
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เรื่อง การประชุมแบบ อิเล็กทรอนิกส์   

กองวิชาการ  ส านักงานอธิการบดี 

ขั้นตอนการด าเนินงาน หมายเลขเอกสาร 

เรื่อง การประชุมแบบ อิเล็กทรอนิกส์ ปรับปรุงครั้งที่ ๑ วันที่ ๑๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ 

กลุ่มงาน:  หลักสูตรและการสอน ส่วนงาน : กองวิชาการ หน้า ๑ 

ผู้อนุมัติ : ผู้อ านวยการกองวิชาการ ผู้รับผิดชอบ : นายศักดิ์รพี พันพา 

 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อสนับสนุนการจัดประชุมในรูปแบบ อิเล็กทรอนิกส์ ของกลุ่มงานของกองวิชาการและหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยกว้างขวางมากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ เพื่อลดความสิ้นเปลือง

ทรัพยากร   

ขอบเขต 

กระบวนการท าระเบียบวาระการประชุมในรูปแบบ อิเล็กทรอนิกส์ ของกองวิชาการ 
 

ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่ใช้ 

- พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- เว๊บ http://emeeting.mcu.ac.th/   

- คู่มือการสร้างระเบียบวาระการประชุมบนเว็บ http://emeeting.mcu.ac.th/ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

๑. รับเรื่องที่จะน าเข้าในที่ประชุมนั้นๆ ตามกรอบระยะเวลา 

๒. รวบรวมเอกสารประกอบการประชุมให้ครบทุกวาระ พร้อมทั้งเปลี่ยนให้เป็นไฟล์ PDF 

๓. จัดท าระเบียบวาระการประชุม  

๔. ท าการคัดลอกระเบียบวาระการประชุมที่เตรียมไว้ และวางในโปรแกรม Notped เพื่อล้างค่าต่างๆ 

๕. เปิดเว๊บ http://emeeting.mcu.ac.th/   



๖. ท าการสร้างห้องประชุมใหม่ ท าการตั้งค่าต่างๆ และระบุชื่อการประชุมนั้นๆ  

๗. สร้างหัวข้อตามวาระ ที่ ๑,๒,๓,๔ และ๕ 

๘. คัดลอกระเบียบวาระการประชุมในโปรงแกรม Notped และวางตามฟอร์มของเว๊บ 

๙. ท าการแนบเอกสารที่เตรียมไว้ 

๑๐. ท าจนครบทุกวาระ บันทึก แสดงผล 

๑๑. ตรวจทานระเบียบวาระการประชุมกับเอกสารแนบตรงกันทุกวาระ 
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จบ 

รับเรือ่งที่จะน าเข้าในที่ประชุมนัน้ๆ ตามกรอบระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ นายศักดิ์รพี พันพา  

การประแบบ อิเล็กทรอนิกส ์

จัดพิมพร์ะเบียบวาระการประชุมนั้นๆ 

ตามรูปแบบปกติ ในโปรแกรมเวิร์ด 

 

คัดลอกระเบียบวาระการประชมุจาก 

เวิร์ด วางบนโปรแกรม โน๊ตแพด 

น าเข้าเว๊บ 

http://emeeting.mcu.ac.

th/ 

- รวบรวมเอกสารประกอบการประชุมครบทุกวาระ 

- จัดเก็บไฟล์ใหเ้ป็นระบบ เข้าใจง่าย เรียกใช้ง่าย 

 

 

ม 

ท าตามคู่มือการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส ์

ตรวจความถูกตอ้ง 

 

เปลี่ยนนามสกุลไฟล์เอกสารแนบเป็น PDF 





๑. เข้าไปที่เว๊บไซต์ http://emeeting.mcu.ac.th/



๒. กดเข้าสู่ระบบที่มุมขวาบน

๓. ปรากฏหน้าต่างตามภาพใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน และคลิ๊กเข้าสู่ระบบ
***หมายเหตุ 

      ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านให้ประสานงานกับฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

๒

๓



๔. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้สังเกตมุมขวาบนจะปรากฏชื่อผู้ใช้ แสดงว่าได้ลงชื่อผู้ใช้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

๕. เลือกหมวดการประชุมที่ต้องการ
 ***หมายเหตุ

  จะยกตัวอย่างจากหมวด การประชุมสำานัก/สถาบัน

๔

๕



๖. เมื่อคลิ๊กที่หมวด การประชุมสำานัก/สถาบัน จะปรากฏรายชื่อส่วนงาน ให้ท่านเลือกสังกัดส่วนงานของท่าน
 ***หมายเหตุ

  หากในหน้านี้ไม่ปรากฏชื่อหน่วยงานของท่านให้ประสานงานกับฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผู้ดำาเนินการให้

๖



๗. เมื่อเลือกสังกัดแล้วจะปรากฏตามภาพ และให้คลิ๊กที่ “เพิ่มการประชุม” 

๗



๘. พิมพ์ชื่อการประชุมในช่องที่มีเครื่องหมาย *

 ***หมายเหตุ ชื่อการประชุมให้ตั้งตามการประชุมตามแต่โอกาสนั้นๆ เช่น ประชุมผู้บริหารและบุคลากรกองวิชาการเป็นต้น ในตัว 

   อย่างนี้ขออนุญาติใช้ การประชุม Test

๙. ใส่รหัสสำาหรับเข้าห้องประชุม

๑๐. กดบันทึกและแสดงผล

๘

๙

๑๐



๑๑. จะปรากฏห้องที่เราสร้างขึ้นมาใหม่ชื่อ “การประชุมTest”

๑๒. กดคลิ๊กที่ “การประชุมTest”

๑๒



๑๓. จะปรากฏรายละเอียดตามภาพ ในหน้านี้จะขอแบ่งเป็น ๒ ส่วน เพื่อให้สามารถเข้าใจได้ง่ายขึ้น

      - ในภาพ กรอบส่วนที่ ๑ คือหัวข้อของการประชุมที่เราสร้างขึ้นมาก่อนหน้านี้

      - ในภาพ กรอบส่วนที่ ๒ คือ วัน/เดือน ภาษาอังกฤษที่ระบบสร้างมาให้เราแบบอัตโนมัติ ซึ่งเราจะทำาการเปลี่ยนวัน      

        และเดือนดังกล่าวให้เป็น วาระที่ ๑,๒,๓,๔และ๕ ตามลำาดับในขั้นต่อไป

๑๔. กดคลิ๊กที่ เริ่มการแก้ไขในหน้านี้

ส่วนที่ ๑

ส่วนที่ ๒

๑๔



๑๕. จะปรากฏคำาสั่งแก้ไขเพิ่มขึ้นมา

๑๖. ให้ทำาการแก้ไขแถบ “20February- 26February”  ให้เป็น “วาระที่ ๑ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ” โดยเริ่มคลิ๊กที่ 

เครื่องหมายฟันเฟืองสีฟ้าเล็กๆ ใต้แถบ “20February- 26February”

๑๖



๑๗. ปรากฏหน้าต่างสำาหรับแก้ไข ให้นำาเครื่องหมาย ถูก ออกจากช่อง

๑๘. พิมพ์ “วาระที่ ๑ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ” ลงในช่องชื่อหัวข้อ

๑๙. กดคลิ๊กที่บันทึกการเปลี่ยนแปลง

๑๗๑๘

๑๙



๒๐. เมื่อแก้ไขเสร็จจะปรากฏตามภาพ

๒๐



๒๒. หากต้องการลบวันเดือนที่เหลืออยู่ให้กดคลิ๊กที่เครื่องหมายกากบาทและกดคลิ๊กที่ขั ้นต่อไป

๒๒

๒๑. ให้ทำาแบบเดียวกันนี้ จนครบ ๕ วาระ ตามลำาดับ

 - วาระที่ ๑ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ

 - วาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม

 - วาระที่ ๓ เรื่องสืบเนื่อง

 - วาระที่่ ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา

 - วาระที่ ๕ เรื่องอื่นๆ ถ้ามี

๒๑



๒๓

๒๓. กดคลิ๊กที่ขั ้นต่อไป



๒๔. เมื่อตั้งวาระใหญ่สำาเร็จแล้ว ให้คลิ๊ก “+ แนบเอกสารหรือไฟล์ที่เกี่ยวข้อง” โดยเริ่มจาก วาระที่ ๑ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ

๒๔



๒๕. ติ๊กเครื่องหมายในช่องวงกลม คำาว่า “Page”

๒๕



ปรากฏหน้าต่างตามภาพ

๒๖. ให้พิมพ์ชื่อเรื่่องที่จะประชุมในช่อง     “ชื่อ*” 

๒๗. ให้พิมพ์สาระสำาคัญตามฟอร์มการทำาระเบียบวาระการประชุม ของ มจร
***หมายเหตุ

 แนะนำาให้ทำาระเบียบวาระการประชุมในโปรแกรมเวิร์ดเสียก่อน เนื่องจากเวิร์ดสามารถทำางานกับตัวอักษรได้สะดวกว่าทำาบนเว็บ

โดยตรง ทั้งนี้ก่อน cocy ข้อความจากเวิร์ดให้นำาข้อความดังกล่าวไปวางในโปรแกรม Notped เพื่อล้างค่าต่างๆ ที่ติดมากับโปรแกรมเวิร์ด 

หลักจากนั้นจึงทำาการ Copy จาก Notped มาวางบนเว็บในช่าง Page content

๒๖

๒๗



๒๘. ให้รวบข้อความที่ต้องการแนบเอกสารตามภาพตัวอย่าง

 ***หมายเหตุ

  ในตัวอย่างจะทำาการแนบเอกสารประกอบการประชุมในแถบข้อความ “รายละเอียดปรากฏตามเอกสารประกอบ 

                      การประชุม” หลักจากแนบแล้วเมื่อคลิ๊กที่แถบดังกล่าวจะปรากฏเอกสารแนบเป็นไฟล์ภาพ PDF

๒๙. คลิ๊กที่ลิงค์ ตามภาพตัวอย่าง

 หลังจากตั้งชื่อเรื่องการประชุมและใส่สาระสำาคัญของการประชุมเสร็จเรียบร้อย เราจะทำาการแนบเอกสารประกอบ 

การประชุมในขั้นต่อไป

๒๘

๒๙



๓๐. ติ๊กเครื่องหมายถูกที่ “Open in new window” เพื่อเวลาผู้เข้าร่วมประชุมคลิ๊กดูเอกสารแนบ จะปรากฏที่หน้าต่าง

ใหม่ หลักจากติ๊กแล้วให้คลิ๊กที่ “Browse repositories”

๓๑. คลิ๊กที่ Choose File

๓๐

๓๑



๓๒. เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบโดยจะต้องเป็นไฟล์ PDF

๓๓. คลิ๊ก “Upload this file”

๓๒

๓๓



หลังจากที่เราแนบไฟล์เสร็จ ข้อความที่เราทำาการแนบจะเปลี่ยนเป็นสีนำาตาล และเมื่อเราคลิ๊กบริเวณดังกล่าวจะ

ปรากฏหน้าต่างแสดงเอกสารเป็นรูปภาพนามสกุล PDF

๓๔. คลิ๊ก “บันทึกและกลับไปยังการประชุม”

๓๔

เมื่อแนบเอกสารแล้วแถบที่ทำาการ

แนบจะเปลี่ยนเป็นสีนำาตาล



 เมื่อออกมาดูที่หน้าปกติจะปรากฏ “วาระย่อย ๑.๑ เรื่อง ................” ตามภาพ ให้แทรกวาระย่อยตาม

ตัวอย่างที่ผ่านมาจนครบทุกวาระ



 เมื ่อเพิ ่มวาระย่อและแนบเอกสารครบทุกวาระให้ทำาการตรวจทาน ว่าเอกสารแนบเนื ้อหาตรงกับวาระ 

การประชุมหรือไม่ เนื ่องจากหากจัดการกับเอกสารภายในเครื ่องไม่ดีพอจะมีโอกาสสับสน ยิ ่งวาระเยอะก็ยิ ่งเกิดโอกาส

เกิดข้อผิดพลาดได้ง่ายมาก ดังนั ้นก่อนจะเริ ่มสร้างห้องการประชุมแบบ E-meeting ควรจะรวบรวมเอกสารแนบ 

ให้ครบทุกวาระเสียก่อน และทำาการจัดระเบียบเอกสารแนบให้เป็นระบบเข้าใจง่าย เรียกใช้ง่ายไม่สับสนเวลา

ทำาการแนบเอกสารขึ ้นเว็บ

 ภาพตัวอย่างจากการประชุมสภาวิชาการครั้งที่ ๑/๒๕๖๑ ที่พร้อมใช้งานแล้ว




