
 
 

เรื่อง  เชิญบุคลากรอบรมหลักสูตร “การประยุกต์ใช้ระบบจัดการการประชุม (E-Meeting) ส าหรับผู้จัดท าวาระการประชุม 
 
เรียน  คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย,คณบดีคณะสังคมศาสตร์,คณบดีคณะพุทธศาสตร์,คณบดีคณะครุศาสตร์ 
 
         ตามท่ีส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้พัฒนาระบบการประชุม MCU e-Meeting 
และใช้งานมาตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕... ซึ่งสามารถลดค่าใช้จ่ายเอกสารประกอบการประชุมได้จ านวนมาก ซึ่งช่วยลดภาระงบประมาณของ
คณะและส่วนงานต่างๆ ได้เป็นอย่างดี ดังความทราบแล้ว นั้น 
 เพ่ือให้ระบบการประชุมดังกล่าว เป็นประโยชน์ยิ่งขึ้น ประกอบกับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยมี
งบประมาณจ ากัด ดังนั้น จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอเชิญบุคลากรจากคณะ.....  จ านวนไม่เกิน ๕ รูป/คน เข้าอบรมหลักสูตร 
“การประยุกต์ใช้ระบบจัดการการประชุม (E-Meeting) ส าหรับผู้จัดท าวาระการประชุม ในวันศุกร์ ที่ ๖ พฤศจิกายน พ.ศ. 
๒๕๖๓ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๔๐ น. ณ ห้องประชุมส านักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ ชั้น ๔ อาคารส านักหอสมุดและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ต.ล าไทร อ.วังน้อย จ.พระนครศรีอยุธยา โดยลงทะเบียนเข้า
อบรมทาง............ 
 อนึ่ง เนื่องจากเน้นการน าระบบไปใช้งานและภาคปฏิบัติ โปรดแจ้งผู้เข้าอบรมน า Notebook มาด้วย จักขอบพระคุณยิ่ง 
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ก าหนดการ 
อบรมหลักสูตร “การประยุกต์ใช้ระบบจัดการการประชุม (E-Meeting) ส าหรับผู้จัดท าวาระการประชุม 

ในวันที่ ๖ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๗   
ณ ห้องประชุมส านักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
อาคารส านักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
เวลา กิจกรรม 

๐๘.๓๐ – ๐๙.๐๐ น. ลงทะเบียน  
๐๙.๐๐ – ๐๙.๓๐ น. น าบูชาพระรัตนตรัย กล่าวต้อนรับ  

   โดย พระมหาศรีทนต์ สมจาโร  
         ผู้อ านวยการส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๐๙.๓๐ – ๑๐.๓๐ น.  - เทคนิคการจัดวาระการประชุม 
โดย พระมหาไพรัชน์ ธมฺมทีโป,ผศ.ดร.  
      รักษาการผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี,  
      ผูช้่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

๑๐.๓๐ – ๑๑.๐๐ น. - แนะน าภาพรวมระบบจัดการการประชุม  
โดย นายนพดลเพ็ญประชุม นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      อาจารย์พิเศษ/วิทยากรบรรยาย 

๑๒.๐๐ – ๑๒.๓๐ น. พัก/รับประทานอาหารกลางวัน 
๑๒.๓๐ – ๑๓.๓๐ น. บรรยาย ฝึกปฏิบัติ ในส่วนของผู้ท าหน้าที่เลขานุการการประชุม 

  - การสร้างชื่อส่วนงานและคณะกรรมการ ชื่อการประชุมระดับส่วนงาน 
  - การก าหนดชื่อวาระการประชุมแต่ละครั้ง 
  - การก าหนดรหัสผ่าน สิทธิ์ ความปลอดภัยการเข้าสู่ระบบการประชุม 
  - การสร้างวาระการประชุม 
  - การเตรียมเอกสารแนบระเบียบวาระการประชุม 
  - การแทรก/เพ่ิมเอกสารแนบประกอบการประชุม   
โดย นายนพดลเพ็ญประชุม นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      อาจารย์พิเศษ/วิทยากรบรรยาย 

๑๕.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. - ภาคปฏิบัติสาธิตน าเสนอวาระการประชุมโดยผู้เข้าอบรมแต่ละส่วนงาน 
๑๖.๓๐ – ๑๖.๔๐ น. - กล่าวปิดงานและมอบวุฒิบัตร โดย พระมหาช านาญ มหาชาโน, ดร.  

  ผู้อ านวยการส านักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 
มอบหมายงาน 
  ๑. พระมหาบุญมา ฐิตธมฺโม     เชิญวิทยากร/ค ากล่าวรายงานต่อประธานปิดและวุฒิบัตร 

๒. นายไกรษร ราชนิจ     ออกหนังสือเชิญอบรม/รายชื่อผู้เข้าอบรม/ออกวุฒิบัตร/เครื่องดื่ม 
 ๓. นายนพดล เพ็ญประชุม  เตรียมเอกสารบรรยาย/วิทยากร 
 ๔. นายปัญญา นราพันธ์   เตรียมโน้ตบุ๊ก/รหัสผ่าน Wifi 
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หมายเหตุ : เวลาและสถานที่อาจจะมีการปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม 


