
e-Meeting
ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์

โดย ส ำนักคอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ



ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)

• ลดปริมาณกระดาษในการจัดท าเอกสารการประชุม
• ค านวณปริมาณกระดาษที่ใช้ในการประชุม
• เห็นภาพรวมของจ านวนกระดาษที่ลดได้ทั้งหมดจากทุกการประชุม
• ลดข้อผิดพลาด
• ลดเวลาในการจัดเตรียมเอกสารประชุม
• สามารถประชุมผ่านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ทุกแพลตฟอร์ม



ผู้ใช้งานระบบ
ระบบ e-Meeting ได้แบ่งกลุ่มผู้ใช้งาน เป็น 2 กลุ่ม ดังนี้

• เลขานุการการประชุม เป็นผู้จัดท าเอกสารการประชุม จดบันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน
การประชุม

• ผู้เข้าร่วมประชุม เป็นผู้ใช้ระบบ e-Meeting ในการประชุมผ่านอุปกรณ์ทุกขนาดหน้าจอ เพื่อ 
เรียกดูรายละเอียดวาระการประชุม หรือดาวน์โหลดเอกสารประกอบการประชุม  สืบค้นข้อมูล
การประชุมต่าง ๆ จดบันทึกโน๊ตส่วนตัว ตรวจสอบงานที่ได้รับมอบหมายจากการประชุม 
พิจารณาและรับรองรายงานการประชุมผ่านระบบ และสามารถดูรายงานการลดจ านวน
กระดาษได้อีกด้วย



เลขานุการการประชุม



Workflow ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์



ภาพรวมของระบบ



การเข้าใช้งานระบบ e-Meeting
• ผู้ร่วมประชุม

 e-meeting.nsru.ac.th



การเข้าใช้งานระบบ e-Meeting
• เลขานุการการประชุม

admin-meeting.nsru.ac.th



การจัดท าวาระการประชุมผ่านระบ
แบ่งขั้นตอนออกเป็น 4 ส่วน ดังนี้

• การตั้งค่าการประชุม
 ผู้ใช้งานภายนอก
 ก าหนดชื่อการประชุม

• เตรียมการประชุม
 จัดการการประชุม

• ด าเนินการประชุม
 บันทึกมติการประชุม

• หลังการประชุม
 รายละเอียดการประชุม
 รายงานการประชุม



การตั้งค่าการประชุม
 ผู้ใช้งานภายนอก

การเพิ่มผู้ใช้งานภายนอก จะเพิ่มรายชื่อในกรณีที่ ไม่ใช่บุคลากรภายในหน่วยงาน เป็นการก าหนด Username และ
Password เพื่อให้คณะกรรมการสามารถเข้าใช้งานระบบ e-Meeting ได้ โดยไม่จ าเป็นต้องมีรหัสของหน่วยงานโดยตรง 
โดยที่ข้อมูลรายชื่อทั้งหมดจะถูกใช้งานร่วมกันทั้งระบบ ไม่จ าเป็นต้องเพิ่มซ้ าอีก

 ก าหนดชื่อการประชุม
การก าหนดชื่อการประชมุ เป็นการสรา้งการประชมุ ต าแหน่งในทีป่ระชมุ หวัขอ้วาระการประชมุ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และอพัโหลด

เอกสารค าส ัง่แต่งตัง้คณะกรรมการการประชมุ ซึง่เลขานุการสามารถสรา้งการประชมุไดม้ากกวา่ 1 การประชมุ



ผู้ใช้งานภายนอก
• คลิกที่เมนู ผูใ้ชง้านภายนอก 

การตั้งค่าการประชุม



ผู้ใช้งานภายนอก
• คน้หาชื่อผูใ้ชท้ีต่อ้งการเพิม่ในระบบ หากไมพ่บขอ้มลู ให ้คลกิที ่                          เพือ่เพิม่ผูใ้ชง้านภายนอกใหม่

การตั้งค่าการประชุม



ผู้ใช้งานภายนอก
• ป้อนขอ้มลูใหค้รบถว้น โดยเฉพาะ ขอ้มลูทีม่เีครื่องหมาย * ก ากบั  แลว้คลกิทีปุ่่ ม “บนัทกึ” 

การตั้งค่าการประชุม



ก าหนดชื่อการประชุม
• คลกิทีเ่มนู ก าหนดชื่อการประชมุ

การตั้งค่าการประชุม



ก าหนดชื่อการประชุม
• ป้อนขอ้มลูใหค้รบถว้น โดยเฉพาะขอ้มลูทีม่เีครื่องหมาย * ก ากบั ซึง่ระบบจะก าหนดค่าเริ่มตน้ ของต าแหน่งในการประชมุ และหวัขอ้วาระการประชมุ

ไว ้สามารถแกไ้ขเพิม่เตมิได ้แลว้คลกิทีปุ่่ ม “บนัทกึ”

การตั้งค่าการประชุม



ก าหนดชื่อการประชุม
• เมื่อเพิ่มการประชุมเสร็จเรียบร้อย ให้เพิ่มผู้เข้าร่วมประชุม โดยคลิกที่รูป      ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลผู้เขา้ร่วมประชุม ซึ่งระบบจะสร้าง

ผู้ร่วมประชุมให้ 1 คน เพื่อใช้ในกรณีที่มีผู้เข้ามาร่วมประชุมเป็นบางครั้ง ซึ่งเป็นกรณีที่เราไม่ทราบล่วงหน้าว่าเป็นใคร

การตั้งค่าการประชุม



ก าหนดชื่อการประชุม
การตั้งค่าการประชุม

• คลิกที่                     เพื่อเพิ่มผู้ร่วมประชุม



ก าหนดชื่อการประชุม
การตั้งค่าการประชุม

• ป้อนขอ้มลูใหค้รบถว้น โดยเฉพาะ ขอ้มลูทีม่เีครื่องหมาย * ก ากบั  แลว้คลกิทีปุ่่ ม “บนัทกึ” 



ก าหนดชื่อการประชุม
การตั้งค่าการประชุม

• ระบบจะแสดงรายชื่อผูเ้ขา้ร่วมประชมุไวด้า้นลา่ง สามารถเพิม่คนถดัไปได ้

• คลกิทีรู่ป หากตอ้งการแกไ้ขผูร่้วมประชมุ

• คลกิทีรู่ป หากตอ้งการลบผูร่้วมประชมุ



ก าหนดชื่อการประชุม
การตั้งค่าการประชุม

• คลกิทีรู่ป      หากตอ้งการคดัลอกชื่อการประชมุและคณะกรรมการทีม่กีารต ัง้ค่าไวแ้ลว้ไปยงัปีถดัไป

• คลกิทีรู่ป หากตอ้งการแกไ้ขการประชมุ

• คลกิทีรู่ป หากตอ้งการลบการประชมุ



เตรียมการประชุม
 จัดการการประชุม

เป็นการเตรียมความพร้อมเพื่อให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย เริ่มตั้งแต่ก่อนประชุม ระหว่างประชุม หลัง
ประชุม และเพ่ือการประชุมครั้งต่อไป 



จดัการการประชมุ
• คลิกที่เมนู จดัการการประชมุ

เตรียมการประชุม



จดัการการประชมุ
• คลิกที่รูป      เพือ่จดัการการประชมุ

เตรียมการประชุม



จดัการการประชมุ
• คลิกที่                              เพือ่เพิม่การประชมุแต่ละครัง้

เตรียมการประชุม



จดัการการประชมุ
เตรียมการประชุม

• ป้อนขอ้มลูใหค้รบถว้น โดยเฉพาะ ขอ้มลูทีม่เีครื่องหมาย * ก ากบั  แลว้คลกิทีปุ่่ ม “บนัทกึ” 



จดัการการประชมุ
• คลิกที่รูป      เพือ่จดัการวาระการประชมุ

เตรียมการประชุม



จดัการการประชมุ
• คลิกที่รูป      เพือ่เพิม่วาระย่อย

เตรียมการประชุม



จดัการการประชมุ
เตรียมการประชุม

• ป้อนขอ้มลูใหค้รบถว้น โดยเฉพาะ ขอ้มลูทีม่เีครื่องหมาย * ก ากบั  แลว้คลกิทีปุ่่ ม “บนัทกึ” 
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จดัการการประชมุ
เตรียมการประชุม

• ป้อนขอ้มลูใหค้รบถว้น โดยเฉพาะ ขอ้มลูทีม่เีครื่องหมาย * ก ากบั  แลว้คลกิทีปุ่่ ม “บนัทกึ” 
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จดัการการประชมุ

• คลิกที่                           เพือ่สรา้งวาระการประชมุจากระบบอตัโนมตั ิเป็นเอกสาร PDF

เตรียมการประชุม

• คลกิทีรู่ป หากตอ้งการแกไ้ขวาระประชมุ

• คลกิทีรู่ป หากตอ้งการลบวาระประชมุ



จดัการการประชมุ

• เอกสารวาระการประชมุในรูปแบบ PDF

เตรียมการประชุม



จดัการการประชมุ

เตรียมการประชุม

• คลิกที่รูป       เพือ่สรา้งวาระ



จดัการการประชมุ

เตรียมการประชุม

• ระบบจะสร้างเอกสาร PDF และอัพโหลดให้อัตโนมัติ เมื่อสร้างเสร็จจะแสดงรูป      เพื่อคลิกดูเอกสาร



จัดการการประชุม

เตรียมการประชุม

• คลิกที่รูป        เพือ่เผยแพร่วาระการประชมุ



จดัการการประชมุ

เตรียมการประชุม

• คลิกที่รูป       เพือ่พมิพใ์บรายชื่อผูร่้วมประชมุ



จดัการการประชมุ

เตรียมการประชุม

• คลกิทีรู่ป      หากตอ้งการคดัลอกการประชมุไปครัง้ถดัไป

• คลกิทีรู่ป หากตอ้งการแกไ้ขการประชมุ

• คลกิทีรู่ป หากตอ้งการลบการประชมุ



ด าเนินการประชุม
 บันทึกมติการประชุม

การเพิ่มผู้ใช้งานภายนอก จะเพิ่มรายชื่อในกรณีที่ ไม่ใช่บุคลากรภายในหน่วยงาน เป็นการก าหนด Username และ
Password เพื่อให้คณะกรรมการสามารถเข้าใช้งานระบบ e-Meeting ได้ โดยไม่จ าเป็นต้องมีรหัสของหน่วยงานโดยตรง 
โดยที่ข้อมูลรายชื่อทั้งหมดจะถูกใช้งานร่วมกันทั้งระบบ ไม่จ าเป็นต้องเพิ่มซ้ าอีก



บันทึกมติการประชมุ
• คลิกที่เมนู บนัทกึมตกิารประชมุ

ด าเนินการประชุม



• คลิกที่รูป      เพือ่บนัทกึมตกิารประชมุ

ด าเนินการประชุม
บันทึกมติการประชมุ



ด าเนินการประชุม
บันทึกมติการประชมุ

• คลกิทีรู่ป      เพือ่เพิม่วาระในระหวา่งการประชมุ



ด าเนินการประชุม
บันทึกมติการประชมุ

• คลกิทีรู่ป      เพือ่บนัทกึมตกิารประชมุ



ด าเนินการประชุม
บันทึกมติการประชมุ

• ใส่เวลา “เลกิประชมุเวลา” แลว้คลกิปุ่ ม “บนัทกึ”



หลังการประชุม
 รายละเอียดการประชุม

การเพิ่มผู้ใช้งานภายนอก จะเพิ่มรายชื่อในกรณีที่ ไม่ใช่บุคลากรภายในหน่วยงาน เป็นการก าหนด Username และ
Password เพื่อให้คณะกรรมการสามารถเข้าใช้งานระบบ e-Meeting ได้ โดยไม่จ าเป็นต้องมีรหัสของหน่วยงานโดยตรง 
โดยที่ข้อมูลรายชื่อทั้งหมดจะถูกใช้งานร่วมกันทั้งระบบ ไม่จ าเป็นต้องเพิ่มซ้ าอีก

 ส่งอีเมลรับรองรายงานการประชุม
การก าหนดชื่อการประชมุ เป็นการสรา้งการประชมุ ต าแหน่งในทีป่ระชมุ หวัขอ้วาระการประชมุ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และอพัโหลด

เอกสารค าส ัง่แต่งตัง้คณะกรรมการการประชมุ ซึง่เลขานุการสามารถสรา้งการประชมุไดม้ากกวา่ 1 การประชมุ

 รายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์
การก าหนดชื่อการประชมุ เป็นการสรา้งการประชมุ ต าแหน่งในทีป่ระชมุ หวัขอ้วาระการประชมุ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และอพัโหลด

เอกสารค าส ัง่แต่งตัง้คณะกรรมการการประชมุ ซึง่เลขานุการสามารถสรา้งการประชมุไดม้ากกวา่ 1 การประชมุ



รายละเอียดการประชุม
• คลิกที่เมนู รายละเอยีดการประชมุ

หลังการประชุม



• คลิกที่รูป      เพือ่บนัทกึรายละเอยีดต่าง ๆ ของการประชมุ

หลังการประชุม
รายละเอียดการประชุม



รายละเอียดการประชุม
• ป้อนขอ้มลูเวลาเริ่มประชมุ และเวลาเลกิประชมุ

หลังการประชุม



รายละเอียดการประชุม
หลังการประชุม

• คลกิ     ทีห่นา้รายชื่อผูม้าประชมุ และท าช่องวา่ง ทีห่นา้รายชื่อผูไ้มม่าประชมุ

• หากคณะกรรมการส่งผูป้ระชมุแทนให ้คลกิ ทีห่นา้ชื่อกรรมการแลว้ใส่ชื่อผูม้าประชมุแทน



รายละเอียดการประชุม
หลังการประชุม

• หากมผูีร่้วมประชมุ/ผูส้งัเกตกุารณเ์พิม่เตมิใหค้ลกิที่



รายละเอียดการประชุม
หลังการประชุม

• ป้อนขอ้มลูผูร่้วมประชมุ แลว้คลกิทีปุ่่ ม “บนัทกึ”



รายละเอียดการประชุม
หลังการประชุม

• คลกิที ่                       เพือ่ดูภาพรวมของรายงานการประชมุ



รายละเอียดการประชุม
หลังการประชุม

• เมือ่ตรวจสอบเสร็จเรยีบรอ้ย หากตอ้งการส่งอเีมลใหพ้จิารณารบัรองรายงานการประชมุใหค้ลกิที่



รายละเอียดการประชุม
หลังการประชุม

• คลกิ     ทีห่นา้รายชื่อผูเ้ขา้ประชมุทีต่อ้งการส่งอเีมลใหพ้จิารณารบัรองรายงานการประชมุ และสามารถแกไ้ขอเีมลไดห้ากมกีารเปลีย่นแปลง



รายละเอียดการประชุม
หลังการประชุม

• คลกิเลอืกวนัที ่ทีต่อ้งการใหร้บัรองรายงานการประชมุ

• ใส่ขอ้ความทีจ่ะส่งอเีมลไปยงัผูร่้วมประชมุ และคดัลอกลงิคท์ีก่  าหนดให ้ไปใส่ในเนื้อหาของอเีมลดว้ย แลว้คลกิทีปุ่่ ม “ตวัอย่างอเีมลทีจ่ะส่ง”



รายละเอียดการประชุม
หลังการประชุม

• ตรวจสอบขอ้ความท ัง้หมด แลว้คลกิทีปุ่่ ม “ยนืยนัการส่งอเีมล”



ส่งอเีมลรบัรองรายงานการประชมุ

หลังการประชุม
• คลกิทีเ่มนู ส่งอเีมลรบัรองรายงานการประชมุ 



ส่งอเีมลรบัรองรายงานการประชมุ

หลังการประชุม
• คลกิที ่       เพือ่ดูรายงานการประชมุ 



ส่งอเีมลรบัรองรายงานการประชมุ
หลังการประชุม

• คลกิทีรู่ป         เพือ่ส่งอเีมลใหก้รรมการพจิารณารบัรองรายงานการประชมุ



หลังการประชุม
• คลกิ     ทีห่นา้รายชื่อผูเ้ขา้ประชมุทีต่อ้งการส่งอเีมลใหพ้จิารณารบัรองรายงานการประชมุ และสามารถแกไ้ขอเีมลไดห้ากมกีารเปลีย่นแปลง

ส่งอเีมลรบัรองรายงานการประชมุ



หลังการประชุม
• คลกิเลอืกวนัที ่ทีต่อ้งการใหร้บัรองรายงานการประชมุ

• ใส่ขอ้ความทีจ่ะส่งอเีมลไปยงัผูร่้วมประชมุ และคดัลอกลงิคท์ีก่  าหนดให ้ไปใส่ในเนื้อหาของอเีมลดว้ย แลว้คลกิทีปุ่่ ม “ตวัอย่างอเีมลทีจ่ะส่ง”

ส่งอเีมลรบัรองรายงานการประชมุ



หลังการประชุม
• ตรวจสอบขอ้ความท ัง้หมด แลว้คลกิทีปุ่่ ม “ยนืยนัการส่งอเีมล”

ส่งอเีมลรบัรองรายงานการประชมุ



หลังการประชุม
• ตวัอย่างอเีมลทีผู่ร่้วมประชมุจะไดร้บั

ส่งอเีมลรบัรองรายงานการประชมุ



หลังการประชุม
• คลกิทีเ่มนู รายงานการประชมุฉบบัสมบูรณ์

รายงานการประชมุฉบบัสมบูรณ์



หลังการประชุม
รายงานการประชมุฉบบัสมบูรณ์

• คลกิทีรู่ป        เพือ่ดูรายละเอยีดการแกไ้ขขอ้มลูการประชมุจากการรบัรองรายงานการประชมุ 



รายงานการประชมุฉบบัสมบูรณ์
หลังการประชุม

• รายละเอยีดการรบัรองรายงานการประชมุ 



หลังการประชุม
รายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์

• คลกิทีรู่ป        เพือ่แกไ้ขการประชมุ



หลังการประชุม
รายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์

• คลกิทีรู่ป         เพือ่สรา้งรายงานการประชมุฉบบัสมบูรณ ์



หลังการประชุม
รายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์

• คลกิที ่“เปิดดูเอกสาร” ระบบจะแสดงตวัอย่างรายงานการประชมุ



รายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ ในรูปแบบ PDF
หลังการประชุม



ผู้เข้าร่วมประชุม



• เลอืกที ่        เพือ่เปิดดู หรอืดาวนโ์หลดเอกสารวาระการประชมุ

• เลือกที่         เพื่อดูงานที่ได้รับมอบหมาย

• เลือกที่         เพื่อดูรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์

• เลือกที่         เพื่อรบัรองรายงานการประชมุ

ผู้เข้าร่วมประชุม



• เลอืกที ่        เพือ่เปิดดู หรอืดาวนโ์หลดเอกสารแนบวาระการ

ประชมุ

ผู้เข้าร่วมประชุม
เลือกที่ชื่อการประชุม เพื่อดูรายละเอียดวาระการประชุม



ผู้เข้าร่วมประชุม
การประชุมที่อยู่ระหว่างการจัดท า



ผู้เข้าร่วมประชุม
เลือกที่ หัวข้อวาระการประชุม  เพ่ือดูรายละเอียด

• เลอืกที ่        เพือ่เปิดดู หรอืดาวนโ์หลดเอกสาร

แนบของวาระย่อย (ถา้ม)ี

• เลือกที่                      เพื่อดูวาระก่อนหน้า

• เลือกที่                      เพื่อดูวาระถัดไป

• ผูเ้ขา้ร่วมประชมุ สามารถบนัทกึโนต๊ส่วนตวัได ้



ผู้เข้าร่วมประชุม
เลือก         เพ่ือรับรองรายงานการประชุม 



ผู้เข้าร่วมประชุม
เลือกหัวข้อวาระการประชุม เพื่อบันทึกสิ่งที่ต้องการให้แก้ไข



ผู้เข้าร่วมประชุม

เลือกที่                    เพ่ือรับรองรายงานการประชุม

เลือกที่                       เพ่ือยืนยันการรับรองรายงานการประชุม 

การรับรองรายงานการประชุม



ผู้เข้าร่วมประชุม
เลือก        เพื่อดูงานที่ได้รับมอบหมาย



ผู้เข้าร่วมประชุม
เลือก        เพื่อแสดงเมนูหลัก



ผู้เข้าร่วมประชุม
เลือก        เพื่อค้นหาการประชุม    



ผู้เข้าร่วมประชุม
การติดตั้งซอฟต์แวร์

• เลือก            เพื่อดาวน์โหลดและติดตั้งซอฟต์แวร์

• ด าเนินการตามขั้นตอนการติดต้ังของซอฟต์แวร์ที่ท่านเลือก



Thank you
ขอบคุณค่ะ

โดย ส ำนักคอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ


