
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“เทคนิคการประชุมออนไลน์” 

จัดทำโดย นายไกรษร ราชนิจ 
พธ.บ. (สังคมศึกษา) ศษ.ม.(การบริหารการศึกษา) 
ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  
ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

MCU E-MEETING 

MICROSOFT TEAM 

ZOOM MEETING 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู ้



ก 
 

คำนำ 

 ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้พัฒนาระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ หรือ MCU e-Meeting ขึ้น  และใช้งานมาตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งสามารถลดค่าใช้จ่ายเอกสาร
ประกอบการประชุมได้จำนวนมาก ลดภาระงบประมาณของคณะและส่วนงานต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี เพื่อให้
ระบบการประชุมดังกล่าว เป็นประโยชน์ยิ ่งขึ ้น ประกอบกับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยมี
งบประมาณจำกัด  
 ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ เล็งเห็นความสำคัญในเรื่องนี้ จึง
ได้จัดทำคู่มือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  “เทคนิคการประชุมออนไลน์” เพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้ พัฒนาศักยภาพ
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั ่วไป  นำองค์ความรู ้ด้านเทคโนโลยีไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานประจำ 
 
 
 

ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ส่วนที่ ๑ 
แนะนำระบบ MCU E-Meeting 

-------------------------- 
 ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (MCU  E-Meeting)  การบริหารงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย จะต้องมี
การจัดประชุมเป็นประจำ ซึ่งตามปกติแล้วต้องมีการ สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม เพ่ือให
ผู้เขาร่วมประชุมทราบและเตรียมขอมูลกอนเขาร่วมประชุม หลังจากประชุมตองบันทึกสรุปการประชุมเป็นเอกสาร
ทั้งหมด และการคนหาขอมูลยอนหลังจากเอกสารทำได้ช้า   
 ดังนั้นเพื่อใหการจัดการประชุมสามารถดำเนินการได้สะดวก รวดเร็วเป็นระบบ ง่ายต่อการเก็บรักษา 
ข้อมูลและสืบคนขอมูลยอนหลัง  ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากรกระดาษ  
 ในการนี้  มหาวิทยาลัยจึงได้จัดทำระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (MCU E-Meeting) ขึ้น (พัฒนาโดย
ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ) เป็นการนําเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสารมาอํานวยความสะดวกในการ
ดำเนินการประชุม เริ่มตั้งแต่การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม การนําเรื่องที่เสนอ เขาสู่วาระต่าง ๆ ตาม
ระเบียบปฏิบัติของสวนงานในการประชุมแต่ละครั้ง และการเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมดูวาระการประชุมที่อยู่
ในรูปแบบอกสารอิเล็กทรอนิกส์ลวงหนาก่อนการประชุมและในระหว่างดำเนินการประชุมผานทางหนา
จอคอมพิวเตอร์ของตนเองได้ 
 
๑. วัตถุประสงคของการพัฒนา  
 ๑. เพื่อช่วยบริหารจัดการในเรื่องเอกสารการประชุม  
 ๒. เพื่อแจงรายละเอียดการประชุมผ่านระบบ  
 ๓. เพื่อประหยัดเวลาในการดำเนินการแจงการประชุม  
 ๔. เพื่อลดทรัพยากรกระดาษ  
 
๒. แนะนำระบบ MCU E-Meeting 
 ผู้ดูแลระบบ (Admin) ให้พิมพ์ URL : https://emeeting.mcu.ac.th/ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าสู้ระบบ 

ต้องใช้ช่ือผู้ใช้และ
รหัสผ่าน 

เปลี่ยนภาษา 

ไทยและอังกฤษ 

เลือกหมวดหมู่
การประชุม 
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เลือกหมวดหมู่
การประชุม 

ค้นหาการประชุม
ที่ดำเนินการแล้ว 
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ส่วนที่  ๒ 
การเข้าสู่ระบบ MCU E-Meeting 

------------------------- 
 
 ผู้ดูแลระบบ (Admin) ให้พิมพ์ URL : https://emeeting.mcu.ac.th/ จากนั้นคลิกเข้าสู้ระบบด้วย
ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เข้าสูร่ะบบ 

ต้องใช้ช่ือผู้ใช้และ
รหัสผ่าน 

๒. ใส่ช่ือผู้ใช้ 

และรหัสผ่าน 

๓. คลิกเขา้สู่ระบบ 

https://emeeting.mcu.ac.th/


๔ 
 

 เมื่อได้เข้าสู้ระบบแล้ว จะมีชื่อผู้ใช้ปรากฏ และมีเครื่องมือใช้งานสำหรับผู้ดูแลระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือผู้ใช้ปรากฏ 
และมเีครื่องมือใช้
งานสำหรับผู้ดูแล

ระบบ 

มีเครื่องมือใช้งานสำหรบั
ผู้ดูแลระบบ 
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ส่วนที่  ๓ 

การสร้างประเภทการประชุม 

------------------------------------ 
 

การสร้างประเภทการประชุม 

 ผู้ดูแลระบบ (Admin) จะต้องกำหนดประเภทการประชุม เพื่อให้เป็นหมวดหมู่ เพราะการประชุมแต่
ละคณะนั้น ย่อมมีการประชุมบ่อยครั้ง จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่ต้องกำหนดประเภทการประชุม เช่น 
(ตัวอย่าง)  
 การประชุมคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงาน (ประเภทการประชุม) 
    - การประชุมคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงาน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๔ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ 
    - การประชุมคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงาน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๔ ครั้งที่ ๒/๒๕๖๔ 
      ฯลฯ 
  
 การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ประเภทการประชุม) 
    - การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจำปี ๒๕๖๔ ครั้งที่ 
๑/๒๕๖๔ 
    - การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจำปี ๒๕๖๔ ครั้งที่ 
๒/๒๕๖๔  
      ฯลฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

 ขั้นตอนการสร้างประเภทการประชุม ผู้ดูแลระบบ ต้องเลือกหมวดหมู่การประชุมที่สังกัดหน่วยงาน
ของตัวเอง  
(ตัวอย่าง) 
 ต้องการเลือกที ่สำนักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ ต้องคลิกท่ี การประชุมสำนัก/สถาบัน         
    สำนักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ จากนั้นให้ไปท่ีเครื่องมือ การจัดการะบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คลิกท่ี การประชมุ
สำนัก/สถาบัน 

๒. เลือก สำนักหอสมุด
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

๓. จากนั้นให้ไปที่เครื่องมือ การจดัการะบบ 

๔. คลิกที่ จัดการประเภท 
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 เมื่อคลิกที่ จัดการประเภท  แล้วหน้าจอจะแสดงไปที่ จัดการห้องประชุม  จากนั้นให้เลื่อนไปหาชื่อ
ส่วนงาน สำนักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิบายเครื่องมือ 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เลื่อนหาส่วนงาน และให้คลิกขวาท่ีเครื่องมือ           ข้างล้าง 

๒. เลือก สร้างประเภทย่อย 

ซ่อน 

จัดอันดับ..
เลื่อนข้างบน 

ลง 

ต้องการทำ... 

แสดงจำนวนที่สร้างการประชุม 
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 การกำหนดชื ่อการประช ุม หร ือประเภทการประชุม ให ้กำหนดเฉพาะชื ่อการประช ุมท ี ่มี
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ หรือคณะทำงาน ตามภาระงานของส่วนงานนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ใส่ชื่อการประชุม...... 

๒. คลิก สร้างประเภท 

๓. ตรวจสอบช่ือ คณะกรรมการทีส่ร้างแล้ว 
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 ตอนนี้ ก็ได้ชื่อการประชุมคณะกรรมการที่ตั้งไว้แล้ว  จากนี้ให้กลับสู่หน้าหลัก และเข้าไปดูว่าชื่อการ
ประชุมคณะกรรมการ.... ที่ตั้งไว้จะปรากฏเป็นประเภทย่อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การสร้างประเภทย่อย เป็นสิ่งสำคัญสำหรับการประชุม  เป็นการจัดหมวดหมู่ทำให้การจัดทำระเบียบ
วาระการประชุมเป็นระเบียบเรียบร้อย ง่ายต่อการค้นคว้า  
 ฉะนั้น ผู้ดูแลระบบ (Admin) ต้องจัดทำวาระการประชุมให้เป็นหมวดหมู่เสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือส่วนงาน 

ช่ือการประชุม........ ท่ีตั้งไว ้



๑๐ 
 

ส่วนที่  ๔ 
การสร้างระเบียบวาระการประชุม 

-------------------------- 
 
 งานประชุมถือว่าเป็นหัวใจสำคัญในการขับเคลื่อนองค์กรไปข้างหน้าได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพราะเป็น
ที่ที่หลายท่านสามารถแสดงความคิดเห็นได้ และติดตามงานที่ยังค้างคา ทั้งมีรายงานผลการทำงานต่อที่ประชุม
ได ้
 การจัดทำระเบียบวาระการประชุม ต้องให้อยู่ในรูปแบบขององค์กรนั้น ๆ ส่วนที่จะนำเสนอนี้ เป็นการ
จัดทำระเบียบวาระกาประชุมในรูปแบบของส่วนงาน  สำนักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ประกอบด้วย 
 
 ๑. วาระท่ี  ๑  เรื่อง  แจ้งเพ่ือทราบ 
         ๑.๑  เรื่องที่ประธานแจ้งเพื่อทราบ 
         ๑.๒  เรื่องที่เลขานุการแจ้งเพ่ือทราบ 
 ๒. วาระท่ี  ๒  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม 
 ๓. วาระท่ี  ๓  เรื่อง  สืบเนื่อง 
 ๔. วาระท่ี  ๔  เรื่อง  เสนอเพ่ือพิจารณา 
 ๕. วาระท่ี  ๕  เรื่อง  อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 
๑. การสร้างชื่อการประชุมคณะกรรมการ....ครั้งที่...... 
 ผู้ดูแลระบบ (Admin) ให้คลิกที่ประเภทการประชุมที่ต้องการสร้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คลิกประเภทการประชุม 



๑๑ 
 

 จากนั้นระบบจะแสดงไปที่หน้า : ห้องประชุม จากนั้นคลิกที่ เพิ่มการประชุม เป็นการเพิ่มการประชุม
ย่อยในห้องประชุมนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากนั้นระบบจะแสดงไปที่หน้า : เพิ่มการประชุม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. คลิก เพิ่มการประชุม 



๑๒ 
 

 ให้ตั้งชื่อให้เหมือนกับประเภทการประชุม และตามด้วย  ครั้งที่....... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ให้กำหนดค่า Course format 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ให้ใส่รหัสเข้าการประชุม Guest access 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. ใส่ช่ือคณะกรรมการ..ครั้งท่ี... 

๔. กำหนดรูปแบบ แบบหัวข้อ 
และจำนวนหัวข้อ ๕ 

๕. ให้ใช่รหัสคลิก ใช่ 

และกำหนดรหสัผ่านด้วยตัวเลข
ตามต้องการ และเลือกปกปิด 

๖. คลิก บันทึกและกลับไป 



๑๓ 
 

 จากนั้นระบบจะแสดงไปที่หน้า : ชื่อคณะกรรมการ... สามารถสร้างการประชุมย่อย ครั้งที่ ๒ ครั้งที่ ๓ 
ฯลฯ โดยคลิกที่ เพิ่มการประชุม และกำหนดค่าเหมือนกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ให้คลิกที่ การประชุมคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงาน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๔ ครั้งที่ ๑/
๒๕๖๔ จากนั้นระบบจะแสดงไปที่หน้า : ระเบียบวาระการประชุม  ให้กำหนดค่าให้ถูกต้องการระเบียบวาระ
การประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือการประชุม ห้องประชุมนี้ใช้รหัสเข้า 

๑. คลิก เริ่มการแก้ไขใน
หน้านี ้



๑๔ 
 

 เมื่อคลิกท่ี เริ่มการแก้ไขในหน้านี้ (สีเขียว) จากนั้นจะเปลี่ยนเปลี่ยนสีแดง สามารถแก้ไขได้ตาม
แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม โดยอันดับแรกให้กำหนดวาระการประชุมจำนวน ๕ วาระ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. แก้ไขหัวข้อทุกหัวข้อ ตามวาระที่ 
๑-๕ โดยให้คลิกทีเ่ครื่องมือ  

๓. เพิ่มว่า วาระที่ ๑ เรื่อง  แจ้งเพือ่ทราบ  

๔. คลิก บันทึกการเปลีย่นแปลง  



๑๕ 
 

๒. การลงข้อมูลในระบบ  
 การเปลี่ยนหัวข้อทุกหัวข้อ ตามวาระที่ ๑-๕ ก็เสร็จสิ้น  ต่อไปเป็นการนำข้อมูลลงในระบบ จะเริ่ม
ตั้งแต่บอกวาระการประชุม ดังนี้ 
 ๒.๑ การลงข้อมูลส่วนหัวเร่ือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คลิกที่เครื่องมือ        
และลงข้อมลูส่วนหัวเรื่อง 

๒. ลงข้อมูลส่วนหัวให้ครบ 
ตั้งค่าตัวหนา และจัด
กึ่งกลาง 

๓. คลิก บันทึกการเปลีย่นแปลง  



๑๖ 
 

 
 จากนั้นระบบจะแสดงการเปลี่ยนแปลงส่วนหัว และสามารถเข้าไปแก้ไขซ้ำได้ โดยคลิกที่เครื่องมือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๒.๒  การสร้างหัวเรื่องเปล่า หรือหัวเรื่อง (Label) ฉลาก 
 ส่วนนี้จะอยู่ในวาระที่  ๑  เรื่อง แจ้งเพ่ือทราบ  จะประกอบด้วยหัวเรื่องเปล่า ๒ หัวข้อ คือ ๑.๑ เรื่อง
ที่ประธานแจ้งเพื่อทราบ และ ๑.๒ เรื่องท่ีเลขานุการแจ้งเพ่ือทราบ ขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากนั้นระบบจะแสดงเครื่องมือเพ่ือให้เลือกใช้ให้ถูต้อง  โดยไปท่ี Label แล้วคลิก เพ่ิม 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คลิก แนบเอกสารหรือ
ไฟล์ที่เกี่ยวข้อง 

๒. เลือกที่ Label แล้ว
คลิก เพ่ิม 



๑๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ส่วนข้อที่ ๑.๒ เรื่องท่ีเลขานุการแจ้งเพื่อทราบ ให้กำหนดค่าใหม่เหมือนกันกับข้อที่ ๑.๑ ดังตัวอย่าง
ข้างล่างนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. พิมพ์ว่า ๑.๑ เรื่องที่
ประธานแจ้งเพ่ือทราบ 

๔. คลิก บันทึกการเปลีย่นแปลง  

หัวข้อเปล่าหรือหัวเรื่อง Label  



๑๘ 
 

 
 ๒.๒ การลงข้อมูล วาระที่ ๑ เรื่อง แจ้งเพื่อทราบ  
 ก่อนจะลงข้อมูลนั้น แน่นอนว่าผู้จัดทำวาระการประชุมต้องจดทำข้อมูลในไฟล์ Word แล้ว  โดยให้
ก๊อปปี้ข้อมูลไปไปว่างไว้ใน Notepad ก่อน และนำมาลงข้อมูลในระบบ MCU E-meeting เพื่อให้ตัวอักษร 
Font สวยงาม 
 การลงข้อมูลในวาระท่ี  ๑  เรื่อง แจ้งเพ่ือทราบ  โดยกำหนดให้เริ่มจากวาระที่ ๑.๒.๑ ขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากนั้นระบบจะแสดงเครื่องมือเพ่ือให้เลือกใช้ให้ถูต้อง  โดยไปท่ี Page แล้วคลิก เพิ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คลิก แนบเอกสารหรือ
ไฟล์ที่เกี่ยวข้อง 

๒. เลือกที่ Label แล้ว
คลิก เพ่ิม 



๑๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การแนบเอกสารประกอบการประชุม  ให้ทำการทึบทับตัวอักษรที่ เอกสารประกอบการประชุม และ
ให้ไปเลือกเมนู Like ตามขึ้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. ใส่ชื่อเรื่อง 

๔. ใส่สาระสำคญั Content 

๕. คลิก บันทึกและกลับไปยังการประชุม  

๑. ให้ทำการทึบทับตัวอักษร 

๒. ให้ไปเลือกเมนู Like 



๒๐ 
 

 
 จากนั้นระบบจะแสดงเครื่องมือแล้วให้คลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. คลิกที่ Browse >>>> 

๔. คลิกที่ Choose File 

๕. เลือกไฟล์ที่ต้องการ
แนบ จะเป็น PDF หรือ 
Word กไ็ด้ แล้วคลิก Open 

๖. ตรวจสอบว่าช่ือไฟล์
ที่แนบปรากฏหรือยัง 
แล้วคลิกท่ี Upload this 
file 



๒๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เมื่อต้องการเข้าไปแก้ไขชื่อเรื่อง สาระสำคัญ ให้ไปที่ แก้ไข และเลือก การตั้งค่า จากนั้นก็สามารถ
แก้ไขทำตามขั้นตอนได้เลยครับ 
 แต่ถ้าต้องการเปลี่ยนการแนบไฟล์เอกสาร ให้ทำการทึบทับตัวอักษรที่ เอกสารประกอบการประชุม 
และให้ไปเลือกเมนู Unlike ตามข้ึนตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. เมื่อแนบเอกสาร
เสร็จแล้ว จะ
เปลี่ยนเป็นสีนำตาล
หรือสีอื่น จากนั้นคลิก
ที่ บันทึกและกลับไป
ยังการประชุม 

๘. คลิก บันทึกและกลับไปยังการประชุม  

๙. ก็จะปรากฏวาระขึ้น 
จากนั้นให้ไปที่ แก้ไข 
เลือก ย้ายไปทางขวา 
เพื่อจัดย่อหน้าให้
สวยงาม 

๑. ให้ทำการทึบตัวอักษร 

๒. ให้ไปเลือกเมนู Unlike 

๓. คลิก บันทึกและกลับไปยังการประชุม  



๒๒ 
 

 การแนบเอกสารใหม่ จะต้องตั้งชื่อไฟล์ใหม่ ไม่ให้ตรงกับชื่อไฟล์เดิม เช่น กำหนดการ ให้ต้องชื่อใหม่ว่า  
กำหนดการ1 ก็ได้ เพื่อถ้ายังใช้ชื่อเดิม ระบบยังอ่านค่าเดิมอยู่แล้วจะไม่สามารถแนบไฟล์ได้ เมื่อแนบไฟล์ใหม่
เสร็จแล้ว ก็คลิกที่ บันทึกและกลับไปยังการประชุม  
 ถ้ามีวาระหลายเรื่อง ก็ให้ทำเหมือนกันกับข้อ ๑.๒.๑ จึงกว่าจะหมดวาระแจ้งเพ่ือทราบ ส่วนวาระใดไม่
มีเอกสารแนบหรือไม่มีเอกสารประกอบการประชุม ก็ไม่ต้องแนบ 
 
 ๒.๓ การจัดทำวาระที่ ๒ เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คลิกที่เครื่องมือ แก้ไขบทคัดยอ่  

๒. ใส่สาระสำคญัในช่อง บทคัดย่อ 

๓. เพิ่มเนื้อหาท่ีจะแนบเอกสาร ทำการทึบเนื้อหา 

๔. คลิกเมนู ลิงค์ Link  

และแนบเอกสาร 

๓. คลิก บันทึกการเปลีย่นแปลง 



๒๓ 
 

 ๒.๔ การจัดทำวาระท่ี ๓, ๔ และ ๕  
 การลงข้อมูลในระบบ MCU E-meeting ในวาระท่ี ๓  วาระท่ี  ๔  และวาระท่ี ๕ โดยเริ่มจาก 
 ๑. ใส่ชื่อเรื่อง 
 ๒. ใส่สาระสำคัญ Content 
 ๓. แนบเอกสารประกอบการประชุม 
 การลงข้อมูลในวาระที่ ๔  ให้ทำตามข้ึนตอนเหมือนกันกับการลงข้อมูลในวาระที่ ๑.๒.๑  จะให้ดู
ตัวอย่าง เมื่อเราทำตามข้ันตอนแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เมื่อลงข้อมูลในระบบเรียบร้อยแล้ว สามารถกลับไปหน้าปกติได้ โดยคลิกที่ ปิดการแก้ไขในหน้านี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ใส่ช่ือเรื่อง 

๒. ใส่สาระสำคญั Content 

๓. แนบเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ปิดการแก้ไขในหน้าน้ี 



๒๔ 
 

 จากนั้นระบบจะแสดงหน้าปกติ  จะเปลี่ยนเป็นสี่เขียว  สามารถก๊อปปี้ลิงค ์URL ส่งให้คณะกรรมการฯ 
หรือผู้เข้าประชุม พร้อมแจ้งรหัสเข้าห้องประชุมด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สีเขียวคือหน้า
ปกติ 

ระเบียบวาระการประชุม 

ลิงค์ URL 



๒๕ 
 

ส่วนที่  ๕ 
การเข้าระบบของผู้เข้าร่วมประชุม 

-------------------------- 
 
 ผู้เข้าประชุม หมายถึง คณะกรรมการฯ คณะทำงานฯ และผู้ร่วมประชุม คือ บุคลากรที่เชิญร่วม 
สามารถดูหัวข้อการประชุม  เปิดเอกสารประกอบการประชุม และดูรายงานการประชุมได้  ด้วยการกรอกรหัส
เพ่ือเข้าสู่ห้องประชุมก่อน 
 ผู้เข้าร่วมประชุม อาจจะได้รับลิงค์ URL ที่เลขานุการส่งให้  หรือเข้าระบบ MCU E-meeting ด้วย
ตนเอง แต่ไม่สามารถเข้าถึงระเบียบวาระการประชุมได้ถ้าไม่กรอกรหัสผ่านที่ผู้ดูแลระบบ (Admin) สร้างไว้ 
 โดยผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเข้าถึงระเบียบวาระการประชุมได้ ตามข้ันตอนดังนี้ 
 
๑. เข้าถึงด้วยล้ิงค์ (URL) ที่เลขานุการจัดให้ผ่าน Line หรือช่องทางอื่น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คลิกทีล่ิงค์ URL 

๒. คลิกที่ เข้าห้องประชุมด้วยรหัสผ่าน 



๒๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. เข้าถึงด้วยหน้าหลักของระบบ https://emeeting.mcu.ac.th/ 
 การเข้าด้วยหน้าหลักของระบบ  ผู้ร่วมประชุมต้องรู้ว่า ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการอะไร? 
อยู่ส่วนงานไหน? ครั้งที่เท่าไร? แล้วเข้าให้ถูกต้อง แล้วใส่รหัสผ่าน ก็สามารถเข้าระบบได้ สามารถดูระเบียบ
วาระ สามารถอ่าน คลิกดูเอกสารได้ แต่ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. ให้ส่งรหสัผา่น.......และกดส่ง... 
ก็สามารถเข้าระบบได ้

 

https://emeeting.mcu.ac.th/


๒๗ 
 

ส่วนที่ ๖ 
การใช้ Microsoft Team สำหรับการประชุมออนไลน์ 

------------------------------ 
 
Microsoft Teams คืออะไร? 
 Microsoft Teams คือโปรแกรมท่ีใช้สำหรับการติดต่อสื่อสาร การนัดหมาย การประชุม การประกาศและ
ติดตามข่าวสาร การติดตามงานหรือโครงการต่างๆ เป็นต้น โดยเป็นเหมือนศูนย์กลางในกำรเข้าถึงบริการต่างๆ ที่มี
อยู่ ในตัวระบบ เช่น จัดการการสนทนา ไฟล์ และเครื่องมือของคุณทั้งหมดในพ้ืนที่ทำงานของทีมท่ี เดียว รวมทั้ง
สามารถเขา้ถึง SharePoint, OneNote, PowerBI และ Planner ได้ในทันที สร้างและแก้ไขเอกสารได้โดยตรง
จากในแอป ทำให้ทีมของคุณมีส่วนร่วมอยู่เสมอด้วยการรวมอีเมล์ ค้นหาทัง่บุคคล ไฟล์ และ การสนทนาได้อย่าง
อัจฉริยะ 
 อีกท้ังมีจุดเด่นในด้านความสะดวกสบาย ความปลอดภัย รูปร่างหน้าตาที่ modern ใช้งานได้ง่าย รวมถึง
ยังมีการจัดการแบ่งพ้ืนที่หรือกลุ่มในการทำงานกันอย่างชัดเจน ใช้เป็นพ้ืนที่ทำงานระหว่างผู้เรียนและ ผู้สอน หรือ 
ใช้ทำงานร่วมกันสำหรับบุคลากร เจ้าหนา้ที่ และคณาจารย์ 
 
การใช้ Microsoft Team สำหรับการประชุมออนไลน์ 
 ๑. ผู้จัดประชุมหรือ Admin สามารถสร้างการประชุมได้ง่าย ๆ โดยอันดับแรกให้เราไปเลือกกลุ่มที่จัด
ประชุมก่อน ในที่นี้ กลุ่มทั่วไป เพียงคลิกท่ีเมนู ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เลือกกลุ่ม ท่ัวไป หรือกลุ่มอื่น ๆ ที่จัด
ประชุม 

๒. คลิกที่เมนู ประชุม 



๒๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. ใส่ชื่อคณะกรรมการ...... 

๔. คลิก  เข้าร่วมในตอนน้ี 

๕. คลิก คัดลอกลิ้งค์การ
ประชุม เพื่อส่งให้
คณะกรรมการฯ 

เปิด/ปดิกล้อง เปิด/ปดิไมค ์ เปิด/ปดิแชร์เอกสาร 

ออกจากระบบ 

การเรยีกคนเข้า พิมพ์ช่ือ
และให้ปรากฏชื่อ และ
กดที่ ขอเข้าร่วม 



๒๙ 
 

 ๒. การเปิด/ปิด การบันทึกวีดีโอการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 จากนั้นระบบจะทำการหยุดการบันทึกวีดีโอ และเก็บไว้ในระบบ สามารถเข้าไปดูย้อนหลังได้ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คลิก ที่สญัลักษณ์ จุด ๓ 
จุด (...) 

๒. เลือก เริ่มการบันทึก 

การปิดการบันทึก ให้ไปท่ี
สัญลักษณ์ (...) แล้วเลือก หยุด
การบันทัก 



๓๐ 
 

 ๓. การแชร์ระเบียบวาระการประชุม หรือ เอกสารประกอบการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ตัวอย่างการแชร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คลิกเมนู แชร ์

๒. เลือกว่าจะให้  
(๑) แสดงผลทั้งหมดที่เปดิ
บนหน้าจอ หรือ 

(๒)แสดงผลเฉพาะ
เอกสารที่เปดิ 

๓. เมื่อต้องการหยุดแชร์ 
ให้คลิกที่สัญลักษณ์ แชร์ 
หรือท่ี หยุดการนำเสนอ 



๓๑ 
 

ส่วนที่  ๖ 
การเข้าร่วมประชุมออนไลน์ ZOOM 

----------------------- 
 

๑. การเปิดใช้งานโปรแกรม ZOOM 
 ใช้งานบน Window ดาวน์โหลดและติดตั้งได้ที่ : https://zoom.us/download  
 ใช้งานบนMobile บน IOS ดาวน์โหลด Zoom ที่ Appstore และ Playstore 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. เมื่อต้องการเข้าร่วมประชุมให้คลิก “Join a Meeting” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://zoom.us/download


๓๒ 
 

 
๓. ใส่เลข ID ที่ห้องประชุมที่ต้องการเข้าร่วม และกรอก “ชื่อ-นามสกุล-ตำแหน่ง” 
เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิก “Join” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. เมื่อต้องการเข้าร่วมโดยการใช้กล้องวิดีโอ คลิก “Join with Video” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 

 
 
๕. รอเจ้าของห้อง (Host) อนุญาตให้เข้าร่วมห้องประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. คลิก “Join With Computer Audio” เพื่อให้สามารถใช้เสียงสนทนาในห้องประชุมได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. เข้าห้องประชุมออนไลน์ได้เสร็จสมบูรณ์ และเม่ือการประชุมเสร็จส้ิน ให้คลิก “End” เพื่อออกจากห้อง
ประชุมออนไลน์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 





การแลกเปลี่ยนเรียนรู้
เทคนิคการประชุมออนไลน์

MCU E-MEETING

MICROSOFT TEAM

ZOOM MEETING

วิทยากร นายไกรษร ราชนิจ
น.ธ.เอก ประโยค ๑-๒

พธ.บ. (สังคมศึกษา) ศษ.ม.(การบริหารการศึกษา)
นักจัดการงานทั่วไป ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ

ส านักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ


