
0 
 

 

 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 

การบริหารงานประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
 

งานบริหารทัว่ไป 
กองกลาง 

 มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําโดย นายอภิชัย  สิงหาษา วันที่จัดทํา 
20 กุมภาพันธ์ 2561 

ตําแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหารชํานาญงาน แก้ไขคร้ังที…่……………………… 
วันที่แก้ไข................................ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การสนับสนนุการบรหิารจัดการการประชุมโดยใชร้ะบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ผู้ใช้งานระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ มีความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับขั้นตอนวิธีการทํางาน
ของระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถนําไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้จริง 
 1.2 เพ่ือเป็นแนวทางศึกษาสําหรับผู้ที่จะต้องมอบหมายภาระงานใหม่ที่เก่ียวข้องกับระบบดังกล่าว ให้
ได้รับความรู้ ความเข้าใจ เพ่ือนําไปปฏิบัติงานต่อได้อย่างถูกต้อง และสําหรับผู้ที่มีความสนใจในการนําระบบ
ดังกล่าวไปพัฒนางาน 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารการประชุมด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ น้ี ใช้สําหรับการปฏิบัติงาน 1 
กิจกรรม โดยครอบคลุมการจัดทําแผนการดําเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตาม และรายงานผล  
โดยจะกล่าวถึงขั้นตอน วิธีการ และเทคนิคต่างๆในการใช้งานระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
(e- Meeting) ซึ่งสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารการประชุม และการใช้งานระบบ
บริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ซึ่งมีเน้ือหาครอบคลุม วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ต้ังแต่
เริ่มจนจบกระบวนการของภาระหน้าที่  
3. คําจํากดัความ 
ระบบการประชุม
แบบ
อิเลก็ทรอนกิส ์ 
(e-meeting) 

หมายถึง ระบบการบริหารจัดการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์ ที่มีการดําเนินการบนระบบ
อินเตอร์เน็ต ที่ถูกออกแบบให้รองรับการจัดการประชุมต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
การประชุมอย่างครบวงจร ทั้งแบบอิเล็กทรอนิกส์ และ PDF เพ่ือลดการใช้
กระดาษ ลดระยะเวลา อํานวยความสะดวกในการดําเนินการประชุม ต้ังแต่การ
วางแผนการประชุม การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม การดําเนินการ
ประชุม การควบคุมการประชุม จนถึงการสรุปและจัดทํารายงานการประชุม โดย
รูปแบบการนําเสนอทั้งหมด รวมถึงเอกสารต่างๆ จะอยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
ทั้งหมด 

วาระการประชุม หมายถึง วัน  เวลา  ที่กําหนดให้ดําเนินการประชุม 
ระเบยีบวาระการ
ประชุม 

หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุมโดยเรียงหัวเร่ืองตามลําดับความสําคัญ 
หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม 

มต ิ หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมในญัตติต่าง ๆ การออกเสียงลงมติ ในเร่ืองต่าง ๆ ถือเสียง
ส่วนมากของที่ประชุม ถ้าคนทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์ 
การลงมติอาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผย หรือ เป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียง
แล้วถือว่า มติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถนําไปปฏิบัติได้ต่อไป 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
 4.1 อธิการบดี   ผู้ให้ความเห็นชอบในการกําหนดระเบียบวาระการประชุม 
 4.2 รองอธิการบดี (เลขานุการที่ประชุม) พิจารณากลั่นกรองการบรรจุวาระเพ่ือเสนอต่ออธิการบดี 
 4.3 ผู้อํานวยการกองกลาง  กํากับดูแลการปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ 
 4.4 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย และสั่งการโดยผู้บังคับบัญชา 
 4.5 เจ้าหน้าที่คณะ/สํานัก/หน่วยงาน เสนอเรื่องต่อที่ประชุม และแนบไฟล์เอกสารในระบบ e-meeting 
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5. แผนผังการปฏบิตังิาน Work Flow  
 

สร้างหน้าการประชุม

บันทึกช่ือวาระท่ีหน่วยงานเสนอเร่ืองเข้ามาแล้ว
ได้รับความเห็นชอบจากเลขานุการฯ ให้บรรจุวาระ

เปิดระบบให้หน่วยงานแนบไฟล์
- ใบสรุปเร่ือง

- เอกสารประกอบ

เสนอขอความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมต่อ
ประธานท่ีประชุม (อธิการบดี) เห็นชอบไม่เห็นชอบ

แก้ไข

ปิดระบบการแนบไฟล์เอกสาร พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้อง

จัดทําแฟ้มเอกสารประชุม ตามท่ีคณะกรรมการ
แจ้งความประสงค์

ส่งหนังสือเชิญประชุม และเปิดระบบการประชุม
สําหรับคณะกรรมการก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 

วัน

จัดเตรียมอุปกรณ์การประชุม และตรวจสอบความ
เรียบร้อยของห้องประชุม

หลังจากรับรองรายงานการประชุมแล้ว บันทึกมติท่ีรับรอง
แล้วในระบบพร้อมแจ้งเวียนมติที่ประชุมฉบับย่อ

อํานวยความสะดวกคณะกรรมการในวันประชุม
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะ 
เวลา ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม

เอกสา
รท่ีใช้
อ้างอิง

1.  ภายหลังจากที่ฝ่ายเลขานุการฯ  
แจ้งเวียนให้หน่วยงานเสนอเรื่องต่อ
ท่ีประชุมฯ ให้ดําเนินการ เพ่ิมการ
ประชุม 

5 นาที เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

  

2.  ภายหลังจากที่เลขานุการฯเห็นชอบ
ให้บรรจุวาระและสิ้นสุดระยะเวลา
การเสนอวาระแล้ว ให้บรรจุวาระ 
โดยมีรายละเอียด  
 

60 
นาที 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

  

3.  ภายหลังจากที่บันทึกเรื่องใน
ระบบแล้ว ใหจ้ัดทําบันทึกเสนอ
ขอความเห็นชอบระเบียบวาระ
การประชุมต่อประธานที่ประชุม 
(อธิการบดี) 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

  

4.  ภายหลังจากที่ประธานที่
ประชุม (อธิการบดี) เห็นชอบให้
บรรจุวาระ ใหดํ้าเนินการเปิด
ระบบให้เจ้าหน้าที่คณะ/สํานัก/
หน่วยงาน แนบไฟล์เอกสาร
ต่างๆ พร้อมระบุรายละเอียด
เพ่ิมเติม  

3 วันทํา
การ นับ
แต่วันท่ี
เปิด
ระบบ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

  

5.  เมื่อครบกําหนด 3 วันทําการ 
ให้ดําเนินการปิดระบบในการ
แนบไฟล์ เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล และเอกสาร
ที่แนบ หากไมถู่กต้องให้แจ้ง
หน่วยงานแก้ไขให้ถูกต้อง 

2 วัน เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

  

6.  นําไฟล์ข้อมูลทีห่น่วยงานนํา
บันทึกลงในระบบมาจัดทํา
เอกสารประชุม ตามจํานวน 

2 วัน เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

  

สร้างหน้าการประชุม 

บันทึกชื่อวาระท่ีหน่วยงานเสนอ
เร่ืองเข้ามาแล้วได้รับความเห็นชอบ

จากเลขานุการฯ ให้บรรจุวาระ 

เสนอความเห็นชอบ
ระเบียบวาระการประชุม
ต่อประธานท่ีประชุม 

(อธิการบดี)

เปิดระบบให้หน่วยงานแนบไฟล์ 
ใบสรุปเรื่องและเอกสารประกอบ 

จัดทําแฟ้มเอกสารประชุม ตามที่
คณะกรรมการแจ้งความประสงค์ 

ปิดระบบการแนบไฟล์เอกสาร 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 



4 
 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะ 
เวลา ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม

เอกสา
รท่ีใช้
อ้างอิง

และรูปแบบทีค่ณะกรรมการ
แจ้งความต้องการไว้ 

7.  ส่งหนังสือเชิญประชุม พร้อม
เอกสารที่จัดทาํไว้ ให้
คณะกรรมการ พร้อมทั้งเปิด
ระบบให้คณะกรรมการสามารถ
เข้าดูข้อมูลได้ ก่อนการประชุม
อย่างน้อย 7 วัน 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

  

8.  ดูแลจัดเตรียมความพร้อมของ
อุปกรณ์ในห้องประชุม เช่น
ไมโครโฟน เครือ่งคอมพิวเตอร์
ที่ใช้ในการประชุม เป็นต้น 

2 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป ,

นักวิชาการ
โสตทัศน

ศึกษา, นาย
ช่างเทคนิค 

  

9.  ดูแลอํานวยความสะดวกแก่
คณะกรรมการในวันประชุม 
เช่นให้คําแนะนําในการใช้ระบบ 
แก้ไขปัญหาต่างๆเก่ียวกับระบบ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Meeting) 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป ,

นักวิชาการ
โสตทัศน

ศึกษา, นาย
ช่างเทคนิค 

  

10.  ภายหลังจากการประชุม 
รายงานการประชุมตามระเบียบ
วาระที่ 2 ทีผ่่านการรับรองและ
แก้ไขตามมติทีป่ระชุมแล้ว ให้
บันทึกข้อมูลทีร่ับรองแล้วใน
ระบบ พร้อมแจ้งเวียนมติที่
ประชุมฉบับย่อต่อ
คณะกรรมการ 

30 
นาที 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ท่ัวไป 

  

 
 
 
 
 

ส่งหนังสือเชิญประชุม และเปิดระบบ
การประชุมสําหรับคณะกรรมการก่อน

การประชุมอย่างน้อย 7 วัน 

จัดเตรียมอุปกรณ์การประชุม 
 และตรวจสอบความเรียบร้อย 

ของห้องประชุม 

อํานวยความสะดวกคณะกรรมการ 
ในวันประชุม 

หลังจากรับรองรายงานการประชุมแล้ว บันทึก
มติที่รับรองแล้วในระบบพร้อมแจ้งเวียนมติ 

ที่ประชุมฉบับย่อ 
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หมายเหตุ คําอธิบายเพ่ิมเติม  
 

สญัลักษณ ์ คําอธบิาย 
 แทนจุดเริ่มต้นและลงท้ายของผังงาน 

 

แทนจุดที่มีการปฏิบัติงานหรือประมวลผลงาน 
 
 

 

แทนจุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหน่ึง 
 
 

 

แทนทิศทางของขั้นตอนการดําเนินงาน 

 
 
6. ขั้นตอนการปฏบิตังิาน  
 การใช้งานระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) สามารถอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานได้ 
ดังน้ี 
  1) ภายหลังจากที่ฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งเวียนให้หน่วยงานเสนอเรื่องต่อที่ประชุมฯ ให้ดําเนินการ เพ่ิม
การประชุม โดยมีขั้นตอน ดังน้ี 
  การสรา้งหน้าการประชุม 
   - เลือกเมนูเพ่ิมการประชุม  >> >> กรอก
รายละเอียดการประชุม ดังน้ี 

ก. ครั้งที่: ในกรณีที่เป็นการประชุมวาระพิเศษ ให้ระบุว่า “วาระพิเศษ” ลงในช่องพิเศษ ด้วย 
ข. วัน-เดือน-ปี ทีป่ระชุม 
ค. ณ: ระบุสถานที่ประชุม 
ง. เวลา: เวลาเริ่มการประชุม 
จ. ผู้บันทึกรายงานการประชุม 
ฉ. ผู้จดรายงานการประชุม 
ช. ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
ซ. เลขานุการที่ประชุม 

ฌ.  
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หน้าต่างเพ่ิมข้อมูลการประชุม 

 
  2) ภายหลังจากที่เลขานุการฯเห็นชอบให้บรรจุวาระและสิ้นสุดระยะเวลาการเสนอวาระแล้ว ให้
บรรจุวาระ โดยมีรายละเอียด 
  การบนัทกึชื่อวาระ 
   - เลือกเมนูจัดการข้อมูลวาระ  >>  เพ่ิมข้อมูลวาระ >>กรอก
รายละเอียดวาระการประชุม ดังน้ี 

ก. ระเบียบวาระที่: ให้ระบุตามประเภทเรื่อง ดังน้ี 
 1: เรื่องประธานแจ้งเพ่ือทราบ 
 2: รับรองรายงานการประชุม 
 3: เรื่องสืบเน่ือง 
 4: เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 5: เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
 6: เรื่องอ่ืนๆ 
ข. เรื่อง เลือกประเภทเรื่อง ให้ตรงกับเลขระเบียบวาระในข้อ (ก) 
ค. เรื่องย่อยที่: ให้ระบุลําดับเรื่องย่อย 
ง. ผู้เสนอเรื่อง 
จ. ช่ือวาระที่เสนอ 
ฉ. การส่งวาระภายในกําหนด, หลังกําหนด 
ช. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
ซ. ผลการพิจารณา/การหารือฯ (ถ้ามี) 
ฌ. ประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณา/ทราบ 
ญ. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ฎ. ไฟล์ใบสรุปเรื่อง 

ก 
ข 

ค ง
จ ฉ
ช ซ

ฌ
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หน้าจอเพ่ิมข้อมูลระเบียบวาระ 

 
  3) ภายหลังจากที่บันทึกเรื่องในระบบแล้ว ให้จัดทําบันทึกเสนอขอความเห็นชอบระเบียบวาระการ
ประชุมต่อประธานที่ประชุม (อธิการบดี) 
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  4) ภายหลังจากที่ประธานที่ประชุม (อธิการบดี) เห็นชอบให้บรรจุวาระ ให้ดําเนินการเปิดระบบให้
เจ้าหน้าที่คณะ/สํานัก/หน่วยงาน แนบไฟล์เอกสารต่างๆ พร้อมระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 
  การเปิดระบบให้เจ้าหน้าที่คณะ/สําหนัก/หน่วยงาน แนบไฟล์เอกสาร 
 

  - เลือกเมนู  >> ช่องสถานะเจ้าหน้าที่แก้ไข เลือก “เปิด” 
 

 
 

 แสดงการระบบให้เจ้าหน้าที่คณะ/สําหนัก/หน่วยงาน แนบไฟล์เอกสาร 
 
 
  การแนบไฟล์เอกสาร 
   - การแนบเอกสารสรุปเรื่อง 
    เลือก หน้าช่ือระเบียบวาระเพ่ือเข้าไปแก้ไขข้อมูล และแนบไฟล์ >>  ใน

หน้าจอแก้ไขขอ้มูลระเบียบวาระ >> เลือกไฟล์ที่ต้องการ >>  
หมายเหต:ุ ไฟล์ที่แนบต้องเป็นไฟล์ Word เท่าน้ัน และช่ือไฟล์ให้ต้ังเป็นเลขระเบียบวาระ.เลขวาระย่อย เช่น 

ระเบียบวาระที่ 5 วาระย่อยที่ 1 ช่ือไฟล์คอื 5.1 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2
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แสดงลําดับขั้นตอนการแนบไฟล์เอกสารสรุปเรื่อง 

 
   - การแนบไฟล์เอกสารประกอบแบบอัพโหลดเอกสาร 
 
 
    เลือก  หน้าช่ือระเบียบวาระที่ต้อการเพ่ือแนบไฟล์ >> กรอกรายละเอียดไฟล์ >> เลือก 

 ในหน้าจอ Upload เอกสาร >> เลือกไฟล์ที่ต้องการ >>  
 

หมายเหต:ุ ไฟล์ที่แนบต้องเป็นไฟล์ PDF เท่าน้ัน และช่ือไฟล์ให้ต้ังเป็นเลขระเบียบวาระ.เลขวาระย่อย.ลําดับ
เอกสารแนบ เช่น ระเบียบวาระที่ 5 วาระย่อยที่ 1 เอกสารแนบ 1 ช่ือไฟล์คือ 5.1.1 

1 

2. Choose File 

3. เลือกไฟล์ที่ต้องการ 

4. Open 

5. ตกลงเพ่ือบันทึกข้อมูล 
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แสดงขั้นตอนการแนบไฟล์เอกสารประกอบวาระการประชุม 

 
  5) เมื่อครบกําหนด 3 วันทําการ ให้ดําเนินการปิดระบบในการแนบไฟล์ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล และเอกสารที่แนบ หากไม่ถูกต้องให้แจ้งหน่วยงานแก้ไขให้ถูกต้อง 
  การเปิดระบบให้เจ้าหน้าที่คณะ/สําหนัก/หน่วยงาน แนบไฟล์เอกสาร 

  - เลือกเมนู  >> ช่องสถานะเจ้าหน้าที่แก้ไข เลือก “เปิด” 
 

 
 

แสดงการปิดระบบการอัพโหลดเอกสาร 

1. เลือกเพ่ือเข้าสู่หน้าจอ Upload เอกสารประกอบวาระการประชุม 

2. กรอกรายละเอียดไฟล์ (ชื่อเอกสารประกอบ)
3.เลือกไฟล์

5. Open

6. Upload 

2

1 
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  6) นําไฟล์ข้อมูลที่หน่วยงานนําบันทึกลงในระบบมาจัดทําเอกสารประชุม ตามจํานวน และรูปแบบที่ 
คณะกรรมการแจ้งความต้องการไว้ 
  7) ส่งหนังสือเชิญประชุม พร้อมเอกสารที่จัดทําไว้ ให้คณะกรรมการ พร้อมทั้งเปิดระบบให้
คณะกรรมการสามารถเข้าดูข้อมูลได้ ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 วัน 
  8) ดูแลจัดเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ในห้องประชุม เช่นไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ใน
การประชุม เป็นต้น 
  9) ดูแลอํานวยความสะดวกแก่คณะกรรมการในวันประชุม เช่นให้คําแนะนําในการใช้ระบบ แก้ไข
ปัญหาต่างๆเก่ียวกับระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
  10) ภายหลังจากการประชุม รายงานการประชุมตามระเบียบวาระที่ 2 ที่ผ่านการรับรองและแก้ไข
ตามมติที่ประชุมแล้ว ให้บันทึกข้อมูลที่รับรองแล้วในระบบ พร้อมแจ้งเวียนมติที่ประชุมฉบับย่อต่อคณะกรรมการ 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1 ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยรวบรวม สรุป และวิเคราะห์ปริมาณงานกับค่าใช้จ่ายในการ
สนับสนุนการประชุมของคณะกรรมการ  

7.2 รายงานผลการดําเนินงานต่อผู้บริหารที่กํากับดูแล การสนับสนุนการประชุมของคณะกรรมการ 
เป็นประจําทุก 3 เดือน 
 
8. ข้อเสนอแนะ/เทคนคิในการปฏบิตังิาน/ปญัหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน 

จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข รวมถึงข้อเสนอแนะเพื่อ
การพัฒนา จากการปฏิบัติงานจริง และการติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานของหน่วยงาน โดยสรุปไว้ดังน้ี 
 

ลําดบั ปญัหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข/เทคนคิในการปฏบิตังิาน 
1 หน่วยงานที่เสนอเรื่องไม่ส่งเอกสารมาให้ทนั

ระยะเวลาที่กําหนด เน่ืองจากต้องรอข้อมูลจาก
การประชุมย่อย/มีการกําหนดส่งข้อมูลกระช้ัน
กับระยะเวลาในการประชุม จึงทําให้ส่งข้อมูล
ไม่ทัน หรือได้ข้อมูลไม่ครบถว้น ไม่เพียงพอต่อ
การพิจารณาของคณะกรรมการ ทําให้ต้องถอน
วาระเพ่ือนําไปพิจารณาคร้ังถัดไป 

หน่วยงานที่จะเสนอเรื่องควรมีการวางแผนการ
ดําเนินงานให้ทันต่อระยะเวลาการเสนอเรื่อง หรือ 
ปรับปรุงปฏิทินให้มีความสอดคล้องกับ
คณะกรรมการชุดหลักของมหาวิทยาลัย เพ่ือจะได้
บริหารจัดการการประชุมได้อย่างเป็นระบบ  

2 การปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชุมจากการ
ประชุมด้วยกระดาษ เป็นการประชุมแบบ
อิเล็กทรอนิกส ์พบว่าผู้ใช้งานทั้งเลขานุการและ
ผู้เข้าร่วมประชุมยังไม่มีความเข้าใจในการใช้
งานระบบ 

- นําเสนอระบบ e-meeting เพ่ือสร้างความเข้าใจ
การใช้งานและอธิบายให้เห็นถึงข้อดีของการใช้งาน
ระบบ 
- จัดทีมช่วยเหลือให้คําแนะนําการใช้งาน และ
แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
- จัดฝึกอบรม จัดทําคู่มือ และจัดทําวีดิโอสอนการ
ใช้งาน 

3 รูปแบบการจัดทําเอกสารการประชุมไม่มี
มาตรฐาน ฝ่ายเลขาต้องเสียเวลาในการจัด/
แก้ไขเอกสารให้เป็นตามมาตรฐาน 

- กําหนดแบบฟอร์มการจัดทําเอกสารการประชุม/
ใบสรุปเรื่อง ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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ลําดบั ปญัหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข/เทคนคิในการปฏบิตังิาน 
4 มีหลายหน่วยงานไม่ได้ใช้งานระบบ  

e-meeting เน่ืองจากไม่ทราบว่าจะเริ่มต้นใช้
งานระบบอย่างไร 

- ประชาสัมพันธ์ระบบ e-meeting ให้หน่วยงาน
ต่างๆรับทราบ 
- รายงานผลการใช้งานต่อผู้บริหารเป็นประจํา 
เพ่ือให้เป็นผลดีของระบบ e-meeting และเป็น
การโน้มน้าวให้หน่วยงานมีความสนใจที่เริม่ต้นใช้
งาน 

5 ผู้ใช้งานมีความกังวลในเรื่องความปลอดภัยของ
ข้อมูลการประชุม โดยกลัวว่าข้อมูลจะถูกเขา้ถึง
โดยผู้ที่ไม่ได้เก่ียวข้องกับการประชุม 

- ใหค้วามรู้และคําแนะนําเก่ียวกับวิธีการต่าง ๆ ใน
เรื่องความปลอดภัยของข้อมูลแก่ผูใ้ช้งาน 
- กําหนดนโยบายของการพัฒนาระบบ โดยให้
ความสําคัญกับความปลอดภัยของข้อมูลการ
ประชุม 

 
 


