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 คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ จัดท ำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้แก่ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับกำร
จัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์ ในส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ ซึ่งจะ
ท ำให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปได้อย่ำงรวดเร็ว มีขั้นตอน มีระเบียบและแบบแผนที่เป็นมำตรฐำน 
ในกำรปฏิบัติที่เป็นแบบอย่ำงเดียวกัน และสำมำรถท ำให้กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำมี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้นด้วย 
 ผู้จัดท ำ ขอขอบคุณ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์วิมลรัตน์  จตุรำนนท์ รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรสภำ
มหำวิทยำลัย ที่ เป็นแรงกระตุ้นจนก่อให้เกิดแรงบันดำลใจในกำรจัดท ำคู่มือ  และขอขอบคุณ 
นำงธนวรรณ  ศักดำกัมปนำท หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ที่ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรจัดท ำ
คู่มือกำรปฏิบัติงำนครั้งนี้  รวมทั้งขอขอบคุณส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ที่เป็นแหล่งเรียนรู้ 
ในกำรสะสมควำมรู้ ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน จึงได้รวบรวมมำจัดท ำเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ 
ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยต่อไป 
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บทที่ 1 
บทน า 

  
1.1  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 คู่ มื อกำร ใช้ เทคโน โลยี ส ำรสน เทศส ำหรั บกำร ประชุ มสภำมหำวิทยำลั ยบู รพำ 
แบบอิเล็กทรอนิกส์นี้ ครอบคลุมรำยละเอียดเกี่ยวกับ ขั้นตอนกำรก ำหนดปฏิทินกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยเพ่ือแจ้งไปยังกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยตั้งแต่เมื่อทรำบก ำหนดปฏิทินกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยตำมมติของสภำมหำวิทยำลัย ขั้นตอนกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยในระบบ e-Meeting หลังจำกที่ได้ระเบียบวำระกำรประชุมฉบับสมบูรณ์แล้ว รวมถึง
ขั้นตอนกำรจัดกำรไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่พกพำง่ำย หรือ Portable Document Format (PDF) 
ขั้นตอนกำรจัดส่งระเบียบวำระกำรประชุมทำงอิเล็กทรอนิกส์ และจนถึงขั้นตอนในกำรจัดกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัยบูรพำโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 
1.2  วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้กำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำแบบ
อิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภำพ  

๒. เพ่ือให้บุคลำกรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยบูรพำสำมำรถใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
ส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่ำงถูกต้อง 

๓. เพ่ือให้บุคลำกรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยสำมำรถปฏิบัติงำนกำรจัดประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยบูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์แทนกันได้ 

๔. เพ่ือให้บุคลำกรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยสำมำรถปฏิบัติตำมขั้นตอน วิธีปฏิบัติงำน 
รวมทั้งกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องได้อย่ำงถูกต้อง 

๕. เพ่ือให้ได้องค์ควำมรู้ที่เกิดจำกกำรจัดกำรควำมรู้มำพัฒนำบุคลำกรส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย และเพ่ือพัฒนำกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

 
1.3  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 

สภำมหำวิทยำลัย  หมำยควำมว่ำ  สภำมหำวิทยำลัยบูรพำ 
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย  หมำยควำมว่ำ  ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ 
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย หมำยควำมว่ำ กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ 
เทคโนโลยีสำรสนเทศ หมำยควำมว่ำ กำรน ำเอำเทคโนโลยีมำใช้สร้ำงมูลค่ำเพ่ิมให้กับ

สำรสนเทศ ท ำให้สำรสนเทศมีประโยชน์ และใช้งำนได้กว้ำงขวำงมำกข้ึน เทคโนโลยีสำรสนเทศรวมไป
ถึงกำรใช้เทคโนโลยีด้ำนต่ำง ๆ ที่จะรวบรวม จัดเก็บ ใช้งำน ส่งต่อ หรือสื่อสำร ระหว่ำงกัน ในระบบ
สำรสนเทศนั้นประกอบด้วย ๕ ส่วนหลัก ๆ ได้แก่ บุคลำกร ขั้นตอนกำรท ำงำน ซอฟแวร์ ฮำร์ดแวร์ 
และข้อมูล ปัจจุบันเทคโนโลยีมีควำมส ำคัญต่อวิถีชีวิตของประชำชน ทั้งด้ำนกำรติดต่อสื่อสำร  
กำรเป็นแหล่งข้อมูลควำมรู้ กำรด ำเนินธุรกิจ และอ่ืน ๆ อีกจ ำนวนมำก 



2 

อิเล็กทรอนิกส์   หมำยควำมว่ำ  กำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงอิเล็กตรอน ไฟฟ้ำ  คลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ำยกัน และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำง
แสง วิธีกำรทำงแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรประยุกต์ใช้วิธีต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น 

กำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์  หมำยควำมว่ำ  กำรประชุมที่กฎหมำยบัญญัติให้ต้องมีกำร
ประชุมที่ได้กระท ำผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถำนที่เดียวกันและสำมำรถ
ประชุมปรึกษำหำรือและแสดงควำมคิดเหน็ระหว่ำงกันไดผ้่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ควำมมั่นคงปลอดภัย  หมำยควำมว่ำ  กำรธ ำรงไว้ซึ่งควำมลับ (confidentiality) ควำม
ถูกต้อง (integrity) และสภำพพร้อมใช้งำน (availability) ของระบบควบคุมกำรประชุม รวมทั้ง
คุณสมบัติอ่ืน ได้แก่ ควำมถูกต้องแท้จริง (authenticity) ควำมรับผิด (accountability) กำรห้ำม
ปฏิเสธควำมรับผิด (non-repudiation) และควำมน่ำเชื่อถือ (reliability) ของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่
เกี่ยวข้องหรือเกิดจำกกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

อีเมล (E-mail)  หมำยควำมว่ำ  จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ คือ 
วิธีกำรหนึ่งของกำรแลกเปลี่ยนข้อควำมแบบดิจิทัล ซึ่งออกแบบขึ้นเพ่ือให้มนุษย์ใช้เป็นหลัก ข้อควำมนั้น
จะต้องประกอบด้วยเนื้อหำ ที่อยู่ของผู้ส่ง และท่ีอยู่ของผู้รับ เป็นอย่ำงน้อย 

แอปพลิเคชัน (Application)  หมำยควำมว่ำ  โปรแกรมประยุกต์ หรือซอฟแวร์แอปพลิเคชัน 
ในบำงครั้งเรียกย่อ ๆ ว่ำ แอพลิเคชันหรือแอป คือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ถูกออกแบบให้รับรองกำร
ท ำงำนหรือกิจกรรมหมำยด้ำนเพื่อประโยชน์ของผู้ใช้งำน  

แอปพลิเคชันไลน์ (Application Line) หมำยควำมว่ำ แอปพลิเคชันให้บริกำร Messaging 
รวมกับ Voice Over IP ท ำให้ผู้ใช้สำมำรถสร้ำงกลุ่มแชต ส่งข้อควำม ภำพ คลิปวิดีโอ หรือจะพูดคุย 
โทรศัพท์แบบเสียงก็ได้ โดยข้อมูลที่ถูกส่งไปนั้นฟรีไม่มีค่ำใช้จ่ำย 

Portable Document Format (PDF) หมำยควำมว่ำ ไฟล์ประเภทหนึ่งที่สร้ำงมำจำก
โปรแกรมประเภท PDF Creator คุณสมบัติเบื้องต้นของไฟล์ PDF คือ เป็นไฟล์งำนที่แก้ไขไม่ได้ และ
รูปแบบไม่ผิดเพ้ียนไปจำกต้นฉบับเดิม จึงเหมำะที่จะใช้ส ำหรับกำรท ำเอกสำรตัวอย่ำง กำรท ำเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ เนื่องจำกไฟล์ที่ได้มีคุณภำพสูง ไม่ผิดเพ้ียนจำกต้นฉบับ และผู้ใช้ก็ไม่สำมำรถแก้ไข
รำยละเอียดในไฟล์ PDF นั้นได้ นอกจำกนี้ ยังรองรับกำรอ่ำนข้อมูลผ่ำนทำง web page ได้ด้วย 

ผู้ควบคุมระบบ  หมำยควำมว่ำ  ผู้ท ำหน้ำที่ดูแลและบริหำรจัดกำรระบบควบคุมกำรประชุม 
ตั้งแต่เริ่มท ำกำรประชุมจนกระทั่งเสร็จสิ้นกำรประชุมในแต่ละครั้ง 

ผู้เข้ำร่วมประชุม  หมำยควำมว่ำ ประธำนกรรมกำร รองประธำนกรรมกำร กรรมกำร 
อนุกรรมกำร เลขำนุกำร และผู้ช่วยเลขำนุกำรของคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร หรือคณะบุคคลอ่ืน
ตำมที่กฎหมำยก ำหนด และให้หมำยควำมรวมถึงผู้ซึ่งต้องชี้แจงแสดงควำมคิดเห็นต่อคณะกรรมกำร 
คณะอนุกรรมกำร หรือ คณะบุคคลนั้นด้วย 
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1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
 ในส่วนนี้จะเป็นกำรระบุถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกำรใช้
เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย มีหน้ำที่ รับผิดชอบในกำรจัดท ำ
ปฏิทินกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย มีหน้ำที่ 
รวบรวม ตรวจสอบควำมถูกต้อง และจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยฉบับสมบูรณ์  
และสแกนเอกสำรให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัล 
 หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย  มีหน้ำที่  ตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมสมบูรณ์ของ
ระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยก่อนเสนอเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย (รองอธิกำรบดี  
ฝ่ำยกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย) พิจำรณำ 
 เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย (รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย)  มีหน้ำที่  
ตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมสมบูรณ์ของระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยขั้นสุดท้ำย 
ก่อนจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเพ่ือเผยแพร่  ก ำหนดช่องทำงในกำรจัดส่ง
ระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
 นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ มีหน้ำที่ จัดท ำปฏิทินกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยตำมมติสภำ
มหำวิทยำลัย และน ำเผยแพร่ผ่ำนทำงเว็บไซต์ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย จัดกำรแปลงไฟล์ข้อมูล
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยให้อยู่ ในรูปแบบดิจิ ทัลเพ่ือน ำเข้ำสู่ระบบ
คอมพิวเตอร์ สร้ำงชุดกำรประชุม สร้ำงข้อมูลผู้เข้ำร่วมประชุม สร้ำงรำยชื่อติดต่อในระบบ E-mail 
สร้ำงระบบกำรติดต่อสื่อสำรผ่ำน Application Line จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
แบบอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมเผยแพร่ระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย และบริหำรจัดกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยแบบอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบรำยละเอียดควำมถูกต้องของข้อมูลระเบียบ
วำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย ควบคุมกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
จัดกำรควบคุมกำรน ำเสนอเอกสำรผ่ำนระบบกำรประชุม ควบคุมและตรวจสอบผู้เข้ำร่วมประชุมใน
ระบบตลอดเวลำ พร้อมทั้งประสำนเพ่ือให้ค ำแนะน ำ และแก้ไขปัญหำในกำรเข้ำใช้งำนระบบกำร
ประชุมกับกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยและผู้ที่เข้ำร่วมประชุม  กำรให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรน ำ
ระบบกำรประชุมแบบผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของแพลตฟอร์มที่มีควำมหลำกหลำยเพ่ือน ำมำใช้งำนกับ
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  
2.1  โครงสร้างส่วนงานและภาระหน้าที่ของส่วนงาน 
 มหำวิทยำลัยบูรพำได้เปลี่ยนสถำนภำพเป็นมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ โดยมีกำร
ประกำศใช้พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยบูรพำ พ.ศ. 2550 ในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม 125 ตอนที่ 5 
ก เมื่อวันที่ 9 มกรำคม พ.ศ. 2551 และมำตรำ ๙ แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยบูรพำ  
พ.ศ. 2550 ซึ่งได้ระบุให้มหำวิทยำลัยอำจแบ่งส่วนงำน ดังนี้ 

(๑) ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
(๒) ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
(๓) ส่วนงำนวิชำกำร 
(๔) ส่วนงำนอื่น 
กำรจัดตั้ง กำรรวม หรือกำรยุบเลิกส่วนงำนตำม (๓) และ (๔) ให้ท ำเป็นประกำศของ

มหำวิทยำลัยและประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ โดยจะจัดตั้งเป็นคณะ วิทยำลัย หรือส่วนงำนที่
เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนก็ได้ 

ส่วนงำนตำมวรรคหนึ่งอำจแบ่งเป็นหน่วยงำนภำยในส่วนงำนได้ตำมข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย 

ประกำศของมหำวิทยำลัยตำมวรรคสอง ในส่วนที่เกี่ยวกับกำรจัดตั้ง และกำรรวมส่วนงำน
ต้องระบุถึงภำระหน้ำที่ของส่วนงำนนั้น ๆ ให้ชัดเจน 

และประกอบกับสภำมหำวิทยำลัยในกำรประชุม ครั้งที่ 2/2551 เมื่อวันที่ 20 มีนำคม  
พ.ศ. 2551 ได้ให้ควำมเห็นชอบในกำรจัดตั้งส่วนงำนและภำระหน้ำที่ของส่วนงำน โดยให้มีส ำนักงำน
สภำมหำวิทยำลัยเป็นหน่วยงำนบริหำรและธุรกำรรวมตลอดทั้งรับผิดชอบงำนเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัย และด ำเนินกำรเกี่ยวกับภำรกิจซึ่งอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของสภำมหำวิทยำลัย ตำมที่สภำ
มหำวิทยำลัยก ำหนด โดยมีหัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเป็นผู้บังคับบัญชำขึ้นตรงต่อนำยกสภำ
มหำวิทยำลัย ซึ่งเป็นไปตำมประกำศมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๐๑๕๐/๒๕๕๔ ลงวันที่ ๑๖ มีนำคม  
พ.ศ. ๒๕๕๔ เรื่อง กำรก ำหนดอ ำนำจและหน้ำที่ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๔ 

คณะกรรมกำรปฏิบัติหน้ำที่แทนสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ ในกำรประชุมครั้งที่ ๑๒/๒๕๖๓ 
เมื่อวันที่ ๑๗ ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖๓  มีมติเห็นชอบกำรปรับโครงสร้ำงส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย โดย
อำจแบ่งเป็น 2 กลุ่มงำน คือ กลุ่มงำนบริหำรกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย และกลุ่มงำนนโยบำย
ยุทธศำสตร์ และประเมินผลของสภำมหำวิทยำลัย หรือกลุ่มงำนวิชำกำร และให้ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย เป็นส่วนงำนขึ้นตรงต่อนำยกสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ พร้อมก ำหนดหน้ำที่รับผิดชอบของ
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเพิ่มเติม   
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วิสัยทัศน์  
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเป็นเลิศด้ำนกำรบริหำรกำรประชุม และกำรประสำนงำน  

ด้วยเทคโนโลยี เพื่อมุ่งสู่องค์กรอัจฉริยะ 
 

พันธกิจ  
๑)  ท ำหน้ำที่และรับผิดชอบบริหำรและธุรกำรของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย รวมทั้ง

เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของสภำมหำวิทยำลัยให้แก่ผู้ปฏิบัติงำน และท ำหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรและ
รับผิดชอบในกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย คณะอนุกรรมกำรที่สภำ
มหำวิทยำลัยแต่งตั้ง คณะกรรมกำรที่สภำมหำวิทยำลัยแต่งตั้ง เพ่ือติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผล
กำรด ำเนินงำน (Performance and Management Audit) ของมหำวิทยำลัยและติดตำมผล 
กำรปฏิบัติตำมมติสภำมหำวิทยำลัยที่มอบหมำยให้มหำวิทยำลัยหรือส่วนงำนของมหำวิทยำลัยน ำไป
ปฏิบัติ และรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ  

2)  สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมอ ำนำจและหน้ำที่ของสภำมหำวิทยำลัยตำมมำตรำ ๒๑ 
แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยบูรพำ พ.ศ. 2550 และกำรศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลต่ำง ๆ  
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำของสภำมหำวิทยำลัย  

3)  รวบรวมปัญหำและอุปสรรคในกำรบริหำรงำนของมหำวิทยำลัยเพ่ือเสนอต่อสภำ
มหำวิทยำลัย 

 
หน้าที่รับผิดชอบของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย เป็นส่วนงำนขึ้นตรงต่อนำยกสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ โดยมีหน้ำที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยและกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณเพ่ือสนับสนุน  
กำรด ำเนินกำรของสภำมหำวิทยำลัย 

2. งำนธุรกำรต่ำง ๆ ของสภำมหำวิทยำลัย และด ำเนินกำรเกี่ยวกับภำระงำนของ  
สภำมหำวิทยำลัยที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย  

3. ประสำนงำนกับบุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ ของมหำวิทยำลัย ส่วนรำชกำร และองค์กร
อ่ืน ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนของสภำมหำวิทยำลัย 

4. ประสำนงำนและหรื อด ำ เนินกำร เ พ่ื อติดตำมผลกำรปฏิบัติ ง ำนตำมมติ ของ 
สภำมหำวิทยำลัย 

5. รวบรวม วิเครำะห์ ข้อบังคับ ระเบียบ และมติสภำมหำวิทยำลัย ส ำหรับกำรปฏิบัติงำน
ของสภำมหำวิทยำลัย 

6. เป็นหน่วยงำนประสำนและด ำเนินงำนกำรประชุมอ่ืน  ๆ ของคณะกรรมกำร และ
ด ำเนินงำนกำรประชุมอ่ืน ๆ ของคณะกรรมกำรและคณะอนุกรรมกำรต่ำง ๆ ที่แต่งตั้งขึ้นตำมมติ 
สภำมหำวิทยำลัยหรือตำมท่ีสภำมหำวิทยำลัยมอบหมำย 

7. บริกำรและเผยแพร่ข่ำวสำร กำรปฏิบัติงำนของสภำมหำวิทยำลัยให้กับบุคลำกร 
ของมหำวิทยำลัยได้ทรำบ 



6 

8. จัดท ำระบบสำรสนเทศส ำหรับสนับสนุน กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย มีหน้ำที่จัดเก็บ 
สืบคน้ อ้ำงอิง เผยแพร่เอกสำรประกอบกำรประชุม รวมถึงมติของสภำมหำวิทยำลัย และน ำนวัตกรรม
ยุคใหมม่ำใช้ในบริหำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

9. ปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนตำมที่กฎหมำย ข้อบังคับ ระเบียบ และมติของสภำมหำวิทยำลัย
ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยและหรือปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่สภำมหำวิทยำลัย
มอบหมำย 

 
โครงสร้างส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ตำมมติคณะกรรมกำรปฏิบัติหน้ำที่แทนสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ ในกำรประชุมครั้งที่  
๑๒/๒๕๖๓ เมื่อวันที่  ๑๗ ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เห็นชอบให้ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย  
แบ่งหน่วยงำนภำยในเป็น 2 กลุ่มงำน คือ กลุ่มงำนบริหำรกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย และกลุ่มงำน
นโยบำย ยุทธศำสตร์ และประเมินผลของสภำมหำวิทยำลัย ดังแสดงในภำพที่ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๑  โครงสร้ำงส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

ที่มำ : (คู่มือกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ, พ.ศ. ๒๕๖๔) 
 
 
 
 

ภารกิจด้าน         
งานสภามหาวิทยาลัย 

กลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์  
และประเมินผลของสภามหาวิทยาลัย 

กลุ่มงานบริหารกิจการ 
สภามหาวิทยาลัย 

ภารกิจด้าน 
งานบริหาร

ทั่วไป 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ภารกิจด้าน 
งานนโยบายและ

ยุทธศาสตร์ 

ภารกิจด้าน 
งานติดตาม และ

ประเมินผล 

ภารกิจด้าน 
งานบริหารความเสี่ยง 
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ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยมีบทบำทส ำคัญในกำรบริหำร ประสำน ติดตำมกำรด ำเนินงำน
ตำมมติสภำมหำวิทยำลัยตลอดจนวิเครำะห์ กลั่นกรอง และจัดท ำข้อมูลเพ่ือเป็นแนวทำงกำรพิจำรณำ
ตัดสินใจของสภำมหำวิทยำลัยรวมทั้งท ำหน้ำที่ประสำนติดตำมกำรบริหำรงำนของมหำวิทยำลัย  
เพ่ือน ำเสนอสภำมหำวิทยำลัย โดยแบ่งหน่วยงำนภำยใน ประกอบด้วย 

๑. กลุ่มงำนบริหำรกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย มีภำระงำน ดังนี้ 
  1.1  เป็นหน่วยสำรบรรณของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยในกำรรับเรื่อง กำรออก
เลขที่หนังสือและกำรเวียนแจ้งเรื่อง/ค ำสั่งของสภำมหำวิทยำลัย 
  1.2  ท ำหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยและจัดกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 
  1.3  ท ำหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำร ด ำเนินกำรสรรหำนำยกสภำมหำวิทยำลัย กรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิ กำรสรรหำอธิกำรบดี และกำรสรรหำหัวหน้ำส่วนงำน 
  1.4  จัดท ำงบประมำณของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยและขออนุมัติในหลักกำร 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
  1.5  ประสำนและด ำเนินกำรในกิจกรรมพิเศษส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
  1.6  จัดท ำเว็บไซต์ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
  1.7  หน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

  กลุ่มงำนบริหำรกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย แบ่งภำรกิจออกเป็น ๒ ด้ำน คือ ๑) ภำรกิจ
ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป และ ๒) ภำรกิจด้ำนงำนสภำมหำวิทยำลัย โดยมีรำยละเอียดภำรกิจ ดังแสดง 
ในตำรำงที่ ๑ 
 
ตำรำงที่ ๑  ภำรกิจของกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย 

กลุ่มงานบริหารกิจการสภามหาวิทยาลัย 

ภารกิจด้านงานบริหารทั่วไป ภารกิจด้านงานสภามหาวิทยาลัย 
- งำนธุรกำร  
- งำนจัดซื้อจัดจ้ำง  
- งำนงบประมำณ     
- งำนแผน 
- งำนสำรบรรณ 
- งำนบุคคล    
- งำนกำรเงิน  
- งำนพัสดุ  
- งำนเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม                   
- งำนพัฒนำเว็บไซต์ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
- งำนพัฒนำระบบฐำนข้อมูลของส ำนักงำน 
สภำมหำวิทยำลัย 

- งำนจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย                   
- งำนจัดประชุมคณะกรรมกำรและอนุกรรมกำรที่
สภำมหำวิทยำลัยแต่งตั้ง                                            
- งำนจัดปฐมนิเทศกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย        
- งำนจัดประชุมกรรมกำรสภำประจ ำปีและองคำพยพ
ของสภำมหำวิทยำลัย 
- งำนจัดสัมมนำระดมควำมคิดเห็นเชิงนโยบำย 
(Retreat)                        
- งำนสรรหำนำยกสภำมหำวิทยำลัย และกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิ   
- งำนสรรหำอธิกำรบดี                        
- งำนสรรหำหัวหน้ำส่วนงำน                   
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กลุ่มงานบริหารกิจการสภามหาวิทยาลัย 

ภารกิจด้านงานบริหารทั่วไป ภารกิจด้านงานสภามหาวิทยาลัย 
- งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศภำยในส ำนักงำน 
สภำมหำวิทยำลัย 
- งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำของส ำนักงำน 
สภำมหำวิทยำลัย 
- งำนสร้ำงควำมสัมพันธ์บุคคลที่มีควำมส ำคัญต่อ 
สภำมหำวิทยำลัย 
- งำนที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนจัดท ำระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และค ำสั่ง 
เสนอนำยกสภำมหำวิทยำลัยลงนำม       
- งำนธรรมำภิบำลและจริยธรรมของสภำ
มหำวิทยำลัยและมหำวิทยำลัย 
- งำนสำรสภำมหำวิทยำลัย (E-News)    
- งำนกลั่นกรองปริญญำกิตติมศักดิ์                  
- งำนที่ได้รับมอบหมำย 

ที่มำ : (คู่มือกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ, พ.ศ. ๒๕๖๔) 
 
2.  กลุ่มงำนนโยบำย ยุทธศำสตร์ และประเมินผลของสภำมหำวิทยำลัย มีภำระงำน ดังนี้ 

  2.1  ศึกษำ วิเครำะห์ กลั่นกรอง และเสนอประเด็นเชิงนโยบำยต่อสภำมหำวิทยำลัย 
  2.2  ประสำนงำนในกำรน ำนโยบำยหรือยุทธศำสตร์ของสภำมหำวิทยำลัยไปสู่กำรปฏิบัติ 
  2.3  เป็นฝ่ำยเลขำนุกำรคณะท ำงำนด้ำนต่ำง ๆ เพ่ือทบทวนบทบำทกำรด ำเนินงำน
ด้ำนนโยบำยสำธำรณะของมหำวิทยำลัยบูรพำ ตลอดจนก ำหนดรูปแบบและแนวทำงที่เหมำะสมใน
กำรด ำเนินงำนนโยบำยสำธำรณะของมหำวิทยำลัยบูรพำ เพ่ือจัดท ำแผนงำนน ำเสนอสภำ
มหำวิทยำลัย 
  2.4  จัดประชุมระดมสมองระหว่ำงบุคลำกรในมหำวิทยำลัยกับภำคส่วนต่ำง ๆ ของ
สังคม เพ่ือค้นหำผู้มีควำมสนใจร่วมในแต่ละเรื่องแต่ละประเด็น 
  2.5  จัดเวทีนโยบำยสำธำรณะพร้อมจัดเตรียมข้อมูลเบื้องต้นที่ใช้ในกำรสัมมนำ 
ตลอดจนสื่อกำรสัมมนำต่ำง ๆ 
  2.6  ด ำเนินกำรสื่อสำรสำธำรณะ เพ่ือประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ควำมรู้ที่ได้จำก
กำรจัดกระบวนกำรนโยบำยสำธำรณะสู่สังคม 
  2.7  ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำย/มติของสภำมหำวิทยำลัย 
  2.8  ศึกษำ ค้นคว้ำ แสวงหำแนวทำงในกำรพัฒนำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยให้มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
  ๒.๙  หน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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  กลุ่มงำนนโยบำย ยุทธศำสตร์ และประเมินผลของสภำมหำวิทยำลัย แบ่งภำรกิจ
ออกเป็น ๓ ด้ำน คือ ๑) ภำรกิจด้ำนงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์  ๒) ภำรกิจด้ำนงำนติดตำม และ
ประเมินผล และ ๓) ภำรกิจด้ำนงำนบริหำรควำมเสี่ยง โดยมีรำยละเอียดภำรกิจ ดังแสดงในตำรำงที่ ๒ 
 
ตำรำงที่ ๒  ภำรกิจของกลุ่มงำนนโยบำย ยุทธศำสตร์ และประเมินผลของสภำมหำวิทยำลัย 

กลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และประเมินผลของสภามหาวิทยาลัย 

ภารกิจด้านงานนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

ภารกิจด้านงานติดตาม และ
ประเมินผล 

ภารกิจด้านงานบริหารความเสี่ยง 

- งำนวิเครำะห์และกลั่นกรอง
นโยบำยเสนอต่อสภำมหำวิทยำลัย                        
- งำนน ำนโยบำยหรือยุทธศำสตร์
ของสภำมหำวิทยำลัยไปสู่ 
กำรปฏิบัติ  
- งำนจัดท ำแผนกลยุทธ์ และ 
แผนปฏิบัติงำนของส ำนักงำน 
สภำมหำวิทยำลัย  
- งำนกำรวิจัยและพัฒนำส ำนักงำน
สภำมหำวิทยำลัย และวิจัยสถำบัน      
- งำนจัดท ำรำยงำนประจ ำปีของ
สภำมหำวิทยำลัย  
- งำนจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน  
- งำนพัฒนำบุคลำกรและฝึกอบรม  
- งำนที่ได้ที่รับมอบหมำย 

- งำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ของอธิกำรบดี และ 
สัญญำจ้ำงอธิกำรบดี  
- งำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ระหว่ำงอธิกำรบดีกับ 
หัวหน้ำส่วนงำน 
- งำนติดตำมและประเมินผล 
กำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย 
- งำนติดตำมและประเมินผล 
กำรปฏิบัติงำนของอธิกำรบดี 
- งำนติดตำมและประเมินผล 
กำรด ำเนินงำนของส่วนงำน และ
กำรปฏิบัติงำนของหัวหน้ำส่วนงำน    
- งำนติดตำมกำรจัดท ำแผนบริหำร
มหำวิทยำลัย 
- งำนติดตำมกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์       
กำรบริหำรของส่วนงำน 
- งำนประเมินและพัฒนำคุณภำพ
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย และ
มหำวิทยำลัย                                
- งำนติดตำมและขับเคลื่อน 
กำรปฏิบัติตำมมติสภำมหำวิทยำลัย                       
- งำนที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนบริหำรควำมเสี่ยงระดับ 
สภำมหำวิทยำลัย   
- งำนประเมินกำรปฏิบัติงำนตำม
บทบำทหน้ำที่ของสภำ
มหำวิทยำลัย และกำรประเมิน
ตนเองของสภำมหำวิทยำลัย           
- งำนที่ได้รับมอบหมำย 

ที่มำ : (คู่มือกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ, พ.ศ. ๒๕๖๔) 
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อ านาจและหน้าที่ในการก ากับและบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 รองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย 
 คณะกรรมกำรปฏิบัติหน้ำที่แทนสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ ในกำรประชุม ครั้งที่ 15/2561 
เมื่อวันที่ ๒ สิงหำคม พ.ศ. ๒๕๖๑ ได้มีมติอนุมัติต ำแหน่งรองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย 
โดยให้ปฏิบัติหน้ำที่เต็มเวลำ ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย (ควรมีพฤติกรรมเป็นเลขำธิกำร 
หรือ Secretary General มำกกว่ำ  Secretary) ไม่ท ำหน้ำที่  บริหำร อ่ืน และในกำรประชุม  
ครั้งที่ 16/2561 เมื่อวันที่ 16 สิงหำคม พ.ศ. 2561 ที่ประชุมมีมติแต่งตั้ง อำจำรย์ ดร.เจริญ  ชินวำนิชย์เจริญ 
เป็นรองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย  
 และต่อมำคณะกรรมกำรปฏิบัติหน้ำที่แทนสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ ในกำรประชุมครั้งพิเศษ/2562 
เมื่อวันที่ ๒ สิงหำคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้มีมติแต่งตั้ง ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วิมลรัตน์ จตุรำนนท์  
เป็นรองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย ตั้งแต่วันที่ ๒ สิงหำคม พ.ศ. ๒๕๖๒ และเมื่อได้มีกำร
โปรดเกล้ำ ฯ แต่งตั้งอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำแล้ว คณะกรรมกำรปฏิบัติหน้ำที่แทนสภำ
มหำวิทยำลัยบูรพำ ในกำรประชุมครั้ งพิเศษ ที่ ๑/2563 เมื่อวันที่ ๑ กรกฎำคม พ.ศ. ๒๕๖๓  
ได้มีมติแต่งตั้ง ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.วิมลรัตน์  จตุรำนนท์ เป็นรองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำร  
สภำมหำวิทยำลัย ตั้งแต่วันที่ ๑ กรกฎำคม พ.ศ. ๒๕๖๓ จนถึงปัจจุบัน โดยให้ปฏิบัติกำรแทน
อธิกำรบดีในภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนสภำมหำวิทยำลัย และงำนอ่ืนที่อธิกำรบดี
มอบหมำย กับให้มีอ ำนำจสั่งกำรและปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบดีในกำรก ำกับกำรปฏิบัติงำนในด้ำน
บริหำรงำนทั่วไป ด้ำนบริหำรงำนบุคคล ด้ำนบริกำรวิชำกำร และด้ำนบริหำรงบประมำณ กำรเงินและ
พัสดุ 
 
 หัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
 นำยกสภำมหำวิทยำลัยได้มีค ำสั่งแต่งตั้ง  นำงธนวรรณ  ศักดำกัมปนำท  ให้ด ำรงต ำแหน่ง
หั วหน้ ำส ำนั กงำนสภำมหำวิทยำลั ย  ตำ มค ำสั่ งสภำมหำวิ ทยำลั ยบู รพำ ที่ ๑๐/๒๕๕๓   
เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย สั่ง ณ วันที่ ๙ เมษำยน พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งเป็นไปตำมข้อ ๕ 
ของข้อบั งคับมหำวิทยำลัยบู รพำ ว่ ำด้ วยคุณสมบัติและวิธีกำรได้มำ ซึ่ งหั วหน้ำส ำนักงำน 
สภำมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งระบุว่ำ “ให้นำยกสภำมหำวิทยำลัยเป็นผู้แต่งตั้งบุคคลผู้สมควร 
ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักงำน ซึ่งมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ำมตำมข้อ ๔ และแต่งตั้ง 
ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยจำกบุคลำกรประจ ำส ำนักงำนเพ่ือช่วยปฏิบัติ งำน 
ตำมที่หัวหน้ำส ำนักงำนมอบหมำย” โดยหัวหน้ำส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเป็นผู้บังคับบัญชำ 
ของผู้ปฏิบัติงำน ที่สังกัดส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย และรับผิดชอบงำน 
ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยโดยขึ้นตรงต่อนำยกสภำมหำวิทยำลัย 
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2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 ตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ 0004/2559  
เรื่อง มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของพนักงำน พ.ศ. 2559 ต ำแหน่งนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์  
เป็นกำรปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น  ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร 
ในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำนด้ำนวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย รวบรวมข้อมูล และวิเครำะห์ควำมต้องกำรของระบบงำน
ประยุกต์ และระบบข้อมูลของหน่วยงำนที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนำระบบงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
ในหน่วยงำนให้มีประสิทธิภำพและตรงตำมควำมต้องกำรของส่วนงำน ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และ
รวบรวมข้อมูลกำรใช้งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศที่เข้ำข่ำยไม่เหมำะสม ขัดต่อกฎหมำย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่ก ำหนด หรือไม่เป็นไปตำมมำตรฐำนสำกล เพ่ือควำมมั่นคง  ปลอดภัยของข้อมูล 
หรือระบบประมวลผล และปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ ถูกต้อง แม่นย ำ และทันสมัย 
รวมทั้งเขียนชุดค ำสั่งตำมข้อก ำหนดของระบบประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้วำงแผนไว้ เพ่ือสนับสนุน
กำรปฏิบัติงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศให้ด ำเนินไปได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ผู้จัดท ำได้มีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรจัดท ำเว็บไซต์ (Web Site) ของส่วนงำน และปรับปรุงข้อมูล 
ให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ จัดท ำระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลดปริมำณกำรใช้กระดำษในกำรจัด
ประชุม จัดท ำระบบกำรจัดกำรระเบียบและข้อบังคับของมหำวิทยำลัย ค ำสั่งและประกำศสภำมหำวิทยำลัย
ผ่ำนทำงอินเทอร์เน็ต ดูแลและบ ำรุงรักษำอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ใช้งำน 
และท ำกำรติดตั้งโปรแกรมที่มีควำมจ ำเป็นตำมที่ส่วนงำนร้องขอ และในบำงครั้งยังด ำเนินกำรจัดซื้ออุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ที่ส่วนงำนต้องกำร รวมทั้งติดต่อร้ำนที่จ ำหน่ำยอุปกรณ์ที่ต้องกำรด้วย ติดตั้งและเชื่อมต่อ
อุปกรณ์ที่ใช้ในกำรน ำเสนอภำยในห้องประชุม เช่น โปรเจคเตอร์ โน้ตบุ๊ค เครื่องเล่น DVD/VCD หรือเครื่อง
เสียง เป็นต้น กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหัวหน้ำส่วนงำน / กำรติดตำมและประเมินผล 
กำรด ำเนินงำนของส่วนงำนและกำรปฏิบัติงำนของหัวหน้ำส่วนงำน กำรประสำนงำน อ ำนวยควำมสะดวก 
จัดเตรียมเอกสำร กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย กำรสรรหำผู้สมควรด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำส่วนงำน  
กำรเบิกจ่ำย ควบคุมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย และผู้จัดท ำยังได้จัดท ำ
ระบบรวบรวมข้อมูลของส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย ชื่อ “Data System of OBUUC” เพ่ือเป็นแหล่งในกำร
เก็บรวบรวมข้อมูล สืบค้นข้อมูลในกำรประชุมของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย บันทึกกิจกรรมของส ำนักงำน 
สภำมหำวิทยำลัย กำรก ำกับติดตำมกำรแต่งตั้งหัวหน้ำส่วนงำน กำรบันทึกติดตำมและรวบรวมมต ิ
สภำมหำวิทยำลัย เป็นต้น 
 ทั้งนี้ ส ำหรับกำรจัดท ำคู่มือกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
บูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์นี้ มีข้ันตอนและกระบวนที่ต้องด ำเนินกำรด้วยกันหลำยส่วน ซึ่งต้องใช้ทักษะ
และควำมเชี่ยวชำญในกำรด ำเนินกำรในหลำย ๆ ด้ำน และต้องมีกำรศึกษำข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ กฎ 
ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย
บูรพำ พ.ศ. ๒๕๕๐ พระรำชก ำหนด ว่ำด้วยกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. ๒๕๖๓  
ประกำศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มำตรฐำนกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัย  
ของกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ รวมถึงองค์ควำมรู้ที่ได้จำกกำรทดลองและ 
กำรใช้งำนจริงในกำรเลือกระบบส ำหรับกำรใช้ประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์อีกด้วย  



12 

บทที่ ๓ 
กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work flow)   
 ผู้จัดท ำ ได้ออกแบบขั้นตอนกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
บูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เกิดควำมชัดเจน และสำมำรถเข้ำใจขั้นตอนของกระบวนกำรต่ำง ๆ 
ได้เป็นอย่ำงดี โดยใช้สัญลักษณ์ต่ำง ๆ และควำมหมำยของ Work flow ตำมท่ีแสดงในภำพที่ ๒ ดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

 
 
 

กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 

กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ  
กำรอนุญำต/อนุมัติ และกำรเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน เช่น กรณี 
กำรเขียนกระบวนกำร ไม่สำมำรถจบได้  
ภำยในหนึ่งหน้ำ 
 

 
 

กำรส่งกลับ/แก้ไข 

 
  

ภำพที่ ๒  สัญลักษณ์ของ Work flow 
(ท่ีมำ : พรภัทร  อินทรวรพัฒน์, ๒๕๖๐) 
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กำรวิเครำะห์ภำพรวมของกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
บูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะมีขั้นตอนและกระบวนกำรต่ำง ๆ จ ำนวน ๕ ขั้นตอน เพ่ือให้เห็น
ภำพรวมของกิจกรรมที่จะเกิดขึ้นส ำหรับกำรด ำเนินกำรตำมคู่มือนี้ จึงน ำเสนอตำมท่ีแสดงในภำพที่ ๓ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ ๓  กำรวิเครำะห์ภำพรวมของกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยบูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(ท่ีมำ : วิเครำะห์โดยผู้เขียน) 

 

เริ่มต้น 

กำรก ำหนดปฏิทินกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
แบบอิเล็กทรอนิกส์ 

กำรจัดกำรไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่พกพำง่ำย 
หรือ Portable Document Format (PDF) 

กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยในระบบ e-Meeting 

e-Meeting 

กำรจัดส่งระเบียบวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยบูรพำทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

e-Meeting 

กำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ 
โดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

e-Meeting 

มติสภา
มหาวิทยาลัย 

ระเบียบวาระ
การประชุม 

สิ้นสุด 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

เว็บไซต์ส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 
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จำกขอบเขตของงำนตำมคู่มือนี้ ผู้จัดท ำสำมำรถก ำหนดผังกระบวนกำรต่ำง ๆ ของกำรใช้
เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

3.1.1  ผังกระบวนการก าหนดปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยมีผังกระบวนกำรกำรปฏิบัติงำน (Work flow) ตำมท่ีแสดงในภำพที่ ๔  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภำพที่ ๔ ผังกระบวนกำรก ำหนดปฏิทินกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(ท่ีมำ : วิเครำะห์โดยผู้เขียน) 

เริ่มต้น 

ก ำหนดปฏิทินทั้งปีตำมมติสภำมหำวิทยำลัย 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของกำรก ำหนดปฏิทิน 

บันทึกปฏิทินกำรประชุมใน Google Calendar 

สร้ำงชุดปฏิทินของสภำมหำวิทยำลัย 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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3.1.๒  ผังกระบวนการจัดการไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่พกพาง่าย หรือ  Portable 
Document Format (PDF) โดยมีผังกระบวนกำรกำรปฏิบัติงำน (Work flow) ตำมที่แสดง 
ในภำพที่ ๕  
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สแกนเอกสำรต้นฉบับที่สมบูรณ์แล้ว 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ปรับแก้ไขในไฟล์ที่สแกน 

สร้ำงกำรเชื่อมโยงในแต่ละวำระกำรประชุม 

แยกไฟล์เอกสำรที่แนบกับวำระกำรประชุม 

จัดท ำหน้ำเมนูระเบียบวำระกำรประชุม 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

แก้ไขแล้ว 
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ภำพที่ ๕ ผังกระบวนกำรจัดกำรไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่พกพำง่ำย  
หรือ Portable Document Format (PDF) 

(ท่ีมำ : วิเครำะห์โดยผู้เขียน) 
 

  

ก ำหนดค่ำกำรแสดงผลในกำรเปิดไฟล์ 

จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

สิ้นสุด 
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3.1.๓  ผังกระบวนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยในระบบ  
e-Meeting โดยมีผังกระบวนกำรกำรปฏิบัติงำน (Work flow) ตำมท่ีแสดงในภำพที่ ๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

เริ่มต้น 

เข้ำใช้งำนระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
http://e-meeting.buu.ac.th 

ตรวจสอบชื่อกำรประชุม 

บันทึกชื่อกำรประชุม “กำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยบูรพำ” 

บันทึกรำยละเอียดโครงสร้ำงระเบียบวำระ 
กำรประชุม 

มีข้อมูลชื่อการประชุม 

ไม่มีข้อมูลชื่อการประชุม 
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บันทึกชื่อต ำแหน่งในกำรประชุม 

ตรวจสอบรำยชื่อของ 

ผู้เข้ำประชุมในฐำนข้อมูล 

บันทึกชื่อผู้มีสิทธิ์ใช้งำนระบบ เพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งำนภำยนอก 

บันทึกข้อมูลรำยละเอียดกำรประชุม  
(ครั้งที่ /วันเดือนปี และสถำนที่ประชุม ฯลฯ) 

บันทึกรำยละเอียดของแต่ละวำระกำรประชุม 

ไม่มีรายชื่อ มีรายชื่อ 

เพ่ิมข้อมูลแล้ว 
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ภำพที่ ๖ ผังกระบวนกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยในระบบ e-Meeting 
(ท่ีมำ : วิเครำะห์โดยผู้เขียน) 

 
  

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

สร้ำงเล่มวำระกำรประชุม/Upload เล่มวำระ
กำรประชุม (ฉบับสแกน) 

ด ำเนินกำรบันทึกกำรเผยแพร่ระเบียบวำระกำร
ประชุมที่ได้จัดท ำขึ้น 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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3.1.๔  ผังกระบวนการจัดส่งระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยบูรพาทาง
อิเล็กทรอนิกส์ โดยมีผังกระบวนกำรกำรปฏิบัติงำน (Work flow) ตำมท่ีแสดงในภำพที่ ๗ 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

เตรียมไฟล์ข้อมูล และข้อควำมต่ำง ๆ จัดเก็บ
ไฟล์ข้อมูลทำง Google Drive 

เลือกวิธีกำรจัดส่งระเบียบ
วำระกำรประชุมสภำฯ 

 

เข้ำสู่ระบบ E-mail ของมหำวิทยำลัย (โดยใช้  
E-mail ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย) 

เข้ำใช้งำน Application Line Group ของสภำ
มหำวิทยำลัย 

เลือกบัญชี E-mail กรรมกำรสภำฯ  

ตรวจสอบชื่อบัญชี  
E-mail ของกรรมกำรสภำฯ 

สร้ำง Group Line 
สภำมหำวิทยำลัย 

มี 

ไม่มี 

เพ่ิมบัญชี E-mail  
ใน Contract List 

ตรวจสอบ Group Line 

ส่งข้อควำมพร้อมลิงค์ 

ไม่มี 
มี 

E-mail Line Group 



21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภำพที่ ๗ ผังกระบวนกำรจัดส่งระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

(ท่ีมำ : วิเครำะห์โดยผู้เขียน) 
 

 
  

สิ้นสุด 

สร้ำงจดหมำยในกำรส่ง 

แนบระเบียบวำระ / ลิงค์ข้อมูล 

ส่งออกในระบบ E-mail 
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3.1.5  ผังกระบวนการจัดการประชุมสภามหาวิทยาลัยบูรพาโดยผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
โดยมีผังกระบวนกำรกำรปฏิบัติงำน (Work flow) ตำมท่ีแสดงในภำพที่ ๘ 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

เข้ำใช้งำนระบบ Google Calendar 

ตรวจสอบกำรบันทึกวัน
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

เพ่ิมก ำหนดวันประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

เพ่ิมกำรประชุมโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
Google Meet 

เพ่ิม E-mail ผู้เข้ำร่วมประชุม 

ไม่มีข้อมูล 

มีข้อมูล 
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ภำพที่ ๘ ผังกระบวนกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

(ท่ีมำ : วิเครำะห์โดยผู้เขียน) 
  

วันประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

เข้ำสู่ระบบ Google Meet 

ตรวจสอบผู้มีสิทธิ์เข้ำ
ร่วมประชุม 

ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมโดยผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ / ควบคุมดูแลกำรประชุม 

สิ้นสุด 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

เป็นผู้มีสิทธิ์ 

ไม่อนุญำตให้เข้ำร่วมประชุม อนุญำตให้เข้ำร่วมประชุม 

ไม่มีสิทธิ์ 
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ผังกระบวนการ/งาน  (Work flow) 
ชื่อผังกระบวนการ กำรก ำหนดปฏิทินกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ มติของสภำมหำวิทยำลัยบูรพำในกำรก ำหนดวันประชุมสภำมหำวิทยำลัยตลอดทั้งปี 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ กำรจัดท ำปฏิทินกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้รับกำรจัดท ำและเผยแพร่ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ผ่ำนเว็บไซต์ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยได้ส ำเร็จ ไม่น้อยกว่ำ ๑๒ ครั้งต่อปี 
ตำรำงที ่๓  แสดงผังกระบวนกำรกำรก ำหนดปฏิทินกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

 
 

๒ วัน ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนสภำ
มหำวิทยำลัยจัดท ำปฏิทิน
กำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยตลอดทั้งปีตำม
มติสภำมหำวิทยำลัย 

กำรก ำหนดปฏิทินถูกต้อง
ตำมท่ีประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยให้ควำมเห็นชอบ 

มติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย - ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
สภำมหำวิทยำลัย 
- หัวหน้ำ
ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย 

๒  
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นำท ี ก่อนน ำเข้ำระบบปฏิทินกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย
แบบอิเล็กทรอนิกส์ จะ
ด ำเนินกำรตรวจสอบปฏิทิน
ว่ำถูกต้องครบถ้วนหรือไม่
ก่อนบันทึกในระบบ หำกไม่
ถูกต้องจะต้องแจ้งกลับไป
ยังขั้นตอนที่ ๑ 

ปฏิทินที่ก ำหนดวันประชุม
สภำมหำวิทยำลัยจะต้อง
ถูกต้องตำมมติที่ประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

มติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย - ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
สภำมหำวิทยำลัย 
- หัวหน้ำ
ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย 
- นักวิชำกำรคอมฯ 

เริ่มต้น 

ก ำหนดปฏิทินท้ังปีตำมมตสิภำ
มหำวิทยำลยั 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของกำรก ำหนดปฏิทิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๓  

 
 

๑๕ นำท ี เข้ำสู่ระบบ Google 
Calendar โดยใช้รหัสเข้ำใช้
งำนของส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย (@go) เมื่อ
เข้ำใช้งำนได้แล้ว จะต้อง
ด ำเนินสร้ำงชุดปฏิทินเป็น
ล ำดับแรก ก ำหนดชื่อชุด
ปฏิทินนั้นว่ำ “สภำ
มหำวิทยำลัย” 

สำมำรถสร้ำงชุดปฏิทินได้อย่ำง
ถูกต้องตำมที่ได้ก ำหนดไว้ 

- ตำรำงก ำหนดปฏิทิน 
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
ตลอดทั้งปี 
- มติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๔  
 
 
 
 
 
 

๑ ชั่วโมง หลังจำกด ำเนินกำรสร้ำงชุด
ปฏิทินเรียบร้อยแล้ว 
จะต้องบันทึกปฏิทินกำร
ประชุมในแต่ละเดือนทั้ง 
๑๒ เดือน พร้อมบันทึก
เวลำกำรประชุม ลงในชุด
ปฏิทิน “สภำมหำวิทยำลัย” 
ซึ่งได้ด ำเนินกำรสร้ำงไว้แล้ว
ในขั้นตอนที่ ๓ 

บันทึกวัน/เวลำตำมก ำหนด
ปฏิทินได้อย่ำงถูกต้อง และ
ข้อมูลถูกบันทึกในชุดปฏิทิน
ชื่อว่ำ “สภำมหำวิทยำลัย” 

- ตำรำงก ำหนดปฏิทิน 
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
ตลอดทั้งปี 
- มติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

สร้ำงชุดปฏิทินของสภำ
มหำวิทยำลยั 

 

บันทึกปฏิทินกำรประชุมใน 
Google Calendar 

 

สิ้นสุด 
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ผังกระบวนการ/งาน  (Work flow) 
ชื่อผังกระบวนการ กำรจัดกำรไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่พกพำง่ำย หรือ Portable Document Format (PDF) 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ ข้อควำมในเอกสำรยังคงเป็นรูปแบบที่เหมือนต้นฉบับเดิม ไม่มีกำรเปลี่ยนแปลง และสำมำรถเข้ำถึงข้อมูล 

ได้อย่ำงสะดวก ง่ำย และรวดเร็ว มีขนำดควำมจุของไฟล์ไม่ใหญ่จนเกินไปจนท ำให้ใช้เวลำนำนในกำรดำวน์โหลดข้อมูล 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละ 1๐๐ ของกำรจัดส่งไฟล์ข้อมูลผ่ำนทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ส ำเร็จ 
ตำรำงที่ ๔  แสดงผังกระบวนกำรกำรจัดกำรไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่พกพำง่ำย หรือ Portable Document Format (PDF) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นำท ี
ขึ้นอยู่กับ
จ ำนวน
เอกสำร 

เมื่อด ำเนินกำรจัดท ำเล่ม
ต้นฉบับเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงำนที่เก่ียวกับกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยจะ
ด ำเนินกำรสแกนเอกสำรเพื่อ
ส่งต่อให้นักวิชำกำร
คอมพิวเตอร์ด ำเนินกำรต่อไป 

ได้ไฟล์ในรูปแบบ PDF ที่
เหมือนต้นฉบับสีขำวด ำ 

ระเบียบวำระกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

ผู้ปฏิบัติงำนที่
เกี่ยวกับกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

๒  
 
 
 
 
 

๑๕ นำท ี เมื่อได้รับไฟล์สแกนเป็น PDF 
แล้ว จะด ำเนินกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้องต่ำง ๆ เช่น
จ ำนวนหน้ำ ควำมละเอียด 
รูปแบบของสี เป็นต้น 

เป็นไฟล์ PDF ในรูปแบบสีขำว
ด ำ จ ำนวนหน้ำครบตำม
ต้นฉบับ ไม่มีหน้ำว่ำง 

ระเบียบวำระกำร
ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

เริ่มต้น 

สแกนเอกสำรต้นฉบับ 
ที่สมบูรณ์แล้ว 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๓  

 
 
 
 
 

๑๐ นำท ี
ขึ้นอยู่กับ
จ ำนวนที่
ผิดพลำด 

ด ำเนินกำรปรับแก้ไขไฟล์ใน
ส่วนที่ผิดพลำด เช่น กำรลบ
หน้ำกระดำษท่ีเกิน กำรกลับ
หน้ำเอกสำรจำกแนวตั้งเป็น
แนวนอน เป็นต้น 

ไม่พบข้อผิดพลำด ระเบียบวำระกำร
ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๔  
 
 
 
 
 

๔๕ นำที ่
ขึ้นอยู่กับ
จ ำนวน
ระเบียบ
วำระกำร
ประชุม 

ด ำเนินกำรจัดท ำเมนู
ระเบียบวำระกำรประชุม
เพ่ือให้ง่ำยต่อกำรเลือกหน้ำ 

เมนูครบตำมจ ำนวนระเบียบ
วำระกำรประชุม 

ระเบียบวำระกำร
ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ นำท ี ด ำเนินกำรเชื่อมโยงหน้ำเมนู
ระเบียบวำระกำรประชุม 
ที่สแกนเป็น PDF ไปยังหน้ำ
เอกสำรของวำระนั้น เมื่อคลิก
เลือกที่เมนูวำระ จะเปิดหน้ำ
ของระเบียบวำระนั้น ๆ ทันที 

สำมำรถคลิกระเบียบวำระ 
ของเมนูที่สร้ำงขึ้นได ้และ
เชื่อมโยงได้อย่ำงถูกต้อง 

ระเบียบวำระกำร
ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

ปรับแก้ไขในไฟล์ที่สแกน 
 

แก้ไขแล้ว 

จัดท ำหน้ำเมนรูะเบียบ
วำระกำรประชุม 

สร้ำงกำรเชื่อมโยงในแต่ละ
วำระกำรประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๖  

 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นำท ี เมื่อได้ด ำเนินกำรในส่วน
ต่ำง ๆ เสร็จสิ้นแล้ว จะต้อง
ด ำเนินกำรแยกไฟล์เอกสำร
เพ่ือน ำไปแนบในระบบ 
กำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยแยกไฟล์เอกสำรแนบ
ออกมำเป็นอีกหนึ่งชุดใน 
แต่ละวำระ 

ได้ไฟล์ PDF ส ำหรับแนบ
ระเบียบวำระกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ 

ระเบียบวำระ 
กำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๗  
 
 
 
 

๕ นำท ี ด ำเนินกำรก ำหนดค่ำเริ่มต้น
ในกำรเปิดไฟล์ PDF ให้เป็น
แบบที่เปิดขึ้นมำแสดงผล
พร้อมกับเมนูระเบียบวำระ
กำรประชุมที่ได้สร้ำงไว้ คือ 
Initial View เป็นแบบ 
Bookmarks and Pages 
ส ำหรับเอกสำรที่เป็นวำระลับ 
สำมำรถด ำเนินกำรโดยกำร
ก ำหนดรหัสในกำรเปิดไฟล์ได้ 
 
 

ได้ไฟล์ PDF ส ำหรับแนบ
ระเบียบวำระกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ 

ระเบียบวำระ 
กำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

แยกไฟล์เอกสำรที่แนบกับ
วำระกำรประชุม 

 

ก ำหนดค่ำกำรแสดงผลใน
กำรเปิดไฟล ์
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๘  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นำท ี น ำไฟล์ที่ได้ไปด ำเนินกำรต่อ
ในส่วนของกำรจัดท ำ
ระเบียบวำระกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ต่อไป 

ไฟล์ PDF ฉบับสมบูรณ์ มีเมนู
ระเบียบวำระกำรประชุม 
ที่พร้อมใช้งำน และกำรเชื่อมโยง
ที่ถูกต้อง 

ระเบียบวำระ 
กำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

จัดท ำระเบียบวำระกำร
ประชุมอิเล็กทรอนิกส ์

 

สิ้นสุด 
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ผังกระบวนการ/งาน  (Work flow) 
ชื่อผังกระบวนการ กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยในระบบ e-Meeting 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ ให้ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยส่งระเบียบวำระกำรประชุมและหรือเอกสำรประกอบวำระกำรประชุมไปยังกรรมกำร 
     ผ่ำนช่องทำงจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละ ๑๐๐ ของควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมในระบบ e-Meeting 
ตำรำงที ่๕  แสดงผังกระบวนกำรกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยในระบบ e-Meeting 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 

๕ นำท ี เข้ำสู่ระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ ทำงเว็บไซต์ 
http://e-meeting.buu.ac.th 
โดยเลือกกำรเข้ำใช้ในส่วน
ของเมนู “ส ำหรับเลขำกำร
ประชุม” หำกยังไม่มีชื่อ
จะต้องด ำเนินกำรลงทะเบียน
ใช้งำนระบบจัดกำรประชุม
ก่อนจึงจะสำมำรถมีสิทธิ์ใน
กำรเข้ำใช้งำนได้ 
 
 
 
 

สำมำรถเข้ำใช้งำนระบบ 
กำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
ได้ในฐำนะเลขำนุกำรทีป่ระชุม 

บัญชีชื่อผู้ใช้งำนของ
มหำวิทยำลัยบูรพำ 

นักวิชำกำรคอมฯ 
เริ่มต้น 

เข้ำใช้งำนระบบกำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส ์

http://e-meeting.buu.ac.th 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๒  

 
 
 
 
 
 
 

๕ นำท ี เมื่อด ำเนินกำรเข้ำใช้งำน
ระบบได้อย่ำงสมบูรณ์ 
จะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบ
ชื่อกำรประชุม ในคู่มือนี้จะ
ด ำเนินกำรจัดประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย ดังนั้น ให้
ตรวจสอบชื่อกำรประชุมว่ำ
มีชื่อกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยแล้วหรือไม่ 

ชื่อกำรประชุมเป็นไปตำมที่ได้
ก ำหนดไว้ 

ระเบียบวำระ 
กำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๓  
 
 
 

๕ นำท ี ในกรณีที่ยังไม่มีชื่อกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
ให้ด ำเนินกำรบันทึกชื่อกำร
ประชุมเป็น “กำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย” และ
ก ำหนดปีที่จัดประชุม 

สำมำรถสร้ำงชื่อกำรประชุม
เป็นไปตำมที่ได้ก ำหนดไว้ 

ระเบียบวำระกำร
ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๔  
 
 
 
 
 

๑๐ นำท ี ด ำเนินกำรบันทึก
รำยละเอียดโครงสร้ำงของ
ระเบียบวำระกำรประชุม 
ซึ่งประกอบด้วย ๘ ระเบียบวำระ 
ดังนี้ 

บันทึกระเบียบวำระกำร
ประชุมได้ครบถ้วนตำมที่
ก ำหนด 

ข้อบังคับมหำวิทยำลัย
บูรพำ  ว่ำด้วยกำร
ประชุมและวิธีกำร
ด ำเนินงำนของสภำ
มหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๖๓ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

นักวิชำกำรคอมฯ 

ตรวจสอบช่ือ 
กำรประชุม 

บันทึกช่ือกำรประชุม “กำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ” 

บันทึกรำยละเอียดโครงสร้ำง
ระเบียบวำระ 
กำรประชุม 

ไม่มีข้อมูล 

ชื่อการประชุม 

 

ข้อมูล 

ชื่อการประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบวำระท่ี ๑ เรื่องที่
ประธำนจะแจ้งต่อที่ประชุม 
- ระเบียบวำระท่ี ๒ เรื่อง
รับรองรำยงำนกำรประชุม 
- ระเบียบวำระท่ี ๓ เรื่อง
สืบเนื่อง 
- ระเบียบวำระท่ี ๔ เรื่อง
เสนอเชิงนโยบำย 
- ระเบียบวำระท่ี ๕ เรื่อง
เสนอเพ่ือพิจำรณำ 
- ระเบียบวำระท่ี ๖ เรื่อง
เสนอเพ่ือทักท้วง 
- ระเบียบวำระท่ี ๗ เรื่อง
แจ้งเพ่ือทรำบ 
- ระเบียบวำระที่ ๘ เรื่องอ่ืน ๆ 
(ถ้ำมี) 

๕  
 
 
 
 

๑๐ นำท ี ด ำเนินกำรบันทึกชื่อ
ต ำแหน่งของกรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลัย ดังนี้ 
- นำยกสภำมหำวิทยำลัย 

บันทึกชื่อต ำแหน่งในกำร
ประชุมได้ครบทุกต ำแหน่ง 

มำตรำ ๑๙ แห่ง
พระรำชบัญญัติ
มหำวิทยำลัยบูรพำ 

นักวิชำกำรคอมฯ 
บันทึกช่ือต ำแหน่งในกำรประชุม 

กำรประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
- อธิกำรบดี 
- ประธำนกรรมกำรส่งเสริม
กิจกำรมหำวิทยำลัย 
- ประธำนสภำพนักงำน 
- นำยกสมำคมศิษย์เก่ำ
มหำวิทยำลัยบูรพำ 
- กรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลัยประเภท
ผู้แทนคณำจำรย์ 
- กรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลัยประเภท
ผู้แทนพนักงำนซึ่งมิใช่คณำจำรย์ 
- กรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัยประเภทผู้แทน
หัวหน้ำส่วนงำน 
- เลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลัย 
- ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๖  

 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นำท ี ตรวจสอบรำยชื่อของผู้เข้ำ
ประชุมที่มีสิทธิ์เข้ำใช้งำน 
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
หำกไม่พบจะต้องด ำเนินกำร
เพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งำนภำยนอก
ก่อนแต่หำกมีรำยชื่อแล้วก็ให้
บันทึกผู้มีสิทธิ์ใช้งำนระบบ 

ตรวจสอบควำมถูกต้องได้
อย่ำงครบถ้วน 

- รำยชื่อกรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๗  
 
 
 
 

๔๕ นำท ี บันทึกรำยชื่อผู้มีสิทธิ์ใช้งำน
ระบบกำรประชุมทั้งผู้ใช้
ภำยในที่เป็นบุคลำกรและ
ผู้ใช้งำนที่เป็น
บุคคลภำยนอก หำกเป็น
บุคคลภำยนอกจะต้องเพ่ิม
ข้อมูลผู้ใช้งำนก่อน 

ตรวจสอบควำมถูกต้องได้
อย่ำงครบถ้วน 

- รำยชื่อกรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๘  
 
 
 
 

๓๐ นำท ี บันทึกข้อมูลผู้ใช้งำน
ภำยนอกก่อน พร้อมก ำหนด
ชื่อผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำน
ให้กับผู้ใช้รำยนั้น 

ตรวจสอบควำมถูกต้องได้
อย่ำงครบถ้วน 

- รำยชื่อกรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

ตรวจสอบรำยชื่อของ 

ผู้เข้ำประชุม 

มีรายชื่อ 
ไม่มีรายชื่อ 

บันทึกช่ือผู้มีสิทธ์ิ
ใช้งำนระบบ 

เพิ่มข้อมูลแล้ว 

เพิ่มข้อมูลผู้ใช้งำนภำยนอก 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๙  

 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นำท ี บันทึกข้อมูลรำยละเอียด
กำรประชุมในแต่ละครั้งกำร
ประชุม โดยรำยละเอียดที่
ต้องบันทึกประกอบด้วย 
ครั้งที่ วันเดือนปี ห้อง
ประชุม สถำนที่ประชุม เป็น
ต้น 

บันทึกรำยละเอียดได้ถูกต้อง
ครบถ้วนตำมควำมเป็นจริง 

ระเบียบวำระกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๑๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒-๓ ชั่วโมง ในขั้นตอนนี้จะมีรำยละเอียด
ค่อนข้ำงมำก จะต้องบันทึก
ข้อมูลให้ครบถ้วน 
ประกอบด้วย วำระย่อย ชื่อ
วำระ รำยละเอียดของวำระ 
ข้อมูลเพ่ือประกอบกำร
พิจำรณำ ประเด็นที่เสนอ 
และไฟล์เอกสำรแนบวำระ 
ทั้งนี้รำยละเอียดข้อมูลใน
ส่วนนี้จะได้จำกผู้ปฏิบัติงำนที่
เกี่ยวกับกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัยจะเป็นผู้จัดท ำ 

มีระเบียบวำระที่อยู่ในระบบ
กำรประชุมแบบ
อิเล็กทรอนิกส์พร้อมไฟล์
เอกสำรแนบวำระกำรประชุม 

- ข้อบังคับมหำวิทยำลัย
บูรพำ  ว่ำด้วยกำร
ประชุมและวิธีกำร
ด ำเนินงำนของสภำ
มหำวิทยำลัย พ.ศ. 
๒๕๖๓ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

- พระรำชก ำหนด 
ว่ำด้วยกำรประชุมผ่ำน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2563 

นักวิชำกำรคอมฯ 

บันทึกข้อมูลรำยละเอยีด 
กำรประชุม 

 

บันทึกรำยละเอียดของแตล่ะ
วำระกำรประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

รำยละเอียดไว้ก่อนหน้ำแล้ว 
เพียงน ำมำจัดท ำให้เข้ำสู่
ระบบกำรประชุมแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยกำร
จัดรูปแบบต่ำง ๆ เพื่อให้มี
รูปแบบที่สวยงำม เขำ้ใจง่ำย 

๑๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ นำท ี หลังจำกจัดท ำรำยละเอียด
วำระกำรประชุมเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ก่อนที่จะ
ด ำเนินกำรเผยแพร่จะต้อง
ด ำเนินกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องว่ำชื่อวำระถูกต้อง
หรือไม่ ไฟล์เอกสำรแนบ
ตรงกับชื่อวำระหรือไม่ และ
ตรวจสอบรำยละเอียดอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้เกิดวำมผิดพลำด
น้อยที่สุด 
 
 
 

ข้อมูลที่บันทึกครบถ้วนและมี
ควำมผิดพลำดน้อยที่สุด 

ระเบียบวำระกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๒  

 
 
 
 
 
 
 

๑๕ นำท ี หลังจำกท่ีได้ตรวจสอบควำม
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว หำก
พบว่ำไม่ถูกต้องก็ให้กลับไป
ด ำเนินกำรแก้ไข แต่หำก
ถูกต้องและพร้อมที่จะ
ด ำเนินกำรเผยแพร่ก็ให้สร้ำง
เล่มวำระกำรประชุม หรือ
หำกมีไฟล์เล่มวำระกำร
ประชุมอยู่แล้วก็สำมำรถที่จะ
ใช้วิธีกำร Upload เป็นไฟล์
เอกสำรได้ 

มีข้อมูลรำยละเอียดวำระ
ครบถ้วนตำมที่บันทึกและมี
ไฟล์เอกสำรแนบที่ได้ 
Upload เข้ำสู่ระบบ 

ระเบียบวำระกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๑๓  
 
 
 
 
 

๕ นำท ี เมื่อได้ด ำเนินกำรสร้ำงเล่ม
วำระกำรประชุมเรียบร้อย
แล้ว และพร้อมที่จะ
ด ำเนินกำรเผยแพร่แล้ว ก็ให้
ด ำเนินกำรเลือกกำรเผยแพร่
ระเบียบวำรกำรประชุม 
ครั้งนั้น เมื่อเผยแพร่แล้ว 
จะไม่สำมำรถด ำเนินกำร
แก้ไขได้อีก ยกเว้นที่จะ
ยกเลิกกำรเผยแพร่ก่อน 

ผู้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถใช้
ระบบกำรประชุมแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ และมีข้อมูล
ครบถ้วน 

- ข้อบังคับมหำวิทยำลัย
บูรพำ  ว่ำด้วยกำร
ประชุมและวิธีกำร
ด ำเนินงำนของสภำ
มหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๖๓ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- พระรำชก ำหนด 
ว่ำด้วยกำรประชุมผ่ำน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2563 

นักวิชำกำรคอมฯ 

สร้ำงเล่มวำระกำร
ประชุม/Upload เล่มวำระกำร

ประชุม (ฉบับสแกน) 

ด ำเนินกำรบันทึกกำรเผยแพร่
ระเบียบวำระกำรประชุมที่ได้

จัดท ำขึ้น 

สิ้นสุด 
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ผังกระบวนการ/งาน  (Work flow) 
ชื่อผังกระบวนการ กำรจัดส่งระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ กำรจัดส่งระเบียบวำระกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมได้ก่อนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย ๗ วัน 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ  ร้อยละ ๑๐๐ ของกำรด ำเนินกำรจัดส่งระเบียบวำระกำรประชุมมหำวิทยำลัยบูรพำทำงอิเล็กทรอนิกส์ได้ส ำเร็จ 

ก่อนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยอย่ำงน้อย ๗ วัน 
ตำรำงที ่๖ แสดงผังกระบวนกำรกำรจัดส่งระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นำท ี เข้ำสู่ระบบ Google Drive ของ
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย น ำ
ไฟล์ข้อมูลต่ำง ๆ ที่ต้องใช้
เกี่ยวกับกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย แยกเป็นไฟล์ ๆ 
และสร้ำงโฟลเดอร์ส ำหรับเก็บ
ข้อมูลเป็นรำยครั้งกำรประชุม 
น ำไฟล์ข้อมูล Upload ไว้ใน
โฟลเดอร์ที่จะประชุม สร้ำงลิงค์
ส ำหรับกำรแชร์ข้อมูล 
 
 
 

- สร้ำงชื่อไฟล์ให้ตรงกับ
ระเบียบวำระกำรประชุม 
- มีไฟล์ข้อมูลครบตำม
เอกสำรที่แนบ 
- สร้ำงลิงค์แบบย่อได้ส ำเร็จ 

- ระเบียบวำระกำร
ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 
- ไฟล์ PDF เอกสำร
ประกอบกำรประชุม 

นักวิชำกำรคอมฯ 
เริ่มต้น 

เตรียมไฟล์ข้อมูล และข้อควำม
ต่ำง ๆ จัดเก็บไฟล์ข้อมลูทำง 

Google Drive 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๒  

 
 
 
 
 
 

๕ นำท ี เลือกกำรจัดส่ง โดยมี ๒ วิธี คอื
กำรส่งผ่ำนทำงไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ หรือผ่ำน 
Application Line เพ่ือให้เกิด
ควำมรวดเร็ว หรือจะจัดส่งทั้ง 
๒ วิธีก็ได้ 

เลือกกำรจัดส่งอย่ำงใดอย่ำง
หนึ่งหรือเลือกท้ัง ๒ วิธี 

เป็นไปตำมค ำสั่งกำร
ของเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัย 

- เลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัย 
- นักวิชำกำรคอมฯ 

๓  
 
 
 
 

๕ นำท ี เข้ำใช้งำนระบบ E-mail   ของ
มหำวิทยำลัย โดยเข้ำใช้งำนใน
นำมของส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย 
(council@go.buu.ac.th) 

เข้ำสู่ระบบโดยใช้ชื่อของ
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยได้
ส ำเร็จ 

 นักวิชำกำรคอมฯ 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ นำท ี เข้ำใช้งำน Application Line 
ในส่วนของผู้ที่ได้รับหน้ำที่ในกำร
ประสำนงำนผ่ำนทำง Line Group 
สภำมหำวิทยำลัย 

ได้รับอนุญำตให้เป็นผู้
ประสำนงำนในกลุ่ม 
สภำมหำวิทยำลัย 

 นักวิชำกำรคอมฯ 

เลือกวิธีกำรจดัส่ง
ระเบียบวำระ 

เข้ำสู่ระบบ E-mail ของ
มหำวิทยำลยั 

 

E-mail Group Line 

เข้ำใช้งำน Application Line 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๕  

 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นำท ี ตรวจสอบชื่อ E-mail ของ
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยใน 
Contract List กรรมกำรสภำฯ 
มีจ ำนวน ๒๑ คน จะต้อง
ตรวจสอบว่ำมี E-mail ของ
กรรมกำรแล้วหรือยัง และครบ
ทุกคนหรือไม่ 

ผลกำรตรวจสอบชื่อบัญชี E-mail ของกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๖  
 
 
 
 

๕ นำท ี ตรวจสอบใน Application 
Line ว่ำได้มีกำรสร้ำงกลุ่มไลน์ 
“สภำมหำวิทยำลัย” แล้วหรือ
ยัง และมีกรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัยอยู่ในกลุ่มครบทุก
คนหรือไม่ 

กำรเข้ำอยู่ในกลุ่มไลน์นี้จะต้อง
เป็นผู้ที่ได้รับอนุญำตจำก
เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 

ข้อมูลกำรติดต่อกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัย 

เลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลัย 
และผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย 

๗  
 
 
 
 
 
 

๕ นำท ี ในกรณีที่ยังไม่มีกลุ่มไลน์ “สภำ
มหำวิทยำลัย” จะต้อง
ด ำเนินกำรสร้ำงกลุ่มไลน์นั้น
เสียก่อน โดยก ำหนดให้ใช้ชื่อ
เป็น “สภำมหำวิทยำลัย” และ
จะต้องด ำเนินกำรเชิญกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัยเข้ำร่วมกลุ่ม

กำรสร้ำงกลุ่มไลน์ได้ส ำเร็จ 
และกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย
เข้ำร่วมกลุ่มครบทุกคน 

ข้อมูลกำรติดต่อกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัย 

เลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลัย 
และผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย 

ตรวจสอบ
ช่ือบัญช ี

ตรวจสอบ 
Group Line 

สร้ำง Group Line 
สภำมหำวิทยำลยั 

มี 
 

ไม่มี 
 

ม ี
 

ไม่มี 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

ให้ครบทุกคนก่อนที่จะเริ่ม
ด ำเนินกำรใด ๆ ไม่เช่นนั้นแล้ว 
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยที่
เข้ำร่วมกลุ่มในภำยหลังจะไม่ได้
รับข้อมูล 

๘  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นำท ี สร้ำงข้อควำมในกำรส่งระเบียบ
วำระกำรประชุม โดยมีข้อควำมว่ำ 
“เรียน กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
        ฝ่ำยเลขำนุกำรขอส่ง
ระเบียบวำระกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัยบูรพำ ครั้งที่ .../.... 
(ประชุมวัน..... เวลำ...... น.)  
ดำวน์โหลดเอกสำรได้ท่ี  
https://bit.ly/OBUUC....  
(เล่มระเบียบวำระกำรประชุมและ
เอกสำรประกอบกำรประชุม) 
หรือใช้ระเบียบวำระกำรประชุม
ผ่ำนระบบกำรประชุมแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ที่  
https://e-meeting.buu.ac.th/  

- กำรย่อลิงค์ในคู่มือนี้ ใช้เว็บ
ของ https://app.bitly.com/ 
- กำรก ำหนดชื่อย่อ ให้ใช้เป็น 
OBUUC แล้วตำมด้วยครั้ง
ประชุม เช่น OBUUC1-64 
- สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง
ตามวิธีการที่ก าหนด 

เว็บไซต์ส ำหรับกำรย่อเว็บ 
https://app.bitly.com/ 

- เลขำนุกำร 
สภำมหำวิทยำลัย 
และผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย 
- นักวิชำกำรคอมฯ 

ส่งข้อควำม 
พร้อมลิงค ์
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(โดยใช้ user และ password ที่
ได้เคยจัดส่งให้แล้ว หำกไม่
สำมำรถเข้ำใช้งำนได้โปรดติดต่อ
ฝ่ำยเลขำนุกำร เพ่ือตรวจสอบ
ต่อไป) 
ทั้งนี้ ในวันที่…….ท่ำนสำมำรถ
ประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้
ที ่https://meet.google.com/.... 
 

ส ำหรับเล่มระเบียบวำระกำร
ประชุมฯ ได้ถูกจัดส่งแล้วใน
วันที่….. (EMS) เฉพำะท่ำนที่ได้
แจ้งควำมจ ำนงไว้ก่อนแล้ว 
 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ” 
พร้อมกับลิงก์ของ Google Drive 
ที่ได้แชร์ข้อมูลระเบียบวำระและ
เอกสำรประกอบกำรประชุม
ทั้งหมด ทั้งนี้ ชื่อลิงก์ท่ีจะส่งไป
นั้น จะต้องท ำกำรย่อลิงก์แล้ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๙  

 
 
 
 

๓๐ นำท ี ด ำเนินกำรเพ่ิมชื่อบัญชี E-mail   
ของกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย
ใน Contract List 

ชื่อ E-mail ของกรรมกำร
ถูกต้อง และครบถ้วนทุกคน 

แบบฟอร์มประวัติ
กรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๑๐  
 
 
 
 

๑๐ นำท ี เลือกบัญชี E-mail ของ
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
จำก Contract List ที่ได้เพ่ิมไว้
ก่อนหน้ำนี้แล้ว 

เลือกชื่อ E-mail ของ
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยได้
ถูกต้อง และครบทุกคน 

ข้อมูลใน Contract List 
และข้อมูลประวัติฯ 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๑๑  
 
 
 

๑๐ นำท ี ก ำหนดชื่อเรื่องที่จะส่งเป็น 
“ขอส่งระเบียบวำระกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ 
ครั้งที่ ......” 
และเนื้อหำในจดหมำย ก็จะใช้
ข้อควำมเช่นเดียวกันกับเนื้อหำ
ในกำรจัดส่งทำง Line Group 
 
 
 
 

ชื่อเรื่อง และเนื้อหำ เป็นไป
ตำมท่ีก ำหนดในรำยละเอียดที่
ก ำหนด 

ข้อมูลใน Contract List 
และข้อมูลประวัติฯ 

นักวิชำกำรคอมฯ 

เพิ่มบัญชี E-mail  
ใน Contract List 

 

เลือกบัญชี E-mail 
กรรมกำรสภำฯ 

สร้ำงจดหมำยใน
กำรส่ง 



44 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๒  

 
 
 
 
 
 

๕ นำท ี เลือกไฟล์เอกสำรที่จะแนบ ซึ่ง
ไฟล์เอกสำรนี้จะได้จำกข้ันกำร
กำรจัดท ำไฟล์ข้อมูล PDF ก่อน
หน้ำนี้อยู่แล้ว ซึ่งเป็นไฟล์ที่
ถูกต้องและสมบูรณ์ 

เลือกไฟล์ข้อมูลที่จะแนบได้
ถูกต้องและครบถ้วนตำม
เอกสำรประกอบกำรประชุม 

ระเบียบวำระกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๑๓  
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ นำท ี ด ำเนินกำรตรวจสอบควำม
เรียบร้อย และยืนยันกำรส่ง
ข้อมูล 
ข้อควรระวัง ในกำรจัดส่งนี้ หำก
ได้ด ำเนินกำรส่งออกแล้วจะไม่
สำมำรถเรียกคืนเอกสำรได้ 
ดังนั้นจะต้องตรวจสอบ 
ควำมถูกต้องให้ดีที่สุด 

มีไฟล์แนบที่ครบถ้วน ระเบียบวำระกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

แนบระเบียบวำระ 
/ ลิงค์ข้อมูล 

ส่งออกในระบบ E-mail 
 

สิ้นสุด 
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ผังกระบวนการ/งาน  (Work flow) 
ชื่อผังกระบวนการ กำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ ผู้เข้ำร่วมกำรประชุมสำมำรถแสดงควำมคิดเห็นผ่ำนทำงข้อควำมเสียง ภำพ รวมทั้งกำรน ำเสนอข้อมูล 

ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยมิต้องอยู่ในสถำนที่เดียวกันรวมทั้งมีมำตรฐำนควำมมั่นคงปลอดภัยของกำรประชุมด้วย 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละ ๑๐๐ ของควำมส ำเร็จในกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ตำรำงที ่๗  แสดงผังกระบวนกำรกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 
 
 
 
 
 

๕ นำท ี เข้ำสู่ระบบ Google 
Calendar โดยบัญชีผู้ใช้
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
(council@go) 

เข้ำระบบ Google Calendar 
ได้ส ำเร็จ 

 นักวิชำกำรคอมฯ 

๒  
 
 
 
 
 
 

๕ นำท ี ตรวจสอบวันประชุม 
สภำมหำวิทยำลัยที่ได้บันทึก
ไว้ก่อนหน้ำแล้ว 

มีบันทึกวันประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

ปฏิทินกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

เริ่มต้น 

เข้ำใช้งำนระบบ Google 
Calendar 

 

ตรวจสอบกำร
บันทึกวันประชุม 

ไม่มีข้อมูล 
 

มีข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๓  

 
 
 
 
 

๕ นำท ี หลังจำกท่ีตรวจสอบกำร
บันทึกวันประชุมแล้วหำกไม่
มีข้อมูลวันประชุม จะต้อง
ด ำเนินกำรเพ่ิมก ำหนดวัน
ประชุมก่อน โดยก ำหนดชื่อ
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
ครั้งที่ วันที่ประชุม เวลำ
ประชุม และสถำนที่ประชุม 

เป็นไปตำมก ำหนดปฏิทิน 
สภำมหำวิทยำลัย 

ปฏิทินกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๔  
 
 
 
 
 

๕ นำท ี หลังจำกท่ีได้เพ่ิมวันประชุม
แล้ว จะต้องด ำเนินกำรเพ่ิม
กำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์
โดยใช้ Google Meet และ
จะได้ URL ส ำหรับกำรเข้ำ
ร่วมประชุม  

ได้ URL ที่ใช้ในกำรประชุม
ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ปฏิทินกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๕  
 
 
 
 
 

๑๐ นำท ี เพ่ิม E-mail ของกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัย จำก 
Contract List ที่ได้บันทึก
ไว้แล้วตั้งแต่ข้ันตอนกำรส่ง
ระเบียบวำระกำรประชุม 

เพ่ิม E-mail กกกรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลัยได้ครบทุกคน 

บัญชี E-mail จำก 
Contract List ใน
ระบบ E-mail 

นักวิชำกำรคอมฯ 

เพิ่มก ำหนดวันประชุมสภำ
มหำวิทยำลยั 

 

เพิ่มกำรประชุมโดยผำ่นสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ Google Meet 

 

เพิ่ม E-mail ผู้เข้ำร่วมประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๖  

 
 
 
 
 
 
 

๕ นำท ี ตรวจสอบว่ำถึงก ำหนดวัน
และเวลำกำรประชุมหรือไม่
หำกยังไม่ถึงก ำหนดวันก็ไม่
ต้องด ำเนินกำรใด ๆ กับ 
กำรประชุม แต่หำกถึง
ก ำหนดวันประชุมแล้วจะต้อง
เตรียมด ำเนินกำรเรื่องต่ำง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัยโดยผ่ำน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

กำรเตรียมพร้อมในกำรเปิด
ระบบเพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมประชุม
สำมำรถเข้ำใช้งำนได้ 

ปฏิทินกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๗  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ นำท ี เข้ำระบบ Google Meet 
ผ่ำนทำง Google Calendar 
ที่ได้สร้ำงกำรประชุมผ่ำน 
Google Meet ไว้ก่อนหน้ำ
แล้ว เพื่อเป็นกำรเปิดระบบ 
Google Meet และเป็นกำร
เตรียมควำมพร้อมส ำหรับให้
กรรมกำรเข้ำประชุมด้วย 

เข้ำใช้งำน Google Meet ได้
ส ำเร็จ 

ปฏิทินกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

วันประชุมสภำ
มหำวิทยำลยั 

เข้ำสู่ระบบ Google Meet 
 

ใช ่
 

ไม่ใช่ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๘  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ นำท ี
ขึ้นอยู่กับ
ผู้เข้ำร่วม
ประชุม 

เมื่อได้เข้ำระบบ Google Meet 
เรียบร้อยแล้ หำก E-mail 
ของกรรมกำรไม่ได้ใช้โดเมน
ในองค์กรเดียวกับส ำนักงำน
สภำมหำวิทยำลัยจะต้อง
ได้รับกำรอนุญำตให้เข้ำร่วม
ก่อนจึงจะสำมำรถเข้ำร่วม
ประชุมได้ จึงต้องมีกำร
ตรวจสอบในส่วนนี้ 

ตรวจสอบผู้มีสิทธิ์เข้ำร่วม
ประชุมได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ปฏิทินกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๙  
 
 
 

๑ นำท ี ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญำตจะไม่
สำมำรถเข้ำร่วมประชุมได้ 
ผู้ด ำเนินกำรจะต้องเลือกท่ี
จะปฏิเสธให้เข้ำร่วมกำร
ประชุม 

ไม่มีผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ระบบกำรประชุม 

ปฏิทินกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

๑๐  
 
 
 

๑ นำท ี หำกผู้ที่ร้องขอเข้ำร่วม
ประชุมมีสิทธิ์ที่จะเข้ำร่วม
ประชุมก็จะเลือกอนุญำตให้
เข้ำร่วมประชุมได้  
 
 

มีเฉพำะผู้ที่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ระบบกำรประชุม 

ปฏิทินกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 

นักวิชำกำรคอมฯ 

ตรวจสอบผู้มสีิทธ์ิ
เข้ำร่วมประชุม 

ไม่มีสิทธิ์ 
 

เป็นผู้มีสิทธิ์ 
 

ไม่อนุญำตให้เข้ำร่วม
ประชุม 

 

อนุญำตให้เข้ำร่วม
ประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
ขึ้นอยู่กับ

กำรประชุม 

ด ำเนินกำรจัดประชุมโดย
ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
Google Meet จะต้อง
ตรวจสอบองค์ประชุม 
บันทึกกำรประชุม น ำเสนอ
รำยละเอียดข้อมูลผ่ำน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

- สำมำรถจัดกำรประชุมได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
- สำมำรถเผยแพร่เอกสำรผ่ำน
ระบบกำรประชุมได้ 
- สำมำรถบันทึกกำรประชุมได้ 
- สำมำรถควบคุมกำรประชุมได้ 
และให้เป็นไปตำมพระรำชก ำหนด
และกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- พระรำชบัญญัติ
มหำวิทยำลัยบูรพำ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- ข้อบังคับมหำวิทยำลัย
บูรพำ  ว่ำด้วยกำรประชุม
และวิธีกำรด ำเนินงำน
ของสภำมหำวิทยำลัย 
พ.ศ. ๒๕๖๓ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

- พระรำชก ำหนด 
ว่ำด้วยกำรประชุมผ่ำน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. 2563 

นักวิชำกำรคอมฯ 

ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมโดยผ่ำน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ / ควบคุมดูแล

กำรประชุม 
 

สิ้นสุด 
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3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์นี้ 

จะมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนหลำยขั้นตอนที่ซับซ้อน ซึ่งได้เขียนอธิบำยไว้แล้วในส่วนของผัง
กระบวนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสำมำรถด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และ
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย จึงขอน ำเสนอขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนโดยละเอียดตำมผังกระบวนกำร
ปฏิบัติงำน ดังต่อไปนี้ 

๓.๒.๑ การก าหนดปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
          กำรสร้ำงปฏิทินกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำจะต้องเข้ำใช้งำนในระบบของ 
Google Calendar โดยเข้ำไปที่  URL: https://calendar.google.com/ เมื่อเข้ำใช้งำนครั้งแรก
จะต้องลงชื่อเข้ำใช้งำน โดยให้กรอกชื่อ E-mail และคลิกปุ่มถัดไป ดังตัวอย่ำงที่แสดงในภำพ 
ตัวอย่ำงที่ ๙ กำรก ำหนดปฏิทินนี้ จะเป็นส่วนหนึ่งที่ถูกน ำไปแสดงผลบนเว็บไซต์ของส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัยแบบอัตโนมัติโดยทันที 

 
ภำพที ่๙  แสดงหน้ำจอเข้ำสู่ระบบ Google Calendar 

 

หลังจำกนั้น ให้กรอกรหัสผ่ำน และคลิกปุ่มถัดไปเพ่ือเข้ำใช้งำน ดังตัวอย่ำงที่แสดงในภำพ
ตัวอย่ำงที่ ๑๐ 

 
ภำพที่ ๑๐  แสดงหน้ำจอกรอกรหัสผ่ำน 

คลิก 

คลิก 
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เมื่อได้ท ำกำรลงชื่อเข้ำใช้งำนเรียบร้อยแล้วจะพบกับหน้ำจอแรก จะปรำกฏเดือนปัจจุบันที่
เข้ำใช้งำน ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๑๑ 

 

  
 

ภำพที่ ๑๑  แสดงหน้ำจอปฏิทิน 
 

ในขั้นตอนแรกขอแนะน ำให้ด ำเนินกำรเปลี่ยนภำษำในกำรใช้งำน ซึ่งค่ำเริ่มต้นจะเป็น
ภำษำอังกฤษ หำกไม่ต้องกำรเปลี่ยนภำษำก็สำมำรถข้ำมข้ันตอนนี้ได้ โดยไม่ส่งผลกระทบใด ๆ ต่อกำร
ด ำเนินกำร แต่หำกต้องกำรเปลี่ยนภำษำให้ด ำเนินกำรดังนี้ 

๑. ให้เลือกที่ “Setting” 
 ๒. เลือกที่หัวข้อ Language and region ให้เลือกท่ี Language โดยคลิก 
 ๓. เลื่อนหำค ำว่ำ “ภำษำไทย” และให้คลิกเลือก หลังจำกนั้นให้ท ำกำร Refresh หน้ำนี้ ๑ ครั้ง 
 ๔. หน้ำที่ได้เปลี่ยนเป็นภำษำไทยเรียบร้อยแล้วจะแสดงขึ้นมำ 

ดังตัวอย่ำงที่แสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๑๒ ถึง ๑๕ 
 



52 

  
ภำพที่ ๑๒  แสดงหน้ำจอกำรเลือกตั้งค่ำ 

 

 
ภำพที่ ๑๓  แสดงหน้ำจอกำรเลือกภำษำในกำรแสดงผล 

 

คลิก 

คลิก 

หากต้องการ
เปลี่ยนรูปแบบ
การแสดงเวลา
ให้คลิกเลือก 
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ภำพที่ ๑๔  แสดงหน้ำจอกำรเลือกภำษำไทย 

 
 

 
ภำพที่ ๑๕  แสดงหน้ำจอหลังจำกที่ได้เปลี่ยนเป็นภำษำไทย 

 

เลือกภาษาไทย 

ภาษาจะถูกเปลี่ยนเป็นภาษาไทย 
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จำกนั้นให้เริ่มสร้ำงปฏิทิน ในล ำดับแรกจะต้องด ำเนินกำรสร้ำงชื่อชุดปฏิทิน โดยก ำหนดให้ใช้
ชื่อว่ำ “สภำมหำวิทยำลัย” โดยคลิกที่เครื่องหมำย “+” บริเวณของหัวข้อ “ปฏิทินอ่ืน” และเลือก 
“สร้ำงปฏิทินใหม่” ดังตัวอยำ่งที่แสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๑๖ ถึง ๑๘ 

 

 
ภำพที่ ๑๖ แสดงหน้ำจอเลือกปฏิทินอ่ืน ๆ  

 

 
ภำพที ่๑๗  แสดงหน้ำจอสร้ำงปฏิทินใหม่ 

 

คลิก 

คลิก 
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ภำพที่ ๑๘  แสดงหน้ำจอกรอกข้อมูลสร้ำงปฏิทินใหม่ 

 
เมื่อได้สร้ำงปฏิทินใหม่เรียบร้อยแล้ว ให้ด ำเนินกำรก ำหนดปฏิทินกำรประชุมสภำ

มหำวิทยำลัยบูรพำตำมที่สภำมหำวิทยำลัยได้มีมติ โดยขั้นตอนแรกให้ท ำเครื่องหมำยถูกที่   
“สภำมหำวิทยำลัย” ในส่วนของหัวข้อ “ปฏิทินของฉัน” ต่อจำกนั้นให้คลิกพ้ืนที่ว่ำงในช่องวันที่ที่จะมี
กำรประชุม และกรอกรำยละเอียดที่จ ำเป็นต่ำง ๆ ประกอบด้วย ชื่อกำรประชุม เวลำกำรประชุม 
สถำนที่ประชุม และให้สังเกตว่ำข้อมูลจะถูกบันทึกในปฏิทิน “สภำมหำวิทยำลัย” และคลิกบันทึก  
ดังตัวอย่ำงที่แสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๑๙ และ ๒๐ 
 

 
ภำพที่ ๑๙  แสดงหน้ำจอปฏิทินใหม่ท่ีได้สร้ำงข้ึน 

คลิก 
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ภำพที่ ๒๐  แสดงหน้ำจอบันทึกปฏิทินกำรประชุม 

 
๓.๒.๒ การจัดการไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่พกพาง่าย หรือ Portable Document 

Format (PDF) 
 ในขั้นตอนนี้ จะเป็นกำรจัดกำรไฟล์ข้อมูลที่อยู่ในรูปของ PDF เพ่ือให้สำมำรถมีรูปแบบที่
เหมือนต้นฉบับและจะท ำให้สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงสะดวกมำกยิ่งขึ้น ในกำรน ำเอกสำรที่อยู่ในรูปแบบ
ที่เป็นกระดำษนั้น จะต้องด ำเนินกำรเปลี่ยนข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัลเพ่ือน ำไปใช้กับกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลัยแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยกำรเปลี่ยนชุดข้อมูลที่เป็นกระดำษนี้โดยวิธีกำรสแกน
เอกสำร และเมื่อสแกนเอกสำรเข้ำสู่ระบบคอมพิวเตอร์แล้ว จะต้องกำรมีกำรจัดกำรกับไฟล์ข้อมูลชุด
ดังกล่ำวเพ่ือให้เกิดควำมเรียบร้อยต่อกำรน ำไปใช้งำน 
 ในกำรจัดกำรกับไฟล์ข้อมูลที่อยู่ในรูปของ PDF จะต้องอำศัยโปรแกรมส ำเร็จรูปที่จะมำช่วย
ในกำรจัดกำรเรื่องดังกล่ำว ซึ่งโปรแกรมส ำเร็จรูปที่ใช้จัดกำรกับไฟล์ PDF นั้น ก็มีหลำยโปรแกรมที่
น ำมำใช้ได้ ควำมสำมำรถก็แตกต่ำงกันไป แต่ส ำหรับในคู่มือนี้ ผู้จัดท ำขอใช้โปรแกรมส ำเร็จรูปที่ชื่อว่ำ 
“Foxit PhantomPDF” ซึ่งเป็นโปรแกรมที่สำมำรถใช้งำนได้ดีในกำรจัดกำรไฟล์ PDF ใช้ทรัพยำกร
ของเครื่องไม่มำก และติดตั้งง่ำย สำมำรถสร้ำงไฟล์ PDF แก้ไขไฟล์ PDF อ่ำนไฟล์ PDF ได้ อีกท้ังยังมี
ฟังก์ชันกำรท ำงำนที่พร้อมและใช้งำนง่ำย สำมำรถดำวน์โหลดได้ที่ https://www.foxit.com/ 
ส ำหรับในคู่มือนี้ จะเป็นเวอร์ชันกำรทดลองใช้ หำกต้องกำรใช้เวอร์ชันเต็มอำจจะต้องมีค่ำใช้จ่ำย
เกิดข้ึน 
 ในคู่มือนี้ จะด ำเนินกำรเกี่ยวกับไฟล์ PDF ดังต่อไปนี้ 

๑. กำรลบหน้ำเอกสำร 
๒. กำรแทรกหน้ำเอกสำร 

คลิก 
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๓. กำรแยกหน้ำเอกสำร 
๔. กำรกลับหน้ำเอกสำร 
๕. กำรสร้ำงหน้ำเมนู 
๖. กำรใส่รหัสผ่ำน 
๗. กำรตั้งค่ำกำรเปิดไฟล์ 

 เมื่อติดตั้งโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว และเรียกใช้โปรแกรมขึ้นมำจะพบกับหน้ำจอ ดังแสดงใน
ภำพตัวอย่ำงที่ ๒๑ 

 

ภำพที่ ๒๑  แสดงหน้ำจอแรกของโปรแกรม Foxit PhantomPDF 
 

 ให้เลือกเปิดไฟล์ที่ต้องกำรใช้งำน โดยเลือก Open ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๒๒ 

 

ภำพที่ ๒๒  แสดงหน้ำจอกำรเลือกเปิดไฟล์ PDF 
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 หน้ำเอกสำรที่ปรำกฏตำมที่ได้เลือกเปิดไฟล์ ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๒๓ 

 

ภำพที่ ๒๓  แสดงหน้ำจอไฟล์ PDF ที่เปิดขึ้นมำ 
 

ต่อจำกนี้ จะเป็นกำรแนะน ำเครื่องมือที่ใช้ในกำรจัดกำรไฟล์ PDF ในเรื่องต่ำง ๆ ตำมที่ได้
กล่ำวไว้แล้วข้ำงต้น 

อันดับแรกให้เลือกที่เมนู “Organize” เพ่ือที่จะได้พบกับเมนูที่ใช้ในกำรจัดกำรหน้ำเอกสำร 
โดยมีสัญลักษณ์และค ำอธิบำย ดังนี้ 

 ส าหรับการแทรกไฟล์เอกสาร  

 ส าหรับการลบหน้าเอกสารที่ไม่ต้องการ 

 ส าหรับการแยกหน้าเอกสารออกไปสร้างไฟล์ใหม่ 
ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๒๔ 
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ภำพที ่๒๔  แสดงหน้ำจอเครื่องมือในกำรใช้งำน  
 

 ในบำงครั้ง เอกสำรที่ใช้ในกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยอำจจะมีเอกสำรที่เป็นแบบแนวนอน 
ซึ่งในขั้นตอนนี้ จะต้องด ำเนินกำรกลับหน้ำเอกสำรให้ถูกต้อง เพ่ือให้เกิดควำมสะดวกในกำรใช้งำน
เอกสำร โดยจะต้องด ำเนินกำรหมุนเอกสำรกลับไปยังด้ำนที่ถูกต้อง โดยให้เลือกที่เมนู “Organize” 
และเลือก “Rotate Pages” ซึ่งในส่วนของ “Rotate Pages” จะมีเมนูให้เลือกอีก ๓ เมนู คือ 
 Left  คือ หมุนหน้ำเอกสำรไปทำงด้ำนซ้ำย 
 Right คือ หมุนหน้ำเอกสำรไปทำงด้ำนขวำ 
 Multi-page Rotate คือ หมุนหน้ำเอกสำรพร้อมกันหลำยหน้ำ โดยสำมำรถเลือกได้ว่ำ
จะหมุนไปทำงด้ำนซ้ำย หรือจะหมุนไปทำงด้ำนขวำ 

ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๒๕ 
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ภำพที ่๒๕  แสดงหน้ำจอเครื่องมือในกำรหมุนหน้ำเอกสำร  
 

กำรสร้ำงหน้ำเมนูเพ่ือให้เกิดควำมสะดวกเวลำใช้งำน สำมำรถเลือกได้ว่ำจะไประเบียบวำระท่ี
เท่ำไร โดยให้เลือกในส่วนของ “Bookmarks” ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๒๖ 
 

 

ภำพที่ ๒๖  แสดงหน้ำจอเครื่องมือในกำรสร้ำง Bookmarks 
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 ให้เริ่มสร้ำงรำยชื่อระเบียบวำระกำรประชุม โดยกำรคลิกท่ี เพ่ือที่จะสร้ำงรำยชื่อระเบียบ
วำระกำรประชุม โดยเริ่มพิมพ์ชื่อระเบียบวำระกำรประชุมเพ่ือสร้ำงเป็นเมนู เมื่อเวลำคลิกที่วำระกำร
ประชุมแล้วจะเปิดหน้ำที่เป็นวำระนั้นขึ้นมำให้ โดยที่ไม่ต้องเลื่อนหน้ำไปที่ละหน้ำเพ่ือหำหน้ำวำระนั้น 
จะท ำให้ใช้งำนได้สะดวกมำกยิ่งข้ึน ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๒๗ 
 

 

ภำพที ่๒๗  แสดงหน้ำจอในกำรสร้ำง Bookmarks 
 
 เมื่อพิมพ์ชื่อระเบียบวำระกำรประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกขวำแล้วเลือก “Set 
Destination” เพ่ือเป็นกำรก ำหนดว่ำ ชื่อระเบียบวำระที่ได้สร้ำงแล้ว เมื่อถูกคลิกจะให้เปิดไปยังหน้ำ
เอกสำรที่เท่ำไร ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๒๘ 
 ให้ท ำให้ครบทุกระเบียบวำระกำรประชุมที่มีอยู่ 
 ข้อสังเกต  ในกำร Set Destination ของแต่ละระเบียบวำระนั้น เอกสำรควรจะต้องเปิดอยู่
หน้ำที่ตรงกับชื่อระเบียบวำระกำรประชุม หำกไม่ตรงจะท ำให้กำรเปิดหน้ำเอกสำรผิดพลำดไม่ตรงกับ
ชื่อระเบียบวำระได้  
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ภำพที่ ๒๘ แสดงหน้ำจอกำรก ำหนดหน้ำของ Bookmarks 
 
 กำรตั้งค่ำกำรเปิดเอกสำรไฟล์ PDF โดยปกติแล้ว เวลำเปิดไฟล์ PDF ก็จะเปิดเอกสำรขึ้นมำ
เฉพำะหน้ำเอกสำรเท่ำนั้น ไม่มีส่วนประกอบอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม เนื่องจำกกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยจะ
มีกรรมกำรที่ค่อนข้ำงมีวัยวุฒิ และอำจจะไม่ถนัดในกำรใช้งำน ดังนี้ จึงต้องอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ใช้งำนให้ได้มำกที่สุด ประกอบกับได้มีกำรด ำเนินกำรสร้ำงเมนูระเบียบวำระขึ้นเพ่ือให้สำมำรถคลิก
เลือกวำระที่ต้องกำรได้ จึงต้องมีกำรก ำหนดค่ำกำรเริ่มต้นในกำรเปิดไฟล์ เพ่ือให้เมื่อเรียกใช้งำนแล้ว
สำมำรถเปิดหน้ำระเบียบวำระข้ึนมำได้พร้อมกันในครำวเดียว 
 โดยให้ไปเลือกที่เมนู “File” แล้วเลือก “Properties” ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๒๙ 
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ภำพที่ ๒๙  แสดงหน้ำจอกำรเลือกหน้ำ Properties 
 

 และหลังจำกนั้นให้เลือกที่ “Initial View” ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๓๐ 

 

ภำพที่ ๓๐  แสดงหน้ำจอกำรเลือกหน้ำ Initial View 
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จะปรำกฏหน้ำของ “Initial View” และให้เลือกในส่วนของ Layout and Destination  
ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๓๑ 

 

ภำพที่ ๓๑  แสดงหน้ำจอกำรเลือก Layout and Destination 
 
 ในส่วนของ Navigation Tab ให้คลิกเลือก “Bookmarks Panel and Page” ซึ่งจะเป็นกำร
ก ำหนดให้เวลำเปิดไฟล์ PDF จะปรำกฏหน้ำ Bookmarks และหน้ำ Page ขึ้นมำด้วย ดังแสดงในภำพ
ตัวอย่ำงที่ ๓๒ 
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ภำพที่ ๓๒  แสดงหน้ำจอกำรก ำหนด Navigation Tab 
 

ในกำรก ำหนดกำรแสดงผลในส่วนของ Page Layout ให้เลือกเป็น “Single Page” ดังแสดง
ในภำพตัวอย่ำงที่ ๓๓ 

 

ภำพที่ ๓๓  แสดงหน้ำจอกำรเลือก Page Layout 
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 กำรก ำหนดขนำดในกำรแสดงผล Magnification จะเป็นกำรแสดผลที่หน้ำจอ เพ่ือให้ดูถนัด
มำกยิ่งขึ้น ขอแนะน ำขนำดที่ ๑๕๐% ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๓๔ 

 

ภำพที่ ๓๔  แสดงหน้ำจอกำรเลือก กำรแสดงผล Magnification 
 
 ส ำหรับในกำรประชุมหำกมีวำระลับที่ต้องกำรให้รู้เฉพำะกรรมกำรนั้น ก็จะต้องด ำเนินกำรใส่
รหัสในกำรเปิดเข้ำใช้งำน โดยกำรก ำหนดรหัสนี้ จะต้องแจ้งให้กรรมกำรทรำบด้วยเพ่ือใช้ในกำรเปิด
ไฟล์ข้อมูล กำรก ำหนดรหัสผ่ำนมีควำมส ำคัญและจะต้องจ ำให้ได้ เพรำะถ้ำหำกลืมรหัสก็จะไม่สำมำรถ
เปิดไฟล์นั้นได ้
 กำรก ำหนดจะต้องไปเลือกที่เมนู “File” แล้วเลือก “Properties” และเลือก “Security” 
ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๓๕ 
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ภำพที่ ๓๕  แสดงหน้ำจอกำรเลือก Security 
 

 หลังจากนั้นให้เลือกท่ี “Password Protection” ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๓๖ 

 

ภำพที่ ๓๖  แสดงหน้ำจอกำรเลือก Password Protection 
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หลั งจำกนั้ นก็ ให้ เ ลื อกที่  Require a password to open the document และให้ ใส่

รหัสผ่ำนในช่อง Password Input และช่อง Password Confirm ซึ่งทั้ง ๒ ช่องนี้จะต้องเป็นรหัส 
ตัวเดียวกัน และเม่ือเสร็จสิ้นแล้วให้เลือก Save ไฟล์ด้วย ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๓๗ 

 
ภำพที่ ๓๗  แสดงหน้ำจอกำรตั้งค่ำรหัสผ่ำนในกำรเปิดไฟล์ 

 
๓.๒.๓ การจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยในระบบ e-Meeting 

 ในขั้นตอนของกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยในระบบ e-Meeting นี้ 
จะต้องเข้ำสู่ระบบกำรใช้งำนได้ที่ http://e-meeting.buu.ac.th ระบบนี้จะมีกำรใช้งำนด้วยกัน ๒ 
ส่วน คือ ส่วนของผู้ใช้งำนที่เป็นผู้เข้ำร่วมประชุม และส่วนของผู้ใช้งำนที่เป็นผู้จัดท ำระเบียบวำระกำร
ประชุม  ในคู่มือนี้ จะอธิบำยเฉพำะในส่วนของกำรใช้งำนที่เป็นผู้จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม
เท่ำนั้น เมื่อเข้ำระบบเพ่ือใช้งำน จะต้องเลือกในส่วนที่จะจัดกำรระเบียบวำระกำรประชุม คือ เมนู
ส ำหรับเลขำกำรประชุม ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๓๘ 
 

คลิก 
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ภำพที่ ๓๘  แสดงหน้ำจอส ำหรับกำรเลือกเมนูเลขำกำรประชุม 

 
 หลังจำกที่ได้เลือกเมนูส ำหรับเลขำกำรประชุมแล้ว จะพบกับหน้ำจอเพ่ือให้ล็อกอินเข้ำสู่
ระบบ โดยจะต้องใช้บัญชีข้อมูลผู้ใช้ของมหำวิทยำลัย ให้กรอกชื่อผู้ใช้ รหัสผ่ำน และคลิกเข้ำสู่ระบบ 
ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๓๙ 

 
ภำพที่ ๓๙ แสดงหน้ำจอเข้ำสู่ระบบ e-Meeting 

  

 

คลิก 

 
คลิก 
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หมำยเหตุ  หำกผู้ใช้งำนยังไม่เคยลงทะเบียนเพ่ือใช้งำนในส่วนที่เป็นเลขำกำรประชุม จะต้อง
ด ำเนินกำรลงทะเบียนใช้งำนระบบเพื่อจัดกำรประชุมก่อนเป็นล ำดับแรก จึงจะมีสิทธิ์ในกำรใช้งำนใน
ส่วนนี้ได้ โดยให้คลิกที่ “ลงทะเบียนใช้งำนระบบ เพ่ือจัดกำรประชุม” ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๔๐ 

 
ภำพที่ ๔๐  แสดงหน้ำจอเลือกเมนูลงทะเบียนใช้งำนระบบเพ่ือจัดกำรประชุม 

 
ในกำรลงทะเบียนใช้งำนระบบ e-Meeting ส ำหรับจัดกำรประชุมนั้น จะต้องกรอกชื่อผู้ใช้

และรหัสผ่ำน เพ่ือขอสิทธิ์กำรใช้งำน และคลิกที่ “ลงทะเบียนเข้ำใช้งำนระบบ” ดังแสดงในภำพ
ตัวอย่ำงที่ ๔๑ 

 
ภำพที่ ๔๑  แสดงหน้ำจอกำรลงทะเบียนใช้งำนระบบ e-Meeting 

 

 
คลิก 

คลิก 
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 เมื่อเข้ำใช้งำนระบบได้แล้วจะพบกับหน้ำจอแรกของระบบที่ใช้ส ำหรับกำรจัดกำรประชุม ดัง
แสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๔๒  โดยในกำรใช้งำนนี้ จะมีหลำย ๆ ส่วนที่ใช้ในกำรจัดกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย ซึ่งมีรำยละเอียดขั้นตอนประกอบไปด้วยกำรตั้งค่ำก่อนกำรจัดกำรประชุม กำร
เตรียมกำรประชุม ระหว่ำงด ำเนินกำรประชุม และกำรจัดกำรหลังกำรประชุม ในแต่ละขั้นตอนก็จะมี
รำยละเอียดที่แตกต่ำงกันออกไปอีก จึงจะขออธิบำยให้ล ำดับต่อ ๆ ไป เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง 
  

 
ภำพที่ ๔๒ แสดงหน้ำจอหน้ำแรกของระบบ e-Meeting 

 
 ในกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำนั้น จะประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิจำกภำยนอกเป็น
ส่วนมำก ดังนั้น ผู้ที่จะใช้งำนระบบ e-Meeting ได้ จะต้องเป็นผู้ที่มีข้อมูลอยู่ในระบบเสียก่อน วิธีกำร
ในกำรเพ่ิมผู้ใช้งำนนี้จะท ำได้ ๒ วิธี คือ ๑) กำรขอให้ส ำนักคอมพิวเตอร์เพ่ิม e-mail ให้กับกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งจะท ำให้มีข้อมูลในระบบ e-Meeting ด้วยเช่นกัน และ ๒) กำรเพ่ิม
ในส่วนของผู้ใช้งำนภำยนอก  ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยได้เลือกวิธีกำรที่ ๑)  และส ำหรับในขั้นตอน
นี้ ก็จะขออธิบำยวิธีกำรเพ่ิมข้อมูลให้กับผู้ใช้งำนภำยนอกด้วย เพ่ือให้สำมำรถน ำวิธีกำรนี้ไปใช้กับกำร
ประชุมอ่ืนได ้
 โดยขั้นตอนแรกให้คลิกที่ “ผู้ใช้งำนภำยนอก” ก็จะปรำกฏหน้ำจอให้ค้นหำ และเพ่ิมข้อมูล 
อันดับแรก ให้ท ำกำรค้นหำชื่อกรรมกำรจำกภำยนอกก่อนว่ำในระบบ e-Meeting  มีข้อมูลแล้วหรือ
ยัง หำกมีแล้วก็ไม่ต้องด ำเนินกำรใด ๆ แต่หำกค้นหำแล้วไม่พบข้อมูล จะต้องด ำเนินกำรเพ่ิมข้อมูล
ผู้ใช้งำนภำยนอกลงในระบบก่อน โดยคลิกที่ “เพ่ิมผู้ใช้งำนภำยนอก” ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๔๓ 
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ภำพที่ ๔๓  แสดงหน้ำจอกำรค้นหำและเพ่ิมผู้ใช้งำนภำยนอก 

 
 กรอกรำยละเอียดต่ำง ๆ ของผู้ใช้งำนภำยนอก ประกอบด้วย ค ำน ำหน้ำ ชื่อ นำมสกุล 
ต ำแหน่งบริหำร หน่วยงำนที่สังกัด อีเมล เป็นต้น และในส่วนที่ส ำคัญ คือ กำรก ำหนดชื่อผู้ใช้ และ
รหัสผ่ำนของแต่ละคน จะต้องก ำหนดและจดบันทึกไว้ เพ่ือส่งให้กรรมกำรท่ำนนั้นๆ ต่อไป ดังแสดงใน
ภำพตัวอย่ำงที่ ๔๔ 

 
ภำพที่ ๔๔  แสดงหน้ำจอกำรบันทึกข้อมูลผู้ใช้งำนภำยนอก 

คลิก 

คลิก 

ส าหรับการค้นหาข้อมูล
ผู้ใช้งานภายนอก หากไม่พบ

ข้อมูล  

คลิก 
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หลังจำกที่ได้เพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งำนภำยนอกเรียบร้อยแล้ว จะต้องด ำเนินกำรก ำหนดชื่อกำร
ประชุม โดยให้คลิกที่ “ก ำหนดชื่อกำรประชุม” ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๔๕ เพ่ือด ำเนินกำรก ำหนด
ชื่อกำรประชุม 

 
ภำพที่ ๔๕  แสดงหน้ำจอกำรก ำหนดชื่อกำรประชุม 

 
 ให้ด ำเนินกำรกรอกรำยละเอียดของกำรประชุม ในคู่มือนี้จะเกี่ยวข้องกับกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยบูรพำ ดังนั้น จึงก ำหนดให้ชื่อกำรประชุมเป็น “กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ” ให้
กรอกในช่องชื่อกำรประชุม ในช่องประจ ำปี พ.ศ. ให้กรอกปี พ.ศ. ปัจจุบันของกำรประชุมปีนั้น ช่อง
เลขที่ค ำสั่ง ก็อำจจะเว้นไว้ได้  ส ำหรับต ำแหน่งในกำรประชุมนั้น สภำมหำวิทยำลัยเป็นองค์กรที่เป็นไป
ตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยบูรพำ พ.ศ. ๒๕๕๐ ซึ่งจะมีองค์ประกอบที่แตกต่ำงจำกคณะกรรมกำร
อ่ืนทั่วไป โดยต ำแหน่งของกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยในกำรประชุมจะประกอบด้วยดังนี้ 

๑. นำยกสภำมหำวิทยำลัย 
๒. กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
๓. อธิกำรบดี 
๔. ประธำนกรรมกำรส่งเสริมกิจกำรมหำวิทยำลัย 
๕. ประธำนสภำพนักงำน 
๖. นำยกสมำคมศิษย์เก่ำมหำวิทยำลัยบูรพำ 
๗. กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยประเภทผู้แทนคณำจำรย์ 
๘. กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยประเภทผู้แทนพนักงำนมหำวิทยำลัยซึ่งมิใช่คณำจำรย์ 
๙. กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยประเภทผู้แทนหัวหน้ำส่วนงำน 
๑๐. เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 
๑๑. ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
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ส ำหรับหัวข้อวำระกำรประชุมของสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ จะต้องเป็นไปตำมข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยกำรประชุมและวิธีกำรด ำเนินงำนของสภำมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๖๓ ซึ่งก ำหนดไว้
ดังนี้ 

๑. ระเบียบวำระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธำนแจ้งต่อที่ประชุม 
๒. ระเบียบวำระท่ี ๒ เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม 
๓. ระเบียบวำระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
๔. ระเบียบวำระท่ี ๔ เรื่องเสนอเชิงนโยบำย 
๕. ระเบียบวำระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ 
๖. ระเบียบวำระท่ี ๖ เรื่องเสนอเพ่ือทักท้วง 
๗. ระเบียบวำระท่ี ๗ เรื่องแจ้งเพื่อทรำบ 
๘. ระเบียบวำระท่ี ๘ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
โดยรำยละเอียดต่ำง ๆ เหล่ำนี้ จะต้องน ำไปบันทึกในส่วนของกำรเพ่ิมชื่อกำรประชุม และเมื่อ

กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ี “บันทึก” ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๔๖ 

  

  

คลิก 

บันทึกรายละเอียด
ตามที่ก าหนด 

บันทึกรายละเอียด
ตามที่ก าหนด 
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ภำพที่ ๔๖  แสดงหน้ำจอกำรบันทึกรำยละเอียดชื่อกำรประชุม 
เมื่อได้สร้ำงชื่อกำรประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้องด ำเนินกำรเพ่ิมผู้เข้ำร่วมประชุมของชุด

กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ โดยคลิกที่ เพ่ือด ำเนินกำรเพ่ิมชื่อผู้เข้ำร่วมประชุมได้ ดังแสดง
ในภำพตัวอย่ำงที่ ๔๗ 

ค ำอธิบำยเพ่ิมเติม 
 ส าหรับก าหนดผู้เข้าร่วมประชุม 

 ส าหรับการคัดลอกข้อมูลชื่อการประชุมเพ่ือสร้างใหม่ 
 ส ำหรับกำรแก้ไขข้อมูล 
 ส ำหรับกำรลบข้อมูล 

 
ภำพที่ ๔๗  แสดงหน้ำจอกำรเลือกเพ่ือเพ่ิมผู้เข้ำร่วมประชุม 

 
 ให้คลิกที่ “เพ่ิมผู้เข้ำร่วมประชุม” ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที ๔๘ เพ่ือที่จะไปเพ่ิมข้อมูลของ
ผู้เข้ำร่วมประชุม โดยตั้งแต่ขั้นตอนแรก จะต้องมีกำรเพ่ิมผู้ ใช้งำนภำยนอกก่อน หำกด ำเนินกำรเสร็จ
สิ้นครบหมดแล้ว ในขั้นตอนกำรเพ่ิมข้อมูลผู้เข้ำร่วมประชุมนี้ก็จะสำมำรถค้นหำชื่อได้พบ เมื่อคลิกที่ 
“เพ่ิมผู้เข้ำร่วมประชุม” แล้ว จะพบกับหน้ำจอ ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๔๙ ให้พิมพ์ในช่อง “ชื่อผู้
ร่วมประชุม” ระบบจะมีรำยชื่อขึ้นมำให้เลือก ก็ให้ด ำเนินกำรเลือกชื่อที่เป็นผู้เข้ำร่วมประชุมของสภำ
มหำวิทยำลัย และหลังจำกนั้นข้อมูลอ่ืนที่มีในระบบก็จะขึ้นให้เองอัตโนมัติ ในส่วนนี้ไม่ต้องแก้ไขข้อมูล
ของระบบ หลังจำกนั้น ให้กรอกค่ำเบี้ยประชุม (หำกไม่ทรำบให้ใส่เลขศูนย์) เลือกต ำแหน่งในที่ประชุม 
ซึ่งได้ก ำหนดไว้แล้วตั้งแต่ขั้นตอนของกำรสร้ำงชื่อกำรประชุม แล้วจึงคลิกบันทึก ดังแสดงในภำพ
ตัวอย่ำงที่ ๔๙ 
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 หำกผู้เข้ำร่วมประชุมสภำมหำวิทยำลัยท่ำนนั้นสำมำรถท ำหน้ำที่ได้เหมือนเป็นผู้จัดท ำ
ระเบียบวำระกำรประชุมก็ให้เลือกช่อง “สำมำรถท ำกำรเสมือนเลขำกำรประชุม” 

 
ภำพที่ ๔๘  แสดงหน้ำจอกำรเลือกเพ่ิมผู้เข้ำร่วมประชุม 

 

 
ภำพที่ ๔๙  แสดงหน้ำจอกำรบันทึกผู้เข้ำร่วมประชุม 

 
 

คลิก 

พิมพ์ชื่อเพื่อค้นหา 
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เมื่อได้ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรตั้งค่ำกำรประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็จะมำถึงในส่วนของกำร

เตรียมกำรประชุม โดยรำยละเอียดทั้งหมดของกำรสร้ำงระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยจะ
อยู่ในส่วนนี้เป็นอย่ำงมำก โดยจะต้องด ำเนินกำรก ำหนดรำยละเอียดของกำรประชุมในแต่ละครั้ง เช่น 
กำรสร้ำงครั้งที่ของกำรประชุม กำรก ำหนดวันประชุม กำรก ำหนสถำนที่ประชุม เป็นต้น โดยขั้นตอนนี้
จะต้องคลิกเลือกที่ “จัดกำรประชุม” ของชื่อกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ 
๕๐ 

 
ภำพที่ ๕๐  แสดงหน้ำจอกำรเลือกกำรจัดกำรประชุม 

 
 และหลังจำกนั้นให้ด ำเนินกำรคลิกเลือกที่ “เพ่ิมกำรประชุมแต่ละครั้ง” ดังแสดงในภำพ
ตัวอย่ำงที่ ๕๑ 

 
ภำพที่ ๕๑  แสดงหน้ำจอกำรเลือกเพ่ิมกำรประชุมในแต่ละครั้ง 
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 กรอกข้อมูลรำยละเอียดต่ำง ๆ ของกำรประชุม ตั้งแต่ครั้งที่ของกำรประชุม วันที่จัดประชุม 
เวลำที่นัดประชุม ห้องประชุม อำคำร เอกสำรกำรประชุมฉบับเต็ม (ในขั้นตอนนี้จะยังไม่เลือกเอกสำร
กำรประชุมฉบับเต็ม) ลิงค์ห้องประชุมออนไลน์ และให้คลิกบันทึก ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๕๒ 

 
ภำพที่ ๕๒  แสดงหน้ำจอกำรบันทึกข้อมูลกำรประชุมแต่ละครั้ง 

 
 เมื่อเพ่ิมกำรประชุมแต่ละครั้งเรียบร้อยแล้วจะปรำกฏหน้ำจอ ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๕๓ 
โดยจะมีรำยละเอียดของกำรกรอกข้อมูลของกำรประชุมครั้งที่นั้น ๆ ปรำกฏอยู่ และหำกต้องกำรเพ่ิม
รำยละเอียดวำระกำรประชุมก็ให้คลิกที่ เพ่ือจัดกำรเพ่ิมรำยละเอียดระเบียบวำระกำรประชุม 
 อธิบำยเพิ่มเติม 

การจัดการวาระการประชุม 
กำรเผยแพร่วำระกำรประชุม 
กำรพิมพ์รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 
การแก้ไขการประชุม 
การคัดลอกการประชุมครั้งนั้น 
กำรลบกำรประชุม 

คลิก 
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ภำพที่ ๕๓  แสดงหน้ำจอกำรเลือกกำรจัดกำรวำระ 

 
 จะปรำกฏหน้ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยที่ได้ก ำหนดไว้ในขั้นตอนกำรสร้ำง
ชื่อกำรประชุมตั้งแต่เริ่มต้นแล้ว ในส่วนนี้จะต้องด ำเนินกำรสร้ำงวำระย่อยของแต่ละระเบียบวำระกำร
ประชุม ซึ่งระเบียบวำระย่อยนี้จะได้มำจำกเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลั ยเป็น
ผู้จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยฉบับสมบูรณ์ และจึงด ำเนินกำรสร้ำงระเบียบวำระ
ย่อย โดยให้ด ำเนินกำรคลิกท่ี  ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๕๔ 
 

 
ภำพที่ ๕๔  แสดงหน้ำจอกำรเพิ่มวำระย่อย 

  
ให้ด ำเนินกำรบันทึกรำยละเอียดของระเบียบวำระกำรประชุมตำมระเบียบวำระกำรประชุม

ฉบับสมบูรณ์ ประกอบด้วยข้อมูล วำระย่อยที่ เรื่อง รำยละเอียด ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ 
ประเด็นที่เสนอ และเอกสำรแนบวำระ หลังจำกนั้นให้คลิกที่บันทึก ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๕๕
รำยละเอียดในส่วนนี้จะมำกหรือจะน้อยขึ้นอยู่กับระเบียบวำระกำรประชุมในแต่ละ ซึ่งจะต้อง
ด ำเนินกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมให้ครบทุก ๆ ระเบียบวำระ อำจจะต้องใช้เวลำมำกกว่ำ 
กำรจัดท ำในส่วนอื่น ๆ และต้องด ำเนินกำรตรวจสอบก่อนกำรเผยแพร่ระเบียบวำระกำรประชุม 
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ข้อควรระวัง  รูปแบบในกำรแสดงผลข้อมูลอำจจะมีควำมคลำดเคลื่อนแตกต่ำงจำกเอกสำร
ฉบับสมบูรณ์ ดังนั้น ในส่วนนี้ ผู้จัดท ำขอให้ผู้ใช้งำนต้องมีควำมรอบคอบ และตรวจสอบรูปแบบให้
สวยงำม เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน เพ่ือที่จะให้ข้อมูลที่แสดงผลในส่วนของผู้เข้ำร่วมประชุมได้รูปแบบ
ของระเบียบวำระกำรประชุมที่น่ำใช้งำน และระมัดระวังกำรอัพโหลดไฟล์เอกสำรแนบด้วยเช่นกัน 

 

 

 
ภำพที่ ๕๕  แสดงหน้ำจอกำรบันทึกรำยละเอียดวำระ 
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หลังจำกได้จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้องด ำเนินกำรเผยแพร่
ระเบียบวำระกำรประชุมให้ผู้เข้ำร่วมประชุมได้สำมำรถเข้ำถึงข้อมูลในส่วนนี้ได้ ก่อนกำรเผยแพร่
ระเบียบวำระกำรประชุมนั้น จะต้องสร้ำงไฟล์เอกสำรทั้งหมดของระเบียบวำระกำรประชุมก่อน โดย
สำมำรถคลิก เพ่ือสร้ำงระเบียบวำระกำรประชุมที่เป็นไฟล์ข้อมูลได้ หรืออีกวิธีคือกำรอัพโหลดไฟล์
เอกสำร โดยวิธีกำรนี้จะต้องไปคลิกเลือกที่แก้ไข เพ่ือไปยังหน้ำแก้ไขครั้งที่ของกำรประชุม และ
ด ำเนินกำรอัพโหลดไฟล์ข้อมูลเอกสำรฉบับสมบูรณ์ด้วยก็ได้ แต่ส ำหรับในส่วนนี้จะให้ด ำเนินกำรจัดท ำ
ไฟล์ฉบับสมบูรณ์ด้วยกำรสร้ำงจำกระบบ e-Meeting โดยกำรคลิก และจะได้ไฟล์ที่ปรำกฏ ดัง
แสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๕๖ 

 
ภำพที่ ๕๖  แสดงหน้ำจอกำรสร้ำงวำระฉบับสมบูรณ์ 

 

หลังจำกนั้นให้ด ำเนินกำรเผยแพร่ระเบียบวำระกำรประชุมเพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถ
เข้ำถึงระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยได้ ให้คลิกที่ เผยแพร่ และจะมีข้อควำมเตือนว่ำ 
เมื่อได้ด ำเนินกำรเผยแพร่ไปแล้วจะไม่สำมำรถแก้ไขรำยละเอียดต่ำง ๆ ที่ได้บันทึกไปแล้วได้อีก แต่
หำกต้องกำรแก้ไขก็สำมำรถด ำเนินกำรได้ โดยกำรต้องมำยกเลิกกำรเผยแพร่ก่อน เพ่ือไปแก้ไขข้อมูล
ให้ถูกต้อง แล้วจึงเผยแพร่อีกครั้ง ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๕๗ 

 

 
ภำพที่ ๕๗  แสดงหน้ำจอกำรเลือกเผยแพร่ระเบียบวำระ 
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เมื่อได้ด ำเนินกำรเผยแพร่แล้วก็จะปรำกฏสัญลักษณ์  ในส่วนของกำรจัดกำรวำระ ซึ่งก็จะ
ไม่สำมำรถแก้ไขรำยละเอียดของระเบียบวำระกำรประชุมได้อีก ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๕๘ 

 
ภำพที่ ๕๘  แสดงหน้ำจอแสดงผลเมื่อได้มีกำรเผยแพร่ระเบียบวำระ 

 
 ในส่วนนี้จะเป็นเรื่องของกำรด ำเนินกำรประชุม เกี่ยวกับกำรบันทึกมติกำรประชุม โดยระบบ 
e-Meeting จะสำมำรถบันทึกมติกำรประชุมได้ในแต่ละครั้ง และสำมำรถปรำกฏให้ผู้เข้ำร่วมประชุม
ได้เห็นมติที่ฝ่ำยเลขำนุกำรได้บันทึกด้วย ให้เลือกที่ “บันทึกมติกำรประชุม” เลือกชื่อกำรประชุม และ
เลือก “วำระกำรประชุม” ของครั้งที่ต้องกำรบันทึกมติกำรประชุม ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๕๙ และ ๖๐ 

 
ภำพที่ ๕๙  แสดงหน้ำจอเลือกครั้งที่เพ่ือบันทึกมติกำรประชุม 
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ภำพที่ ๖๐  แสดงหน้ำจอกำรเลือกบันทึกมติกำรประชุม 

 
 ให้คลิกท่ีแก้ไขที่ช่องบันทึกมติกำรประชุมของแต่ละวำระเพ่ือด ำเนินกำรบันทึกมติกำรประชุม 
โดยสำมำรถกรอกรำยละเอียดมติลงไปได้ ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๖๑ 

 
ภำพที่ ๖๑  แสดงหน้ำจอกำรบันทึกมติกำรประชุมและเวลำกำรประชุม 

 
 ให้บันทึกมติที่ประชุมลงในช่อง “มติ” สำมำรถจัดรูปแบบให้สวยงำมได้ พร้อมทั้งสำมำรถ
ก ำหนดว่ำมตินี้มอบหมำยใคร หรือมอบหมำยส่วนงำนไหน หรือมอบหมำยผู้ที่ไม่ได้เป็นคณะกรรมกำร
กำรประชุม ด้วยก็ได้ ซึ่งข้อมูลในส่วนนี้จะสำมำรถติดตำมได้ว่ำผู้ที่ได้รับมอบหมำยได้ด ำเนินอะไร  
ไปบ้ำงอย่ำงไรแล้ว ในกำรบันทึกมตินี้ จะด ำเนินกำรบันทึกทีละระเบียบวำระกำรประชุม เมื่อบันทึก
เสร็จเรียบร้อยแล้วให้คลิกบันทึก ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๖๒ 

คลิก 
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ภำพที ่๖๒  แสดงหน้ำจอกำรบันทึกมติกำรประชุม 

 
 ในส่วนนี้จะเป็นเรื่องที่เก่ียวกับกำรด ำเนินกำรหลังจำกที่กำรประชุมได้เสร็จสิ้นแล้ว ก็จะต้องมี
กำรจัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ เพ่ือน ำไปใช้งำน เช่นข้อมูลเข้ำร่วมประชุมว่ำมีผู้ใดบ้ำง โดยระบบสำมำรถที่
จะค ำนวณค่ำเบี้ยประชุมที่เกิดขึ้นได้ทันทีตำมจ ำนวนผู้ที่เข้ำร่วมประชุม บันทึกกำรเริ่มประชุมและเลิก
ประชุม กำรเพ่ิมผู้เข้ำร่วมสังเกตกำรณ์กำรประชุม โดยขั้นแรกจะต้องเลือก “รำยละเอียดกำรประชุม”  
แล้วเลือกชื่อกำรประชุม และเลือกครั้งที่กำรประชุม ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๖๓ 

 
ภำพที่ ๖๓  แสดงหน้ำจอเลือกกำรบันทึกรำยละเอียดของกำรประชุม 

 
 

คลิก 
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 รำยละเอียดต่ำง ๆ ที่สำมำรถบันทึกได้ คือ เวลำเริ่มประชุม เวลำเลิกประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม
แทน (ถ้ำมี) ข้อมูลผู้เข้ำร่วมประชุม และหลังจำกนั้นให้คลิกบันทึก ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๖๔ และ
ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๖๕ 

 
ภำพที่ ๖๔  แสดงหน้ำจอกำรบันทึกข้อมูลรำยละเอียดกำรประชุม 

 

 
ภำพที่ ๖๕  แสดงหน้ำจอกำรบันทึกรำยละเอียดในกำรประชุมหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

 

คลิก 
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หน้ำจอส ำหรับกำรบันทึกผู้เข้ำร่วมประชุมหรือผู้เข้ำร่วมสังเกตกำรณ์ ของกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๖๖ 

 

 
ภำพที่ ๖๖ แสดงหน้ำจอกำรบันทึกผู้เข้ำร่วมประชุมหรือผู้เข้ำร่วมสังเกตกำรณ์ 

 
กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม หลังจำกได้บันทึกรำยละเอียดกำรประชุมที่ครบถ้วนแล้ว  

ก็จะต้องด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม ซึ่งในระบบ  e-Meeting สำมำรถจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมได้อย่ำงรวดเร็ว และด ำเนินกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมผ่ำนระบบได้อีกด้วย โดยให้คลิกที่ 
“รำยงำนกำรประชุม” และเลือกชื่อกำรประชุมที่ต้องกำรจะสร้ำงงำนกำรประชุม ดังแสดงในภำพ
ตัวอย่ำงที่ ๖๗ 
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ภำพที่ ๖๗  แสดงหน้ำจอกำรเลือกครั้งประชุมเพ่ือท ำรำยงำนกำรประชุม 

 
 ในส่วนนี้จะเป็นกำรสร้ำงรำยงำนกำรประชุมและสำมำรถส่งให้ผู้เข้ำร่วมประชุมได้พิจำรณำ
รำยงำนดังกล่ำวได้ผ่ำนทำงระบบอีเมล โดยกำรสร้ำงรำยงำนกำรประชุมสำมำรถท ำได้ ๒ แบบ คือ  
๑) สร้ำงจำกระบบ e-Meeting และ ๒) กำรอัพโหลดไฟล์รำยงำน ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๖๘ 
 ค ำอธิบำยเพ่ิมเติม 

 ดูรำยงำนกำรประชุม 

ส่งอีเมลให้ผู้เข้ำร่วมประชุม 

รำยละเอียดรับรองรำยงำนกำรประชุม 

สร้ำงรำยงำนกำรประชุมฉบับสมบูรณ์ 

อัพโหลดรายงานการประชุม 
 

 
ภำพที่ ๖๘  แสดงหน้ำจอกำรสร้ำงรำยงำนกำรประชุม 
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 ในส่วนสุดท้ำยนี้ คือกำรรำยงำนติดตำมงำนที่ได้รับมอบหมำย ในส่วนนี้จะท ำให้ทรำบได้ว่ำใน
มติของสภำมหำวิทยำลัยที่ได้มอบหมำยบุคคลหรือมอบหมำยส่วนงำนไปแล้วนั้น ได้ด ำเนินกำรอะไร
อย่ำงไรไปบ้ำง โดยให้คลิกเลือกที่ “รำยงำนติดตำมงำนที่ได้รับมอบหมำย” และเลือกชื่อกำรประชุม 
ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๖๙ และ ๗๐ 
 

 
 

ภำพที ่๖๙  แสดงหน้ำจอเลือกครั้งกำรประชุมเพ่ือติดตำมงำนที่ได้รับมอบหมำย 
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ภำพที่ ๗๐  แสดงหน้ำจอกำรเลือกดูรำยละเอียดงำนที่ได้รับมอบหมำย 
 

รำยละเอียดของกำรติดตำมก็จะปรำกฏ โดยแสดงข้อมูลว่ำระเบียบวำระที่เท่ำไร มติที่ประชุม
เป็นอย่ำงไร มอบหมำยใคร มีผลกำรด ำเนินกำรเป็นเช่นไร เอกสำรแนบ และวันที่ด ำเนินกำร ซึ่งจะท ำ
ให้สำมำรถก ำกับและติดตำมผลกำรประชุมได้เป็นอย่ำงดี เพ่ือให้กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเป็นไป
ไดอ้ย่ำงมีประสิทธิภำพ ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๗๑ 

ภำพที่ ๗๑  แสดงหน้ำจอแสดงรำยละเอียดของผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
 

๓.๒.๔ การจัดส่งระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยบูรพาทางอิเล็กทรอนิกส์ 
         ในส่วนนี้จะเป็นกำรจัดส่ งระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยทำง

อิเล็กทรอนิกส์ โดยจัดส่งทำง E-mail จะต้องเข้ำใช้งำนที่ URL:http://gmail.com ให้กรอก E-mail 
ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ซึ่งขั้นตอนนี้จะเหมือนกับกำรเข้ำใช้งำน Google Calendar  
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โดยได้อธิบำยแล้ว  ในข้อ ๓.๒.๑ เรื่อง กำรก ำหนดปฏิทินกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อเข้ำระบบ E-mail ได้เรียบร้อยแล้ว จะปรำกฏดังตัวอย่ำงที่แสดงในภำพ ๗๒ 

หมำยเหตุ จ ำเป็นต้องปิดบังข้อมูลบำงส่วน เนื่องจำกเป็นข้อมูลจริงที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 
 

 
ภำพที่ ๗๒  แสดงหน้ำจอกำรใช้งำน E-mail 

 

เมื่อเข้ำใช้งำนได้แล้ว หำกยังไม่ได้ด ำเนินกำรเพ่ิม E-mail ของกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย  
ให้ด ำเนินกำรบันทึก E-mail ใส่วนของ “รำยชื่อติดต่อ” เป็นอันดับแรก ดังตัวอย่ำงที่แสดงในภำพที่ ๗๓ 
เพ่ือที่จะสำมำรถใช้งำนได้ในครั้งต่อ ๆ ไป จะท ำให้เกิดควำมสะดวกมำกยิ่งขึ้นในกำรส่งระเบียบวำระ
กำรประชุม  

 
ภำพที่ ๗๓  แสดงหน้ำจอกำรเลือกรำยชื่อติดต่อ 

 

ให้คลิกเลือกท่ี “สร้ำงรำยชื่อ” และให้เลือกท่ี “สร้ำงรำยชื่อติดต่อหลำยรำยกำร” ดังตัวอย่ำง
ที่แสดงในภำพที่ ๗๔ และ ๗๕ 

กำรสร้ำงรำยชื่อ จะมีด้วยกัน ๒ แบบ คือ “สร้ำงรำยชื่อติดต่อ” และ “สร้ำงรำยชื่อติดต่อ
หลำยรำยกำร” ในคู่มือนี้ จะขอเลือกใช้ “สร้ำงรำยชื่อติดต่อหลำยรำยกำร” เพ่ือให้สร้ำงได้หลำย ๆ 

คลิก 
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รำยชื่อได้ในครำวเดียว และหำกจะสร้ำงทีละรำยชื่อ ก็สำมำรถเลือก “สร้ำงรำยชื่อติดต่อ” ก็ได้
เช่นเดียวกัน 

 
ภำพที่ ๗๔  แสดงหน้ำจอกำรเลือกสร้ำงรำยชื่อ 

 

 
ภำพที่ ๗๕  แสดงหน้ำจอกำรเลือกสร้ำงรำยชื่อติดต่อหลำยรำยกำร 

 

หลังจำกนั้น ให้บันทึก E-mail ของกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยในช่อง “เพ่ิมชื่อ อีเมล”  
ให้ครบทุกคน โดยมีข้อสังเกต จะมีค ำว่ำป้ำยก ำกับ ป้ำยก ำกับนี้ คือกำรสร้ำงเพื่อระบุให้รู้ว่ำ E-mail นี้ 
จะก ำหนดให้อยู่ในกลุ่มไหน ซึ่งจะมีประโยชน์ในตอนที่จัดส่ง E-mail สำมำรถที่จะเลือกได้ทั้งกลุ่ม ไม่
ต้องเลือกรำยคน ก็จะท ำให้ขั้นตอนกำรเลือก E-mail กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย ท ำได้อย่ำงรวดเร็ว
มำกยิ่งขึ้น ดังนั้น ควรสร้ำงป้ำยก ำกับ เป็นชื่อ “กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย” และเวลำสร้ำงรำยชื่อ
ติดต่อก็ให้ก ำหนดป้ำยชื่อก ำกับนั้นไว้ เพ่ือสะดวกในกำรใช้งำนต่อไป 

คลิก 

คลิก 
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 หลังจำกที่ได้พิมพ์ E-mail ของกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยครบแล้ว และได้เลือกป้ำยก ำกับ
เรียบร้อยแล้ว ก็ให้คลิกท่ีปุ่มสร้ำง เพ่ือสร้ำงรำยชื่อ E-mail ดังตัวอย่ำงที่แสดงในภำพที่ ๗๖  
 

 
ภำพที่ ๗๖  แสดงหน้ำจอกำรสร้ำงรำยชื่อติดต่อหลำยกำร 

 

 เมื่อบันทึก E-mail เรียบร้อยแล้ว ข้อมูลรำยชื่อก็จะปรำกฏให้เห็นบนหน้ำจอ เพ่ือให้กำรส่ง
ระเบียบวำระกำรประชุมเกิดควำมรวดเร็วและไม่ยุ่งยำก สำมำรถที่จะเลือกส่งทุกคนในกลุ่มที่ได้สร้ำง
เอำไว้แล้ว ตั้งแต่ขั้นตอนกำรบันทึก E-mail คือ ป้ำยก ำกับที่ชื่อ “กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย” 
สำมำรถคลิกเลือก “ทั้งหมด” เพ่ือเป็นกำรเลือกผู้รับทุกคนได้อย่ำงรวดเร็ว หรือจะเลือกเป็นรำยคน ก็
ได้ แต่ในคู่มือนี้ ขอน ำเสนอในกำรเลือก “ทั้งหมด” และจะมีเครื่องหมำยถูก ที่หน้ำช่องชื่อของ
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยทุกคน ดังตัวอย่ำงที่แสดงในภำพที่ ๗๗ 
 

 
ภำพที่ ๗๗  แสดงหน้ำจอกำรเลือกข้อมูลทั้งหมด 

 

 

คลิก 

 
คลิก 
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 หลังจำกนั้นให้คลิกเ พ่ือสร้ำงจดหมำยและสร้ำงข้อควำมในกำรส่งไปยังกรรมกำร  
สภำมหำวิทยำลัย ดังตัวอย่ำงที่แสดงในภำพที่ ๗๘ ในกำรสร้ำงข้อควำมในกำรส่ง จะต้องเป็นไปตำม
ข้อก ำหนดที่ได้ก ำหนดไว้แล้วเพ่ือให้เป็นมำตรฐำนเดียวกันให้ทุก ๆ ครั้งของกำรส่ง  
 

 
ภำพที่ ๗๘ แสดงหน้ำจอกำรเลือกสร้ำงจดหมำย 

 หน้ำจอส ำหรับกำรส่งระเบียบวำระกำรประชุมไปยังกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย จะปรำกฏ  
E-mail ที่ได้เลือกไว้แล้วในช่อง E-mail ผู้ที่ใช้งำน จะต้องบันทึกชื่อเรื่อง และรำยละเอียดตำม
ข้อก ำหนดในผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน ดังข้อควำมต่อไปนี้ 
 เรื่อง : “ขอส่งระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ ครั้งท่ี ............” 

ข้อความในจดหมาย : 
 “เรียน กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
          ฝ่ำยเลขำนุกำรขอส่งระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ ครั้งที่ 
.../.... (ประชุมวัน..... เวลำ...... น.) ดำวน์โหลดเอกสำรได้ที่ https://bit.ly/OBUUC....  
(เล่มระเบียบวำระกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุม)  หรือใช้ระเบียบวำระกำร
ประชุมผ่ำนระบบกำรประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ที่ https://e-meeting.buu.ac.th/  
(โดยใช้ user และ password ที่ได้เคยจัดส่งให้แล้ว หำกไม่สำมำรถเข้ำได้โปรดติดต่อฝ่ำยเลขำ
ฯ เพื่อตรวจสอบต่อไป) 

ทั้ ง นี้  ใ น วั นที่…….ท่ ำนสำมำรถประชุ มผ่ ำนสื่ อ อิ เ ล็ กท รอนิ ก ส์ ไ ด้
ที ่https://meet.google.com/.... 

ส ำหรับเล่มระเบียบวำระกำรประชุมฯ ได้ถูกจัดส่งแล้วในวันที่….. (EMS) 
เฉพำะท่ำนที่ได้แจ้งควำมจ ำนงไว้ก่อนแล้ว 

 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ” 
 ส ำหรับ https://bit.ly/OBUUC.... เป็นลิงค์ของแหล่งที่เก็บข้อมูลเอกสำรกำรประชุม  
จะถูกจัดเก็บไว้ที่ Google Drive ของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย โดยกำรจัดเก็บแยกไว้อย่ำงเป็น
หมวดหมู่และเป็นระเบียบ เมื่อได้ข้อมูลที่ครบถ้วนแล้วให้สร้ำงลิงค์ที่แชร์ได้ เนื่องจำกลิงค์ที่ได้ใน

 

คลิก 
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ขั้นตอนนี้จะมีชื่อท่ียำวมำก ซึ่งจะท ำให้ไม่น่ำสนใจ จึงขอให้น ำลิงค์นั้นไปย่อให้สั้นและตั้งชื่อใหม่เพ่ือให้
เข้ำใจได้ง่ำย ได้ที่เว็บ https://app.bitly.com/ และให้เปลี่ยนชื่อในส่วนงำน เป็น OBUUC..(ครั้งที่
ประชุม).. เช่น OBUUC1-64 เป็นต้น  
 ส ำหรับ https://meet.google.com/.... เป็นลิงค์ที่ใช้ในกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
จะได้ลิงค์นี้ในขั้นตอนของกำรก ำหนดปฏิทินประชุมสภำมหำวิทยำลัย ที่ได้กล่ำวถึงไปแล้วก่อนหน้ำนี้ 
 หลังจำกที่ได้ด ำเนินกำรครบทุกขั้นตอนเรียบร้อยแล้ว ก็สำมำรถที่จะแนบไฟล์ข้อมูลได้ และ
ตรวจสอบควำมสมบูรณ์ ครบถ้วนแล้ว จึงคลิกที่ส่ง เพ่ือเป็นกำรส่งระเบียบวำระกำรประชุมไปยัง
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย ดังตัวอย่ำงที่แสดงในภำพที่ ๗๙ 
 ข้อควรระวัง  เมื่อได้จัดส่งจดหมำยออกไปแล้วจะไม่สำมำรถแก้ไขหรือเรียกคืนข้อควำมที่
จัดส่งออกไปได้อีก แต่หำกเกิดควำมผิดพลำดก็ให้ด ำเนินกำรส่งเอกสำรเพ่ิมเติมในภำยหลัง 

  
ภำพที่ ๗๙  แสดงหน้ำจอกำรกรอกข้อมูลเพื่อกำรส่ง E-mail 

 
๓.๒.๕ การจัดการประชุมสภามหาวิทยาลัยบูรพาโดยผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ในกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์นี้ได้น ำระบบของ Google 

เข้ำมำใช้งำน เนื่องจำกไม่มีค่ำใช้จ่ำย และจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุมก็มีจ ำนวนไม่มำก หำกไปใช้ระบบ
อ่ื น  ก็ อ ำ จ จ ะ มี ค่ ำ ใ ช้ จ่ ำ ย เ กิ ด ขึ้ น ไ ด้  จึ ง น ำ  Google Meet ม ำ ใ ช้ ง ำ น 
 

 

คลิก 

แนบไฟล์ 
สร้างลิงค ์

ใส่ชื่อเรื่องของจดหมาย 

ใส่ข้อความตามที่ได้ก าหนดไว ้
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Google Meet คือ แอปพลิเคชันส ำหรับกำรประชุมทำงวิดีโอที่ใช้ง่ำยไม่มีสะดุดจำก Google 
ช่วยให้ท ำงำนร่วมกันและพัฒนำควำมสัมพันธ์กับทีมได้จำกทุกที่บนโลก คุณสมบัติที่ส ำคัญได้แก่  

• กำรประชุมทำงวิดีโอควำมละเอียดสูง รองรับผู้เข้ำร่วมได้สูงสุด 100 คน  
• เข้ำถึงได้ง่ำย เพียงแค่แชร์ลิงค์ให้ทุกคนเข้ำร่วมได้ด้วยคลิกเดียว  
• รองรับกำรใช้งำนที่หลำกหลำยบน Desktop, IOS และ Android  
• สำมำรถแชร์หน้ำจอ รูปภำพ ไฟล์ และข้อควำมได้ 

สำมำรถเข้ำใช้งำนได้ที่  https://meet.google.com/ 
 
 เมื่อเปิดเข้ำเว็บ Google Meet แล้ว อันดับแรกให้ล็อกอินเข้ำสู่ระบบของ Google โดยใช้
บัญชีผู้ใช้ของมหำวิทยำลัย และจะพบกับหน้ำจอ ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๘๐ หน้ำจอนี้จะปรำกฏ
ตำรำงกำรประชุมที่ได้สร้ำงไว้แล้วตั้งแต่ข้ันตอนกำรก ำหนดปฏิทินกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
 ในกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้น ควรจะต้องเปิด
ระบบเพ่ือรอกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมก่อนเริ่มกำรประชุมอย่ำงน้อย ๓๐ นำที เพรำะอำจจะต้องมีกำร
ทดสอบเรื่องสัญญำณเสียงของทั้ง ๒ ฝ่ำย 
 เมื่อต้องกำรเข้ำใช้งำน ก็สำมำรถที่จะคลิกที่รำยกำรประชุมที่ปรำกฏได้ทันทีเพ่ือเข้ำใช้งำนระบบ 

 
ภำพที ่๘๐  แสดงหน้ำจอกำรเข้ำใช้งำน Google Meet 

 

 เมื่อคลิกที่ชื่อกำรประชุมแล้วก็จะปรำกฏหน้ำจอ โดยหน้ำจอจะแสดงรำยละเอียดต่ำง ๆ 
ก่อนที่จะเริ่มเข้ำใช้งำนจริง จึงขออธิบำยไว้ ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๘๑ 

 คลิก 
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ภำพที่ ๘๑  แสดงหน้ำจอก่อนเข้ำใช้งำนแบบผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 เมื่อได้คลิกเข้ำร่วมประชุมแล้วจะปรำกฏหน้ำจอเพ่ือรอกำรเข้ำร่วม หำกกรรมกำรท่ำนใดที่
ได้รับกำรเชิญในขั้นตอนกำรสร้ำงปฏิทินก็จะไม่ต้องให้ผู้ดูแลกำรประชุมอนุญำตให้เข้ำร่วมกำรประชุม 
แต่หำกกรรมกำรท่ำนใดที่ไม่ได้รับกำรเชิญก็จะต้องได้รับกำรอนุญำตจำกผู้ดูแลกำรประชุมเพ่ือให้เข้ำ
ร่วมกำรประชุมเสียก่อน 
 ส ำหรับในกำรดูแลกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์นี้ จะอธิบำย
ถึงกำรใช้งำนที่เกิดขึ้น ตำมเมนูกำรใช้งำนของ Google Meet ดังนี้ 

  กำรยกมือเพ่ือที่จะขอสิทธิ์ในกำรอภิปรำยหรือแสดงควำมคิดเห็นเพ่ือให้ประธำน
กรรมกำรได้เห็น 

 กำรน ำเสนอใช้ส ำหรับในตอนที่ต้องกำรน ำเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม โดยสำมำรถ
น ำเสนอได้ ๓ รูป แบบ ดังนี้ 

- ทั้งหน้ำจอ  เป็นกำรน ำเสนอทั้งหน้ำจอของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
- หน้ำต่ำง    เป็นกำรน ำเสนอบำงหน้ำต่ำงของกำรใช้งำน 
- แท็บ       เป็นกำรน ำเสนอเป็นแบบแท็บ เช่น กำรน ำเสนอผ่ำนเว็บบรำวเซอร์  

 กำรตั้งค่ำต่ำง ๆ 
  - ไวท์บอร์ด ส ำหรับกำรเขียนข้อมูลบนไวท์บอร์ด 
  - บันทึกกำรประชุม  ส ำหรับกำรบันทึกกำรประชุม 
  - เปลี่ยนเลย์เอำต์  ส ำหรับเปลี่ยนเลย์เอำต์กำรแสดงผล 
  - เต็มหน้ำจอ  ส ำหรับกำรแสดงผลแบบเต็มหน้ำจอ 
  - ใช้เอฟเฟกต์ภำพ  ส ำหรับสร้ำงเอฟเฟกต์ภำพ กำรก ำหนดพ้ืนหลัง 
  - ค ำอธิบำยภำพ 
  - ใช้เสียงจำกโทรศัพท์ 

การปิด/เปิด
ไมโครโฟน 

การปิด/เปดิ
กล้อง 

คลิกเพื่อ
เข้าประชุม 
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  - รำยงำนปัญหำ 
  - รำยงำนกำรละเมิด 
  - กำรแก้ปัญหำและควำมช่วยเหลือ 
  - กำรตั้งค่ำ 

  กำรวำงสำย/ออกจำกกำรประชุม  

 จ ำนวนคนที่เข้ำร่วมประชุม 

 ข้อควำมที่สำมำรถสนทนำถึงกันได้ 
ทั้งหมดนี้จะเป็นสัญลักษณ์ต่ำง ๆ ที่ใช้งำน ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๘๒ ซึ่งในคู่มือนี้จะขอ

น ำเสนอในบำงส่วนที่จ ำเป็นต้องใช้งำน 
 

 
ภำพที่ ๘๒  แสดงหน้ำจอระหว่ำงกำรใช้งำน Google Meet 

 
กำรน ำเสนอข้อมูล ซึ่งเป็นหน้ำที่ของฝ่ำยเลขำนุกำรที่จะต้องน ำเสนอระเบียบวำระกำร

ประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุม หรือเอกสำรที่ต้องน ำเสนอต่อที่ประชุม ดังนั้น จะต้องใช้เมนูนี้อยู่
ตลอดเวลำ ซึ่งได้แนะน ำไปก่อนหน้ำแล้วว่ำกำรน ำเสนอจะประกอบไปด้วยเมนูอะไรบ้ำง ในกำร
น ำเสนอแต่ละแบบจะมีควำมแตกต่ำงกัน หำกไม่ต้องกำรให้เกิดควำมยุ่งยำก สำมำรถเลือกน ำเสนอ
แบบทั้งหน้ำจอได้ แต่อำจจะท ำให้ที่ประชุมเห็นข้อมูลที่ไม่เกี่ยวข้องด้วยได้ หำกต้องกำรน ำเสนอให้
คลิกเลือก ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๘๓ 
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ภำพที่ ๘๓  แสดงหน้ำจอกำรเลือกเพ่ือกำรน ำเสนอเอกสำรผ่ำนระบบกำรประชุม 

 

กำรบันทึกกำรประชุม เป็นสิ่งส ำคัญต่อกำรประชุม และต่อกำรจัดท ำมติและรำยงำนกำร
ประชุม ดังนั้น สิ่งแรกที่จะต้องท ำคือกำรไม่ลืมที่จะคลิกเลือกบันทึกกำรประชุม ดังแสดงในภำพ
ตัวอย่ำงที่ ๘๔ 

กำรประชุมที่ถูกบันทึกจะถูกเก็บไว้ที่ Google Drive ภำยหลังจำกที่ได้ออกจำกระบบกำร
ประชุมแล้ว 

 

 
ภำพที่ ๘๔  แสดงหน้ำจอกำรเลือกบันทึกภำพและเสียงกำรประชุม 

 

คลิก 

คลิก 
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 ส่วนของกำรตรวจสอบรำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม สำมำรถดูได้จำกเมนู  ซึ่งจะแสดงผู้ที่เข้ำ
ร่วมประชุมสภำมหำวิทยำลัยโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด ในบรำวเซอร์ของ Google Chrome 
จะมีส่วนขยำยที่ช่วยในกำรบันทึกผู้เข้ำร่วมประชุมได้ ชื่อว่ำ “Meet Attendance” สำมำรถน ำมำ
ติดตั้งได้ ส ำหรับรำยชื่อก็สำมำรถที่จะควบคุมกำรปิดเสียงผู้เข้ำร่ วมประชุม หรือกำรให้ผู้เข้ำร่วม
ประชุมออกจำกกำรประชุม ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๘๕ 

 
 

ภำพที่ ๘๕  แสดงหน้ำจอแสดงรำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 
 
 ในส่วนนี้จะเป็นส่วนของกำรแสดงข้อควำมต่ำง ๆ ที่ได้มีกำรสนทนำกันในระหว่ำงกำรประชุม 
ซึ่งอำจจะมีกำรส่งข้อควำมหรือลิงค์ได้ ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๘๖ 
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ภำพที ่๘๖  แสดงหน้ำจอกำรสนทนำผ่ำนข้อควำม 

 

หลังเสร็จสิ้นกำรประชุมหรือปิดกำรประชุมแล้ว  ให้คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเป็นวำงสำยและ 
ออกจำกกำรประชุม และเลือก จบกำรโทร ดังแสดงในภำพตัวอย่ำงที่ ๘๗ หลังจำกนั้นข้อควำมภำพ
และเสียงก็จะถูกบันทึกไว้ใน Google Drive ต่อไป 

 
 

ภำพที่ ๘๗  แสดงหน้ำจอกำรจบกำรประชุมแบบผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

คลิก 

 
คลิก 
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3.3  หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 
 กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยถือว่ำเป็นกำรประชุมที่มีควำมส ำคัญ เป็นองค์คณะสูงสุดของ
มหำวิทยำลัย มีหน้ำที่ในกำรก ำหนดนโยบำย ก ำกับ และติดตำมกำรจัดกำรของคณะผู้บริหำร
มหำวิทยำลัย เพ่ือให้เกิดผลส ำเร็จตำมนโยบำยที่วำงไว้ (ปณิตตรำ นภำภิรมณ์ขวัญ และผุสดี บุญหนุน, 
๒๕๕๗, หน้ำ ๒) จึงมีควำมส ำคัญเป็นอย่ำงยิ่ง ดังนั้น ในกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับ 
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์นี้ ผู้ปฏิบัติงำนจึงต้องเข้ำใจถึงขั้นตอนกำร
ท ำงำน และกระบวนกำรท ำงำนในกำรปฏิบัติงำนที่ได้ด ำเนินกำรอยู่จริง สืบเนื่องจำกกำรด ำเนินกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยนั้นมีหลำยส่วนที่เกี่ยวข้อง มีขั้นตอนที่ซับซ้อน ละเอียดอ่อน และยุ่งยำก  
จึงควรต้องระมัดระวังในข้อผิดพลำดที่จะเกิดขึ้นเป็นอย่ำงยิ่ง  ฉะนั้น ผู้ปฏิบัติงำนจึงควรที่จะต้องมี
ควำมรู้พ้ืนฐำนเกี่ยวกับเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือให้สำมำรถปรับปรุงกระบวนกำรหรือวิธีกำรได้อย่ำง
รวดเร็ว และควรต้องศึกษำรำยละเอียดกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และพระรำชบัญญัติต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
และท่ีเป็นประโยชน์ต่อกำรด ำเนินกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยควบคู่ไปด้วย 
 
3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่อง กำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยบูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ได้กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ มีมำตรฐำน 
มีควำมรวดเร็วและถูกต้อง และเป็นไปในทำงเดียวกัน รวมทั้งท ำให้กำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
ส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
มำกยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงำนควรศึกษำและด ำเนินกำรเพ่ิมเติมในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 

๑. ศึกษำพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยบูรพำ พ.ศ. ๒๕๕๐ เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจโครงสร้ำง
และองค์ประกอบของสภำมหำวิทยำลัย อ ำนำจและหน้ำที่ของสภำมหำวิทยำลัย 

๒. ศึกษำกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ เพ่ือให้
เกิดควำมเข้ำใจก่อนที่จะด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

๓. ศึกษำพระรำชก ำหนด ว่ำด้วยกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ เพ่ือให้เกิด
ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

๔. ศึกษำประกำศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มำตรฐำนกำรรักษำควำม
มั่นคง ปลอดภัยของกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

๕. ศึกษำเพ่ิมเติมเกี่ยวกับระบบสำรสนเทศ โปรแกรมส ำหรับจัดกำรเอกสำรและกำรท ำงำน
ของอินเทอร์เน็ต 
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3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 

กระบวนกำรท ำงำนของกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
บูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์โดยรวม เป็นไปตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และเพ่ือให้เกิดควำม
รวดเร็ว ลดกำรใช้ทรัพยำกร ลดควำมสูญเสียและสิ้นเปลือง อีกทั้งยังสำมำรถท ำให้กำรเข้ำถึงข้อมูล มี
ควำมรวดเร็วขึ้น และสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้จำกในทุก ๆ ที่ รวมทั้งช่วยลดกำรเดินทำงของกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัย ลดขั้นตอนกำรท ำงำนลง ท ำให้ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยมี
ควำมสะดวกรวดเร็วมำกยิ่งขึ้น และมีเอกสำรกำรประชุม 

โดยมำตรฐำนคุณภำพงำน หรือค่ำเป้ำหมำย หรือข้อก ำหนดต่ำง ๆ ได้ด ำเนินกำรให้เป็นไป
ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ   ว่ำด้วยกำรประชุมและวิธีกำรด ำเนินงำนของสภำมหำวิทยำลัย  
พ.ศ. ๒๕๖๓ และพระรำชก ำหนด ว่ำด้วยกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ด้วยทั้งสิ้น ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงำนจึงต้องปฏิบัติให้เป็นไปตำมมำตรฐำนคุณภำพงำนที่ได้วำงไว้อย่ำงเคร่งครัด รวมถึง 
กำรน ำไปใช้เพ่ือกำรตรวจสอบและติดตำมกำรปฏิบัติงำนในกระบวนกำรให้เป็นไปตำมมำตรฐำน
เดียวกัน 

 
3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 

เพ่ือให้กำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ มีประสิทธิภำพ และก่อให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลงในด้ำนกำรจัดท ำเอกสำรกำรประชุม จึง
ควรให้มีกำรติดตำมและประเมินผลจำกกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยในเรื่องควำมพึงพอใจและ
ประสิทธิภำพของกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ น ำมำใช้ในกำรทบทวน และปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนที่ได้วำงไว้  เนื่องจำก 
กำรเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีเกิดขึ้นอยู่ตลอดเวลำ รวมทั้งสอบถำมจำกผู้ปฏิบัติงำนในส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัยเพ่ือให้ได้ข้อเสนอแนะและค ำแนะน ำเพ่ือปรับกระบวนงำนต่อไป ดังนั้น จึงแบ่งกลุ่มได้
เป็น ๒ กลุ่ม ดังนี้ 

๑. กลุ่มกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย ผู้ใช้งำนระบบกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

๒. กลุ่มผู้ปฏิบัติงำนในส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ผู้ปฏิบัติงำนจริงตำมกระบวนงำน  
ที่เก่ียวข้องกับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
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บทที่ 4 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

  
 ผู้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่อง กำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศส ำหรับกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยบูรพำแบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้รวบรวมข้อมูลปัญหำ อุปสรรค และควำมเสี่ยง ในกำร
ปฏิบัติงำนจำกข้อที่ได้ด ำเนินกำร และประสบกำรณ์ตรง ดังนี้ 
 

4.1  ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง   
๑. ผู้ปฏิบัติ งำนที่จะด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ แบบ

อิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีควำมรู้พ้ืนฐำนทำงด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ ต้องสำมำรถแก้ไขปัญหำเฉพำะ
หน้ำได้เป็นอย่ำงดี ควบคุมอำรมณ์และควำมกดดันได้ ต้องสำมำรถประสำนงำนกับผู้อื่นได้ด้วย 

๒. กำรใช้เอกสำรกำรประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อให้เกิดควำมไม่สะดวกส ำหรับผู้ที่วัยวุฒิสูง 
เพรำะไม่ถนัดต่อกำรใช้งำนในเรื่องเทคโนโลยี 

๓. ไม่สำมำรถควบคุมได้ของโครงสร้ำงพ้ืนฐำนของกำรให้บริกำรอินเทอร์เน็ต 
๔. อุปกรณ์ที่ใช้ในกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพรำะ

งบประมำณท่ีได้รับมีอย่ำงจ ำกัด 
 

4.2  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 ๑. เพ่ิมควำมรู้และทักษะทำงด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศให้กับผู้ปฏิบัติงำนของส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัย พร้อมทั้งจัดให้มีกำรสัมมนำบุคลำกรเพ่ือให้ทรำบถึงปัญหำและข้อติดขัดที่เกิดขึ้น
ในขณะกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒. ปรับรูปแบบกำรน ำเสนอเอกสำรกำรประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือให้สำมำรถดึงดูดควำม
สนใจ โดยให้เอกสำรกำรประชุมมีปฏิสัมพันธ์ (Interactive)  
 ๓. มีแผนส ำรองในกรณีที่เกิดควำมขัดข้องในเรื่องกำรให้บริกำรอินเทอร์เน็ตของมหำวิทยำลัย 
 ๔. ตั้งงบประมำณเพ่ือจัดหำอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องส ำหรับกำรจัดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย
แบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ครอบคลุม 
 

4.๓  สรุปผลการใช้คู่มือการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัยแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 กำรใช้คู่มือนี้จะท ำให้กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยแบบอิเล็กทรอนิกส์สำมำรถเป็นไปได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพ และบุคลำกรสำมำรถปฏิบัติงำนได้เป็นไปตำมขั้นตอน รวมถึงกฎ ระเบียบต่ำง ๆ  
ได้อย่ำงถูกต้อง และกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยได้รับควำมสะดวกมำกยิ่งขึ้นในกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 
 
 ข้อเสนอแนะ ส ำหรับกำรพัฒนำให้เกิดควำมก้ำวหน้ำในเรื่องกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ในขั้นต่อไปนั้น ผู้จัดท ำจะด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ประสิทธิภำพและควำมพึง
พอใจต่อกำรใช้งำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยบูรพำโดยผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือน ำไปพัฒนำ
ระบบงำนให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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มหำวิทยำลัยบูรพำ. ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ. (๒๕๖๓) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วย
กำรประชุมและวิธีกำรด ำเนินงำนของสภำมหำวิทยำลยั พ.ศ. ๒๕๖๓. สืบค้น 20 กันยำยน 
2564, จำก http://council.buu.ac.th/ 

มหำวิทยำลัยบูรพำ. ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ. (๒๕๖๓) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วย
กำรประชุมและวิธีกำรด ำเนินงำนของสภำมหำวิทยำลยั (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓. สืบค้น 20 
กันยำยน 2564, จำก http://council.buu.ac.th/ 

มหำวิทยำลัยบูรพำ. ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยบูรพำ. (๒๕๖๔) คู่มือกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย. 
สืบค้น 23 กันยำยน 2564, จำก http://council.buu.ac.th/ 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔. (๒๕๖๔) รำชกิจจำนุเบกษำ, 
เล่ม ๑๓๘ (ตอนพิศษ ๑๑๓ ง), ๑-๕. 

ศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยีสำรสนเทศ. เกร็ดควำมรู้. สืบค้น 22 กันยำยน 2564.  
จำก http://www.songtham.ac.th/managefiles/file/alisa/pdffile.pdf 

สถำบันวิจัยและพัฒนำ มหำวิทยำลัยลัยรำชภัฏจันทรเกษม, คู่มือกำรจัดประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์. 
สืบค้น 22 กันยำยน 2564, จำก http://teacher.chandra.ac.th/ 
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