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คํานํา 
 

การจัดการประชุมถือเปนกิจกรรมอยางหนึ่งของมหาวิทยาลัยคริสเตียนที่ใชเปนเครื่องมือในการ

ขับเคลื่อนการดําเนินโครงการหรือกิจกรรมใหเปนไปตามแผนงานที่กําหนดไว เนื่องจากเปนพื้นที่ในการระดม

ความคิด ปรึกษาหารือ เพื่อกําหนดนโยบาย หรือลงมติ หาขอสรุปและใหแนวทางในการปฏิบัติงานอยางมี

ทิศทาง มหาวิทยาลัยคริสเตียน นอกจากจะมีการจัดประชุมในรูปแบบปกติแลว ปจจุบันยังมีการประชุมผาน

สื่ออิเล็กทรอนิกสโดยใชแพลตฟอรมประเภทตางๆ เขามาชวยสนับสนุนดวย อันเปนผลมาจากสถานการณการ

แพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

ดวยความสําคัญของการจัดการประชุมที่มีตอแผนงานของคณะวิชาและฝายสนับสนุนวิชาการ รวมทั้ง

มหาวิทยาลัยฯ กลุมงานสารบรรณ จึงไดจัดใหมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูผานชุมชนปฏิบัติ “เสริมสรางความเปน

เลิศดานงานสารบรรณ” เพื่อใหสมาชิกไดแบงปนความรู แนวคิด และประสบการณ รวมทั้งรับทราบปญหา

เกี่ยวกับการบริหารและจัดการประชุม ตลอดจนมีการศึกษารูปแบบการจัดการประชุมของสถาบันอุดมศึกษา

อื่นๆ กฎหมายที่เกี่ยวของกับการจัดการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส และไดนํามาประมวลความรูและพัฒนา

เปนคูมือการปฏิบัติงานการจัดการประชุมที่มีลักษณะเฉพาะสอดคลองกับบริบทของมหาวิทยาลัยฯ 

ภายในคูมือฉบับนี้ ประกอบดวยการใหแนวคิดเบื้องตนเก่ียวกับการจัดการประชุม และแนวปฏิบัติการ

จัดการประชุมในรูปแบบปกติ และแนวปฏิบัติการจัดการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยฯ กลุม

งานสารบรรณ ฝายบริหารทั่วไป จึงปรารถนาเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะกอใหเกิดประโยชนตอบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยฯ ที่ทําหนาที่รับผิดชอบการบริหารและจัดการประชุมไดเรียนรูและมีความเขาใจเกี่ยวกับขั้นตอน 

และแนวทางสําหรับการจัดการประชุมทั้งสองรูปแบบ ทําใหการประชุมที่จัดขึ้นมีประสิทธิภาพและบรรลุ

วัตถุประสงคของแผนงานที่กําหนดไวตอไป 

 

กลุมงานสารบรรณฝายบริหารทั่วไป 
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สวนที่ 1  

แนวคิดเบื้องตนเกี่ยวกับการจัดการประชุม 
 

 การจัดการประชุมถือเปนภารกิจสําคัญของกระบวนการบริหารจัดการงานดานตางๆ ของคณะวิชา

และฝายสนับสนุนวิชาการใหบรรลุเปาหมาย เนื่องจากการประชุมเปนตนทางของการระดมความคิด การ

วางแผน การนําแผนไปสูการปฏิบัติ การมอบหมายภาระงาน รวมทั้งการแกไขปญหาระหวางดําเนินการ  

ตลอดจนการกํากับและติดตามประเมินผล การมีแนวปฏิบัติที่เหมาะสมสําหรับการบริหารจัดการประชุมใหแก

ผูทําหนาที่บริหารจัดการประชุมจะชวยใหการจัดการประชุมที่จัดขึ้นมีประสิทธิภาพ และเปนไปตาม

วัตถุประสงคของการประชุม  

 

1.1 นิยามการจัดประชุม 

 การประชุม หมายถึง กิจกรรมของบุคคลกลุมหนึ่งซึ่งไดมาพบปะกันตามกําหนดนัดหมาย โดยมี

วัตถุประสงคตางๆ เชน เพื่อการแลกเปลี่ยนความรู ความคิด การแกไขปญหา เปนตน ผูเขาประชุมแตละคน

เปนไปไดทั้งผูรับสารและผูสงสาร ที่แสดงออกซึ่งความรู ขอมูล ขอเท็จจริง ขอคิดเห็น อารมณความรูสึกในการ

ประชุม (สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, 2565) 

 การประชุม หมายถึง การสื่อสารอยางหนึ่งของกลุมบุคคลซึ่งไดมาพบปะกันตามนัดหมาย โดยมี

วัตถุประสงคตางๆ กัน เชน เพื่อปรึกษาหารือ รวมกันตัดสินใจ รับทราบขอเท็จจริง ขอเสนอแนะหรือนโยบาย

ตางๆ (สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม, 2565) 

 การประชุม หมายถึง การคิดรวมกันเปนกลุม (Group Thinking) และนําความคิดมารวมกัน การ

ประชุมเปนการเปดโอกาสใหมีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเขาใจในประเด็นที่มีการอภิปรายชี้แจงในที่

ประชุม เพื่อใหไดขอสรุปหรือแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน ดังนั้น การจัดการประชุมจึงตองมีการบริหารจัดการ

ใหเกิดความเหมาะสม (สมิต สัชฌุกร, 2557) 

 สรุปไดวา การจัดประชุม หมายถึง การรวมตัวกันของกลุมคนกลุมหนึ่ง เพื่อทําหนาที่ในการนําเสนอ

ขอมูล อภิปราย โตแยง ลงความเห็น เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของการประชุมตามขอหัวหรือระเบียบวาระที่

กําหนด ดังนั้น การประชุมจึงมีผูมีสวนเกี่ยวของหลายฝายในการขับเคลื่อนการประชุมใหเกิดขึ้นและเสร็จสิ้น

ลงตามแผนงานที่กําหนดไว  

 

1.2 คําจํากัดความที่เกี่ยวของกับการจัดการประชุม 

 มีคําจํากัดความที่เกี่ยวของการประชุมหลายคํา ซึ่งจะทําใหผูทําหนาที่รับผิดชอบการจัดการประชุมได

เรียนรูและเขาใจใหเกิดผลในทางปฏิบัติของการจัดการประชุมได ดังนี้ 
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คําจํากัดความ ความหมาย 

การประชุมสมัยสามัญ การประชุมตามแผนงานที่กําหนดไวขององคกรโดยมีการระบุจํานวน

ครั้งที่แนนอน ชัดเจนในปการศึกษา 

การประชุมสมัยวิสามัญ การประชุมที่นอกเหนือจากการประชุมที่กําหนดไวในการประชุมสมัย

สามัญ โดยเปนวาระหรือเรื่องพิเศษที่จะตองพิจารณาดําเนินการของ

องคกร 

วาระการประชุม เรื่องที่นําเขาเพื่อใหที่ประชุมรับทราบหรือพิจารณา ซึ่งประกอบดวย

วาระตางๆ อาทิ เรื่องแจงจากประธาน เรื่องสืบเนื่อง เรื่องเสนอเพื่อ

พิจารณา เรื่องเสนอเพ่ือทราบ เปนตน 

มติที่ประชุม การลงความเห็นเพื่อการตัดสินใจของที่ประชุมในเรื่องที่เสนอขอให

อนุมัติ เพื่อนําไปสูการปฏิบัติขององคกรหรือบคุคล 

องคประชุม จํานวนผูเขารวมประชุม โดยยึดตามระเบียบที่องคกรกําหนด ซึ่ง

โดยทั่วไปตองมีจํานวนไมนอยกวากึ่งหนึ่งของคณะกรรมการที่ไดรับ

การแตงตั้งทั้งหมด 

รายงานการประชุม การบันทึกเรื่องที่มีการนําเสนอในที่ประชุมตามวาระที่ไดกําหนด 

พรอมทั้งความคิดเห็นตอเรื่องที่นําเสนอ และมติของที่ประชุมไวเปน

หลักฐาน 

 

1.3 รูปแบบการจัดการประชุมของมหาวิทยาลัยคริสเตียน 

 มหาวิทยาลัยคริสเตียน มีการจัดการประชุมในระดับตางๆ ตามคําสั่งคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้ง

ขึ้นทั้งในระดับมหาวิทยาลัยฯ  ระดับคณะวิชาและฝายสนับสนุนวิชาการ หรือคณะทํางานที่แตงตั้งขึ้นมาเฉพาะ

กิจเพื่อดําเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งเปนครั้งคราวและยุติลงไดแก 

  1) ระดับมหาวิทยาลัยฯอาทิ สภามหาวิทยาลัยคริสเตียน คณะกรรมการตรวจสอบประจํา

มหาวิทยาลัยฯ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ สภาวิชาการ คณะกรรมการกํากับมาตรฐานการศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษา คณะกรรมการกํากับมาตรฐานการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะกรรมการสื่อสารองคกร

และการตลาด คณะกรรมการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการสรางสรรคงานวิจัย 

คณะกรรมการพัฒนานักศึกษา คณะกรรมการสงเสริมศิลปะวัฒนธรรมและสิ่งแวดลอม คณะกรรมการสงเสริม

การใหบริการวิชาการแกสังคม เปนตน 
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  2) ระดับคณะวิชาและฝายสนับสนุนวิชาการ อาทิ คณะกรรมการบริหารคณะวิชา 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร คณะกรรมการควบคุมคุณภาพการดําเนินงานระดับฝายสนับสนุนวิชาการ   

เปนตน 

  3) คณะกรรมการเฉพาะกิจ อาทิ คณะกรรมการจัดโครงการที่คณะวิชาและฝายสนับสนุน

วิชาการจัดขึ้นตามแผนปฏิบัติการฯ คณะทํางานเพื่อการดําเนินการตามกฎกระทรวง การจัดกลุม

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 มหาวิทยาลัยคริสเตียนคณะทํางานพัฒนาระบบสารสนเทศภาระงานของ

อาจารย คณะทํางานการเตรียมตรวจประเมินรับรองสถาบันการศึกษาวิชาการพยาบาลและการผดุงครรภเปน

ตน 

 การจัดประชุมของคณะกรรมการในระดับตางๆ ตามขอ 1) – 3) ของมหาวิทยาลัยฯ มีอยูดวยกัน2 

รูปแบบ คือ การจัดประชุมในรูปแบบปกติ และการจัดประชุมในรูปแบบออนไลน 

1) การจัดประชุมในรูปแบบปกติ (Onsite) คือ การจัดประชุมในสถานที่ใดสถานที่หนึ่งที่

กําหนด เชน หองประชุม เปนการประชุมแบบเผชิญหนาที่คณะกรรมการจะไดพบเจอกันโดยตรง มีการ

จัดเตรียมสถานที่  เอกสารประกอบการประชุมทั้งในรูปแบบเอกสาร หรือระบบการประชุมดิจิทัลที่

มหาวิทยาลัยฯ จัดทําขึ้น (Digital Meeting) เพื่อชวยลดการเพิ่มภาระดานเอกสาร หรืออาจมีการเตรียม

อาหารวาง อาหารกลาวัน เพื่อรับรองการประชุมโดยฝายเลขานุการ 

2) การจัดประชุมในรูปแบบออนไลน  (Online) คือ การจัดประชุมผานระบบสื่ อ

อิเล็กทรอนิกส ผานแฟลตฟอรมที่กําหนดวาจะใชรวมกัน เชน Zoom-meeting, Microsoft Teams, 

Google-meeting เปนตนโดยฝายเลขานุการจะจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการ

ประชุมในระบบการประชุมออนไลน เพื่อใหผูเขารวมประชุมสามารถศึกษาขอมูลการประชุมจากระบบ

ออนไลน 

 

1.4 ผูมีสวนเกี่ยวของการจัดการประชุม 

 การจัดประชุมครั้งหนึ่งๆ ยอมมีผูเกี่ยวของ (Stakeholders) หลายกลุมเพ่ือทําหนาที่ขับเคลื่อนการ

ประชุมใหบรรลุผล ประกอบดวย 

ผูมีสวนเกี่ยวของ บทบาทหนาที่ 

ประธาน - ควบคุมการประชุมทั้งหมดใหเปนไปดวยความระเบียบรอย  

- ประสานงานกับฝายเลขานุการเพื่อกําหนดวันประชุม และเตรียม 

  ระเบียบวาระ 

- เปนผูสั่งเปดการประชุม พัก หรือเลื่อน และปดการประชุม 

- ตัดสินชี้ขาดประเด็นปญหาในที่ประชุม 
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ผูมีสวนเกี่ยวของ บทบาทหนาที่ 

รองประธาน - ผูปฏิบัติหนาที่แทนประธาน กรณีประธานไมสามารถปฏิบัติหนาที่  

  หรือไมสามารถเขาประชุมได 

กรรมการ - ผูที่ไดรับแตงตัง้จากองคกรใหเปนกรรมการประชุมมีหนาที่เสนอ 

วาระ อภิปราย ออกความเห็น และลงมติ 

เลขานุการ - ผูทําหนาที่จัดระเบียบวาระการประชุม บันทึกรายงาน ตลอดจน 

ประสานงานกอน ระหวาง และหลังการประชุม 

ผูเขารวมประชุม - ผูที่ไดรับเชิญจากประธาน หรือกรรมการใหเขารวมประชุมเพื่อ 

นําเสนอขอมูล แสดงความเห็นในวาระใดวาระหนึ่ง 
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สวนที่ 2 

แนวปฏิบัติการจัดการประชุมของมหาวิทยาลัยคริสเตียนรูปแบบปกติ 
  

 การจัดการประชุมประกอบไปดวย 3 ขั้นตอนหลัก คือ กอนการประชุม ระหวางการจัดการประชุม 

และหลังการจัดการประชุม รายละเอียดดังนี้ 
 

2.1 กอนการจัดการประชุม 

 
 

2.1.1 กําหนดวันประชุม : ประสานงานกับประธานและคณะกรรมการเพื่อจัดทําปฏิทินการประชุมโดย

กําหนดวัน เวลาและสถานที่ประชุม ควรดําเนินการในชวงกอนเปดปการศึกษาใหม เพื่อทําใหคณะกรรมการ

ทุกคนรับทราบและเตรียมความพรอมในการเขารวมประชุมตลอดปการศึกษา กรณีหากมีการเปลี่ยนแปลง

สามารถแจงไดในการประชุมแตละครั้ง 

2.1.2 จัดทําหนังสือเชิญประชุม :  

2.1.2.1จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการและบันทึกเวียนแจงหนวยงานภายในเพื่อทราบ 

และจัดสงวาระภายในระยะเวลาที่กําหนด พรอมแบบตอบรับการเขารวมประชุมเพื่อตรวจทานการเขาประชุม

ของคณะกรรมการอีกครั้ง  

2.1.2.2 ส งรายงานการประชุมที่ ไดรับการตรวจสอบจากประธานแลว เวียนเพื่อให

คณะกรรมการตรวจสอบ หากมีแกไขใหนําเสนอแจงตอที่ประชุมในวาระรับรองรายงานการประชุม (ผูเขารวม

ประชุมควรไดรับหนังสืออยางนอย 1 สัปดาหกอนเขาประชุม) 
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2.1.2.3 ฝายเลขานุการควรติดตามการตอบรับเขารวมประชุมลวงหนาอยางนอย 3 วันกอน

การจัดประชุมเพื่อนําขอมูลไปวางแผนการจัดเตรียมสถานที่ อาหาร และอุปกรณประกอบการประชุม 

2.1.3 จัดทําเอกสารประกอบการประชุม / วาระการประชุม : ติดตาม รวบรวมและจัดทําเอกสาร

ประกอบระเบียบวาระการประชุม โดยนําขอมูลระเบียบวาระการประชุมทั้งหมด พรอมเอกสารประกอบการ

ประชุมอัพโหลด (upload) ลงในระบบการจัดการประชุมที่มหาวิทยาลัย จัดทําขึ้น โดยในแตละวาระมี

รายละเอียดดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง ประธานแจงเพื่อทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง รับรองระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่อง รับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่อง สืบเนื่อง 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา 

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่อง เสนอเพื่อทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 7 เรื่อง อื่น ๆ (ถาม)ี 

ระเบียบวาระท่ี 8 นัดประชุมครั้งถัดไป 

ทั้งนี้ ฝายเลขานุการที่ประชุม ควรติดตามการจัดสงเอกสารประกอบการประชุมของทุกหนวยงานที่จะ

นําเสนอในระเบียบวาระตางๆ โดยมีการกําหนดเวลาที่ชัดเจนลวงหนา 3 วันกอนการประชุม เพื่อใหเกิดความ

พรอมของขอมูลกอนการประชุม 

นอกจากนี้หากพบกรณีหนวยงานมีความจําเปนตองเสนอเรื่องเรงดวน ณ วันจัดประชุม ควรมีการ

เตรียมผูประสานงานสําหรับนําเรื่องดวนแจงกับฝายเลขานุการเพื่อใหอัพโหลดขอมูลเรื่องที่จะนําเสนอตอที่

ประชุมไดเวลา 

2.1.4 จัดเตรียมหองประชุมสถานที่ อาหารและอุปกรณในการประชุม :  

2.1.4.1 กรณีเปนการประชุมในรูปแบบปกติ (onsite) ประสานงานขอจองหองประชุม และ

สํารวจความพรอมของอุปกรณที่ใชสนับสนุนการประชุม ไดแก ระบบไฟ ระบบเสียง ระบบเครื่องปรับอากาศ 

ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ลวงหนา และวางแผนดานการจัดบริการอาหารวาง อาหารกลางวันใหเหมาะสม 

สอดคลองกับจํานวนผูเขารวมประชุม รวมทั้งความประสงคของผูเขารวมประชุม โดยอาจทําแบบสํารวจ

ลวงหนาไปพรอมกับหนังสือเชิญประชุม 

2.1.4.2 กรณีเปนการประชุมในรูปแบบออนไลน (online) กําหนดแพลตฟอรมที่จะใชในการ

ประชุม เชน Zoom Cloud meeting,Googlemeet,Skype และ Microsoftteams เปนตน ตั้งคาการจัด

ประชุม พรอมเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการ รวมทั้งกําหนดวันจัดประชุมในแพลตฟอรมที่ใช 

2.1.5 ประสานงานเบิกคาใชจายสําหรับการประชุม : นําขอมูลจากการตอบรับการเขารวมประชุมมาใช

วางแผนประสานงานเบิกคาใชจายตางๆ เชน คาอาหารวาง คาเบี้ยประชุม คาเดินทาง คาหองประชุม คาจัดทํา

เอกสาร เปนตน ภายใตระเบียบ ประกาศ ที่มหาวิทยาลัย กําหนด 
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2.2 ระหวางการจัดการประชุม 

 
 

2.2.1 เตรียมความพรอมของหองประชุม :  ประกอบดวย รายชื่อผู เขารวมประชุม ปายชื่อ

คณะกรรมการที่เขารวมประชุม ไฟลขอมูลประกอบการประชุม เอกสารสําหรับประธานที่ประชุม เอกสาร

สําหรับผูเขารวมประชุม และอ่ืนๆ (ถาม)ี 

2.2.2 การตอนรับคณะกรรมการเขารวมประชุมและการลงทะเบียนเขารวมประชุม 

2.2.3 บริการอาหารวางตามเวลาที่กําหนด 

2.2.4 แจงประธานเมื่อครบองคประชุม ทั้งนี้ฝายเลขานุการสามารถประสานงานกับประธานเกี่ยวกับ

การใชเวลาการประชุมใหเกิดประสิทธิภาพ โดยสรางความเขาใจกอนการประชุมใหแกผูเขารวมประชุมทุกคน

ใหปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน ไดแก 

2.2.4.1 การนําเสนอขอมูล ควรกลาวถึงสาระสําคัญ หลักการ หรือปญหา และแนวทาง

ดําเนินการ 

2.2.4.2 ควรใชระยะเวลาที่เหมาะสมในการนําเสนอ ไมเกิน 5-10 นาท ี

2.2.4.3 กรณีที่เปนเรื่องที่ไมสามารถหาขอยุติได ตองใชเวลานาน อาจพิจารณาใหไปศึกษา

ทบทวนขอมูล และนํามาเสนอในวาระสืบเนื่องการประชุมครั้งตอไป 

2.2.4.4  ควรมีสวนรวมในการลงความเห็นดวยการยกมือหรือออกเสียงทุกครั้งเมื่อมีการ        

ลงมติ 

2.2.5 ฝายเลขานุการแจงการบันทึกเสียงใหที่ประชุมรับทราบ เพื่อเปนการขอความยินยอมสวนบุคคล

สําหรับการประชุมแตละครั้งและการจดบันทึกการประชุม 
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2.2.6 การจดบันทึกการประชุม มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

2.2.6.1 สรุปเนื้อหาและประเด็นไดถูกตอง การจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความ

สําคัญ ไมจําเปนตองจดทุกคําพูด  

2.2.6.2 หากเปนการประชุมสําคัญๆ อาจตองจดอยางละเอียด จดทุกญัตติที่ผูประชุมเสนอให

พิจารณาแตไมตองจดคําพูดที่อภิปรายกัน หรือความเห็นที่ผูประชุมเสนอทั้งหมด โดยสามารถทบทวนขอมูลได

จากการบันทึกเสียง 

2.2.6.3 การจดรายงานการประชุมทุกวาระ หรือทุกขอในขั้นตอนทายควรมีมติหรือขอสรุป

การสั่งการหรือมอบหมายงานของที่ประชุม (ถาม)ี  

2.2.6.4 ผูจดรายงานการประชุมควรมีเทคนิคการเขียนประโยคแบบยอ หรือการบันทึกยอ

เรื่องจะชวยใหการจดรายงานการประชุมมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

2.2.6.5 กรณีที่การบันทึกขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรระบุใหถูกตอง ชัดเจน โดย

สอบทานขอมูลเชิงรายละเอียดจากเอกสารแนบประกอบการประชุม 

2.2.6.6 ควรศึกษาเอกสารประกอบการประชุมตามระเบียบวาระตางๆ เพิ่มเติมเพื่อยืนยัน

ความสอดคลองของขอมูล 

2.2.7 ฝายเลขานุการตรวจสอบความเรียบรอยภายหลังเสร็จสิ้นการประชุม 

2.2.7.1 กรณีเปนการประชุมในรูปแบบปกติ (onsite) ปดระบบไฟ ระบบเสียง ระบบ

เครื่องปรับอากาศ ระบบเครือขายคอมพิวเตอร  

2.2.7.2 กรณีเปนการประชุมในรูปแบบออนไลน (online) ควรสํารวจการออกจากหองประชุม

ของคณะกรรมการใหครบถวน และปดแพลตฟอรมที่ใชงานทําใหผูเขารวมประชุมออกจากหองประชุมไดโดย

อัตโนมัติ  

2.2.8 บันทึกรายชื่อผูเขารวมประชุม พรอมระยะเวลาที่ใชในการประชุมในระบบบันทึกการประชุมที่

มหาวิทยาลัย จัดทําขึ้น 
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2.3 หลงัการจัดการประชุม 

 
 

2.3.1 เคลียรการเบิกจายเงิน ภายในวันเวลาที่ระเบียบหรือประกาศมหาวิทยาลัย กําหนด 

2.3.2 จัดทํารายงานการประชุม มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

 2.3.2.1 จัดทํารายงานการประชุมทันทีที่ออกจากหองประชุม เนื่องจากขอมูลทุกอยางยังคง

ชัดเจนอยูในความทรงจําของผูบันทึกการประชุม 

 2.3.2.2 เริ่มจัดทําเอกสารโดยใชรูปแบบรายงานการประชุมตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ 

ดังนี้ 

1) รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น เชน “รายงานการ

ประชุม คณะกรรมการ................” 

2) ครั้งท่ี การลงครั้งที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติไดคือ 

2.1) ใหลงครั้งที่ที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป

ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปใหมใหเริ่มครั้งที่ 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งที่ 1/2565, 

2/2565 

2.2) ใหลงครั้งที่ที่ประชุมเปนปการศึกษา โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจน            

สิ้นปการศึกษา ทับเลขปการศึกษาที่ประชุม เมื่อขึ้นปใหมใหเริ่มครั้งที่ 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งที่ 

1/2565, 2/2565 

3) เมื่อวันที ่ใหลงวัน เดือน ป ที่ประชุม เชน วันพุธที่ 17 สิงหาคม พ.ศ. 2565 

4) ณ  ใหลงสถานที่ ที่ใชเปนที่ประชุม 

5) ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและ/หรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม  ซึ่งไดเขารวม

ประชุม กรณีที่เปนผูไดรับแตงตั้งเปนผูแทนสวนงานใหระบุวาเปนผูแทนของสวนงานใด พรอมตําแหนงในคณะ
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ที่ประชุม ในกรณีเปนผูประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือ ตําแหนงใด 

หรือแทนผูแทนสวนงานใด 

6) ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและ/หรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งไม

ไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากสวนงานใดพรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถมาประชุม หากทราบ 

7) ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและ/หรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม

ซึ่งไดเขารวมประชุมและสวนงานที่สังกัด (ถาม)ี 

8) เริ่มประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่ประชุม 

9) ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเริ่มตนดวย  ประธานกลาวเปดประชุม 

และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 

9.1) วาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

วิธีเขียน ไดแก หัวขอเรื่อง บุคคลนําเขา เนื้อหา บทสรุป (ที่ประชุมรับทราบ) 

9.2) วาระที่ 2 เรื่องรับรองระเบียบวาระการประชุม (กรณีเปนการประชุมที่ไมใชการ

ประชุมครั้งแรก) 

วิธีเขียน เชน ประธาน เสนอที่ประชุมรับรองระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัยคริสเตียน สมัยสามัญครั้งที่  1 ปการศึกษา  2565 วันอังคารที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2565 

ที่ประชุมพิจารณาแลวใหการรับรองระเบียบวาระการประชุมตามที่เสนอ 

9.3) วาระที่ 3 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเปนการประชุมที่ไมใชการประชุม

ครั้งแรก) 

วิธีเขียน เชน เลขานุการ เสนอที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ

บริหาร มหาวิทยาลัยคริสเตียนสมัยสามัญครั้งที่ 12 ปการศึกษา 2564 ในวันพุธที่ 8 มิถุนายน พ.ศ. 2565  ให

ที่ประชุมไดพิจารณา โดยที่ประชุมพิจารณาแลว และมีมต ิ

มติ กบห.ที่ 1/2565   “รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยคริสเตียน สมัยสามัญ

ครั้งที่ 12 ปการศึกษา 2564 วันพุธที่ 8 มิถุนายน พ.ศ. 2565 โดยไมมีแกไข หรือ โดยมีการแกไขตามที่ประชุม

ใหขอเสนอแนะ ดังนี.้.. 

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 2 วิธี คือ  

วิธีที่ 1 การรับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน

การประชุมครั้งท่ีแลวมาใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีที่ 2 การับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีดังตอไปนี ้

 การรับรองแบบเรงดวน มีความจําเปนเรงดวนที่จะตองรับรองรายงานการ

ประชุมเพื่อนําไปใชงานสําคัญเรงดวน  

 มีประชุมครั้งเดียว/ครั้งสุดทาย หรือประชุมครั้งตอไปอีกนานมาก 

9.4) วาระที่ 4 เรื่องสืบเนื่อง (กรณีเปนการประชุมที่ไมใชการประชุมครั้งแรก) 
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9.5) วาระที่ 5 เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา (ถาม)ี 

วิธีเขียน หัวขอเรื่อง ผูนําเขา เนื้อหา (ประกอบดวย ประเด็นปญหาและผลกระทบ 

ขอเท็จจริง ความเห็น ขอเสนอ) บทสรุปมติที่ประชุม เชน ที่ประชุมพิจารณาแลวใหสวนงานหาขอมูลเพิ่มเติม

ประกอบการพิจารณาในครั้งตอไป  

9.6) วาระที่ 6 เรื่องเสนอเพื่อทราบ เปนการรายงานผลการดําเนินงานตามหนาที่ความ

รับผิดชอบของคณะกรรมการการประชุมนั้นๆ 

9.7) วาระที ่7 เรื่องอื่นๆ (ถามี) เปนเรื่องดวนและสําคัญ เกิดขึ้นหลังจากออกหนังสือเชิญ

ประชุมไปแลว 

9.8) วาระที่ 8 นัดประชุมครั้งถัดไป (ถาม)ี หากมีกําหนดการประชุมตอเนื่อง 

วิธีเขียน เชน 

ระเบียบวาระที่ 8 นัดประชุมครั้งตอไป วันพุธที ่10 สิงหาคม พ.ศ. 2565 เวลา 09.00 น. 

10) เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 

11) ผูบันทึกรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูบันทึกรายงานการประชุมครั้งนั้น 

12) ผูตรวจรายงานการะประชุม ใหลงชื่อผูตรวจรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 2.3.2.3 การบันทึกขอความที่ประชุม ใหเรียบเรียงขอความขึ้นใหมใหกะทัดรัดและไดใจความ

สําคัญครบถวน สวนประกอบของขอความในแตละเรื่อง ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวนคือ 

  สวนที่ 1 ความเปนมา หรือสาเหตุที่ทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ 

  สวนที่ 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตางๆ ซึ่งคณะที่ประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือได

อภิปรายในเรื่องดังกลาว 

  สวนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเปนสวนสําคัญ ที่จําเปนตองระบุใหชัดเจน เพื่อจะไดใชเปน

หลักฐาน หรือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติตอเรื่องตางๆ ที่ไดประชุม 

3.1) การลงมต ิ

3.1.1) ในกรณีที่มีการประชุมและตองมีมติ ใหประธานขอใหที่ประชุมลงมติ โดยมี

หลักเกณฑ ดังนี้  

3.3.1.1) มติของที่ประชุมใหเปนไปตามเสียงขางมาก เวนแตจะกําหนดเปน

อยางอื่น 

3.3.1.2) ถาคะแนนเสียงเทากัน ใหประธานออกเสียงชี้ขาดและใหกระทําเปน

การเปดเผยโดยจะใหเหตุผลหรือไมก็ได  

3.3.1.3) ในการพิจารณาเรื่องใด ถาที่ประชุมไมมีขอทักทวงใหประธานที่

ประชุมสรุปการประชุมเรื่องนั้นและใหถือวาที่ประชุมมีมติโดยฉันทานุมัติรวมกันตามนั้น  

3.3.1.4) ในการนับคะแนนเสียง ถากรรมการรองขอและที่ประชุมมีมติใหมี

การนับคะแนนเสียงใหม ก็ใหมีการนับคะแนนเสียงใหม 
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3.3.1.5) กรรมการจะอยูในที่ประชุมไมได หากมีการอภิปรายหรือลงมติใน

เรื่องใดที่กรรมการผูนั้นมีประโยชนไดเสียสวนตนเกี่ยวของดวย เวนแตที่ประชุมจะมีมติอนุญาตใหอยูในที่

ประชุมเพียงเพ่ือชี้แจงขอเท็จจริงอันจะทําความกระจางในเรื่องนั้น 

3.1.2) ในกรณีที่ไมมีการประชุมและมีเหตุผลความจําเปนเรงดวนเพื่อขอลงมติ โดย

ไมสามารถนําเรื่องเสนอที่ประชุมพิจารณาตามปกติไดโดยความเห็นชอบของประธานที่ประชุม ใหเวียนเอกสาร

เพื่อใหกรรมการลงมติได ทั้งนี้ ตองมีกรรมการลงมติกลับมาไมนอยกวากึ่งหนึ่งของกรรมการทั้งหมด จึงจะถือ

วามีการลงมติในครั้งนั้น 

ในการนับคะแนน มติเสียงขางมากตองเกินกวากึ่งหนึ่งของจํานวนกรรมการที่ลงมติ 

จึงถือเปนมติของที่ประชุม และใหนํามติดังกลาวแจงที่ประชุมนั้นๆ ใหทราบในคราวถัดไป โดยถือวาเรื่องนั้นๆ 

ไดผานการพิจารณาของคณะกรรมการที่ประชุมแลว  

กรณีที่กรรมการคนหนึ่งคนใดมีความเห็นแยงตอการเวียนเอกสารเพื่อขอมติ ใหเปน        

ดุลยพินิจของประธานที่ประชุม ในการพิจารณาเรียกประชุมเปนกรณีพิเศษสําหรับเรื่องดังกลาว หากเห็นวา

ความเห็นแยงนั้นมีเหตุผลสมควร และใหถือวาไมมีการลงมติในการเวียนเอกสารครั้งนั้น 

3.1.3) เรื่องท่ีที่ประชุมมีมติการประชุมแลว ใหเลขานุการที่ประชุมสงมติที่ประชุมให

กรรมการ คณะวิชาและสวนงานเจาของเรื่องและผูเกี่ยวของไดรับทราบ พิจารณา และดําเนินการตามมติที่

ประชุมตอไป โดยมิตองรอรับรองรายงานการประชุม ยกเวนเรื่องที่ที่ประชุมมีมติโดยมีเงื่อนเวลาสําหรับถือ

ปฏิบัติ 

 2.3.2.4 สังเกตการใชถอยคําสํานวนของเนื้อหาในแตละระเบียบวาระ หรือแตละขอแลวนําไปใช

ไดอยางเหมาะสม ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหารที่

เราอารมณที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม 

 2.3.2.5 ใชรหัสอักษรตางๆ ใหถูกตอง ใชเลขขอใหญและขอยอยใหเหมาะสม สามารถอางอิงขอ

ไดโดยไมซํ้าซอน  

2.3.3 ตรวจทานความถูกตองของรายงานการประชุมกอนนําเสนอประธานที่ประชุม 

2.3.4 แจงมติที่ประชุมไปยังคณะวิชาหรือฝายสนับสนุนวิชาการที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการตามมต ิ
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เทคนิคการจับประเด็นสรุปความ 

1. เรื่องแจงทราบ5W1H ใชเทคนิค 5W1H ในการคิดวิเคราะหปญหาคืออะไร หรืออะไรคือปญหา 

Who  ใคร (ในเรื่องนั้นมีใครบาง) 

What ทําอะไร (แตละคนทําอะไรบาง) 

Where ที่ไหน (เหตุการณหรือสิ่งที่ทํานั้นอยูที่ไหน) 

When  เมื่อไหร (เหตุการณหรือสิ่งที่ทํานั้นทําเม่ือวัน เดือน ป ใด) 

Why  ทําไม (เหตุใดจึงไดทําสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุการณนั้นๆ) 

How อยางไร (เหตุการณหรือสิ่งที่ทํานั้นเปนอยางไรบาง) 

 

2. เรื่องพิจารณา ประเด็นปญหา ผลกระทบ ขอเท็จจริง ความคิดเห็น ขอเสนอ มติที่ประชุม บุคคล อภิปราย 

พูดในที่ประชุม ผูจดรายงานการประชมตอง “จับเจตนา” ของผูพูดวาตองการอะไร ดังนี้ 

2.1  รายงาน รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหนาของผลงาน/รายงานปญหาอุปสรรค 

2.2  แจง การพูดแจงใหเพื่อทราบ 5W1H 

2.3  ชี้แจง การพูดเพื่อชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว หรือชี้แจงระเบียบการปฏิบัต ิ

2.4  แสดงความคิดเห็น การแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นที่พิจารณาอยู ทําแลวเกิดประโยชน ผลดี 

ผลเสีย หรือไมอยางไร 
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สวนที่ 3 

แนวปฏิบัติการจัดการประชุมของมหาวิทยาลัยคริสเตียนผานสือ่อิเล็กทรอนิกส 
 

 มหาวิทยาลัยคริสเตียน กําหนดใหมีการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ขึ้นมาเพื่อรับรองสถานการณ

ที่มีผลกระทบตอการบริหารงานของมหาวิทยาลัยฯ โดยเฉพาะสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส

โคโรนา 2019 (COVID-19) ทําใหเกิดขอจํากัดในปฏิสัมพันธแบบเผชิญหนา (Face to face) ระหวางบุคลากร

ของมหาวิทยาลัยฯ ดังนั้น การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสนับเปนทางเลือกที่สําคัญในการใชเปนพื้นที่

ปรึกษาหารือ ลงความเห็น หาขอสรุปของคณะวิชา ฝายสนับสนุนวิชาการ เพื่อใหสามารถขับเคลื่อนโครงการ

หรือกิจกรรมเปนไปตามที่วางแผนไว การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสจึงไดถูกนํามาใชอยางตอเนื่องในทุกสวน

งานของมหาวิทยาลัยฯ จนถึงปจจุบัน 

 

3.1 ความสําคัญและประโยชนของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

1. ทําใหผูรวมประชุมสามารถปรึกษาหารือกันผานสื่ออิเล็กทรอนิกสไดโดยสะดวกผานขอจํากัดดานสถานที ่

2. ชวยลดตนทุนดานเวลาในการจัดประชุมและการเดินทางไปรวมประชุม 

3. ผลของการประชุมยอมมีผลในทางปฏิบัติเชนเดียวกับการประชุมในรูปแบบปกติ 

4. ประหยัดทรัพยากรใหแกองคกร เชน ลดปริมาณการใชกระดาษ คาอาหารวางหรืออาหารกลางวัน การ

ใชพลังงานไฟฟาในมหาวิทยาลัยฯ  

 

3.2 แนวคิดการบริหารและการจัดการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

พระราชกําหนดวาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 และประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อ

เศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 

2563 ใหแนวคิดเกี่ยวกับการบริหารและการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสไว ดังนี้ 

3.2.1 นิยามการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

“การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประชุมที่กฎหมายบัญญัติใหตองมีการประชุมที่ได

กระทําผานสื่ออิเล็กทรอนิกส โดยผูรวมประชุมมิไดอยูในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและ

แสดงความคิดเห็นระหวางกันไดผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

“ระบบควบคุมการประชุม” หมายความวา ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ/หรืออุปกรณสื่อสาร

อิเล็กทรอนิกสใด ๆ ทั้งฮารดแวรและซอฟตแวรที่เชื่อมโยงกันเปนเครือขาย และมีการสื่อสารขอมูลกันโดยใช

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ/หรือการโทรคมนาคม เพื่อใหผูรวมประชุมสามารถเขาถึงและใช

งานสําหรับการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสไดไมวาจะเปนการประชุมดวยเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ 
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“ผูใหบริการ” หมายความวา ผูใหบริการระบบควบคุมการประชุม 

“ผูควบคุมระบบ” หมายความวา ผูทําหนาที่ดูแลและบริหารจัดการระบบควบคุมการประชุม 

3.2.2 กระบวนการจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

การจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสจะเกิดขึ้นได อยางนอยตองมีกระบวนการดังตอไปนี ้

3.2.2.1 การแสดงตนของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกอนการประชุม 

การแสดงตนของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกอนการประชุม ใหดําเนินการตาม

วิธีการที่ผูมีหนาที่จัดการประชุมกําหนดโดยอาจใชเทคโนโลยีชวยในการพิสูจนและยืนยันตัวตนของผูรวม

ประชุม เชน การยืนยันตัวตนดวยชื่อผูใชงาน (Username) และรหัสผาน (Password) หรือการใชรหัสผาน

แบบใชครั้งเดียว(One Time Password) เปนตน หรืออาจใหผูเขารวมประชุมอื่นรับรองการแสดงตัวตนกอน

หรือระหวางการประชุม 

3.2.2.2 การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธกันไดดวยเสียงหรือทัง้เสียงและภาพ 

การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธกันไดดวยเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ ใหดําเนินการดวย

ชองสัญญาณที่เพียงพอรองรับการถายทอดเสียง หรือทั้งเสียงและภาพไดอยางชัดเจนและตอเนื่องตลอด

ระยะเวลาที่มีการประชุม เพื่อใหสามารถเชื่อมโยงผูรวมประชุมที่มิไดอยูในสถานที่เดียวกันใหสามารถประชุม

ปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหวางกันไดผานสื่ออิเล็กทรอนิกสไดในเวลาเดียวกัน 

3.2.2.3 การเขาถึงเอกสารประกอบการประชุมของผูรวมประชุม 

การเขาถึงเอกสารประกอบการประชุมของผูรวมประชุม ซึ่งรวมถึงขอมูลที่นําเสนอในระหวาง

การประชุม หรือขอมูลที่เกี่ยวของกับการประชุมทั้งปวง ใหผูมีหนาที่จัดการประชุมจัดสงใหแกผูรวมประชุม

กอนหรือในระหวางประชุม พรอมแจงวิธีการที่ทําใหผูรวมประชุมสามารถเขาถึงเอกสารประกอบการประชุม

หรือขอมูลเหลานั้นได 

3.2.2.4 การลงคะแนนของผูรวมประชุม ทั้งการลงคะแนนโดยเปดเผยและการลงคะแนนลับ  

(หากม)ี 

การลงคะแนนของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสใหดําเนินการ ดังนี้ 

1) หากเปนการลงคะแนนโดยทั่วไป อาจเลือกใชวิธีใดก็ไดที่สามารถระบุตัวผูรวมประชุมที่มี

สิทธิลงคะแนน และสามารถทราบเจตนาในการลงคะแนนของบุคคลดังกลาวไดเชน การใหผูลงคะแนนแตละ

คนแสดงเจตนาดวยเสียง สัญลักษณหรือขอความอิเล็กทรอนิกสเปนตน 

2) หากเปนการลงคะแนนลับ ใหใชวิธีการที่สามารถทราบจํานวนของผูลงคะแนนและผลรวม

ของการลงคะแนน โดยไมสามารถระบุตัวของผูลงคะแนนไดเปนการทั่วไป เชน การใชระบบการสํารวจ

ความเห็นทางออนไลน เปนตน 
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3.2.2.5 การจัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวของกับการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสซึ่ง

รวมถึงการบันทึกเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ แลวแตกรณีของผูรวมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลาที่มีการ

ประชุม เวนแตเปนการประชุมลับรวมทั้งการจัดเก็บขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสของผูรวมประชุมทุกคนไวเปน

หลักฐาน 

การจัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวของกับการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส และขอมูล

จราจรอิเล็กทรอนิกส  ใหผูมีหนาที่จัดการประชุมจัดเก็บขอมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวของกับการประชุมผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกสดังนี ้

1) วิธีการแสดงตนของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสพรอมสรุปจํานวนผูรวมประชุมหรือ

รายชื่อผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสที่มีการแสดงตน โดยใหบันทึกขอมูลดังกลาวไวในรายงานการประชุม 

2) วิธีการลงคะแนนของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสพรอมผลการลงคะแนนของผูรวม

ประชุม โดยใหบันทึกขอมูลดังกลาวไวในรายงานการประชุม 

3) ขอมูลบันทึกเสียง หรือทั้งเสียงและภาพของผูรวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสในรูปขอมูล

อิเล็กทรอนิกสโดยอาจบันทึกดวยระบบการประชุมนั้นเองหรือดวยวิธีการอื่นใดเวนแตเปนการประชุมลับ 

4) เหตุขัดของที่เกิดขึ้นในระหวางการประชุมในการดําเนินการ ซึ่งผูมีหนาที่จัดการประชุม

ทราบเองหรือไดรับแจงจากผูรวมประชุม 

5) ขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสอยางนอยตองประกอบดวยขอมูลที่สามารถระบุตัวบุคคลหรือ

ชื่อผูใชงาน (Username) วันและเวลาของการเขารวมประชุมและเลิกประชุมที่อิงกับเวลามาตรฐานเหตุขัดของ

ที่เกิดขึ้นตาม (4) หากไมกระทบตอสาระสําคัญในการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสมิใหมีผลทําใหการประชุม

ตองเสียไป แตทั้งนี้ ผูมีหนาที่จัดการประชุมอาจกําหนดแนวทางการแกไขเหตุขัดของและผลกระทบของ

เหตุขัดของตามความเหมาะสมของ แตละหนวยงานหรือองคกรได 

การจัดเก็บขอมูลหรือหลักฐาน ใหบันทึกในรูปขอมูลอิเล็กทรอนิกสและเก็บรักษาดวยวิธีการที่

มีความมั่นคงปลอดภัยและดวยวิธีการที่เชื่อถือไดดังนี้ 

 (1) ใชวิธีการที่เชื่อถือไดในการรักษาความถูกตองของขอมูลตั้งแตการสรางจนเสร็จสมบูรณ

และมีมาตรการปองกันมิใหมีการเปลี่ยนแปลงหรือแกไขเกิดขึ้นกับขอมูลนั้น เวนแตการรับรองหรือบันทึก

เพิ่มเติม หรือการเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่อาจจะเกิดข้ึนไดตามปกติในการติดตอสื่อสารการเก็บรักษาหรือการแสดง

ซึ่งไมมีผลตอความหมายของขอมูลนั้น 

 (2) สามารถนําขอมูลกลับมาใชหรือแสดงขอมูลนั้นในภายหลังได 

 (3) มีมาตรการควบคุมสิทธิการเขาถึงขอมูลดังกลาว พรอมมาตรการปองกันการเขาถึงโดย

บุคคลผูไมมีสิทธิในการเขาถึง เพื่อรักษาความนาเชื่อถือของขอมูลและไมใหทั้งผูควบคุมระบบและผูมีหนาที่

จัดการประชุมสามารถแกไขขอมูลที่เกบ็รักษาไว 
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เมื่อการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสเสร็จสิ้นในแตละครั้งผูมีหนาที่จัดการประชุมตองจัดเก็บ

ขอมูลหรือหลักฐาน ทั้งขอมูลเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ และขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสรวมถึงขอมูลอื่น ที่เกิด

จากการประชุม หรือใหผูใหบริการสงมอบขอมูลดังกลาวใหภายในระยะเวลาเจ็ดวันนับแตวันสิ้นสุดการประชุม

ในแตละครั้ง เมื่อมีเหตุใหมีการทําลายขอมูลเกี่ยวกับการประชุม ใหผูมีหนาที่จัดการประชุมหรือผูใหบริการลบ 

หรือทําลายซึ่งขอมูลการประชุมออกจากสื่อบันทึกขอมูลดวยเทคโนโลยีและวิธีการที่มีความมั่นคงปลอดภัยใน

การลบทําลาย 

3.2.2.6 การจัดการสิทธิ์ของผูรวมประชุม 

การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสตองมีการจัดการสิทธิของผูรวมประชุมโดยมีวิธีการที่

ประธานในที่ประชุมหรือมอบหมายใหผูควบคุมระบบสามารถงดการถายทอดเสียง หรือทั้งเสียงและภาพเปน

การชั่วคราว หรือหยุดการสงขอมูลแกผูรวมประชุมบุคคลหนึ่งบุคคลใดไดทันทีหากมีเหตุจําเปนหรือมีกรณี

ฉุกเฉิน เชน เมื่อมีการพิจารณาเรื่องที่ผูรวมประชุมมีสวนไดเสียในการประชุม เปนตน 

 

3.2.3 มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยดานสารสนเทศ 

การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ใหมีมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยดานสารสนเทศ ใน

เรื่องดังนี้เปนอยางนอยไดแก 

1) การรักษาความลับ (confidentiality) โดยมีมาตรการรักษาหรือสงวนไวเพื่อปองกันการเขาถึง ใช 

หรือเปดเผยขอมูลอิเล็กทรอนิกสโดยบุคคลผูไมมีสิทธิในการเขาถึง 

2) การรักษาความครบถวน (integrity) โดยมีมาตรการปองกันขอมูลอิเล็กทรอนิกสมิใหมีการ

เปลี่ยนแปลงแกไข ทําใหสูญหาย ทําใหเสียหาย หรือถูกทําลายโดยไมไดรับอนุญาตหรือโดยมิชอบเพื่อใหขอมูล

อิเล็กทรอนิกสอยูในสภาพสมบูรณขณะที่มีการใชงาน ประมวลผล โอน หรือเก็บรักษา 

3) การรักษาสภาพพรอมใชงาน (availability) โดยมีมาตรการที่ดูแลใหขอมูลอิเล็กทรอนิกสสามารถ

ทํางาน เขาถึง หรือใชงานไดในเวลาที่ตองการ 

4) การรักษาความเปนสวนตัวและการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

 

3.3 การประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยคริสเตียน 

มหาวิทยาลัยคริสเตียนเริ่มใชการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ตั้งแตป พ.ศ. 2563 เปนตนมา โดย

แพลตฟอรมการประชุมที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนดใหใชเปนหลัก คือ Microsoft Teams เนื่องจากเปน

Application ที่มีคุณสมบัติโดดเดนในเรื่องของการทํางานรวมกับ MicrosoftOffice 365 โดย Microsoft 

Teams มีการใหบริการแชทแบบกลุมสําหรับบุคลากรในมหาวิทยาลัยฯ โดยเฉพาะจุดเดนที่สามารถเชื่อมตอ

กับแอพในชุด Officeไดทั้งหมดรองรับการคุยดวยเสียงในตัว ผานรูปแบบ Video Conference ทําใหการ



 

จัดการประชุมสามารถไลฟ สดไดเสมือนจริง

Microsoft Bot Frameworkดวยเหตุดังกลาว มหาวิทยาลัยฯ จึงเลือกใช 

การประชุมใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 

 วิธีการใชMicrosoft Teams

1. การติดตั้งMicrosoft Teams

ไปที่ เ ว็ บ ไซต  https: / /products

Microsoft Teams สามารถเขาใชงาน ไดทั้งสามรูปแบบคือ ผานเว็บบราวเซอรหรือสมารทโฟน

Android) หรือถาตองการแบบ Full Feature 

ทํางานเทานั้น (ทั้ง Windows MacBook 

 

 2. การเขาสูระบบ 

ใน Windows คลิกStart > Microsoft Teams 

Microsoft Teams บนมือถือใหแตะไอคอน 

ที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนดให โดยอีเมลลงทายดวย
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สามารถไลฟ สดไดเสมือนจริง, มีหนาฮับรวมการทํางานของคนในทีม รองรับการสรางบ็อตดวย 

ดวยเหตุดังกลาว มหาวิทยาลัยฯ จึงเลือกใช Microsoft Teams 

Microsoft Teamsสําหรับการประชุมของมหาวิทยาลัยฯ 

Microsoft Teams 

products.office. com/en-us/microsoft-teams/

ขาใชงาน ไดทั้งสามรูปแบบคือ ผานเว็บบราวเซอรหรือสมารทโฟน

Full Feature สามารถติดตั้ง Microsoft Teams ลงในเครื่

Windows MacBook และ Linux) 

 
 

Start > Microsoft Teams บน Mac ไปที่โฟลเดอร Applications 

บนมือถือใหแตะไอคอน Teams จากนั้นลงชื่อเขาใชดวยชื่อผูใชและรหัสผ

ที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนดให โดยอีเมลลงทายดวย ......@christian.ac.th 

งานของคนในทีม รองรับการสรางบ็อตดวย 

Microsoft Teams มาประยุกตใน

/download-appโดย 

ขาใชงาน ไดทั้งสามรูปแบบคือ ผานเว็บบราวเซอรหรือสมารทโฟน(ทั้ง IOS และ 

ลงในเครื่องคอมพิวเตอรที่

Applications และคลิก 

เขาใชดวยชื่อผูใชและรหัสผานOffice 365 
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 3. วิธกีารสราง Teamsสําหรับการประชุม 

Teamsคือ ที่รวมของกลุมของบุคคลทั้งหมด ที่สามารถสนทนาและใชเครื่องมือทั้งหมดในท่ีเดียว 

3.1. คลิกที่ Join or create team 

 
3.1.1. คลิกที่ Create Team 
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3.2 คลิกที่ Staff 

 

 
 

3.3. ตั้งชื่อทีม (Team name) และกําหนดสิทธิ์ (Privacy) 

  3.3.1. Private หมายถึง เจาของกลุมสามารถเพ่ิมสมาชิกหรือผูเขารวมประชุมไดเพียงผูเดียว 

  3.3.2. Public หมายถึง ทุกคนภายในคณะกรรมการประชุมสามารถเขารวมไดและคนหาได 

3.3.3. คลิก Next 

 
3.4. เพิ่มสมาชิกในทีมโดยการปอนเปนรายบุคคลโดยตรวจสอบไดจากรายชื่อคณะกรรมการในการ

ประชุมนั้นๆ หรือเพ่ิมสมาชิกอื่นๆท่ีตองการใหเขารวมในบางวาระการประชุม 

  3.4.1. พิมพชื่อบุคคลที่ตองใหเขาทีม 

  3.4.2. คลิก Add 

  3.4.3. เพิ่มคณะกรรมการจนครบตามความตองการ และคลิก Close 
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  3.4.4. ถายังไมตองการเพิ่มสมาชิกในทีมคลิก Skip 

 
 

3.5. เพิ่มสมาชิกในทีมโดยการสงลิ้งคไปใหกบัเพื่อนรวมทีม 

  3.5.1. คลิก More options (หลังชื่อทีม) 

  3.5.2. คลิก Get link to team 

 
 

3.6. การกําหนดสถานะของสมาชิกในทีม 

  3.6.1. Owner สามารถปรับแตง เพิ่มสมาชิกในทีมได 

  3.6.2. Member จะเพ่ิมสมาชิกเพิ่มเติมไมได แตสามารถLeave Group ไดและสามารถเพิ่ม 

Channel หรือ Tabs ไดตามสิทธิที่ ถูกกําหนดจากเจาของทีม ควรจะกําหนดเจาของทีมตามความจําเปน

เทานั้น 
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3.7. การสราง Channel 

Channel คือ การแบงหองสนทนาที่ชัดเจนอยูภายใตทีมเดียวกันทําใหการสนทนาไมหลุดจุดประสงค

เดียวกนสามารถแบงเปนหัวขอที่สนใจแผนก หรือโครงการไดเชนกัน  

  3.7.1. คลิก More options (หลังชื่อทีม) 

  3.7.2. คลิก Add Channel 

 
 

 

 

 

 

ItthipornKhumprasert 
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 4. การสนทนา 

4.1. คลิกที่ Teams  และ เลือกทีมหรือ Channel ที่ตองการสนทนา 

4.2. พิมพขอความที่ตองการสนทนา 

4.3. คลิก Send เมื่อตองการสง 

4.4. หากตองการกลาวถึงใคร (mention) ใหใส เครื่องหมาย @ นําหนาชื่อของบุคคลนั้น 

หรือหากตองการรับความสนใจของผูอื่นใหพิมพ @ จากนั้นเลือกชื่อของพวกเขา หรือพิมพ @teamเพื่อสง

ขอความถึงทุกคนในทมีหรือ @channel ถึงแจงทุกคนที่อยูใน Channel นั้น 

 

 
 

4.5. หากตองการตอบกลับการสนทนาใหคลิกที่ ใตขอความที่สนทนา 

4.6. พิมพขอความที่ตองการตอบกลับ 

4.7. คลิก Send 

 
 

4.8 การเพ่ิม Emoji Meme หรือ Gif 
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 5. การประชุมออนไลน 

  5.1 การประชุมแบบทันทีคลิกที่ Meet now   

 
  5.2 สามารถที่จะเปดหรือปดกลองของผูเขารวมประชุมได 

 

 
 

  5.3 การประชุมแบบตั้งเวลาประชุมคลิกที่ Calendar 

  5.4 คลิกที่ + New Meeting 
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  5.5 ปอนรายละเอียดการประชุมและคลิก Save 

 
 

 6. การใชไฟลสําหรับการประชุมรวมกัน 

6.1. คลิกที่ Files 

 

 
 

6.2. สรางไฟลใหมโดยคลิกที่ + New 

6.3. หรืออัพโหลดไฟลคลิกที่ Upload 
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สวนที่ 4  

บทสรุป 
 

 การบริหารจัดการประชุม ในการจัดการประชุมในรูปแบบปกติหรือการจัดประชุมผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกสนั้น มีวัตถุประสงคเพื่อเปนพื้นที่ปรึกษาหารือ ลงความเห็น หาขอสรุป เพื่อใหสามารถขับเคลื่อน

โครงการหรือกิจกรรมเปนไปตามที่วางแผนไว โดยแบงแนวปฏิบัติเปน 2 สวน คือ แนวปฏิบัติการจัดการ

ประชุมในรูปแบบปกติ และแนวปฏิบัติการจัดการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส และไดแบงการดําเนินการที่

สําคัญประกอบดวย 3 ขั้นตอน ไดแก กอนการจัดการประชุม ระหวางการจัดการประชุม และหลังการจัดการ

ประชุม ซึ่งมีรายละเอียดปลีกยอยในการดําเนินการที่แตกตางกันออกไป โดยกอนการจัดการประชุมจะเปน

การเตรียมความพรอมเพื่อใหเกิดการประชุม การนัดหมายใหมีการจัดประชุม การจัดทําหนังสือเชิญ การ

จัดเตรียมสถานที่ประชุม และการกําหนดงบประมาณคาใชจายในการจัดการประชุม ในระหวางการจัดการ

ประชุม เปนการดําเนินการเพื่อใหสามารถจัดการประชุมไดอยางราบรื่น ตามวัตถุประสงคที่ตองการจัดใหมี

ประชุม การเตรียมความพรอมของอุปกรณกอนเริ่มประชุม การลงชื่อผูเขารวมประชุม การบริการอาหารวาง

สําหรับผูเขารวมประชุมและหนาที่ที่สําคัญในระหวางการประชุมคือผูที่ทําหนาที่จดบันทึกการประชุม โดย 

หลังการจัดการประชุมแลวเสร็จจะตองดําเนินการจัดทํารายงานการประชุม การเตรียมตัวใหพรอมในทุก

ขั้นตอนจะทําใหการจัดการประชุมประสบความสําเร็จ  
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ตัวอยางหนังสือเชิญประชุม 
 

ที่ ม.คต.(หมายเลขสวนงาน) / เลขที่หนังสือออกภายนอกสารบรรณกลาง/ (ปพุทธศักราชปจจุบัน) 

 วันที่  (เดือน)  พ.ศ. ............. 

เรื่อง ................................................................................. 

เรียน    ชื่อ ........................................................... (กรณีไมทราบชื่อ ใหระบุตําแหนงแทน) 

 ตําแหนง .................................................. 

อางถึง หนังสือท่ี ................... ลงวันที่ ........................................ (ถาม)ี 

เอกสารที่สงมาดวย ................................. (ถาม)ี หมายเหตุ กรณีเปนเอกสาร และหากมีมากกวา 1 รายการใหระบุลําดับหมายเลขดานหนา 

สิ่งที่สงมาดวย ................................. (ถาม)ี หมายเหตุ กรณีเปนสิ่งของ และหากมีมากกวา 1 รายการใหระบุลําดับหมายเลขดานหนา

  

  ………………………………………………………………………………………….……………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรด ................................................................................................... 

 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

 

  (......................ชื่อ – นามสกุล .........................) 

                                                       ......................ตําแหนง.......................... 

    ปฏิบัติการแทนอธิการบดี มหาวิทยาลัยคริสเตียน 

 

 

 

ระบุชื่อสวนงาน (ระบุชื่อผูจัดทําเอกสาร) 

โทรศัพท ...................  ตอ ........... 

โทรสาร ………………………… 
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ตัวอยางรูปแบบรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม…………..มหาวิทยาลัยคริสเตียน 

สมัยสามัญครั้งที่ ………./……… 

วัน..................... 

ณ หองประชุม..................................................... 

………………………………………. 
 

ผูมาประชุม 

1.……………………………………………………………………………………………ประธาน 

2..………………………………………………………………………………………………. 

3.………………………………………………………………………………………………. 

4..………………………………………………………………………………………………. 

5.……………………………………………………………………………………………เลขานุการ 

ผูไมมาประชุม 

 1. …………………………………………………………………………………………… 

ผูเขารวมประชุม 

1. …………………………………………………………………………………………… 

  

เริ่มประชุมเวลา …………… น.  

เปดการประชุมดวยการอธิษฐาน โดย  .............................. 

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องแจงเพื่อทราบ 

 1.1 เรื่องประธานแจงเพื่อทราบ 

  1.1.1  ....................................................... 

 …………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………….………………………... 

 ที่ประชุมรับทราบ 

 

ระเบียบวาระที่ 2 รับรองระเบียบวาระการประชุม 
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ระเบียบวาระที่ 3 รับรองรายงานการประชุม 

              ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชมุ.........................................  สมัยสามัญครั้งที.่...... 

วันที่ …………..โดยมีการแกไข ดังนี้ 

มติ ………………ที่ 1/ (ปพุทธศักราช)    รับรองรายงานการประชุม.....................สมัยสามัญ ครั้งที่ ..........โดย

มีการแกไขตามที่ ที่ประชุมแกไข        

 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องสืบเนื่อง 

 4.1 เรื่อง.................................  
 

 ที่ประชุมรับทราบ 

 

ระเบียบวารที่ 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

5.1 เรื่อง......................................................................... 

มต.ิ........ที่  …… /(ปพุทธศักราช) “ .....................................” 

 

ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องเสนอเพื่อทราบ (รายงานความกาวหนาหรือผลการดําเนินงานของ คณะวชิา/

คณะกรรมการแตละฝาย) 

  

ระเบียบวาระที่ 7 เรื่องอื่นๆ (ถามี) 

 7.1 เรื่อง.........................  
 

 ที่ประชุมรับทราบ 

 

ระเบียบวาระที่ 8 นัดประชุมครั้งถัดไป ........................... 

 

ปดการประชุมดวยการอธิษฐานโดย ................................... 

 

เลิกประชุม เวลา……………… น. 

 

     ………………………………  /  ผูตรวจทานรายงานการประชุม 

     ………………………………../  ผูจดบันทึกรายงานการประชุม 

 



 

ภาคผนวก ค การใชงาน 

เขาหนาเว็บไซตมหาวิทยาลัยคริสเตียน ไปที่เมนูบริการดิจิทัล เลือก ระบบจัดการประชุมดิจิทัล ออนไลน

 

 

เลือก เขาใชงานระบบตั้งแตปการศึกษา 
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การใชงาน C.U.T. E-Meeting ของมหาวิทยาลัยคริสเตียน

 
คูมือ 

ระบบจัดการประชุมดิจิทัล ออนไลน 

เขาหนาเว็บไซตมหาวิทยาลัยคริสเตียน ไปที่เมนูบริการดิจิทัล เลือก ระบบจัดการประชุมดิจิทัล ออนไลน

เลือก เขาใชงานระบบตั้งแตปการศึกษา 2565  (Ver.2) 

 

 

ของมหาวิทยาลัยคริสเตียน 

เขาหนาเว็บไซตมหาวิทยาลัยคริสเตียน ไปที่เมนูบริการดิจิทัล เลือก ระบบจัดการประชุมดิจิทัล ออนไลน 



 

     จะมี 2 แบบ คือ สําหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยคริสเตียน และ แบบบุคคลภายนอก

- สําหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยคริสเตียน  เขาใชงานดวย 

service 

 

- สําหรับบุคคลภายนอก เขาใชงานดวยรหัส 

 **หากผูเขารวมประชุมที่ไมไดอยูในคณะกรรมการ ตองเขาใชงานแบบบุคคลภายนอก

*** การเขาใชแบบบุคคลภายนอก จะสามารถดูวาระการประชุมของ 
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หนาล็อกอิน 

แบบ คือ สําหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยคริสเตียน และ แบบบุคคลภายนอก 

สําหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยคริสเตียน  เขาใชงานดวย username และ password 

สําหรับบุคคลภายนอก เขาใชงานดวยรหัส Meeting code ที่ไดจากเลขานุการของการประชุมนั้นๆ

หากผูเขารวมประชุมที่ไมไดอยูในคณะกรรมการ ตองเขาใชงานแบบบุคคลภายนอก 

การเขาใชแบบบุคคลภายนอก จะสามารถดูวาระการประชุมของ Meeting code นั้นไดเทานั้น

 

password เดียวกับ Digital 

ที่ไดจากเลขานุการของการประชุมนั้นๆ 

 

นั้นไดเทานั้น 



 

สําหรับการเขาใชแบบบุคลากรมหาวิทยาลัยคริสเตียน  

จะประกอบดวยเมนูหลัก 5 เมนู ดังนี้

1. เมนู Dashboard(สําหรับผูใชทั่วไป และ ผูดูแลระบบ

2. เมนูปฏิทินการประชุม(สําหรับผูใชทั่วไป และ ผูดูแลระบบ

3. เมนูสรุปขอมูลสวนตัว (สําหรับผูใชทั่วไป และ 

4. เมนูจัดการขอมูล (สําหรับ ผูดูแลระบบ

5. เมนูรายงาน (สําหรับ ผูดูแลระบบ

เมนู Dashboard 

 จะแสดงรายการประชุมที่จะมาถึง และรายการประชุมที่ผานมา 

 

ดูระเบียบวาระการประชุม 

** ผูที่เปนคณะกรรมการในการประชุมเทานั้นที่จะสามารถมองเห็นและดูระเบียนบวาระการประชุมได
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สําหรับการเขาใชแบบบุคลากรมหาวิทยาลัยคริสเตียน   

เมนู ดังนี้ 

สําหรับผูใชทั่วไป และ ผูดูแลระบบ) 

สําหรับผูใชทั่วไป และ ผูดูแลระบบ) 

สําหรับผูใชทั่วไป และ ผูดูแลระบบ) 

สําหรับ ผูดูแลระบบ) 

สําหรับ ผูดูแลระบบ) 

จะแสดงรายการประชุมที่จะมาถึง และรายการประชุมที่ผานมา  

ผูที่เปนคณะกรรมการในการประชุมเทานั้นที่จะสามารถมองเห็นและดูระเบียนบวาระการประชุมไดผูที่เปนคณะกรรมการในการประชุมเทานั้นที่จะสามารถมองเห็นและดูระเบียนบวาระการประชุมได 



 

เมนูปฏิทินการประชุม 

 

สามารถดูขอมูลเบื้องตนไดโดยคลิกที่รายการประชุมนั้นๆ จะแสดงรายละเอียด ดังภาพดานลาง
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สามารถดูขอมูลเบื้องตนไดโดยคลิกที่รายการประชุมนั้นๆ จะแสดงรายละเอียด ดังภาพดานลางสามารถดูขอมูลเบื้องตนไดโดยคลิกที่รายการประชุมนั้นๆ จะแสดงรายละเอียด ดังภาพดานลาง 



 

เมนูสรุปขอมูลสวนตัว 

     จะแสดงรายการประชุมที่ตนเองเขารวม ดังภาพดานลาง

 

 

เมนูจัดการขอมูล 

    จะประกอบดวยเมนูยอย 3 เมนู คือ เมนูตั้งคณะกรรมการ เมนูเพิ่มการประชุมใหม และเมนูรายการประชุม

- เมนูตั้งคณะกรรมการ 

        สําหรับบันทึกคณะกรรมการในชุดการประชุมที่ไดรับมอบหมายใหดูแล ดังภาพดานลาง
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จะแสดงรายการประชุมที่ตนเองเขารวม ดังภาพดานลาง 

เมนู คือ เมนูตั้งคณะกรรมการ เมนูเพิ่มการประชุมใหม และเมนูรายการประชุม

สําหรับบันทึกคณะกรรมการในชุดการประชุมที่ไดรับมอบหมายใหดูแล ดังภาพดานลาง

เมนู คือ เมนูตั้งคณะกรรมการ เมนูเพิ่มการประชุมใหม และเมนูรายการประชุม 

สําหรับบันทึกคณะกรรมการในชุดการประชุมที่ไดรับมอบหมายใหดูแล ดังภาพดานลาง 



 

- เมนูเพ่ิมการประชุมใหม 

         สําหรับบันทึกการประชุม โดยจะประกอบดวยเมนูยอย อีก 

บันทึกวาระประชุม และเมนูบันทึกการเขาประชุม

หนาจอเมนูขอมูลประชุม 

 

เมื่อมีการบันทึกขอมูลประชุมแลวระบบจะแสดงอีก 

เมนูบันทึกการเขาประชุม 

หนาจอเมนูบันทึกวาระประชุม
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สําหรับบันทึกการประชุม โดยจะประกอบดวยเมนูยอย อีก 3 เมนู คือ เมนูขอมูลประชุม เมนู

บันทึกวาระประชุม และเมนูบันทึกการเขาประชุม 

 

เมื่อมีการบันทึกขอมูลประชุมแลวระบบจะแสดงอีก 2 เมนูที่เหลือ คือ เมนูบันทึกวาระประชุม และ

 

หนาจอเมนูบันทึกวาระประชุม 

เมนู คือ เมนูขอมูลประชุม เมนู

เมนูที่เหลือ คือ เมนูบันทึกวาระประชุม และ



 

     การเพ่ิมวาระประชุม 

          คลิกที่ปุม + เพิ่มวาระ

 

** ไดสูงสุด 4 ชั้น ตัวอยาง 

   การคัดลอกวาระ 

           คลิกทีปุม คัดลอกวาระที่ผานมา

 

แกไขรายการ 

ลบรายการ 
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เพิ่มวาระ 

ตัวอยาง 1 , 1.1 , 1.1.1 , 1.1.1.1 

คลิกทีปุม คัดลอกวาระที่ผานมา 



 

เมนูบันทึกการเขาประชุม 

 

บันทึกคณะกรรมการที่เขารวมประชุม คลิกปุม 

นาทีที่เขารวมประชุม จะดึงขอมูลมาจากหนาขอมูลประชุม ดังภาพดานลาง
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บันทึกคณะกรรมการที่เขารวมประชุม คลิกปุม “บันทึกคณะกรรมการที่เขารวมประชุม

นาทีที่เขารวมประชุม จะดึงขอมูลมาจากหนาขอมูลประชุม ดังภาพดานลาง 

บันทึกคณะกรรมการที่เขารวมประชุม”  โดยจํานวน



 

บันทึกผูที่เขารวมประชุม คลิกปุม 

ตามจริงรายบุคคล ดังภาพดานลาง

 

- เมนูรายการประชุม 

     จะแสดงรายการประชุมที่บันทึก 

 

แกไขรายละเอียดขอมูลการประชุม

ลบขอมูลการประชุม 

 

 

 

41 

บันทึกผูที่เขารวมประชุม คลิกปุม “บันทึกผูที่เขารวมประชุม”  โดยระบุจํานวนนาทีที่เขารวมประชุม 

ตามจริงรายบุคคล ดังภาพดานลาง 

จะแสดงรายการประชุมที่บันทึก  

แกไขรายละเอียดขอมูลการประชุม 

โดยระบุจํานวนนาทีที่เขารวมประชุม 



 

เมนูรายงาน 

จะประกอบดวย เมนูยอย 

- เมนูสรุปรายงานการเขาประชุม
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จะประกอบดวย เมนูยอย 1 เมนู คือ เมนูสรุปรายงานการเขาประชุม 

เมนูสรุปรายงานการเขาประชุม 


