
การจดัเก็บขอ้มูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผูร่้วม
ประชุมทุกคนไวเ้ป็นหลกัฐาน ในการประชุมผา่น 
Microsoft Teams 

ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศได้จัดท ำขั้นตอนกำรจัดเก็บข้อมูลจรำจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคน
ไว้เป็นหลักฐำน พร้อมข้อเสนอแนะและข้อควรระวังในกำรใช้งำน ส ำหรับผู้มีหน้ำที่จัดกำรประชุมผ่ำน Microsoft 
Teams ดังนี้ 

การจดัเกบ็รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 

1. ไปที่หน้ำจอของผู้มีหน้ำที่จัดกำรประชุม(organizer) เมือ่เข้ำมำใน Meeting ที่สร้ำงขึ้น ที่แถบเครื่องมือ
ด้ำนล่ำง คลิกที่ ปุ่ม Show Participants   

 

 

 

2. จะเห็นแถบรำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุมทำงขวำมือของหน้ำจอ ที่ด้ำนบนจะมีปุ่ม Download Attendance List 
(ปุ่มนี้จะมีเฉพาะหน้าจอของผู้มีหน้าทีจ่ัดการประชุมเท่านั้น) 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3. เมื่อกดปุ่ม Download Attendance List จะได้ไฟล์รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม เป็นไฟล์นำมสกุล .CSV ซ่ึง
สำมำรถน ำไปเปิดใน MS Excel ได ้โดยจะแสดงข้อมูล ดังนี้ 
3.1. รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม (Full Name) 
3.2. User Action จะมี 3 สถำนะ ได้แก่ Joined Before (เข้ำร่วมก่อนเวลำ), Joined (เข้ำร่วม) และ Left 

(ออกจำกกำรประชุม) 
3.3. Timestamp 

 



ข้อเสนอแนะและข้อควรระวงัในการใช้งาน 

1. ปุม่ Download Attendance List จะเห็นเฉพำะผู้มีหน้ำที่จัดกำรประชุม(Organizer) เท่ำนั้น 
2. ระบบจะเริ่มนับชื่อ เมื่อคนแรกเข้ำห้อง จนคนสุดท้ำยออกจำกห้อง  
3. ผู้มีหน้ำทีจ่ัดกำรประชุม(Organizer) ควร online อยู่ในห้องตั้งแต่เริ่มเปิด Meeting จนสิ้นสุดกำรประชุม  
4. จะสำมำรถ Download ข้อมูลได้ขณะที่มีกำรประชุมเท่ำนั้น เมื่อปิดกำรประชุมไปแล้วจะไม่สำมำรถ 

Download ข้อมูลย้อนหลังได้ 
5. ผู้มีหน้ำทีจ่ัดกำรประชุมควรหำที่จัดเก็บไฟล์รำยชื่อกำรประชุมทุกครั้งและจัดเก็บอยู่ในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มี

ควำมมั่งคงปลอดภัยเป็นที่น่ำเชื่อถือ 

การแสดงรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมทีเ่ป็นบุคคลจากภายนอกองค์กร 

1. รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุมภำยในองค์กรจะแสดงตำมชื่อในระบบของสถำบัน 
 

 
 

2. กรณีเชิญคนภำยนอกเข้ำร่วมประชุม  
2.1. กำรเชิญเข้ำร่วมเป็น Guest ของทีม ด้วย email รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุมจะแสดงตำมชื่อ email 

 
 
ผู้จัดการประชุมควรต้องมีการจัดเก็บข้อมูลด้วยว่า email ที่เชิญเป็นใครบ้างเพื่อให้ระบุตัวตนได้ 
 

2.2. กำรเชิญด้วยกำรส่ง Link   รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุมจะแสดงเป็นชื่อทีผู่้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถตั้งเองได้ 
ไม่สามารถระบุตัวตนได้  
 

 

  


