดังภาพ 
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(13)  นําส่งข้อมูลให้ผู้เกี่ยวข้อง  

ผู้ควบคุมระบบจะตรวจสอบไฟล์บันทึกการประชุมและนําส่งไฟล์ให้กับผู้ดําเนินการ
ประชุม เพื่อจัดทํารายงานการประชุมและเก็บเป็นหลักฐานการประชุมต่อไป 
 
6. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 

ในการดำเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐาน ควรเตรียมระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้พร้อมใช้งานในวันประชุม 
โดยอาจมีการประสานงานหรือซักซ้อมการใช้งานระบบไว้ล่วงหน้ากับบุคคลที่รับผิดชอบดูแลระบบ มีข้อมูล
สารสนเทศในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ระบบ Zoom  Meeting  เป็นโปรแกรมการประชุมทางไกล เป็นการให้บริการประชุมออนไลน์ ที่
สามารถจัดประชุมออนไลน์หรือจัดคอร์สสอนออนไลน์ได้ สามารถใช้งานได้ง่ายอย่างรวดเร็ว สามารถเข้าร่วม 
ประชุมได้จากทุกสถานที่และทุกอุปกรณ์ ไม่ว่าจะเป็นคอมพิวเตอร์หรือสมาร์ทโฟนสามารถรองรับทุกความ 
ต้องการของผู้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ระบบควบคุมการประชุม ประกอบด้วย ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การโทรคมนาคม ที่สามารถรองรับการสื่อสารได้ด้วยเสียง  หรือทั้งเสียงและ
ภาพบนช่องสัญญาณที่เพียงพอ 

3.  ระบบการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
4.  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
5.  ช่องทางสํารอง หากมีเหตุขัดข้อง เช่น การประชุมผ่านโทรศัพท์ หรือการสื่อสารด้วยข้อความ 
6.  ระบบการจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานที่เกี ่ยวข้องกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์และข้อมูล

จราจรอิเล็กทรอนิกส์ 
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7. มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 
7.1  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลำดับขั้นตอน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1) การรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมพร้อม
ไฟล์เอกสาร 

อย่างน้อย 3 วัน กอนถึงกําหนดการประชุม 

2) บันทึกปฏิทินการประชุมและสงลิงคการประชุม อย่างน้อย 3 วัน กอนถึงกําหนดการประชุม 
3) รวบรวมรายชื่อตอบรับการเขาร่วมประชุมผ่าน 
 ทาง E-mail 

อย่างน้อย 1 วัน กอนถึงกําหนดการประชุม 

4) ดำเนินการจัดเตรียมการประชุม อย่างน้อย 1 วัน กอนถึงกําหนดการประชุม 
5) ดำเนินการจัดประชุม จัดเตรียมหองประชุมใหพรอมกอนถึงเวลา 

ประชุมอย่างน้อย 1 ชั่วโมง 
6) นําสงขอมูลใหผูเกี่ยวของ ภายหลังวันประชุมไมเ่กิน 1 วัน 

 
7.2  วิธีการติดตาม 

7.2.1  มีกําหนดการในการจัดทําลิงคกอนการประชุมลวงหนาอยางนอย 3 วัน   
7.2.2  มีการติดตามการจัดสงลิงคใหผูเขารวมประชุมผานทาง E-mail 
7.2.3  มีการจัดสงเอกสารประกอบการประชุมและไฟลบันทึกการประชุมเมื่อประชุมเสร็จสิ้นแลว ให

กับผูดําเนินการผานทาง Google Drive 
7.3  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

7.3.1 ผูเขารวมการประชุมไดรับลิงคการประชุมกอนถึงวันประชุม  
7.3.2 ผูดําเนินการสามารถใชขอมูลการประชุมไปดําเนินการเบิกจาย หรือดําเนินการตาง ๆ ไดทัน

ระยะเวลาของโครงการ 
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8. แนวทางการพัฒนางาน 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 
การรวบรวมขอมูลที่เกี ่ยวของ
ก ับการประช ุ มพร อม ไฟล
เอกสาร 

เอกสารประกอบการประชุมจาก
ฝ่ายเลขานุการยังดำเนินการไม่ 
เสร็จสิ้น 

กำหนดว ันส ่ง เอกสารประกอบการ
ประชุมลวงหนา และแจงผู้เกี ่ยวข้อง
ดำเนินการ 

บันทึกปฏิทินการประชุมและส่ง
ลิงคก์ารประชุม 

ไม่สามารถบันทึกการประชุมได้
เนื่องจากมีบัญชีแบบ Basic User 

ใช โปรแกรมบันทึกหน าจอแทนการ
บันทึกจากระบบการจัดประชุม หรือ
จัดหา Pro User จากหนวยงานอื ่นมา
เพ่ือดําเนินการจัดประชุม 

รวบรวมรายชื่อตอบรับการเข้า
ร่วมประชุมผานทาง E-mail 

จำนวนของผ ู ้ต ้องการเข ้าร ่ วม 
ประชุม เกินความจุที่ระบบสามารถ
รองรับได ้

หากผู ้เข้าร่วมประชุมเกินความจุ จะ
ดําเนินการถายทอดสดผานเพจคณะ
วิทยาการจ ัดการ บน Facebook เป
นการเพิ่มชองทางในการประชุม/อบรม 
หรือจัดหา Pro User จากหนวยงานอ่ืน
มาเพ่ือดําเนินการจัดประชุม 

ดําเนินการจัดเตรียมการประชุม อ ุปกรณ ภายในห องประช ุมไม 
พร้อมสำหรับการจัดประชุม 

ประสานงานผู ด ูแลห องประช ุมให
จ ัด เตร ี ยมอ ุปกรณ ให พร อม และ
ดําเนินการตรวจสอบอุปกรณภายใน
ห้องประช ุ ม ก อนถึ ง ก ําหนดการ
ประชุมอยางนอย 1 วัน 

ดําเนินการจัดประชุม ความสามารถในการใชงานระบบ
การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส
ของผูเขารวมประชุมแตละทานไม
เทากัน ทําใหผูเขารวมประชุมบางท
านไมสามารถใชงานระบบได 

กอนถึงวันประชุม มีการจัดสงขั้นตอน
การใชงานระบบใหกับผู้เข้าร่วมประชุม 
เพ่ือใหผูเขารวมประชุมศึกษาและเตรียม
ความพร้อมการใชงานระบบ 

นําสงขอมูลใหผูเกี่ยวของ ไฟลบันทึกการประชุมมีขนาดใหญ 
ทําใหเกิดความลําบากในการจัดส่ง
ไฟลใหกับผูดําเนินการประชุม 

แปลงไฟลบันทึกการประชุมใหมีความ
ละเอียดลดลง หรือคัดลอกไฟลบันทึก
การ ประชุมและส งให  ผู ด ําเนินการ
ประชุมดวย USB Drive 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล:  นายกอบศักดิ์  บัวไสว 

วัน เดือน ปี เกิด:  18  มกราคม  2525 

ที่อยู:่   79 หมู่ที่ 1 ตำบลต้นมะพร้าว  อำเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 76000 

ประวัติการศึกษา:    

พ.ศ. 2548 ปริญญาตรี  ศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ)  สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศ
ศาสตร์ 

ประวัติการทำงาน:  

พ.ศ. 2550 - ปัจจุบัน ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ สังกัดคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุร ี

 


