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ระบบจัดการการประชุม 

 

  

 

 

 

 

 

1.  Product Overview 
 

 

 

 

 



 

 
  2 

 

ระบบจัดการประชุม 

1.1 แนะนําระบบจัดการการประชุม 

เพ่ือให้ง่ายต่อความเข้าใจว่าระบบจัดการการประชุมแบ่งส่วนการทํางานต่างๆ เป็นอย่างไร ในส่วนนี้
จะอธิบายข้ันตอน 5 ส่วนหลักคือ 

1. การสร้างต้นแบบการประชุม 

การสร้างต้นแบบการประชุมเริ่มสร้างในครั้งแรกของการประชุม เช่น การกําหนดบุคลากรต้นแบบ 
สถานท่ีประชุม หัวข้อวาระการประชุม เพ่ือใช้สําหรับสําเนาไปเป็นข้อมูลเริ่มต้นของการประชุมย่อย  

2. เตรียมข้อมูลก่อนการประชุม 

การเตรียมข้อมูลก่อนการประชุมประกอบด้วยการกําหนดบุคลากรในการประชุม ระเบียบวาระการ
ประชุม แจ้งการประชุม ส่งหนังสือเชิญประชุมและพิมพ์เอกสารรายละเอียดต่างๆ เพ่ือใช้ในการประกอบการ
ประชุมการทํางานขณะประชุม 

3. การทํางานขณะประชุม 

การทํางานขณะประชุมประกอบด้วยการลงเวลาของผู้เข้าร่วมประชุม และเปิดการประชุม เพ่ือทําการ
บันทึกมติการประชุม 

4. การทํางานหลังปิดประชุม 

การทํางานหลังปิดประชุมประกอบด้วยการทําระเบียบวาระย่อ เพ่ือทําการเผยแพร่การประชุม และ
สามารถพิมพ์รายงานการประชุมได้ 

5. การเลือกเผยแพร่ข้อมูลการประชุม 

ระบบสามารถจัดทําระเบียบวาระย่อได้ เพ่ือเลือกดําเนินการเผยแพร่ข้อมูลการประชุมต่างๆ ตาม
ความต้องการ 
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ระบบจัดการการประชุม 

1.2 ส่วนของการสร้างต้นแบบการประชุม 

1.2.1 สร้างต้นแบบการประชุม 
 

คลิกเมนูสร้างการประชุม กรอกรายละเอียดดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกรายละเอียดเรียบร้อย คลิก 
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ระบบจัดการประชุม 

1.3 กําหนดบุคลากร 

1.2.2 กําหนดบุคลากร 
 

การกําหนดบุคลากรแบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่  
1. โดยชื่อ เป็นการกําหนดบุคลากรโดยเรียงลําดับข้อมูลดังนี้ 

ชื่อ-นามสกุล >> ตําแหน่ง >> หน่วยงาน >> ตําแหน่งในการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกตัวอักษรใดๆ ลงในช่อง ชื่อ-นามสกุล ระบบจะทําการค้นหาข้อมูลของบุคลากรภายในข้ีนมา
ให้เลือกโดยอัตโนมัติ รวมท้ังแสดงข้อมูลตําแหน่ง และหน่วยงานของบุคลากรท่ีเลือกด้วย สําหรับบุคลากร
ภายนอกท่ีไม่มีข้อมูลอยู่ในระบบให้ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมได้ 
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ระบบจัดการการประชุม 

 

2. โดยตําแหน่ง เป็นการกําหนดบุคลากรโดยเรียงลําดับข้อมูลดังนี้ 
ตําแหน่ง >> ชื่อ-นามสกุล >> หน่วยงาน >> ตําแหน่งในการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกตัวอักษรใดๆ ลงในช่อง ตําแหน่ง ระบบจะทําการค้นหาข้อมูลของบุคลากรภายในข้ีนมาให้
เลือกโดยอัตโนมัติ รวมท้ังแสดงข้อมูลชื่อ-นามสกุล และหน่วยงานของบุคลากรท่ีเลือกด้วย สําหรับบุคลากร
ภายนอกท่ีไม่มีข้อมูลอยู่ในระบบให้ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมได้ 

 
คลิก      กรณีต้องการเพ่ิมบุคลากร 
คลิก      กรณีต้องการลบบุคลากร 
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ระบบจัดการประชุม 

  
สามารถเคลื่อนย้ายเรียงลําดับบุคลากรได้โดยการนําเม้าส์ไปชี้ท่ีแถวของบุคลากรท่ีต้องการ 

เปลี่ยนแปลงลําดับ เม้าส์จะเปลี่ยนเป็นรูป       จากนั้นคลิกลากเพ่ือเคลื่อนย้ายเปลี่ยนแปลงลําดับของ
บุคลากรดังกล่าวได้ตามต้องการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู้ใช้สามารถกําหนดผู้พิมพ์รายงานการประชุม ผู้จดรายงานการประชุม ผู้ตรวจรายงานการประชุมได้
อีกด้วย 

 

 

 



 

 
  7 

 

ระบบจัดการการประชุม 

1.4 กําหนดเลขานุการการประชุม 

1.2.3 กําหนดเลขานุการการประชุม 
 

ในการจัดการประชุมจะต้องมีบุคลากรอย่างน้อยหนึ่งคนท่ีมีตําแหน่งในการประชุมเป็นเลขานุการการ
ประชุม  
 

 

 

 

  

  

  

  

    

เม่ือเพ่ิมข้อมูลบุคลากรเรียบร้อย คลิก 
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ระบบจัดการประชุม 

1.5 กําหนดวาระการประชุม 

1.2.4 กําหนดวาระการประชุม 
 

วาระการประชุมท่ีกําหนดในส่วนนี้เป็นวาระการประชุมต้นแบบ หัวข้อวาระจึงต้องสามารถนําไปใช้ได้
กับทุกการประชุมย่อยท่ีจะสร้างข้ึนในภายหลัง  
 

 

 

 

 

 

 

คลิก      กรณีต้องการเพ่ิมวาระการประชุม 
คลิก      กรณีต้องการลบวาระการประชุม 
คลิก      กรณีต้องการแก้ไขวาระการประชุม 
 
เม่ือกําหนดวาระการประชุมเรียบร้อย คลิก  
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ระบบจัดการการประชุม 

2 การใช้งาน  สาํหรับผู้ใช้ ท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• สร้างการประชุม 

• จัดการประชุม 

• การประชุม 
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ระบบจัดการประชุม 

1.6 2.1 เตรียมข้อมูลก่อนการประชุม 

2 .1 .1  ป รับป รุงรายละ เ อียดการประ ชุม 
 
 คลิกเมนูจัดการประชุม จากนั้นคลิกเข้าไปจัดการการประชุมท่ีต้องการดังรูป 
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ระบบจัดการการประชุม 

 

คลิก              เพ่ือปรับปรุงรายละเอียดการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือปรับปรุงรายละเอียดเรียบร้อย คลิก  
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ระบบจัดการประชุม 

 
2 .1 .2  ป รับป รุง ข้อมูลบุคลากรในการประ ชุม 
 

คลิก               เพ่ือกําหนดบุคลากรเพ่ิมเติมได้ตามความต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกําหนดบุคลากรเรียบร้อย คลิก  
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ระบบจัดการการประชุม 

 
2 .1 .3  ป รับป รุง ข้อมูลวาระการประ ชุม 
 

คลิก             เพ่ือกําหนดวาระท่ีใช้ในการประชุมเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก      (หมายเลข 1) กรณีต้องการเพ่ิมวาระการประชุม  
คลิก      (หมายเลข 2) ท่ีตําแหน่งหัวข้อสําหรับเพ่ิมหัวข้อย่อย 
คลิก      กรณีต้องการลบวาระการประชุม 
คลิก      กรณีต้องการแก้ไขวาระการประชุม 
 

2 

1 
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ระบบจัดการประชุม 

 
2 .1 .4  ส่ งห นัง สือ เ ชิญเ ข้า ร่วมประ ชุม 

  
คลิก              เพ่ือแจ้งการประชุม พิมพ์หนังสือเชิญ และพิมพ์ระเบียบวาระการประชุมตามจํานวน

ของผู้ท่ีเข้าร่วมประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก                            กรณีต้องการแจ้งการประชุม 

คลิก                                              กรณีต้องการส่งออกหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 

คลิก                                            กรณีต้องการส่งออกระเบียบวาระการประชุม 
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ระบบจัดการการประชุม 

 
ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม  
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ระบบจัดการประชุม 

 
ตัวอย่างรายละเอียดระเบียบวาระการประชุม 
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ระบบจัดการการประชุม 

 
2 .1 .5  พิม พ์ ใบ เ ซ็น ช่ือ  

 
คลิก             สําหรับให้บุคลากรเซ็นชื่อก่อนเปิดการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถกําหนดแถวว่างเพ่ิมในใบเซ็นชื่อได้ หากมีผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ิมเติม โดยให้ใส่จํานวนแถวท่ี
ต้องการเพ่ิม เช่น ต้องการเพ่ิมแถวว่าง 10 แถว ให้ใส่จํานวนลงในช่องดังนี้                 

  

 

คลิก                             เพ่ือพิมพ์ใบเซ็นชื่อ  
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ระบบจัดการประชุม 

 
ตัวอย่างใบเซ็นช่ือ 
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ระบบจัดการการประชุม 

2.3 การทํางานขณะประชุม 

2 .2 .1  บันทึก ช่ือ ผู้ เ ข้า ร่วมประ ชุม 
 

คลิก          จะแสดงรายชื่อผู้ท่ีเข้าร่วมประชุมดังรูป 

ใส่เครื่องหมาย  สําหรับรายชื่อผู้ท่ีมาเข้าร่วมประชุม และหากมีผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ิมเติมก็สามารถ
เพ่ิมรายชื่อได้  

 

 

 

 

 

 

 

คลิก        กรณีต้องการเพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุม 
คลิก        กรณีต้องการลบผู้เข้าร่วมประชุม 
 
เม่ือบันทึกรายชื่อเรียบร้อย คลิก                   จากนั้นคลิก             เพ่ือเปิดการประชุม 
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ระบบจัดการประชุม 

2 .2 .2  บันทึกมติการประ ชุม 
 

คลิก           จะแสดงหน้าจอขณะประชุมดังรูป 
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ระบบจัดการการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก       กรณีต้องการบันทึกมติในแต่ละหัวข้อวาระการประชุม 

กรอกเวลาสิ้นสุดการประชุมดังนี้ 

เม่ือบันทึกข้อมูลต่างๆ เรียบร้อย คลิก                                 เพ่ือยืนยันมติ และปิดการประชุม  

โดยผู้ใช้จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลในการประชุมได้อีก 
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2.4 การทํางานหลังปิดประชุม 

2 .3 .1  กําหนดวาระการประ ชุม ย่อ 
 

คลิก              เพ่ือจัดทําวาระการประชุมย่อ และกําหนดให้สามารถเผยแพร่ได้ 
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ระบบจัดการการประชุม 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก       กรณีต้องการลบวาระการประชุมย่อ 

คลิก       กรณีต้องการแก้ไขวาระการประชุมย่อ 

คลิก                     กรณีต้องการเผยแพร่วาระการประชุมย่อ 

คลิก                                 กรณีต้องการส่งออกวาระการประชุมย่อ 
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เม่ือคลิก                    จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 

 
 

 

คลิก                             กรณีต้องการยกเลิกการเผยแพร่วาระการประชุมย่อ 

คลิก                         กรณีต้องการคัดลอก URL ดังรูป 
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ระบบจัดการการประชุม 

 
ตัวอย่างระเบียบวาระย่อ 
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ระบบจัดการประชุม 

2 .3 .2  ส่ งออกรายงานการประ ชุม 
 

คลิก                         เพ่ือพิมพ์รายงานการประชุม ตัวอย่างดังรูป 
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ระบบจัดการการประชุม 

2 .3 .3  รายการการประ ชุมที่ ได้ รับแ จ้ง  
 
คลิกเมนูการประชุม แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

1. รายการการประชุมท่ีได้รับแจ้ง จะแสดงการประชุมท่ีผู้ใช้ได้รับแจ้ง และสามารถคลิกดู
รายละเอียดการประชุมได้ 

2. รายการการประชุมท่ีเก่ียวข้อง จะแสดงการประชุมท่ีผ่านมา และระเบียบวาระย่อท่ีได้รับ
การเผยแพร่ นอกจากนี้ยังสามารถค้นหาการประชุมได้จากวาระ มติ หรือชื่อไฟล์อีกด้วย 
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ระบบจัดการประชุม 

3 การใช้งาน  ผู้ รับผิดชอบระบบ 
               ระดับหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• กําหนดผู้มีสิทธ์ิสร้างการประชุม 
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ระบบจัดการการประชุม 

2.5 3.1 กําหนดผู้ มี สิทธิ์ส ร้างการประชุม 

 
คลิกเมนูกําหนดผู้มีสิทธิ์สร้างการประชุม จะแสดงบุคลากรท้ังหมดตามหน่วยงานของผู้รับผิดชอบ

ระบบระดับหน่วยงาน สามารถเลือกได้ว่าต้องการให้บุคลากรคนใดมีสิทธิ์สร้างการประชุม และรูปแบบการ
ประชุมเป็นแบบส่วนตัวหรือไม่ส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่เครื่องหมาย  สําหรับบุคลากรท่ีต้องการให้มีสิทธิ์สร้างการประชุม และรูปแบบการประชุม 

เม่ือเลือกเรียบร้อย คลิก                      
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ระบบจัดการประชุม 

4 การใช้งาน  สําหรับผู้รับผิดชอบระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ข้อมูลพ้ืนฐาน 

• กําหนดผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน 
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ระบบจัดการการประชุม 

2.6 4.1 จัดการข้อมูลพ้ืนฐาน 

4 .1 .1  จัดการตาํแหน่ง ในการประ ชุม 
 
• กรอกช่ือตําแหน่ง  
• กรณีต้องการให้จัดการประชุมให้ใส่เคร่ืองหมาย 
• เลือกให้ตําแหน่งน้ันมีหน้าท่ีเป็นองค์ประชุมหรือร่วมประชุม 
• คลิก  

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก      กรณีต้องการแก้ไขตําแหน่งในการประชุม 
คลิก      กรณีต้องการลบตําแหน่งในการประชุม 
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ระบบจัดการประชุม 

4 .1 .2  จัดการ รูปแบบระเบียบวาระ 
 
เป็นการต้ังค่ารูปแบบระเบียบวาระเริ่มต้น เพ่ือนําไปใช้ในการสร้างการประชุมในข้ันตอนการกําหนด

วาระการประชุม 

• กรอกชื่อระเบียบวาระ 
• คลิก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คลิก      กรณีต้องการแก้ไขรูปแบบระเบียบวาระ 
คลิก      กรณีต้องการลบรูปแบบระเบียบวาระ 
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ระบบจัดการการประชุม 

4 .1 .3  จัดการประ เภทของการประ ชุม 
 

• กรอกประเภทของการประชุม 
• คลิก  

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก      กรณีต้องการแก้ไขประเภทของการประชุม 
คลิก      กรณีต้องการลบประเภทของการประชุม 
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ระบบจัดการประชุม 

4.2 กําหนดผู้ ดูแลระบบของหน่วยงาน 

คลิกเมนูกําหนดผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน จะแสดงหน้าจอดังรูป เม่ือคลิกเลือกหน่วยงาน
จะแสดงบุคลากรตามหน่วยงานน้ันๆ และใส่เครื่องหมาย  สําหรับบุคลากรท่ีต้องการให้มีหน้าท่ี
เป็นผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

เม่ือเลือกได้เรียบร้อย คลิก  
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ระบบจัดการการประชุม 

4.3 ติดต่อสอบถามเ พ่ิมเ ติม 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์นวลศรี เด่นวัฒนา 

ห้องปฏิบัติการวิจัยวิศวกรรมระบบสารสนเทศ 

Information System Engineering Research Laboratory (ISERL) 

คณะวิทยาการสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยบูรพา 

nuansri@buu.ac.th 

โทรศัพท์  038 - 103192-3 เว็บไซต์ http://iserl.buu.ac.th 

 

 


