
คู�มือการใช�งานระบบ E-MEETING สําหรับผู�ดูแลระบบ 

 

1. Login ด
วย User และ Password 

(แจ
งศูนย�คอมพิวเตอร�ก(อนเพ่ือดําเนินการ set user ให
เป2นระดับ Admin ของหน(วยงาน) 

 

2. Admin จะมีเมนูแตกต(างจาก User ผู
ใช
ท่ัวไปมีส(วนประกอบตามรูปดังนี้ 

 

 



3. กําหนดค(าเริ่มต
นของระบบประชุม Online ของหน(วยงานโดยเลือกเมนู ประเภทกรรมการ 

สร
างวาระ->ประเภทกรรมการ 

 

 

จากตัวอย(างหน(วยงานกําหนดค(าเริ่มต
นประเภทกรรมการ เช(น ประธานคณะทํางาน รองประธานคณะทํางาน ซ่ึงหัวข
อนี้จําเป2นต
อง

กรอกเพ่ือกําหนดค(าเริ่มต
น 

4. กําหนดค(าเริ่มต
นของระบบประชุม Online ของหน(วยงานโดยเลือกเมนู ประเภทการประชุม 

สร
างวาระ->ประเภทการประชุม 

 

 

จากตัวอย(างภาพ ประเภทการประชุม ยกตัวอย(างเช(น ประชุมท่ัวไป ประชุมฝNาย ประชุมประจําปO ประชุมประสานงาน กําหนดตาม

ต
องของแต(ละหน(วยงาน 



5. กําหนดประเภทวาระการประชุม Online ของหน(วยงานโดยเลือกเมนู ประเภทวาระการประชุม 

 

จากตัวอย(างภาพ ประเภทวาระการประชุม บางหน(วยงานมี 8 วาระ บางหน(วยงานมี 5 วาระ ซ่ึงแต(ละหน(วยงานไม(เท(ากัน จาก

ตัวอย(างมี 5 วาระ ยกตัวอย(างเช(นดังภาพท่ีแสดงข
างต
น 

 

 

 

 

 

 

 

 



การสร�างวาระการประชุม 

เลือกเมนู สร
างวาระ และเลือกเมนูสร
างวาระการประชุม 

 

1. กรอกข
อมูลเพ่ือเป2นหัวข
อในการสร
างวาระการประชุม ยกตัวอย(างดังภาพข
างล(าง 

 

กรอกข
อมูลตามหัวข
อท่ีจําเป2นในระบบ ตามหัวข
อท่ีปรากฏดังภาพ หลังจากนั้น Click เพ่ิมข
อมูล 



 

1.1 เม่ือกรอกข
อมูลวาระประชุมเรียบร
อยแล
วจะปรากฏข
อมูลดังภาพให
ทําการ เลือกรายละเอียดเพ่ือกรอกข
อมูลแต(ละวาระดังภาพ

ตัวอย(างดังนี้ 

 

รายละเอียดนั้นสามารถ COPY จากข
อมูล WORD หรือ สามารถจับลากข
อมูลจาก WORD มาวางในส(วน

ของรายละเอียดข
อมูลได
 

 

 



ในส(วนการแนบไฟล�ประกอบสามารถทําได
 2 วิธีดังน้ี 

 

1. เลือกแนบไฟล�เดียว สามารถเลือกเอกสารเพ่ือแนบไฟล�ส(วนแรกคือ ปุNมเรียกดู 

2. เลือกแนบไฟล�หลายๆ ไฟล�หรือมากกว(า 1 ไฟล�ไปจนถึง 10 ไฟล�หรือมากกว(าน้ันโดยเลือกปุNม Multi ดังภาพ 

 

 



 จากตัวอย(างการแนบไฟล�สามารถเลือกไฟล�มากกว(า 1 ไฟล�แล
วกด Upload หลังจากน้ันกด คลิกดูข
อมูลท่ี 

Upload จะปรากฏข
อมูลดังภาพและสามารถลบข
อมูลหากมีความผิดพลาดในการ Upload 

 

จากตัวอย(างหากต
องการลบไฟล�แนบสามารถกดลบข
อมูลเอกสารแนบได
 

 

 

จากตัวอย(างเอกสารแนบมากกว(า 1 ไฟล�ซึ่งเป2นการเลือกโดยใช
ปุNม Multi Select Files 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีเตรียมข�อมูลเจ�าหน�าที่เพ่ือเข�าประชุม  

1. หลังจากจัดทําเอกสารประชุมเรียบร
อยแล
ว ลําดับต(อไปให
เตรียมบุคคลกรเพ่ือเข
าประชุมโดยเลือกปุNม เพ่ิม

กรรมการ ก็จะปรากฏดังภาพ  

ให
ทําการเลือกข
อมูลคร้ังแรก (หลังจากน้ันไม(จําเป2นต
องเลือกข
อมูล Template) เพ่ือเตรียมรายช่ือผู
ร(วม

ประชุม ซึ่งเลือกกดเมนู Template ดังภาพข
างต
น 

 

พิมพ�รายช่ือโดยพิมพ� อักษรใดอักษรหนึ่งของช่ือ เช(น ณัฐวัฒน� ให
พิพม�คําว(า ณัฐว ระบบจะตรวจสอบให


โดย AUTO ว(าชื่อ ณัฐว มีจํานวนเท(าใดและจะปรากฏใน LIST รายชการช่ือให
เลือกรายช่ือจาก LIST 

รายการช่ือเท(าน้ัน 

 



หลังจากน้ันให
กดข
อมูล Next จากลําดับ 1 จนถึงลําดับสุดท
ายเป2นอันเสร็จการเตรียมข
อมูลผู
เข
าร(วมประชุม 

 

 

หมายเหต ุ

 

มีข
อสงสัยกรุณาแจ
ง คุณณัฐวัฒน� สุวรรณไตรย� เบอร� 4804 หรือคุณปฏิภาณ เบอร� 4789 

หรือ Email แจ
งความต
องการของระบบ เพ่ือเพ่ิมประสิทธ์ิภาพให
กับระบบท่ี nattawat@sut.ac.th 

เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให
มีขีดความสามารถท่ีต
องการเพ่ิมต(อไปในอนาคต 

ผู
จัดทําหวังเป2นอย(างย่ิงระบบสามารถลดค(าใช
จ(ายในการใช
กระดาษและเพ่ิมความรวดเร็วในการค
นหาข
อมูล

การประชุม และการประชุมจะมีประสิทธิภาพหากเจ
าหน
าท่ี สามารถสร
างวาระ และเพ่ิมองค�ประกอบต(างๆ 

ครบถ
วนสมบูรณ�ซึ่งจะเป2นประโยชน�สําหรับหน(วยงาน และฝNายงานอย(างมีประสิทธิภาพ 


