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บทที่ 1 

 

1. ความหมายของการประชุม  
     คือ การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาพบกันแบบเป็นทางการเพื่อชี้แจงทำความเข้าใจ หารือ หาข้อยุติ  

วิธีแก้ไขปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน แสดงความคิดเห็น ร่วมกันตัดสินใจ กำหนดนโยบายหรือข้อตกลงต่าง ๆ  
หรือเสริมสร้างมิตรภาพและความเข้าใจอันดีต่อกัน ทั้งนี้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  
2. การจัดประชุมและการเขียนรายงานการประชุม ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526  

     รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน  
ในราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คือ              
การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบท่ี ๑๑ 
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

ข้อ ๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น ๆ  
ข้อ ๒๕.๒ ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม  
ข้อ ๒๕.๓ เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม  
ข้อ ๒๕.๔ ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม  
ข้อ ๒๕.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อ และ/หรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณี 

ที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด  
ข้อ ๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อ และ/หรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม 

พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)  
ข้อ ๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อ และ/หรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้  

เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  
ข้อ ๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
ข้อ ๒๕.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่

ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ  
ข้อ ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
ข้อ ๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
ดังนั้น เมื่อมีการประชุมฝ่ายเลขานุการจึงมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการบันทึกการประชุม จัดทำรายงาน

การประชุม และมติที่ประชุม ตามรูปแบบ โดยมีรายละเอียดตามที่กำหนดไว้ดังนี้  
1) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น ๆ เช่น รายงานการประชุม  

คณะกรรมการ/คณะทำงานเป็นต้น  
2) ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับ เลข

ปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2564 หรือจะลง            
จำนวน ครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ๆ ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายป็ได้ เช่น                
ครั้งที่ 1-3/2564 เป็นต้น  
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3) เมื่อ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ            

ปีพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ 23 กรกฎาคม 2564  
4) ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม  
5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง/คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับ  

การแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมตำแหน่งในคณะที่ประชุม หรือการประชุม 
นั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด และ/หรือตำแหน่งใด 
และ/หรือเป็นผู้แทนหน่วยงานใด  

6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อ และ/หรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม  
โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุมถ้าหากทราบด้วยก็ได้ (เหตุผล  
จะใส่หรือไม่ใส่ก็ได้)  

7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อ และ/หรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วม  
ประชุม และหน่วยงานที่สังกัด(ถ้ามี)  

8) เริ ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาเริ ่มต้นประชุมจริง การเขียนเวลาให้ใส่เลข 2 หลัก เช่น เริ ่มประชุมเวลา       
09.00 น. 

9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม เรื่องที่ประชุม พร้อม  
ข้อเสนอแนะ มติที่ประชุมหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อดังนี้  

- เรื่อง ประธาน และเลขานุการ แจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
- เรื่อง การรับรองรายงานประชุม  
- เรื่อง สืบเนื่อง / รายงานผลการด าเนินงาน / ติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงาน  
- เรื่อง เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
- เรื่อง เสนอให้ที่ประชุมทราบ  
- เรื่อง อ่ืนๆ(ถ้ามี)  
10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุมจริง ไม่ควรจดว่า “ปิดประชุมเวลา”  
11) ผู ้จดบันทึกรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดบันทึกรายงานการประชุม 

ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ ในรายงานการประชุมครั้งนั้น ๆ ด้วย ดังนี้  
 
 

(ลายมือชื่อ) 
(................................................) 

ผู้บันทึกรายงานการประชุม 
 

(ลายมือชื่อ) 
(................................................) 

ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

(MJU e-Meeting) 
 

การบริหารงานตางๆของคณะวิทยาศาสตร์ จะตองมีการจัดประชุมเปนประจํา ซึ่งตามปกติแลวตองมีการ               
สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม เพื่อใหผูเขารวมประชุมทราบและเตรียมขอมูลกอนเขารวม
ประชุม หลังจากประชุมตองบันทึกสรุปการประชุมเปนเอกสารทั้งหมด และการคนหาขอมูลยอนหลังจาก เอกสารทํา
ไดชา  

ดังนั้นเพื่อใหการจัดการประชุมสามารถดําเนินการไดสะดวก รวดเร็วเปนระบบ งายตอการเก็บรักษา          ข
อมูลและสืบคนขอมูลยอนหลัง ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากรกระดาษ จึงไดจัดทําระบบการประชุม อิเล็คทรอนิกส 
(MCU e-Meeting) ขึ้น เปนการนําเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาอํานวยความ สะดวกในการดําเนินการ
ประชุม เริ่มตั้งแตการจัดเตรียม ระเบียบวาระการประชุม การนําเรื่องที่เสนอ เขาสู วาระตางๆ ตามระเบียบปฏิบัติ
ของสวนงานในการประชุมแตละครั้ง และการเปดโอกาสใหผูเขารวมประชุมดู วาระการประชุมที่อยูในรูปแบบอกสาร
อิเล็กทรอนิกสลวงหนากอนการประชุมและในระหวางดําเนินการ ประชุมผานทางหนาจอคอมพิวเตอรของตนเองได  

 

๑. วัตถุประสงคของการประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
๑. เพื่อชวยบริหารจัดการในเรื่องเอกสารการประชุม  
๒. เพื่อแจงรายละเอียดการประชุมผานระบบ  
๓. เพื่อประหยัดเวลาในการดําเนินการแจงการประชุม  
๔. เพื่อลดทรัพยากรกระดาษ  
 

๒. ผเูขารวมประชุมสามารถทํารายการตางๆดังนี้ได  
๑. ผูเขารวมประชุมกรอกรหัสเพ่ือเขาสูหองประชุมได  
๒. ผูเขารวมประชุมดูขอมูลหัวขอการประชุมได  
๓. ผูเขารวมประชุมเปดเอกสารประกอบการประชุมได  
๔. ผูเขารวมประชุม คนหา หัวขอการประชุมยอนหลังได 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
ปี 2557 
27 มิถุนายน 2557 
ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

• เป็นกฎหมายกลางที่ให้การรองรับการประชุมตามกฎหมายให้สามารถประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยมี
เงื่อนไขว่าผู้เข้าร่วมประชุมอย่างน้อย 1 ใน 3 ขององค์ประชุมต้องอยู่ในที่ประชุมเดียวกัน และผู้ร่วมประชุม
ทั้งหมดต้องอยู่ในราชอาณาจักรในขณะที่ประชุม 

• ปัจจุบันถูกยกเลิกโดยพระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ซึ่งบรรดาการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ดำเนินการไปแล้วตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 
74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่าเป็นการประชุมที่ชอบด้วยกฎหมายตามพระราช
กำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

5 ธันวาคม 2557 
 

ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2557 เป็นมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ภายใต้ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
โดยพระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 กำหนดให้ใช้บังคับต่อไปได้เพียงเท่าที่ไม่ขัด
หรือแย้งกับพระราชกำหนด จนกว่ากระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมจะมีการกำหนดมาตรฐานการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ออกตามพระราชกำหนด 

ในบรรดาการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้เตรียมการไว้ก่อนวันที่ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ
และสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 มีผลใช้
บังคับ และยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จ ให้ดำเนินการตามประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง 
มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2557 ต่อไปให้แล้วเสร็จ แต่ต้อง
ไม่เกิน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมฯ ใช้บังคับ 

 

ปี 2563 
19 เมษายน 2563 
พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

เป็นกฎหมายกลางที่ให้การรองรับการประชุมตามกฎหมายให้สามารถประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้                
ซึ่งยกเลิกและปลดล็อกข้อกำหนดบางประการของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามประกาศคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื ่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ ข้อกำหนดที่ต้องให้ผู ้เข้าร่วมประชุม                   
อย่างน้อย 1 ใน 3 ขององค์ประชุมอยู่ในที่ประชุมเดียวกัน และผู้ร่วมประชุมทั้งหมดต้องอยู่ในประเทศไทยขณะที่
ประชุม รวมถึงข้อกำหนดที่ห้ามใช้กับการประชุมที่เป็นเรื่องลับ นอกจากนี้ได้เพ่ิมเติมข้อกำหนดของการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้มีหน้าที่จัดประชุมจะต้องจัดให้ผู้ร่วมประชุมสามารถลงคะแนนได้ทั้งแบบการลงคะแนนโดยเปิดเผย
และแบบการลงคะแนนลับ 
27 พฤษภาคม 2563 
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ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการ

ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
เป็นมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งกำหนดขึ้นภายใต้พระ

ราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 โดยได้กำหนดกระบวนการที่สำคัญของการจัดประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และมาตรฐานการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องลับ รวมถึงกำหนดมาตรการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ กรณีที่หน่วยงานใดมีการปฏิบัติงาน                       
ที่เกี ่ยวข้องกับการประชุมตามกฎหมายแตกต่างเป็นการเฉพาะแล้ว อาจเพิ ่มเติมรายละเอียดที ่แตกต่างนั้น ได้                   
โดยคำนึงถึงมาตรฐานตามประกาศฉบับนี้ 
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การนำระบบสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

๑. ได้จัดทำเว็บไซต์งานประชุมขึ้นเพื่อเผยแพร่ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุม เช่น กำหนดการ  ประชุม ทำเนียบ
กรรมการ คำสั่งแต่งตั้งกรรมการที่รับผิดชอบ มติที่ประชุมคณะกรรมการที่  รับผิดชอบ และเอกสารอ้างอิงอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง และเอกสารที่หน่วยงานต่าง ๆ ขอใช้บริการ  จากงานประชุมบ่อยครั้ง เป็นต้น เพื่อประหยัดเวลาในการ
สืบค้น 
 
๒. ได้นำระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) มาใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การประชุม มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น จึงได้ร่วมกับศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการคิดค้นและพัฒนาระบบ  การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ขึ้น เพื่อลด
ระยะเวลาในการส่งแฟ้ม ประหยัดทรัพยากร และ กรรมการสามารถศึกษาระเบียบวาระได้ล่วงหน้าก่อนการประชุม 
ได้ทุกสถานที่ ทุกเวลา และเพื่อให้การดำเนินงานตามมติเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด จึงได้ร่วมกับศูนย์เทคโนโลยี  
สารสนเทศพัฒนาระบบ e-meeting ให้มีระบบแจ้งเตือนผู้ได้รับมอบหมายให้ไปดำเนินการ ตามมติ เพื่อรายงาน
ความก้าวหน้าหรือผลการดำเนินงาน (ขณะนี้อยู่ระหว่างการพัฒนา) 
 
๓. ได้นำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ บริหารงานเอกสารเป็นไป
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และ ประหยัดพลังงานและทรัพยากรด้านต่าง ๆ งานประชุมได้
นำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารเอกสาร การรับ-ส่งเอกสารต่าง ๆ เช่น ส่ง
หนังสือเชิญ ประชุมให้คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม ส่งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและ ดำเนินการต่อไป 
และเอกสาร ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประชุม เป็นต้น 
 
๔. ได้นำระบบฐานข้อมูลของที่ระลึกมหาวิทยาลัย มาใช้ในการรวบรวมข้อมูล และบริหารจัดการ ของที่ระลึก
มหาวิทยาลัย เช่น ประเภทของที่ระลึก ราคาทุน ราคาจำหน่าย บริษัทที่ผลิต หน่วยงานที่ขอเบิก การตัดยอดและ
รายงานคงเหลือ เป็นต้น ๕. ได้นำระบบฐานข้อมูลผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ และศิษย์เก่าดีเด่นของมหาวิทยาลัย มา
ใช้ ในการรวบรวมข้อมูลของผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ และศิษย์เก่าดีเด่นของมหาวิทยาลัย เช่น ชื่อผู้ได้รับปริญญาฯ/
ศิษย์เก่าดีเด่น ปริญญา/สาขาวิชาที่ได้รับ คำประกาศสดุดี เป็นต้น และให้บริการสืบค้นข้อมูลให้แก่ผู้ขอใช้บริการ ใน
อนาคตจะเผยแพร่ในเว็บไซต์ โดยกำหนด สิทธิ์ให้สืบค้นข้อมูลในบางส่วนได้ 
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วิธีการบรรจุวาระการประชุมในระบบประชมุอิเล็กทรอนิกส์ E-meetingมหาวิทยาลัยแมโ่จ้ 

มีรายละเอียดดังนี ้
1. เข้าเว็บไซต์ https://erp.mju.ac.th/ 
2. คลิกเข้าสู่ระบบ   

 

 
 
                                                                       รูปที่ 1 แสดงหน้าแรกของการเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเข้าสู่ระบบ 

https://erp.mju.ac.th/
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3. Log in  เข้าสู่ระบบด้วย User และ Password  จากอีเมลล์  mju.ac.th 

 

 
 

รูปที่ 2 แสดงหน้าเข้าสู่ระบบ 
 
 

 
 
 
 
 

กรอกรหัสเพื่อเข้าหน้าหลักระบบประชุม 
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4. พบหน้าหลัก ให้คลิกเลือก “ ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์” 

 

 
 

รูปที่ 3 แสดงหน้าหลักของระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อเข้าระบบประชุม 
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5. พบหน้าจอ กำหนดการประชุมของท่าน ปฏิทินนัดหมายการประชุม  

ให้คลิกเลือก >>>>  “รายการข้อมูลการประชุม”   

 

 
 

รูปที่ 4 แสดงหน้าการกำหนดการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คคลิกเลือกหัวข้อ รายการข้อมูลประชุม 
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6. หากเข้าไปถึงหน้ารายการข้อมูลการประชุม  จะมใีห้คลิกปุ่ม  “เพ่ิมรายการใหม่”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกเลือก “เพิ่มรายการใหม่” 
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7. หากคลิกปุ่ม “เพิ่มรายการใหม่” แล้ว จะมีให้กรอกรายละเอียดการประชุม  ดังนี้  

1. การประชุมคร้ังที่  
2. หัวข้อการประชุม 
3. หน่วยงานที่จดัประชุม  
4. เรียน  
5. วันที่ประชุม   
6. เวลาประชุม  
7. สถานที่ประชุม  (ค้นหาหอ้งประชุม)    
8. แสดงการกดเข้าร่วมประชุม   เข้าดูรายการคร้ังแรก   เฉพาะวันที่ประชุม  
9. ระบุสถานที่ประชุม  ณ หอ้งประชุม  ชั้น  อาคาร     
10. ระดับการประชุม     ระดับหน่วยงาน  
11. ลิงค์ประชุมออนไลน์   (หากมีการประชุมในรูปแบบออนไลน์)  

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือก “บันทึก”  
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8. หากกดบันทกึแล้ว จะขึ้นหน้ารายละเอียดการประชุม ให้คลิกตรงปุ่ม “ วาระ ”   

 

 
 
 

9. แล้วจะขึ้นมาหน้าจอ จดัการวาระการประชุมให้โดยอัตโนมัติ หลังจากนั้น ให้คลิกกด  
>>>>>     เพ่ิมวาระหลักของการประชุม 

 

 
 

 

 คลิกเลือก “วาระ” 

 คลิกเลือก “เพิ่มวาระหลักของ
การประชุม” 
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10. โดยระบบจะมีวาระหลักให้คลิก  โดยมีรายละเอียดวาระหลัก ดังนี้ 

ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองแจ้งเพื่อทราบ  

ระเบียบวาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองสืบเนื่อง 

ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองเพื่อพิจารณา 

ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองอื่น ๆ  

 
 

 

 
คลิกเลือก “วาระ” 
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11. หากคลิกเข้าไปในปุ่มสีฟ้า “วาระ”  จะพบกบัหน้าจอ “จดัการวาระการประชุม” 

สามารถแนบไฟล์เอกสารที่จะนำเข้าในที่ประชุมได้ โดยคลิกเอกสารแนบในวาระนั้นๆ  
 

 

 

12. กำหนดผู้เข้าร่วมประชุม โดยคลิกที่ปุม่  “ผู้เข้าร่วม”  

 
 
 

 
คลิกเลือก “เอกสารแนบ”
เพื่อแนบไฟล์เอกสารประชุม 

 
คลิกเลือก “ผู้เข้าร่วม” 
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13. แล้วระบุชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
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บรรณานุกรม 

 
งานประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยแม่โจ้  ประจำปี 2560 
 

 พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 และมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง. 
 


