
 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติที่ดีจากการจัดการความรู้ 

เรื่อง การใช้งานโปรแกรมประชุมออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

หน่วยสารสนเทศ งานบริหารและวางแผน  

วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

 

 



แนวปฏิบัติที่ดีจากการจัดการความรู้ 

เรื่อง การใช้งานโปรแกรมประชุมออนไลน์ 

หลักการและเหตุผล  

 วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงศรีวิชัย เป็นหน่วยงานที่จัดการเรียน
การสอน แตเ่นื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) ซึ่งขณะนี้ 
ยังไม่มีความแน่นอนและยังไม่สามารถควบคุมได้ ต้องมีการเฝ้าระวังการแพร่ระบาดของโรคอย่างเข้มงวด ส่ง
กระทบต่อการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรมภายในหน่วยงาน และกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม (อว.) มีนโยบายให้สถาบันการศึกษา จัดการเรียนการสอนและกิจกรรมแบบออนไลน์นั้น  

หน่วยสารสนเทศ งานบริหารและวางแผน วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว  จึงเล็งเห็นถึง
ความส าคัญในการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่องการใช้งานโปรจัดประชุมออนไลน์ ให้แก่บุคลากรที่ยังขาด
ทักษะด้านการจัดการและการดูแลห้องประชุม ซ่ึงโปรแกรม Zoom Cloud Meeting  เป็นโปรแกรมมหาวิทยาลัย
ได้จัดสรรให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้งานได้ฟรี รองรับการใช้งานได้ทุกแพลตฟอร์ม ไม่ว่าจะเป็น
คอมพิวเตอร์ แท็บเล็ต หรือสมาร์ทโฟน ในทุก ๆ ระบบปฏิบัติการ ตอบโจทย์การใช้งานด้านการจัดประชุมออนไลน์ 
โดยทางผู้จัดกิจกรรมมุ่งเน้นให้ผู้บุคลากรที่เข้าอบรมสามารถใช้โปรแกรม Zoom Cloud Meeting อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บุคลากรรับรู้ความเข้าใจในกระบวนการขอใช้งานโปรแกรมการจัดประชุมออนไลน์ 
2. เพ่ือให้บุคลากรสามารถใช้งานโปรแกรมประชุมออนไลน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในสถานการณ์การ

แพร่ระบาดของโรคไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) 

กลุ่มเป้าหมาย 

 บุคลากรสายสนับสนุนและสายวิชาการ 

กระบวนการด าเนินงาน/วิธีการด าเนินงาน 

การจัดกิจกรรมแบบแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เชิงปฏิบัติการ เน้นให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมสามารถเรียนรู้วิธีการใช้
งานโปรแกรมในแต่ละเมนู พร้อมฟังก์ชั่นการท างานของโปรแกรมได้อย่างถูกต้อง  

องค์ความรู้ที่ได้รับจากการจัดการความรู้  

1. วิธีการติดตั้งโปรแกรม Zoom Cloud Meeting   
2. วิธีการเข้าใช้งานโปรแกรม Zoom Cloud Meeting   
3. วิธีการ Join Zoom Cloud Meeting   



4. วิธีการแบ่งห้องประชุมออนไลน์ 
5. วิธีการบันทึกการประชุม  
6. วิธีการดาวน์โหลดหลังจากการประชุมออนไลน์ 

แนวปฏิบัติที่ดีจากการจัดการความรู้ 

1. บุคลากรสามารถขอใช้ห้องประชุมออนไลน์ Zoom Cloud Meeting ได้ด้วยตนเอง 

2. บุคลากรสามารถใช้งานโปรแกรมประชุมออนไลน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในสถานการณ์การแพร่
ระบาดของโรคไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) 

รูปภาพประกอบ 

 

 

        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งาน โปรแกรม Zoom Cloud Meeting 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
































