
 
เลขที่....................... 

แบบรายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน 
รายบุคคล  กลุ่มบุคคล 

 

ชื่อ  -  สกุล  : นายอดินันท์ เจะตีแม                   ต าแหน่ง  :   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ฝ่าย  : เทคโนโลยีห้องสมุด 

ชื่อ  -  สกุล  : นายกันตพงศ์ พุ่มอยู่                    ต าแหน่ง  :   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ฝ่าย  : เทคโนโลยีห้องสมุด 
ชื่อ  -  สกุล  : นายธนวัฒน์ เสริฐสุวรรณกุล           ต าแหน่ง  :   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ฝ่าย  : เทคโนโลยีห้องสมุด 
ชื่อหลักสูตร : การใช้งานเทคโนโลยีการประชุมออนไลน์ 
วันเดือนปี :  21 พฤษภาคม 2564 

สถานที่จัด :  ออนไลน์ 
หน่วยงานผู้จัด :  ส านักคอมพิวเตอร์ 

ค่าใช้จ่าย ไม่มี    มี  
เบิกจ่ายจากงบประมาณ แผ่นดิน เงินรายได้ งบอ่ืนๆ (ระบุ)............................ 

ใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร ได้รับ   ไม่ได้รับ  เนื่องจาก........................................................................... 
ไม่มี 

สรุปสาระส าคัญ 

การใช้งานเทคโนโลยีการประชุมออนไลน์ 
    ข้อดีของการประชุมออนไลน์ 

 ประหยัดค่าใช้จ่าย 

 ประหยัดเวลาในการเดินทาง  

 ประชุมได้ทันทีทุกสถานที่ ทุกเวลา ไม่มีข้อจ ากัดด้านระยะทาง 

 บันทึกการประชุมเป็นวิดีโอได้ทันที 

 ท าความเข้าใจเรื่องต่างๆ ได้ง่ายกว่า ใช้ภาษากายได้ดีกว่า 

 สามารถหลีกเลี่ยงการท างานหลายอย่างพร้อมกัน เช่น ท างานบนคอมพิวเตอร์ในขณะที่ การเข้าร่วมการประชุมไป
ด้วย มีโอกาสที่จะได้รับความสนใจของผู้เข้าร่วมอย่างเต็มท่ี 

     ข้อแนะน าการประชุมออนไลน์ 

 ทดสอบภาพและเสียง โปรแกรมส่วนใหญ่อนุญาตให้ทดสอบการตั้งค่าเสียงและวิดีโอเพ่ือให้แน่ใจว่าสามารถใช้งาน
ได้ ฝึกใช้งานโปรแกรมให้เกิดความคุ้นเคยกับการตั้งค่าที่เหมาะสม 

 แสงสว่างในห้องประชุมต้องเพียงพอ เพื่อท าให้คุณภาพของวิดีโอการประชุมที่ชัดเจน ควรตรวจสอบต าแหน่ง
แหล่งก าเนิดแสงต้องอยู่ด้านหน้าผู้ประชุม 



 ข้อก าหนดการประชุม ควรมีการประกาศให้ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบข้อควรปฎิบัติในขณะร่วมงาน ท าให้ผู้จัดงาน
สามารถควบคุมงานประชุมได้อย่างมีประสิทธิ์ภาพ 

 ตรวจสอบพื้นหลังในห้องประชุม ควรเป็นพื้นหลังที่มีการเคลื่อนไหวน้อยที่สุด และปราศจากสิ่งรบกวนในขณะที่
ร่วมงานอยู่ 

 
อุปกรณ์การประชุม 

 ไมโครโฟนบันทึกเสียงแบบ USB 

 กล้องเว็บแคมแบบ USB 

 ล าโพงหรือหูฟังแบบ AUX 3.5 mm หรือ USB 

 คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค และโทรศัพท์สมาท์โฟน 
 

โปรแกรมส าหรับประขุมออนไลน์ 

 Google Meet สมัครบัญชี GAFE ของมหาวิทยาลัยที่ account.swu.ac.th จะได้อีเมลโดเมน @g.swu.ac.th 

 Microsoft Teams สมัครบัญชี Office 365 ของมหาวิทยาลัย account.swu.ac.th จะได้อีเมลโดเมน 
@m.swu.ac.th ส าหรับใช้งาน 

 Zoom แนะน าให้สมัครด้วยอีเมล @g.swu.ac.th 
 
วิธีการใช้โปรแกรมประขุมออนไลน์ 

  Google Meet 
 

 
 

 



 
 

 
 

 

 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 



 

 
 

 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 
 
 



 Microsoft Teams 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 



 
 

 
 

 
 






