


 
 

การฝึกอบรมออนไลน์ 

หลักสูตร “การบริหารงานประชุมส าหรับสหกรณย์ุค New Normal” รุ่นที่  1 
 

 

1. เกี่ยวกับหลักสูตร :                                                                                                                                                                                                          

 การบริหารการประชุม  เป็นภารกิจส าคัญยิ่ง ที่ผู้บริหารสหกรณ์และบุคลากรด้านงานประชุม ต้องมีความรู้
ความเข้าใจ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  กระบวนการ ข้ันตอนการบริหารการประชุมที่ถูกต้อง  การบันทึกรายงาน
การประชุมที่ต้องมีรายละเอียดครบถ้วน และสามารถน าไปอ้างอิง หรือใช้เป็นเอกสารส าคัญในการท านิติกรรมสัญญา 
หรือน าไปปรับแ ก้ไขระเบียบ ข้อบังคับสหกรณ์ ให้ถูกต้องและมีผลทางกฎหมาย  ซึ่งหากการประชุมขาดการวาง
แผนการจัดการงานประชุมที่ดี  จะส่งผลให้เสียเวลา และเสียค่าใช้จ่าย รวมถึงไม่สามารถน ามติที่ประชุมไปใช้ในการ
ท านิติกรรมสัญญาให้มีผลผูกพันกับบุคคลภายนอก หรือน านโยบายของคณะกรรมการและสมาชิกสหกรณ์ไปสู่การ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง จุดเด่นของหลักสูตรนี้ คือ 
   เป็นหลักสูตรการศึกษาเรียนรู้ทางออนไลน์ด้วยระบบ Zoom Meeting 
   เอื้ออ านวยต่อการศึกษาเรียนรู้ เพื่อการพัฒนาบุคลากรสหกรณ์ในช่วงสถานการณ์ Covid-19 
   มีค่าใช้จ่ายน้อยกว่าการฝึกอบรมตามหลักสูตรปกติทั่วไปหลายเท่าตัว  
 

2. วัตถุประสงค์ : 

  1. เพื่อให้ผู้บริหารงานสหกรณ์ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ได้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับความส าคัญของ
การบริหารจัดการงานประชุม กระบวนการ วิธีและข้ันตอนต่างๆ ในการจัดการงานประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
  2. เพื่อเผยแพร่ความรู้ด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานจัดการงานประชุมสหกรณ์ให้แก่ผู้บริหาร
และบุคลากรสหกรณ์ในยุคใหม่ (New normal) 
  3. เพื่อเป็นการให้ความร่วมมือต่อภาครัฐตามข้อก าหนดในการบริหารราชการในสถานการณ์ฉุกเฉินฯ  เพื่อ
ควบคุมการระบาดของเช้ือไวรัสโคโรนา (โควิด-19)  
 

3. หลักสูตรนี้เหมาะส าหรับ :   

 1. บุคลากรด้านการบริหารจัดการงานประชุมของสหกรณ์ทุกประเภท 

 2. ผู้บริหารสหกรณ์ทุกประเภท 
 

4. จะได้อะไรจากหลักสูตรนี้บ้าง : หลักสูตรการเรียนรู้มีเนื้อวิชาการเรียนรู้ จ านวน 2 หัวข้อวิชา 4 ช่ัวโมง  

 (ครั้งละ 2 ชม.) ประกอบด้วย  

    การตัดสินใจของสหกรณ์ตามท่ีกฎหมายก าหนด              ครั้งท่ี 1 (2 ชม.) 
     การวางแผน และการเตรียมการประชุมคณะกรรมการ ฯลฯ 
     การประชุมคณะกรรมการฯ ประธานที่ประชุม และผู้ที่เกี่ยวข้องอื่นๆ            
     การด าเนินการประชุมให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง           
      รูปแบบและหลักการบันทึกรายงานการประชุมส าหรับผู้บริหารสหกรณ์และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
     การโต้แย้งความคิดเห็น  การสงวนสิทธ์ิในความเห็นแย้งหรือเห็นต่างจากมติที่ประชุม  



 
    การน าเสนอในท่ีประชุม       ครั้งท่ี 2 (2 ชม.)  
     บทบาทของประธานที่ประชุม 
     บทบาทผู้เข้าร่วมประชุมและผู้เกี่ยวข้อง 
     การจัดท าระเบียบวาระการประชุม (แจ้งเพื่อทราบ/สืบเนื่อง/รับรองการประชุม/พิจารณา/อื่นๆ) 
     การจัดท ามติที่ประชุม โดยสรุป  โดยรายละเอียด และโดยค าต่อค า 
     เทคนิคในการก ากับ การควบคุมสถานการณ์ และการขจัดข้อขัดแย้งต่างๆ ในระหว่างการประชุม 
 

5. วิทยากร  : บรรยายโดย  อาจารย์ปรเมศวร์  อินทร ชุมนุม ประธานกรรมการด าเนินการสันนิบาตสหกรณ์แห่ง

ประเทศไทย 
 

6. เกณฑ์การประเมินผ่านการอบรม : 

  ผู้เข้าอบรมหลักในนามสหกรณ์จะต้องเข้ารับการอบรมและ ฝึกปฏิบัติ โดยต้องจัดท ารายงานก ารประชุม
ของสหกรณ์ส่งให้สถาบันพิทยาลงกรณ์ ตรวจสอบความถูกต้อง (ส่งหลังการอบรม ครั้งที่ 1) ตามช่องทางที่ก าหนด  
และเมื่อผ่านการอบรมครั้งที่ 2  แล้ว  จึงจะถือว่าสหกรณ์และผู้เข้ารับการอบรมหลักในนามสหกรณ์ไดผ้่านการรับรอง
การอบรมออนไลน์ตามมาตรฐานหลักสูตรที่ก าหนด ประกาศผลผู้ผ่านฝึกอบรมระหว่างวันที่ 15-28 กุมภาพันธ์ 2564  
 

7. วัน เวลา การอบรมออนไลน์ : 

   ตามวัน เวลาที่ก าหนด ผ่านช่องทางโทรศัพท์มือถือ  แท็บเล็ต  และคอมพิวเตอร์ โดยใช้โปรแกรม Zoom 
Meeting ซึ่งสถาบันพิทยาลงกรณ์ จะแจ้ง Meeting ID และรหัสผ่า นทาง Email ที่สหกรณ์ได้กรอกใน  
ใบสมัคร  
 

วัน/เวลา* หัวข้อวิชา 

ครั้งท่ี 1 : วันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 64 
เวลา 09.30 – 11.30  น.  

การตัดสินใจของสหกรณ์ตามที่กฎหมายก าหนด 

ครั้งท่ี 2 : วันท่ี 3 กุมภาพันธ์ 64 
เวลา 09.30 – 11.30 น. 

การน าเสนอในที่ประชุม 

*วัน เวลา อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 

8. กลุ่มเป้าหมาย : 

     กลุ่มเป้าหมายรับจ านวนจ ากัด (เพื่อประสิทธิภาพในการเรียนรู้ ) สหกรณ์ทุกประเภท  จ านวน  50  
สหกรณ์/รุ่น  สามารถส่งช่ือสหกรณ์และผู้เข้าอบรมได้ ดังนี้ 
     1.ผู้เข้าอบรมหลัก : จ านวน 1 คน เป็นผู้ที่ เกี่ยวข้องกับการ บันทึกการประชุม หรื อ เลขานุการ
คณะกรรมการด าเนินการ หรือผู้บริหารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและสนใจ 
     2. ผู้เข้าอบรมร่วม : ไม่จ ากัดจ า นวน เป็น ผู้บริหารสหกรณ์ หรือบุคลากรของสหกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารจัดการงานประชุม 
 

  



9. การลงทะเบียนแจ้งชื่อเพ่ือเข้าร่วมอบรมผ่านออนไลน์ : 

   1. แจ้งช่ือสหกรณ์และช่ือผู้เข้าอบรมหลักหรือผู้เข้าอบรมร่วมในนามสหกรณ์  ด้วยการลงทะเบียนโดยการ
สแกน QR Code ที่ก าหนดหรือคลิกที่ลิงก์ด้านล่างนี้ 

- https://forms.gle/LveYhbDdS6xjzSCf7 
- สแกน QR Code นี้ เพื่อลงทะเบียนสมัครเรียน 

  
 
   2. หมดเขตการลงทะเบียนภายในวันท่ี  27  มกราคม  2564   
   3. มีก าหนดทดสอบการอบรมผ่านระบบ Zoom meeting ก่อนอบรมจริง ในวันที่ 29 มกราคม 2564 
เวลา 10.00 – 11.00 น. โดยผู้เข้าอบรมหลักสามารถปฏิบัติตามข้ันตอน ในรายละเอียด การใช้งานระบบฯ ที่แนบมา
พร้อมนี้ 
 

10. สทิธิพิเศษส าหรับสหกรณ์ท่ีเข้าร่วมอบรม : 

   1. สหกรณ์ที่ส่งช่ือบุคลากรสหกรณ์เข้าอบรมและผ่านเกณฑ์ประเมิน อบรมออนไลน์หลักสูตรนี้  จะได้
หนังสือรับรองมาตรฐานผ่านเกณฑ์ฝึกอบรมบริหารงานประชุมส าหรับสหกรณ์ยุค New normal 
   2. ผู้เข้าอบรมหลักในนามสหกรณ์  จะได้รับหนังสือรับรองช่ัวโมงเรียนวิชาเรียนดังกล่าวและสามารถน าไป
เทียบโอนช่ัวโมงในหลักสูตรอื่นๆ  ได้ 
 

11. ค่าธรรมเนียมการลงทะเบียน  : 

  สหกรณ์ที่สนใจสามารถลงทะเบียนร่วมอบรมออนไลน์โดยมีค่าธรรมเนียมในการลงทะเบียน สหกรณ์ละ   
300.-บาท   (ค่าวิชาการ ค่า เอกสาร ค่า ติดต่อสื่อสาร  ฯลฯ )  ทั้งนี้  สามารถ โอนเงินค่า ธรรมเนียม ผ่าน  บัญชี 
“สันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย ” ธนาคารกรุงไทย สาขาศรีย่าน เลขท่ี 012-1-62642- 3 ภายในวันท่ี 27 
มกราคม 2564 และสหกรณ์จะได้รับรหัสเข้าเรียนหลังช าระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว 

 
สนใจรายละเอียดเพ่ิมเติมติดต่อไดท่ี้ 
  ฝ่ายวิชาการและฝึกอบรมสหกรณ์ สถาบันพิทยาลงกรณ์ สันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย  
  โทรศัพท์ 02-6693254 – 62 ต่อ 1033, 1008, 1090  
  โทรสาร 02-2411229 หรือ 02-2414839 
  email : clt_insti@hotmail.com  
  line ID : @clt.coop 
  Facebook fanpage : สถาบันพิทยาลงกรณ์  
  Website : www.clt.or.th 

สแกน QR Code นี ้
เพื่อลงทะเบียนสมัครเรียน 

 

https://forms.gle/LveYhbDdS6xjzSCf7
mailto:clt_insti@hotmail.com


วิธีการเขารวมอบรมโดยใช App Zoom  On  Mobile (สําหรับ 

ผูเขาอบรม) แบบงายๆ

1.ทําการติดตั้งและเปด AppZoom

2.กรอก Meeting ID (เจาหนาที่จะแจงใหทราบ

หลังชําระคาธรรมเนียม)

3.กรอกชื่อสหกรณ และชื่อผูเขาอบรมหลัก

ตัวอยาง "สหกรณการเกษตรใจดี  นางสาวสมใจ ใจดี"

 

แนะนําใหใช หูฟง เพื่อการใชงานที่ งายและสะดวก ยิ่งขึ้น 

6.แตะที่ Call via Device Aud

เพ่ือเปดการใชงานเสียง

5.แตะที่หนา จอโปรแกรม Zoom 

เพื่อใหเมนูตั้งคาโปรแกรม แสดง

7.แตะที่ Audio เพื่อเปด-ปด 8.แตะที่ Video  เพื่อเปด-ปด

2.กรอก Meeting ID

3.กรอกช่ือสหกรณ และช่ือผูเขาอบรม

4.เลือก Join Meeting

1.เลือก Join Meeting



คูมือการใชงาน ZOOM Meeting ผานคอมพิวเตอร 
ดาวนโหลดโปรแกรม Zoom Meeting ที่ล้ิงค https://zoom.us/download 
 

1. เปดโปรแกรม Zoom  
 
2. เลือก Join a Meeting 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. กรอก Meeting ID  
   (เจาหนาที่จะแจงใหทราบหลังชําระคาธรรมเนียม) 
 
4. กรอก ชื่อสหกรณ และช่ือผูเขาอบรมหลัก 
 ตัวอยาง "สหกรณการเกษตรใจดี นางสาวสมใจ ใจดี" 
 
5. คลกิ Join 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. ใส Passcode 
    (ไดมาพรอมกับ ID Meeting) 
 
7. คลกิ Join Meeting 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
8. คลิก Join with Computer Audio 
 
 
 
 
 
พรอม Zoom Meeting  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ต้ังคา ไมคโครโฟนและลําโพง (เปด / ปด) 
 

  เปด / ปด กลอง 
 
 
 
 


	ออนไลน์
	การฝึกอบรมออนไลน์ งานประชุม.pdf
	การบริหารงานประชุม
	วิธีการเข้าร่วมประชุมโดยใช้ App Zoom  On  Mobile

	คู่มือการใช้งาน ZOOM Meeting ผ่านคอมพิวเตอร์




