
สรุปโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้หัวข้อ  
“การใช้งานโปรแกรม Zoom Meeting และการติดตั้งอุปกรณ์เพ่ือใช้งานการประชุม” 

 



หลักการและเหตุผล :   
  จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (covid-19) ซึ่งมีผลกระทบต่อการเรียน
การสอน และการประชุมต่างๆของทางมหาวิทยาลัยพายัพ โดยได้มีการปรับเปลี่ยนมาใช้งานในรูปแบบออนไลน์มาก
ยิ่งขึ้น ทั้งด้านการเรียนการสอนและการประชุม  
 การนี้ สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศตระหนักถึงความสำคัญในเรื่องดังกล่าว จึงได้จัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ประจำปีการศึกษา 2564  หัวข้อ “การใช้งานโปรแกรม  Zoom Meeting และการติดตั ้งอุปกรณ์เพื่อใช้งานการ
ประชุม” ให้แก่บุคลากรสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค์ :   
       1.  เพ่ือให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงวิธีการจัดการห้องประชุมของโปรแกรม Zoom Meeting  
       2.  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานติดตั้งอุปกรณ์เพ่ือใช้ในการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
สถานที่จัดโครงการ :  
       สำนักงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
ผู้เข้าร่วมโครงการ :  

1. นางจิตรานันท์  ไชยสุริยะวงค์ 
2. คุณกฤษณะ ปินใจ 
3. คุณอัครนิษฐ์ ศรีม่วง 
4. คุณพสิฐ์ สังข์คำ 
5. คุณณัฐกิตติ์  ชัยสุริยา 
6. ณรงค์ชัย หมี่เปื่อย 
7. ธนิต  สุนันตา 

  
วิทยากร : คุณอัครนิษฐ์ ศรีม่วง 
 
งบประมาณ :  ไม่ใช้งบประมาณ 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ : 
          1.  ผู้เข้าร่วมโครงการมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงวิธีการใช้งานโปรแกรม Zoom Meeting 
          2.  ผู้เข้าร่วมให้สามารถปฏิบัติงานติดตั้งอุปกรณ์เพ่ือใช้ในการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จของโครงการ : 
        1.  ตัวชี้วัดผลผลิต :          ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถใช้งานโปรแกรม Zoom Meeting และติดตั้งอุปกรณ์

การประชุมได้  
          2.  ตัวชี้วัดผลลัพธ์ :          ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถนำข้อมูลที่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปใช้อย่างเหมาะสม 
 



เกณฑ์การประเมินผล : 
 

 ตัวช้ีวัดความสำเร็จของโครงการ เกณฑ์การประเมินผล 
ตัวช้ีวัดผลผลิต ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถใช้งานโปรแกรม

Zoom Meeting และติดตั้งอุปกรณ์การ
ประชุมได้ 

ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถใช้งานโปรแกรมZoom 
Meeting และติดตั้งอุปกรณ์การประชุมได้ 

ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ มีการนำข้อมูลที่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ไปใช้อย่างเหมาะสม 

 ผู้เข้าร่วมโครงการนำข้อมูลที่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
-  ไปใช้อย่างเหมาะสม 

 
 การปรับปรุงจากข้อเสนอแนะของโครงการที่ผ่านมา / โครงการที่มีลักษณะใกล้เคียงกัน : ไม่มี               
 
 

                                               
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



สรุปผลการติดตาม 

ชื่อนามสกุล ลักษณะงานที่รับผิดชอบ แนวทางการถ่ายทอด ข้อเสนอแนะ/ข้อสังเกต 

1. นางจิตรานันท์  ไชยสุริยะวงค์ งานสารบรรณ เอกสาร และประสานงาน
ภายนอกและภายในหน่วยงาน 

- จัดทำคู่มือเอกสาร - งานสนับสนุนการบริการสามารถทำการ
ออกรหัสทดแทนกันได้ 

- อยากได้ระบบแจ้งเตือนการใช้งาน 
Zoom 

- อยากให้ส่งลิงค์ไปยังหน่วยงานที่ร้องขอ
ได้จากอีเมล์กลางของสำนัก  

2. คุณกฤษณะ ปินใจ งานบริการคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ - จัดทำคู่มือสำหรับการติดตั้ง
อุปกรณ์เพ่ือรองรับการ
ประชุมแบบออนไลน์  

- ห้องประชุมบางห้องไม่เหมาะสม 
- อุปกรณ์สำหรับงานประชุมออนไลน์ไม่

เพียงพอ 
 

3. คุณอัครนิษฐ์ ศรีม่วง งานบริการระบบเครือข่าย จัดทำคู่มือการใช้งานโปรแกรม 
Zoom 

- อุปกรณ์ภายในห้องประชุมไม่รองรับกับ
ภาพคุณภาพสูง  

4. คุณพสิฐ์ สังข์คำ งานบริการคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ จัดทำคู่มือสำหรับการติดตั้ง
อุปกรณ์เพ่ือรองรับการประชุม
แบบออนไลน์ 

- Notebook ช้าทำให้การประชุมไม่
ต่อเนื่อง 

- อุปกรณ์เครื่องเสียงภายในห้องประชุม
ไม่รองรับการใช้งานประชุมแบบ
ออนไลน์ 



5. คุณณัฐกิตติ์  ชัยสุริยา งานบริการคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ จัดทำคู่มือสำหรับการติดตั้ง
อุปกรณ์เพ่ือรองรับการประชุม
แบบออนไลน์ 

- Notebook ช้าทำให้การประชุมไม่
ต่อเนื่อง 

- อุปกรณ์เครื่องเสียงภายในห้องประชุม
ไม่รองรับการใช้งานประชุมแบบ
ออนไลน์ 

- เครือข่ายอินเทอร์เน็ตช้า ทำให้ภาพ
กระตุก 

6. ณรงค์ชัย หมี่เปื่อย งานบริการคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ จัดทำคู่มือสำหรับการติดตั้ง
อุปกรณ์เพ่ือรองรับการประชุม
แบบออนไลน์ 

- Notebook ช้าทำให้การประชุมไม่
ต่อเนื่อง 

- อุปกรณ์เครื่องเสียงภายในห้องประชุม
ไม่รองรับการใช้งานประชุมแบบ
ออนไลน์ 

- เครือข่ายอินเทอร์เน็ตช้า ทำให้ภาพ
กระตุก 

7. ธนิต  สุนันตา งานบริการระบบเครือข่าย - จัดทำคู่มือการใช้งาน
โปรแกรม Zoom 

- อุปกรณ์สำหรับเชื่อมต่อมีความ
หลากหลายทำให้การแก้ปัญหาบางเรื่อง
ไม่สามารถแก้ปัญหาได้อย่างรวดเร็ว  



 



แบบฟอร์มแผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan)   

แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) : กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process) 
ชื่อหน่วยงาน : ...สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ......................................... 
ประเด็น KM: ......การใช้งานโปรแกรม Zoom Meeting และการติดตั้งอุปกรณ์เพื่อใช้งานการประชุม....... 
เป้าหมาย KM (Desired State) : .....บุคลากรจำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน.....   การวัดผล : .....สามารถใช้งานโปรแกรม Zoom Meeting และติดตั้งอุปกรณ์การประชุมได้.............. 

ลำดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความสำเร็จ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย กลุ่ม 
เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ สถานะ 

1 การบ่งชี้ความรู้ วิธีการจัดการห้องประชุมของ
โปรแกรม Zoom Meeting 

เดือนมกราคม 
2565 

ได้ประเด็นความรู้การ
สร้างห้องออนไลน์ใน 
Zoom 
 

1 ประเด็น บุคลากรกลุ่ม
งานสนับสนุน
บริการและ
กลุ่มงาน
สนับสนุน
เทคโนโลยี 

คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ 

 ยังไม่ได้
ดำเนินการ 
อยู่ระหว่าง
การดำเนินการ 
 ดำเนิน การ
แล้ว 

2 การสร้างและ
แสวงหาความรู้ 

อบรมวิธีการจัดการห้องประชุม
ของโปรแกรม Zoom Meeting 

เดือนมีนาคม 
2565 

ได้ความรู้จากผู้รู้ 
(คุณอัครนิษฐ์) 

1 เรื่อง บุคลากรกลุ่ม
งานสนับสนุน
บริการและ
กลุ่มงาน
สนับสนุน
เทคโนโลยี 

คณะกรรมการ
การจัดการ
ความรู้ 

 ยังไม่ได้
ดำเนินการ 
อยู่ระหว่าง
การดำเนินการ 
 ดำเนิน การ
แล้ว 

3 การจัดความรู้ให้
เป็นระบบ 

รวบรวมโดยจัดเก็บไว้ใน 
Website  

ภายใน 31 
พฤษภาคม 
2565 

มีการเผยแพร่ความรู้
บน Website ของ
สำนักฯ  

ภายใน 31 
พฤษภาคม 
2565 

บุคลากรกลุ่ม
งานสนับสนุน
บริการและ
กลุ่มงาน
สนับสนุน
เทคโนโลยี 

คุณธนิต สุนันทา  ยังไม่ได้
ดำเนินการ 
อยู่ระหว่าง
การดำเนินการ 
 ดำเนิน การ
แล้ว 

4 การประมวลและ
กลั่นกรองความรู้ 

มีการตรวจสอบร่วมกันโดย
คณะกรรมการจัดการความรู้ 

ภายใน 31 
พฤษภาคม 
2565 

คู่มือการจัดการความรู้ 1 เล่ม บุคลากรกลุ่ม
งานสนับสนุน
บริการและ
กลุ่มงาน
สนับสนุน
เทคโนโลยี 

คณะกรรมการ
การจัดการ
ความรู้ 

 ยังไม่ได้
ดำเนินการ 
อยู่ระหว่าง
การดำเนินการ 
 ดำเนิน การ
แล้ว 



แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) : กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process) 

ชื่อหน่วยงาน : ...สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ......................................... 
ประเด็น KM: ......การใช้งานโปรแกรม Zoom Meeting และการติดตั้งอุปกรณ์เพื่อใช้งานการประชุม....... 
เป้าหมาย KM (Desired State) : .....บุคลากรจำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน.....   การวัดผล : .....สามารถใช้งานโปรแกรม Zoom Meeting และติดตั้งอุปกรณ์การประชุมได้.............. 

ลำดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความสำเร็จ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด เป้าหมาย กลุ่ม 
เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ สถานะ 

5 การเข้าถึงความรู้ สามารถสืบค้นได้บน Website 
ของสำนักฯ และ คลังความรู้
ของมหาวิทยาลัย 

ภายใน 31 
พฤษภาคม 
2565 

มีการเผยแพร่ความรู้
บน Website ของ
สำนักฯ และ สำนัก
ประกันคุณภาพ คลัง
ความรู้ของ
มหาวิทยาลัย 

ภายใน 31 
พฤษภาคม 
2565 

ผู้สนใจทั่วไป คณะกรรมการ
การจัดการ
ความรู้ 

 ยังไม่ได้
ดำเนินการ 
 อยู่ระหว่าง
การดำเนินการ 
 ดำเนิน การ
แล้ว 

6 การแบ่งปัน
แลกเปลี่ยนความรู้ 
 

การประชุมเรื่องการจัดการ
ความรู้ของสำนักฯ  

หลังภาค
การศึกษาท่ี 
2/2564 

มีการแลกเปลี่ยนองค์
ความรู้ที่ได้ 

- สามารถจัดการ
ห้องประชุมของ
โปรแกรม 
Zoom 
Meetingได้
ร้อยละ 100 
ของ
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรกลุ่ม
งานสนับสนุน
บริการและ
กลุ่มงาน
สนับสนุน
เทคโนโลยี 

คณะกรรมการ
การจัดการ
ความรู้ 

 ยังไม่ได้
ดำเนินการ 
อยู่ระหว่าง
การดำเนินการ 
 ดำเนิน การ
แล้ว 

7 การเรียนรู้ 
 

บุคลากรในกลุ่มเป้าหมายทุกคน
สามารถให้บริการการจัดการ
ห้องประชุมของโปรแกรม 
Zoom Meeting 

ภายใน 31 
พฤษภาคม 
2565 

ให้บริการการจัดการ
ห้องประชุมของ
โปรแกรม Zoom 
Meeting 

รอ้ยละ 100 
ของผู้มาขอรับ
บริการ 

บุคลากรกลุ่ม
งานสนับสนุน
บริการและ
กลุ่มงาน
สนับสนุน
เทคโนโลยี 

คณะกรรมการ
การจัดการ
ความรู้ 

 ยังไม่ได้
ดำเนินการ 
อยู่ระหว่าง
การดำเนินการ 
 ดำเนิน การ
แล้ว 

 
ผู้อนุมัติ : ……………………………………………….  (ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ) 

 



 

คูม่ือการใชง้าน Zoom 
ส านกัเทคโนโลยีสารสนเทศ  

       ปีการศึกษา 2564 

 

 

 

  



ส านกัเทคโนโลยีสารสนเทศ  1 

คู่มือการใช้งาน Zoom 
 

1. ทำการเข้าเปิดเข้าโปรแกรม Zoom 
2. ทำการ Sign In เพ่ือใช้งาน 

• Username = Meeting@payap.ac.th 

•  
 

mailto:Meeting@payap.ac.th


ส านกัเทคโนโลยีสารสนเทศ  2 

3. เมื่อทำการ login เสร็จเรียบร้อยแล้วจะปรากฎหน้าต่างใหม่ดังรูป 
ขั้นตอนการจองการประชุม 

1. ทำการคลิกเลือกเมนู Schedule  

 

111.  เมนหูลกั 

112.  เมนหูลกั 
 3.การประชมุครัง้

ต่อไป 

คลิกเลือก 
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2. หลังจากทำการคลิกเลือกเสร็จเรียบร้อยแล้วจะปรากฎหน้าต่างสำหรับการกำหนดรายละเอียดการจอง
ห้องประชุม 

 

• Topic : หัวข้อในการประชุม 

• Start : วันที่ และเวลาในการเริ่มประชุม 

• Duration : ระยะเวลาในการประชุม 
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• Meeting ID 
o Generate Automatically : กำหนดรหัสแบบอัตโนมัติ 
o Personal Meeting ID 282 407 9391 : ID ของผู้ใช้งาน 

• Security 
o Passcode : รหัสผ่านการเข้าร่วมประชุม 
o Waiting Room : Admin ต้องทำการอนุญาติการเข้าร่วมประชุม 
o Only authenticated users can join : Sign in to Zoom  

 
 


