
การใช้งานระบบ  
e-Meeting 

ส าหรับเลขาการประชุม 



ขั้นตอนการท างานของระบบฯ 
• การเข้าใช้ระบบ e-Meeting 

• ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 

• การจัดการวาระการประชุม 



การเข้าใช้ระบบ e-Meeting 
• URL : e-meeting.buu.ac.th/admin 

 

คลิกท่ีนี่ เพ่ือลงทะเบียน 
ส าหรับเลขา 

กรอก ชื่อผู้ใช้ (Username) 
และรหัสผ่าน (Password) 



ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 



หน้าแรก 
• ระบบจะแสดงรายชื่อการประชุมทั้งหมด 

 

 

 

 

• คลิกที่สัญลักษณ์            ระบบจะแสดงปฏิทินการประชุม 

 



เมนูการใช้งาน 
• ตั้งค่าการประชุม 

• ก่อนการประชุม 

• ระหว่างการประชุม 

• หลังการประชุม 
 



ตั้งค่าการประชุม 



การเพิ่มผู้ใช้งาน 

 คลิกที่นี่  
เพื่อเพิ่มผู้ใช้งาน 



การเพิ่มผู้ใช้งาน 
• ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูล 

 



ก ำหนดต ำแหน่งในกำรประชมุ 

กรอกชื่อต าแหน่ง 



ก ำหนดชื่อกำรประชมุ 

คลิกท่ีนี่ เพื่อเพิ่มผู้ร่วมประชุม 



เพิ่มรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

  

คลิกท่ีนี่ เพ่ือเพ่ิมผู้ร่วมประชุม 



เพิ่มรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
กรอกชื่อผู้ร่วมประชุม 



แก้ไขล าดับผู้เข้าร่วมประชุม 
 

 

 

 
• ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกล าดับของผู้เข้าร่วมประชุม 

คลิกที่นี่ เพื่อแก้ไขล าดับ 



ก่อนการประชุม 



เพิ่มการประชุมแต่ละครั้ง 

คลิกท่ีนี่ เพ่ือเพ่ิมการประชุมแต่ละครั้ง 



เพิ่มการประชุมแต่ละครั้ง (ต่อ) 

คลิกท่ีนี่ เพ่ือจัดการวาระ 

คลิกท่ีนี่ เพ่ือก าหนดการเผยแพร่วาระ บนเว็บ 



กำรเผยแพร่วำระกำรประชมุ 
• ถ้าสัญลักษณ์แสดงเป็น      บนอุปกรณ์ทุกแพลตฟอร์มจะแสดงข้อมูลดังภาพ 

 



กำรเผยแพร่วำระกำรประชมุ 
• ถ้าสัญลักษณ์แสดงเป็น      บนอุปกรณ์ทุกแพลตฟอร์มจะแสดงข้อมูลดังภาพ 

 



เพิ่มวาระการประชุม 



เพิ่มวาระการประชุม (ต่อ) 



ระเบียบวาระการประชุม 

- คลิกที่ชื่อการประชุม ระบบจะแสดงรายการประชุมแต่ละครั้ง 

คลิกท่ีนี่ เพ่ือดูวาระการประชุม 



ระเบียบวาระการประชุม (ต่อ) 



ระหว่างการประชุม 



บันทึกรายละเอียดการประชุม 

คลิกท่ีนี่ เพ่ือบันทึกรายละเอียดระหว่างประชุม 

- คลิกที่ชื่อการประชุม ระบบจะแสดงรายการประชุมแต่ละครั้ง 

 

 

 

 

 



บันทึกรายละเอียดการประชุม 

  
คลิกท่ีนี่ หากต้องการเพิ่มผู้ร่วมประชุม / ผู้สังเกตการณ์ 



เพิ่มผู้ร่วมประชุม 
• ระบบจะแสดงหน้าจอใหก้รอกขอ้มลูผูร้ว่มประชุม 

 

กรอกชื่อผู้ร่วมประชุม 



บันทึกมติการประชุม 

- คลิกที่ชื่อการประชุม ระบบจะแสดงรายการประชุมแต่ละครั้ง 

คลิกท่ีนี่ เพ่ือโชว์มติการประชุม 

คลิกท่ีนี่ เพ่ือดูวาระการประชุม 



บันทึกมติการประชุม (ต่อ) 
• ระบบจะแสดงวาระการประชุมทั้งหมด 

 

คลิกท่ีนี่ เพ่ือบันทึกมติการประชุม 



บันทึกมติการประชุม (ต่อ) 
• ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับบันทึกมติการประชุม 

 
คลิกท่ีนี่ เลือกวาระก่อนหน้า หรือ วาระถัดไป 



บันทึกมติการประชุม (ต่อ) 
• การเพิ่มวาระการประชุมระหว่างประชุม 

 

คลิกท่ีนี่ เพ่ือเพิ่มวาระการประชุม 



บันทึกมติการประชุม (ต่อ) 

• เมื่อคลิกที่สัญลักษณ์      ระบบจะแสดงหน้าจอใหม่ ให้ login อีกครั้ง  

• จากนั้น ระบบจะแสดงหน้าจอมติการประชุม 

 



หลังการประชุม 



รายงานการประชุม 

คลิกท่ีนี่ เพื่อดูรายงานการประชุม 

-คลิกที่ชื่อการประชุม ระบบจะแสดงรายการประชุมแต่ละครั้ง 



รายงานการประชุม (ต่อ) 


