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งานเลขานุการกิจฯ กองบริหารงานทั่วไป 

คู่มือการใช้งานระบบ e-Meeting ส าหรับฝ่ายเลขานุการ (ฉบับย่อ)   

 ประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้  

1. การเข้าสู่ระบบ  

2. การแก้ไขรายละเอียดการประชุม 

3. การสร้างครั้งที่ประชุม  

4. การสร้างระเบียบวาระการประชุม 

5. การเชิญประชุม 

6. การควบคุมการประชุม 

7. การจัดท ารายงานการประชุม 

8. การเข้าดูการประชุมย้อนหลัง 

9. การออกจากระบบ  
 

1. การเข้าสู่ระบบ  

เปิดโปรแกรม Google Chrome  
พิมพ์ URL: https://e-meeting.mahidol.ac.th/  

 

 

 

 

 

 

2. การแก้ไขรายละเอียดการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุ ชื่อ.นามสกลุ 3 ตวั 

ระบุ Password 

1. คลิก เพื่อแก้ไข 

2. แก้ไขรายละเอียด 

11 

3. ค้นหารายช่ือฝ่ายเลขานุการ 

4. ค้นหารายช่ือ ผู้เข้าร่วมประชุมตั้งต้น 

5. คลิก เพื่อบันทึก 
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งานเลขานุการกิจฯ กองบริหารงานทั่วไป 

3. การสร้างครั้งที่ประชุม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิก เพื่อเข้าสู่เมนู “การสร้างครั้งทีป่ระชุม” 

2. คลิก เพื่อสร้างครั้งทีป่ระชุม  

3. แก้ไขรายละเอียด การประชุม 

4. แก้ไขวันและเวลา เร่ิมต้นและสิน้สุดการประชุม  

5. แก้ไขรายละเอียดผู้เข้าร่วมประชุม  

 

 

6. แนบไฟล์ใบปะหน้าการประชุม   

7. คลิก เพื่อบันทึก 
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งานเลขานุการกิจฯ กองบริหารงานทั่วไป 

 

4. การสร้างระเบียบวาระการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิก เพื่อเข้าสู ่เมนู “การสรา้งระเบียบวาระการประชมุ” 

2. คลิก เพื่อสร้างระเบียบวาระ  

3. ลาก และวาง เพ่ือสร้างระเบยีบวาระ 

4. แก้ไขชื่อวาระ รายละเอียด สาระส าคัญ และแนบไฟล ์

5. คลิก เพื่อบันทึกข้อมูลทุกครั้ง  

เมื่อใส่รายละเอียดเรยีบร้อยแล้ว 
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งานเลขานุการกิจฯ กองบริหารงานทั่วไป 

 

5. การเชิญประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิก เพื่อเชิญประชุม 

2. คลิก เพื่อแก้ไขข้อความก่อนส่งอีเมลเชิญประชุม 

ตารางแสดงระเบียบวาระการประชุม 

การตอบรบัการประชุม  

3. คลิก เพื่อเลือกผู้รับอีเมลหนังสือเชิญประชุม 

4. คลิก เพื่อส่งอีเมลหนังสือเชิญประชมุ 

ตัวอย่าง อีเมลหนังสือเชิญประชมุ 



5  
 

งานเลขานุการกิจฯ กองบริหารงานทั่วไป 

 

6. การควบคุมการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิก เพื่อควมคุมการประชมุ 

2. คลิก เพื่อเช็ครายชื่อ

ผู้เข้าร่วมประชมุ 

3. แจ้ง Pin code ส าหรับเช็คชื่อผู้เขา้ประชมุ 

4. คลิก เพื่อเช็คชื่อผู้เข้าประชุม 

ที่อยู่ในห้อง 

5. คลิก เพื่อบันทึกเวลาเร่ิมต้นการประชุม 

คลิก เพื่อบันทึกเวลาสิ้นสุดการประชุม 
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งานเลขานุการกิจฯ กองบริหารงานทั่วไป 

 

6. การควบคุมการประชุม (ต่อ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. คลิก เพื่อแสดงวาระการประชมุ 

7. คลิก เพื่อไปยังวาระถัดไป (วิธีที่ 1)  

7. คลิก เพื่อไปยังวาระถัดไป (วิธีที่ 2)  

8. คลิก เพื่อแสดงไฟลแ์นบ (วิธีที ่2) 

8. คลิก เพื่อแสดงไฟลแ์นบ (วิธีที ่1) 

ตัวอย่าง การแสดงหน้าจอไฟล์แนบ 
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งานเลขานุการกิจฯ กองบริหารงานทั่วไป 

 

6. การควบคุมการประชุม (ต่อ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก เพื่อบันทึกข้อความส่วนตัว คลิก เพื่อบันทึกมติที่ประชุม 

คลิก เพื่อดาวน์โหลดเอกสารประกอบทั้งหมด (PDF) 

คลิก เพื่อดาวน์โหลดเอกสารแยกตามวาระ 

คลิก เพื่อปรับขนาดตัวอักษร 

คลิก เพื่อไปยังวาระถดัไป  

คลิก เพื่อย้อนกลับวาระก่อนหน้านี้  

1 2 3 4 5  6  7 1 = Refresh 
2 = Previous Page 
3 = Next Page 
4 = Zoom Out 
5 = Zoom In 
6 = Download File 
7 = Tips 
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งานเลขานุการกิจฯ กองบริหารงานทั่วไป 

 

6. การควบคุมการประชุม (ต่อ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก เพื่อพักการควบคุมวาระ/ออกจากการควบคุมวาระโดยฝ่ายเลขาที่ประชุม  

คลิก เพื่อเข้าสู่การควบคุมวาระ/เขา้สูก่ารควบคุมวาระโดยฝ่ายเลขาที่ประชมุ 
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งานเลขานุการกิจฯ กองบริหารงานทั่วไป 

 

7. การจัดท ารายงานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิก เพื่อจัดท ารายงานการประชุม  

2. คลิก เพื่อเลือกรูปแบบรายงานฉบบัร่าง 

3. คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์รายงานการประชุม (ฉบบัสมบูรณ์)  

4. คลิก เพื่อตรวจสอบข้อความก่อนส่งอีเมล 
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งานเลขานุการกิจฯ กองบริหารงานทั่วไป 

 

 

7. การจัดท ารายงานการประชุม (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. การเข้าดูการประชุมย้อนหลัง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. การออกจากระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. คลิก เพื่อเลือกผู้รับอีเมล 

6. คลิก เพื่อส่งรายงานการประชุม 

1. คลิก เพื่อดูการประชุมย้อนหลัง  

1. คลิก เพื่อออกจากห้องประชุม  

2. คลิก เพ่ือออกจากระบบ 


