
ระบบบริหารการประชุม 
(e-Meeting)

ภารกิจตรวจติดตามและประเมินผลการบริหารงานบุคคล
สํานักงาน ก.ค.ศ.



ภาพรวมของระบบ
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1. บทบาทผู�ใช�งานในระบบ e-Meeting

ผู�ดูแลระบบ 
(แอดมินระบบ)

สร�าง แก�ไข กําหนดสิทธ์ิ รายช่ือผู�ใช�งาน
และข�อมูลต�นแบบการประชุม

ผู�จัดการประชุม สร�าง และแก�ไข ข�อมูลการประชุมในคณะท่ีตนมีสิทธ์ิ

กรรมการ มีสิทธ�เข�าอ�านวาระการประชุมในคณะท่ีตนมีสิทธ์ิ
ได�แก� กรรมการ และผู�เข�าร�วมประชุม
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2. Workflow ระบบ e-Meeting
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3. มุมมองการบริหารระบบ
ประเภท : อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถม/มัธยม

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ...

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ... คร้ังท่ี 1/2567

แอดมิน
สร�างคณะการประชุม

ผู�จัดการประชุม 
จัดการประชุม

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ... คร้ังท่ี 2/2567

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ... คร้ังท่ี 3/2567

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ... คร้ังท่ี 4/2567

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ... คร้ังท่ี 5/2567

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ... คร้ังท่ี 6/2567
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4. ประโยชน�ของระบบ e-meeting
องค�กร
•ลดค�าใช�จ�ายค�ากระดาษ 
•ลดค�าใช�จ�ายค�าพิมพ�เอกสาร
•ไม�ต�องกลัวข�อมูลองค�กรสูญหาย
ผู�จัดประชุม
•ประหยัดเวลาในการเตรียมการประชุม
•จัดการไฟล�ประกอบการประชุมได�สะดวกมากข้ึน
•สามารถค�นหาการประชุมได�โดยง�าย
องค�ประชุม
•สะดวกในการประชุมเป�ดอ�านไฟล�ประกอบการประชุม
•ค�นหารายงานการประชุมย�อนหลังได�ง�าย
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5. ช�องทางการเข�าใช�งานระบบ e-Meeting

URL : https://emt.otepc.go.th

ช่ือบัญชีผู�ใช�งาน : e-Mail ของท�าน

รหัสผ�าน : User@1234 
(การเข�าใช�คร้ังแรก หรือยังไม�มีการเปล่ียนรหัสผ�าน)



การใช�งานระบบบริหารการประชุม 
(e-Meeting)

ฉบับผู�จัดการประชุม

ภารกิจตรวจติดตามและประเมินผลการบริหารงานบุคคล
สํานักงาน ก.ค.ศ.



การบริหารจัดการประชุม

การเข�ามาบริหารจัดการภายในการประชุม ให� Log in เข�าสู�ระบบ และคลิก eMeeting  

1



การบริหารจัดการประชุม

จะพบช่ือการประชุมท่ีท�านมีสิทธ์ิเป�นผู�จัดการประชุม คลิกท่ีช่ือการประชุมน้ัน
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การบริหารจัดการประชุม

ด�านซ�ายมือจะปรากฏฟ�งก�ช่ันต�างๆ ให�ผู�จัดการประชุมเข�าไปเพ่ิมข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับการประชุม โดยเฉพาะข�อมูล
องค�ประชุมชุดป�จจุบัน ซ่ึงจะเป�น Template ไปในทุกๆ การจัดการประชุมย�อยด�วย
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การจัดการประชุม
ระบบจะแบ�งสถานะการประชุมเป�น 5 สถานะ ดังน้ี  

4
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1. เตรียมวาระ
1.1 เพ่ิมการประชุม

เม่ือต�องการเพ่ิมการประชุม ให�มาท่ีเมน ู“รายการการประชุม” และคลกิปุ�ม “เพิม่การประชมุ”
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1. เตรียมวาระ
1.1 เพ่ิมการประชุม (ต�อ)

กรอกข�อมูลรายละเอียดการประชุม กรณีมีการประชุมออนไลน� สามารถเพ่ิมลิงค�ประชุมออนไลน�ได�
กรอกข�อมูลเรียบร�อยแล�ว กดบันทึก
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1. เตรียมวาระ
1.1 เพ่ิมการประชุม (ต�อ)

เม่ือเพ่ิมการประชุมเสร็จ จะเห็นรายการประชุมท่ีเพ่ิงเพ่ิมสถานะเป�น “เตรียมวาระ”
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1. เตรียมวาระ
1.2  การเตรียมวาระ
คลิกรายการประชุมท่ีสถานะเป�นเตรียมวาระ จะปรากฏหน�าสําหรับอ�านวาระการประชุม
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1. เตรียมวาระ
1.2  การเตรียมวาระ (ต�อ)
คลิกรายการประชุมท่ีสถานะเป�นเตรียมวาระ จะปรากฏหน�าสําหรับอ�านวาระการประชุม คลิก “จัดการวาระหลัก”



กรอกชื่อวาระหลัก กําหนดชั้นความลับ คลิกเพิ่ม เพื่อเพิ่มวาระหลัก วาระหลักที่เพิ่มจะแสดงขึ้นมา เมื่อเพิ่มวาระหลัก
เรียบร�อยแล�ว กดบันทึก
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1. เตรียมวาระ
1.2  การเตรียมวาระ (ต�อ)
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1. เตรียมวาระ
1.2  การเตรียมวาระ (ต�อ)
จะปรากฏหน�าอ�านวาระ จากน้ันสร�างวาระย�อย โดยคลิก        ตรงวาระหลักท่ีต�องการจะเพ่ิมวาระย�อย
และคลิก “เพ่ิมวาระย�อย”
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1. เตรียมวาระ
1.2  การเตรียมวาระ (ต�อ)

กรอกข�อมูลชื่อวาระย�อย รายละเอียดวาระย�อย และสามารถเลือกชั้นความลับของวาระย�อยได� แล�วกดบันทึก



13

1. เตรียมวาระ
1.2  การเตรียมวาระ (ต�อ)

แนบไฟล�ประกอบการประชุม โดยการคลิกท่ี “ไฟล�ประกอบ”
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1. เตรียมวาระ
1.2  การเตรียมวาระ (ต�อ)
คลิก “เลือกไฟล�” เพ่ืออัปโหลดไฟล�เข�าระบบ
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1. เตรียมวาระ
1.2  การเตรียมวาระ (ต�อ) 

กําหนดว�าจะให�ไฟล�ประกอบเป�นป�กหมุด, วาระย�อย หรืออ่ืนๆ
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1. เตรียมวาระ
1.2  การเตรียมวาระ (ต�อ)
คลิก “สารบัญ” หน�าอ�านวาระจะปรากฏไฟล�ประกอบการประชุมท่ีีอัปโหลดไว�
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2. แจ�งวาระ
2.1  ผู�จัดการประชุมส�ง Email แจ�งระเบียบวาระการประชุม

เม่ือเตรียมวาระการประชุมเรียบร�อยแล�ว ผู�จัดการประชุมสามารถแจ�งระเบียบวาระการประชุม 
ไปยังองค�ประชุม โดยการคลิก “การจัดการ” แล�วเลือก “แจ�งวาระ (เปล่ียนสถานะ)”



ระบบจะแสดงหน�า Template -ของ Email ท่ีจะส�งออกจากระบบ สามารถเลือกผู�รับ แก�ไขเน้ือหาได� เม่ือเรียบร�อยแล�ว
คลิกปุ�ม “ส�ง Email” ระบบจะส�ง Email ไปให�ผู�รับทันที และการประชุมจะเปล่ียนเป�นสถานะท่ี “2. แจ�งวาระ”
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2. แจ�งวาระ
2.1  ผู�จัดการประชุมส�ง Email แจ�งระเบียบวาระการประชุม (ต�อ) 
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2. แจ�งวาระ
2.1  ผู�จัดการประชุมส�ง Email แจ�งระเบียบวาระการประชุม (ต�อ)

เม่ือองค�ประชุมท่ีได�รับ Email จะตอบรับการเข�าร�วมประชุม ซ่ึงจะปรากฏด�านหลังช่ือองค�ประชุม 
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3. ดําเนินการประชุม
3.1  เป�ดประชุม

เม่ือถึงเวลาเร่ิมประชุม ผู�จัดการประชุมคลิกปุ�ม “การจัดการ” เลือก “เป�ดประชุม (เปล่ียนสถานะ)”
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3. ดําเนินการประชุม
3.1  เป�ดประชุม (ต�อ)

ระบบจะแสดงหน�าเพ่ือให�ยืนยันเวลาเป�ดการประชุม โดยสามารถเลือก แก�ไขเป�นเวลาป�จจุบัน หรือ
ยืนยันเวลาท่ีกําหนดไว� และการประชุมจะเปล่ียนเป�นสถานะท่ี “3. ดําเนินการประชุม”
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3. ดําเนินการประชุม
3.2  ระบุการมาเข�าร�วมประชุม ขององค�ประชุมหรือผู�เข�าร�วมประชุม

ผู�จัดการประชุมสามารถระบุการเข�ามาร�วมประชุมขององค�ประชุม หรือผู�เข�าร�วมประชุมได�
โดยคลิกท่ี “ดูการตอบกลับ”
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3. ดําเนินการประชุม
3.2  ระบุการมาเข�าร�วมประชุม ขององค�ประชุมหรือผู�เข�าร�วมประชุม (ต�อ)

ระบุการมาเข�าร�วมประชุมหรือไม� โดยการต๊ิก กรณีต๊ิก คือมาเข�าร�วมประชุม กรณีไม�ต๊ิก คือไม�มาเข�าร�วมประชุม
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3. ดําเนินการประชุม
3.3  ป�ดประชุม

เม่ือดําเนินการประชุมเสร็จเรียบร�อยแล�ว ให�ผู�จัดการประชุมคลิกปุ�ม “การจัดการ” เลือก “ป�ดประชุม (เปล่ียนสถานะ)”



25

3. ดําเนินการประชุม
3.3  ป�ดประชุม (ต�อ)
ระบบจะแสดงหน�าเพ่ือให�ยืนยันเวลาป�ดการประชุม โดยสามารถเลือก แก�ไขเป�นเวลาป�จจุบัน หรือยืนยันเวลาท่ีกําหนดไว�
และการประชุมจะเปล่ียนเป�นสถานะท่ี “4. รอรับรองการประชุม”
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4. รอรับรองการประชุม

4.1  การแนบไฟล�รายงานการประชุม
แนบไฟล�รายงานการประชุมฉบับสมบูรณ� เพ่ือส�งให�องค�ประชุมเข�ามารับรองการประชุมผ�านระบบ โดยการ
คลิกท่ี “ไฟล�สรุปการประชุม”
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4. รอรับรองการประชุม

4.1  การแนบไฟล�รายงานการประชุม (ต�อ)
คลิก “เลือกไฟล�” เพ่ืออัปโหลดไฟล�เข�าระบบ และไฟล�ท่ีอัปโหลดสามารถใส�รายละเอียดไฟล�ได�
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4. รอรับรองการประชุม

4.2  แจ�งรับรองการประชุม
ผู�จัดการประชุมสามารถแจ�ง Email ให�องค�ประชุมเข�ามารับรองการประชุมได�โดย คลิกปุ�ม
“การจัดการ” เลือก “แจ�งรับรอง”
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4. รอรับรองการประชุม

4.2  แจ�งรับรองการประชุม (ต�อ)
ระบบจะแสดงหน�า Template -ของ Email ท่ีจะส�งออกจากระบบ สามารถเลือกผู�รับ แก�ไขเน้ือหาได� เม่ือเรียบร�อยแล�ว
คลิกปุ�ม “ส�ง Email” ระบบจะส�ง Email ไปให�ผู�รับทันที 
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4. รอรับรองการประชุม

4.2  แจ�งรับรองการประชุม (ต�อ)
เม่ือองค�ประชุมรับรองการประชุม จะปรากฏ “รับรอง” หลังช่ือขององค�ประชุม
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4. รอรับรองการประชุม

4.3  ระบุรับรองการประชุม ขององค�ประชุม
ผู�จัดการประชุมสามารถระบุรับรองการประชุมขององค�ประชุม ได� โดยคลิกท่ี “ดูการตอบกลับ”
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4. รอรับรองการประชุม

4.3  ระบุรับรองการประชุม ขององค�ประชุม (ต�อ)
คลิกแท็บ “การรับรองการประชุม” ระบุรับรองการประชุม โดยการต๊ิกท่ีช�อง “รับรอง”
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5. รับรองการประชุม

5.1 รับรองการประชุม
เม่ือองค�ประชุมรับรองการประชุมในคร้ังน้ันๆ เรียบร�อยแล�ว ผู�จัดการประชุมต�องเข�ามาทําการรับรองการประชุม
ในระบบ โดยการคลิก “การจัดการ” เลือก “รับรองการประชุม (เปล่ียนสถานะ)”
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5. รับรองการประชุม

5.1 รับรองการประชุม (ต�อ)
การประชุมจะเปล่ียนเป�นสถานะท่ี “5. รับรองการประชุม” และผู�จัดการประชุมจะไม�สามารถแก�ไข
รายละเอียดส�วนใดๆ ในการประชุมคร้ังน้ีได� 



การใช�งานระบบบริหารการประชุม 
(e-Meeting)

สําหรับ องค�ประชุมและผู�เข�าร�วมประชุม

ภารกิจตรวจติดตามและประเมินผลการบริหารงานบุคคล
สาํนักงาน ก.ค.ศ.



1

หน�าท่ี องค�ประชุมและผู�เข�าร�วมประชุม

ได�รับ Email 
เชิญประชุมจาก
ผู�จัดการประชุม ตอบรับ

เข�าร�วมประชุม

เป�ดประชุม เป�ดอ�านไฟล�
ประกอบวาระ

ป�ดประชุม

ได�รับ Email
แจ�งรับรอง

กรรมการ
รับรองรายงาน

การประชุม
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1. ตอบรับการเข�าร�วมประชุม

1.1 เป�ดอ�านอีเมลแจ�งวาระการประชุม เพ่ือตอบรับการเข�าร�วมประชุม
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1.2 เลือกตอบรับการเข�าร�วมประชุม แล�วกดบันทึก
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1.3 กรณีเลือกส�งผู�แทน ต�องกรอกรายละเอียดของผู�แทนให�ครบถ�วน 
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1.4 เม่ือตอบรับการประชุมแล�ว ระบบจะแสดงผลการตอบรับหลังช่ือของท�าน
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2. การเข�าอ�านวาระการประชุม

2.1 Login เข�าสู�ระบบ https://emt.otepc.go.th
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2.2 คลิกท่ีไอคอน eMeeting
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2.3 เลือกการประชุมท่ีต�องการอ�านวาระ หรือเข�าร�วมประชุม
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2.4 จะปรากฏหน�าวาระการประชุม ท่ีแสดงรายละเอียดของการประชุม
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2.5 ระหว�างการประชุมสามารถแสดงความคิดเห็นในวาระย�อยต�าง ๆ ได� เป�ดไฟล�ประกอบวาระอ�านได�
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3. การรับรองการประชุม

3.1  เป�ดอีเมลแจ�งรับรองการประชุม และคลิกท่ีลิงค�เพ่ือดูรายงานการประชุม
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3.2 เม่ือต�องการรับรองการประชุม สามารถรับรองการประชุมได�โดยการคลิกท่ีปุ�ม “รับรองการประชุม”
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3.3 ระบบจะให�ยืนยันการรับรองการประชุม
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3.4 เม่ือรับรองการประชุมแล�ว ระบบจะแสดงสถานะรับรอง หลังช่ือองค�ประชุม
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4. ฟ�งก�ชันการใช�งานอ่ืน ๆ

4.1 โน�ตส�วนตัว : เป�นพ้ืนท่ีสําหรับพิมพ�ข�อความต�าง ๆ ส�วนตัว 
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4.2 ไฟล�ส�วนตัว : เป�นพ้ืนท่ีสําหรับอัปโหลดไฟล�ต�าง ๆ ส�วนตัว



Q & A



Q

Q & A
ผู�จัดการประชุมสามารถเพ่ิม/แก�ไขรายช่ือ
องค�ประชุม  ได�หรือไม�

A
ได�
แต�ถ�าไม�มีรายชื่อในระบบ 
ต�องให�แอดมินระบบ  (สํานักงาน ก.ค.ศ.) เพ่ิมรายชื่อเข�าระบบก�อน



Q

Q & A
ในกรณีท่ีองค�ประชุมส�งผู�แทน ทางผู�จัดการประชุม
ต�องดําเนินการอย�างไร

A 1) กรณีผู�แทนมีข�อมูลอยู�ในระบบแล�ว ผู�จัดการประชุมสามารถเพิ่มชื่อของผู�แทน

เข�าการประชุมครั้งนั้น แล�วทําการแจ�งวาระผ�าน e-mail ให�เฉพาะผู�แทนอีกครั้ง

2) กรณีผู�แทนไม�มีข�อมูลในระบบ ผู�จัดการการประชุมต�องแจ�งมาที่แอดมิน 

(สํานักงาน ก.ค.ศ. ) เพื่อเพิ่มข�อมูลของผู�แทนรายดังกล�าว เข�าระบบ เมื่อแอดมิน

ดําเนินการเรียบร�อยแล�ว ให�ผู�จัดการประชุม ดําเนินการตามข�อ 1) ต�อ



Q

Q & A
กรณีท่ีต�องการเพ่ิมช่ือผู�เข�าร�วมการประชุม ซ่ึงไม�ใช�อนุกรรมการ
ตามประกาศแต�งต้ัง อ.ก.ค.ศ. เขต ฯ เพ่ือเข�าถึงวาระการประชุมใน
ระบบ ฯ สามารถดําเนินการได�หรือไม� 

A ผู�จัดการประชุมสามารถเพ่ิมรายช่ือผู�เข�าร�วมประชุม ท่ีไม�มีช่ือใน
ระบบ เพ่ือเป�นหลักฐานการประชุมในคร้ังน้ันๆ ได� โดยการเลือก

ฟ�งก�ชัน “ผู�เข�าร�วมประชุมท่ีไม�มีช่ือในระบบ” ไม�ต�องขอเพ่ิมข�อมูล
เข�าระบบมาท่ีแอดมิน ซ่ึงรายช่ือจะไปปรากฏในหน�าระเบียบวาระ
การประชุมเท�าน้ัน ไม�สามารถเข�าถึงระเบียบวาระการประชุมได�



Q

Q & A
การสร�างวาระการประชุม สามารถกําหนดช้ันความลับ
ได�หรือไม�

A
ได� ท้ังในวาระหลักและวาระย�อย
โดยระบบสามารถกําหนดช้ันความลับ ได� 3 รูปแบบ ได�แก�
1) ปกติ  2) เฉพาะองค�ประชุม  3) เฉพาะกลุ�ม/บุคคล



Q

Q & A
ระหว�างดําเนินการประชุม ผู�จัดการประชุม
สามารถแก�ไขข�อมูลต�าง ๆ  เก่ียวกับการประชุมได�หรือไม�

A
ผู�จดัการประชมุ จะยงัสามารถ แก�ไขข�อมลูเกีย่วกบัการประชมุได�



Q

Q & A
เม่ือสถานะเป�น “รับรองการประชุมแล�ว” ผู�จัดการประชุม
สามารถแก�ไขข�อมูลต�าง ๆ เก่ียวกับการประชุมได�หรือไม�

A
ผู�จัดการประชุมไม�สามารถแก�ไขได� จะแก�ไขได�ต�องคืนสถานะ
การประชุม



Q

Q & A
เม่ือองค�ประชุม ยืนยันรับรองการประชุมไปแล�ว
สามารถแก�ไขได�หรือไม�

A
เม่ือยืนยันรับรองการประชุมแล�ว จะไม�สามารถแก�ไขสถานะ
การรับรองได�



Q

Q & A
กรณีองค�ประชุมไม�ได�รับ Email   แจ�งระเบียบวาระ
การประชุม หรือแจ�งรับรองการประชุม

A
1. ตรวจสอบ Email ในระบบว�าถูกต�องหรือไม�  หากไม�ถูกต�อง
ให�แจ�งแอดมินระบบ (สํานักงาน ก.ค.ศ.) 
2. ตรวจสอบ Email ในจดหมายขยะ หรือ  junk mail
3. หน�วยความจํา Email  ขององค�ประชุมเต็ม 



Q

Q & A

กรณีข�อมูลผู�ใช� เช�น ช่ือ - สกุล หรือท่ีอยู� Email
ขององค�ประชุม สะกดไม�ถูกต�อง

A
แจ�งแอดมนิระบบ (สํานกังาน ก.ค.ศ.) แก�ไขข�อมลูให�ถกูต�อง



QR CODE  คลิปสอนการใช�งานระบบ



Thank You


