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หลักการและเหตุผลในการเขารวมอบรม 

เนื่องจากปจจุบัน มีเหตุการณท่ีไมคาดคิดเกิดข้ึนอยูเปนประจํา ทําใหการปฏิบัติงานสําหรับ

พนักงานสายสนับสนุน มีความจําเปนอยางมากท่ีตองศึกษากระบวนการทํางานหลากหลายรูปแบบ 

โดยเฉพาะกระบวนการทํางานท่ีตองอาศัยเครื่องมือทางอิเล็กทรอนิกส ในการปฏิบัติงานตางๆ ตามภาระงาน

ประจํา และภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงในการปฏิบัติงานบางอยางจะตองมีการประชุมเพ่ือเปนการชี้แจง

การดําเนินงานในแตละกิจกรรม และในสถานการณปจจุบันท่ีมีการระบาดของโรคโควิด 19 เปนเหตุใหการ

ทํางานตองอาศัยเครื่องมืออิเล็กทรอนิกส และการทํางานในรูปแบบออนไลนมากเพ่ิมข้ึน และเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน สะดวก รวดเร็ว ทันตามเวลาท่ีกําหนด การจัดการประชุมในรูปแบบออนไลน 

จึงมีความสําคัญมากในการปฏิบัติงาน ไมวาจะเปนการประชุมปรึกษาหารือท่ีกําหนดวันท่ีไวลวงหนา การ

ประชุมเรื่องดวน  หรือการประชุมประจําเดือนของแตละสวนงาน  

จากหลักการและเหตุผลดังกลาวขางตน ขาพเจา นางสาววีรินทณ ขันะติวงศ จึงไดเขารวมการ

อบรม “เรื่องการจัดการประชุมและการจัดทําเอกสารประชุมออนไลน Confirmation” เปนการอบรมใน

รูปแบบออนไลนผานโปรแกรม Zoom เม่ือวันท่ี 29 มีนาคม 2564 เวลา 09.00 น. – 12.00 น. และสามารถ

สรุปสาระสําคัญในการอบรม ดังนี้ 

1. หนวยงานผูจัดอบรม  

โดย ฝายดิจิทัล มหาวิทยาลัยขอนแกน 

วิทยากรและทีมงาน  

  ผศ.ดร.อนุชา โสมาบุตร  เปนวิทยากร 

  คุณสุภารัตน มูลศรี เปนวิทยากรรวม 

  คุณอริสา จิรชชานนท เปนผูชวย 
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2. วัตถุประสงคในการจัดอบรม 

2.1 เพ่ือใหผูเขารวมอบรมมีความเขาใจในการกระบวนงานการจัดประชุมในรูปแบบออนไลน

ไดในเบื้องตน 

2.2 เพ่ือใหเกิดความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายการประชุมออนไลน 

2.3 เพ่ือการแลกเปลี่ยนประสบการณการจัดประชุมออนไลนระหวางทีมวิทยากรและ

ผูเขารวมอบรม 

3. สรุปสาระสําคัญ และเนื้อหาท่ีไดจากการอบรม 

3.1 การจัดประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส ( E-Meeting) ท่ีมีผลตามกฎหมาย 

การจัดประชุมในรูปแบบออนไลน หรือท่ีเรียกกันวาจัดประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

นั้น มีกฎหมายรองรับ ซ่ึงสามารถประชุมผานสื่อไดหลากหลายชองทาง ซ่ึงผูเขาประชุมไม

จําเปนตองอยูในสถานท่ีเดียวกัน หรือจะอยูในสถานท่ีเดียวกันก็ได และการประชุมอาจจะไม

เปดกลองใชแคเสียง หรือจะเปดกลองดวยก็ได โดยการจัดประชุมตองมีหลักเกณฑสําหรับ

ผูเขารวมการประชุม ดังนี้ 

- ตองจัดใหผูเขารวมประชุมสามารถแสดงตนกอนเขารวมประชุม หมายถึงตอง

ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญประชุม ไมวาจะเปนหนังสือเชิญประชุมแบบเดิม 

หรือการเชิญประชุมในรปูแบบอิเล็กทรอนิกส 

- ตองจัดใหผูเขารวมประชุมสามารถลงคะแนนได ท้ังแบบลงคะแนนโดยเปดเผย 

และแบบลงคะแนนลับ ซ่ึงการจัดทําอาจจะทําไดโดยการโหวตโดยใชเสียงใน

การลงคะแนนแบบเปดเผย หรือจัดทําผาน Google sheet หากเปนการ

ลงคะแนนแบบลับอาจจะจัดทําผาน Google Form เปนตน 

- ตองจัดทํารายงานการประชุมเปนหนังสือ หรือสามารถจัดทําในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกสก็ได 
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- ตองจัดใหมีการบันทึกเสียงหรือบันทึกท้ังเสียงและภาพ แลวแตกรณีของ

ผู เขารวมประชุมแตละคน โยบันทึกตลอดระยะเวลาการประชุมผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกส เวนแตเปนการประชุมลับ  

- ตองจัดเก็บขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสของผูเขารวมประชุมทุกคนไวเปน

หลักฐาน หมายถึงบันทึกเวลาการเขาและการออกจากท่ีประชุมอิเล็กทรอนิกส 

ซ่ึงสามารถกระทําโดยการเรียกดูขอมูลการล็อกอินเขารวมประชุม  

- ตองดําเนินการใหเปนไปตามมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยของการประชุม

ผานสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจไดกําหนดไว 

3.2 การเชิญประชุมออนไลน 

การเชิญประชุมในรูปแบบออนไลน สามารถจัดทําไดหลากหลายรูปแบบ ดังนี ้

- การเชิญประชุมโดยการใช E-Document สงผาน DMS เปนการจัดทําหนังสือ

เชิญแบบไรกระดาษ โดยการรางหนังสือเชิญ เสนอลงนามดิจิทัล และสงผาน

ระบบ DMS ของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

- การเชิญประชุมโดยการใช E-Document สงผาน e-mail เปนการจัดทํา

หนังสือเชิญแบบไรกระดาษ โดยการรางหนังสือเชิญ เสนอลงนามดิจิทัล และสง

หนังสือผานทาง KKU – mail 

- การรสงหนังสือเชิญทาง e- mail โดยราง e – mail เชิญประชุม เสนอพรอม

แนบรายชื่ออีเมล และสงอีเมลเชิญผาน KKU- mail 

ในการเชิญประชุมออนไลน ควรสงหนังสอืเชิญพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ รวมถึงลิงก

การตอบรับการเชิญประชุม ใหจัดสงพรอมกันในคราเดียว 
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3.3 การตอบรับการประชุมออนไลน 

การจัดทําแบบฟอรมตอบรับการประชุมออนไลน เพ่ือสงใหผูเขารวมประชุม 

สามารถทําไดดังนี้ 

- จัดทําแบบฟอรมออนไลน เพ่ือใหผูเขารวมประชุมสามารถตอบรับคําเชิญได

โดยงาย โดยใช Google Form  

- แจงลิงกแบบฟอรม เชิญประชุม แนะนําใหไมควรทําเปนคิวอารโคด เพราะ

ผูเขารวมประชุมอาจจะเกิดความยุงยากในการสแกนผานคิวอารโคด  

- การจัดทําแบบฟอรมให ตั้งคาการล็อกอินดวย E-mail ของผูท่ีถูกเชิญ  

- ในรายละเอียดแบบฟอรมจะตองใหผูเขารวมระบุ ชื่อ นามสกุล อีเมลท่ีจะให

ตอบกลับ รวมถึงรายละเอียดอ่ืนๆ ตามท่ีผูจัดประชุมตองการทราบ 

3.4 การจัดทําเอกสารประกอบการประชุมออนไลน 

การจัดทําเอกสารประกอบการประชุมออนไลน ควรจัดทําใหเปนมาตรฐาน ดังนี้ 

- เอกสารความเปนเอกสารท่ีมีคุณภาพ มีความเหมาะสม และปลอดภัย และเปน

ไฟลท่ีไมสามารถแกไขได เชน PDF  

- ตองจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการประชุมใหครบถวน เชน หนังสือเชิญ

ประชุม กําหนดการประชุม วาระการประชุม (ถามี) เอกสารประกอบในวาระ

การประชุมตางๆ  

- จัดทําเอกสารเปนเอกสารดิจิทัล สามารถเปดใชงานไดงาย สะดวกตอการใชงาน

ผานอุปกรณอิเล็กทรอนิกสท่ีหลากหลาย  

- จัดสงเอกสารพรอมกับหนังสือเชิญ สงแบบระบุตัวตน ไมควรสงแบบเปดเผย

เปนสาธารณะ 

3.5 การเบิกจายคาเบ้ียประชุมออนไลน 

การเบิกจายออนไลนตามระเบียบ สามารถเบิกจายคาเบี้ยประชุมได ตาม ราชกิจจา

นุเบกษา พระราชกําหนด วาดวยการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 ซ่ึงไดกําหนด
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ไวใน มาตรา ๑๐ วา ในการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส หากมีกรณีท่ีตองจายเบ้ีย

ประชุม หรือคาตอบแทนไมวาจะเรียกวาอยางใดใหแกผูรวมประชุม ใหจายเบ้ียประชุม

หรือคาตอบแทนนั้นใหแก  ผูรวมประชุมซ่ึงไดแสดงตนเขารวมประชุมผาน ส่ือ

อิเล็กทรอนิกสดวย นั่นหมายถึงสามารถเบิกคาเบี้ยประชุมสําหรับผูเขารวมประชุมท่ีแสดง

ตนไดทุกคน โดยผูจัดปะชุม จะตองรวบรวมรายชื่อ พรอมเอกสารสําหรับการเบิกจายสง

เบิกจายไปยังฝายการเงิน ประกอบดวย 

- เอกสารการแสดงตน (ใบรายชื่อลงทะเบียน) เชน รายงานการล็อกอินเขารวม

ประชุมผานสื่อ หรือเอกสารท่ีลงชื่อเขารวมประชุม ท่ีใหผูจัดประชุมสรางข้ึนให

ผูเขารวมประชุมลงชื่อแบบออนไลน 

- เอกสารการเบิกจายแบบเบิกจายตรง ผูจัดประชุมเปนผูดําเนินการจัดทํา

ประกอบการเบิกจาย 

- เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เชน วาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม เปนตน 

3.6 หนาท่ีของผูจัดประชุม 

ผูจัดประชุมมีหนาท่ี ดังนี้ 

- จัดผู ตองจัดใหผู เข าร วมประชุมแสดงตนเ พ่ือเข าร วมประชุมผ านสื่อ

อิเล็กทรอนิกสกอนเขารวมประชุม โดยการเชิญประชุม และมีชองทางให

ผูเขารวมประชุมตอบรับการเขารวมประชุมเพ่ือแสดงตน  

- จัดใหผูเขารวมประชุมสามารถลงคะแนนได ท้ังการลงคะแนนโดยเปดเผยและ

การลงคะแนนลับ 

- จัดใหมีการบันทึกเสียง หรือจัดใหมีการบันทึกท้ังภาพและเสียงแลวแตกรณี 

ของผูเขารวมประชุมทุกคน ตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชุม เวนแตเปนการ

ประชุมลับท่ีไมสามารถบันทึกท้ังภาพและเสียงได 

- จัดทํารายงานการประชุมเปนหนังสือ สามารถทําไดท้ังในรูปแบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส หรือเอกสารแบบกระดาษ 
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- จัดเก็บขอมูลการเขารวมประชุมของผูรวมประชุมทุกคน วามีการเขาและออก

เวลาอะไร ไวเปนหลักฐาน โดยผูจัดสามารถเรียกรายงานจากโปรแกรมท่ีใชใน

การประชุมได 

3.7 การใช Zoom อยางปลอดภัย 

ขอแนะนําสําหรับการจัดประชุมออนไลนผาน Zoom หรือสื่ออิเล็กทรอนิกสอ่ืนๆ 

- ไมควรโพสต การประชุม เชน Meeting ID / Passcode ผาน Social media 

ในรูปแบบสาธารณะ  

- ควรตั้ง Passcode Meeting ทุกครั้งท่ีจัดประชุม 

- ควรตั้งคา Enable Waiting Room เพ่ือคัดกรองผูเขารวมประชุม 

- อัพเดท Zoom Client อยูเสมอ 

- ล็อก Zoom Meeting เม่ือมีผูเขารวมประชุมครบทุกคน  

- ตั้งคาปองกันการ Share หนาจอ 

     ตัวอยางการตั้งคา 
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 คําอธิบายการตั้งคา 

 Personal Meeting ID คือหมายเลขหองประชุม เวอรชันฟรีไมสามารถเปลี่ยนได แตเวอรชันโปร 

คือเวอรชันท่ีจะตองเสียเงิน สามารถเปลี่ยนได 

 Password คือรหัสผานสําหรับใชในการเขารวมประชุม เราสามารถเปลี่ยนเปนรหัสอ่ืนได 

 Video คือการตั้งคาวิดีโอ เราสามารถตั้งคาวิดีโอสําหรับตัวเราเองคือผูเปดหองประชุม (Host) และ

ตั้งคาวิดีโอของผูเขารวมประชุม (Participants) โดยคาท่ีตั้งไดคือ 

o On ใหเปดวิดีโอทันทีท่ีเขาประชุม 

o Off ใหปดวิดีโอไวกอน (ผูเขารวมประชุมสามารถเปดเองได) 

 Advanced Options การตั้งคาสิทธิ์ตาง ๆ เพ่ิมเติม ซ่ึงมีดังนี้ 

o Enable waiting room ใหผูเขารวมประชุมมาอยูท่ีหองรอกอน เม่ือผูเปดประชุมอนุญาต

จึงจะเขารวมประชุมได 

o Enable join before host อนุญาตใหผูเขารวมประชุมสามารถเขาหองประชุมกอนผูเปด

ประชุม (Host) ได โดยไมตองรอใหผูเปดประชุมอนุญาต 

o Mute participants upon entry ปดเสียงทุกคนไวตั้งแตเริ่มเขารวมประชุม 

o Automatically record meeting on the local computer ตั้งคาใหบันทึกการ

ประชุมทันทีท่ีเกิดเปดการประชุม 

               เม่ือตั้งคาตาง ๆ เสร็จแลวก็คลิกปุม Save ก็เปนอันเรียบรอย 

3.8 การแลกเปล่ียนประสบการณการประชุมออนไลนจากทีมงานมืออาชีพ 

เครื่องมือท่ีมีความจําเปนในการเรียนรูสําหรับการจัดประชุมออนไลน 

ยกตัวอยางจากการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

- การเตรียมการประชุมและเตรียมผูเขารวมประชุม 

 การเตรียมผูเขารวมประชุม จะมีการทําคลิปวิดิโอแนะนําการใชงาน

โปรแกรม และการเขารวมประชุม สงใหผูเขารวมประชุม  

 จัดเตรียมทีมงาน ดูแลระบบการประชุมออนไลน เชน ตองมีผูดําเนิน

รายการ มีผูจัดการผูเขารวมประชุมโดยตองตรวจสอบวาไมมีคนท่ี
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แปลกปลอมเขามารวมประชุม ฝายไอทีท่ีตองดูแลระบบอินเตอรเน็ต 

ทีมงานผูชวยสําหรับผูเขารวมประชุมท่ีมีปญหาการเขารวมประชุม เปนตน 

 ทดสอบระบบ เสียง วิดิโอ  

 ตรวจสอบอุปกรณ โปรแกรม ซอฟแวร   

 จัดเตรียมอุปกรณรองรับการประชุมดวยเสียง เชน การโทรศัพท การวิดิโอ

คอล ท่ีผูเขาประชุมอาจจะไมสะดวกหากประชุมผานโปรแกรมการประชุม

ออนไลนในขณะนั้น 

- เครื่องมือท่ีจําเปนตองเรียนรูสําหรับการประชุมออนไลน 

 โปรแกรม Zoom 

 โปรแกรม Meet 

 รูปแบบการจัดทําเอกสารผาน Google เชน Google Form , Google 

Docs , Google Calendar เปนตน 

 โปรแกรม Acrobat Pro DC  

- การสรางแบบฟอรมในการลงมติการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 

สามารถสรางแบบฟอรมการลงมติใน Google Form ตรวจสอบสิทธิการ

ลงมติ สงแบบฟอรมทาง E-mail และรายงานผลทันทีหลังหมดเวลาการลงมติ 

4. ผลท่ีไดรับจากการเขารวมอบรม 

4.1 ไดความรูดานการจัดประชุมในรูปแบบออนไลน 

4.2 ไดทราบถึงการท่ีจะตองศึกษาเก่ียวกับการใชโปรแกรมตางๆ ท่ีหลากหลาย มากเพ่ิมข้ึน

เพ่ือพัฒนาตนเอง ไมวาจะใชสําหรับการปฏิบัติงานประจํา หรืองานสวนรวม  

4.3 ไดศึกษาประสบการณในการจัดประชุมออนไลนจากผูท่ีมีความเชี่ยวชาญ 

4.4 ไดทดลองใชงานการประชุมในรูปแบบออนไลน ผานโปรแกรม Zoom  
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ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมท่ีไดจากวิทยากร 

- การจัดทําหนังสือเชิญ อาจจะทําผานทาง Google Calendar หรือ ราง

ขอความสงทาง E-mal  

- คนท่ีไมเคยเปนผูจัดประชุม หรือไมเคยเปน Host ควรลองทําและศึกษา

โปรแกรม Zoom หรือ Meet เพ่ิมเติม 

- การแชร E: Meeting ตองไมแชรแบบสาธารณะ ควรเปนการแชรในกลุมปด 

หรือสง E-mail ใหผูเขารวมประชุมโดยตรง 

5. รูปภาพภาพประกอบการอบรม 

ภาพท่ี 1 หนังสือตอบรับการขอเขารวมอบรม 
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ภาพท่ี 2 บรรยากาศและเอกสารประกอบการเขารวมอบรม 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 บรรยากาศและเอกสารประกอบการเขารวมอบรม 
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ภาพท่ี 4 บรรยากาศและเอกสารประกอบการเขารวมอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 5 บรรยากาศและเอกสารประกอบการเขารวมอบรม 
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ภาพท่ี 6 บรรยากาศและเอกสารประกอบการเขารวมอบรม 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 7 บรรยากาศและเอกสารประกอบการเขารวมอบรม 
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ภาพท่ี 8 บรรยากาศและเอกสารประกอบการเขารวมอบรม 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9 บรรยากาศและเอกสารประกอบการเขารวมอบรม 
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