
 

 

SWU E-Meeting คืออะไร 

“SWU E-Meeting” หรือ “ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส มศว” เปนระบบที่นํา ICT มาใชเพื่อชวยอํานวยความ
สะดวกในการจัดการประชุมของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดยผูเก่ียวของกับการประชุมมีสวนรวมในการจัด
ดําเนินการในสวนที่ตนเก่ียวของดวยตนเองผานเว็บ 

เคร่ืองมือใน SWU E-Meeting ครอบคลุมองคประกอบของการจัดประชุม ซึ่งไดแก 

 คณะกรรมการและผูที่เก่ียวของกับการประชุม 
 การเชิญประชุม 
 การจัดวาระการประชุม 
 การบันทึกมติที่ประชุม 
 การจัดทํารายงานการประชุม 
 การบันทึกสถิติของการประชุม 

คุณสมบัติของระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส 

 ใชงานงายและสะดวก โดยสามารถใชบริการผานเว็บ (web-based application) 
 ตรวจสอบสิทธิ์การเขาใชงานของผูใชระบบ (User Authentification) ผาน LDAP ของมหาวิทยาลัย 
 รองรับการกําหนดสิทธิ์/บทบาท (Roles & Privileges) การเขาใชงานของทุกฝายที่เก่ียวของ 
 เช่ือมโยงกับระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HURIS)  ไดแก ขอมูลประวัติบุคลากร ขอมูลรหัสหนวยงาน 

ขอมูลสถิติผูเขาประชุม เปนตน 
 รองรับการรับสงและบันทึกขอมูลการประชุม ตามลําดับการทํางาน (workflow) พรอมทั้งระบบการแจงและ

ส่ือสารการกับผูใชระบบผานอีเมล (e-Mail Notification) 
 รองรับการแนบเอกสารประกอบวาระการประชุมในรูปแบบไฟล PDF 
 เช่ือมโยงกับระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส มศว (SWU e-Document Portal) เพื่อความสะดวกในการคนหา

เอกสารอางอิงที่เปนเอกสารทางราชการของมหาวิทยาลัย 
 จัดทําและจัดเก็บเอกสารการประชุมในรูปส่ืออิเล็กทรอนิกส ผูเขาประชุมเปดอานเอกสารไดหลายรูปแบบ 

(ออนไลน หรือ CD หรือ Print-out) 
 นําขอมูลเก่ียวกับการประชุมขึ้นเว็บไซตโดยอัตโนมัติ 
 คนหาขอมูลไดสะดวก (เร่ืองเขาวาระ มติที่ประชุม และรายงานการประชุม) 
 จัดทําสรุปมติที่ประชุมเพื่อสงใหผูเสนอเร่ืองและเพื่อการเผยแพรผานเว็บ 
 จัดทําสถิติและสรุปขอมูลเก่ียวกับการประชุม 

ประโยชนท่ีมหาวิทยาลัยไดรับ 

 ระบบการจัดการประชุมที่ทันสมัย เพื่อใชกับงานการประชุมทั้งระดับมหาวิทยาลัย และหนวยงานในระดับ
คณะ สถาบัน สํานัก 
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 ระบบบริหารและจัดการเอกสารการประชุมที่มีประสิทธิภาพ สะดวก ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากรในการ
จัดทํา จัดเก็บและคนหา 

 ลดปริมาณกระดาษและคาใชจายที่เก่ียวกับการจัดพิมพเอกสารการประชุม และเตรียมพรอมสูการประชุม
แบบไรกระดาษ (Paperless Meeting) 

 ผูบริหารไดใช ICT และใชประโยชนจากระบบขอมูลการประชุม รวมถึงสารสนเทศอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย
เพื่อการบริหารและการตัดสินใจ 

ขอดีของระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส 

 ประหยัดเวลา ลดขั้นตอนและความซ้ําซอนของการทํางาน ในดานตาง ๆ ดังนี้ 
o การพิมพและจัดเตรียมเร่ืองเสนอเขาวาระการประชุม 
o การพิมพและจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการประชุม 
o การคนหาและติดตามวาระและมติการประชุม 

 ลดปริมาณกระดาษและลดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร 

 ตารางแสดงขอมูลปริมาณกระดาษท่ีใชในการประชุมผูบริหารประจําเดือน ตุลาคม 2548 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการนําไปใช 

 Phase I - Pilot project  --- ต.ค.- ธ.ค. 2548 
สําหรับการประชุมผูบริหารมหาวิทยาลัย ไดแก  

o อ.ก.ม. มหาวิทยาลัย 
o คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
o คณะกรรมการสวัสดิการมหาวิทยาลัย 

สําหรับการประชุมระดับหนวยงาน ไดแก 
o  คณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี 
o  คณะกรรมการประจําสํานักคอมพิวเตอร 

 Phase II - Full Implementation --- มกราคม 2548 เปนตนไป 
สําหรับการประชุมระดับมหาวิทยาลัยอื่น ๆ รวมท้ังการประชุมระดับหนวยงานทุกหนวย 

จํานวนกรรมการผูเขาประชุม

ตอกรรมการ ตอประชุม ตอกรรมการ ตอประชุม ตอกรรมการ ตอประชุม ตอกรรมการ ตอประชุม ตอกรรมการ ตอประชุม 

1 ทาน 1 คร้ัง 1 ทาน 1 คร้ัง 1 ทาน 1 คร้ัง 1 ทาน 1 คร้ัง 1 ทาน 1 คร้ัง

หนังสือเชิญประชุม 1 30 1 33 1 29 1 35 1 25

แบบฟอรมตอบรับเขาประชุม 1 30 1 33 1 29 1 35 1 25

เอกสารเลมวาระการประชุม 24 720 8 264 9 261 11 385 27 675

เอกสารแนบเรื่องเขาวาระ 19 570 0 0 18 522 5 175 19 475

รายงานการประชุม 28 840 8 264 9 261 8 280 21 525

รวม 73 2190 18 594 38 1102 26 910 69 1725

คณะกรรมการ

25

จํานวนกระดาษ

สวัสดิการมหาวิทยาลัย บริหารพนักงาน
การประชุม

จํานวนกระดาษ

รายการเอกสาร

คณะกรรมการ

35

จํานวนกระดาษ

คณะกรรมการ

29

จํานวนกระดาษ

บริหารมหาวิทยาลัย บริหารเงินรายได

30 33

จํานวนกระดาษ

อ.ก.ม. มหาวิทยาลัย
คณะกรรมการ
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เอกสารเลมวาระการประชุม 24 720 8 264 9 261 11 385 27 675

เอกสารแนบเรื่องเขาวาระ 19 570 0 0 18 522 5 175 19 475

รายงานการประชุม 28 840 8 264 9 261 8 280 21 525

รวม 73 2190 18 594 38 1102 26 910 69 1725

คณะกรรมการ

25

จํานวนกระดาษ

สวัสดิการมหาวิทยาลัย บริหารพนักงาน
การประชุม

จํานวนกระดาษ

รายการเอกสาร

คณะกรรมการ

35

จํานวนกระดาษ

คณะกรรมการ

29

จํานวนกระดาษ

บริหารมหาวิทยาลัย บริหารเงินรายได

30 33

จํานวนกระดาษ

อ.ก.ม. มหาวิทยาลัย
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ผูใชระบบ 

เนื่องจากระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส มศว เปนระบบซ่ึงรองรับการทํางานรวมกันของบุคคลในฝายตาง ๆ ตามที่
ไดรับการแตงต้ังมอบหมายหนาที่ในการดําเนินการในแตละขั้นตอนของงานการประชุม ดังนั้นในระบบจึงตองมีการ
จําแนกกลุมผูใชตามบทบาทหนาที่ในการดําเนินงาน โดยสามารถกําหนดบทบาทและมอบหมายสิทธิ์ในการเขาใช
ระบบใหแกผูใชงาน รวมถึงการตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินการตามสิทธิ์และเงื่อนไขขอกําหนดของการ
ทํางานในแตละขั้นตอน 

ในระบบ SWU e-Meeting ไดจัดแบงผูใชงานออกเปน 5 กลุม ดังนี้ 

 ผูดูแลระบบ (System Administrator) 

ผูที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลระบบฐานขอมูลและโปรแกรมในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส มศว รวมท้ังการ
กําหนดและมอบหมายสิทธิ์ใหแกบุคลากรของมหาวิทยาลัยเพื่อทําหนาที่เปน “ผูดูแลกรอบการประชุม” 
(Framework Administrator) ตามที่มหาวิทยาลัยและหนวยงานไดมอบหมายไว 

 ผูดูแลกรอบการประชุม (Framework Administrator) 

ผูที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลกรอบประชุมทั้งหมดในระบบการประชุมประจําหนวยงาน ในแตละหนวยงานจะ
กําหนดใหมี “ผูดูแลกรอบการประชุม” เพียง 1 คน เพื่อใหทําหนาที่รับผิดชอบในการดูแลจัดสรางกรอบการประชุม
ตามความประสงคของหนวยงาน ปรับปรุงขอมูลซึ่งกําหนดเปนคาเร่ิมตนของกรอบการประชุม ซึ่งไดแก ชื่อการ
ประชุม สถานที่ รายชื่อคณะกรรมการการประชุม รวมทั้งการกําหนดสิทธิ์ใหแกบุคลากรของมหาวิทยาลัยเพื่อทํา
หนาที่เปน “ผูจัดกรอบการประชุม” (Framework Manager) ของแตละกรอบการประชุม 

 ผูจัดกรอบการประชุม (Framework Manager) 

ผูที่ไดรับมอบหมายใหจัดการและปรับปรุงแกไขขอมูลที่เก่ียวกับกรอบการประชุมตามที่ผูดูแลกรอบการประชุมของ
หนวยงานไดมอบสิทธิ์ในการเขาจัดดําเนินการ ในแตละกรอบการประชุมจะมี “ผูจัดกรอบการประชุม” ไดเพียง 1 
คนเพื่อใหทําหนาที่รับผิดชอบในการจัดและปรับปรุงขอมูลที่ใชเปนคาเร่ิมตนของการประชุม ซึ่งไดแก สถานที่ 
รายชื่อคณะกรรมการการประชุม รวมทั้งการกําหนดสิทธิ์ใหแกบุคลากรของมหาวิทยาลัยเพื่อทําหนาที่เปน “ผูจัดการ
ประชุม” (Meeting Organizer) ของกรอบการประชุมนั้น 

 ผูจัดการประชุม (Meeting Organizer) 

ผูที่ไดรับมอบหมายใหจัดดําเนินการงานประชุมแตละคร้ังของกรอบการประชุมที่ไดรับมอบหมาย ในแตละกรอบ
การประชุมจะมี “ผูจัดการประชุม” ไดมากกวา 1 คน เพื่อใหทําหนาที่รับผิดชอบในการจัดการขอมูลเก่ียวกับการ
ประชุมในทุกขั้นตอนของแตละรอบการประชุม ซึ่งครอบคลุมในเร่ือง คณะกรรมการ/ผูเขาประชุม การเชิญประชุม 
วาระการประชุม มติที่ประชุมและรายงานการประชุม 

 ผูเขาประชุม (Meeting Member) 

ผูที่ไดรับการแตงต้ังใหเปนสมาชิกในคณะกรรมการการประชุมของแตละกรอบการประชุม โดยผูที่ไดรับบทบาท
เปน  ”ผูเขาประชุม” จะไดรับสิทธิ์ในการเขาระบบเพื่อการตอบรับการเขาประชุม การรับสงและติดตามเร่ืองที่สงเขา
วาระ การติดตามและรับทราบมติที่ประชุม รวมถึงการมอบหมายสิทธิ์แกบุคลากรของมหาวิทยาลัยใหเขา
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ดําเนินการในระบบแทนตนเองในฐานะ “ผูชวยงานประชุม” (Meeting Assistant) โดยผูเขาประชุมแตละทานไดรับ
สิทธิ์ในการกําหนดผูชวยงานประชุมได 1 คน 

 ผูชวยงานประชุม (Meeting Assistant) 

ผูที่ไดรับมอบหมายจากสมาชิกแตละทานในคณะกรรมการการประชุมใหเปนผูชวยประสานงานและดําเนินการใน
ระบบการประชุมแทนกรรมการทานนั้น ๆ โดยจะไดรับสิทธิ์เชนเดียวกับกรรมการนั้น 

 ตารางเปรียบเทียบบทบาทหนาท่ีในงานประชุม 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 ตารางสรุปกิจกรรมในระบบ E-meeting ในรอบการจัดประชุมจําแนกตามกลุมผูใช 
Actors 

Timeline/Meeting Status Actions 
Organizer Member Assistant 

 กอนประชุม/การเสนอวาระ  สรางครั้งการประชุม    
  จัดสงหนังสือเชิญประชุมทาง mail    
  ตอบรับการเขาประชุม    
  สงเรื่องเสนอเขาวาระ    
  แกไขเรื่องเสนอเขาวาระ    

o วันสิ้นสุดการตอบรับการเขาประชุม  ปดการตอบรับ Auto - Program Action 

o วันสิ้นสุดการเสนอเรื่อง  ปดการเสนอเรือ่ง/ปดการแกไข Auto - Program Action 
  จัดเรื่องเขาวาระ    
  แจงผลการจดัวาระ    
  ผูสงตรวจสอบสถานะเรื่องเขาวาระ    

o วันสงวาระใหผูเขาประชมุ  รับ CD วาระประชุมใหผูเขาประชุม    
  เปดอานวาระประชุมผานระบบ    
  จัดทาํใบเซ็นชือ่    
 วันประชุม  เปดอานวาระประชุม (CD/Online)    

  บันทีกการประชุม    
 หลังประชุม/สรุปการประชุม  บันทึกมต ิ    
  พิจารณามติ/รายงานการประชมุ    
 ส้ินสุดการประชุม  ปดการประชุม เลขานุการ-Organizer 

  เผยแพรสรุปมติผานเว็บ Auto - Program Action 

  เผยแพรรายงานการประชุมผานเว็บ Auto - Program Action 

  สรางลิงครายงานการประชุมในวาระ
พิจารณารับรองรายงานการประชุม
ของการปรุมครัง้ตอไป 

Auto - Program Action 
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 ตารางสรุปการทํางานสําหรับผูใชงานหลักในระบบ SWU e-Meeting 
Actor Meeting Objects Menu/Tools/Commands Condition/Meeting Status

 กรอบการประชุม (Framework) 

ระบุขอมูลเก่ียวกับกรอบการประชุม 

 Framework: Create | Edit | Delete  Admin ไดสิทธิ์เปน Manager 
และ Organizer โดยอัตโนมัติ 

 ถาสรางคร้ังการประชุมแลวจะ
ลบกรอบการประชุมไมได 

Fr
am

ew
o

rk
 A

d
m

in
 

 กําหนดสิทธ์ิ (Assign Privileges) 

ระบุบุคคลท่ีไดรับบทบาทหนาท่ีของผูจัดกรอบ
การประชุม และผูจัดการประชุม 

 Assign Privileges: 
Framework Manager | Meeting Organizer 

ในแตละกรอบการประชุม 

 Manager มี ได 1 คนเทาน้ัน 

 Organizer มี ไดมากกวา 1 คน

 กรอบการประชุม (Framework) 

ระบุขอมูลเก่ียวกับกรอบการประชุม 

 Framework: Edit  แกไขช่ือกรอบการประชุมไมได 

 กําหนดสิทธ์ิ (Assign Privileges) 

ระบุผูทําหนาท่ีเปนผูจัดการประชุม 

 Assign Privileges: Meeting Organizer ในแตละกรอบการประชุม 

Organizer มี ไดมากกวา 1 คน 

Fr
am

ew
o

rk
 M

an
g

er
 

 คณะกรรมการ (Committee) 

ระบุขอมูลของกรรมการแตละทาน (ช่ือ หนาท่ี 
ช่ือผูชวย) 

 Committee: Add | Edit | Delete  Member 1 คน มี Assistant 
ได 1 คน 

 Meeting: Create | Edit | Delete  ถามีเร่ืองเขาวาระแลวจะลบ
คร้ังการประชุมไมได 

 การประชุม (Meeting Event) 

ระบุขอมูลการประชุมแตละครั้ง (วันเวลา 
สถานท่ี สถานะของการประชุม)  Close Meeting  ถาปดงานประชุมคร้ังน้ันแลว

จะเขาเมนูตาง ๆ ไมได 

 Create Roster  เพ่ิมช่ือผูมาเขารวมประชุม
คร้ังน้ันไดเทาน้ัน 

 Send Mail  สงท้ังหมดหรือเลือกบางคนได 

 ผูเขารวมประชุม (Attendant) 

ระบุขอมูลผูเขารวมประชุม แจงการเชิญประชุม 
ตรวจสอบรายชื่อผูมา/ไมมา 

 Check Attendant  Organizer สามารถตอบรับ
การเขารวมประชุมแทน 
Member ได 

 Review Agenda Item  

 Approve & Close Submission  ถาปดการจัดวาระการประชุม
แลวจะแกไขวาระไมได 

 Export Agenda  (Word file)  

 วาระการประชุม (Agenda) 

รับและตรวจสอบเรื่องเสนอเขาวาระ พิจารณา
จัดเร่ืองเขาวาระการประชุม 

 Upload Agenda (PDF file)  Upload File แลวระบบจะสง 
Mail แจง Member ทันที 

 Record Minute  

 Approve Minute  

 Export Minute  (Word file)  

M
e

e
ti

n
g

 O
rg

a
n

iz
e

r 

 รายงานการประชุม (Minute) 

บันทึกมติและรายละเอียดการประชุม จัดทํา
สรุปรายงานการประชุม 

 Upload Minute (PDF file)  Upload File แลวระบบจะสง 
Mail แจง Member ทันที 

 การตอบรับ (Confirm Meeting) 

ระบุขอมูลการตอบเขาประชุม (เขา/ไมเขา/สง
ผูแทน) 

Confirm the Meeting  ถาพนกําหนดวันตอบรับแลว 
จะเขาเมนูไมได 

Submit Agenda Item  ถาพนกําหนดวันเสนอเร่ือง
แลว จะเขาเมนูไมได 

M
ee

ti
n

g
 M

em
b

er
/ 

M
ee

ti
n

g
 A

ss
is

ta
n

t 

 วาระการประชุม (Agenda) 

ระบุขอมูลรายละเอียดของเร่ืองเสนอเขาวาระ 
ตรวจสอบติดตามเร่ืองท่ีเสนอ และรับทราบมติ
ท่ีประชุม 

View Agenda Item  ถา Organizer รับเร่ืองบรรจุ
เขาวาระแลว Member จะ
แกไขเรื่องท่ีเสนอไมได 

 รับทราบมติไดหลังจากมีการ
สรุปมติท่ีประชุมแลว 
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SWU E-Meeting Portal  

ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส มศว มีเว็บไซตหลักช่ือวา SWU e-Meeting Portal อยูที่ http://emeeting.swu.ac.th 

เม่ือเปดมาท่ี Portal แลวจะพบแหลงรวมของกรอบงานการประชุมทั้งหมดของมหาวิทยาลัย 

 

1. Meetings: Executive 
2. Meetings: University 
3. Meetings: Faculty/Institute 
4. SWU e-Meeting Login 
5. SWU Meeting Calendar 
6. Upcoming Meetings 

 
Meetings: Executive 
การประชุมของผูบริหาร จะปรากฏรายชื่อในหมวดหมูนี้ 

 

Meetings: University 
กรอบการประชุมท่ีไดระบุไววาเปนการประชุมระดับมหาวิทยาลัยจะปรากฏ

รายช่ือในหมวดหมูนี ้

Meetings: Faculty/Institute 
หมวดการประชุมของหนวยงาน จะแสดงรายชื่อหนวยงานระดับคณะ/สํานัก/

สถาบัน โดยจะมี link พาไปยัง Portal ของระบบการประชุมของหนวยงานนัน้   

SWU e-Meeting Login 
เมื่อตองการเขาสูระบบ ผูใชท่ีเปนคณาจารย หรือ บุคลากรของมหาวิทยาลัย

และเปนสมาชิกผูเก่ียวของกับระบบการประชุมจะตอง Login โดยใช Buasri 

ID & Password สําหรับผูเขาประชุมท่ีเปนกรรมการจากภายนอกจะตอง 

Login โดยใช e-mail address และ Password ตามท่ีไดลงทะเบียนไว 

 

1 

2 

5

7

6 

3 
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SWU Meeting Calendar 
ปฏิทินการประชุม มศว ซ่ึงจะแสดงปฏิทินของเดือนปจจุบัน ถาคลิกท่ีเลขวันท่ี

จะแสดงตารางกําหนดการประชุมประจําวันนั้นถาม ี

 

Upcoming Meetings 
รายการของกําหนดการประชุมผูบริหาร หรือ ระดับมหาวิทยาลัยท่ีกําลังจะ

เกิดขึ้น 

 

My Meetings Portal 

คณาจารยและบุคลากรของมหาวทิยาลัยที่มีรายชื่ออยูในคณะกรรมการการประชุม หรือ เปนผูที่ไดรับมอบหมายใหทาํ
หนาที่เก่ียวของกับการประชุมที่ไดสรางไวบนระบบ SWU e-Meeting เม่ือผานการ Login โดยใช  BuaSri ID และ 
Password  แลว จะพบ My Meetings Portal ซึ่งเปนแหลงรวมขอมูลเก่ียวกับกรอบงานการประชุมที่ User นั้นมีสวน
เก่ียวของตามสิทธิ์ที่ไดรับ โดยขอมูลที่แสดงแตละสวนจะเปนขอมูลเฉพาะของ User นั้น (personalized portal) 
 

 

 
 

1. User Bar 6. SWU Meeting Calendar 
2. Menu Bar 7. Upcoming Meetings: My Meetings 
3. Meetings: Executive 8. Meeting Search: Search My Meetings 
4. Meetings: University 9. Document Search: Search Documents 
5. Meetings: Faculty/Institute 

 

3 

4 

6

7

12 

8
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User Bar 

 
แถบเมนูดานบนสุดของจอภาพ ท่ีเรียกวา User Bar จะแสดงชื่อของ User ตามช่ือท่ีไดใช Login เขาระบบ รวมท้ังจะ

พบคําส่ัง Logout เพ่ือใหคลิกเมื่อตองการออกจากระบบ  
บนแถบ User Bar จะพบ Drop-down List Box ท่ีแสดงขอความวา “Please 

Select  Framework” ถาคลิกปุม   จะพบรายการของช่ือกรอบการประชุมท่ี 

User นั้นมีสวนเก่ียวของ คลิกท่ีช่ือการประชุมท่ีตองการ แลวคลิกปุม   จะ
เปนการพาเขาสูการประชุมนั้น 

Menu Bar 

 
แถบเมนูท่ีมีคําส่ังในการใชงานไดแก My Meetings, My Profile, My Calendar และ Conclusion 

SWU Meeting Calendar 
ปฏิทินการประชุม มศว ท่ีปรากฏใน My Meetings Portal จะแสดงปฏิทินของUser 

นั้น คลิกท่ีเลขวันท่ีจะแสดงตารางกําหนดการประชุมประจําวันนั้น (ถามี) 

 

Upcoming Meetings: My Meetings 
รายการของกําหนดการประชุมท่ีกําลังจะมีขึ้น สําหรับ User นั้น (ถามี)  

Meeting Search: Search My Meetings 
เคร่ืองมือสําหรับการคนหาคํา หรือ ขอความในระบบการประชุม โดยการคนหาใน 

My Meeting Portal จะเปนการคนหาเฉพาะในกรอบการประชุมท่ี User นั้นมีสวน

เก่ียวของเทานั้น 

 

Document Search: Search Documents 
เคร่ืองมือสําหรับการคนหาเอกสารจากระบบ e-document 

 

 


