
 

เทคนิคการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนออนไลน ดวยโปรแกรม ZOOM   

กระบวนการ ขั้นตอนและรายละเอียด ผูรับผิดชอบ/

ดำเนนิการ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ/ขอควรระวัง 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำแบบฟอรมจองหองเรียน

ออนไลน  

1.1 จัดทำแบบฟอรมการจองหองเรียน

ออนไลน โดยใช Google Form  

1.2 ประสานแจงขอมูลศูนยคอมพิวเตอร เพ่ือ

ประชาสัมพันธ  

 

 

ฝายวิชการ  

 

 

 

1.1 ติดตั้งสวนเสริม FormLimiter เพ่ือ

กำหนดเวลาปดรับการจองหองเรียน

ออนไลนโดยอัตโนมัติ  

 

 

1.1 ควรกำหนดระยะเวลาการเปด-ปดจอง

หองเรียนออนไลนใหชัดเจน  

1.2 สามารถใชแพลตฟอรม/ระบบออนไลน

อ่ืน ๆ  ได แตตองสนับสนุนการใชงานผาน

สมารทโฟน  

 ขั้นตอนที่ 2 ประชาสัมพันธเผยแพร/แจง 

การใหบริการหองเรียนออนไลน ดวย

โปรแกรม Zoom   

2.1 ประชาสัมพันธการใหบริการหองเรียน

ออนไลน ดวยโปรแกรม Zoom แกอาจารย

ผูสอนทางเว็บไซตคณะวิทยาศาสตร   

 

 

 

ศูนยคอมพิวเตอร 

 

 

 

2.1 ทำ Popup หนาเว็บไซต เพ่ืออำนวย

สะดวกใหกับอาจารยผูสอน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 รวบรวม วิเคราะหขอมูล การ

จองหองเรียนออนไลน  

3.1 รวบรวม และวิเคราะหขอมูลการจอง

หองเรียนออนไลน ลง Google Sheet  

3.2 ประชุมจัดทีมบุคลากรทีมละ 2-4 คน เพ่ือ

ดูแลประจำหองเรียนออนไลน  

3.3 จัดทำปฏิทินการใชหองเรียนออนไลน ดวย 

Google Calendar  

 

 

ฝายวิชาการ 

 

 

 

3.1 กำหนดใหตารางใน Google Sheet 

มี คอลัมภ เพ่ือระบุลิงค/รหัสเขาหองเรียน

ออนไลน 

3.2 เชื่อมตอขอมูล จาก Google Sheet 

ไปสู Google Calendar  โดยการเขียน 

Google Apps Script   

  

 

 

3.1 ควรตั้งคาการแชรจำกัดเฉพาะคน

ท่ีไดรับการเพ่ิมเขามาเทานั้นให

สามารถเปดอานและแกไข หรือหาก

ตั้งคาการแชรใหทุกคนท่ีมีลิงคสามารถ

แกไขไดใหระมัดระวังการแชรลิงคไป

ยังผูท่ีไมเกี่ยวของ  

เริ่มตน 

จัดทำแบบฟอรมการจอง

หองเรียนออนไลน  

ประชาสัมพันธเผยแพร 

รวบรวม วิเคราะหขอมูล 

A 



 
กระบวนการ ขั้นตอนและรายละเอียด ผูรับผิดชอบ/

ดำเนนิการ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ/ขอควรระวัง 

 3.4 ประสานแจงขอมูลศูนยคอมพิวเตอร เพ่ือ

ประชาสัมพันธ 

3.2 เม่ือเชื่อมตอขอมูลระหวาง

Google Sheet กับ Google 

Calendar ถาเพ่ิมหรือลบขอมูลท่ี 

Google Calendar ก็จะอัพเดทมาท่ี 

Google Sheet โดยอัตโนมัติ แตถา

ขอมูลใน Google Calendar เลย

กำหนดวันขอมูลจะไมปรากฏใน 

Google Sheet 

 ขั้นตอนที่ 4 ประชาสัมพันธเผยแพร/แจง

ปฏิทินการใชหองเรียนออนไลน ดวย

โปรแกรม Zoom   

4.1 ประชาสัมพันธปฏิทินการใชหองเรียน

ออนไลน ดวยโปรแกรม Zoom แกอาจารย

ผูสอนทางเว็บไซตคณะวิทยาศาสตร   

 

 

 

ศูนยคอมพิวเตอร 

 

 

 

4.1 ทำ Popup หนาเว็บไซต เพ่ืออำนวย

สะดวกใหกับอาจารยผูสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 สรางหองเรียนออนไลน โดย

โปรแกรม Zoom   

5.1 สรางหองเรียนออนไลน โดยโปรแกรม 

Zoom แบบตั้งกำหนดการลวงหนา 

(Schedule Meeting) ดังนี้  

     1)  ตั้งชื่อ/หัวขอหองประชุม  

     2) กำหนดวัน เวลา และระยะเวลาการ

ประชุม  

 

 

ผูดูแลหองเรียน

ออนไลนแตละ

หองเรียน/กลุมเรียน 

 

 

 

5.1 การสรางหองเรียนออนไลน  

     1) ตั้งชื่อหองประชุมดวยชื่อวิชาและ

กลุม เชน วิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 

กลุม 101  

     2) ตั้งคา Recurring meeting เปน 

Daily สำหรับรายวิชาท่ีมีสอนออนไลนทุก

วัน จ-อา และเลือก Weekly สำหรับ

 

 

5.1 ควรสรางหองเรียนออนไลนท่ี 

https://zoom.us บนคอมพิวเตอร

เพ่ือประสิทธิภาพมในการสราง

หองเรียนออนไลน  

5.2 ควรตรวจสอบการระบุเวลา และ

ชวงเวลา (AM/PM) และเลือก Time 

Zone/เขตเวลา ประเทศไทย 

(GMT+07.00) Bangkok ใหถูกตอง  

A 

 

แจงปฏิทินการใชหองเรียน

ออนไลน 

สรางหองเรียนออนไลน Zoom 

B 

 



 
กระบวนการ ขั้นตอนและรายละเอียด ผูรับผิดชอบ/

ดำเนนิการ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ/ขอควรระวัง 

      3) ตั้งคาวิดีโอ ของผูดูแลระบบ 

(Host/co-host)และผูเขารวมประชุมอ่ืน ๆ 

(Participants)  

      4) ตั้งคาเสียง Audio 

      5) ตั้งคา Meeting Options 

      6) บันทึก (Save)  

5.2 นำลิงค/รหัสหองสอนออนไลนกรอกลง 

Google Sheet ในขั้นตอนท่ี 3  

 

รายวิชาท่ีสอนออนไลนวันและเวลเดิมเปน

ประจำทุกสัปดาหจนสิ้นสุดภาคเรียน  

     3) ต้ังคาวิดีโอ ของผูดูแลระบบ 

(Host/co-host)และผูเขารวมประชุมอ่ืน 

ๆ เปน Off เพ่ือปองกันภาพท่ีไมเหมาะสม  

     4)  ตั้งคา เสยีง Audio เปน  Both  

     5) เลือก Meeting Options ดังนี้  

        5.1) Allow participants to join 

anytime เพ่ืออนญุาตใหผูเรียนและผูสอน

สามารถเขาหองประชุมกอน host สามารถ

เขาไดทุกเวลา 

         5.2) Mute participants upon 

entry ตั้งคาใหปดเสียงไมโครโฟนของ

ผูเขารวมประชุมทุกคนเพ่ือปองเสียงท่ีไม

พึงประสงค   

         5.3) Automatically record 

meeting on the local computer ตั้ง

คาใหบันทึกการสอนออนไลนโดยอัตโนมัติ

ในคอมพิวเตอรของอาจารยผูสอน  

5.3 ไมควรกำหนด password การ

เขาหองเรียนออนไลน เพ่ืออำนวยคว

วามสะดวกใหอาจารยและนักศึกษา 

5.4 การสรางหอง Breakout Room 

ลวงหนา ตองมีขอมูลชื่อ และอีเมลล

ของนักศึกษา  และเลือก Enable 

join before host อนุญาตให

ผูเขารวมประชุมรายอ่ืนสามารถเขา

หองประชุมกอนผูเปดการประชุมได 

5.5 ควรสอบถามอาจารยผูสอนวามี

ความประสงคจะแบงกลุมยอย/ 

Breakout Room หรือไม หากมีความ

ประสงค อาจารยตองการใหแบงใน

ลักษณะใด เชน อาจารยแบงให หรือ

ใชวิธีการสุม   

5.6 ผูดูแลหองเรียนออนไลนแตละ

หองเรียน/กลุมเรียน ควรมีชองทาง

การติดตอสื่อสารกับอาจารยผูสอน 

เพ่ือการประสานงานตาง ๆ  

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 แจงลิงค/รหัสหองเรียนออนไลน  

6.1 แจงลิงค/รหัสหองเรียนออนไลนแก

อาจารยผูสอนดวยชองทางออนไลนเพ่ือให

อาจารยนำไปแจงนักศึกษาในรายวิชาตอไป 

 

 

ฝายวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

B 

แจงลิงค/รหัสหองเรียน

ออนไลน 

C 



 
กระบวนการ ขั้นตอนและรายละเอียด ผูรับผิดชอบ/

ดำเนนิการ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ/ขอควรระวัง 

6.2 แจงอาจารยผูสอนกดบันทึกวิดีโอการสอน

ออนไลนดวยตนเอง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 ดูแลและสนับสนุนการสอน

ออนไลนของอาจารยผูสอน  

7.1 เปดหองเรียนออนไลน กอนชั่วโมงสอน 

15-30 นาที  

7.2 ดูแล และชวยเหลืออาจารยผูสอนตาม

ความประสงคของอาจารยผูสอนจนครบชั่วโมง

การสอน  

 

 

 

ฝายวิชาการ 

ผูดูแลหองเรียน

ออนไลนแตละ

หองเรียน/กลุมเรียน 

 

 

 

7.1 เลือกอนุญาตใหทุกคนสามารถแชร

สกีนได โดยแชรไดท่ีละคน  

     - One participant can share at a time  

    - All participants  

7.2 ตั้งอาจารยผูสอนเปน Co-host 

เพ่ือใหอาจารยผูสอนสามารถควบคุมการ

ดำเนินกิจกรรมการเรียนการสอนในหอง

สอนออนไลนได  

7.3 ในการสอนออนไลนครั้งแรก แจง

อาจารยผูสอน ดังนี้  

     1) อาจารยผูสอนเปนผูกดบันทึกวิดีโอ

การสอนออนไลนดวยตนเอง  

     2) การแชรสกีน (Share Screen) 

ควรเลือก Share computer sound กับ 

Optimize Screen Sharing for Video 

Clip เพ่ือใหเสียงและภาพมีคุณภาพ 

ชัดเจน  

7.4 แจงใหนักศึกษาระบุชื่อ-นามสกุลใน

การเขาเรียนในหองเรียนออนไลน  

 

 

7.1  กรณีอาจารยผูสอนมีหองสอน

ออนไลนมากกวา 1 หอง ในแตละ

สัปดาห/ภาคเรียน ผูรับผิดชอบ

หองเรียนออนไลนแตละหองเรียน/

กลุมเรียนควรแจงลิงค/รหัสหองเรียน

ออนไลนลวงหนา 1 วัน เพ่ือปองกัน

อาจารยผูสอนเขาผิดหอง  

7.2 การแชรสกีน (Share Screen) 

แบบเฉพาะเจาะจง อาจารยผูสอนตอง

กดยกเลิกการแชรสกีนเดิมทุกครั้ง 

กอนแชรสกีนใหม  

7.3 กรณีอาจารยผูสอนประสงคให

นักศึกษาสื่อสารกับอาจารยผูสอน  

อาจแนะนำอาจารยใหแจงนักศึกษา

กด Reactions และเลือก Raise 

Hand เพ่ือแจงอาจารยและผูรวมหอง

ใหทราบ  

7.4 ระหวางการเรียนการสอน ผูดูแล

หองเรียนออนไลนควรสื่อสารกับ

C 

 

ดูแลและสนับสนุน 

การสอนออนไลน 

D 



 
กระบวนการ ขั้นตอนและรายละเอียด ผูรับผิดชอบ/

ดำเนนิการ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ/ขอควรระวัง 

 

 

 

7.5 สอบถามอาจารยผูสอนทุกครัง้กอนเริ่ม

การเรียนการสอน วามีความประสงคจะ

แบงกลุมยอย/ Breakout Room หรือไม หาก

มีความประสงค อาจารยตองการใหแบง

จำนวนกี่หอง และใชเวลากีน่าที  โดย  

      1) การ Breakout Room แบบสุมสมาชกิ 

ใหระบุจำนวนหองและเลือก Assign 

automatically  

      2) การ Breakout Room แบบอาจารย

ผูสอนเปนผูกำหนดให ใหระบุจำนวนหองและ

เลือก Assign manually  

      3) การ Breakout Room ใหระบุจำนวน

หองและเลือก Let participants choose 

room  

อาจารยผูสอนผานการ Chat เพ่ือ

ไมใหรบกวนขณะดำเนินกิจกรรม  

7.5 การ Breakout Room ขณะมี

การเรียนการสอน ควรสอบถาม

อาจารยผูสอนใหครบถวน ชัดเจน 

เพ่ือใหการดำเนินกิจกรรมการเรียน

การสอนเปนไปดวยความเรียบรอย  

 

 ขั้นตอนที่ 8 ปดหองสอนออนไลน  

8.1 เม่ือเสร็จสิ้นการเรียนการสอนออนไลน ให

กด End และเลือก End Meeting for all  

8.2 อาจารยผูสอนรอใหการบันทึกไฟลวิดีโอ

การสอนออนไลนเรียบรอย  

8.3 จัดบันทึกปญหา อุปสรรค และการ

ดำเนินการดำเนินการแกไข (ถามี) เพ่ือการ

พัฒนา/ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

 

ผูดูแลหองเรียน

ออนไลนแตละ

หองเรียน/กลุมเรียน 

 

 

 

8.1 กรณี Host ตองออกจาก

หองเรียนชั่วคราว ควรตั้งผูดูแล

หองเรียนออนไลนใหท่ียังอยูในหอง

สอนออนไลนเปน Host แทน หรือ 

เลือก Leave Meeting  

8.2 ไฟลวิดีโอท่ีต้ังคาใหบันทึกใน

คอมพิวเตอรทจะอยูท่ี Folder 

Documents -> Zoom  

D 

 

ดูแลและสนับสนุน 

การสอนออนไลน 

จบ 



 
กระบวนการ ขั้นตอนและรายละเอียด ผูรับผิดชอบ/

ดำเนนิการ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ/ขอควรระวัง 

8.3 ไฟลวิดีโอท่ีต้ังคาใหบันทึก Cloud 

จะอยูท่ี Recordings 

8.4 ควรมีการประชุมประจำภาคเรียน

เพ่ือสรุปปญหา อุปสรรค และแนวทาง

การแกไขเพ่ือการพัฒนา/ปรับปรุง

กระบวนการทำงาน  

 


