
แนวปฏบิตัทิีด่กีารจดัประชมุบุคลากรสาํนกัคอมพวิเตอร 
ผานระบบประชมุอเิลก็ทรอนกิส มศว (SWU eMeeting) 

จากท่ีประชมุบคุลากร สํานกัคอมพิวเตอร์ ครัง้ท่ี ท่ี 4/2555  เม่ือวนัท่ี 10 กรกฏาคม 2555 มีมตใิห้ใช้ระบบ

การเวียนฝ่ายเป็นเจ้าภาพการประชมุ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ในการใช้ระบบประชมุอิเลก็ทรอนิกส์ มศว (SWU 

eMeeting) และมีสว่นร่วมในการประชมุบคุลากรสํานกัคอมพิวเตอร์  โดยได้กําหนดแนวปฏิบตัท่ีิดีการจดั

ประชมุบคุลากรสํานกัคอมพิวเตอร์ ผา่นระบบประชมุอิเลก็ทรอนิกส์ มศว (SWU eMeeting) ไว้ดงันี ้

1. ให้ยกเลกิสทิธิการเป็น organizer ประชมุบคุลากร ของผู้ช่วยผู้ อํานวยการสํานกัคอมพิวเตอร์ และหวัหน้า

ฝ่าย  เพ่ือให้นําวาระเข้าในฐานะ member ปกต ิ

2. การแจ้งเก่ียวกบัการประชมุให้ใช้ผา่นระบบ SWU eMeeting ทัง้หมด 

3. กําหนดแผนควบคมุคณุภาพการประชมุบคุลากรสํานกัคอมพิวเตอร์ 
3.1 ข้อความจากระบบงานประชมุ    ไมกํ่าหนด  

3.2 สง่วาระการประชมุ ก่อนวนัประชมุ  3 วนั 

3.3 สง่มตกิารประชมุ หลงัวนัประชมุ  3 วนั 

3.4 สง่รายงานการประชมุ หลงัวนัประชมุ  3 วนั 

3.5 ขอเปล่ียนแปลงสถานท่ีประชมุ ก่อนวนัประชมุ  3 วนั 

3.6 ขอเชิญประชมุ ก่อนวนัประชมุ  15 วนั 

3.7 ขอเปล่ียนแปลงกําหนดการประชมุ ก่อนวนัประชมุ  3 วนั 

3.8 ของดการประชมุ ก่อนวนัประชมุ  3 วนั 

4. ขัน้ตอนการดําเนินงาน 

4.1 สง่เชิญประชมุผา่นระบบ SWU eMeeting ก่อนลว่งหน้าวนัประชมุอยา่งน้อย 15 วนั 

4.2 สง่วาระประชมุ ก่อนวนัประชมุ 3 วนั (หากมีเร่ืองดว่นต้องการนําเข้าวาระแจ้งมาผู้ดแูล เพ่ือขยาย

เวลาสง่วาระ ชัว่คราวให้) 

4.3 จดัวาระการประชมุ ให้เสร็จสิน้ก่อนวนัประชมุ 2 วนั 

4.4 บนัทกึจํานวนกระดาษท่ีแนบแตล่ะวาระ 

4.5 พิมพ์รายช่ือผู้ เข้าร่วมประชมุ เพ่ือให้ผู้ เข้าร่วมประชมุได้เซน็ช่ือการเข้าร่วมประชมุ 

4.6 ดําเนินการประชมุ ตามวนัท่ีกําหนด  พร้อมสรุปมตวิาระประชมุผา่นระบบ SWU eMeeting ให้เสร็จสิน้

ในวนัประชมุ  

4.7 บนัทกึการเข้าร่วมประชมุ  / เวลาปิดการประชมุ   

4.8 จดัทํารายงานประชมุในรูปแบบ MS-word และ PDF 

4.9 สง่มตปิระชมุ หลงัวนัประชมุ  3 วนั 



แนวปฏิบัติท่ีดีการจัดประชุมบุคลากรสํานักคอมพิวเตอร 
สํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  หนา 2 

4.10 สง่รายงานประชมุให้กบัผู้ เข้าร่วมประชมุ (Member) ผา่นระบบ mail ในระบบ SWU eMeeting หลงัวนั

ประชมุ 3 วนั  เพ่ือให้ผู้ เข้าร่วมประชมุได้พจิารณา  

• หากมีแก้ไขให้แจ้งผา่น mail กลบัมายงัผู้ดแูลการประชมุภายใน 5 วนั หลงัจากสง่รายงาน

ดงักลา่ว  

• และหากไมแ่จ้งแก้ไขรายงานประชมุกลบัมายงัผู้ดแูลการประชมุ ให้ถือวา่รับรองรายงาน

ประชมุในครัง้นี ้

4.11 ปิดประชมุ  หลงัจากได้มีการปรับแก้ไขรายงานประชมุตามท่ีผู้ เข้าร่วมประชมุแจ้งกลบัมาตามกําหนด 

4.12  นํารายงานประชมุในรูปแบบ PDF ผา่นระบบ SWU eMeeting  

5. การเวียนเป็นเจ้าภาพประชมุแตล่ะครัง้ ให้พิจารณาจาก 

• ร้อยละของการตอบรับเข้าร่วมประชมุผา่นระบบ SWU eMeeting ต่ํากวา่ 90   

ให้พิจารณาฝ่ายใดท่ีไมต่อบรับเข้าประชมุคดิร้อยละสงูสดุ ให้มาเป็นเจ้าภาพการประชมุครัง้ถดัไป 


