
6. การใหบริการหองประชุมออนไลน ผานแอพพลิเคช่ัน Zoom (งานเทคโนโลยีการศึกษา)  

               (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.05.006)  

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการหองประชุมออนไลน 

ผานแอพพลิเคช่ัน Zoom 
(งานเทคโนโลยีการศึกษา) 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.05.006 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอนวุัฒน โชโต  

 นายอานนท อารีผล 
 นางสาวญานิกา บุตรดี 

เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาวนริศรา ไมเรยีง 
นายนิธกิร แสนเสนา 

เขตพื้นที่อุเทนฯ : นายธนกฤต เสริมชัยรตัน 
วิทยาเขตจันทบุรี : นายพงศศักดิ์ เศษวสัิย 

นายดลพัฒน วัชราสิน 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงคอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  

4  
(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อใหผูปฎิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษาสามารถใหบริการหองประชุมออนไลนผานแอพพลิเคชั่น Zoom ได
อยางมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการ (ไมต่ำกวารอยละ 70) 

ขอบเขตงาน : การใหบริการสรางหองประชุมออนไลน ผานแอพพลิเคชั่น Zoom 

คำจำกัดความ : 
 

Zoom (ซูม) คือแอพพลิเคชั่น หรือเครื่องมือที่เปนหนึ่งในตัวชวยในการติดตอสื่อสารที่ถูกพัฒนาเพื่อให
สามารถจัดประชุม สัมมนา ไดแมจะทำงานตางสถานที่กันผานเครือขายอินเทอรเน็ต และอุปกรณท่ีเหมาะสม
ไมวาจะเปนคอมพิวเตอร โนตบุค สมารทโฟน ตลอดจนแท็บเล็ต ที่จะทำใหการประชุมรูสึกเสมือนจริง เพราะ
สามารถรับสารไดทั้งในรูปแบบของภาพ และเสียง ซึ่งในแอพพลิเคชั่นก็สามารถเลือกไดวาจะประชุมแบบมี
ภาพ และวิดีโอ (Video Conference) หรือประชุมผานโทรศัพทที่มีแตเสียงเทานั้น (Conference call) ก็ได
ตามความตองการ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

หัวหนางานเทคโนโลยีการศึกษา : ควบคุม กำกับ และดูแลการปฏิบัติงานเทคโนโลยีการศึกษา 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : สรางหองประชุม/ทำหนังสือตอบกลับ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการใชงานระบบ Zoom 
2. คูมอืระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
3. แนวปฏิบัติในการรับและสงเอกสารดวยระบบ e-manage 

แบบฟอรมที่ใช : 1. บันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชบริการ 
2. แบบฟอรมรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

ขอความอนุเคราะห งานเทคโนโลยีการศกึษา หองจัดเก็บเอกสาร
ของสำนักฯ 

5 ป เรียงตามวันที่ 

รายงานสรุปผลการดำเนินงาน งานเทคโนโลยีการศกึษา Google Drive 5 ป เรียงตามเดือน
ปงบประมาณ 

 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 
 

 

รับหนังสือบันทึกขอความ โทรศพัท 
และไลน @RMUTTO 

ภายใน 
10 นาที 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 
 

2. 
 
 

ผูขอใชบริการ/
เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 พิจารณาการใหบริการ 
    ไมได - แจงสาเหตุที่ไมสามารถ
ใหบริการได  
    ได – เจาหนาที่ทำหนังสือตอบกลับ
เลขหองประชุมออนไลน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
10 นาที 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 
 

3. ผูขอใชบริการ/
เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 ผูขอใชบริการขอสิทธิ์ สำหรับบันทึก
การประชุม 

ตาม
กำหนด 
การที่
แจงไว 

บันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหใชบริการ 
 

4. เจาหนาที่งาน
เทคโนโลยี
การศึกษา 

 รายงานสรปุผล 
    จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
เสนอผูบริหาร 

ภายใน
เวลา 20 

นาที 

แบบฟอรมรายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน 

   
 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

พิจารณา

ใหบริการ 

รับเรื่อง 

แจงสาเหตุ 

ได ไมได 

สิ้นสุด 

รับเลขหองประชุมออนไลน 

ขอสิทธิ์เพื่อบันทกึ 

รายงานสรุปผล 


