
เทคโนโลยีดิจิทัลสนับสนนุการบริหารการประชุม 
 

ท่ีอยูอินเตอรเน็ต: http://planning.anamai.moph.go.th/download/D_PA/2563/1_25/1.25PN2-1.2.pdf 
ผูแตง/ ผูผลิต : 1) นายพงษกรณ อักษรนิติตระกูล, 2) นายไพบูลย เตียวจําเริญ, 3) นรเศรษฐ ทองคํา 
ชื่อเรื่อง/ บทความ : 1) ตัวอยางระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส, 2) ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส  
(E-Meeting), 3) ระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส (E-Meeting) 
ชื่อหนังสือ/ นิตยสาร/ วารสาร : 1) การพัฒนาระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกสเพ่ือใชในการประชุม 
กรมอนามัย กระทรวง 2) คูมือการใชโปรแกรมการประชุมดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (E-Meeting) 3) องค
ความรูวาดวยยุทธศาสตรการทํางาน 
เลขหนา: 1) 10, 2) 1 
ปท่ีพิมพ/ ปท่ีผลิต/ 1)2556 2) 2556 3) 2561 
วันท่ีคนหา (กรณีขอมูล Online) : 2 มกราคม 2562 
http://meeting.pharmacy.psu.ac.th/pharmacymeeting/manual/Emeeting_Manual_Pharmacy.pdf 
http://www.phar.ubu.ac.th/km/?p=537 

 
ตัวอยางระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส 

ปจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเขามามีบทบาทสําคัญตอการดําเนินงานขององคกรท้ัง
ภาครัฐและเอกชน เนื่องจากการแขงขันทางธุรกิจมีมาก จึงตองมีการปรับตัวเพ่ือใหทันยุค ทันสมัยอยู
ตลอดเวลา สิ่งสําคัญคือการนําเทคโนโลยีไปพัฒนาในดานตางๆ เพ่ือลดตนทุน เพ่ิมชองทางการตลาด ลดเวลา
หรือคาใชจาย สรางภาพลักษณขององคกร เปนตน ทําใหองคกร ธรุกิจมีความสามารถในการปรับตัวเพ่ือใหอยู
รอดได ฉะนั้นจึงจําเปนตองนําเทคโนโลยีสารสนเทศ สมัยใหมรวมถึงการสื่อสารท่ีฉับไว รวดเร็ว และปลอดภัย
มาใหเกิดประโยชนสูงสุด โดยเฉพาะ เทคโนโลยีอินเทอรเน็ต 

ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกสเปนระบบท่ีใชในการจัดการประชุมโดยอาศัยเทคโนโลยี อินเทอรเน็ต
เพ่ือชวยลดตนทุนดานกระดาษ สามารถจัดเก็บขอมูลการประชุมท้ังหมดไดเพ่ือการ คนหาและจัดทํารายงาน
ตอไป ปจจุบันมีองคกรธุรกิจหลายๆ องคกรไดนําระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกสเขาไปใชในการดําเนินงาน
เพ่ือใหการทํางานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (นายพงษกรณ อักษรนิติตระกูล, 2556) 

ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส (E-Meeting) 
ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส เปนระบบท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือสนับสนุนการประชุมโดยอาศัย เทคโนโลยี

สารสนเทศเขามาชวยในการจัดทําวาระการประชุมและการประชุมในหองประชุมแทนการจัดทําวาระการ
ประชุมดวยกระดาษ ซ่ึงจะชวยใหลดข้ันตอนและลดจํานวนเจาหนาท่ีในการจัดทําวาระการประชุมจากจํานวน 
3 - 5 คน มาเปนคนเดียว ตลอดจนสามารถลดคาใชจายในการจัดทําวาระการประชุมไดประมาณ 99% ลด
สถานท่ีใชในการจัดเก็บแฟมวาระการประชุม มีระบบท่ีใช ในการคนหาวาระการประชุม รายงานประชุม
ยอนหลังไดอยางสะดวดรวดเร็ว โดยท่ีระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส ไดแบงการทํางานออกเปนสามสวนดังนี้ 
1) สวนสําหรับผูใช  download ขอมูลวาระการประชุม 2) สวนสําหรับเจาหนาท่ีในการนี้แฟมขอมูลเขาสู
ฐานขอมูลและกําหนดหัวขอวาระการประชุม 3) สวนสําหรับผูใชเรียกดูขอมูลวาระการประชุม (นายไพบูลย 
เตียวจําเริญ, 2556) 

ระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส (E-Meeting) 
ระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิคส (E-Meeting) คือ ระบบบริหารจัดการการประชุมแบบ

อิเล็กทรอนิกส ท่ีมีการดําเนินงานบนระบบเครือขายคอมพิวเตอร (Internet) ซ่ึงถูกออกแบบใหรองรับการ

http://www.phar.ubu.ac.th/km/?author=69
http://meeting.pharmacy.psu.ac.th/pharmacymeeting/manual/Emeeting_Manual_Pharmacy.pdf
http://www.phar.ubu.ac.th/km/?p=537


จัดการประชุมตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดการประชุมอยางครบวงจร  ท้ังแบบอิเล็กทรอนิกส และ PDF เพ่ือลดการ
ใชกระดาษ ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ขจัดปญหาของการไมสามารถเสนอวาระการประชุม ตามชวง
ระยะเวลาท่ีกําหนด ท่ีมีสาเหตุเนื่องมาจากผูเสนอวาระเดินทางไปราชการ 

ระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกสดังกลาวรองรับการใชงานเริ่มตั้งแตข้ันตอนเตรียมการประชุม
ไดแก การสงหนังสือเชิญประชุมผานระบบ E-mail อัตโนมัติ การเสนอวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุมผานระบบเครือขายคอมพิวเตอรและการจัดวาระการประชุม ข้ันตอนในระหวางการ
ประชุม ไดแก การบันทึกรายงานการประชุม การบริหารวาระและเอกสารในระหวางการประชุม นอกจากนี้ยัง
รองรับข้ันตอนการดําเนินงานหลังสิ้นสุดการประชุม  ไดแก การรับรองรายงานการประชุม การพิมพรายงาน
การประชุมหลังจากท่ีไดรับการรับรองแลว และการเผยแพรรายงานการประชุมใหผูเก่ียวของไดรับทราบใน
รูปแบบ PDF 
ลักษณะของระบบ 

ระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส (E-Meeting) รองรับการใชงานโดยเริ่มตั้งแตการกําหนดสิทธิ์
ผูเก่ียวของในการใชงาน ประกอบดวย ผูควบคุมระบบการประชุมซ่ึงดําเนินการโดยประธานการประชุม ผูจัด
ขอมูลวาระการประชุม บันทึกการประชุม และพิมพผลการประชุมดําเนินการโดยเลขานุการการประชุม ผูเขา
ใชงานระบบในระหวางดําเนินการประชุมโดยคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ ซ่ึงปจจุบันรองรับการใชในการ            
จัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ และการประชุมคณะกรรมการวางแผนการดําเนินงานคณะฯ ของคณะ
เภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ีนอกจากนี้ ยังรองรบัการเผยแพรรายงานการประชุมท่ีไดรับการรับรอง
เรียบรอยแลวใหบุคลากรภายในคณะฯ ไดรับทราบ 

ข้ันตอนการใชงานระบบจะเริ่มตั้งแตการกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีจัดการประชุม การกําหนด
องคประกอบของคณะกรรมการการประชุม และสามารถเพ่ิมผูเขารวมประชุมได การกําหนดวาระการประชุมท่ี
สามารถสงหนังสือเชิญประชุมผานทางระบบ e-mail แจงไปท่ีผูเก่ียวของกับประชุมโดยอัตโนมัติ 

ข้ันตอนถัดไปเปนการจัดเตรียมวาระการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส โดยผูไดรับสิทธิ์ในการเสนอ
วาระการประชุม สามารถสงวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม ในรูปแบบแฟมขอมูล รูปภาพ 
และแฟมขอมูลแบบ PDF และแกไขขอมูลไดดวยตนเอง ท้ังในระหวางการเสนอวาระและในระหวางการประชุม
ซ่ึงขอมูลดังกลาวออกแบบใหรองรับการปรับปรุงลาสุดไดตลอดเวลา ระบบนี้ออกแบบใหรองรับการจัดการ
บริหารการประชุมไดโดยสะดวกตามสิทธิ์ของคณะกรรมการ เชน เลขานุการและผูชวยเลขานุการสามารถ
ตรวจสอบและแกไขวาระการประชุมไดท้ังหมด โดยมีการจํากัดระยะเวลาของการเสนอวาระโดยอัตโนมัติ คือ 
กอนวันประชุม 2 วัน หากมีการเสนอวาระเพ่ิมจะสามารถเสนอไดเฉพาะวาระอ่ืนๆ เทานั้น 

ในระหวางการประชุม ระบบนี้รองรับการบันทึกรายงานการประชุม โดยเริ่มตั้งแตการบันทึกเวลาเริ่ม
ประชุมและรายชื่อผูเขารวมประชุมโดยอัตโนมัต ิสามารถบริหารการประชุมตามวาระและเอกสารประกอบการ
ประชุมบนเครือขายคอมพิวเตอร โดยผูเขารวมประชุมสามารถเปดดูวาระและเอกสารประกอบการประชุมผาน
คอมพิวเตอรสวนตัวในระหวางการประชุมได ท้ังยังมีการปรับขอมูลการประชุมอัตโนมัติทุก 1 นาที ในระหวาง
ประชุมเลขานุการสามารถบันทึกรายงานและมติท่ีประชุมไดทันที ซ่ึงระบบจะแสดงผลใหผูเขาประชุมไดเห็นไป
พรอมๆกัน หากการบันทึกสวนใดท่ีตกหลนหรือผิดพลาดก็สามารถแกไขได ณ เวลานั้น นอกจากนี้ ระบบนี้ยัง
ไดออกแบบใหมีการบันทึกขอมูลอัตโนมัติทุกครั้งท่ีมีการพิมพในระบบ เพ่ือปองกันปญหากรณีไฟฟาดับหรือ
ระบบเครือขายลมกะทันหัน 

เม่ือสิ้นสุดการประชุมและวาระการประชุมถูกพิจารณาครบถวนแลว ระบบจะรองรับการบันทึกเวลา
เลิกประชุม ในกรณีท่ีไมมีการแกไขคณะกรรมการสามารถรับรองการประชุมและพิมพรายงานการประชุมได
ทันที ท้ังนี้ ระบบดังกลาวสามารถรองรับข้ันตอนการรับรองการประชุมในรอบการประชุมถัดไปไดในกรณีมี



วาระสืบเนื่อง อนึ่ง แมรายงานการประชุมจะยังไมไดรับรอง ในระหวางนี้คณะกรรมการทุกทานจะยังสามารถ
เขาไปดูสาระสําคัญของการประชุมและเอกสารประกอบไดตลอดเวลาจนกระท่ังรายงานการประชุมไดการ
รับรอง สวนบุคลภายนอกจะสามารถอานรายงานการประชุมอิเล็กทรอนิกส และ PDF ผานระบบฐานขอมูล
กลางของคณะไดทันทีท่ีรายงานการประชุมไดรับการรับรองแลว 
ผลสัมฤทธิ์จากการพัฒนา 

ระบบบริหารการประชุมอัตโนมัติ (E-Meeting) นี้ อํานวยประโยชนแกหนวยงานไดอยางดียิ่ง ทําให
การดําเนินงานบริหารการประชุมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ลดข้ันตอนการทํางาน ลดการใชกระดาษ ลด
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ทําใหประหยัดเวลาในการจัดการการประชุมไดเปนอยางดี นอกจากนี้ ผูเก่ียวของยังมี
ความสะดวกในการใชงานแมในขณะท่ีมีการออกไปปฏิบัติงานนอกสถานท่ี 
แผนภาพแสดงข้ันตอนการทํางานของระบบ 
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