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ค ำน ำ 

ส ำนักดิจิทัลเ พ่ือกำรศึกษำ จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้  (KM Action Plan) ปีงบประมำณ            

พ.ศ. 2565 ฉบับนี้ โดยค ำนึงถึงภำรกิจหลักของส ำนักดิจิทัลเพ่ือกำรศึกษำ ตำมยุทธศำสตร์ที่ 2 : พัฒนำระบบ

สำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรจัดกำร (MIS) ระบบสนับสนุนกำรตัดสินใจของผู้บริหำรภำยในองค์กร (DSS)       

เพ่ือกำรบริหำรงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพและยั้งยืน (Sustainable Information System) โดยส ำนักฯ          

ได้มองเห็นว่ำสถำนกำรณ์ปัจจุบันทุกหน่วยงำนต้องเผชิญกับสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของเชื้อไวรัสโคโรน่ำ 

2019 (covid-19) ท ำให้ต้องท ำงำนในรูปแบบ Work From Home มำกขึ้น อีกท้ังกำรประชุมออนไลน์ยังช่วย

รักษำระยะห่ำงทำงสังคม ป้องกันกำรแพร่ระบำดของเชื้อโรค และเพ่ือสุขลักษณะที่ดีของคนในองค์กร  รวมถึง

ขยำยขอบเขตกำรประชุมไปยังจุดต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกองค์กร เพ่ือใช้เครือข่ำยอินเทอร์เน็ตที่มีอยู่

แล้วในองค์กรให้เกิดประโยชน์มำกขึ้น ดังนั้นส ำนักดิจิทัลเพ่ือกำรศึกษำจึงได้ร่วมกันวิเครำะห์ปัญหำรวมถึงได้มี

แลกเปลี่ยนสิ่งที่ได้ประสบพบเจอมำและน ำมำสรุปเป็นแนวทำงปฏิบัติที่ดี จึงได้จัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้

ในหัวข้อ “กำรดูแลระบบกำรประชุมผ่ำนช่องทำง Zoom อย่ำงมีประสิทธิภำพ” ขึ้น ซึ่งผลลัพธ์ที่ได้

นอกจำกได้แนวปฏิบัติที่ดีจำกทีมงำนแล้ว ยังได้แนวทำงกำรดูแลระบบกำรประชุมผ่ำนช่องทำง Zoom อย่ำงมี

ประสิทธิภำพซึ่งทุก ๆ หน่วยงำนสำมำรถน ำไปใช้เป็นแนวปฏิบัติในองค์กรได ้

ส ำนักดิจิทัลเพ่ือกำรศึกษำ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 จะเป็นประโยชน์ในกำรใช้ระบบกำรประชุมผ่ำนชองทำง Zoom ได้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพ และประสิทธิผลต่อไป 

 

        คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 
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ระบบ zoom meeting หัวข้อ กำรดูแลระบบกำรประชุมผ่ำนช่องทำง Zoom อย่ำงมี
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- ภำพบรรยำกำศวันกิจกรรม CMRU KM Day ประจ ำปี 2565 : กำรจัดกำรควำมรู้กับกำร
พัฒนำคนและองค์กร 
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  บทสรุปผู้บริหำร  

กำรจัดกำรควำมรู้ตำมแผนกำรจัดกำรควำมรู้ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 ส ำนักดิจิทัล          

เพ่ือกำรศึกษำ ได้ร่วมกันหำแนวปฏิบัติที่ดี ซึ่งใช้กระบวนกำรจัดกำรควำมรู้เข้ำมำเป็นกลไก และได้เกิดกำร

จัดกำรควำมรู้ในหัวข้อ “กำรดูแลระบบกำรประชุมผ่ำนช่องทำง Zoom อย่ำงมีประสิทธิภำพ” โดยได้มุ่งเน้น

กำรวิเครำะห์เหตุกำรณ์ที่เคยเกิดขึ้นเกี่ยวกับกำรใช้ระบบกำรประชุมผ่ำนช่องทำง Zoom และได้ร่วมกันหำ

แนวทำงปฏิบัติที่ดีเพ่ือให้กำรใช้งำนระบบกำรประชุมผ่ำนช่องทำง Zoom มีประสิทธิภำพมำกขึ้น ซึ่งผลลัพธ์

ของกำรจัดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้คือได้แนวปฏิบัติที่ดีส ำหรับทุก ๆ หน่วยงำนในกำรใช้ระบบ Zoom ในกำร

จัดกำรประชุม รวมถึงได้มีกำรขยำยขอบเขตเครือข่ำยอินเทอร์เน็ตที่มีอยู่แล้วไปยังจุดต่ำง ๆ ภำยในและ

ภำยนอกองค์กรเพื่อให้เกิดประโยชน์ในกำรใช้งำนผ่ำนช่องทำง Zoom ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกขึ้น  

ขอบเขต KM : “กำรดูแลระบบกำรประชุมผ่ำนช่องทำง Zoom อย่ำงมีประสิทธิภำพ” 
ผลผลิต  : 1. แนวปฏิบัติที่ดีในกำรใช้ระบบกำรประชุมผ่ำนช่องทำง Zoom อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
    2. หน่วยงำนต่ำง ๆ ใช้เครือข่ำยอินเทอร์เน็ตที่มีอยู่แล้วในองค์กรให้เกิดประโยชน์มำกขึ้น 
องค์ควำมรู้ที่เกิดขึ้น : 

กำรดูแลระบบกำรประชุมผ่ำนช่องทำง Zoom อย่ำงมีประสิทธิภำพ มีจ ำนวน 6 ขั้นตอน 
ดังนี้ 
     ขั้นตอนที่ 1 ศึกษำเหตุกำรณ์ปัญหำที่เคยเกิดขึ้นจำกกำรใช้ระบบกำรประชุมผ่ำนช่องทำง 
Zoom และก ำหนดขอบเขตงำน 
     ขั้นตอนที่ 2 จัดประชุมผู้ที่เก่ียวข้องร่วมกันวิเครำะห์ปัญหำ และหำแนวปฏิบัติร่วมกัน  
     ขั้นตอนที่ 3 ได้แนวปฏิบัติที่ดีตำมขอบเขตงำนที่ก ำหนดขึ้น 
     ขั้นตอนที่ 4 น ำแนวปฏิบัติที่ดไีปปฏิบัติใช้  
     ขั้นตอนที่ 5 ประเมินควำมพึงพอใจกำรใช้แนวปฏิบัติ และกำรให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมใน
กำรปรับปรุงแนวปฏิบัติให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
     ขั้นตอนที่ 6 กำรปรับปรุงแนวปฏิบัติตำมข้อเสนอแนะ เพ่ือให้เป็นแนวปฏิบัติที่ดีและมี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น  
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รายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ 

ส านักดิจิทัลเพื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

     หัวข้อการจัดการความรู้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ 

     หลักการและเหตุผล 

ส านักดิจิทัลเพ่ือการศึกษา เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนเพ่ิมความรู้และทักษะในด้าน ICT 
รวมทั้งเป็นหน่วยบริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์หลักของมหาวิทยาลัยและพ้ืนที่จัดการศึกษา           
ทั้งทางด้านระบบเครือข่ายแบบมีสายและไร้สายรวมถึงการบริการทางด้านระบบงานเ ครือข่ายจาก    
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายหลักของมหาวิทยาลัย ให้แก่นักศึกษา และบุคลากรของมหาวิทยาลัย อีกทั้ง
ให้บริการด้านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ โดยพัฒนาและให้บริการระบบสารสนเทศด้านต่างๆ 
เพ่ือสนับสนุนและให้บริการระบบสารสนเทศด้านต่าง  ๆ ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย และจาก
ประสบการณ์ที่ผ่านมา ส านักฯ ได้เคยพบเจอปัญหาที่เกิดขึ้น เกี่ยวกับการประชุมผ่านช่องทาง Zoom    
ซึ่งอาจเกิดจากปัจจัยหลายสาเหตุ อาทิเช่น สัญญาณอินเทอร์เน็ตของผู้เข้าร่วมประชุมเกิดอาการติดขัด  
ท าให้เกิดอุปสรรคระหว่างการประชุม หรืออุปกรณ์ที่ใช้มีคุณภาพต่ าหรือไม่รองรับ ส่งผลให้เป็นอุปสรรค
และปัญหา เช่น ภาพมีคุณภาพต่ า เสียงแตก แม้กระท่ังการใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์รุ่นเก่าที่ไม่มีกล้อง หรือ
ไมโครโฟน หรือการเลือกใช้โปรแกรมการประชุมออนไลน์ที่ไม่ได้รับการรับรองอาจท าให้มีความเสี่ยงถูก 
Hack เอาข้อมลูจากการประชุมที่ส าคัญไปเปิดเผยได้ ซึ่งเหตุการณ์เหล่านี้ล้วนเป็นปัญหาที่ส่งผลกระทบต่อ
ต่อการประชุม และหน่วยงาน และยังอาจส่งผลกระทบกับมหาวิทยาลัยในระดับสูง ทางส านักฯ จึงได้
วิเคราะห์เหตุการณ์ที่เคยรับรู้ และร่วมกันหาแนวปฏิบัติที่ดี ซึ่งใช้กระบวนจัดการความรู้เข้ามาเป็นกลไก 
และได้เกิดการจัดการความรู้ ในหัวข้อ “การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมี
ประสิทธิภาพ” ขึ้น เพ่ือร่วมกันวิเคราะห์ปัญหาที่เคยเกิดขึ้นและหาแนวปฏิบัติร่วมกัน ซึ่งผลลัพธ์นอกจาก
ได้แนวปฏิบัติที่ดีแล้ว ยังส่งผลในการท างานมีประสิทธิภาพสูงขึ้น ซึ่งทุก ๆ หน่วยงานสามารถน าไปใช้เป็น
แนวปฏิบัติในองค์กรได้ 

 
    วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดท าแนวปฏิบัติที่ดีในการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom 
2. เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ใช้เครือข่ายอินเทอร์เน็ตที่มีอยู่แล้วในองค์กรให้เกิดประโยชน์มากขึ้น 
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    แนวทางการด าเนินงาน 

จากแผนการจัดการความรู้ ได้ก าหนดกระบวนการสกัดความรู้จากการท ากิจกรรม จ านวน         
7 ขั้นตอน รายละเอียดดังนี้ 

 
1) การก าหนดเป้าหมายของการจัดการความรู้ 

ศึกษาปัญหาที่เคยเกิดขึ้นจากระบบการประชุมผ่านช่อง Zoom และก าหนดขอบเขตงาน 
 

2) การสร้างและแสวงหาความรู้ 
จัดกิจกรรมการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการประชุม

วางแผน ร่วมกันหาแนวปฏิบัติที่ดีร่วมกัน สรุปแนวทางการปฏิบัติ ประเมินผลการปฏิบัติงานจากแนวทาง
ใหม่ และระบุปัญหาที่พบ 

    

3) การสร้างความรู้ หรือแนวปฏิบัติ 
น าข้อมูลจากการประชุมมาจัดกิจกรรม “การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมี

ประสิทธิภาพ” มาเป็นแนวปฏิบัติ และเป็นมาตรฐานซึ่งส านักดิจิทัลเพ่ือการศึกษา และหน่วยงานอ่ืน
สามารถน าไปใช้ในองค์กรได้ 

   

4) การประยุกต์ใช้ความรู้ 
จัดประชุมเพ่ือแจ้งแนวปฏิบัติภายในส านักฯ โดยแจ้งให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องให้ร่วมกันปฏิบัติให้มี

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
   

5) การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในองค์กรในหัวข้อ การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง 

Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสนใจเข้าร่วมแบ่งปันความรู้ ประสบการณ์ และ
รับฟังข้อเสนอแนะจากหน่วยงานที่เข้าร่วม 

   

6) การปรับปรุงเป็นชุดความรู้ 
น าข้อเสนอแนะจากการจัดกิจกรรม การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมี

ประสิทธิภาพ มาปรับปรุงเพื่อให้ได้แนวปฏิบัติที่ดีในการน าไปใช้ต่อไป 
   
 
 
 
 
 
 
 



3 
 

7) การประเมินผลการด าเนินงาน 
ก าหนดตัวชี้วัดเชิงปริมาณ และตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ ดังนี้ 
ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ 

1. ประสิทธิภาพระบบการประชุมออนไลน์ผ่านช่องทาง Zoom  
ระดับความพึงพอใจ ≥ 3.51 

 ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ 
1. ผู้บริหารหน่วยงานมีความพึงพอใจประสิทธิภาพของการดูแลระบบการประชุมผ่าน

ช่องทาง Zoom  
    

ผลการด าเนินงาน  

ตามแผนการจัดการความรู้ “การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ”   
ได้ด าเนินงานตามกระบวนการจัดการความรู้   7 ขั้นตอน ดังนี้ 

   

1) การก าหนดเป้าหมายของการจัดการความรู้ 
วิธีการสู่ความส าเร็จ 
ท าการวิเคราะห์ปัญหาที่เคยพบเจอ ซึ่งปัญหาดังกล่าวมีผลกระทบต่อระบบการประชุมผ่าน

ช่องทาง Zoom ไม่ว่าจะเป็นสัญญาณอินเทอร์เน็ตของผู้เข้าร่วมประชุมเกิดอาการติดขัด อุปกรณ์ที่ใช้มี
คุณภาพต่ าหรือไม่รองรับ การใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์รุ่นเก่าที่ไม่มีกล้อง หรือไมโครโฟน หรือการเลือกใช้
โปรแกรมการประชุมออนไลน์ที่ไม่ได้รับการรับรอง ด้วยเหตุนี้จึงควรมีการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง 
Zoom อย่างเหมาะสมเพื่อให้มีประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 

 
2) การสร้างและแสวงหาความรู้ 

วิธีการสู่ความส าเร็จ 
จัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องในวันที่ 26 เมษายน 2565 ในรูปแบบออนไลน์ ผ่านระบบ zoom 

meeting เพ่ือร่วมกันหารือแนวปฏิบัติที่ดีในการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

 
3) การสร้างความรู้ หรือแนวปฏิบัติ 

วิธีการสู่ความส าเร็จ 
จากการที่ได้ประชุมหารือเพ่ือหาแนวปฏิบัติที่ดีในการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom 

จากผู้ที่เกี่ยวข้องหรือได้ใช้งาน จึงได้รวบรวมข้อมูลทั้งหมดมาจัดท าแนวปฏิบัติในการดูแลระบบการประชุม
ผ่านช่องทาง Zoom ระหว่างเดือนพฤษภาคม – มิถุนายน 2565 และจัดท าเป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 
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4) การประยุกต์ใช้ความรู้ 
วิธีการสู่ความส าเร็จ 
จัดประชุมหน่วยพัฒนาระบบสารสนเทศ หน่วยบริหารและจัดการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

และหน่วยดูแลและบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์ ร่วมกันปรับปรุงและหาแนวทางที่ดีจากข้อเสนอแนะ และทดลอง
ปฏิบัติใช้งานระหว่างเดือนพฤษภาคม 2565   

 

5) การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
วิธีการสู่ความส าเร็จ 
 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมี

ประสิทธิภาพ ในวันพุธที่ 25 พฤษภาคม 2565 เวลา 09.00 – 12.00 น. ในรูปแบบออนไลน์ ผ่านระบบ 
Zoom meeting เพ่ือร่วมกันแบ่งปันความรู้ ประสบการณ์ และหาแนวปฏิบัติที่ดีร่วมกัน สรุปแนวทางปฏิบัติ
ลงสู่การปฏิบัติจริง ประเมินผลการปฏิบัติจากแนวทางใหม่ และระบุปัญหาที่พบ  และรับฟังข้อเสนอแนะ
เพ่ิมเติมในการปรับปรุงแนวปฏิบัติต่อไป 

 

6) การปรับปรุงเป็นชุดความรู้ 
วิธีการสู่ความส าเร็จ 
จากการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ได้น าข้อเสนอแนะจากผู้เข้าร่วมกิจกรรมมาปรับปรุงแนว

ปฏิบัติการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
 

7) การประเมินผลการด าเนินงาน 
วิธีการสู่ความส าเร็จ 
ท าการประเมินผลแนวปฏิบัติการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ

ไดด้ังนี้ 
    
ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ 

1. ประสิทธิภาพระบบการประชุมออนไลน์ผ่านช่องทาง Zoom  
ระดับความพึงพอใจ ≥ 3.51 

 ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ 
1. ผู้บริหารหน่วยงานมีความพึงพอใจประสิทธิภาพของการดูแลระบบการประชุมผ่าน

ช่องทาง Zoom 
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องค์ความรู้ที่เกิดขึ้น 

 จากขั้นตอนตามแผนการจัดการความรู้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ซึ่งมีเป้าหมายให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้  และมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมี
ประสิทธิภาพ จึงมีองค์ความรู้ที่เกิดขึ้น ดังนี้ 
 
ขอบเขต KM  

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวปฏิบัติที่ดี ประเด็นความรู้เรื่อง “การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง 
Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ” 

ผลผลิต  : แนวทางการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
องค์ความรู้ที่เกิดขึ้น 

การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ มีจ านวน 6 ขั้นตอน 
ดังนี้ 
     ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาเหตุการณ์ที่ เคยเกิดขึ้นจากการใช้ระบบการประชุมผ่านช่องทาง 
Zoom 
     ขั้นตอนที่ 2 จัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องและร่วมกันวิเคราะห์ปัญหา และหาแนวทางร่วมกัน
ภายในหน่วยงาน จัดท าแนวปฏิบัติที่ดีในการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
     ขั้นตอนที่ 3 ได้แนวปฏิบัติที่ดีตามขอบเขตงานที่ก าหนดขึ้น 
     ขั้นตอนที่ 4 น าแนวปฏิบัติในการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom ไปปฏิบัติใช้  
     ขั้นตอนที่ 5 ประเมินความพึงพอใจการใช้แนวปฏิบัติ และการให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมใน
การปรับปรุงแนวปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
     ขั้นตอนที่ 6 การปรับปรุงแนวปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ เพ่ือให้เป็นแนวปฏิบัติที่ดีและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และน าไปใช้เป็นแนวปฏิบัติภายในองค์กรและหน่วยงานอื่น ๆ ต่อไป 
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ภาคผนวก 
 



 

 

 

 

 

แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
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องค์ความรู้ที่จ าเป็น 

 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

“เป็นองค์กรที่เป็นเลิศด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อสนับสนุนคุณภาพการศึกษาอย่างยั่งยืน” 

      

พันธกิจ (Mission) 

1. พัฒนาการบริการด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อให้ได้ตามมาตรฐานระดับสากล 
2. พัฒนามหาวิทยาลัยให้ก้าวสู่องค์กรดิจิทัลอย่างเต็มรูปแบบ 
3. ส่งเสริมศักยภาพด้านการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือยกระดับความสามารถในการด าเนินงานให้มี

ประสิทธิภาพอย่างเต็มศักยภาพแก่บุคลากร นักศึกษา และท้องถิ่น 
4. พัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ โดยเชื่อมโยงองค์ความรู้กับบุคลากรทั้งภายในและ

ภายนอกองค์กรเพ่ือสร้างความร่วมมือที่เข้มแข็ง ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
5. ส่งเสริม สนับสนุนองค์กรให้มีการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

 
วัตถุประสงค์ (Objective) 

1. เพ่ือพัฒนาระบบดิจิทัลให้ตอบสนองนโยบายและสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัยตาม

ภารกิจทั้ง 4 ด้าน คือ การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคมการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

2. เพ่ือพัฒนาสารสนเทศของมหาวิทยาลัย เพ่ือการบริหารจัดการและเพ่ือการเรียนรู้ 

3. เพ่ือสร้างองค์ความรู้ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล และให้บริการวิชาการแก่สังคม ตลอดจนสร้างเครือข่าย

ดิจิทัลทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
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องค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติราชการตามประเด็นยุทธศาสตร์ที่เลือกมาท าแผนการจัดการความรู้ คือ 

ประเด็นยุทธศาสตร์    : ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ (MIS) ระบบสนับสนุนการ
ตัดสินใจของผู้บริหารภายในองค์กร (DSS) เพ่ือการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพและยั้งยืน 
(Sustainable Information System) 

องค์ความรู้ที่จ าเป็น (K) : “การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ” 

เหตุผลที่เลือกองค์ความรู้  :   1. สถานการณ์ปัจจุบันเผชิญกับสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 
(covid-19) ท าให้ต้องท างานในรูปแบบ  Work From Home มากขึ้น อีกท้ังการประชุม
ออนไลน์ยังช่วยรักษาระยะห่างทางสังคม ป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อโรค และเพ่ือ
สุขลักษณะที่ดีของคนในองค์กร 

                                       2. ขยายขอบเขตการประชุมไปยังจุดต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพ่ือใช้
เครือข่ายอินเทอร์เน็ตที่มีอยู่แล้วในองค์กรให้เกิดประโยชน์มากขึ้น 

ตัวช้ีวัด (KPI) ตามค ารับรอง  :  ประสิทธิภาพของระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom จากผู้ใช้งาน  
             ระดับความพึงพอใจ ≥ 3.51 

เป้าหมายตามค ารับรอง : 1. ผู้บริหารหน่วยงานและผู้ใช้งานมีความพึงพอใจต่อการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง 
Zoom  
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กระบวนการสกัดความรู้จากการท ากิจกรรม 

 
กระบวนการจัดการความรู้ 

(KM Process) 
กระบวนการสกัดความรู้ ประเด็น/วิธีการ 

1.การก าหนดเป้าหมายของการ
จัดการความรู้ 
 
 

ศึกษาปัญหาและเหตุการณ์ที่
อาจจะเกิดขึ้นจากการประชุมผ่าน
ช่ องทาง  Zoom และก าหนด
ขอบเขตงาน 

วิเคราะห์ปัญหาที่อาจพบเจอจากการ
ประชุมผ่านช่องทาง Zoom 
- การประชุมออนไลน์บางครั้งอาจเกิด

คว ามบกพร่ อ งทา ง เทคนิ ค  เ ช่ น 
สัญญาณอินเทอร์เน็ตของผู้ เข้าร่วม
ประชุมเกิดอาการติดขัด เกิดอุปสรรค
ระหว่างการประชุมได้ 

- อุปกรณ์ที่ ใช้ มี คุณภาพต่ า หรื อ ไม่
รองรับ อาจเป็นอุปสรรคและปัญหา 
เช่น ภาพมีคุณภาพต่ า เสียงแตกหรือ
การใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์รุ่นเก่าที่ไม่
มีกล้อง หรือไม่โครโฟน 

- การเลือกใช้โปรแกรมการประชุม
ออนไลน์ที่ไม่ได้รับการรับรองอาจท า
ให้มีความเสี่ยงถูก Hack เอาข้อมูลการ
ประชุมที่ส าคัญไปเปิดเผยได้  

  
2.การสร้างและแสวงหาความรู้ จัดกิจกรรม การดูแลระบบการ

ประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 

- ประชุมวางแผนทบทวนกระบวนการ
ท างาน 

- หาแนวทางการแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
- สรุปแนวทางปฏิบัติ ลงสู่การปฏิบัติ 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานจากแนวทาง

ใหม ่
- ระบุปัญหาที่พบ 

3 .การสร้ า งความรู้  หรื อแนว
ปฏิบัติ 

การบันทึกการเล่าเรื่องจากการจัด
กิจกรรม  การดูแลระบบการ
ประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

- หาแนวทางการดูแลระบบการประชุม
ผ่านช่องทาง Zoom ให้มีประสิทธิภาพ 
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กระบวนการจัดการความรู้ 
(KM Process) 

กระบวนการสกัดความรู้ ประเด็น/วิธีการ 

4. การประยุกต์ใช้ความรู้ จัดประชุมเพ่ือแจ้งแนวปฏิบัติ
ภายในองค์กร 

- ประชุมแจ้งทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องให้ทดลอง
ใช้แนวทางในการดูแลระบบการประชุม
ผ่านช่องทาง Zoom 

5. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ภายในองค์กรเพ่ือหาแนวทาง
ร่วมกัน 

- แลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในหน่วยงานถึง
แนวทางในการดูแลระบบการประชุมให้
มีประสิทธิภาพ  
 

6.การปรับปรุงเป็นชุดความรู้ การบันทึกการเล่าเรื่องจากการจัด
กิจกรรม การดูแลระบบการ
ประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

- น าข้อเสนอแนะมาเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงเพ่ือการดูแลระบบการประชุม
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

7.การประเมินผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัด เชิงปริมาณ 
 
 
 
ตัวชี้วัด เชิงคุณภาพ 

- ประสิทธิภาพระบบการประชุมออนไลน์
ผ่านช่องทาง Zoom  
ระดับความพึงพอใจ ≥ 3.51 

 
1. ผู้บริหารหน่วยงานมีความพึงพอใจ

ประสิทธิภาพของการดูแลระบบการ
ประชุมผ่านช่องทาง Zoom 
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แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) ปีงบประมาณ 2565 

ชื่อหน่วยงาน : ส านักดิจิทัลเพ่ือการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ : ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ (MIS) ระบบสนับสนุนการ
ตัดสินใจของผู้บริหารภายในองค์กร (DSS) เพ่ือการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพและยั้งยืน 
(Sustainable Information System) 

องค์ความรู้ที่จ าเป็น (K) : “การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ” 

ตัวช้ีวัด (KPI) ตามค ารับรอง :   ประสิทธิภาพของระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom จากผู้ใช้งาน  
                          ระดับความพึงพอใจ ≥ 3.51                            

กลุ่มเป้าหมายตามค ารับรอง : ผู้บริหาร บุคลากร ผู้ใช้งาน ส านักดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวช้ีวัด กลุ่มเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ/
หมายเหตุ 

1 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ “การ
ดูแลระบบการประชุมผ่าน
ช่ อ ง ท า ง  Zoom อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ” 

กุมภาพันธ์ 
2565 

บันทึกการเล่าเรื่อง การ
ดูแลระบบการประชุมผ่าน
ช่องทาง Zoom อย่างมี
ประสิทธิภาพ จ านวน  
1 ฉบับ 

บุคลากร  
ส านักดิจิทัล 

เพ่ือการศึกษา 

ผศ. ดร.กัลยา 
ใจรักษ์ 

2 ออกแบบและหาแนวทางที่ดี
ในการดูแลระบบการประชุม
ผ่านช่องทาง Zoom 

มีนาคม 
2565 

แนวทางในการดูแลระบบ
การประชุมผ่านช่องทาง 
Zoom จ านวน 1 ฉบับ 

บุคลากร  
ส านักดิจิทัล 

เพ่ือการศึกษา 

1. นายธีระพงษ์  
ใจค ามา 

2. นายเจษฎา  
ยาวุฑฒิ 

3 จัดประชุมบุคลากรภายใน
หน่วยงาน เพ่ือแจ้งให้ทุกฝ่าย
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ท ด ล อ ง แ น ว
ท า ง ก า ร ใ น ก า ร ดู แ ล ก า ร
ประชุมผ่านช่องทาง Zoom 

มีนาคม 
2565 

รายการประชุม เรื่อง การ
ดูแลระบบการประชุมผ่าน
ช่องทาง Zoom อย่างมี
ประสิทธิภาพ จ านวน 1 
ฉบับ 

บุคลากร  
ส านักดิจิทัล 

เพ่ือการศึกษา 

นางสาวจริยา  
หมื่นแก้ว 

4 แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกี่ยวกับ
แนวทา ง ในกา ร ดู แ ลก า ร
ประชุมผ่านช่องทาง Zoom 
และให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุง 

เมษายน 
2565 

รายงานการประชุม เรื่อง 
การดูแลระบบการประชุม
ผ่านช่องทาง Zoom อย่าง
มีประสิทธิภาพ  
จ านวน 1 ฉบับ 

บุคลากร  
ส านักดิจิทัล 

เพ่ือการศึกษา 
และบุคลากรที่

ใช้งานของ
หน่วยงาน
ภายนอก 

นางสาวจริยา  
หมื่นแก้ว 
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ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา ตัวช้ีวัด กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้รับผิดชอบ/

หมายเหตุ 
5 ปรับปรุงแนวทาง และ

ประเมินผลความพึงพอใจ
ผู้ใช้งาน 

พฤษภาคม 
2565 

ผลการประเมินความพึง
พอใจการใช้งาน 3.51 ขึ้น
ไป 

บุคลากร  
ส านักดิจิทัล 

เพ่ือการศึกษา 

1. นายธีระพงษ์  
ใจค ามา 

2. นายเจษฎา   
ยาวุฑฒิ 

 

วงจรการเรียนรู้ (Learning Cycle) 

วงจรการเรียนรู้ การประยุกต์ใช้ 

1. การมีคลังความรู้ 1. ศึกษาปัญหาการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom 
2. วิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
3. ก าหนดขอบเขตแนวทางการจัดการดูแลระบบการประชุม 

2. การผลักดันให้น าความรู้ไปใช้ จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

3. การน าความรู้ไปใช้ ผู้ที่เกี่ยวข้องน าแนวทางการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom 
ไปใช้ปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. การสรุปความรู้ที่ ได้จากการท า
กิจกรรม ปัญหา/อุปสรรค ในการใช้
งานระบบ เก็บเข้าคลังความรู้ 

จัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในหน่วยงาน ถึงประสิทธิภาพของการ
ใช้งานและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงเพิ่มเติม 

5. การน าความรู้มาปรับเป็นแนวปฏิบัติ
ในการด าเนินงาน 

น าข้อเสนอแนะที่ได้มาปรับปรุงเพื่อให้มีประสิทธิภาพสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 
และน าไปใช้เป็นแนวปฏิบัติภายในองค์กรและหน่วยงานอื่น ๆ ต่อไป 
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ทีมงานการจัดการองคค์วามรู้ (KM : Knowledge Management)  

คณะกรรมการอ านวยการและคณะท างาน บริหารจัดการความรู้ ส านักดิจิทัลเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 

ผู้บริหารสูงสุด (CEO) 

อาจารย์อ านาจ  โกวรรณ ผู้บริหารสูงสุด เป็นผู้ริเริ่มกิจกรรมจัดการความรู้โดยก าหนดตัว
บุคคลที่จะท าหน้าที่ “คุณเอ้ือ (ระบบ)” ของ KM 

คุณเอ้ือ (Chief Knowledge Officer , CKO) 

อาจารย์ ดร.ทิวาวัลย์  ต๊ะการ 
ผศ. ดร.กัลยา  ใจรักษ์ 

จัดการระบบของการจัดการความรู้ขององค์กร มีบทบาท คือ 
ก าหนดเป้าหมายของการจัดการความรู้ของหน่วยงานเชื่อมโยง
เป้าหมายของการจัดการความรู้ของหน่วยงานเข้ากับวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และยุทธศาสตร์ขององค์กร 

คุณอ านวย (Knowledge Facilitator , KF) 

นายมารุต  เปี่ยมเกตุ ผู้อ านวยความสะดวกในการจัดการความรู้ มีบทบาทหรือมีหน้าที่
หลัก คือ ส่งเสริมให้เกิดการเปลี่ยนแปลงเรียนรู้ และอ านวยความ
สะดวกต่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

คุณกิจ (Knowledge Practitioner ,KP) 

นางสาวนันทาวดี  คุณศิลป์ 
นายธีระพงษ์  ใจค ามา 
นายเจษฎา  ยาวุฑฒิ 
นายจรูญ  บุตรแก้ว 
นายปิยะพงษ์  หินเกย 

ผู้ด าเนินกิจกรรมจัดการความรู้ มีบทบาทหรือมีหน้าที่หลัก คือ 
ผู้จัดการความรู้ตัวจริง เป็นผู้มีความรู้ (Explicit Knowledge) 
และเป็นผู้ต้องมาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือการปฏิบัติให้บรรลุถึง 
“เป้าหมาย” ที่ตัง้ไว้ 

คุณลิขิต (Note Taker) 

นางสาวจริยา  หมื่นแก้ว ผู้ท าหน้าที่จดบันทึกในกิจกรรมการจัดการความรู้จากกิจกรรม 
เพ่ือบรรลุเป้าหมายของงานแต่ละกิจกรรม บันทึกการประชุม 
หรือบันทึกอ่ืน ๆ เพ่ือให้การด าเนินการจัดการความรู้มีความ
ต่อเนื่อง การจดบันทึกอาจเป็นการจดในกระดาษ บันทึกใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ 

คุณประสาน (Network Manager) 
นางสาวรุ่งทิวา  กิตติยังกุล ประสานเชื่อมโยงเครือข่ายการจัดการความรู้ระหว่างหน่วยงาน 

ให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในวงที่กว้างขึ้นเกิดพลังร่วมมือทาง
เครือข่ายในการเรียนรู้ 
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คุณวิศาสตร์ (IT Wizard) 
นายธีระพงษ์  ใจค ามา 
นายเจษฎา  ยาวุฑฒิ 

พัฒนาแนวทางการดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom 
ตามขอบเขตงานที่ก าหนด เพ่ือให้ตรงกับความต้องการของ
ผู้ใช้งาน 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

กิจกรรม การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ล าดับ ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 

นายมารุต  เปี่ยมเกตุ  

นางสาวนันทาวดี  คุณศิลป์    
นายธีระพงษ์  ใจค ามา    
นายชลิต  โปธา    
นายวิวัฒน์ชัย           ข าประไพ  

นายอานนท์  มะโนเมือง  

นายกฤษณ์  ขาวศรี   

นายจรูญ  บุตรแก้ว   

นายวิทูร             อุ่นแสน   

นายบัณฑิต  นันทะเทศ  

นายกุลชาติ  ปัญญาดี  
นายเจษฎา  ยาวุฑฒ ิ  

นางสาวรุ่งทิวา            กิตติยังกุล  

นางพรพิมล  แก้วฟุ้งรังสี 
นายณัฐพงษ์  วงศ์จันทร์ตา  

นายปิยะพงษ์            หินเกย    
นางสาวจริยา            หมื่นแก้ว  

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
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นักวิชาการเงินและบัญชี 
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ภาพบรรยากาศวันกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

Digital KM Day 2022 

ผ่านรูปแบบออนไลน์ ระบบ zoom meeting 

หัวข้อ การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom  
อย่างมีประสิทธภิาพ 

 

 

 

 

 

 
 



ภาพบรรยากาศวันกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ Digital KM Day 2022 
ผ่านรูปแบบออนไลน์ ระบบ zoom meeting 

หัวข้อ การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ 

วันพุธที่ 25 พฤษภาคม 2565 เวลา 09.00 – 12.00 น. 
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ผ่านรูปแบบออนไลน์ ระบบ zoom meeting 
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แบบประเมินความพึงพอใจโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
หัวข้อเรื่อง การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ 

วันพุธที่ 25 พฤษภาคม 2565 เวลา 09.00 – 12.00 น. 

 
 
 
 
 



 
แบบประเมินความพึงพอใจโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

หัวข้อเรื่อง การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ 

วันพุธที่ 25 พฤษภาคม 2565 เวลา 09.00 – 12.00 น. 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



แบบประเมินความพึงพอใจโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
หัวข้อเรื่อง การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom อย่างมีประสิทธิภาพ 

วันพุธที่ 25 พฤษภาคม 2565 เวลา 09.00 – 12.00 น. 
 

 

 

 



 

 

 

 

คู่มือ 

การดูแลระบบการประชุมผ่านช่องทาง Zoom  

อย่างมีประสิทธภิาพ 
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การดูแลระบบการประชุม

ผานชองทาง Zoom อยางมีประสิทธิภาพ

กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูดานการจัดการความรู (KM) 

ธีระพงษ ใจคํามา 

สํานักดิจิทัลเพ่ือการศกึษา

    จากสถานการณการแพรระบาดของโรค COVID-19 ทํา
ใหการใชงานสื่อออนไลนมีเพ่ิมมากขึ้น ไมวาจะเปนการ
ประชุม การเรียนการสอน หรือการพูดคุยกันในกลุมเพ่ือน มี
การพัฒนาและปรับปรุงระบบใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
เพ่ือใหผูใชงานเกิดความสะดวก รวดเร็ว ใชงานงาย ซ่ึงใน
ปจจุบันก็มีการพัฒนา Application เพ่ือใชในการสื่อสาร
มากมาย
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Application สําหรบัประชุมออนไลน

ทําไมถึงเลือก ZOOM ?

1. ใชงานงาย

2. ใชไดกับหลายอุปกรณ

3. ราคาเหมาะสม

4. สามารถเพ่ิมผูดูแลหองประชุมไดหลายคน

5. สามารถบนัทึกการประชุมบนระบบ Cloud ได

6. มี Social Media Streaming

7. มี Usages Report ตรวจเช็คขอมูลผูเขาประชุมได
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Basic

- ประชุมพรอมกันสูงสุด 
100 คน

- ประชุมไดสูงสุด 40 นาที

- ประชุมแบบ One-on-
one Meeting ไมจํากัด
เวลา

Pro

- ประชุมพรอมกันสูงสุด 
100 คน

- ประชุมไดสูงสุด 30 
ชั่วโมง

- Social Media 
Streaming

- 1GB Cloud Recoding

Business

- ประชุมพรอมกันสูงสุด 
300 คน

- Single Sign-On

- English Transcription

- Managed Domains

- 10GB Cloud Recoding

Enterprise

- ประชุมพรอมกันสูงสุด 
500 คน

- Cloud Storage ไมจํากัด

- มี Customer Susscess
Management

- Recording Transcripts

- รวมทุกฟเจอรในทุก
แพ็คเกจ

ZOOM มีก่ีแบบ

ราคา : ไมมีคาใชจาย (ฟร)ี

เหมาะสําหรับ : การประชุมสวนตวั
ราคา : $149.90 (5,100 บาท/ป)

เหมาะสําหรับ : การประชุมขนาดเลก็

ราคา : $199.90 (6,800 บาท/ป)

เหมาะสําหรับ : การประชุมขนาดเลก็

ถึงขนาดกลาง

ราคา : $240 (8,200 บาท/ป)

เหมาะสําหรับ : การประชุมขนาดใหญ

ที่มา https://www.rainmaker.in.th/zoom-free-vs-paid/

ประเด็น KM ZOOM

การใชงานเมนูพ้ืนฐาน

• การติดต้ังโปรแกรม สมัครใชงานและการเขา
สูระบบ

• การสรางกําหนดการประชุม
• การสงรหัสหองประชุม

• การต้ังคาวีดีโอและเสียง

• การเตรียมอุปกรณเพิ่มเติมสําหรับหองประชมุ

• การบันทึกการประชุม

• การถายทอดสด (Social Media Streaming)

• การกําหนดสิทธิ Host และ Co-host

• การควบคุมการประชุม

• การดาวนโหลดบันทึกการประชมุและขอมูล
การเขารวมประชุม

การต้ังคาทีจ่ําเปน

สําหรบัผูดูแลระบบ

• ทําการปดหรือเปดเสียงแจงเตือน เม่ือมี
ผูเขารวมการประชุมหรือออกจากการประชมุ

• กําหนดใหใชรหัสผานสําหรับการเขารวม
ประชุมหรือไม

• กําหนดใหมีการคัดกรองการเขารวมประชุม
หรือไม

• กําหนดใหปดเสียงอัตโนมัติของผูเขารวม
ประชุม

• กําหนดใหมีการเขารวมการประชุมกอนที่ 
Host จะทาํการเปดหองหรือไม

คําถามที่พบบอย

• Host สามารถ Log in พรอมกนัไดหรือไม

• สามารถทําการจัดประชุมพรอมกันในเวลา
เดียวกันไดหรือไม

• หากกําลังประชุม เครื่อง Host ไฟฟาดับหรือ
มีปญหา จะดําเนินการประชุมไดหรอืไม

• ไมมีรายการใหเลือก Co-host ตองทําอยางไร

• ไมมีรายการใหเลือก Break-out room ตอง
ทําอยางไร

• Host ทาํการ Remove ผูเขารวมประชุม
ออกไปแลว จะสามารถกลับเขามารวมไดอีก
หรือไม
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การใชงานเมนูพ้ืนฐาน

การติดตั้งโปรแกรม

ดาวนโหลดโปรแกรมไดที่  https://zoom.us/ 1

2

3
4

ข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรม

1. เขาที่เวบ็ไซต http://zoom.us

2. คลิกเลือกที่เมน ูRESOURCES

3. คลิกเลือกที่คําสั่ง DOWNLOAD CENTER

4. คลิกเลือกปุม Download

ระบบจะทําการดาวนโหลดไฟลติดต้ังโปรแกรมลง

มาที่เคร่ืองคอมพิวเตอร
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การติดตั้งโปรแกรม

ข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรม(ตอ)

5. ทําการติดต้ังโดยคลิกที่ไฟลที่ดาวนโหลดลงมา

รอใหโปรแกรมติดต้ังจนเสร็จ

เขาท่ีเวบ็ไซต https://zoom.us/signup1

2

3 4

การสมัครใชงาน Zoom

ข้ันตอนการสมัครใชงาน Zoom

1. เขาที่เว็บไซต http://zoom.us/signup

2. ทําการเลือก เดือน วัน ป เกิด จากนั้นกดปุม Continue

3. ทําการกรอก Email ที่จะใชในการ Login จากนั้นคลกิที่ปุม Sign up

4. ระบบจะทําการสงขอมูลไปยัง Email ที่ไดทําการกรอกไวตามขอ 3

ใหทําการเขา Email เพื่อตรวจสอบขอมูลที่ระบบสงไปให
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5

6

การสมัครใชงาน Zoom

ข้ันตอนการสมัครใชงาน Zoom(ตอ)

5. ทําการตรวจสอบ Email จากนั้นคลิกที่ปุม ACTIVATE ACCOUNT

6. ระบบจะใหกรอกขอมลูสวนตัวที่ใชสําหรับการเขาสูระบบ เมื่อกรอก

ขอมูลครบแลว คลกิที่ปุม Continue เพื่อลงทะเบียนการใชงาน

1

2

3

การเขาใชงานโปรแกรม

ข้ันตอนการเขาใชงานโปรแกรม

1. ทําการเขาสูโปรแกรม Zoom 

 - เมื่อการเขารวมการประชุม โดยไมตอง Log in ใหคลิกที่ปุม Join a Meeting

- เมื่อตองการจะสรางหองสําหรับการประชุม ใหคลิกที่ปุม Sign In เพ่ือเขาสูระบบ

2. ทําการกรอก Email ที่ใชในการ Log in 

3. ทําการกรอก Password ที่ต้ังไว
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ตั้งคาการใชงานกอนการประชมุ

11

22

33

กอนการเริ่มประชุมควรมีการตรวจสอบระบบเบ้ืองตน และตั้งคาพ้ืนฐาน

1. คลิกเลือกที่รูป Profile ระบบ

2. ทําการต้ังคาพื้นฐานที่จะเปนสําหรับการประชุม

1

2

หมายเลข 1 : สรางการประชุมใหมและเร่ิมการประชุมทันที

หมายเลข 2 : ถูกเชิญใหเขารวมประชุม

หมายเลข 3 : สรางกําหนดการประชุม

หมายเลข 4 : เขารวมประชุมเพ่ือแชรไฟล
11

33

22

44

การเขาใชงานโปรแกรม
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จากหนาหลกัของโปรแกรม ทําการเลือกที่ปุม 

Schedule เพื่อสรางกําหนดการประชุมใหม

การสรางกาํหนดการประชุม

     จะปรากฏหนาตาง Schedule Meeting ใหทําการต้ังคาการประชุมอยางงาย ดังนี้

1. ทําการกรอกขอมูลสําหรับการประชุม

- ชื่อการประชุม

- วันที่ เวลาเร่ิมตน และระยะเวลาการประชุม

- รหัสหองประชุม

- ต้ังคาความปลอดภัยอื่น เชน รหสัผาน การอนุญาต และการยืนยนัตัวตน 

- ต้ังคาการเปดกลอง

- ต้ังคาเสียง

- การเชื่อมตอปฏทิิน

- การต้ังคาอื่น ๆ 

2. คลิกที่คําสั่ง Advance Options เพื่อต้ังคาเพิ่มเติม

3. ทําการเลือกเมนูการต้ังคาที่ตองการ

c

1

2
3

การสรางกาํหนดการประชุม
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การสงเลขรหัสหองประชุมใหผูเขารวมประชุม

1. เลือกเมนู Meetings 

2. เลือกการประชุมที่เราตองการสงรหัสหองประชุม 

3. เลือก Copy Invitation 

ระบบจะทําการคดัลอกรหสัหองและรหัสผานเก็บไวใน

คลิปบอรด ผูดูแลระบบสามารถเขาขอมูลนี้สงตอใหกับ

ผูเขารวมประชุมไดเลย

2

1

3

การสงรหัสหองประชุม

การสงเลขรหัสหองประชุมใหผูเขารวมประชุม

     

กรณีที่มีการเริ่มประชุมแลว 

1. คลิกที่ Meeting Information เพ่ือดูรายละเอียด

การประชุม

2. คลิกที่คําสั่ง Copy Link 

ระบบจะทําการคัดลอกรหสัหองและรหัสผานเก็บไวใน

คลิปบอรด ผูดูแลระบบสามารถเขาขอมลูนี้สงตอใหกับ

ผูเขารวมประชุมได

1

การสงรหัสหองประชุม

2
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แผงควบคุมการประชุม

2

1

การตั้งคาวีดีโอ

1. คลิกที่ ^ ที่ปุม Start Video จากนั้นเลือก

คําสั่ง Video Settings…

2. ทําการต้ังคาวีดีโอ
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1

การตั้งคาพ้ืนหลัง

1. คลิกที่ ^ ที่ปุม Start Video จากนั้นเลือก

คําสั่ง Choose Virtual Background…

2. ทําการเลือก Visual Background ที่ตองการ

2

2

3

1

การตั้งคาเสยีง

1. คลิกที่ ^ ที่ปุม Microphone จากนั้นเลือก

คําสั่ง Audio Settings…

2. ทําการเลือก Speaker และ Microphone ที่

ตองการ จากนั้นกดที่ปุม Test Speaker และ 

Test Mic เพ่ือทําการทดสอบเสยีง
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ระบบภาพ

ระบบเสียง

กลอง

Mixer

ลําโพง

เคร่ืองคอมพิวเตอร

USB Sound

ไมโครโฟน

ไมโครโฟน USB

HDMI USB

RCA,AUX

USB

USB

USB

Capture Card

1

2
3

4

5

6

การเซ็ตระบบการประชุมแบบ Hybrid

การกําหนดสิทธิ์ในการประชุมใหกับผูเขารวมประชุม

      เมื่อเร่ิมการประชุมแลว Host สามารถกําหนดความสามารถของผูเขารวมไประชุมไดจาก

เมนู Security เชน กําหนดใหผูเขารวมประชุมสามารถแชรภาพหนาจอ สงขอความ แกไขชื่อใน

การประชุม เปนตน และในเมนูนี้สามารถกําหนดใหมีการอนุมัติจาก Host กอนเขารวมประชมุได

อกีดวย

แถบควบคมุการประชมุ

1

2
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การดูรายช่ือผูเขารวมประชุม

      เมื่อเร่ิมการประชุมแลว สามารถ

ดูรายชื่อผูเขารวมประชุมไดจากเมนู 

Participants ซ่ึงจะสามารถแสดงชื่อ

และควบคุมการใชงานของผูเขารวม

ประชุมแตละคนได

การดูรายช่ือผูเขารวมประชุม

1

2

การสรางแบบสํารวจ

2

3

4

5

1
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การดูรายช่ือผูเขารวมประชุม

      เมื่อเร่ิมการประชุมแลว สามารถ

ทําการสนทนาผานทางขอความกับ

ผูเขารวมประชุมทั้งหมด หรือจะเลือก

สงขอความไปยังผูเขารวมประชุมแต

ละคนได

การสนทนาผานขอความ

1

2

แสดงผลจากการแชรหนาจอ
การแชรหนาจอ

1

2
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1.แชรหนาจอทั้งภาพหรือโปรแกรมที่เปดอยู

1

2

3

4

การแชรหนาจอ

2.แชรหนาจอเฉพาะเสียง

1

2

3

4

การแชรหนาจอ
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3.แชรหนาจอนําเสนอ PowerPoint พรอมแสดงหนาคนนําเสนอ

1

2

3

4

การแชรหนาจอ

3.แชรหนาจอนําเสนอ PowerPoint พรอมแสดงหนาคนนําเสนอ(ตอ)

การแชรหนาจอ

5
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4.แชรหนาจอเฉพาะตําแหนงท่ีตองการนําเสนอ

1

2

3

4

การแชรหนาจอ

การแชรหนาจอ

5

4.แชรหนาจอเฉพาะตําแหนงท่ีตองการนําเสนอ(ตอ)
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5.แชรไฟลที่เปนวีดีโอ

1

2

3

4

การแชรหนาจอ

6.แชรไฟลจากกลองที่มีมากกวา 1 ตัว

1

2

3

4

การแชรหนาจอ
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6.แชรไฟลจากกลองที่มีมากกวา 1 ตัว(ตอ)

การแชรหนาจอ

7.แชรไฟลจาก Cloud

1

2

3

4

การแชรหนาจอ
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สามารถทําการบันทึกการประชุมได 2 แบบ ไดแก

1. บันทึกในเคร่ืองคอมพิวเตอร

2. บันทึกลงในระบบ Cloud ของเวบ็ไซต Zoom

การบันทึกการประชุม

บันทึกในเครื่องคอมพิวเตอร

การบันทึกการประชุม
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บันทึกลงในระบบ Cloud ของเว็บไซต Zoom

การบันทึกการประชุม

1

4

6

2

3

5

การแบงหองประชุมกลุมยอย (Breakout Rooms)
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จากเมนู More สามารถเลือกสตรีมไดท้ัง Facebook และ YouTube โดยสิทธิ์การ
สตรีมมิ่งจะเปนของ Host เทาน้ัน โดยเมื่อเลือก Live on Facebook ทําการเขาสูระบบ 
Facebook ใหเรียบรอยและจะตองทําการอนุญาตใหสิทธิ์ Zoom บน Facebook กอน

1
2

การถายทอดสด (Social Media Streaming)

เม่ือทําการอนุญาตใหสิทธิ์ Zoom บน 
Facebook ทําการตั้งชื่อการประชมุ 
หรือการอบรม ท่ีจะแสดงในโพสตของ
เรา โดยจะใหแสดงในหนาเพจหรือกลุม
ไดและต้ังคาการแชร ใหเปนสวนตัวหรือ
สาธารณะได

3

การถายทอดสด (Social Media Streaming)

4

5
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6

การถายทอดสด (Social Media Streaming)

7

8

9

การควบคุมการประชุมและใชงานโปรแกรม
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1

3

2

การกําหนดสิทธิ Host และ Co-host

• Pin เปนการแสดงเฉพาะท่ี

หนาจอเราเทานั้น หนาจอ

ผูเขารวมประชุมคนอื่นๆ 

ยงัคงเหมือนเดมิ

• Spotlight เปนการให

ผูเขารวมประชุมทุกคน ได

เห็นหนาจอเหมือนกัน

การ Spotlight และ การ Pin
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1

2

การควบคุมการปดไมคและกลองผูเขารวมประชุม

2

1

การนําผูเขารวมประชุมออกจากหอง
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เขาท่ีเวบ็ไซต https://zoom.us/Recording1

2

3

4

การดาวนโหลดไฟลบันทึกการประชุม

เขาท่ีเวบ็ไซต https://zoom.us/account/report#/usageReports1

2
3

4

การดาวนโหลดขอมูลการเขารวมประชุม
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5

6

การดาวนโหลดขอมูลการเขารวมประชุม(ตอ)

การต้ังคาที่จําเปนสาํหรับผูดแูลระบบ
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เขาที่เวบ็ไซต https://zoom.us/profile/setting

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ

ทําการปดหรือเปดเสียงแจงเตือน เม่ือมีผูเขารวมการประชุมหรือออกจากการประชุม

แ

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ
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กําหนดใหใชรหัสผานสําหรับการเขารวมประชุมหรือไม

แ

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ

กําหนดใหมีการคัดกรองการเขารวมประชุมหรือไม (Admit) 

Default = Waiting Room ON

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ
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กําหนดใหปดเสียงอัตโนมัติของผูเขารวมประชุม

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ

กําหนดใหมีการเขารวมการประชุมกอนที่ Host จะทําการเปดหองหรือไม

การตั้งคาท่ีจําเปนสําหรับผูดูแลระบบ
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คาํถามที่พบบอยและการแกไข

1.Host สามารถทาํการ Log in พรอมกันไดหรือไม?

ไมสามารถ log in ซํ้ากันได โดยเม่ือทําการ Log in เครื่องอ่ืน ระบบจําทําการแจงเตือนไปยัง

เคร่ืองที่ log in ไวกอนหนานี้

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข
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2.สามารถทาํการจดัประชุมพรอมกันในเวลาเดียวกันไดหรือไม?

สามารถทําได แต Host ตองทาํการสรางหอง และใหแตละหองทําการเปดเองอัตโนมัติ

เชน หลายหนวยงานตองประชมุพรอมกัน เวลาเดียวกัน แยกคนละหอง หองละประมาณ 200 คน ในเวลา

ประมาณ 2 ชั่วโมง

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข

3.หากกาํลังประชุมเครื่อง Host ไฟฟาดับหรือมีปญหา จะดําเนินการประชุมไดหรือไม?

สามารถประชมุตอไปได โดยระบบจะทําการแจงเตือนใหผูเขารวมทราบและสามารถเปน Host แทนได

และเมื่อทําการประชมุเสรจ็แลวมีการ Convert File ระบบก็จะดําเนินการรตอเมื่อ Host กลับมา

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข
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4.ไมมีรายการใหเลือก Co-Host ตองทําอยางไร? 

ซ่ึงการประชมุหาก Host ไมสามารถกําหนด Co-host ใหกับผูรวมประชุมสามารถไปต้ังคาไดที่

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข

5.ไมมีรายการใหเลือกทํา Break-out room ตองทําอยางไร?

ซ่ึงการประชมุหากไมมีเมนู Breakout 

room ปรากฏ ใหต้ังคาไดที่

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข
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6.Host ทําการ Remove ผูรวมประชุมออกไปแลว จะสามารถกลับเขามารวมไดอีกหรือไม?

หาก Host ไมไดทําการต้ังคา ผูเขารวมประชุมออกไปแลว จะไมสามารถกลับเขามาเขารวมไดอีก

ซ่ึงการประชมุหาก Host ทําการ 

Remove ผูรวมประชุมออกไปแลว 

สามารถกลับเขามารวมการประชมุได

อีก สามารถไปต้ังคาไดที่

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข

7.Host ทาํ End Meeting ไปแลวจะสามารถกลับเขามาเปดการประชุมไดอีกหรือไม?

เม่ือ Host ทําการ End Meeting ไปแลว หากยังอยูในระยะเวลาในการประชุม สามารถกลบัเขามาเปดการ

ประชุมไดอีกคร้ัง แตหากหมดระยะเวลาการประชุมไปแลว จะไมสามารถกลับเขามาเปดหองประชุมไดอีก

คําถามท่ีพบบอยและการแกไข
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