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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
  ด้วยนโยบายการลดการใช้กระดาษ (Paperless) อีกทั้งสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) คณะวิศวกรรมศาสตร์จึงได้ก าหนดให้ที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ด าเนินงานประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด ตั้งแต่
การขอหัวข้อวาระการประชุม การจัดส่งหนังสือเชิญประชุม เอกสารประกอบวาระการประชุม รวมไปจนถึง
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นที่มาและเหตุผลส าคัญในการจัดท าคู่มือการบริหารจัดการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประจ าปี 2564 
 

1.2   วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 2.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
      2.3 เพื่อให้ผู้สนใจศึกษาเป็นแนวปฏิบัติ และประยุกต์ใช้ในการด าเนินงานการประชุมของตนได้  
 

1.3  ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ  
 3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
      3.2 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
      3.3 ผู้สนใจศึกษาเป็นแนวปฏิบัติ และประยุกต์ใช้ในการด าเนินงานการประชุมของตนได ้ 
 

1.4  ขอบเขตของคู่มือ 
 อธิบายการด าเนินงานในการบริหารจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ นับตั้งแต่การขอหัวข้อวาระการประชุม ด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ การจัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุม พร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม ด้วยระบบจัดการการประชุม มหาวิทยาลัยขอนแก่น ไปจนถึง
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ด้วยโปรแกรม ระบบ หรือแพลตฟอร์มการประชุมออนไลน์ Zoom 
Meeting รวมทั้งเทคนิควิธีในการด าเนินงานควบคุมการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ภายในห้องประชุม 1 ชั้น 
8 ตึกเพียรวิจิตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ เนื่องจากการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์
ด าเนนิการประชุมภายในห้องประชุม 1 ชั้น 8 ตึกเพียรวิจิตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ ร่วมกับการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์Zoom Meeting 
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1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 

 “มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 “ส่วนงาน” หมายความว่า ส่วนงานของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ 
   มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 
 “คณะ” หมายความว่า คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยขอนแกน่  
 “คณะกรรมการประจ าคณะฯ” หมายความว่า คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร ์
 “ประชุม” หมายความว่า การ/ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ

วิศวกรรมศาสตร ์
 “ระบบจดัการการประชุม” หมายความว่า ระบบจัดการการประชุม มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 “ห้องประชุม” หมายความว่า ห้องประชุม 1 ช้ัน 8 ตึกเพียรวิจิตร  
   คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 “ระบบ Zoom, หมายความว่า โปรแกรม ระบบ หรือแพลตฟอร์มการประชุม 
  Zoom”  ออนไลน์ Zoom Meeting 
 “อีเมล”  หมายความว่า โปรแกรมการจัดการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของ 

Google ส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 “Google Drive”  หมายความว่า โปรแกรมการจัดการเอกสารออนไลน์ของ Google 

ส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 “Shared drive”  หมายความว่า แฟ้มข้อมูลเอกสารออนไลน์ส าหรับงานประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะฯ เป็นเครื่องมือย่อย
ภายในโปรแกรมการจัดการเอกสารออนไลน์ของ 
Google ส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 “โฟลเดอร”์   หมายความว่า แฟ้มข้อมูลจ าลองภายแฟ้มข้อมูลเอกสารออนไลน์
ส าหรับงานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
หรือแฟ้มข้อมลูจ าลองภายในเครื่องคอมพิวเตอร ์ 

 “ระบบปฏิทินออนไลน”์   หมายความว่า ระบบปฏิทนิออนไลนข์อง Google ซึ่งเป็นบริการอยู่
ภายในระบบอีเมลของมหาวทิยาลัยขอนแก่น 

 “ไฟล”์ หมายความว่า เอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
 “ระบบควบคุมการประชุม” หมายความว่า ระบบไมค์โครโฟนภายในห้องประชุม ที่เชื่อมต่อกับระบบ

กล้องซึ่งจับภาพของผู้พูดโดยอัตโนมัติ และเชื่อมโยง
สัญญาณภาพและเสียงทั้งหมดเข้าเครือ่งคอมพิวเตอร์
ภายในห้องประชุม  
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บทที่ 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ก าหนดทิศทางการพัฒนาคณะวิศวกรรมศาสตร์ให้
เป็นหน่วยงานที่ผลิตบัณฑิตด้านวิศวกรรมศาสตร์ชั้นน าของอนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขงเป็นสติปัญญาให้สังคมในการ
แก้ปัญหาและพัฒนาได้อย่างสมดุลและยั่งยืน เป็นหน่วยงานที่มีการจัดการที่มีประสิทธิภาพบุคลากรมีคุณภาพ
ชีวิตที่ดีและมีความสุขโดยมีกลยุทธ์และประเด็นยุทธศาสตร์ที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
คือ “มหาวิทยาลัยวิจัยชั้นน าระดับโลก” เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าของประเทศ อันดับ 1 ใน 3 ของประเทศ 
อันดับ 1 ใน 80 ของเอเชีย และ อันดับ 1 ใน 400 ของโลก   
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีบุคลากร สายวิชาการ จ านวน 149 คน และ               
สายสนับสนุน จ านวน 166 คน แบ่งเป็น 4 ประเภท ได้แก่ ข้าราชการ จ านวน 34 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 
จ านวน 206 คน ลูกจ้างประจ า 14 คน ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย จ านวน 61 คน เพื่อรองรับและสนับสนุน
ภารกิจในด้านการผลิตบัณฑิตและการวิจัย โดยในปัจจุบันคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้เปิดสอนหลักสูตรทั้งหมด
จ านวน 35 หลักสูตร ดังนี้ 

1) หลักสูตรระดับปริญญาตรี แบง่เป็น 
 1.1 หลักสูตรภาคปกติ จ านวน 10 หลักสูตร  
 1.2  หลักสูตรโครงการพิเศษ จ านวน 3 หลักสูตร 
2) หลักสูตรระดับปริญญาโท แบ่งเป็น  
 2.1 หลักสูตรภาคปกติ จ านวน 13 หลักสูตร 
 2.2 หลักสูตรโครงการพิเศษ จ านวน 4 หลักสูตร 
3) หลักสูตรระดับปริญญาเอก  
 3.1 หลักสูตรภาคปกติ จ านวน 11 หลักสูตร 

สาขาวิชา 
หลักสูตร 

ปริญญาตร ี ปริญญาโท ปริญญาเอก 
สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา วศ.บ. (โยธา) ภาคปกติและ

โครงการพิเศษ  
วศ.ม. (โยธา)  ปร.ด (โยธา)  

สาขาวิชา
วิศวกรรมไฟฟ้า 
 

วศ.บ. (ไฟฟ้า) ภาคปกติและ
โครงการพิเศษ 
วศ.บ. (อิเล็กทรอนิกส์) 

วศ.ม. (ไฟฟ้า)  ปร.ด (ไฟฟ้า)  
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สาขาวิชา 
หลักสูตร 

ปริญญาตร ี ปริญญาโท ปริญญาเอก 
สาขาวิชา
วิศวกรรมไฟฟ้า (ต่อ) 

วศ.บ. (โทรคมนาคม) 
นานาชาติ 

สาขาวิชาวิศวกรรม
เกษตร 

วศ.บ. (เกษตร)  วศ.ม. (เกษตร)  ปร.ด (เกษตร)  

สาขาวิชาวิศวกรรมอุต
สาหการ 
 

วศ.บ. (อุตสาหการ)  
วศ.บ. (โลจิสติกส์) นานาชาต ิ

วศ.ม. (อุตสาหการ) 
วศ.ม. (วัสดแุละการผลิต) 
วศ.ม. (โลจิสตกิส์) ภาค
ปกติและโครงการพิเศษ  

ปร.ด. (อุตสา
หการ) 
ปร.ด. (โลจิสติกส์)  
 

สาขาวิชา
วิศวกรรมเครื่องกล 

วศ.บ. (เครื่องกล) ภาคปกติ
และโครงการพิเศษ 

วศ.ม. (เครื่องกล)  
วศ.ม. (พลังงาน) ภาคปกติ
และโครงการพิเศษ 

ปร.ด. (เครื่องกล) 
ปร.ด. (พลังงาน) 

สาขาวิชาวิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม 

วศ.บ. (สิ่งแวดล้อม)  วศ.ม. (สิ่งแวดล้อม)  ปร.ด. 
(สิ่งแวดล้อม)  

สาขาวิชาวิศวกรรมเคม ี วศ.บ. (เคมี) ภาคปกติและ
โครงการพิเศษ 
วศ.บ. (เคมี) นานาชาติ 

วศ.ม. (เคมี) 
วศ.ม. (นวัตวกรรม) 

ปร.ด. (เคมี)  
ปร.ด. 
(นวัตวกรรม) 

สาขาวิชาวิศวกรรม
คอมพิวเตอร ์
 

วศ.บ. (คอมพิวเตอร์)  
วศ.บ. (สื่อดิจทิัล) นานาชาติ 
เป็นหลักสูตร่วมกับสาขา
วิศวกรรมไฟฟ้า 

วศ.ม. (คอมพิวเตอร์) ภาค
ปกติและโครงการพิเศษ 
 

ปร.ด. 
(คอมพิวเตอร์)  

หลักสูตรส่วนกลาง วศ.บ. (ระบบอัตโนมัติ 
หุ่นยนต์ และ
ปัญญาประดิษฐ์) 

วศ.ม. (ชีวการแพทย์) ปร.ด.  
(ชีวการแพทย์) 

 
 ภารกิจของหน่วยงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้แบ่งหน่วยงานและหน่วยงานย่อยภายใน           
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ดังน้ี 
 1. กองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์   

 1.1   งานคลังและพัสด ุ
 1.2 งานบริหารและสื่อสารองค์กร 
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 1.3 งานบริหารโครงสร้างพื้นฐาน 
 1.4 งานพัฒนาวิชาการและพัฒนานักศึกษา 
 1.5 งานวิจัยและบริการวชิาการ   
 1.6 งานแผนยุทธศาสตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   
  2.  การบริหารวิชาการให้แบ่งเป็นสาขาวิชา ดังนี ้
    2.1 สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 
    2.2 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
    2.3 สาขาวิชาวิศวกรรมเกษตร 
    2.4 สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
   2.5 สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
   2.6 สาขาวิชาวิศวกรรมเคม ี
   2.7 สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดลอ้ม 
   2.8 สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร ์
 
  3.  หน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามภารกิจเฉพาะหรือตามยุทธศาสตร์กหรือการพึ่งตนเองของ          
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ประกอบด้วย 
    3.1  ศูนย์นวัตกรรมส าหรับการประยกุต์ใช้อินเตอร์เน็ตของสรรพสิ่ง 
    3.2 ศูนย์วิจัยและบริหารจัดการระบบประปา 
    3.3 ศูนย์วิชาการจัดระบบการจราจรและขนส่ง ภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน 
    3.4 ศูนย์วิศวกรรมทรัพยากรน้ าและสิ่งแวดล้อม 
    3.5 สถานจัดการและอนุรักษ์พลังงาน  
    3.6 ศูนย์บริการเชิงเทคนคิด้านวิศวกรรม 
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ข้อมูลโครงสรา้ง อัตราก าลัง และภาระงาน เพื่อประกอบการก าหนดกรอบต าแหน่งสูงขึน้ คณะวศิวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัขอนแก่น 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
  
  
 
 
 
 

 
 

กองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ (Office of Administrator) 

1. ผังแสดงโครงสร้างหน่วยงานและอัตราก าลัง 

 

คณะ
วิศวกรรมศา

สตร์ 

กก.ขับเคลื่อนฯ ด้านบริหาร 

กรรมการประจ าคณะฯ 
กก.ขับเคลื่อนฯ ด้านวิชาการ 
ขับเคลื่อนฯ 

ฝ่ายบริหาร ฝ่ายวิเทศสัมพันธ ์
และสื่อสารองค์กร 

 
การบริหารวิชาการ 

(ไม่มีสถานะเป็นหน่วยงาน/ย่อย) 

ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิจัยและ 
บัณฑิตศึกษา 

ฝ่ายแผนยุทธศาสตร์และ
พัฒนาคุณภาพ 

งานคลัง 
และพัสด ุ

งานบริหาร 
และสื่อสารองค์กร 

งานบริหาร 
โครงสร้างพื้นฐาน 

งานแผนยุทธศาสตร ์
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานพัฒนาวิชาการ
และพัฒนานักศึกษา 

หน่วย 
การเงินและ
บัญชี 

หน่วย 
การเจ้าหน้าที ่

หน่วย 
ซ่อมบ ารุง 

หน่วยหลักสูตรและ
มาตรฐานคุณภาพ 

หน่วยแผน งบประมาณ 
และประกันคุณภาพ 

สาขาวิชา
วิศวกรรมโยธา 

สาขาวิชา
วิศวกรรมไฟฟ้า 

หน่วย 
สารบรรณ 

หน่วย 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

หน่วย 
พัสด ุ

หน่วยอาคาร
สถานที่และ
ยานพาหนะ 

หน่วยพัฒนานักศกึษา 
และศิษย์เก่าสัมพนัธ์ 
 

สาขาวิชา
วิศวกรรมเกษตร 

หน่วย 
สื่อสารองค์กร 

สาขาวิชาวิศวกรรม
อุตสาหการ หน่วยภูมิทัศน์ ความ

ปลอดภัยและจราจร หน่วย 
วิเทศสัมพันธ ์

สาขาวิชา
วิศวกรรมเคร่ืองกล 

สาขาวิชาวิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม 
 

กก.ขับเคลื่อนฯ ด้านวิจัยฯ กก.ขับเคลื่อนฯ ด้านสื่อสารองค์กรฯ 

กก.ขับเคลื่อนฯ ด้านแผนฯ 
ขับเคลื่อนฯ 

กก.ขับเคลื่อนฯ ด้านพัฒนานักศึกษา 

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

งานวิจัยและ
บริการวิชาการ 

หน่วยบัณฑิตศึกษา 

หน่วยส่งเสริมวิจัย
และบริการวิชาการ 

หน่วยปฏิบัติการ 

หน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามภารกิจเฉพาะฯ 
 

สถานจัดการและอนุรักษ์พลังงาน 
 

สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี 
 
สาขาวิชาวิศวกรรม
คอมพิวเตอร์ 

ศูนย์วิจัยและบริหารจัดการระบบประปา 
 

ศูนย์วิศวกรรมทรัพยากรน้ าและสิ่งแวดล้อม 

ศูนย์วิชาการจัดระบบการจราจรและขนส่ง ภาคตะวันออกเฉียงเหนอืตอนบน 

ศูนย์นวัตกรรมส าหรับการประยุกต์ใช้อินเทอร์เน็ตของสรรพสิ่ง 

ศูนย์บริการเชิงเทคนิคด้านวิศวกรรม 
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2.2 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
 
 
   
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานคลังและพัสด ุ(11) 
 

1. นักบัญชี ปฏิบตัิการ 1* 
2. นักวิชาการเงินและบัญชี  
   ช านาญการพิเศษ 2 
3. นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏบิัติการ 1 
4. นักวิชาการพัสดุ ช านาญการพิเศษ 2 
5. นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัตกิาร 2* 
6. พนักงานธรุการ (ส 2) 1 
7. พนักงานพัสดุ ช านาญงาน 1 
8. พนักงานพิมพ์ ช านาญงาน 1 

งานบริหารและสื่อสารองค์กร (28) 
 

1.  เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป 5 
2.  เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 2 
3.  เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบตัิการ 1* 
4.  เจา้หนา้ที่บุคคล 1 
5.  นักประชาสัมพันธ์ ช านาญการ 1 
6.  นักวิชาการศึกษา  1 
7.  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 3 
8.  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ปฏบิตัิการ 1* 
9.  นักวิเทศสัมพนัธ์ ปฏิบัติการ 2* 
10. บุคลากร ปฏบิัติการ 1* 
11. คนงาน 3 
12. พนกังานธุรการ 2 
13. พนกังานธุรการ ช านาญงาน 2 
14. พนกังานธุรการ (ส 4) 1 
15. พนกังานบรกิารเอกสารท่ัวไป ช านาญงาน 1 
16. นกัวิชาการโสตทัศนศึกษา 1 (วา่ง) 

งานบริหารโครงสรา้งพื้นฐาน (54) 
 

1. คนสวน (บ 1) 1 
2. ครู ปฏิบตัิการ 1 
3. เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป  1 
4. เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 2* 
5. เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบตักิาร 1* 
6. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 1* 
7. เจา้หนา้ที่ระบบงานคอมพิวเตอร ์1 
8. ช่างเชื่อม ช านาญงาน 1 
9. ช่างเทคนิค 2  
10. ช่างเทคนิค ปฏิบัติงาน 2 
11. ช่างฝีมือทั่วไป (ช 3) 2 /12. ช่างไฟฟ้า (ช 4) 1 
13. นายช่างเทคนคิ  1 /14. ผู้ช่วยช่างทั่วไป (ช 1) 
15. พนกังานขับรถยนต์ ช านาญงาน 1 
16. พนกังานขับรถยนต์ (ส 2) 1 
17. พนกังานเข้าเล่ม  1           /18. คนงาน 33 
 

หมายเหตุ :    
*  หมายถึง ต าแหน่งที่จะยื่นขอประเมินค่างาน 

 

กองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ (Office of Administrator) 

คณะวศิวกรรมศาสตร ์

กรรมการประจ าคณะฯ 

 

ฝ่ายบริหาร ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
และสื่อสารองค์กร 

 

 

งานคลังและพัสด ุ

หน่วยการเงินและบัญชี 

หน่วยพัสดุ 

งานบริหารและสื่อสาร
องค์กร 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ 

หน่วยสารบรรณ 

หน่วยสื่อสารองค์กร 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

หน่วยซ่อมบ ารุง 

หน่วยอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ 

หน่วยภูมิทัศน์ ความ
ปลอดภัยและจราจร 

งานบริหารโครงสรา้งพื้นฐาน 
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2.3 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะวศิวกรรมศาสตร ์

กรรมการประจ าคณะฯ 

 

ฝ่ายบริหาร 

หน่วยซ่อมบ ารุง 

หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

หน่วยภูมิทัศน์ ความปลอดภัยและจราจร 

กองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ (Office of Administrator) 

งานบริหารโครงสรา้งพื้นฐาน 

 

1. คนสวน (บ 1) 1 
2. ครู ปฏิบัติการ 1 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  1 
4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 2* 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 1* 
6. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ 1* 
7. เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 1 
8. ช่างเชื่อม ช านาญงาน 1 
9. ช่างเทคนิค 2 
 

 

10. ช่างเทคนิค ปฏิบัติงาน 2 
11. ช่างฝีมือทั่วไป (ช 3) 2 
12. ช่างไฟฟ้า (ช 4) 1 
13. นายช่างเทคนิค  1 
14. ผู้ช่วยช่างทั่วไป (ช 1) 
15. พนักงานขับรถยนต์ ช านาญงาน 1 
16. พนักงานขับรถยนต์ (ส 2) 1 
17. พนักงานเข้าเล่ม  1            
18. คนงาน 33 
 

งานบริหารโครงสรา้งพื้นฐาน (54) 
 

หมายเหตุ :    
*  หมายถึง ต าแหน่งที่จะยื่นขอประเมินค่างาน 
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ภาระหน้าที่ของงานบริหารโครงสร้างพื้นฐาน ประกอบด้วย  

1. หน่วยซ่อมบ ารุง 
2. หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
3. หน่วยภูมิทัศน์ ความปลอดภัยและจราจร 

  

2.4 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1. บริหารจัดการหน่วยซ่อมบ ารุง หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ และหน่วยภูมิทัศน์ 

ความปลอดภัยและจราจร ของงานบริหารโครงสร้างพื้นฐาน  
  2. การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าป ี 
  3. ทบทวนแผนปฏิบัติงานประจ าปี โครงการตามยุทธศาสตร์คณะวิศวกรรมศาสตร์ ทบทวน

ภาระหน้าที่ดัชนีชี้วัด ส่วนของงานบริหารโครงสร้างพื้นฐาน 
  4. การขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินทั่วไป หรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
  5. การเบิกจ่ายเงินค่าโทรศัพท์  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ของกองบริหารงานคณะ

วิศวกรรมศาสตร์ และสาขาวิชา 
  6. การจัดท างบประมาณฝ่ายบริหารในการปรับปรุง ดูแล ซ่อมแซม งานโครงการ อาคารต่าง ๆ  
  7. การขอเช่าพื้นที่ ร้านค้า ตลอดจนการบริหารจัดการพื้นที่ ให้ เช่าอื่น  ๆ ภายในคณะ

วิศวกรรมศาสตร ์
  8. การเตรียมความพร้อมส าหรับการประชุม 
  9. การบริการยืมอุปกรณ์หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ   
  10. การรับจองห้องประชุม สัมมนา และยานพาหนะ 
  11. การดูแล สภาพอาคาร สิ่งก่อสร้าง ระบบประปา ไฟฟ้า หาข้อช ารุดบกพร่องเพื่อพิจารณา

ปรับปรุงและเสนอแนะแนะทางซ่อมแซม 
  12. การจัดซื้อจัดจ้าง สืบราคาและจัดท าเรื่องขอจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ การขอจ้างเหมา

บริการ การขอซ่อมแซมทรัพย์สิน 
  1.3. การบ ารุงรักษาระบบอาคารตามสัญญาจ้างบ ารุงรักษาระบบอาคาร 
  14. การส ารวจการจ้างซ่อมครุภัณฑ์ อาคารเรียน รวมถึงการติดตามงานให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 
  15. การดูแลระบบกล้องวงจรปิดภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ ร่วมกับหน่วยเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
  16. การติดต่อประสานงานการก่อสร้างเกี่ยวกับการตรวจการจ้าง ตรวจรับงาน ออกใบรับรองผล

การปฏิบัติงาน 
  17. การติดตามตรวจสอบสิ่งก่อสร้างหลังจากการส่งมอบงานที่อยู่ระยะเวลาประกันสิ่งก่อสร้าง 
  18. ดูแลการขอใช้บริการสถานที่ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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  19. การจัดเตรียมสถานที่และอ านวยความสะดวกการใช้งาน ห้องเรียน ห้องประชุมสัมมนา 
  20. การดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ ประจ าห้องเรียนตึกเพียรวิจิตร และวัสดุอุปกรณ์ประจ าห้องเรียน 

ห้องประชุม และห้องสัมมนา ตึกเพียรวิจิตร 
  21. การตรวจนับวัสดุคงเหลือ และการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ให้เพียงพอกับการใช้งานของงาน

บริหารโครงสร้างพื้นฐาน 
  22.  การดูแลบ ารุงรักษาระบบโทรศัพท์ IP PHONE คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  23. บริหารจัดการด้านการจราจร การจอดรถยนต์ รถจักรยานยนต์ ป้ายจราจร 
  24. บริหารจัดการ ดูแล การท างานของแม่บ้าน คนสวน พนักงานขับรถ และเจ้าหน้าที่รักษา

ความปลอดภัย 
  25. การดูแลระบบประกาศเสียงตามสายคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  26. การให้บริการติดตั้งและจัดเก็บอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ วางระบบคอมพิวเตอร์ส าหรับ

กิจกรรมกลางแจ้ง การน าเสนองานตามสถานที่ต่าง ๆ  
  27. การท ารายงานสถิติการให้บริการห้องประชุม สัมมนา ตึกเพียรวิจิตร 
  28. การท ารายงานสถิติการให้บริการรถราชการคณะวิศวกรรมศาสตร ์
  29. การท ารายงานสถิติการให้บริการห้องประชุม สัมมนา อาคาร 50 ปี วิศวะรวมใจ 
  30. การท ารายงานสถิติการใช้กระดาษในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ

วิศวกรรมศาสตร ์
  31. การดูแล บ ารุงรักษายานพาหนะของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  32. การต่อทะเบียนรถราชการคณะวิศวกรรมศาสตร ์
  33. การให้บริการยานพาหนะภายใน และภายนอกจังหวัดขอนแก่น 
  34. การร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน 
  35. การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  36. การรับพัสดุที่เบิกจากงานคลังพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  37. การจัดเตรียม ให้บริการ อาหารว่างและเครื่องด่ืม ส าหรับผู้ใช้บริการห้องประชุม 
  38. การติดตามหนังสือราชการ และด าเนินการตามนัยหนังสือ 
  39. การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
  40. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน มีลักษณะงาน

เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล ประสานแผน ประมวลแผน วิจัย พัฒนามาตรฐานงาน เสนอแนะ 
ในการปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ จ านวน 4 ด้าน ดังนี้ 
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 1.   ด้านการปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานโครงสร้างพื้นฐาน ได้แก่  การดูแลให้บริการห้อง
ประชุมย่อย (ห้องประชุม 1-4 ชั้น 8 ตึกเพียรวิจิตร) การควบคุม ดูแล อุปกรณ์สื่อสาร การเรียนการ สอน
ออนไลน์ และอุปกรณ์ห้องเรียน Smart  Classroom การดูแลระบบจองห้องประชุมออนไลน์ การจัดท าข้อมูล
เชิงวิเคราะห์ทางสถิติ และข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง อาทิเช่น การวิเคราะห์อัตราก าลัง การวิเคราะห์ข้อมูล
ค่าชดเชย การวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณ การจัดท าฐานข้อมูลผู้เข้าร่วมการอบรม การจัดท าฐานข้อมูล
การใช้กระดาษในการประชุมคระกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ การจัดท าฐานข้อมูลการใช้กระดาษ
ในการประชุมผู้บริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์  การรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา การเสนอแนวทางการแก้ไข
ปัญหา การตอบข้อซักถาม การเสนอแนะ การชี้แจงในเรื่องที่ เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง และสามารถ
ประกอบการตัดสินใจให้กับผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องได ้
 
 2.  ด้านการวางแผน  ได้แก ่การวางแผน ออกแบบขั้นตอนการด าเนินงาน เพื่อลดขั้นตอน และ
เพื่อการบูรณาการ โดยใช้วิธีการที่หลากหลาก อาทิเช่น การวางแผนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ า คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ และการจัดประชุมผู้บริหารคณะ วิศวกรรมศาสตร์ การอบรมและพัฒนาบุคลากร สาย
สนับสนุน คณะวิศวกรรมศาสตร ์มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์(Zoom meeting) การ
ออกแบบการติดตั้งวัสดุ อุปกรณ์ที่จะใช้ในการจัดประชุม อบรม สัมมนา หรือการเรียนการสอนแบบออนไลน์ 
หรือห้องเรียน Smart Classroom หรือกับงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 
 3.  ด้านการประสานงาน งานบริหารโครงสร้างพื้นฐาน คณะวิศวกรรมศาสตร์  เป็นหน่วยงานที่มี
การติดต่อประสานทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน มีผู้มาติดต่อราชการเพื่อติดต่อสอบถามข้อมูล
ค่อนข้างมาก ดังนั้น การตอบข้อซักถาม การติดต่อประสานงานจึงมีหลากหลายช่องทาง เช่น โทรศัพท์ อีเมล์ 
ไลน์ เฟสบุ๊ค ทั้งนี้ เพื่อความสะดวก รวดเร็ว  
 
 4.  ด้านการบริการ  ได้แก่ การให้บริการจองห้องประชุม 1-4 ตึกเพียรวิจิตร การให้บริการวัสดุ 
อุปกรณ์ที่เกี่ยวกับห้องประชุม หรือห้องเรียน (ด้านการเรียนการสอนแบบออนไลน์) หรือ ห้องเรียนแบบ 
Smart Classroom การถ่ายทอดความรู้ให้แก่เพื่อร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา หรือผู้สนใจเกี่ยวกับการใช้งานวัสดุ 
อุปกรณ์ หรือโปรแกรมที่เกี่ยวกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบต่าง ๆ อาทิเช่น ระบบ Zoom 
meeting ระบบ Google Meet และระบบ E-Meeting (ระบบการจัดการการประชุมมหาวิทยาลัยขอนแก่น)  
 

เป็นต้น การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล การเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา การตอบข้อซักถาม การ
เสนอแนะ หรือการชี้แจงในเรื่องที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง เพื่อประกอบการตัดสินใจให้กับเพื่อนร่วมงาน 
ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้                           
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หน้าที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายภาณุพงศ์ ต.ประเสริฐ  ต าแหน่งนักวิชาการแผนและ
สารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี ้
 

ภาระงานหลัก 
  1.  ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจ า คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  2.  ด าเนินการจัดประชุมผู้บริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  3.  การจัดอบรมและพัฒนาบุคลากร คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  4.  ดูแลให้บริการห้องประชุมย่อย (ห้องประชุม 1-4 ชั้น 8 ตึกเพียรวิจิตร) 
  5.  ควบคุม ดูแล อุปกรณ์สื่อสาร การเรียนการ สอนออนไลน์ และอุปกรณ์ห้องเรียน Smart  

Classroom 
  6.  ดูแลระบบจองห้องประชุมออนไลน ์คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  7. ศึกษาการใช้งานวัสดุ อุปกรณ์ และโปรแกรมที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอน หรือการ

จัดประชุมแบบออนไลน ์
  8. ถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้สนใจในการใช้งานวัสดุ อุปกรณ์ และโปรแกรมที่เกี่ยวข้องกับการ

จัดการเรียนการสอน หรือการจัดประชุมแบบออนไลน ์
  9. รวบรวม สรุป และจัดท ารายงานหรือสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
 

ภาระงานรอง 
  1. การขออนุมัติใช้เงินและการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน และเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม                   

ที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร ์
  2. การขออนุมัติใช้เงินและการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมผู้บริหารคณะ

วิศวกรรมศาสตร ์
  3. การขออนุมัติใช้เงินและการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารและเครื่องดื่ม และ

ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดอบรมและพัฒนาบุคลากร คณะวิศวกรรมศาสตร ์
  4. ให้ค าปรึกษา เสนอแนะแก่บุคลากร นักศึกษา หรือบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการที่

เกี่ยวข้อง 
  5. การศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสรุป วิเคราะห์และจัดท ารายงานเสนอ

ผู้บังคับบัญชา หรือผูบ้ริหารหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

            จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอา “คู่มือการบริหารจัดการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประจ าปี 2564” มาเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้  
 

  
 ก าหนดปฏิทนิการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

ขอหัวข้อวาระการประชุม พรอ้ม

เอกสารประกอบวาระการประชุม 

การจอง License Zoom 

สร้างลิงค ์(Link) การประชมุผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนกิส์ Zoom Meeting 

ภายในระบบปฏิทินออนไลนข์อง 

Google จัดส่งหนังสือเชิญประชมุด้วย 

ระบบจัดการการประชมุ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

เพิ่มเติมวาระการประชมุ (ถ้ามี) 

ด าเนินการประชุมภายในห้องประชุม ร่วมกบัการ

ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์ Zoom Meeting 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์ และวิธกีารปฏิบัติงาน 

 
  ด้วยนโยบายการลดการใช้กระดาษ (Paperless) อีกท้ังสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส 
โคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) คณะจึงได้ก าหนดให้ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ด าเนินงาน
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด ตั้งแต่การขอหัวข้อวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม เอกสารประกอบ
วาระการประชุม รวมไปจนถึงการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นที่มาและเหตุผลส าคัญในการจัดท าคู่มือการ
บริหารจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประจ าปี 2564 
  ซึ่งในบทนี้จะอธิบายถึงประกาศท่ีเกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประจ าปี 2564 รายละเอียดดังนี้ 
 

3.1   กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
  1.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558  
   1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าคณะ วิทยาลัย หรือส่วนงานที่

เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย พ.ศ. 2558 
  1.3 ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย

ของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563  
  1.4 ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
  1.5 ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษา

ความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 
  1.6 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 546/2563) เรื่อง การปฏิบัติงานที่บ้านของบุคลากร กรณี 

เพ่ือการป้องกันการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) 
  

3.2 หลักเกณฑ์ และวิธกีารปฏิบัติงาน 
  ตามมาตรา 41 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ความว่า “ให้ส่วนงานตาม
มาตรา 9 ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน จัดให้มีคณะกรรมการประจ าส่วนงาน” ประกอบกับ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าคณะ วิทยาลัย หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย พ.ศ. 2558 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการประจ าคณะ โดยคณะได้
ก าหนดให้การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ประชุมในวันพฤหัสบดี จ านวน 2 สัปดาห์ครั้ง ซึ่งถือเป็นแนว
ปฏิบัติสืบกันมา ทั้งนี้ เนื่องด้วยนโยบายการลดการใช้กระดาษ (Paperless) อีกทั้งสถานการณ์การแพร่ระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) ประกอบกับประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ
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สังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563  ประกาศ
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ประกาศคณะกรรมการ
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 และประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 546/2563) เรื่อง การปฏิบัติงานที่บ้าน
ของบุคลากร กรณี เพ่ือการป้องกันการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) คณะจึง
ได้ก าหนดให้ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ด าเนินงานประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด รายละเอียด
ดังนี้ 
 
  3.2.1  การขอหัวข้อวาระการประชุม 

(วันจันทร์) 8 วันท าการก่อนวันประชุม ให้ด าเนินการจัดส่งอีเมล โดยวิธีจดหมายเวียน (Mail Merge) 
เพ่ือขอหัวข้อวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุมไปยังคณบดี รองคณบดีและผู้ช่วยคณบดี 
ซึ่งก าหนดระยะเวลาในการส่งหัวข้อวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุมให้ฝ่ายเลขานุการที่
ประชุม ภายในวันศุกร์ หรือ 4 วันท าการก่อนการประชุม ซึ่งวันประชุมได้ก าหนดในปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ ในวันพฤหัสบดี เป็นจ านวน 2 สัปดาห์ครั้ง ตลอดปีเรียบร้อยแล้วนั้น 

 
  3.2.2   การจอง License Zoom และการสร้างลิงค์ (Link) การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

Zoom Meeting 
ระหว่างการรอหัวข้อวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม ให้ด าเนินการการจอง 

License Zoom ผ่านเว็บไซต์ app-reserve.kku.ac.th เพ่ือท าให้สามารถใช้งานระบบ Zoom ได้มากกว่า 40 นาที 
เมื่อแล้วเสร็จ จึงสร้างลิงค์ (Link) การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ภายในระบบปฏิทินออนไลน์
ของ Google ซึ่งเป็นบริการซึ่งอยู่ภายในอีเมลของมหาวิทยาลัย (email@kku.ac.th) 

 
  3.2.3  จัดส่งหนังสือเชิญประชุมด้วยระบบจัดการการประชุม 

(วันอังคาร) 2 วันท าการก่อนวันประชุม ให้ด าเนินการจัดท าหัวข้อวาระการประชุม พร้อมจัดเตรียม
เอกสารประกอบวาระการประชุม ตามท่ีได้รับแจ้งจากคณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี และผู้อ านวยการกอง
บริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ ภายในระบบจัดการการประชุม ผ่านเว็บไซต์ meeting.kku.ac.th เมื่อระบุรายชื่อ
คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม จัดท าหัวข้อวาระการประชุม พร้อมแนบเอกสารประกอบวาระการประชุม 
เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งหนังสือเชิญประชุมผ่านระบบจัดการการประชุมได้ทันที ทั้งนี้ จะต้องแนบลิงค์ (Link) การ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ไปพร้อมด้วย และไม่ควรจัดส่งเกินเวลา 14.30 น.   
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  3.2.4  เพิ่มเติมวาระการประชุม 
ภายในวันประชุม/ก่อนประชุม หากมีผู้แจ้งให้เพ่ิมเติมวาระการประชุมให้ด าเนินการจัดท าหัวข้อวาระ

การประชุม พร้อมจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ภายในระบบจัดการการประชุม 
ผ่านเว็บไซต์ meeting.kku.ac.th 
 
  3.2.5  ด าเนินการประชุมภายในห้องประชุม ร่วมกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom 

Meeting 
เวลาประมาณ 13.00 น. เปิดระบบควบคุมการประชุมภายในห้องประชุม เตรียมความพร้อมของระบบสื่อ

ทัศนูปกรณ์ และเริ่มต้นเปิดห้องประชุมเสมือนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ตามลิงค์ที่ได้จัดส่งให้กับ
คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม ทั้งนี้ จะต้องเตรียมพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุมทั้งหมด เพ่ือน าเสนอ
ต่อที่ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ก ากับดูแลระบบควบคุมการประชุม และระบบสื่อทัศนูปกรณ์ภายในห้อง
ประชุม รวมถึงห้องประชุมเสมือนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting 
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บทที่ 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  
 หลังจากท่ีผู้เขียนได้อธิบายความเป็นมาและความส าคัญของการจัดท าคู่มือ ตลอดจนหลักเกณฑ์และ

วิธีการปฏิบัติงานพร้อมกับรวบรวมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศที่เกี่ยวข้องแล้วนั้น เพ่ือเป็นประโยชน์

สูงสุดแก่ผู้ปฏิบัติงาน องค์กร หรือผู้สนใจ ผู้เขียนจึงได้รวบรวมเทคนิคการปฏิบัติงาน “การบริหารจัดการ

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประจ าปี 2564” ไว้ดังนี้ 

  

4.1  การขอหัวข้อวาระการประชุม 
(วันจันทร์) 8 วันท าการก่อนวันประชุม ให้ด าเนินการจัดส่งอีเมล โดยวิธีจดหมายเวียน (Mail Merge) 

เพ่ือขอหัวข้อวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุมไปยังคณบดี รองคณบดีและผู้ช่วยคณบดี 
ซึ่งก าหนดระยะเวลาในการส่งหัวข้อวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุมให้ฝ่ายเลขานุการที่
ประชุม ภายในวันศุกร์ หรือ 4 วันท าการก่อนการประชุม ซึ่งวันประชุมได้ก าหนดในปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ ในวันพฤหัสบดี เป็นจ านวน 2 สัปดาห์ครั้ง ตลอดปีเรียบร้อยแล้วนั้น ดังภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 4.1   ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ประจ าปี 2564 



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 18 

4.1.1 เริ่มต้นจากเปิดโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ใช้ส าหรับเปิดเว็บไซต์ (Web browser) แล้วล็อกอิน 
(Login) เข้าบัญชีผู้ใช้มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังภาพที่ 4.2 

 

ภาพที่ 4.2   ล็อกอิน (Login) เข้าบัญชีผู้ใช้มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ใช้
ส าหรับเปิดเว็บไซต์ (Web browser) 

 

4.1.2 กดจุด 9 จุดมุมขวาบนของ Web browser จากนั้น กดไอคอน Drive ถัดไปเลือกเมนู Shared 
drive และเลือกเข้าสู่แฟ้มข้อมูลเอกสารออนไลน์ส าหรับงานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ “รายงานการ
ประกก.คณะฯ” ดังภาพที่ 4.3 

 

ภาพที่ 4.3   แสดงวิธีการเข้าสู่  Shared drive แฟ้มข้อมูลเอกสารออนไลน์ส าหรับงานประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
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4.1.3 เมื่อเข้าสู่ Shared drive แฟ้มข้อมูลเอกสารออนไลน์ส าหรับงานประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะฯ แล้วให้สร้างแฟ้มข้อมูลเอกสารออนไลน์ย่อยใหม่ (โฟลเดอร์) โดยตั้งชื่อให้ตรงกับครั้งที่ในการประชุมนั้น 
ๆ ดังภาพที่ 4.4 – 4.6 
 

 

ภาพที่ 4.4   คลิก +New 
 

 

ภาพที่ 4.5   คลิก Folder 

                                                                                                                                                        

                                                                                                                                               

             

    

                                                                                                                                                        

                                                                                                                                              

            

                             

    



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 20 

 

ภาพที่ 4.6   ตั้งชื่อให้ตรงกับครั้งที่ในการประชุม แล้วคลิก CREATE 
 
4.1.4 เมื่อได้โฟลเดอร์ย่อยในคราวประชุมครั้งนั้น ๆ แล้ว ให้เข้าไปสู่โฟลเดอร์ดังกล่าว และเริ่ม

ด าเนินการสร้างไฟล์เอกสาร Google Sheet ใหม่ โดยคลิกขวาที่พ้ืนที่ว่างภายในหน้าต่างดังกล่าวข้างต้น และ
เลือก Google Sheets ดังภาพที่ 4.7  

 

ภาพที่ 4.7   สร้างไฟล์เอกสาร Google Sheet ใหม่ โดยคลิกขวาที่พ้ืนที่ว่างภายในหน้าต่างโฟลเดอร์
ที่ต้องการ และเลือก Google Sheets 

                                                                                                                                                        

                 

 

                                                                                                                              

                                      

                 

    

                                                                                                                                                        

                 

 

                                                                                                                                 คลิกขวาบริเวณพื้นที่ว่าง      

                   

 

แล้วคลิกเลือก >> 
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4.1.5 ระบบจะน าท่านเข้าสู่ไฟล์เอกสาร Google Sheet ใหม่ ทันที จากนั้นให้คัดลอกต าแหน่ง และที่
อยู่อีเมลของคณบดี รองคณบดีและผู้ช่วยคณบดีท่ีถูกต้อง มาวางลงในช่องแรกของเอกสาร ดังภาพที ่4.8 

 

ภาพที่ 4.8   คัดลอกและวางต าแหน่ง และที่อยู่อีเมลของคณบดี รองคณบดีและผู้ช่วยคณบดี    
 
4.1.6 คลิก Add-ons ในแถบค าสั่งด้านบน เลือก (ชี้เมาส์) ไปที่ Mailmeteor: Mail Merge for 

Gmail แล้วคลิก Open Mailmeteor ดังภาพที่ 4.9 

 

ภาพที่ 4.9   คลิก Add-ons ในแถบค าสั่งด้านบน เลือก (ชี้เมาส์) ไปที่ Mailmeteor: Mail Merge 
for Gmail แล้วคลิก Open Mailmeteor 
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4.1.7 ระบบจะน าเข้าสู่ Add-ons Mailmeteor แล้วให้พิมพ์ชื่อผู้ส่งเป็น “ฝ่ายเลขานุการที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ” ในช่อง Sender name (หรือคลิกเลือกหากเคยด าเนินการมาก่อน) แล้วคลิก 
Create a new template ดังภาพที่ 4.10 

 

ภาพที่ 4.10 พิมพ์ชื่อผู้ส่ง “ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ” ในช่อง Sender 
name แล้วคลิก Create a new template    

 
  

                                                                                                                                                        

                  

 

  

                                         { 

                                                           

                 

    



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 23 

4.1.8 ด าเนินการพิมพ์หัวเรื่องของอีเมล (Subject) ดังนี้ “ขอหัวข้อวาระการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ พร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม” จากนั้นคลิก Insert variable แล้วเลือก “ต าแหน่ง” จะ
ปรากฏข้อความต าแหน่งที่จะเปลี่ยนแปลงให้โดยอัตโนมัติเมื่อจัดส่งอีเมล ดังตัวอย่าง {{ ต ำแหน่ง }}  และเพ่ิมเติม 
จัดแต่งข้อความรายละเอียดเหตุผลความจ าเป็นในส่งอีเมล และก าหนดระยะเวลาจัดส่งหัวข้อวาระการประชุม
พร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม ให้ถูกต้องครบถ้วน ดังภาพที่ 4.11 

 

ภาพที่ 4.11 พิมพ์หัวเรื่องและรายละเอียดของอีเมล โดยเพ่ิมข้อความต าแหน่งที่จะเปลี่ยนแปลงให้
โดยอัตโนมัติเมื่อจัดส่งอีเมล โดยคลิก Insert variable แล้วเลือก “ต าแหน่ง”  

 
  



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 24 

4.1.9 แนบไฟล์เอกสารขอหัวข้อวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ พร้อมเอกสารประกอบ
วาระการประชุม ที่ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ลงลายมือชื่อเรียบร้อยแล้ว เพ่ือใช้เป็น
เอกสารประกอบภายในอีเมล โดยเลือกจากไฟล์ที่ได้ท าการบันทึกไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อเสร็จแล้วให้คลิก 
Save template ดังภาพที่ 4.12 

 

ภาพที่ 4.12 แนบไฟล์เอกสารขอหัวข้อวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ พร้อมเอกสาร
ประกอบวาระการประชุม ที่ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ลง
ลายมือชื่อเรียบร้อยแล้ว เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบภายในอีเมล 

 
  

                                                                                                                                                        

                  

 

                      

                                         { 
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4.1.10 แนบไฟล์เอกสารขอหัวข้อวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ พร้อมเอกสารประกอบ
วาระการประชุม ที่ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ลงลายมือชื่อเรียบร้อยแล้ว เพ่ือใช้เป็น
เอกสารประกอบภายในอีเมล โดยเลือกจากไฟล์ที่ได้ท าการบันทึกไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อเสร็จแล้วจึงคลิก
Save template ดังภาพที่ 4.13 

 

ภาพที่ 4.13 แนบไฟล์เอกสารขอหัวข้อวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ พร้อมเอกสาร
ประกอบวาระการประชุม ที่ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ลง
ลายมือชื่อเรียบร้อยแล้ว เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบภายในอีเมล 

 
  

                                                                                                                                                        

                  

 

                      

                                         { 
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4.1.11 เมื่อกลับเข้าสู่หน้าแรก Add-ons Mailmeteor ซึ่งได้ด าเนินการระบุ Sender name และ 
Email template โดยตรวจสอบความถูกต้องจนแน่ใจแล้ว ให้ด าเนินการคลิก Send emails เมื่อระบบเสร็จสิ้น
จะสามารถเลือกดูอีเมลที่เพ่ิงถูกส่งออกไปทั้งหมด (View send emails) หรือเปิดระบบติดตามการจัดส่งอีเมล 
(Open tracking report) ดังภาพที่ 4.14 - 4.16 
 

 

ภาพที่ 4.14 เมื่อตรวจสอบความถูกต้องจนแน่ใจแล้ว โดยระบุ Sender name และ Email 
template อย่างครบถ้วน ให้ด าเนินการคลิก Send emails 

 

 

ภาพที่ 4.15 Add-ons Mailmeteor ก าลังท างาน 
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ภาพที่ 4.16 เมื่อระบบเสร็จสิ้นจะสามารถเลือกดูอีเมลที่เพ่ิงถูกส่งออกไปทั้งหมด (View send 
emails) หรือเปิดระบบติดตามการจัดส่งอีเมล (Open tracking report)  

 

4.2  การจอง License Zoom และการสร้างลิงค์ (Link) การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
Zoom Meeting 

ระหว่างการรอหัวข้อวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม ให้ด าเนินการการจอง 
License Zoom ผ่านเว็บไซต์ app-reserve.kku.ac.th เพ่ือท าให้สามารถใช้งานระบบ Zoom ได้มากกว่า 40 
นาที เมื่อแล้วเสร็จ จึงสร้างลิงค์ (Link) การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ภายในระบบปฏิทิน
ออนไลน์ของ Google ซึ่งเป็นบริการอยู่ภายในระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย (email@kku.ac.th) รายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 
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4.2.1 เริ่มต้นจากเปิดโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ใช้ส าหรับเปิดเว็บไซต์ (Web browser) เพ่ือเข้าสู่ 
เว็บไซต์ app-reserve.kku.ac.th เพ่ือด าเนินการการจอง License Zoom ผ่านเว็บไซต์ app-reserve.kku.ac.th 
เพ่ือท าให้สามารถใช้งานระบบ Zoom ได้มากกว่า 40 นาที จากนั้นคลิก Sign in with KKU account ดังภาพที่ 
4.17 

 

 

ภาพที่ 4.17 เข้าสู่เว็บไซต์ app-reserve.kku.ac.th เพ่ือด าเนินการจอง License Zoom 
 

4.2.2 เลือกประเภทของบัญชีผู้ใช้ Instructor / Staff (@kku.ac.th) ดังภาพที่ 4.18 

 

ภาพที่ 4.18 เลือกประเภทของบัญชีผู้ใช้ Instructor / Staff (@kku.ac.th) 



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 29 

4.2.3  เมื่ อเลื อกประเภทของบัญชีผู้ ใช้  จะเข้ าสู่ เว็บไซต์ล็ อกอิน (Login)  เข้ าบัญชีผู้ ใช้
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังภาพที่ 4.2 
 

4.2.4 เลือกระยะเวลาที่ต้องการเข้าสู่ระบบ แล้วคลิก Authorize this application ดังภาพที่ 4.19 

 

ภาพที่ 4.19 เลือกระยะเวลาที่ต้องการเข้าสู่ระบบ แล้วคลิก Authorize this application 
 

4.2.5 เลือก Zoom Video Conferencing Start Reservation ดังภาพที่ 4.20 

 

ภาพที่ 4.20 เลือกระยะเวลาที่ต้องการเข้าสู่ระบบ แล้วคลิก Authorize this application 



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 30 

4.2.6 จากนั้นเลื่อนลงมาสู่หน้าปฏิทินเพ่ือความสะดวกในการเลือกวันที่ที่ต้องการจอง License Zoom 
เมื่อพบวันที่ต้องการแล้วให้คลิกเลือก ดังภาพที่ 4.21 

 

ภาพที่ 4.21 เลือกวันที่ที่ต้องการจอง License Zoom  
  
4.2.7 เลือกช่วงเวลาที่ต้องการจอง License Zoom โดยการคลิกค้างแล้วเลื่อนเมาส์ให้ครอบคลุม

ระยะเวลา 13.00 – 16.30 น. เนื่องจากคณะกรรมการประจ าคณะฯ จะประชุมในเวลา 13.30 น. เป็นต้นไป จึง
จ าเป็นต้องจอง License Zoom ล่วงหน้าอย่างน้อย 30 นาที ดังภาพที่ 4.22 

 

ภาพที่ 4.22 เลือกระยะเวลาที่ต้องการจอง License Zoom ให้ครอบคลุมระยะเวลาการประชุม
ทั้งหมด โดยควรจะต้องจองก่อนเวลาประชุมเป็นเวลา 30 นาที 

คลิกค้างแล้ว

เลื่อนเมาส์ให้

ครอบคลุม

ระยะเวลา 

13.00 – 16.30 

น. 



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 31 

4.2.8 เลื่อนกลับขึ้นด้านบนโดยระบุหัวข้อหากต้องการ จากนั้น คลิก RESERVE ดังภาพที่ 4.23 

 

ภาพที่ 4.23 เลื่อนกลับขึ้นด้านบนโดยระบุหัวข้อหากต้องการ จากนั้น คลิก RESERVE 
 

4.2.9 คลิก DONE เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการจอง License Zoom เพ่ือท าให้สามารถใช้งานระบบ 
Zoom ได้มากกว่า 40 นาที ดังภาพที่ 4.24 

 

ภาพที่ 4.24 คลิก DONE เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการจอง License Zoom เพ่ือท าให้สามารถใช้
งานระบบ Zoom ได้มากกว่า 40 นาที 



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 32 

4.2.10 เพ่ือสร้างลิงค์ (Link) การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ภายในระบบปฏิทิน
ออนไลน์ของ Google ซึ่งเป็นบริการอยู่ภายในระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย (email@kku.ac.th) จ าเป็นต้อง
ล็อกอิน (Login) เข้าบัญชีผู้ใช้มหาวิทยาลัยขอนแก่น เช่นเดียวกับหัวข้อที่ 4.1.1 ดังภาพที่ 4.2 

 
4.2.11 จากนั้นเข้าสู่ระบบปฏิทินออนไลน์ (หากไม่ได้อยู่ในหน้าปฏิทินออนไลน์ ให้คลิก จุด 9 จุด แล้ว

คลิกเลือก Calendar) ดังภาพที่ 4.25 

 

ภาพที่ 4.25 เข้าสู่หน้าปฏิทินออนไลน์ โดยคลิก จุด 9 จุด แล้วคลิกเลือก Calendar 
 

  



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 33 

4.2.12 คลิกเลือกวันประชุม จากนั้นปรากฏหน้าต่างให้กรอกรายละเอียด โดยระบุหัวเรื่อง “ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่ ….” ให้ถูกต้อง ระบุเวลา 13.30 – 16.30 น. และสถานที่ “ห้องประชุม 1 ชั้น 
8 ตึกเพียรวิจิตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ ร่วมกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting” และที่ส าคัญ

เพ่ิมการประชุมทางวิดีโอ คลิก “Add video conferencing”    แล้วเลือกรายการ

ล าดับสุดท้าย “Zoom Meeting”    จากนั้น คลิก Save เป็นอันเสร็จสิ้นการสร้าง
ลิงค์ (Link) การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ดังภาพที่ 4.26  

 

ภาพที่ 4.26 คลิกเลือกวันประชุม ระบุหัวเรื่อง “ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่  ….” 
ระบุเวลา 13.30 – 16.30 น. และสถานที่ “ห้องประชุม 1 ชั้น 8 ตึกเพียรวิจิตร คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ ร่วมกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting” และท่ี
ส า คั ญ เ พ่ิ ม ก า ร ป ร ะ ชุ ม ท า ง วิ ดี โ อ  ค ลิ ก  “ Add video conferencing” 

 แล้วเลือก “Zoom Meeting”  จากนั้น 
คลิก Save 

 
  



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 34 

4.2.13 เมื่อคลิกที่รายการการประชุมที่บันทึกไปแล้วนั้น จะปรากฏรายละเอียดที่ได้ด าเนินการกรอก
รายละเอียดไปทั้งหมด และสามารถคัดลอกลิงค์การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ได้จาก
รายการ Joining instructions ดังภาพที่ 4.27  

 

ภาพที่ 4.27 สามารถคัดลอกลิงค์การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ได้จากรายการ 
Joining instructions 

  
4.2.14 เมื่อคลิกที่รายการ Joining instructions จะสามารถคัดลอกลิงค์การประชุมผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ได้ ดังภาพที่ 4.28 

 

ภาพที่ 4.28 สามารถคัดลอกลิงค์การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting (สีฟ้า)  



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 35 

4.3 จัดส่งหนังสือเชิญประชุมด้วยระบบจัดการการประชุม 
(วันอังคาร) 2 วันท าการก่อนวันประชุม ให้ด าเนินการจัดท าหัวข้อวาระการประชุม พร้อมจัดเตรียม

เอกสารประกอบวาระการประชุม ตามท่ีได้รับแจ้งจากคณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี และผู้อ านวยการกอง
บริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ ภายในระบบจัดการการประชุม ผ่านเว็บไซต์ meeting.kku.ac.th เมื่อระบุ
รายชื่อคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม จัดท าหัวข้อวาระการประชุม พร้อมแนบเอกสารประกอบวาระการ
ประชุม เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งหนังสือเชิญประชุมผ่านระบบจัดการการประชุมได้ทันที ทั้งนี้ จะต้องแนบลิงค์ 
(Link) การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ไปพร้อมด้วย และไม่ควรจัดส่งเกินเวลา 14.30 น. 

ทั้งนี้ การก าหนดสิทธิ์ผู้เข้าใช้งานระบบจัดการการประชุม และสร้างการประชุม รวมไปจนถึงการระบุ
รายชื่อคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน 24 คน ในแต่ละคราวประชุม เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของ
นางสาวอารีย์วรรณ ละม้ายพันธ์ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผู้เขียนจึงไม่ขอ
อธิบายในรายละเอียด 

 
4.3.1 เริ่มต้นจากเปิดโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ใช้ส าหรับเปิดเว็บไซต์ (Web browser) แล้วเข้าสู่ระบบ

จัดการการประชุม ผ่านเว็บไซต์ meeting.kku.ac.th โดยคลิกลงชื่อเข้าใช้ระบบ มุมบนสุดด้านขวามือ ดังภาพที่ 
4.29 จากนั้นระบบจะน าไปสู่การล็อกอิน (Login) โดยใช้บัญชีผู้ใช้มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังภาพที่ 4.2  

 

ภาพที่ 4.29 หน้าแรกระบบจัดการการประชุม มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

  



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 36 

4.3.2 เมื่อเข้าสู่ระบบจัดการการประชุม จะพบกับการประชุมที่จะถึง ซึ่งนางสาวอารีย์วรรณ ละม้าย
พันธ์ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ก าหนดสิทธิ์ผู้เข้าใช้งานระบบจัดการการ
ประชุม ด าเนินการสร้างการประชุมไว้ล่วงหน้า รวมไปจนถึงระบุรายชื่อคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 
จ านวน 24 คน ในแต่ละคราวประชุมเรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ 4.30 

 

ภาพที่ 4.30 หน้าแรกระบบจัดการการประชุม มหาวิทยาลัยขอนแก่น ภายหลังเข้าสู่ระบบ 
 
4.3.3 ให้จัดท าหัวข้อวาระการประชุม พร้อมแนบเอกสารประกอบวาระการประชุม ในแต่ละวาระ

การประชุม โดยคลิกเลือกการประชุมที่ต้องการ ดังภาพที่ 4.31 

 

ภาพที่ 4.31 คลิกเลือกการประชุมที่ต้องการจัดท าหัวข้อวาระการประชุม 



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 37 

4.3.4 คลิกแก้ไขเพ่ือเริ่มจัดท าหัวข้อวาระการประชุม พร้อมแนบเอกสารประกอบวาระการประชุม  
ดังภาพที่ 4.32 

 

ภาพที่ 4.32 คลิกแก้ไขเพ่ือเริ่มจัดท าหัวข้อวาระการประชุม 
 
4.3.5 เลื่อนลงจนเห็นหัวข้อ วาระประชุม แล้วจึงคลิกเครื่องหมายบวกสีเขียว เพ่ือเริ่มด าเนินการจัดท า

หัวข้อวาระการประชุม พร้อมแนบเอกสารประกอบวาระการประชุม ดังภาพที่ 4.33 

 

ภาพที่ 4.33 คลิกเครื่องหมายบวกสีเขียว ภายในหัวข้อ วาระประชุม เพ่ือเริ่มจัดท าหัวข้อวาระการ
ประชุม  



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 38 

4.3.6 หัวข้อระเบียบวาระหลัก คือ ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบ
เนื่องจากการประชุมครั้งก่อน ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องค้างพิจารณา ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องจรรยาบรรณและธรรมาภิบาล ระเบียบวาระที่ 7 เรื่องติดตามผลการด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์และการพัฒนาระบบคุณภาพ และระเบียบวาระที่ 8 เรื่องอ่ืน ๆ ให้กรอกเฉพาะ วาระที่ กับ ชื่อวาระ 
แล้วกด Enter เป็นอันเสร็จสิ้น ดังภาพที่ 4.34 และภาพที่ 4.35 

 

ภาพที่ 4.34 หัวข้อระเบียบวาระหลักให้กรอกเฉพาะ วาระที ่กับ ชื่อวาระ แล้วกด Enter 
 

 

ภาพที่ 4.35 เมื่อแล้วกด Enter แล้วระบบจะบันทึกหัวข้อระเบียบวาระหลัก 



คู่มือการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หน้า 39 

4.3.7 (คลิกเครื่องหมายบวกสีเขียว ภายในหัวข้อ วาระประชุม เพ่ือเริ่มจัดท าหัวข้อวาระการประชุมใน
แต่ละวาระ ดังภาพที่ 4.33) หัวข้อระเบียบวาระหลักที่ 2 คือ เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ xx-xx/25xx 
เมื่อวันพฤหัสบดีที่ xx xxxxxxx (เดือน) 25xx ให้แนบไฟล์รายงานการประชุม ครั้งนั้น ๆ ด้วย โดยคลิกที่ปุ่ม 
Browse… แล้วเลือกไฟล์รายงานการประชุมภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ ดังภาพที่ 4.36 

 
 

ภาพที่ 4.36 กรอก วาระที ่กับ ชื่อวาระ แล้วคลิกที่ปุ่ม Browse… เพ่ือเลือกไฟล์รายงานการประชุม 
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4.3.8 เมื่อเลือกไฟล์รายงานการประชุมแล้ว ระบบจะแจ้งให้ตั้งชื่อไฟล์ใหม่ เมื่อตั้งชื่อไฟล์ใหม่แล้วให้ 
กด Enter จากนั้น คลิก บันทึก ทั้งนี้ ต้องด าเนินการตั้งชื่อไฟล์ใหม่ทุกไฟล์ที่ด าเนินการอัพโหลดเข้าสู่ระบบ ดัง
ภาพที่ 4.37 และภาพที่ 4.38  

 

ภาพที่ 4.37 ต้องด าเนินการตั้งชื่อไฟล์ใหม่ทุกไฟล์ ที่ได้ด าเนินการอัพโหลดเข้าสู่ระบบ 
 

 

ภาพที่ 4.38 เมื่อคลิกบันทึกแล้ว ทั้งระเบียบวาระและเอกสารประกอบวาระการประชุม ก็จะถูก
บันทึกเข้าสู่ระบบ 
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4.3.9 (คลิกเครื่องหมายบวกสีเขียว ภายในหัวข้อ วาระประชุม เพ่ือเริ่มจัดท าหัวข้อวาระการประชุมใน
แต่ละวาระ ดังภาพที่ 4.33) ในระเบียบวาระการประชุมย่อย ให้ด าเนินการในลักษะเดียวกันกับหัวข้อระเบียบ
วาระหลักที่ 2 แต่ให้เพ่ิมเติมผู้น าเสนอหรือผู้รับผิดชอบระเบียบวาระนั้น ๆ ก่อนชื่อวาระการประชุม ตัวอย่าง 
“3.1 [คณบดี] สรุปวาระสืบเนื่อง” จากนั้น คลิก บันทึก ดังภาพที่ 4.39 และภาพที่ 4.40 

 
 

ภาพที่ 4.39 ในระเบียบวาระการประชุมย่อย ให้ด าเนินการในลักษะเดียวกันกับหัวข้อระเบียบวาระ
หลักที่ 2 แต่ให้เพ่ิมเติมผู้น าเสนอหรือผู้รับผิดชอบระเบียบวาระนั้น ๆ ก่อนชื่อวาระการ
ประชุม ตัวอย่าง “3.1 [คณบดี] สรุปวาระสืบเนื่อง” จากนั้น คลิก บันทึก 
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ภาพที่ 4.40 เมื่อคลิก บันทึก แล้ว ทั้งระเบียบวาระการประชุมย่อย และเอกสารประกอบวาระการ
ประชุม ก็จะถูกบันทึกเข้าสู่ระบบ   

 
4.3.10 เมื่อจัดท าหัวข้อวาระการประชุมในแต่ละวาระแล้วเสร็จ ให้ด าเนินการจัดส่งหนังสือเชิญ

ประชุมผ่านระบบจัดการการประชุมได้ทันที และไม่ควรจัดส่งเกินเวลา 14.30 น. โดยคลิก ไอคอนรูปซอง
จดหมาย ด้านท้ายของส่วนจัดการการประชุม ดังภาพที่ 4.41  

 

ภาพที่ 4.41 คลิก ไอคอนรูปซองจดหมาย ด้านท้ายของส่วนจัดการการประชุม เพ่ือจัดส่งหนังสือ
เชิญประชุมผ่านระบบจัดการการประชุม โดยไม่ควรจัดส่งเกินเวลา 14.30 น. 
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4.3.11 เมื่อคลิก ไอคอนรูปซองจดหมาย ให้แก้ข้อความด้านท้ายของส่วนจัดการเชิญประชุมให้ถูกต้อง 
และแนบลิงค์การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ตามหัวข้อที่ 4.2.14 ไปพร้อมด้วย เมื่อ
เรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “ส่งค าเชิญ” ทั้งนี้ ไม่ควรจัดส่งเกินเวลา 14.30 น. ดังภาพที่ 4.42 

 

ภาพที่ 4.42 แก้ข้อความด้านท้ายของส่วนจัดการเชิญประชุม และแนบลิงค์การประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ตามหัวข้อที่ 4.2.14 ไปพร้อมด้วย เมื่อเรียบร้อยแล้ว
ให้คลิกปุ่ม “ส่งค าเชิญ” ทั้งนี้ ไม่ควรจัดส่งเกินเวลา 14.30 น. 

 

4.4  เพ่ิมเติมวาระการประชุม 
ภายในวันประชุม/ก่อนประชุม หากมีผู้แจ้งให้เพ่ิมเติมวาระการประชุมให้ด าเนินการจัดท าหัวข้อวาระ

การประชุม พร้อมจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ภายในระบบจัดการการประชุม 
ผ่านเว็บไซต์ meeting.kku.ac.th โดยด าเนินการในลักษณะเดียวกันกับหัวข้อที่ 4.3.9 ดังภาพที่ 4.39 และภาพที่ 
4.40 
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4.5 ด าเนินการประชุมภายในห้องประชุม ร่วมกบัการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom 
Meeting 

เวลาประมาณ 13.00 น. ก่อนการประชุมให้ด าเนินการเปิดระบบควบคุมการประชุม โดยท าการเปิด
เบรกเกอร์ของตู้แร็คระบบควบคุมการประชุม ซึ่งภายในตู้แร็คจะต้องเปิดอุปกรณ์ย่อยอีกจ านวน 4 เครื่อง โดยให้
เปิดตามล าดับที่ระบุไว้บนอุปกรณ์ เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ และเครื่องโปรเจคเตอร์ภายในห้องประชุม โดย
ตรวจสอบให้แน่ใจถึงระบบควบคุมการประชุม และระบบเครือข่ายเพ่ือให้พร้อมใช้งาน จากนั้นให้ด าเนินการ
เตรียมพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม โดยการเปิดไฟล์เอกสารประกอบวาระการประชุมทั้งหมด เพ่ือใช้
แสดงต่อที่ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ทั้งผู้ที่เข้าร่วมการประชุมภายในห้องประชุม และผู้ที่เข้าร่วมการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting และจะต้องเริ่มต้นเปิดห้องประชุมเสมือนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
Zoom Meeting ตามลิงค์ที่ได้จัดส่งให้กับคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม ไม่ช้ากว่า 10 นาทีก่อนเวลาเริ่ม
ประชุม เพ่ือให้คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม สามารถเข้าสู่ห้องประชุมเสมือนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom 
Meeting และมีเวลาเตรียมความพร้อมในการประชุม ทั้งนี้ ต้องก ากับดูแลระบบควบคุมการประชุม และระบบสื่อ
ทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุม รวมถึงห้องประชุมเสมือนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ตลอดระยะเวลา
การประชุม รายละเอียดดังนี้ 

 
4.5.1 เวลาประมาณ 13.00 น. ก่อนการประชุมให้ด าเนินการเปิดระบบควบคุมการประชุม โดยท าการ

เปิดเบรกเกอร์ของตู้แร็คระบบควบคุมการประชุม ซ่ึงภายในตูแ้ร็คจะต้องเปิดอุปกรณ์ย่อยอีกจ านวน 4 เครื่อง โดย
ให้เปิดตามล าดับที่ระบุไว้บนอุปกรณ์ เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ และเครื่องโปรเจคเตอร์ภายในห้องประชุม โดย
ตรวจสอบให้แน่ใจถึงระบบควบคุมการประชุม และระบบเครือข่ายเพ่ือให้พร้อมใช้งาน  
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4.5.2 เมื่อตรวจสอบอย่างแน่ใจถึงระบบควบคุมการประชุม และระบบเครือข่ายแล้วนั้น ให้เริ่มต้น
ด าเนินการเตรียมพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม โดยการเปิดไฟล์เอกสารประกอบวาระการประชุม
ทั้งหมด เพ่ือใช้แสดงต่อที่ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ทั้งผู้ที่เข้าร่วมการประชุมภายในห้องประชุม และผู้
ที่เข้าร่วมการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting โดยเปิดจากระบบจัดการการประชุม ตามหัวข้อที่ 
4.3.1 และคลิกเลือกการประชุมที่ต้องการ ตามภาพที่ 4.31 จากนั้นให้ด าเนินการเปิดไฟล์เอกสารประกอบวาระ
การประชุมทั้งหมด เรียงตามล าดับวาระการประชุม โดยการคลิกปุ่มเมาส์ต าแหน่งกลาง ลงบนลิงค์เอกสาร
ประกอบวาระการประชุม เมื่อแล้วเสร็จให้ปรับหน้าต่างไปแสดงผลระเบียบวาระการประชุมตั้งแต่วาระแรก และ
ปรับขนาดตามความเหมาะสม เพ่ือความสะดวกต่อการอ่านและน าเสนอต่อที่ประชุม ดังภาพที่ 4.43 

 

ภาพที่ 4.43 เปิดไฟล์เอกสารประกอบวาระการประชุมทั้งหมด จากระบบจัดการการประชุม เรียง
ตามล าดับวาระการประชุม โดยการคลิกปุ่มเมาส์ต าแหน่งกลาง ลงบนลิงค์เอกสาร
ประกอบวาระการประชุม 

 
4.5.3 ส าหรับเอกสารประกอบวาระการประชุม วาระลับ ให้เปิดจากไฟล์เอกสารที่จัดเตรียมไว้ต่างหาก 
 
4.5.4 เมื่อเปิดไฟล์เอกสารประกอบวาระการประชุมทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ให้ปรับขนาดของไฟล์

เอกสารในแต่ละไฟล์ให้สวยงาม เหมาะสม ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงผู้เข้าร่วมการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom 
Meeting ที่เชื่อมต่อด้วยอุปกรณ์พกพาขนาดเล็ก เช่น โทรศัพท์มือถือ (Smartphone) หรือแท็บเล็ต (Tablet)  

 
 

                             คลิกเมาส์กลาง 

 คลิกเมาส์กลาง 
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4.5.5 จากนั้นให้เปิดห้องประชุมเสมือนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ตามลิงค์ที่ได้จัดส่ง
ให้กับคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม ไม่ช้ากว่า 10 นาทีก่อนเวลาเริ่มประชุม โดยให้ล็อกอิน (Login) เข้าสู่
ระบบ Zoom โดยบัญชีผู้ใช้มหาวิทยาลัยขอนแก่น ลักษณะเช่นเดียวกับภาพที่ 4.2 โดยคลิกที่ไอคอนโปรแกรม 

Zoom      ในหน้า Desktop หรือ Taskbar บริเวณหน้าจอของเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยเมื่อล็อกอิน
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะน าเข้าสู่หน้าหลักของการประชุมที่ก าลังจะมาถึง ในการนี้ สามารถคลิก Start เพ่ือเริ่มต้น
เปิดห้องประชุมเสมือนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ในรายการการประชุมล าดับแรกได้ทันที (ซึ่งจะ
เป็นการประชุมที่จะเกิดขึ้นในอีกไม่เกิน 30 นาทีข้างหน้า) ดังภาพที่ 4.44 

 

ภาพที่ 4.43 เมื่อล็อกอินเข้าสู่ระบบ Zoom ระบบจะน าเข้าสู่หน้าหลักของการประชุมที่ก าลังจะ
มาถึง คลิก Start เพ่ือเริ่มต้นเปิดห้องประชุมเสมือนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom 
Meeting ในรายการการประชุมล าดับแรกได้ทันที  
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4.5.6 ให้เปลี่ยนชื่อเป็น “ห้องประชุม 1 ชั้น 8” โดยเริ่มจาก คลิก Participants ต่อด้วย More แล้ว 
คลิก Rename จากนั้นพิมพ์ชื่อแล้วคลิก Ok เพ่ือให้สอดคล้องกับสถานที่ที่ด าเนินการประชุม และลดความสับสน
จากผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting เนื่องจากมีผู้เข้าร่วมประชุม และผู้พูดจากภายใน
ห้องประชุม 1 ชั้น 8 เป็นจ านวนมาก ดังภาพที่ 4.44 

 

ภาพที่ 4.44 เมื่อล็อกอินเข้าสู่ระบบ Zoom ระบบจะน าเข้าสู่หน้าหลักของการประชุมที่ก าลังจะ
มาถึง คลิก Start เพ่ือเริ่มต้นเปิดห้องประชุมเสมือนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom 
Meeting ในรายการการประชุมล าดับแรกได้ทันที  
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4.5.7 ตรวจสอบระบบเสียงภายในระบบ Zoom ให้แน่ใจอีกครั้ง โดย คลิก ลูกศรชี้ขึ้น ข้างด้านขวา
ของสัญญาลักษณ์ ไมโครโฟน จากนั้นคลิก Test Speaker & Microphone... จะปรากฏหน้าต่างทดสอบล าโพง 
อยากได้ยินและปรับระดับความดังเรียบร้อยแล้วให้คลิก Yes ถัดไปจะมีหน้าต่างไมโครโฟน ให้ทดสอบพูดใส่
ไมโครโฟนแล้วหยุด หากได้ยินเสียงที่ทดสอบพูดใส่ไมโครโฟน และปรับระดับเสียงอีกครั้งเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก 
Yes จากนั้นให้คลิก End test ดังภาพที่ 4.45 – 4.47 

 

ภาพที่ 4.45 ตรวจสอบระบบเสียงระบบ Zoom โดย คลิก ลูกศรชี้ขึ้น ข้างด้านขวาของสัญญา
ลักษณ์ ไมโครโฟน จากนั้นคลิก Test Speaker & Microphone... จะปรากฏหน้าต่าง
ทดสอบล าโพง อยากได้ยินและปรับระดับความดังเรียบร้อยแล้วให้คลิก Yes 
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ภาพที่ 4.46 หน้าต่างไมโครโฟน ให้ทดสอบพูดใส่ไมโครโฟนแล้วหยุด หากได้ยินเสียงที่ทดสอบพูดใส่
ไมโครโฟน และปรับระดับเสียงอีกครั้งเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก Yes 

 

 

ภาพที่ 4.47 คลิก End test 
 

4.5.8  ตรวจสอบให้แน่ใจว่าเปิดไมโครโฟนและเปิดกล้องเรียบร้อย ตามภาพ       
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4.5.9 เมื่อที่ประชุมพร้อมแล้วประธานจะกล่าวเปิดการประชุม และเริ่มประชุมตามระเบียบวาระการ

ประชุม ให้ด าเนินการบันทึกการประชุม โดยคลิกปุ่ม Record     ดังภาพที่ 4.48 

 

ภาพที่ 4.48 เมื่อเริ่มประชุมคลิกปุ่ม Record เพ่ือบันทึกการประชุม 
 

4.5.10 จากนั้นคลิก Share Screen  แล้วจึง Double-click หน้าต่างจากระบบจัดการการ
ประชุม ที่ได้จัดเตรียมไว้ตามหัวข้อที่ 4.5.2 ดังภาพที่ 4.49 

 

ภาพที่ 4.49 คลิก Share Screen แล้วจึงเลือกหน้าต่างจากระบบจัดการการประชุม ที่ได้จัดเตรียม
ไว้ตามหัวข้อที่ 4.5.2 
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4.5.10 หากมีวาระลับให้คลิก Pause Recording เพ่ือพักการบันทึกการประชุมและเมื่อเสร็จสิ้นวาระ
ลับแล้ว ให้คลิก Resume Recording เพ่ือด าเนินการบันทึกการประชุมต่อไป ดังภาพที่ 4.50 และภาพที่ 4.51 

 

ภาพที่ 4.50 คลิก Pause Recording เพ่ือพักการบันทึกการประชุม เมื่อมีวาระลับ 
 

 

ภาพที่ 4.51 เมื่อเสร็จสิ้นวาระลับแล้ว ให้คลิก Resume Recording เพ่ือด าเนินการบันทึกการ
ประชุมต่อไป 
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4.5.11 ให้กด Print Screen โดยกดปุ่ม Window sign + ปุ่ม Print Screen หรือ กดปุ่ม Window 
sign + ปุ่ม Fn + ปุ่ม Print Screen ของแป้นพิมพ์ในคราวเดียวกัน เพ่ือบันทึกภาพผู้เข้าร่วมประชุม ส าหรับการ
ใช้นับจ านวน/ระบุตัวบุคคลผู้เข้าร่วมประชุม และใช้เป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังภาพที่ 4.52 

 

ภาพที่ 4.52 บันทึกภาพผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือใช้ส าหรับนับจ านวน ระบุตัวบุคคล และใช้เป็นเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย โดยกด Print Screen 
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4.5.10 เมื่อปิดการประชุมเรียบร้อยแล้วให้ คลิก End    จากนั้นคลิก End Meeting for All 
 เพ่ือปิดห้องประชุมเสมือนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ซึ่งระบบจะท าการ

ประมวลผลไฟล์ที่ได้บันทึกการประชุม ให้รอจนระบบด าเนินการแล้วเสร็จ ดังภาพที่ 4.53 - 4.55 

 

ภาพที่ 4.53 คลิก End เมื่อปิดการประชุมเรียบร้อยแล้ว 
 

 

ภาพที่ 4.54 คลิก End เมื่อปิดการประชุมเรียบร้อยแล้ว 
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ภาพที่ 4.55 รอจนระบบด าเนินการประมวลผลไฟล์ที่ได้บันทึกการประชุมแล้วเสร็จ 
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บทที่ 5  
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

              
 หลังจากที่ผู้เขียนได้รวบรวมและอธิบายเทคนิคการปฏิบัติงาน ในบทที่ 4 ไปแล้วนั้น ผู้เขียนจึงได้
รวบรวมปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติงาน เรื่อง “การบริหารจัดการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประจ าปี 2564” ไว้เป็นข้อพึงระวังแก่
ผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
5.1  การขอหัวข้อวาระการประชุม 

(วันจันทร์) 8 วันท าการก่อนวันประชุม ให้ด าเนินการจัดส่งอีเมล โดยวิธีจดหมายเวียน (Mail Merge) 
เพ่ือขอหัวข้อวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุมไปยังคณบดี รองคณบดีและผู้ช่วยคณบดี 
ซึ่งก าหนดระยะเวลาในการส่งหัวข้อวาระการประชุม พร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุมให้ฝ่ายเลขานุการ
ที่ประชุม ภายในวันศุกร์ หรือ 4 วันท าการก่อนการประชุม ซึ่งวันประชุมได้ก าหนดในปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ ในวันพฤหัสบดี เป็นจ านวน 2 สัปดาห์ครั้ง ตลอดปีเรียบร้อยแล้วนั้น  
  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

หากมีวันหยุดราชการหรือวันหยุดพิเศษ อาจจะจ าเป็นต้องเลื่อนวันประชุม หรือมีระยะวันท าการ ก่อน
วันประชุมลดลง ท าให้จะต้องวางแผนการด าเนินการล่วงหน้า เพ่ือให้มีระยะเวลาการขอหัวข้อวาระการประชุม 
พร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม ครบก าหนดอย่างน้อย 4 วันท าการก่อนวันประชุม 

 

5.2   การเลือกใช้พ้ืนที่จัดเก็บแฟ้มข้อมูลเอกสารออนไลน์ 
เนื่องจากการประชุมมีภาระงานและผู้รับผิดชอบจ านวนมาก จึงจ าเป็นต้องใช้พ้ืนที่จัดเก็บแฟ้มข้อมูล

เอกสารออนไลน์ Google Drive และเลือกใช้ Shared drive เพ่ือไม่ให้แฟ้มข้อมูลเอกสารออนไลน์สร้างความ
สับสนภายใน Drive ส่วนตัว หรือ Drive ของงานอ่ืน 
  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

การตั้งชื่อ Shared drive อยู่ในข้อตกลงการท างานร่วมกันของแต่ละบุคคลภายในทีม ทั้งนี้ สามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม โดยการสร้างโฟลเดอร์ย่อยภายใน Shared drive จะสามารถจัดเก็บเอกสาร
ได้อย่างเป็นสัดส่วน และสืบค้นได้ง่ายขึ้น และอาจจ าเป็นต้องก าหนดหรือเพิกถอนสิทธิ์การใช้งาน Shared drive 
เป็นรายกรณี ๆ ไป เมื่อเข้าร่วมรับผิดชอบหรือออกจากหน้าที่ความรับผิดชอบการประชุมแล้ว 
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5.3   การส่งหนังสือขอหัวข้อวาระการประชุม 
เพ่ือให้ได้มาซึ่งหัวข้อวาระการประชุม พร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม ฝ่าย

เลขานุการจ าเป็นต้องจัดส่งหนังสือขอหัวข้อวาระการประชุม พร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม โดยวิธีใช้ 

Add-ons Mailmeteor ภายในโปรแกรมส าเร็จรูป Google Sheets เพ่ือด าเนินการจัดส่งจดหมายเวียนทางอีเมล 
  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

 อาจไม่มีความจ าเป็นในการแนบไฟล์เอกสารขอหัวข้อวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม ที่ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ลงลายมือชื่อ
เรียบร้อยแล้ว เนื่องจากเป็นกระบวนงานที่ผู้บริหารรับทราบระเบียบปฏิบัติและข้อความภายในอีเมลก็ครบถ้วน
สมบูรณ์ หรืออาจจะ หรืออาจจัดท าไฟล์เอกสารขอหัวข้อวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ พร้อม
เอกสารประกอบวาระการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ในคราวเดียว   

 

5.4   การจอง License Zoom 
เพ่ือท าให้สามารถใช้งานระบบ Zoom ได้มากกว่า 40 นาที ท าให้ต้องด าเนินการการจอง License 

Zoom ผ่านเว็บไซต์ app-reserve.kku.ac.th ในแต่ละคราวประชุม 
  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

 อาจด าเนินจอง License Zoom ผ่านเว็บไซต์ app-reserve.kku.ac.th ในคราวเดียวมากกว่า 1 ครั้ง 
หรือด าเนินจอง License Zoom ตลอดทั้งปี ในการนี้ การเลือกวันที่และเวลาโดย การเลือกจากช่อง Start และ 
End อาจท าให้วันและระยะเวลาคาดเคลื่อนได้ 

 
5.5 จัดส่งหนังสือเชิญประชุมด้วยระบบจัดการการประชุม 

การด าเนินการจัดท าหัวข้อวาระการประชุม พร้อมจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม ภายใน
ระบบจัดการการประชุม ผ่านเว็บไซต์ meeting.kku.ac.th มีความยุ่งยากซับซ้อน ตั้งแต่การก าหนดสิทธิ์ผู้เข้าใช้
งานระบบจัดการการประชุม การสร้างการประชุม การระบุรายชื่อคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน 
24 คน ในแต่ละคราวประชุม การเพิ่มเติมวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม รวมไปจนถึง
แนบไฟล์เอกสารในแต่ละวาระการประชุม อาจจะต้องหารือผู้ดูแลระบบเพ่ือให้ระบบจัดการการประชุม 
สามารถใช้งานได้อย่างสะดวกมากยิ่งขึ้น 
  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

อาจปรับเปลี่ยนระบบการบริหารจัดการที่เป็นปัจจุบันและทันสมัย และรูปแบบการแนบไฟล์เอกสาร
หลายวาระการประชุมในครั้งเดียว รวมถึงการแก้ไขวาระที่ด าเนินการคลาดเคลื่อนหากปรับเปลี่ยนรูปแบบการ
ด าเนินการแก้ไขได้สะดวกกว่าปัจจุบันก็จะท าให้การด าเนินงานสามารถท าได้รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
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5.6  เพ่ิมเติมวาระการประชุม 
ภายในวันประชุม/ก่อนประชุม หากมีผู้แจ้งให้เพ่ิมเติมวาระการประชุมให้ด าเนินการจัดท าหัวข้อวาระ

การประชุม พร้อมจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ภายในระบบจัดการการประชุม 
ผ่านเว็บไซต์ meeting.kku.ac.th หรืออาจจะไม่สามารถยด าเนินการในระบบได้ทันต่อเวลา จึงจ าเป็นต้องน าไฟล์
เอกสารเข้าน าเสนอต่อที่ประชุมโดยตรง 
  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

การเพ่ิมเติมวาระเร่งด่วนท าให้ระบบการด าเนินงานจัดเตรียมงานประชุมเป็นไปด้วยความเร่งรีบ  
อาจก าหนดระยะเวลาในการเพ่ิมเติมวาระการประชุม หรือก าหนดให้ไม่มีการเพ่ิมเติมวาระการประชุมอย่าง
ชัดเจน เด็ดขาด 

 

5.7  ด าเนินการประชุมร่วมกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting 
ในการประชุมต้องก ากับควบคุมสื่อสารเทศท้ังภายในห้องประชุม และผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom 

Meeting ทั้งไฟล์เอกสารประกอบวาระการประชุมและระบบการควบคุมภายในห้องประชุมเสมือนผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ท าให้ตลอดระยะเวลาในการประชุมไม่สามารถเสียสมาธิได้แม้แต่น้อย 
  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

ให้มีสมาธิในการก ากับควบคุมสื่อสารสนเทศท้ังภายในห้องประชุม และผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom 
Meeting ทั้งไฟล์เอกสารประกอบวาระการประชุมและระบบการควบคุมภายในห้องประชุมเสมือนผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting ตลอดระยะเวลาการประชุม      

 
5.8 การบันทึกการประชุมภายในห้องประชุมเสมือน 

ระบบห้องประชุมเสมือน Zoom Meeting ท าให้การบันทึกการประชุมภายในห้องประชุมสามารถ
ด าเนินการได้โดยง่าย ทั้งนี้ ในวาระที่มีความละเอียดอ่อนจ าเป็นต้องพักการบันทึกการประชุม และต้องเริ่มบันทึก
การประชุมใหม่อีกครั้งเพ่ือให้การบันทึกการประชุมครบถ้วนสมบูรณ์ท่ีสุด 
  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

อาจซักซ้อมการด าเนินงานระหว่างการประชุมหรือสะสมประสบการณ์ในการก ากับควบคุมสื่อสาร
สนเทศทั้งภายในห้องประชุม และผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ Zoom Meeting และจะต้องมีสมาธิในการก ากับ
ควบคุมสื่อฯ ตลอดระยะเวลาการประชุม ทั้งนี้ ไม่ควรหลงลืมการคลิกปุ่ม Record เมื่อเริ่มประชุม  

 

5.9 การวางแผน และออกแบบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ผู้ปฏิบัติควรด าเนินงานตามแผน และขั้นตอนการปฏิบัติงานทุกครั้ง เนื่องจากคณะฯ ได้ก าหนด
กรอบระยะเวลาในการด าเนินการไว้อย่างชัดเจน ทั้งวัน เวลา และสถานที่ในการด าเนินการประชุม ตลอดทั้งปี   
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  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 ควรตั้งค่าปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์เพื่อแจ้งเตือนในการด าเนินงานประชุมในแต่ละคราวประชุม 
 

5.10 ระบบการด าเนินงานประชุมภายในห้องประชุมท างานผิดปกติ 
 บางครั้งระบบการด าเนินงานประชุมภายในห้องประชุมท างานผิดปกติ เช่น กล้องไม่จับภาพผู้พูดให้
โดยอัตโนมัติ ระบบการควบคุมไม่สามารถเชื่อมต่อระบบได้ 
  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 ตรวจสอบการท างานของระบบก่อนถึงการประชุม หากพบข้อผิดพลาดในการท างานของระบบ ให้
เร่งด าเนินการปรับปรุงแก้ไขโดยการเริ่มต้นระบบใหม่ทั้งระบบ  
 

5.11 เครื่องคอมพิวเตอร์ในการด าเนินงานประชุมภายในห้องประชุมท างานผิดปกติ 
  ในบางครั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ในการด าเนินงานประชุมภายในห้องประชุมท างานผิดปกติ อาจเป็น
เพราะกระแสไฟฟ้าขัดข้อง การท างานผิดพลาดของโปรแกรมภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ และความผิดปกติของ
ระบบเครือข่าย 
  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
  ฝึกฝนการเริ่มต้นการด าเนินงานประชุมใหม่ (อีกครั้ง) ภายในห้องประชุมให้รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ 
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