
แนวปฏิบัติที่ดีในการการใชงานระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) 

 การใชงานระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) สามารถอธิบายข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานได ดังนี้ 

  (1) การเขาสูระบบ 

   - เขาสูระบบดวย URL: http://meeting.ubu.ac.th  

 

ภาพท่ี 1 หนาจอหลักของระบบ 

   - เลือกการประชุม “คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี” >>Log in เขาสู

ระบบโดยใช Username และ Password เดียวกับกับท่ีเขาใช Internet ของมหาวิทยาลัย >>จากนั้น

เลือกประเภทผูใชงานเปนบุคคลภายใน >>  

 

ภาพท่ี 2 การ Log In เขาสูระบบ 

 

http://meeting.ubu.ac.th/


 

ภาพท่ี 3 หนาจอหลัก 

 

  (2) การสรางหนาการประชุม 

   - เลือกเมนูเพ่ิมการประชุม  >> >> กรอก

รายละเอียดการประชุม ดังนี้ 

ก. ครั้งท่ี: ในกรณีท่ีเปนการประชมุวาระพิเศษ ใหระบุวา “วาระพิเศษ” ลงในชองพิเศษ ดวย 

ข. วัน-เดือน-ป ท่ีประชุม 

ค. ณ: ระบุสถานท่ีประชุม 

ง. เวลา: เวลาเริ่มการประชุม 

จ. ผูบันทึกรายงานการประชุม 

ฉ. ผูจดรายงานการประชุม 

ช. ผูตรวจรายงานการประชุม 

ซ. เลขานุการท่ีประชุม 

ฌ.  

 

ภาพท่ี 4 หนาตางเพ่ิมขอมูลการประชุม 
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  (3) การบันทึกช่ือวาระ 

   - เลือกเมนูจัดการขอมูลวาระ  >>  เพ่ิมขอมูลวาระ >>

กรอกรายละเอียดวาระการประชุม ดังนี้ 

ก. ระเบียบวาระท่ี: ใหระบุตามประเภทเรื่อง ดังนี้ 

 1: เรื่องประธานแจงเพ่ือทราบ 

 2: รับรองรายงานการประชุม 

 3: เรื่องสืบเนื่อง 

 4: เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

 5: เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

 6: เรื่องอ่ืนๆ 

ข. เรื่อง เลือกประเภทเรื่อง ใหตรงกับเลขระเบียบวาระในขอ (ก) 

ค. เรื่องยอยท่ี: ใหระบุลําดับเรื่องยอย 

ง. ผูเสนอเรื่อง 

จ. ชื่อวาระท่ีเสนอ 

ฉ. การสงวาระภายในกําหนด, หลังกําหนด 

ช. ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

ซ. ผลการพิจารณา/การหารือฯ (ถามี) 

ฌ. ประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณา/ทราบ 

ญ. หนวยงานเจาของเรื่อง 

ฎ. ไฟลใบสรุปเรื่อง 



 

ภาพท่ี 5 หนาจอเพ่ิมขอมูลระเบียบวาระ 



 

ภาพท่ี 6 แสดงการบันทึกขอมูลระเบียบวาระการประชุม 

 

 

 

 



  (4) การแนบไฟลเอกสาร 

   - การแนบเอกสารสรุปเรื่อง 

    เลือก หนาชื่อระเบียบวาระเพ่ือเขาไปแกไขขอมูล และแนบไฟล >>  

ในหนาจอแกไขขอมูลระเบียบวาระ >> เลือกไฟลท่ีตองการ >>  

หมายเหตุ: ไฟลท่ีแนบตองเปนไฟล Word เทานั้น และชื่อไฟลใหตั้งเปนเลขระเบียบวาระ.เลขวาระยอย 

เชน ระเบียบวาระท่ี 5 วาระยอยท่ี 1 ชื่อไฟลคือ 5.1 

 

 

ภาพท่ี 7 แสดงลําดับข้ันตอนการแนบไฟลเอกสารสรุปเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2. Choose File 

3. เลือกไฟลที่ตองการ 

4. Open 

5. ตกลงเพื่อบันทึกขอมูล 



   - การแนบไฟลเอกสารประกอบแบบอัพโหลดเอกสาร 

    เลือก  หนาชื่อระเบียบวาระท่ีตอการเพ่ือแนบไฟล >> กรอกรายละเอียดไฟล >> 

เลือก  ในหนาจอ Upload เอกสาร >> เลือกไฟลท่ีตองการ >>  

หมายเหตุ: ไฟลท่ีแนบตองเปนไฟล PDF เทานั้น และชื่อไฟลใหตั้งเปนเลขระเบียบวาระ.เลขวาระยอย.

ลําดับเอกสารแนบ เชน ระเบียบวาระท่ี 5 วาระยอยท่ี 1 เอกสารแนบ 1 ชื่อไฟลคือ 5.1.1 

 

ภาพท่ี 8 แสดงข้ันตอนการแนบไฟลเอกสารประกอบวาระการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกเพื่อเขาสูหนาจอ Upload เอกสารประกอบวาระการประชุม 

2. กรอกรายละเอยีดไฟล (ชือ่เอกสารประกอบ) 
3.เลือกไฟล 

5. Open 

6. Upload 



  (5) การบันทึกขอเสนอแนะและมติท่ีประชุม 

   - เลือกเมนู  เพ่ือเขาสูหนาหนาจอจัดการรายงานการ

ประชุม >> เลือก หนังการประชุมครั้งท่ีตองการบันทึก/แกไข >> เลือก ในระเบียบวาระท่ี

ตองการบันทึก/แกไข >> บันทึก/แกไขขอมูล ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ/มติท่ีประชุม >>  

เพ่ือบันทึกขอมูล 

 

ภาพท่ี 9 แสดงการบันทึก/แกไขขอเสนอแนะ/มติท่ีประชุม 

1. เลือกจัดการรายงานการประชุม 

2. เลือกเพื่อเขาสูหนาจอระเบยีบวาระที่ตองการเพิ่ม/แกไข 

ขอเสนอแนะ/มติที่ประชุม 

3. เลือกเพื่อเพิ่ม/แกไขขอเสนอแนะ/มติที่ประชุมของวาระนั้นๆ 

4.บันทึกขอเสนอแนะ/มติทีป่ระชุม 

5. ตกลงเพื่อบันทึก 


