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คํานํา 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มน้ีจัดทําตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกําหนดตําแหน่งและ
การแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.2553 ซึ่งเป็นเอกสาร
แสดงเส้นทางการทํางานหลักต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดําเนินการต่างๆ
ในการปฏิบัติงาน กฎระเบียบที่เ ก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ปัญหา และ
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสําคัญอย่างย่ิงในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วย
ให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว 
ช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเน่ืองเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคร้ัง 

 
วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การให้บริการการประชุมออนไลน์

ของผู้ปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ด้านการพัฒนาเว็บไซต์และสื่อมัลติมีเดีย
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชราชนครินทร์  ในการประเมิน
ระหว่างสัญญาจ้างเพื่อต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ที่ 391/2560 ลงวันที่ 14 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ระหว่างสัญญาจ้างเพ่ือต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย จึงกําหนดให้มีประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นการประเมินระหว่างสัญญาจ้างทุกระยะสี่ปีจนถึงวันที่บุคคลมีอายุครบ
หกสิบปีบริบูรณ์อีกทั้งในการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานหลักเป็นการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยให้
เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
และสามารถปฏิบัติงานการให้บริการประชุมออนไลน์แทนกันได้ ให้ผู้ปฏิบัติได้ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิดความ
ผิดพลาดในการทํางาน และสร้างความเข้าใจก่อให้เกิดความพึงพอใจ เกิดประโยชน์ และประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 
 สุดท้ายน้ี ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และคําแนะนําด้วยดีตลอดมา และ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นอย่างย่ิงที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดทํา
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มน้ีขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างย่ิง ผู้อํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
รองผู้อํานวยการ หัวหน้าสํานักงาน หัวหน้าหน่วยงาน และเพ่ือนร่วมงานทุกคน ที่เป็นกําลังใจให้คู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มน้ีสําเร็จลงได้ด้วยดี 

 
 

นายพรศักด์ิ  เวชเจริญ 
มิถุนายน 2564 
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ส่วนที่ 1  
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอเมือง
ฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธรและกองพันทหารช่างที่ ๒ 
(ค่ายศรีโสธร) ปัจจุบันมีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 
 แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคารที่ทำ
การต่างๆ 
 แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา๒๔๐๐๐ มีพื้นที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพื้นที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติม เพื่อใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน
ของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 
 แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ 
มีพื้นที่ประมาณ ๕๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที่ตั้งของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชาย ซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไปตั้ง
ใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรี ทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพิ่มเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครู แล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวมอยู่
กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจงัหวัด 
(ครู ว.) จึงถือได้ว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ 
 พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.บ.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา”  
 ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น “วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา”เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ทั้งนักศึกษาภาคปกติและ
ภาคค่ำ (Twilight) 
 พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี 
 วันที ่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ กรมการฝึกหัดครูได้ร ับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัว พระราชทานนาม วิทยาลัยครูว ่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ฉบับกฤษฎีกา เล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึง
เปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 
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 พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์  
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เล่ม ๑๑๕ 
ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบัน
ราชภัฏราชนครินทร์”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.1 ด้านหน้ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ในอดีต 
 

 พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่ห ัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๑ ตอน
พิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื ่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ 
“RRU”  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.๒ ด้านหน้ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ในปัจจุบัน 
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 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จัดอยู่ในกลุ่มมหาวิทยาลัยที่เน้นการผลิตบัณฑิตและ
การบริการสังคม โดยมีหน่วยงานจัดการเรียนการสอนแบ่งเป็น ๖ คณะ ได้แก่ ๑) คณะครุศาสตร์ ๒) 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ๓) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ๔) คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ๕) คณะวิทยาการจัดการ และ ๖) บัณฑิตวิทยาลัย 
   
สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์ รัชกาลที่ ๙ เป็นรูป
พระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมีเปล่ง
ออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษร
ภาษาไทยว่า“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT 
RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 1.๓ ตราประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

สีของสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.๔ สีของสัญลักษณ์ตรามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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สัญลักษณ์ของตรามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ สีประกอบด้วย 5 สี ดังนี้ 

 

ภาพที่ 1.5 ตารางสีและความหมาย 
 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย : สิก.เขย.ย สิกขิตพ.พานิพึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
สีประจำมหาวิทยาลัย: เขียว - เหลือง 
ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย: ดอกสารภี 
 
  

 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 1.6 ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย “ดอกสารภี” 
 
 
 

สีน้ำเงิน สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและพระราชทานนาม  
“มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๔๐ แห่ง ในแหล่งธรรมชาติ
มีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม 

สีทอง 
ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
 

สีส้ม ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน ๔๐  
มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์ 
แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ 
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เอกลักษณ์ (Uniqueness)  
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น

ตามแนวพระราชดำริ”   
 
อัตลักษณ์ (Identity) 

“จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน” 
 
ปรัชญา (Philosophy) 

จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 

วิสัยทัศน ์(Vision) 
มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออกเพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา  

A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create Innovation with 
Royal Philosophy. 

 
พันธกิจตามกฎหมาย (Mission) 

1. แสวงหาความจริงเพื่อสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย  
และภูมิปัญญาสากล 

2. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรม สำนึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่น 
อีกทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพื่อช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลงการ
ผลิตดังกล่าวจะต้องให้มีจำนวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 

3. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสำนึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของ
ท้องถิ่นและของชาติ 

4. เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนาและนักการเมืองท้องถิ่นให้มี
จิตสำนึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชน และ
ท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

5. เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
คุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

6. ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

7. ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสม
กับการดำรงชีวิต และการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพ่ือส่งเสริมให้
เกิดการจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่าง
สมดุลและยั่งยืน 

8. ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริในการปฏิบัติภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
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พันธกิจมหาวิทยาลัย (Mission) 
 เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับสิบสอง  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 ประการ ดังต่อไปนี้ 
 1. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่นภาคตะวันออก
ตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 รวมทั้งเสริมสรา้ง
ความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากร และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 
3. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่นตาม

ศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
4. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์กรทั้งในและ

ต่างประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

5. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

ค่านิยม (Value) :  POSITIVE  
Professional  มหาวิทยาลัยที่เป็นมืออาชีพ 
Ownership  มหาวิทยาลัยที่มีความรักและความเป็นเจ้าของร่วมกัน 
Social Responsibility    มหาวิทยาลัยที่มีความรับผิดชอบต่อสังคม 
Integrity   มหาวิทยาลัยแห่งความซื่อสัตย์และเป็นธรรม 
Teamwork  มหาวิทยาลัยที่มีการทำงานเป็นทีม 
Innovation  มหาวิทยาลัยที่สร้างนวัตกรรม 
Vision Focus  มหาวิทยาลัยที่มีเป้าหมายทิศทางการพัฒนาที่ชัดเจน 
Excellence  มหาวิทยาลัยที่มุ่งสู่ความเป็นเลิศ 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค ์
๑. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และความคิดสร้างสรรค์ 
๒. มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาต่างประเทศในระดับสื่อสารได้ 
๓. มีความรู้ ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
๔. มีความรู้ และมีทักษะขั้นสูงในวิชาชีพ 
๕. มีความสามารถในการศึกษา ค้นคว้า และเรียนรู้ด้วยตนเองอย่างต่อเนื่อง 
๖. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
๗. มีวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 
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ยุทธศาสตร์  (Strategies) 
ยุทธศาสตร์ที่  1  การพัฒนาท้องถิ่น 
ยุทธศาสตร์ที่  2  การผลิตและพัฒนาครู 

 ยุทธศาสตร์ที่  3  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
 ยุทธศาสตร์ที่  4  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
 
ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ ์

ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 
  เป้าประสงค์   1. ชุมชนท้องถิ่นและสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความเข้มแข็ง 
และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
   2. มีงานวิจัยนวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
   3. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 

กลยุทธ์ 1.1 สร้างโครงการที่ตอบสนองพื้นที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์
(S2,3,4-O1,2,3,4,6) 

1.2 สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพื่อพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม  (S2,4-O1,2,3,4,6,7) 

1.3 ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมเพ่ือสร้างความเข้มแข็งและสร้างคุณค่า
ของชุมชนสู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์และร่วมสมัย(S5-O5) 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู 
 เป้าประสงค์  1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของผู้ใช้
บัณฑิต 
  กลยุทธ์  2.1 ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มีสมรรถนะ
เป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ(S1-T3,W3-O1) 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
 เป้าประสงค์  1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการและมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิตทักษะที่
จำเป็นในศตวรรษที่ 21 เพ่ือพร้อมรับ การเปลี่ยนแปลง) 
 กลยุทธ์ 3.1 พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น (W2,3-O1,2,7-T1,2,4,5,6) 

 3.2 พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ 
(S4,7-T1,2,5,6) 
 3.3 ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะพร้อมรับความ
เปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ(W1-T1,2,3,4,5,6) 
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ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
เป้าประสงค์  1. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ

เปลี่ยนแปลง 
 กลยุทธ์  4.1 พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และ
รองรับการเปลี่ยนแปลง (W4,5,6-O1,2,3,4) 

 4.2 สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้ (W6-T1,2,3,4,5,6) 
4.3 ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อมและสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการ

ปฏิบัติงาน (W5- T2,6) 
4.4 พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล 

อย่างเป็นรูปธรรม (W1-T1,2,3,4,5,6) 
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ภาพที่ 1.7 ผังแสดงความเชื่อมโยงระหว่างยุทธศาสตร์ชาติ 9 
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ภาพที่ 1.8 ผังแสดงความเชื่อมโยงของวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์ 10 
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การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 โดยที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม 122  ตอนที่ 20ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 6 และมาตรา 11 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราช
นครินทร์ดังนี้ 
 1.  สำนักงานอธิการบดี 
 2.  คณะครุศาสตร์ 
 3.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5.  คณะวิทยาการจัดการ 
 6.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9.  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10.ศูนย์ศิลปะ  วัฒนธรรม  และท้องถิ่น 
 จากนั ้นในปี  2550 ได ้ม ีการตราพระราชบัญญัต ิการบร ิหารส ่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2550 ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้งส่วนงาน
ภายใน 3 หน่วยด้วยกันคือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง  ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ตามมาตรา 4 อีกทั้งให้มีการบริหารส่วน
งานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา 5 ดังนั ้นโครงสร้างการบริหาร
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จึงเป็นไปตาม ดังภาพที่ 1.9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.9 โครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

อธิการบดี 

สภามหาวิทยาลัย 

คณะครุศาสตร ์
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะวิทยาการจัดการ 
บัณฑิตวิทยาลัย 
 
 

สำนักงานอธิการบดี 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่ง
อนาคต 
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แผนผังโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.10 แผนผังโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

สภามหาวิทยาลัย 

• สภาวิชาการ 
• สภาคณาจารย์และข้าราชการ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ 
มหาวิทยาลัย 

อธิการบดี 

ส่วนราชการที่จัดตั้งข้ึนตาม
กฎกระทรวง (หน่วยงานวิชาการ) 
คณะครุศาสตร ์
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะวิทยาการจัดการ 
บัณฑิตวิทยาลัย 
 
 

ส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมติสภา
มหาวิทยาลัย 
บัณฑิตวิทยาลัย  
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 
 

ส่วนราชการที่จัดตั้งข้ึนตามกฎกระทรวง 
(หน่วยงานสนับสนุนวิชาการ) 
สำนักงานอธิการบดี 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

12 
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ส่วนที่ 2  
บริบทของหน่วยงาน 

 
ประวัติสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จัดเป็น
หน่วยงานสนับสนุนการศึกษา  ที่บริการ 2 ด้าน ได้แก่  ห้องสมุด  และเทคโนโลยีสารสนเทศ  สำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีเนื้อที่ 1,813 ตารางเมตร สร้างข้ึนในปึ พ.ศ. 2517  ในอดีตถึงปัจจุบัน
การดำเนินด้านห้องสมุด  จะบริหารจัดการโดยอาจารย์โปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศ
ศาสตร์ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร์  มีการแบ่งภาระหน้าที่  ดังนี้  งานบริการสารนิเทศ  งาน
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  งานบำรุงรักษาทรัพยากรสารนิเทศ  และวิทยบริการศูนย์บางคล้า  เป็นหน่วยงานบริการ
สารสนเทศทางวิชาการที่สำคัญที่รวบรวมความรู้ทุกประเภท เพื่อช่วยส่งเสริม  สนับสนุนการศึกษา
ค้นคว้าการเรียนการสอน  และการวิจัยให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ซึ ่งเป็นปณิ ธานที่สำคัญของ
หน่วยงานวิทยบริการ  ในการบริหารของหน่วยงานได้มีการกำหนดวิสัยทัศน์  โดยการมุ่งสนับสนุนและจัด
ให้มีเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยและได้มาตรฐาน ซึ่งหน่วยงานวิทยบริการ  มีนโยบายในการ
ดำเนินงาน ดังนี้ 

1. จัดหาและบริการวัสดุห้องสมุด (วัสดุตีพิมพ์  วัสดุไม่ตีพิมพ์ และวัสดุอิเล็กทรอนิกส์) ให้
ครอบคลุมทุกสาขาวิชาที่เปิดสอนและเกี่ยวข้อง 

2.  นำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาจัดการ  และให้บริการอย่างเพียงพอ 
3.  สร้างและสะสมสารนิเทศทางวิชาการอย่างมีระบบ  สะดวกต่อการใช้ และเผยแพร่ 
4.  จัดบรรยากาศการบริการให้ทันสมัย  สะอาด  สะดวก  รวดเร็วและประหยัด โดยมีวัสดุ

ประสงค์ท่ีสำคัญ คือ จัดบริการสารนิเทศด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย และจัดบริการสานนิเทศที่มีคุณภาพ 
รวดเร็ว  สุภาพ  เพียงพอ และยุติธรรมต่อผู้ใช้บริการ (พัชรา  ทิพยมหงษ์, 2547, หน้า 4- 5) 

พุทธศักราช 2541 มหาวิทยาลัยได้อาคารวิทยบริการหลังใหม่ สร้างที่ตำบลหัวไทร  จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ได้รับงบประมาณแผ่นดิน จำนวน 37 ล้านบาท 

พุทธศักราช 2543 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการสภาประจำ
สถาบัน ให้เป็น “โครงการจัดตั้งสำนักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” มีบทบาทหน้าที่ และ
ภารกิจด้านการนำเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในการบริหารและจัดการศึกษา 

พุทธศักราช 2545 คณะกรรมการประจำสถาบันอนุมัติให้ “โครงการจัดตั้งสำนักพัฒนาและ
บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” เป็น “สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” เพื่อให้สอดคล้อง
กับนโยบายของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

พุทธศักราช 2545 เปลี ่ยนชื ่อจาก “หอสมุด” เป็น “โครงการจัดตั้งวิทยบริการ” หรือ 
“Academic Resource Center” 

16 ธันวาคม 2545 สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏได้ขอประทานชื่อ  “อาคารวิทยบริการ” 
(หอสมุด) ของสถาบันราชภัฏ 34 แห่ง จากสมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนากรมหลวง
นราธิวานราชนครินทร์ พระองค์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้อธิการบดีของสถาบันราชภัฏ 34 แห่ง 
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เข้าเฝ้ารับประทานแผ่นนามอาคาร “บรรณราชนครินทร์” ในเวลา 19.00 น. ณ โรงแรมเทวร าช 
จังหวัดน่าน 

พุทธศักราช 2548 ได้มีการปรับปรุงกฎหมาย ว่าด้วยสถาบันราชภัฏ โดยประกาศใช้
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 แทนพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 
ในวันที่ 1 มีนาคม 2548 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง แห่ง
พระราชบัญญัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 จึงมีการปรับโครงสร้างโดยรวม 2 หน่วยงาน 
คือ “สำนักวิทยบริการ” และ “สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” รวมเป็น “สำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” มาถึงปัจจุบัน 

 
ข้อมูลพื้นฐานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปัจจุบันสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เป็นหน่วยงานหนึ่งใน  11  หน่วยงาน ที่
ให้การสนับสนุนการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ซึ ่งให้บริการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และสื่อสารสนเทศ (ห้องสมุด)  ให้กับบุคลากร  อาจารย์  นักศึกษา และประชาชนใน
ท้องถิ่น  ในการบริหารงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ แบ่งเป็น  3  หน่วยงาน 
ได้แก่  1) หน่วยงานบริหารทั่วไป  2) หน่วยงานวิทยบริการ  และ 3) หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร  โดยมีผู้บริหาร 4 ท่าน ประกอบด้วย ผู้อำนวยการ 1 ท่าน รองผู้อำนวยการ 3 ท่าน 
หัวหน้าสำนักงาน 1 ท่าน มีบุคลากรทั้ง 3 หน่วยงานรวมทั้งสิ้น 25 คน แบ่งเป็นหน่วยงานบริหาร 
จำนวน 4 คน  หน่วยงานวิทยบริการ จำนวน 9 คน และหน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร จำนวน 11 คน ให้บริการทั้ง 2 แห่ง คือ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เมือง บุคลากร
รวม  21 คน และมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า  มีบุคลากรรวม 5 คน โดยแบ่งการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เมือง  
 1.1 บริการด้านวิทยบริการ (หอสมุด) ให้บริการ ณ อาคารบรรณราชนครินทร์ 

(หอสมุดกลาง) เป็นอาคาร 2 ชั้น ประกอบด้วยชั้นล่าง ให้บริการยืม-คืนหนังสือ มุมห้องสมุดคุณธรรม 
มุม ASEAN CONNER และห้องบริการสืบค้นข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ และชั้นบน ให้บริการหนังสือพิมพ์  
นิยาย  วิทยานิพนธ์  ศูนย์ข้อมูลสถาบันพระมหากษัตริย์  และศูนย์ข้อมูลท้องถิ่นจังหวัดฉะเชิงเทรา
และภาคตะวันออก 

 1.2 บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ แบ่งเป็น 6 งาน ประกอบด้วย งานห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ และโสตทัศนูปกรณ์  งานติดตั้งและซ่อมบำรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  งานบริการและ
ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  งานพัฒนาเว็บไซต์และสื ่อมัลติมีเดีย  งานพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ และโปรแกรมประยุกต์  และ งานระบบเครือข่ายและระบบสื่อสาร
ทุกงานมีบุคลากรให้บริการ ณ อาคาร 1 ชั้นล่าง 
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2. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า 
 2.1 บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ณ อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ 

(อาคาร 7) แบ่งเป็น 3 งาน ได้แก่ งานบริการคอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์  งานระบบเครือข่าย
และระบบสื่อสาร  และงานติดตั้งและซ่อมบำรุง 

 2.2 บริการวิทยบริการ (หอสมุด) ให้บริการที่อาคารบรรณาราชนครินทร์ เป็นอาคาร 5 
ชั้น ให้บริการยืม - คืน หนังสือวิชาการท่ัวไป  หนังสือพิมพ์  นิยาย  วิทยานิพนธ์ 

  การบริหารจัดการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ให้บริการแบบรวมศูนย์  
นักศึกษาสามารถยืม และคืนหนังสือได้ทั้ง 2 แห่ง เมือง และบางคล้า  ไม่ว่าจะยืมท่ีใดก็สามารถคืนอีก
ที่ได้เช่นกัน  หรือหากนักศึกษาต้องการขอ Account WiFi ก็สามารถขอได้ทั้งสองแห่งเช่นกัน 
 

ปรัชญา  วิสัยทัศน์  และพันธกิจสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปรัชญา : แหล่งสารสนเทศ  สนับสนุนการบริการเทคโนโลยี เพื่อชุมชน ท้องถิ่น 
วิสัยทัศน์  : นำเทคโนโลยีดิจิตอลและนวัตกรรมมาพัฒนาองค์กรสู่การเป็น SmartUniversity 
พันธกิจ 
1.  สนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย  จัดหาทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบให้

สอดคล้องกับการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  คุณภาพ  เพื่อรองรับการพัฒนาประเทศตามนโยบาย
ประเทศไทย 4.0 

2. สนับสนุนการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ์ผล  ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารที่เพียงพอ  และมีประสิทธิภาพ 

3. สนับสนุนการวิจัย และนวัตกรรมโดยจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  และระบบเครือข่ายการ
สื่อสารข้อมูลเพื่อพัฒนาความรู้ที่ยั่งยืน 

4. สนับสนุนการให้บริการวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมภาคตะวันออก โดยการ
บริการทรัพยากรสารสนเทศ ถ่ายทอดความรู้เทคโนโลยีสู่ชุมชน  ท้องถิ่น 

5. จัดทำฐานข้อมูลท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชนตามศาสตร์พระราชา 
 
คณะกรรมการบริหารงาน 
 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการกระจายการบริหารตามโครงสร้างหน่วยงาน  
เป็น 3 หน่วยงาน มีรองผู้อำนวยการเป็นผู้กำกับดูแล ได้แก่  หน่วยงานบริหารทั่วไป  หน่วยงานวิทย
บริการ และหน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทั้งนี้มีคณะกรรมการประจำสำนัก  ซึ่ง
ได้รับการแต่งตั้งจากอธิการบดี  และคณะกรรมการบริหารสำนัก เพ่ือสนับสนุนและแนะนำการทำงาน
ของสำนักให้เป็นรูปธรรมมากขึ้น ดังนี้ 
 คณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการฯ อายุการทำงานคราวละ 4 ปี ประกอบด้วย 

1. อาจารย์ ดร. ณรงค์ศักดิ์  พุดเผือก ประธาน 
2. อาจารย์ ดร.พงศธร  ปาลี กรรมการ 
3. อาจารย์สรรเสริญ  ผาวันดี กรรมการ 
4. รองศาสตราจารย์ ดร. นกุล  คูหะโรจนานนท์ กรรมการ 
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กนกวรรณ อัจฉริยะชาญวณิช กรรมการ 
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6. อาจารย์ปฏิคม  ทองจริง กรรมการ 
7. นายมารุต คุณประเสริฐ กรรมการ 
8. อาจารย์ ดร.พรทิพย์ อ้นเกษม กรรมการ 
9. อาจารย์สุรีย์พร ธรรมิกพงษ์ กรรมการ 
10. อาจารย์ณัฐที ปิ่นทอง กรรมการ 
11. นางสาวรัชนี รักษาจิตร์ กรรมการและเลขานุการ 
 
คณะกรรมการบริหารสำนัก แต่งตั ้งโดยผู ้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มีวาระการทำงานนับตั้งแต่วันแต่งตั้งจนกว่าจะมีคำสั่งเปลี่ยนแปลง 
1. อาจารย์ ดร. ณรงค์ศักดิ์ พุดเผือก ประธาน 
2. อาจารย์ ดร.พงศธร ปาลี กรรมการ 
3. อาจารย์สรรเสริญ  ผาวันดี กรรมการ 
4. นางสาววัชร ี ปั้นนิยม กรรมการ 
5. นายบุญญา วาสี กรรมการ 
6. นางสาวประภัสสร จันทร์แก้ว กรรมการ 
7. นางสาวสมพร มานะวะ กรรมการ 
8. นางสาวรัชนี รักษาจิตร์ กรรมการและเลขานุการ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ แบ่งการ

บริหารจัดการองค์การ เป็น  3  ส่วน ได้แก่  หน่วยงานบริหารงานทั่วไป  หน่วยงานวิทยบริการ และ
หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ดังภาพที่ 2.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.1 แผนผังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักงานผู้อำนวยการ 

หน่วยงานบริหารทั่วไป หน่วยงานวิทยบริการ หน่วยงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ

สื่อสาร 



17 
 

 
โครงสร้างการบริหารงาน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีบุคลากรสนับสนุนการปฏิบัติงานตามพันธกิจ
ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยแบ่งเป็น 3 หน่วยงาน โดยมีภาระงานตาม
ตำแหน่งของงาน  ดังภาพที่ 2.2 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.2 แสดงแผนผังโครงสร้างการบริหารงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ ดร. ณรงค์ศักดิ์  พุดเผือก 
ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

อาจารย์ ดร.พงศธร  ปาลี 
รองผู้อำนวยการบริหารงานทั่วไป 

 

อาจารย์วัชรี  ปั้นนิยม 
รองผู้อำนวยการวิทยบริการ 

 

อาจารย์สรรเสริญ  ผาวันดี 
รองผู้อำนวยการเทคโนโลยีสารสนเทศ

ฯ 
 
 น.ส. รัชนี  รักษาจิตร ์

หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 

 

น.ส. สมพร  มานะวะ 
หัวหน้าหน่วยงานบริหารทั่วไป 

 

น.ส. ประภัสสร  จันทร์แก้ว 
หัวหน้าหน่วยงานวิทยบริการ 

 

นายบุญญา  วาสี 
หัวหน้าหน่วยงานเทคโนโลยฯี 
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หน่วยงานบริหารทั่วไป  ประกอบด้วยบุคลากรตามภาระงาน  ดังนี้ 

นางสาวสมพร  มานะวะ 
ภาระงาน 

- งานธุรการและสารบรรณ 
 

นางสาลินี  บุญนาค 
ภาระงาน  

- งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
- งานแผน และงบประมาณ 
- งานการเงิน    
- งานฝึกอบรมและการจัดการความรู้ 

นางสาวจันจิรา  บุญหาญ 
ภาระงาน 

- งานประชาสัมพันธ์  
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

นางสาวจุฑารตัน์  บัตรเจรญิ 
ภาระงาน 

- งานเครือข่ายความร่วมมือ 
- งานพัสด ุ

 

ภาพที่ 2.3 บุคลากรหน่วยงานบริหาร 
 
หน่วยงานงานวิทยบริการ  ประกอบด้วยบุคลากรตามภาระงาน  ดังนี้ 

นางสาวประภัสสร  จันทร์แก้ว 
- งานบริหารทรัพยากรสารสนเทศ 

นางธารทิพย์  แสงมาศ 
ภาระงาน 

- งานสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
 

นายธีรพล  ปฏิแพทย ์
ภาระงาน 

- งานวิทยบริการศูนย์บางคล้า 

นางสาวสมหมาย  สุขเกษม 
ภาระงาน 

- งานวิทยบริการศูนย์บางคล้า 
 

นางสาวหนึ่งฤทัย  มีทรัพย์อรุณ 
ภาระงาน 

- งานห้องสมุดดิจติอลและ 
บริการอิเล็กทรอนิกส ์

นางทัศนีย์  กระโจม 
ภาระงาน 

- งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
 

นางวาสนา  เทียนกุล 
ภาระงาน 

- งานวิเคราะห์และทำรายการ 
- งานสารสนเทศท้องถิ่น 
- งานจัดหา พัฒนา และอนุรักษ์ทรพัยากร

สารสนเทศ 

นางจรวยพร  แก้วเข้ม 
ภาระงาน 

- งานวิเคราะห์และทำรายการ   
- งานจัดหา พัฒนา  

และอนุรักษ์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

นางสาวสาธนัฏฐา    วัฒนะกุล 
ภาระงาน 
งานวิทยานิพนธ์ และเอกสารวิจัย 
 
 

 

 
ภาพที่ 2.4 บุคลากรหน่วยงานวิทยบริการ 
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หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ประกอบด้วยบุคลากรตามภาระงาน  ดังนี้ 
นายบุญญา    วาสี   
ภาระงาน 
- งานระบบเครือข่ายและระบบสื่อสาร 

 

นายภิญโญ  สารนาถ  (บางคล้า) 
ภาระงาน 
- งานระบบเครือข่ายและระบบสื่อสาร 

นางสาวพิไลพร  วงษา 
ภาระงาน 
- งานบริการและส่งเสรมิการใช้ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

นางพรศักดิ์  เวชเจริญ 
ภาระงาน 
- งานพัฒนาเว็บไซต์และ 

สื่อมัลติมีเดีย 

ว่าท่ี ร.ต. นพดล  เวศวงศ์ษาทิพย ์  
ภาระงาน 
- งานระบบเครือข่ายและระบบสื่อสาร 

 

นายประสาร  โปร่งธุระ 
ภาระงาน 
- งานสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
 

นายธนนท์  หริการบัญชร 
ภาระงาน 
- งานติดตั้งและซ่อมบำรุงอุปกรณ ์

คอมพิวเตอร ์

นายสันติชัย  วงษ์สุวรรณ 
ภาระงาน 
- งานติดตั้งและซ่อมบำรุงอุปกรณ ์

คอมพิวเตอร ์
นายจักภพ  ยิ้มงาม  (บางคล้า) 
ภาระงาน 

- งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์
และโสตทัศนูปกรณ ์
 

 นายปฐมพงศ์  จันพิทักษ์  (บางคล้า) 
ภาระงาน 

- งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์
และโสตทัศนูปกรณ ์

 
นางสาวชนิตสิรี  โพธ์ิเงิน 
ภาระงาน 

- งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์
และโสตทัศนูปกรณ ์

- งานดูแล และพัฒนาเว็บไซต ์
สำนักวิทยบริการฯ 

- งานประชาสัมพันธ์ออนไลน ์
 

นายใหม่  เดชอุดม 
ภาระงาน 
- งานติดตั้งและซ่อมบำรุงอุปกรณ ์

คอมพิวเตอร ์

 

ภาพที่ 2.5 บุคลากรหน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   
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หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ข้าพเจ้า นายพรศักดิ์  เวชเจริญ ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ มีหน้าที่

และความรับผิดชอบ โดยมีขอบข่ายงาน และรายละเอียดของหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 

 ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.  ดูแลและพัฒนาเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย (www.rru.ac.th) 

1.1 ดูแลระบบที่ทำการพัฒนาให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
1.2 เพ่ิม ลบ แก้ไข ข้อมูลต่างๆบนเว็บไซต์ ให้มีความถูกต้องและมีความเป็นปัจจุบัน 
1.3 ทำการสำรองข้อมูลจากเครื่องแม่ข่าย 
1.4 จัดการปรับปรุงและพัฒนาระบบตามที่มีการร้องขอ 

 2.   ดูแลและพัฒนา face book มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (www.facebook.com/rru.ac.th) 
2.1 เพ่ิม ลบ แก้ไข ข้อมูลต่างๆบน facebook ให้มีความถูกต้องและมีความเป็นปัจจุบัน 
2.2 ดูแลระบบให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

3.  ให้บริการห้องประชุมออนไลน์ ผ่านโปรแกรม Zoom Meeting แก่หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ดูแลระบบ เปิด ควบคุม บันทึก การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้สามารถใช้งานได้
ตามปกติ 
 

ด้านการวางแผน 
 1.  วางแผนงานที่รับผิดชอบ 
 2.  เข้าร่วมอบรม ประชุม สัมมนา เพ่ือนำความรูมาวางแผนงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
 

ด้านการประสานงาน 
1.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
2.  เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆของทางมหาวิทยาลัย และของหน่วยงานต่างภายในมหาวิทยาลัย

รวมทั้งของสำนักวิทยบริการฯ และหน่วยงายงานภายนอก 
 

ด้านการบริการ 
 1.  ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาเว็บไซต์ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  

2.  ถ่ายทอดความรู้ให้กลุ่มงาน และบุคลากรมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการพัฒนาเว็บไซต์ 
3.  จัดฝึกอบรมเกี่ยวกับเว็บไซต์ 
4.  ถ่ายทอดความรู้ให้บุคลากรมหาวิทยาลัยร่วมถึงบุคลภายนอกที่เข้ามาร่วมอบรมเกี่ยวกับ

การพัฒนาเว็บไซต์ในหลักสูตรที่เป็นวิทยากรให้ความรู้ 
5.  ติดตั้ง ซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์/ให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
6.  ให้บริการซ่อมคอมพิวเตอร์การให้คำปรึกษาด้านเทคนิคคอมพิวเตอร์ 
 
อ่ืน ๆ 
1.  ปฏิบัติงานตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย เช่น คำสั่งกรรมการปฏิบัติงานโครงการต่าง ๆ ที่

สำนักจัดข้ึน คำสั่งกรรมการด้านพัสดุ  
2.  ปฏิบัติงานตามคำสั่งผู้บริหาร เช่น การเข้าร่วมประชุม การดำเนินงานขับเคลื่อนนโยบาย

ของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 
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ส่วนที่  3   
ข้ันตอนการปฏบิัติงานการใหบ้รกิารการประชุมออนไลน์  

 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นหน่วยงาน

สนับสนุนการศึกษา  ที่บริการ 2 ด้าน ได้แก่  ห้องสมุด  และเทคโนโลยีสารสนเทศ  เป็นหน่วยงาน
บริการสารสนเทศทางวิชาการที่สําคัญที่รวบรวมความรู้ทุกประเภท เพ่ือช่วยส่งเสริม  สนับสนุนการศึกษา
ค้นคว้าการเรียนการสอน  และการวิจัยให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยการมุ่งสนับสนุนและจัดให้มี
เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยและได้มาตรฐาน เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ให้การสนับสนุนการศึกษาทั้ง
ภาคปกติและภาคพิเศษ 

 
ในสถานการณ์การแพร่ระบาดของ เชื้อไวรัสโควิด-19 ในปัจจุบันของประเทศไทยทําให้ต้อง

เปลี่ยนรูปแบบการทํางานและวิธีการทํางานจากเดิมที่ต้องเดินทางไปทํางานที่หน่วยงาน เปลี่ยนเป็นการ
ทํางานจากท่ีบ้าน (work from home) ส่งผลกระทบต่อการจัดประชุมในรูปแบบการพบหน้า (On-Site) 
จึงได้มีการนําสื่ออิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการจัดประชุมแบบออนไลน์ (On-Line) เพ่ือป้องกันการแพร่ระบาด
ของเช้ือไวรัสโควิด-19 โดยนําโปรแกรม Zoom มาใช้ในการประชุมออนไลน์ ซึ่งโปรแกรม Zoom
เป็นหน่ึงในระบบสื่อสารการทํางานร่วมกัน (Collaboration) ที่สามารถรับ-ส่งข้อมูล ภาพและเสียง ถึงแม้
ผู้ร่วมประชุมออนไลน์อยู่ต่างสถานที่กัน หรือการใช้ VDO Conference ทั้งนี้ในการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ต้องปฏิบัติตามพระราชกําหนดว่าด้วยเรื่องการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 2563 
(ราชกิจจานุเบกษา, 19 เมษายน 2563 : 20-23) และต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 (ราชกิจจานุเบกษา, 26 มิถุนายน 2561 : หน้าที่ 1-3) 

 
จากความเป็นมาและความสําคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดทําคู่มือการให้บริการการประชุม

ออนไลน์ เพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหน่ึงของการนํากระบวนการไปปฏิบัติให้
บรรลุตามแผนปฏิบัติงาน โดยให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน ให้ผู้ปฏิบัติได้ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิด
ความผิดพลาดในการทํางาน และสร้างความเข้าใจก่อให้เกิดความพึงพอใจและประสิทธิภาพสูงสุดของ
การให้บริการประชุมออนไลน์ มีขั้นตอนการทํางานประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ดังน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.1 แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชุมออนไลน์  
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ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ 
  มีข้ันตอนการดำเนินงานขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ดังนี้ 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.2 ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ 

 
 

แจ้งผลการพิจารณา 

ให้ผู้ขอใช้บริการทราบ 

 

สิ้นสุด 

ไม่ว่าง 

ว่าง 

ตรวจสอบการใช้ 
ห้องประชุม 

 

ผู้อำนวยการฯ 
พิจารณา 

ไม่อนุมตั ิ

อนุมัต ิ

ประสานหน่วยงานที่ขอใช้บริการ 

เสนอหนังสือราชการ 

ขอใช้บริการ 

 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจากหน่วยงานที่ขอใช้บริการ 

จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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ขั้นตอนที่ 1 การขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ 
 การขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ เป็นขั้นตอนแรกที่ผู้ขอใช้บริการต้องดำเนิน  คือ การจัดทำ
หนังสือราชการขอความอนุเคราะห์ที่ขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ มายังสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีฯ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยต้องแจ้งรายละเอียดของการจัดประชุมต่าง  ได้แก่ ชื ่อการ
ประชุม วันเวลาที่จัดประชุมและการส่งลิงค์ให้ผู้ขอใช้บริการ เพ่ือให้ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศได้พิจารณาอนุมัติการขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ ดังนั้น การจัดทำหนังสือ
ราชการขอใช้ห้องประชุมออนไลน์จึงมีความสำคัญอย่างยิ่งต่อจัดตารางการให้บริการกับหน่วยงานต่าง 
ๆ ที่ขอรับบริการใช้ห้องประชุมออนไลน์ ทำให้สามารถดำเนินจัดประชุมต่าง ๆ ในรูปแบบออนไลน์
ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ โดยมีรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. รับหนังสือราชการจากหน่วยงานที่ขอใช้บริการจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ดังภาพที่ 3.3  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.3 ตัวอย่างหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์สร้างห้องประชุม  
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๒. ตรวจสอบการใช้ห้องประชุม เมื่อมีผู้ขอใช้บริการส่งหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์
สร้างห้องประชุมมายังสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบตาราง
การจองห้องประชุม และดำเนินการสอบถามตารางการขอใช้ห้องประชุมออนไลน์กับผู้ปฏิบัติงานที่ดูแล
การใช้โปรแกรม Zoom โดยให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบวันที่ขอใช้ห้องประชุมในตารางการใช้
ห้องประชุมของโปรแกรม Zoom  

  กรณีที่ห้องประชุมออนไลน์ด้วยโปรแกรม Zoom ไม่ว่างให้ผู้ที่รับผิดชอบดูแลห้อง
ประชุมออนไลน์แจ้งให้เจ้าหน้าที่ธุรการทราบ เพื่อดำเนินการประสานงานกับหน่วยงานที่ขอใช้
บริการห้องประชุมออนไลน์ทราบ และเปลี่ยนวันขอใช้ห้องประชุมออนไลน์โดยดำเนินการจัดทำ
หนังสือดังกล่าวมาใหม่ 

๓. เสนอหนังสือราชการขอใช้บริการ เจ้าหน้าที ่สารบรรณจะดำเนินการสอบถามกับ
เจ้าหน้าทีอ่ย่างไม่เป็นทางการก่อน เพ่ือตรวจสอบห้องประชุมแล้วจึง ดำเนินการเสนอหนังสือขอความ
อนุเคราะห์สร้างห้องประชุมออนไลน์ ให้กับผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติการใช้ห้องประชุมออนไลน์ 

๔. ผู้อำนวยการพิจารณา ขั้นตอนนี้ผู้อำนวยการจะพิจารณาตามข้อเสนอแนะของเจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบการจัดห้องประชุมออนไลน์  เนื่องจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบตารางการ
ใช้ห้องว่างหรือไม่ และวัตถุประสงค์ของการใช้งานห้องด้วย ถ้าหากไมม่ีอะไรติดขัดผู้อำนวยการฯ ก็จะ
ลงนามอนุมัติในเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเจ้าหน้าที่สารบรรณ จะส่งหนังสือไป
ยังหน่วยงานที่ขอใช้บริการ และเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดำเนินการต่อไป  

๕. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอใช้บริการทราบ  เมื่อผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ดำเนินการอนุมัติการขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ให้กับหน่วยงานที่ขอใช้
บริการเจ้าหน้าที่ธุรการจะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณากลับไปยังหน่วยงานที่ขอใช้บริการให้ทราบ  
และแจ้งข้อมูลให้ผู้ปฏิบัติงานที่ดูแลการใช้โปรแกรม Zoom ทราบ 
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ปัญหา แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  

ขั้นตอน ปัญหา แนวทางแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
การขอใช้ห้องประชุม
ออนไลน์ 

1.หน่วยงานที่ขอใช้บริการ
ห ้องประช ุมออนไลน์  
ติดต่อมาหาผู้ดูแลการใช้
โปรแกรม Zoom โดยตรง
ซ ึ ่ งไม ่ผ ่ านสำน ักว ิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 
 
  
 
 

1.ประสานหน่วยงานที่
ขอใช้บริการห้องประชุม
ออนไลน์ ให้ดำเนินการ
จัดทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ขอใช ้ห ้อง
ประชุมออนไลน์ มายัง
สำนักว ิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ตามระเบ ียบงานสาร
บรรณเพื่อให้ผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติการขอใช้
ห้องประชุมออนไลน์ 

1.จ ัดทำแบบฟอร์ ม
การขอใช้ห้องประชุม
ออนไลน์ มาไว้บนเว็บไซต์
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อให้หน่วยงานที่ขอ
ใช้บริการห้องประชุม
ออนไลน์สามารถดาวน์
โหลดไปใช้งานได ้

2.หน่วยงานที่ขอใช้บริการ
ห้องประชุมออนไลน์ ไม่
ใส่ข้อมูลรายละเอียดใน
การใช้ห้องประชุมออนไลน์ 
เช่น เวลาเริ่มประชุม เวลา
จบการประชุม เป็นต้น 

2.ประสานหน่วยงานที่
ขอใช้บริการห้องประชุม
ออนไลน์ ให้ระบุข้อมูล
รายละเอียดในการขอใช้
ห้องประชุมออนไลน์ให้
ชัดเจน 
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ขั้นตอนที่ 2 การสร้างห้องประชุมออนไลน์ 
  มีขั้นตอนการดำเนนิงานขัน้ตอนการสร้างห้องประชุมออนไลน์ดังนี ้
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 3.4 ขั้นตอนการสร้างห้องประชุมออนไลน์ 
 

เริ่มต้น 

ดำเนินการสร้างห้องประชุมออนไลน์ 
ด้วยโปรแกรม Zoom 

 

แจ้งรายละเอียดข้อมูลห้องประชุม 

ให้ผู้ขอใช้บริการ 

 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผู้ขอใช้บริการ 
ตรวจสอบข้อมูล 
 

ตารางการใช้ห้องประชุมออนไลน์ 
 

รับหนังสือราชการ 

การขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ 
ที่ได้รับการอนุมัติ 

 

ปรับปรุงแก้ไข 
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ขั้นตอนที่ 2 การสร้างห้องประชุมออนไลน์ 
 เมื่อผู้ดูแลห้องประชุมออนไลน์ ได้รับหนังสือราชการที ่อนุมัติ ให้หน่วยงานใช้ห้อง
ประชุมออนไลน์ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) แล้ว ให้ดำเนินการสร้างห้องประชุม
ออนไลน์ และประสานงานกับหน่วยงานที่ขอใช้บริการห้องประชุมออนไลน์ ซึ่งในขั้นตอนการสร้างห้อง
ประชุมออนไลน์ โดยมีรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงานดังนี้ 

1. รับหนังสือราชการการขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ ที่ได้รับการอนุมัติ ให้ผู้ปฏิบัติงานเข้า
มาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) ทุกวัน  เพ่ือตรวจสอบหนังสือราชการในการขอใช้ห้อง
ประชุมออนไลน์ ที่ได้รับการอนุมัติ มาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) ตามตัวอย่างหนังสือ
ราชการ และข้อความแนบท้ายสั่งการ ดังภาพที ่3.5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.5 ตัวอย่างหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์บุคลากรในสังกัด 
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ภาพที่ 3.6 ตัวอย่างข้อความแนบท้ายสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) 
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2. ดำเนินการสร้างห้องประชุมออนไลน์โปรแกรม Zoom ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการสร้างห้อง
ประชุมออนไลน์ในโปรแกรม Zoom โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

๒.๑ ดาวน์โหลดโปรแกรม Zoom ในเว็บไซต์  https://Zoom.us/download และ
ให้กดปุ่ม Download ดังภาพที่ 3.7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.7 หน้าจอดาวน์โหลดโปรแกรม Zoom ในเว็บไซต์ซูม 

 
๒.๒ เครื่องคอมพิวเตอร์ดำเนินการดาวน์โหลดโปรแกรม Zoom อัตโนมัติ เมื่อดาวน์โหลด

เสร็จแล้วให้คลิกเปิดเพ่ือติดตั้งโปรแกรม ดังภาพที่ 3.8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.8 หน้าจอเปิดเพ่ือติดตั้งโปรแกรม 

1. กดปุ่ม Download  

1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
ดาวน์โหลดโปรแกรม  

2. คลิกเปิดเพ่ือติดตั้งโปรแกรม  
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๒.๓ คอมพิวเตอร์ดำเนินการติดตั้งโปรแกรม Zoom  เพ่ือใช้งาน ดังภาพที่ 3.9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.9 หน้าจอคอมพิวเตอร์ติดตั้งโปรแกรม 
 

๒.๔ การเข้าใช้งานโปรแกรม Zoom เพื่อเข้าสู่ระบบฐานะผู้ดูแลระบบ (Admin) เมื่อปรากฏ
กล่องข้อความโต้ตอบเข้าสู่ระบบ ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการกรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบ ได้แก่  Email 
ที่สมัครใช้งาน และกรอกรหัสผ่าน  จากนั้นให้กดปุ่มตกลงในการเข้าสู่ระบบ ดังภาพที่ 3.10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 3.10 หน้าจอเข้าสู่ระบบโปรแกรม Zoom 

1. กรอก Email ที่สมัครใช้
งาน 

2.กรอก รหสัผา่น 

3.กดปุ่มตกลงเข้าสู่ระบบ 
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๒.๕ เมื่อเข้าสู่ระบบของโปรแกรม Zoom จะปรากฏหน้าจอเมนูหลักของโปรแกรม ขึ้นมา 
และหน้าเมนูหลักประกอบด้วยเมนูหลัก 4 เมนู คือ การสร้างห้องประชุมใหม ่ผู้ร่วมประชุม หรือผู้เข้า
ประชุม ปฏิทินนัดหมายกำหนดการล่วงหน้า และการแบ่งปันหน้าจอเครื่อง Host ที่เปิดอยู่ขณะประชุม 
ดังภาพที ่3.11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.11 หน้าจอหลักโปรแกรม Zoom 
 

๒.๖ ให้ผู้ปฏิบัติงานสร้างห้องประชุมออนไลน์โปรแกรม Zoom โดยให้เลือกเมนูด้านบน
ชื่อว่า Meeting  ดังภาพที ่3.12 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 3.12 หน้าจอเลือกเมนู Meeting 

1.การสร้างห้องประชุมใหม ่
2.ผูร้่วมประชุม 

4.การแบ่งปันหน้าจอเครื่อง Host 3.ปฏิทินนัดหมาย 

เลือกเมนู Meeting 
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๒.๗ ให้กดปุ่มเลือกที่สัญลักษณ์เครื่องหมายบวก จะปรากฏตัวเลือกขึ้นมาให้ผู้ปฏิบัติงานให้
เลือก Schedule Meeting เพ่ือสร้างตารางการประชุม ดังภาพที ่3.13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ภาพที่ 3.13 หน้าจอเลือก Schedule Meeting 
 

๒.๘ เมื่อหน้าจอจะปรากฏแบบฟอร์มการสร้างห้องประชุมในโปรแกรม Zoom ขึ้นมา ให้
ผู้ปฏิบัติงานกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์ม ได้แก่ ชื่อการประชุม วันเดือนปี ช่วงเวลา ระยะเวลาใน
การประชุม จากนั้นให้กดปุ่ม Save ดังภาพที ่3.14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดปุ่มเครื่องหมายบวก 

2.เลือก Schedule Meeting 
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ภาพที่ 3.14 หน้าจอแบบฟอร์มการสร้างห้องประชุมในโปรแกรม Zoom 
 
๒.๙ หลังจากที่ปฏิบัติตามขั้นตอนการสร้างห้องประชุมออนไลน์ในโปรแกรม Zoom เรียบร้อย

จะสังเกตเห็นว่าจะมีรายละเอียดในตารางการประชุมที่สร้างไว้ ดังภาพที ่3.15 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กรอกช่ือการประชุม 

2.กรอกวันเดือนป ี

3.กรอกช่วงเวลา 4.กรอกระยะเวลาในการประชุม 

5. กดปุ่ม Save 
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ภาพที่ 3.15 หน้าจอรายละเอียดในตารางการประชุม 
 

3. แจ้งรายละเอียดข้อมูลห้องประชุมให้ผู้ขอใช้บริการ ผู้ปฏิบัติงานต้องนำข้อมูลของห้อง
ประชุมออนไลน์โปรแกรม Zoom ได้แก่ ชื่อห้องประชุม Meeting ID และ รหัสเข้าห้อง Passcode  
ที่สร้างไว้แล้วเพ่ือดำเนินการแจ้งข้อมูลให้ผู้ขอใช้บริการทราบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

๓.๑ ให้เลือกเข้าไปที่ Show Meeting Invitation เป็นการแสดงรายละเอียดห้องประชุม 
ชื่อห้องประชุม Meeting ID และ รหัสเข้าห้อง Passcode  ดังภาพที ่3.16 
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ภาพที่ 3.16 หน้าจอเลือก Show Meeting Invitation 
 

๓.๒ เมื่อคลิกเข้ามาที่ Show Meeting แล้วจะปรากฏแสดงรายละเอียดห้องประชุม ชื่อห้อง
ประชุม Meeting ID และ รหัสเข้าห้อง Passcode  ให้ผู้ปฏิบัติงานคัดลอกข้อมูลโดยคลุมพ้ืนที่ ๆ ต้องการ
คัดลอกให้พื้นหลังเป็นสีฟ้า  ดังภาพที ่3.17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.17 หน้าจอแสดงรายละเอียดห้องประชุม 

เลือกเข้าไปท่ี Show Meeting 
Invitation 
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๓.๓ ดำเนินการแจ้งข้อมูลรายละเอียดห้องประชุมออนไลน์ให้ผู้ขอใช้บริการ ได้แก่ ชื่อการ
ประชุม วันเดือนปี ช่วงเวลา ระยะเวลาในการประชุม โดยให้ผู้ปฏิบัติงานคัดลอกข้อมูลชื่อห้องประชุม 
Meeting ID และ รหัสเข้าห้อง Passcode ของห้องประชุมออนไลน์ที่สร้างไว้แล้วนั้น ให้ผู้ปฏิบัติงาน
ส่งข้อมูลผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) ดังภาพที ่3.18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.18 หน้าจอส่งข้อมูลผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-DOC) 
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4. ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบข้อมูล โดยให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการประสานงานกับหน่วยงานที่ขอ
ใช้บริการให้ทราบข้อมูลรายละเอียดห้องประชุมออนไลน์ที่จัดส่งไปแล้ว เพื่อให้หน่วยงานที่ขอใช้
บริการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  ได้แก่ ชื่อการประชุม วันเดือนปี ช่วงเวลา ระยะเวลาในการประชุม 

กรณีที่ผู ้ขอใช้บริการพบว่าข้อมูลรายละเอียดห้องประชุมออนไลน์ไม่ถูกต้อง ให้ผู ้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เรียบร้อย 

5. ตารางการใช้ห้องประชุมออนไลน์  หลังจากท่ีผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการสร้างห้องประชุม
ออนไลน์และประสานงานกับหน่วยงานขอใช้บริการเรียบร้อยแล้ว ในโปรแกรม Zoom จะแสดงข้อมูล
ตารางการใช้งานห้องประชุมออนไลน์ ดังภาพที ่3.19 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 3.19 หน้าจอแสดงตารางการใช้งานห้องประชุมออนไลน์ 
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ปัญหา แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 ขั้นตอน ปัญหา แนวทางแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ 

การสร้างห้อง
ประชุมออนไลน์ 

1.หน่วยงานที่ขอใช้บริการ
ห้องประชุมออนไลน์ไม่เปิด
ระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส์ 
(e-Doc) ซึ่งผู้ปฏิบัติงานได้
ดำเน ินการจ ัดส่งข ้อมูล
รายละเอียดห้องประชุม
ออนไลน์ให้ผู้ขอใช้บริการ
ตรวจสอบผ่านระบบสาร
บรรณอิ เ ล ็ กทรอนิกส์  
(e-Doc) 

1.ดำเนินการประสานงาน
กับหน่วยงานที่ขอใช้บริการ
ให้ทราบข้อมูลรายละเอียด
ห ้องประช ุมออนไลน ์ที่
จัดส่งไปแล้ว เพ่ือให้หน่วยงานที่
ขอใช้บริการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Doc) 

1.จัดทำเอกสารขั้นตอน
ในการสร้างห้องประชุม
ออนไลน์ไว้ให้ชัดเจน 
และนำไปเผยแพร่ผ่าน
เว ็บไซต์สำน ักว ิทย
บริการฯ 

2.หนังสือขอความอนุเคราะห์
ใช้ห้องประชุมออนไลน์
ได้รับการอนุมัตินอกเวลา
ราชการ ซึ่งหลังเวลาราชการ
ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้เข้าระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Doc) ทำให้หน่วยงานที่
ขอใช้บริการห้องประชุม
ออนไลน์ไม่ได้รับเลขห้อง
ประชุมออนไลน์ตามช่วงเวลา
ทีก่ำหนดไว้ 

2.ให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบ
สารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ 
(e-Doc) หลังเวลาราชการ 
หากพบกรณีเร ่งด ่วนให้
ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานดำเน ินการ
ติดต่อประสานงานไปยัง
ผู้รับผิดชอบในหน่วยงานที่
ขอใช้บริการทันที 

3.หน่วยงานที่ขอใช้บริการ
ห ้องประช ุมออนไลน์ มี
ความประสงค ์ ใช ้ห ้อ ง
ประชุมแบบเร่งด่วน และ
กระชันชิดจึงไม่สามารถ
ดำเนินการจัดทำหนังสือ
ขอความอน ุเคราะห ์ใช้
ห ้ อ งประช ุ มออน ไลน์
ล่วงหน้าได ้

3.ให้หน่วยงานที ่ผ ู ้ขอใช้
บริการห้องประชุมออนไลน์
ต ิดต่อประสานงานไปยัง
ผู้อำนวยการเพื่อขออนุมัติใช้
ห้องประชุมออนไลน์ด้วยวาจา 
และเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้
หน่วยงานที่ขอใช้บริการห้อง
ประชุมออนไลน์ดำเนินการ
ประสานกับผู้ปฏิบัติงานดูแล
ห้องประชุมออนไลนโ์ดยตรง 
จากนั้นให้หน่วยงานที่ขอ
ใช้บริการดำเนินการจัดทำ
หนังสือตามมาภายหลัง 
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ขั้นตอนที่ 3 การใช้งานห้องประชุมออนไลน์ 
  มีขั้นตอนการดำเนนิงานขัน้ตอนการใช้งานห้องประชุมออนไลน์ดังนี้ 

       
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.20 ขั้นตอนการใช้งานห้องประชุมออนไลน์ 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ไม่เรียบร้อย 

เรียบร้อย 

 เจ้าหน้าท่ีควบคุมการใช้งาน 
โปรแกรม Zoom 

ในระหว่างการประชุมออนไลน ์

เปิดห้องประชุมออนไลน์  
โดยผู้ดูแลระบบ (Admin) 

 

ผู้ร่วมประชุม (Join) 
เข้าใช้งานโปรแกรม Zoom 

 ดำเนินการแกไ้ขปัญหาที่
เกิดขึ้นระหว่างการประชุม 

ส่งข้อมูลภาพและเสียงในการประชุม
ออนไลน์ให้ผู้ขอใช้บริการ 

 

การบันทึกข้อมูลภาพและเสียง 
ในการประชุมออนไลน์ 
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ขั้นตอนที่ 3 การใช้งานห้องประชุมออนไลน์ 
 การใช้งานห้องประชุมออนไลน์ เป็นขั้นตอนท่ีผู้ปฏิบัติงานต้องให้บริการเปิดใช้งานห้องประชุม
ออนไลน์กับผู้ขอใช้บริการที่ได้รับอนุมัติ และผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการจัดส่งรายละเอียดข้อมูลห้องประชุม
ออนไลน์ตามตารางนัดหมายการใช้ห้องประชุมออนไลน์ที่ผู้ปฏิบัติงานได้บันทึกไว้ในโปรแกรม Zoom 
เรียบร้อยแล้ว ซึ่งในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมความพร้อมของโปรแกรม Zoom ได้แก่ เปิดห้อง
ประชุมออนไลน์ ควบคุมการใช้งานโปรแกรม Zoom ในระหว่างการประชุมออนไลน์ ข้อมูลภาพและเสียง 
ในการประชุมออนไลน์ที่โปรแกรม Zoom บันทึก และส่งข้อมูลภาพและเสียงในการประชุมออนไลน์ให้ผู้
ขอใช้บริการ โดยมีรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. เปิดห้องประชุมออนไลน์ โดยผู้ดูแลระบบ (Admin)  ให้ผู้ปฏิบัติงานเปิดโปรแกรม Zoom 
ขึ้นมาเพ่ือเข้าสู่ระบบฐานะผู้ดูแลระบบ (Admin) และดำเนินการตามขั้นตอนการใช้งานโปรแกรม Zoom 
ในขั้นตอนที่ 2 ข้อที่ 2.4 หน้า 30-31  โดยผู้ปฏิบัติงานต้องเปิดห้องประชุมออนไลน์ ก่อนเวลาเริ่ม
ประชุมอย่างน้อย 30 นาที และตรวจสอบอุปกรณ์เพื่อเตรียมความพร้อมก่อนเริ่มประชุม โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 

๑.๑ ให้เลือกห้องประชุมตามตารางการใช้ห้องประชุมออนไลน์ และให้แสดงรายละเอยีด
ห้องประชุมเข้าไปที่ Show Meeting Invitation จากนั้นให้เริ่มเปิดใช้งานห้องประชุมออนไลน์  
โดยกดปุ่ม Start เพ่ือให้โปรแกรมทำการเปิดห้องประชุม ดังภาพที ่3.21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.21 หน้าจอแสดงเลือก Start เปิดใช้งานห้องประชุมออนไลน์ 

กดปุ่ม Start   
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๑.๒ เมื่อเปิดใช้งานห้องประชุมออนไลน์ ต้องดำเนินการตั้งค่าการใช้งานไมค์และกล้อง
วีดีโอ โดยมีเมนูเบื้องต้น ดังภาพที ่3.22 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.22 หน้าจอแนะนำเมนูโปรแกรม Zoom ของผู้ดูแลระบบ 

 
    โดยมีประเภทรูปแบบเมนู ดังต่อไปนี้ 
 

  
  

= ควบคุมการเปิดเสียง และปิดเสียง 

 
 

= ควบคุมการเปิดกล้อง และปิดกล้อง 

 
 

= Function การจัดการด้านความปลอดภัย 

 
 

= แสดงจำนวนผู้ร่วมประชุม  

 
 

= ผู้ร่วมประชุมสามารถแชทคุยกันได้  

 
 

= Host และผู้ร่วมประชุมสามารถแชร์หน้าจอร่วมกันได้ 

 
 

= การบันทึกการประชุม 

 
 

= การสร้างห้องประชุมย่อย 

 
 

= ไอคอนแสดงอารมณ์ 
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๑.๓ ห้องประชุม ให้ผู้ปฏิบัติงานดูแลความเรียบร้อยในด้านต่าง ๆ ของห้องประชุมออนไลน์
ในโปรแกรม Zoom ได้แก่  ไมโครโฟน กล้องวิดีโอและลำโพง จากนั้นให้ผู้ดูแลระบบ (Admin) ปิดไมโครโฟน 
และกล้องวิดีโอ ซึ่งจะมีเส้นสีแดงขีดทับภาพไมโครโฟนและกล้องวิดีโอ ดังภาพที ่3.23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.23 หน้าจอแสดงการปิดไมโครโฟน และกล้องวิดีโอห้องประชุมออนไลน์ 
 
๑.๔ ในการตรวจสอบจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมที่เข้ามาในห้องประชุมออนไลน์ ผู้ปฏิบัติงาน

สามารถตรวจสอบได้ โดยเลือก Manage Participant เป็นการแสดงจำนวนผู้ร่วมประชุมและสามารถ
บริหารจัดการผู้ร่วมประชุมได้ เช่น การปิดไมโครโฟน และการปิดกล้องวิดีโอ เมื่อผู้ปฏิบัติงานเลือก 
Manage Participant  ที่หน้าจอโปรแกรม Zoom จะแสดงชื่อและจำนวนผู้เข้าร่วมประประชุม ดังภาพ
ที ่3.24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ปิดไมโครโฟน  

 
2.ปิดกล้องวิดีโอ  
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ภาพที่ 3.24 หน้าจอแสดงการตรวจสอบจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
 

๑.๕ เมื่อหน่วยงานที่ขอใช้บริการได้ดำเนินการตรวจสอบจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมครบตาม
จำนวนผู้เข้าร่วมประชุมที่แต่ละหน่วยงานกำหนดและสามารถเริ่มประชุมได้ หน่วยงานที่ขอใช้บริการ
จะเป็นผู้ประสานงานกับผู้ดูแลระบบ (Admin) ให้เริ่มดำเนินการบันทึกการประชุมด้วยโปรแกรม Zoom 
การบันทึกการประชุมเพ่ือนำไปแชร์ต่อหรือเพ่ือกลับมาทบทวนเนื้อหาการประชุมย้อนหลัง ซึ่งโดยปกติผู้
ที่มีสิทธิ์บันทึกการประชุม คือ ผู้เปิดห้องประชุมนั่นเอง แต่ในกรณีที่ผู้ร่วมประชุมร้องขอ และผู้เปิดการ
ประชุมอนุญาต ผู้ร่วมประชุมสามารถบันทึกการประชุมได้  ให้ผู้ปฏิบัติงานกดปุ่มบันทึก Record หน้าจอ 
จากนั้นให้เลือก Record on this Computer หรือกดปุ่ม Alt R ที่แป้นพิมพ์ของคอมพิวเตอร์พร้อมกัน 
ดังภาพที ่3.25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เลือกตรวจสอบจำนวนผู้เข้าประชุม  

2.แสดงช่ือและจำนวนผู้ร่วมประชุม 

3.การบริหารจัดการผูร้่วมประชุม 
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ภาพที่ 3.25 หน้าจอแสดงการบันทึก Record 
 

๑.๖ หลังจากที่ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการเลือกบันทึกการประชุม โปรแกรม Zoom จะเริ่มทำ
การบันทึกทันที และจะมีสัญลักษณ์ ปรากฏที่มุมซ้ายด้านบนของโปรแกรม ถ้าต้องการพักการบันทึก
ไว้ชั่วคราว ให้กดปุ่ม Pause แต่ถ้าต้องการหยุดบันทึกให้กดปุ่ม Stop Recording ที่หน้าจอโปรแกรม 
Zoom ดังภาพที ่3.26 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 3.26 หน้าจอแสดงโปรแกรมจะเริ่มทำการบันทึกการประชุม 

1.กดปุ่มบันทึก Record  
2.เลือก Record on this Computer  

1.โปรแกรมเริ่มการบันทึก 
Record 

 

2.กดปุ่ม 
Pause 

 

3.กดปุ่ม Stop 
Recording 
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๑.๗ การแชร์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างการประชุมในโปรแกรม Zoom ในขณะที่กำลัง
ประชุมผ่านโปรแกรม Zoom นอกจากจะสามารถประชุมแบบเห็นหน้ากันโดยการเปิดวิดีโอแล้วนั้น  
ยังสามารถแชร์หน้าจอให้ผู้ร่วมประชุมคนอื่น ๆ เห็นได้ด้วย ซึ่งมีวิธีแชร์หน้าจอ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

๑.7.๑ ให้เลือกที่ Control Bar และกดปุ่ม Share Screen เพื่อดำเนินการแชร์เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ระหว่างการประชุมในโปรแกรม Zoom ดังภาพที ่3.27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 3.27 หน้าจอแสดงกดปุ่ม Share Screen 

 
๑.7.๒ จะปรากฏหน้าต่าง Select a window or an application that you want 

to share ขึ้นมา ซึ่งจะแสดงตัวเลือกที่สามารถเลือกแชร์ได้ ได้แก่ แท็บ Basic และแท็บ Advanced 
ในการแชร์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างการประชุม ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือก แท็บ Basic ที่แสดงอยู่หน้าจอ
ของโปรแกรม Zoom และกดปุ่ม Share ดังภาพที ่3.28 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.28 หน้าจอแสดงการแชร์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างการประชุม 

กดปุ่ม Share Screen  

1. เลือกแท็บ Basic 

2.เลือกแชร์ข้อมูล 3.กดปุ่ม Share  
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๑.7.๓ ในระหว่างการประชุมหากผู้ใช้บริการต้องการให้ผู้ปฏิบัติงานหยุดดำเนินการ 
Share Screen เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างการประชุมในโปรแกรม Zoom สามารถทำได้โดยให้
ผู้ปฏิบัติงานกดปุ่ม Stop Share ดังภาพที ่3.29 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 3.29 หน้าจอแสดงหยุดแชร์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างการประชุม 
 

๒. ผู้ร่วมประชุม (Join) ผู้ร่วมประชุม (Join) เข้าใช้งานโปรแกรม Zoom ซึ่งผู ้เข้าร่วม
ประชุมจะได้รับข้อมูลข้อมูลชื ่อห้องประชุม Meeting ID และ รหัสเข้าห้อง Passcode ของห้อง
ประชุมออนไลน์ล่วงหน้าจากผู้ขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ โดยมีข้ันตอนการเข้าใช้งาน ดังนี้ 

2.1 ผู้เข้าร่วมประชุมต้องติดตั้งโปรแกรม Zoom บนอุปกรณ์ท่ีจะใช้งานสำหรับการประชุม 
โดยเลือกการติดตั้งลงบนสมาร์ทโฟน หรือ แท็บเล็ต หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ สามารถดาวน์โหลดโปรแกรม
ตามระบบปฏิบัติการสมาร์ทโฟนที่ใช้งานใน App Store หรือ Google Play ดังภาพที ่3.30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม Stop Share 
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ภาพที่ 3.30 หน้าจอแสดงดาวน์โหลดโปรแกรมใน App Store หรือ Google Play 
 

2.2 ให้ผู้เข้าร่วมประชุมดำเนินการเข้าห้องประชุมออนไลน์ JOIN Zoom Meeting โดย
เลือก join  จะปรากฏหน้ากล่องข้อความโต้ตอบ join Meeting ให้พิมพ์หมายเลข Meeting ID และ
พิมพ์ชื่อของผู้เข้าร่วมประชุม จากนั้นกดปุ่ม Join ดังภาพที ่3.31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.31 หน้าจอแสดงการเข้าห้องประชุมออนไลน์ 

1.เลือก Join  

2.พิมพ์หมายเลข Meeting ID  

3.พิมพ์ช่ือของผู้เข้าร่วมประชุม 

4.กดปุ่ม Join 
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2.3 ปรากฏกล่องข้อความโต้ตอบ Enter meeting passcode ให้ผู้เข้าร่วมประชุมพิมพ์
หมายเลขรหัสเข้าใช้งานห้องประชุมออนไลน์ และกดปุ่ม Join Meeting ดังภาพที ่3.32 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.32 หน้าจอแสดงการพิมพ์หมายเลขรหัสเข้าใช้งานห้องประชุมออนไลน์ 
 

2.4 ให้ดำเนินการเชื่อมต่อเสียง โดยเลือกกดปุ่ม Join with Computer Audio ดังภาพ
ที ่3.33 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.33 หน้าจอแสดงการกดปุ่ม Join with Computer Audio 

2.กดปุ่ม Join Meeting 

1.พิมพ์หมายเลขรหัสเข้าใช้งานห้องประชุม
ออนไลน์ 

เลือกกดปุ่ม Join with Computer Audio 
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2.5 เมื่อผู้เข้าร่วมประชุมอยู่ในห้องประชุมออนไลน์แล้ว ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเปิด/
ปิดไมค์ หรือเปิด/ปิด กล้อง ของตัวเองได้ และขณะที่ประชุมหากไม่ได้เป็นผู้นำเสนอ หรือแสดงความ
คิดเห็นใด ควรทำการปิดไมค์ทุกครั้ง เพ่ือป้องกันเสียงไปรบกวนผู้ร่วมประชุมท่านอื่น ดังภาพที ่3.34  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.34 หน้าจอแสดงผู้เข้าร่วมประชุมอยู่ในห้องประชุมออนไลน์ 
 

2.6 เมื่อจบการประชุมหรือต้องการออกจากห้องประชุม ให้ผู้เข้าร่วมประชุมกดปุ่ม Leave 
สีแดงมุมขวา จะปรากฏปุ่ม Leave Meeting ขึ้นมา  ให้ดำเนินการกดปุ่มดังกล่าวเพ่ือออกจากห้องประชุม 
ดังภาพที ่3.35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.35 หน้าจอแสดงออกจากห้องประชุม 

กดปุ่ม Leave Meeting 
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๓. เจ้าหน้าที่ควบคุมการใช้งานโปรแกรม Zoom ในระหว่างการประชุมออนไลน์  ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องคอยดูแลการประชุมออนไลน์ตลอดระยะเวลาการประชุม เป็นการป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ้น
ระหว่างการประชุม เช่น การปิดไมโครโฟน การปิดแชร์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และการให้คำแนะนำ
การใช้งานระหว่างที่ผู้เข้าร่วมประชุมประสบปัญหา เพ่ือให้การประชุมออนไลน์สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

ในกรณีที่ผู้เข้าร่วมประชุมเกิดปัญหาระหว่างการประชุม เช่น ลืมปิดไมโครโฟนขณะที่มี
ผู้นำเสนอการประชุมพูดอยู่ ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการปิดไมโครโฟนทันที เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อย
ในระหว่างการประชุม 

๔. การบันทึกข้อมูลภาพและเสียงในการประชุมออนไลน์ ในโปรแกรม Zoom เพ่ือนำไปแชร์ต่อ
หรือ เพื่อกลับมาทบทวนเนื้อหาการประชุมย้อนหลังซึ่งการบันทึกข้อมูลภาพและเสียงในการประชุม
ต้องดำเนินการจบการประชุมทันที โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

4.๑ เมื่อปิดการประชุมออนไลน์ ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการหยุดบันทึกทันท ีโดยให้กดปุ่ม 
Stop Recording ที่หน้าจอโปรแกรม Zoom ดังภาพที ่3.36 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 3.36 หน้าจอแสดงหยุดบันทึกการประชุม (Stop Recording) 
 
4.๒ เมื่อดำเนินการหยุดการบันทึกการประชุมแล้ว โปรแกรม Zoom จะทำการแปลงไฟล์

วิดีโอบันทึกการประชุมออนไลน์ ซึ่งระยะเวลาการแปลงไฟล์จะขึ้นอยู่กับระยะเวลาในการบันทึกการประชุม 
ดังภาพที ่3.37 

 
 
 

กดปุ่ม Stop Recording 
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ภาพที่ 3.37 หน้าจอแสดงหยุดบันทึกการประชุม (Stop Recording) 

 
4.๓ เมื่อกระบวนการแปลงเสร็จสิ้นจะปรากฏโฟลเดอร์ที่จัดเก็บไฟล์บันทึกการประชุม

ออนไลน์ ด้วยโปรแกรม Zoom ขึ้นมา โดยไฟล์บันทึกจะถูกแปลงเป็นไฟล์ MP4 หลังจากปิดการประชุม
ออนไลน์ ซึ่งสามารถนำไฟล์ที่ได้ไปเปิดให้ผู้ที่ไม่ได้เข้าร่วมประชุมออนไลน์ดู หรือมาดูย้อนหลัง หรือ
ดำเนินการอ่ืน ๆ ได้ ดังภาพที ่3.38 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.38 หน้าจอแสดงโฟลเดอร์ที่จัดเก็บไฟล์บันทึกการประชุม 
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๕. ส่งข้อมูลภาพและเสียงในการประชุมออนไลน์ให้ผู้ขอใช้บริการ เป็นขั้นตอนสุดท้ายหลัง
จบการประชุมออนไลน์ และผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการบันทึกข้อมูลภาพและเสียงในการประชุม
ออนไลน์ ในโปรแกรม Zoom เรียบร้อยแล้ว  ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการจัดส่งไฟล์ดังกล่าวให้กับผู้ขอใช้
บริการทันที ซึ่งการส่งข้อมูลภาพและเสียงในการประชุมออนไลน์  ได้แก่ การบันทึกข้อมูลภาพและเสียงไปยัง 
Google Drive การแชร์ข้อมูลใน Google Drive และการจัดส่งข้อมูลผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-DOC) โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

5.๑ การบันทึกข้อมูลภาพและเสียงไปยัง Google Drive เป็นพ้ืนที่เก็บข้อมูลในระบบคลาวด์ 
เป็นการทำงานร่วมกันในระบบคลาวด์ ซึ่งช่วยให้ในการแชร์ จัดเก็บ และเข้าถึงไฟล์ได้ โดยมีขั้นตอน
ดังนี้ 

5.1.๑ การเปิดเข้าใช้งาน Google Application โดยทำการล็อคอินเข้าสู่ระบบของ 
chrome เสียก่อน โดยพิมพ์ www.google.com จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ลงชื่อเข้าสู่ระบบมุมบนด้านขวา
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีของบัญชี Google จึงจะมีสิทธิ์เข้าถึงการใช้งาน Google Application (สามารถศึกษา
ข้อมูลการสร้างบัญชี Googleเพิ่มเติมได้จากเครือข่ายอินเตอร์เน็ต) เมื่อผู้ใช้เข้าใช้งาน Google Application 
จะปรากฏรายการเข้าใช้งานให้เลือกไดรฟ์  ดังภาพที ่3.39 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.39 หน้าจอแสดงเลือก Drive ใน Google Application 

เลือกไดรฟ ์
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5.1.๒ เมื่อเข้าใช้งาน Google Drive ในไดรฟ์ของฉัน ให้ผู้ปฏิบัติงานอัปโหลดไฟล์
และโฟลเดอร์ไปยัง Google Drive โดยกดปุ่มใหม่ จากนั้นเลือกอัปโหลดไฟล์หรืออัปโหลดโฟลเดอร์ที่
ด้านซ้ายบน ดังภาพที ่3.40  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.40 หน้าจอแสดงเลือกอัปโหลดไฟล์หรืออัปโหลดโฟลเดอร์ที่ด้านซ้ายบน 
 

5.1.๓ จะปรากฏกล่องโต้ตอบบนหน้าจอให้เลือกอัปโหลดโฟลเดอร์ ดังภาพที ่3.41 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.41 หน้าจอแสดงเลือกอัปโหลดโฟลเดอร์ 

กดปุ่มใหม ่

เลือกอัปโหลดไฟล์เดอร์ 

https://support.google.com/drive/answer/2424368?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=th
https://support.google.com/drive/answer/2424368?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=th
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5.1.๔ ดำเนินการเลือกโฟลเดอร์ที ่ต ้องการอัปโหลด จากนั ้นจะปรากฎกล่อง
ข้อความโต้ตอบ เพ่ือหาแหล่งข้อมูลโฟลเดอร์ที่ต้องการอัปโหลด ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเลือกโฟลเดอร์ 
จากนั้นกดปุ่ม Upload ดังภาพที ่3.42 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 3.42 หน้าจอแสดงเลือกอัปโหลดโฟลเดอร์ที่ต้องการอัพโหลด 

 
5.1.๕ จะปรากฏกล่องข้อความโต้ตอบอัปโหลด 4 ไฟล์ไปยังไดรฟ ์จากนั้นให้กดปุ่ม

Upload ดังภาพที ่3.43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.43 หน้าจอแสดงกล่องอัปโหลด 4 ไฟล์ไปยังไดรฟ์ 

1.เลือกโฟล์เดอร ์

2.กดปุ่มUpload 

กดปุ่มUpload 
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5.1.๖ โฟล์เดอร์จะถูกอัปโหลดและแสดงขึ้นตอนการอัปโหลดหากอัปโหลดสำเร็จ
จะข้ึนไอคอนถูกสีเขียว ดังภาพที ่3.44 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.44 หน้าจอแสดงเลือกอัปโหลดโฟลเดอร์ที่ต้องการอัพโหลด 
 

5.๒ การแชร์ข้อมูลใน Google Drive  ผู้ปฏิบัติสามารถแชร์ไฟล์และโฟลเดอร์ที่เก็บไว้ใน 
Google Drive ให้กับผู้ใช้บริการห้องประชุมออนไลน์ เพื่อดำเนินการประสานงานการส่งไฟล์ข้อมูล
การบันทึกภาพและเสียง นอกจากนี้แล้วสามารถกำหนดได้ว่า จะให้คนอื่นที่แชร์ไฟล์ร่วมกันนั้นสามารถ
แก้ไข แสดงความคิดเห็น หรือจำกัดให้ดูไฟล์ได้อย่างเดียว โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

5.2.๑ เลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการแชร์ จากนั้นใช้เมาส์กดปุ่มและเลือกแชร์ ดังภาพที่ 
3.45 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.45 หน้าจอแสดงเลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการแชร์ 

อัปโหลดสำเร็จ 

1.ใช้เมาส์กดปุ่ม 
ที่โฟลเดอร ์

2.เลือกแชร์ 
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5.2.๒ ระบบจะแสดงลิงค์ที่ใช้ในการแชร์มาให้ จากนั้นให้กดปุ่มทุกคนที่มีลิงค์
สามารถดูเพ่ือกำหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงไฟล์ จากนั้นกดปุ่มคัดลอกลิงค์ และกดปุ่มเสร็จสิ้น ดังภาพที ่3.46 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 3.46 หน้าจอแสดงการคัดลองลิงค์ 

 
5.๓ การจัดส่งข้อมูลผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) ให้ผู้ปฏิบัติงานข้อมูล

บันทึกภาพและเสียงในการประชุมออนไลน์ที่ได้ดำเนินการจัดอัปโหลดไว้  Google Drive ในไดรฟ์
ของฉันโดยให้ส่งข้อมูลดังกล่าวด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

5.3.๑ เมื่อเข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) เรียบร้อยแล้วจะปรากฏ
หน้าต่างของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) ของ นายพรศักดิ์  เวชเจริญ (ซึ่งเป็นชื่อของ
ผู้จัดทำคู่มือ) ให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการสร้างเอกสาร โดยกดปุ่ม Inbox จากนั้นให้กดปุ่มสร้างเอกสาร 
และเลือกสร้างแล้วส่งออก ดังภาพที ่3.47 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.47 หน้าจอแสดงการสร้างเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-DOC) 

1.กดปุ่มทุกคน 

3.กดปุ่มเสร็จสิ้น 

2.กดปุ่มคัดลอกลิงค ์

1.กดปุ่ม Inbox 3.เลือกสร้างแล้วส่งออก 

2.กดปุ่มสรา้งเอกสาร 



57 
 

5.3.๒ หน้าจอจะปรากฏรายละเอียดสร้างแล้วส่งออก ให้ดำเนินการส่งข้อมูล ได้แก่ 
เรื่อง บทคัดย่อ และในข้อความแนบท้ายให้ดำเนินการวางลิงค์ได้คัดลอกไว้จากการบันทึกภาพและเสียง
ในการประชุมออนไลน์ที่ได้ดำเนินการจัดอัปโหลดไว้ Google Drive จากนั้นให้ส่งถึงผู้ขอใช้บริการห้อง
ประชุมออนไลน์ และกดปุ่มบันทึกแล้วส่งเพ่ือส่งข้อมูลไปยังผู้ขอใช้บริการ ดังภาพที่ 3.48 

 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.48 หน้าจอแสดงการส่งลิงค์ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) 
 

5.3.๓ เมื่อดำเนินการจัดส่งลิงค์บันทึกภาพและเสียงในการประชุมออนไลน์ไปยังผู้
ขอใช้บริการเรียบร้อยแล้ว ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) ที่รายการ Sent box ของผู้ปฏิบัติงาน
จะแสดงรายละเอียดข้อมูลการจัดส่ง ดังภาพที ่3.49 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.กดปุ่มบันทึกแล้วส่ง 

1.พิมพ์ช่ือเรื่อง 

3.กดปุ่มเลือกช่ือท่ีต้องการส่ง 
2.พิมพ์บทคัดย่อ 

4.วางลิงค์ที่การแชรม์า 
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ภาพที่ 3.49 หน้าจอแสดงข้อมูลการจัดส่งลิงค์บันทึกภาพและเสียง 
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ปัญหา แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ  
ขั้นตอน ปัญหา แนวทางแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ 

3.ใช้งานห้องประชุม
ออนไลน์ 

1.ผ ู ้ เข ้าร ่วมประชุม
ออนไลน์ ใช้อุปกรณ์
หลายเคร ื ่องในการ
ประชุมทำให้เกิดเสียง
สะท้อนในระหว่างการ
ประชุม  

1.ดำเนินการประสาน
ผู้เข้าร่วมประชุมให้เข้า
ร่วมประชุมใช้อุปกรณ์
เพียงหนึ่งชิ้นในการร่วม
ประชุม หรือถ้ามีความ
จำเป ็นท ี ่ต้องใช้ผู้ ร ่วม
ประชุม (Join)เข้าใช้งาน
โปรแกรม Zoom ดำเนินการ
ประสานผู้เข้าร่วมประชุม
ให ้ป ิดไมค์และลำโพง 
เพ่ือป้องกันเสียงสะท้อน 

1.จ ัดทำค ู ่ม ือการใช้
งานโปรแกรม Zoom
สำหรับผู้เข้าร่วมประชุม
และนำไปเผยแพร่ผ่าน
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต
บนเว็บไซต์สำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

2 .ผ ู ้ เข ้าร ่วมประชุม
ออนไลน์ลืมปิดไมค์ ทำ
ให ้ เก ิดเส ียงท ี ่ ไม ่ พึง
ประสงค์แทรกเข้ามา
ระหว ่างการประชุม
ออนไลน์ 

2.ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดูแล
ห ้องประช ุมออนไลน์
ดำเนินการปิดไมค์ทันที 
หรือปิดเสียงผู ้เข้าร่วม
ประช ุมอย ู ่ เสมอเ พ่ื อ
ป ้องก ันเส ี ยงรบกวน
ระหว่างประชุมออนไลน์ 

3.ผ ู ้ เข ้ าร ่ วมประชุม
ออนไลน์ไม่ทราบวิธกีาร
แชร์ข ้อมูลในระหว่าง
ประชุมออนไลน์ หรือไม่
สามารถปิดแชร์ข้อมูลได้ 
และทำให้ผู ้ร่วมประชุม
ท่านอื่นไม่สามารถแชร์
ข้อมูลต่อได ้

3.ให้ผู ้ปฏิบัติหน้าที่ดูแล
ห้องประชุมออนไลน์ทำ
การยกเลิกการแชร์ข้อมูล
ของผู้ร่วมประชุมที่ได้แชร์
เอกสารระหว่างการประชุม
เสร็จสิ้นแล้ว เพื่อให้ผู ้อ่ืน
สามารถแชร์ข้อมูลต่อได้ 
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