
คู่มือปฏิบัติงาน ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

1. การเข้าสู่หน้าจอระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
1.1 เข้าระบบจากหน้าเว็บมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา (www.skru.ac.th) 

 
 

1.1.1 เลื่อนลงมาทีห่ัวข้อ ระบบสารสนเทศออนไลน์ และระบบ MIS  
1.1.2 เลือก ระบบประชุมออนไลน์ 

 

 

 

 

 

1.1.2 1.1.1 

1.1  

http://www.skru.ac.th/


1.2 เข้าระบบโดยพิมพ์ http://e-meeting.skru.ac.th  หน้า Web browser  

 

 

ปรากฏหน้าจอระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

1.2 

http://e-meeting.skru.ac.th/


2. การเข้าใช้งานระบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
2.1  พิมพ์ “ชื่อผู้ใช้งาน” (ใช้ชื่อที่มหาวิทยาลัยกำหนดให้ คือ ชื่อภาษาอังกฤษตามด้วยจุด 
 และนามสกุล 2 ตัว แรก เช่น soraya.cu 
2.2  พิมพ์ “รหัสผ่าน” 
2.3  เลือก “เข้าสู่ระบบ” 

 

ปรากฏหน้าจอระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

 

2.3 

2.1  

2.2 



3. การเพิ่มข้อมูลการประชุมแต่ละครั้ง 
3.1 ไปที่เมนู “ระเบียบวาระการประชุม” ปรากฏการประชุมที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
3.2 เลือกการประชุมที่ต้องการเพิ่มข้อมูล เช่น การประชุมสภามหาวิทยาลัย  
3.2 เลือก “สร้างการประชุมครั้งใหม่” 

 

  

ปรากฏหน้าจอให้กรอกรายละเอียดการประชุม ดังนี้ 

 

3.1  

3.3  

3.2  



3.3 กรอกรายละเอียดการประชุม ดังนี้ 
-  ครั้งที่การประชุม (ระบบขึ้นให้โดยอัตโนมัติ) 
-  สถานที่ประชุม 
-  วันที่เริ่มประชุม / วันสิ้นสุดการประชุม 
-  เวลาเริ่มประชุม / เวลาสิ้นสุด 
-  สถานะกรรมการ มี 2 สถานะ ได้แก่ 

- ซ่อน (มองไม่เห็น) กรณีท่ียังดำเนินการเกี่ยวกับวาระและเอกสารยังไม่สมบูรณ์ 
- Show (อัฟวาระเสร็จสิ้นแล้ว) กรณีท่ีดำเนินการเก่ียวกับวาระและเอกสารสมบูรณ์ 

3.4 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก “เพ่ิมการประชุม” 

  

ปรากฏหน้าจอระบบจัดการวาระการประชุม ดังนี้ 

 

3.3 กรอก

รายละเอียด 



4 ขั้นตอนการสร้างระเบียบวาระการประชุม  ประกอบด้วย วาระหลัก และวาระย่อย 
4.1 การเพ่ิมวาระหลัก  คลิก “เพ่ิมวาระหลัก” เพ่ือเพ่ิมวาระการประชุม เช่น ระเบียบวาระการประชุม 

สภามหาวิทยาลัยประกอบด้วยวาระหลัก ดังนี้ 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 6/2564 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องพิจารณาเพ่ือทักท้วง  
ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องหารือเชิงนโยบาย   
ระเบียบวาระท่ี 7  เรื่องจากสภาคณาจารย์และข้าราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
ระเบียบวาระท่ี 8  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 9  เรื่องอ่ืน ๆ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1 



4.1.1 หัวข้อ วาระท่ี (ระบบขึ้นให้โดยอัตโนมัติ) 
4.1.2 พิมพ์ชื่อวาระ 
4.1.3 คลิก “บันทึกเพ่ิมวาระหลัก”  

 

 
 

เมื่อเพ่ิมวาระหลักและบันทึกวาระหลักครบทุกวาระ ปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 

4.1.3 

4.1.1 

4.1.2 



4.2 การเพ่ิมวาระย่อย 
4.2.1 คลิกโฟลเดอร์สีเหลืองหน้าวาระหลักที่ต้องการเพิ่มวาระย่อย จะปรากฏกล่องข้อความ 

3 กล่อง คือ                        
4.2.2 คลิก เพ่ิมวาระย่อย 

 

 
 

4.2.3 การเพ่ิมวาระย่อย ให้พิมพ์ชื่อวาระย่อยในช่อง “ชื่อเอกสาร” เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
คลิก “บันทึกเพ่ิมวาระย่อย”  
 

 
 
 

4.2.1  
4.2.2  

3.บันทึกเพิ่มวาระย่อย 

2.พิมพ์ชื่อวาระย่อย 
1.วาระย่อยที่ ระบบขึ้นให้เอง 



 
4.2.4 เมื่อเพ่ิมวาระย่อยครบทุกวาระแล้ว ปรากฏหน้าจอ ดังนี้  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วาระย่อย 4.1 

วาระย่อย 8.1 

วาระย่อย 1.1 



5 การอัฟโหลดเอกสารเข้าระบบ 
5.1 เลือกวาระย่อยที่ต้องการจะอัฟโหลดเอกสาร เช่น อัฟโหลดเอกสารวาระที่ 4.1  
5.2 เลือก “แก้ไข” 
 

 
 

5.3 เลือก “Browse files” 
 

 
 

5.2  
5.1  

5.3  



5.4 เลือกไฟล์เอกสารที่จัดเก็บไว้ เช่น ไดร์ฟ D โฟลเดอร์ เอกสารประชุม และเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ
5.5 เลือก “Open”  

 

 
 

5.6 เมื่อไฟล์อัฟโหลดครบ 100 % เลือก “บันทึกแก้ไขวาระย่อย”  
 

 
 
 

5.5  

5.6  

5.4  



5.7 เมื่ออัฟโหลดไฟล์แล้ว ชื่อวาระย่อยจะเปลี่ยนจากสีดำ เป็นสีฟ้า  จากนั้นก็ทำการอัฟโหลดไฟล์เอกสาร 
  ให้ครบทุกวาระย่อยที่มีเอกสารแนบ  

 

 
 

เมื่ออัฟโหลดเอกสารครบทุกวาระย่อยจะปรากฏหน้าจอ ดังนี้  
 

 

5.7  



6 การแก้ไขวาระ และไฟล์เอกสารที่อัฟโหลด 
6.1 การแก้ไขวาระ  

6.1.1 เลือกเมนู “แก้ไข” เช่น ต้องการแก้ไขวาระย่อยที่ 4.1  
 

 
 

6.1.2 แก้ไขชื่อวาระให้ถูกต้อง เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วเลือก “บันทึกการแก้ไขวาระย่อย” 
 

 

6.1.1 

6.1.2 



6.2 การแก้ไขเอกสาร ในกรณีที่อัฟโหลดเอกสารมีการเปลี่ยนแปลงหรือผิดพลาด ต้องการอัฟโหลด 
  เอกสารใหม ่   
  6.2.1 เลือก “แก้ไข”   

 

 
 

 6.2.2 เลือก “ลบออก” เพ่ือลบไฟล์เอกสารเดิม 
 6.2.3 เลือก “Browse file” เพ่ือเลือกเอกสารใหม่ 
 6.2.4 เลือก “บันทึกการแก้ไขวาระย่อย” 

 

6.2.1  

6.2.2  

6.2.3  

6.2.4  



7 ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำวาระและการอัฟโหลดเอกสาร  
7.1 เลือก “Preview” 
 

 
 

ปรากฏหน้าจอให้ตรวจสอบความถูกต้อง ดังนี้ 
 

 
 

7.1  



8 การเปิดระบบการประชุม เพื่อให้คณะกรรมการดูรายละเอียดเอกสารการประกอบการประชุม  
6.1 เลือกเมนู “กำหนดค่าตั้งต้น” 
6.2 เลือก “Show (อัฟวาระเสร็จสิ้นแล้ว)” 
6.3 เลือก “บันทึกข้อมูล” 
6.4 ระบบจะขึ้นข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล เลือก “ตกลง” 
 

 
 

 
 

 

6.1  

6.2 

6.3  

6.4  


