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คูมือการใชงาน ระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) สําหรับเลขานุการ 

 

การเขาใชงานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) 
 

     1. ผูใชงานสามารถเขาใชงานระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) ผานทาง เว็บเบราวเซอร  

Google Chrome หรือ Microsoft Edge  
โดยระบุ URL :  
https://elearning.mwa.co.th/emeeting/ 
 
     2. ระบบจะแสดงหนาจอ Login ใหผูใชงานกรอก 
Username และ Password  
 

3. จากนั้นกดปุม  
 

 

 

การสรางการประชุม 

เม่ือเขาสูหนาจอหลักของระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส ให กดปุม  

 

จากนั้นกรอกรายละเอียดขอมูลการประชุม โดยกรอก ครั้งท่ี/ประจําป, เลือกวันท่ีประชุม, เวลา, สถานท่ี, 
เลือกเอกสารนําเสนอ, เลือกรายงานการประชุม, เลือกสถานะ จากนั้นกดปุมบันทึกเพ่ือบันทึกขอมูล หรือกดปุมบันทึก
และไปหนาบันทึกวาระการประชุม 

หมายเหตุ* คือขอมูลตองจําเปนตองกรอกขอมูลใหครบถวน 

- สถานะ เผยแพร หมายถึง ทุกคนในคณะนี้สามารถเห็นขอมูลการประชุมครั้งนั้น 
 ไมเผยแพร หมายถึง คณะกรรมการยังไมสามารถเห็นเอกสารได มีเพียงเลขาเทานั้นท่ีเห็น
ขอมูลการประชุมครั้งนั้น 

⊕เพ่ิมการประชุม 

เขาสูระบบ 

 

https://elearning.mwa.co.th/emeeting/
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คูมือการใชงาน ระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) สําหรับเลขานุการ 

 

 

 

ระบบจะแสดงรายการประชุมท่ีไดทําการบันทึกดังภาพดานลาง 

 

 

  

หมายเหตุ ระบบจะแสดงผลรายการประชุม โดยเรียงลําดับจากการประชุมครั้งลาสุดท่ีบันทึกไวในระบบ 
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คูมือการใชงาน ระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) สําหรับเลขานุการ 

 

การสรางวาระการประชุม 

 กดปุม เพ่ือเพ่ิมวาระการประชุม จากนั้นกรอกวาระท่ี, ชื่อวาระการประชุมท่ีตองการเพ่ิม, แลวกดท่ี

ปุม เพ่ือเลือกไฟลเอกสารแนบ ซ่ึงสามารถแนบไดเฉพาะไฟล pdf เทานั้น แลวกดปุม  

 

 

 

ระบบจะแสดงวาระการประชุมท่ีเพ่ิมไปในข้ันตอนขางตน ทางหนาจอดานขวามือ ดังภาพ 

 

 

 

บันทึก 

 

Choose Files 
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คูมือการใชงาน ระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) สําหรับเลขานุการ 

 

หากตองการแกไขวาระการประชุมสามารถทําไดโดยการกดปุม  

 

 

 

จากนั้นกรอกขอมูลท่ีตองการแกไขใหมในหนาจอวาระการประชุมท่ีแสดงทางดานซายมือ เม่ือเสร็จเรียบรอย

แลวจึงกดท่ีปุม  

 
  

บันทึก 

 

แกไขวาระวาระ 
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คูมือการใชงาน ระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) สําหรับเลขานุการ 

 

การแกไขรายการประชุม 

 กดปุม จากนั้นกรอกขอมูลท่ีตองการแกไข แลวกดปุม  

 
การคนหารายการประชุม 

สามารถดําเนินการคนหารายการประชุมไดจาก 3 เง่ือนไขดังนี้ 

1. คนหาจากเง่ือนไข “วันท่ีประชุม” 

คลิกเลือกปฏิทิน เพ่ือระบชุวงของวันท่ีเริ่มตน, วันท่ีสิ้นสุดของรายการประชุมท่ีตองการคนหา จากนั้น

กดปุม  

 
ระบบจะแสดงผลการคนหาดังภาพดานลาง 

 

คนหา 

 

บันทึก 
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คูมือการใชงาน ระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) สําหรับเลขานุการ 

 

2. คนหาจากเง่ือนไข “คําคน” 
กรอกคําคนหรือขอความ (keyword)ท่ีตองการคนหา โดยคําคนหรือขอความสามารถเปนไดท้ัง ชื่อการ

ประชุม ครั้งท่ีของการประชุม ปของการประชุม ชื่อวาระการประชุม จากนั้นกดปุม  
 

 
 

ตัวอยางเชน เม่ือผูใชงานกรอกคําคนเปน “digital”ระบบจะแสดงผลการคนหารายการประชุมท่ีมีขอความ 
วา digital (กรณีนี้ขอความ digital ปรากฏอยูในชื่อวาระการประชุม) ดังภาพ 

 

 
 

  

คนหา 
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คูมือการใชงาน ระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) สําหรับเลขานุการ 

 

3. คนหาจากเง่ือนไข “ครั้ง/ประจําป” 

กรอกครั้งท่ี หรือปท่ีประชุม จากนั้นกดปุม  

 
 
ระบบจะแสดงผลการคนหาดังภาพดานลาง 

 
 
การเปลี่ยนรหัสผาน 

กดท่ีรูป ซ่ึงอยูบริเวณมุมขวาบนของหนาจอ จะปรากฎเมนูยอยของบัญชีผูใชงานแลวเลือก 

 
 
ใหผูใชงานกรอกรหัสผานปจจุบัน (Current Password) , 

กรอกรหัสผานใหมท่ีตองการเปลี่ยน (New Password) และกรอก
ยืนยันรหัสผานใหมอีกครั้ง (Confirm Password) 

จากนั้นกดปุม  
 

 
การออกจากระบบ 

 กดท่ีรูป ซ่ึงอยูบริเวณมุมขวาบนของหนาจอ จะปรากฎเมนูยอยของบัญชีผูใชงาน แลวเลือก 

เพ่ือออกจากระบบ  Sign out 

 

Save Change 

 

Change Password 

 

คนหา 
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