
วิเคราะห์การปฏิบัติงาน  

การขอใช้ระบบประชุมออนไลน์  โปรแกรม Cisco Webex / Google meet / Zoom meeting  

ในการประชุม สัมมนาและฝ�กอบรมออนไลน์ 

............................................................................................................................................................... 

จตุรพงษ์ กาลจักร  

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

 

เนื่องด้วยสถานการณ์ป�จจุบัน ประเทศไทยประสบป�ญหา การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส     

โคโรนา (Coronavirus Disease 2019 (COVID-19) และสถานการณ์มีแนวโน้มการแพร่กระจายท่ีเพ่ิมมาก

ข้ึน รัฐบาลจึงมีมติคณะรัฐมนตรีออกมาตรการเพ่ือรับมือกับสถานการณ์การแพร่ระบาด ท่ีรุนแรงข้ึนโดย

รัฐบาล ขอให้ทุกหน่วยงานพิจารณามาตรการทำงานท่ีบ้าน (Work Form Home) และส่งเสริมใหห้น่วยงาน 

โดยเฉพาะหน่วยงานของภาครัฐ สถานศึกษาต่างๆ ใช้ระบบอินเตอร์เน็ต ในการจัดประชุมผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือหลีกเลี่ยงการจัดกิจกรรมท่ีมีการรวมตัวของบุคลากรจำนวนมาก จนอาจมีความเสี่ยงต่อ

การแพร่ระบาดของโรค  

ประกาศของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) เรื่องมาตรการแลการ

เฝ้าระวังการระบาดของโรคเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) กำหนดห้ามใช้อาคารหรือสถานท่ีของ 

สถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการจัดการเรียนการสอน รวมท้ังการสอบ การฝ�กอบรมหรือกิจกรรมใดๆ ท่ีมีผู้เข้าร่วม 

กิจกรรมเป�นจำนวนมากทำให้เสี่ยงต่อการแพร่โรค โดยให้จัดการเรียนการสอน การประชุมเป�นแบบ

ออนไลน์เพ่ือควบคุมพ้ืนท่ีและเฝ้าระวังสูงสุด                                                                        

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้ดำเนินงานตามมาตรการของ

กระทรวงและมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด โดยได้ดำเนินการให้มีการจัดการเรียนการสอน การสอบ การ

ฝ�กอบรม รวมท้ังการจัดประชุม/สัมมนาในรูปแบบออนไลน์ซ่ึงเป�นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป�นอย่างยิ่ง  

ดังนั้นผู้ดูแลระบบจึงได้จัดทำข้ันตอน การขอใช้งานระบบประชุมออนไลน์ เพ่ือเป�นแนวทางให้

บุคลากรของหน่วยงานสามารถดำเนินการจัดประชุมให้เป�นไปตามพระราชกำหนด ว่าด้วยการประชุมผ่าน

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 และประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการ

รักษาความม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 รวมท้ังดำเนินการให้เป�นไป

ตามมาตรการเฝ้าระวังและป้องกันตามท่ีกระทรวงสาธารณสุขกำหนดอย่างเคร่งครัด  



 

คำอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการขอใช้งานระบบประชุมออนไลน์ โปรแกรม Webex / Zoom / Google meet มีข้ันตอน

ดังต่อไปนี้ 

 1. ผู้ขอใช้งานกรอกแบบฟอร์มขอใช้งานระบบประชุมออนไลน์ ท่ีห้องโสตทัศนูปกรณ์ โดยแจ้งล่วงหน้า

อย่างน้อย 1 วัน 

 2. เจ้าหน้าท่ีดูแลโปรแกรม Webex / Google meet / Zoom  ทำการตรวจสอบระบบให้พร้อมใช้งาน

และสร้างชื่อห้องประชุมสำหรับงานนั้น 

3. เจ้าหน้าท่ีจะดำเนินการส่ง Link / Account ให้ผู้ขอใช้ก่อนการใช้งานอย่างน้อย 1 วัน ทาง Facebook 

Messenger หรืออีเมล์ 

4. ผู้ดูแลระบบจะจัดสรรการใช้งานให้กับผู้ใช้งานอย่างเหมาะสม  

5. ผู้ดูแลระบบ จัดเตรียมห้อง ตรวจสอบอุปกรณ์ประชุมออนไลน์เพ่ือเตรียมความพร้อมในการใช้งาน  

6. ผู้ดูแลระบบ ดำเนินการจัดเก็บข้อมูลเพ่ือทำเป�นสถิติและปริมาณการใช้งาน ทำรายงานบันทึกการ

ให้บริการงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือเป�นแนวทางในการบริหารจัดการ และขอจัดตั้งงบประมาณในการ

จัดซ้ือสำหรับบริการหนว่ยงานภายในคณะฯ ในลำดับต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขอใช้ระบบประชุมออนไลน ์

 

1.แบบฟอร์มขอใช้ระบบประชุมออนไลน์ 

2.กำหนดการประชุมสัมมนา/โครงการ 

 

ผู้ดูแลระบบตรวจสอบ/ประสานงานกับผู้ขอใช้

ระบบโดยพิจารณาตามความเหมาะสมจากจำนวน

ผู้เข้าร่วมประชุม 
เอกสาร 

  ผู้ขอใช้งานแจ้งความประสงค์และกรอก

แบบฟอร์มขอใช้บริการระบบประชุมออนไลน์ 

เอกสารไม่ครบถว้น 

ผู้ดูแลระบบจัดสรร/

พิจารณาตามความ 

เหมาะสมจากจำนวน

ผู้ดูแลระบบแจ้ง Link / Account แก่ผู้ขอใช้

งานใน  Messenger , Line หรือ E-mail 

เตรียมความพร้อมห้องประชุม/ตรวจสอบ  

อุปกรณ์สำหรับการประชุมออนไลน์ 

บันทึกจัดเก็บสถิติและปริมาณการใช้

งาน รายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 



ผลการดำเนินงาน  

สรุปการให้บริการระบบประชุมออนไลน์จากป� 2563 – ป�จจุบัน 

 

รายการ 2563 

จำนวน/ป�  

2564 

จำนวน/ป� 

2565 

จำนวน/ป� 

1.จัดประชุมออนไลน์ 60  75  60  

2. สัมมนาออนไลน์ 

ระดับชาติ/นานาชาติ 

2 2 1 

 

เม่ือมีการขอใช้งานระบบประชุมออนไลน์ ผู้ดูแลระบบตรวจสอบ ประสานงานกับผู้ขอใช้ในการ

ดำเนินการ จัดประชุมออนไลน์ ในการจัดสรร Link /Account จะพิจารณาจากจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมเป�น

หลัก หรือเม่ือห้องประชุมออนไลน์นั้น / Link ว่าง  โดยมีการเก็บสถิติและตารางการใช้งานห้องประชุมเพ่ือ

ตรวจสอบและป้องกันไม่ใหห้้องชนกันระหว่างประชุม เม่ือดำเนินการสร้างห้องประชุมออนไลน์แล้วเสร็จ 

ผู้ดูแลระบบจะส่ง Link / Account  ให้ผู้ขอใช้ทางผ่านระบบ Messenger/ Line/ E- mail ทันที โดยผู้ขอ

ใช้สามารถส่งต่อ Link ใหกั้บสมาชิกท่ีจะเข้าร่วมประชุมได้เลย 

ก่อนการใช้ระบบประชุมออนไลน์ เจ้าหน้าท่ีดำเนินการสำรวจเตรียมความพร้อมห้องประชุมและ

อุปกรณ์ในการประชุมออนไลน์  

ผู้ดูแลระบบประชุมออนไลน์เก็บสถิติและปริมาณการใช้งาน ทำบันทึกข้อมูลรายงานเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชาในลำดับต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ป�ญหาและอุปสรรคในการจัดประชุมออนไลน ์วิธีการแก้ป�ญหาและข้อเสนอแนะ 

 

3.1 ผู้ให้บริการ  

1. ระบบไฟฟ้าขัดข้อง ทำให้ไม่สามารถเป�ดอุปกรณ์ได้ เป�นป�ญหาท่ีนอกเหนือการควบคุม อาจเกิด

จากเหตุสุดวิสัย ไฟช็อต ไฟฟ้าดับ ทำให้ไม่สามารถใช้อุปกรณ์ประชุมได้  

2. ระบบอินเตอร์เนต็ล่ม สัญญาณขัดข้อง การประชุมออนไลน์บางครั้งอาจเกิดความบกพร่องทาง

เทคนิค เช่น สัญญาณอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยขัดข้อง ผู้เข้าร่วมประชุมคนใดคนหนึ่งเกิดติดขัด 

ก็อาจเกิดทำให้เกิดอุปสรรคระหว่างการประชุมได้  

3 อุปกรณ์ท่ีใช้มีคุณภาพไม่ดี หรือมีป�ญหา การประชุมออนไลน์ผ่านอุปกรณ์ท่ีคุณภาพไม่ดีหรือมี

ประสิทธิภาพต่ำ หรือไม่รองรับ อาจเป�นอุปสรรคและป�ญหาในการประชุมเช่น ภาพมีคุณภาพต่ำ 

เสียงแตกหรือการใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์รุ่นเก่าท่ีไม่มีกล้อง หรือไมโครโฟนเป�นต้น  

 

    3.2 ผู้ให้บริการ  

1. อุปกรณ์ท่ีใช้มีคุณภาพไม่ด ีหรือมีป�ญหา การประชุมออนไลน์ผ่านอุปกรณ์ท่ีคุณภาพไม่ดีหรือมี

ประสิทธิภาพต่ำ หรือไม่รองรับ อาจเป�นอุปสรรคและป�ญหาในการประชุมเช่น ภาพมีคุณภาพต่ำ เสียงแตก

หรือการใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์รุ่นเก่าท่ีไม่มีกล้อง หรือไมโครโฟนเป�นต้น  

 

 

ข้อเสนอแนะ   

1. แจ้งงานไฟฟ้า กองอาคารสถานท่ี เข้าสำรวจปริมาณการใช้ไฟฟ้าของแต่ละคณะ/

หน่วยงาน สำรวจอุปกรณ์ไฟฟ้า สายไฟฟ้า หม้อแปลงไฟฟ้า ต้นไม้ท่ีเสี่ยงทำให้เกิด

ไฟช็อตอยูเ่ป�นประจำ เพ่ือป้องกันป�ญหาสายไฟฟ้าช็อต หม้อแปลงระเบิด เป�นต้น 

2. การใช้งานระบบอินเตอร์เน็ต เม่ือเกิดป�ญหาขัดข้อง ผู้ดูแลประจำคณะจะแจ้งเข้ากลุ่ม 

Admin iT ของมหาวิทยาลัยเนื่องจากเป�นกลุ่มท่ีดูแลระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต

โดยตรง 

3.  ผู้ดูแลรับผิดชอบงานระบบประชุมออนไลน์ ดำเนินการขอจัดตั้งงบประมาณในการซ้ือ

อุปกรณ์ กล้อง ไมค์โครโฟนคุณภาพสูงสำหรับห้องประชุมออนไลน์ โดยได้รับ

งบประมาณและขณะนี้อยู่ระหว่างข้ันตอนการติดตั้งอุปกรณ์ 

 

 

 



1. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

ผู้บริหาร คณาจารย์และบุคลากร นิสิตได้รบัประโยชน์ในการใช้งานระบบประชุมออนไลน ์

การจัดการเรียนการสอนได้รับความสะดวกรวดเร็ว และลดค่าใช้จ่ายในการจัดงานประชุม การ

เดินทาง สัมมนาฝ�กอบรมต่างๆ ท่ีสำคัญคือการช่วยลดความเสี่ยงในการติดเชื้อโรคไวรัสโคโรน่า 

(Covid 19) ซ่ึงกำลังแพรร่ะบาดท่ัวโลกในขณะนี้    

 


