
 

ระบบการประชุมอิเลก็ทรอนิกส มศว 

คูมือสําหรับผูเขาประชุมและผูชวย 

 “ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส มศว” หรือ “SWU e-Meeting” เปนระบบที่นําเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการส่ือสาร (ICT) มาใชเพื่อชวยอํานวยความสะดวกในการจัดดําเนินงานการประชุมของ
มหาวิทยาลัย ผูเก่ียวของกับการประชุมมีสวนรวมในการจัดดําเนินการในสวนท่ีตนเก่ียวของดวยตนเอง
ผานเว็บ 

“SWU e-Meeting” เปนระบบท่ีพัฒนาขึ้นเพื่อใหสามารถรองรับการบริหารจัดการงานประชุมทั้งระดับ
มหาวิทยาลัย และระดับคณะ/สํานัก/สถาบัน โดยในการออกแบบและพัฒนาระบบไดอาศัย “ขั้นตอน

ระบบงาน (System Procedure) เร่ือง งานประชุม”1 ของมหาวิทยาลัยเปนกรอบในการดําเนินการ 

เคร่ืองมือที่ไดจัดเตรียมไวในระบบ SWU e-Meeting ครอบคลุมองคประกอบของการประชุม ซึ่งไดแก 

 คณะกรรมการและผูที่เก่ียวของกับการประชุม 

 การเชิญและการตอบรับการเขาประชุม 

 วาระการประชุมและมติที่ประชุม 

 รายงานการประชุม 

คุณสมบัติของระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส 

ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส มศว มีคุณสมบัติในการใชงานดังนี้ 

 ใชงานงายและสะดวก โดยเปนระบบใชงานผานเว็บ (Web-based Application) 

 รองรับการกําหนดบทบาทและสิทธิ์ (Roles & Privileges) ในการเขาใชงานของทุกฝายผูที่
เก่ียวของ 

 เช่ือมโยงกับระบบสารสนเทศกลางของมหาวิทยาลัย (HURIS,SUPREME2004) 

 รองรับการรับสงและบันทึกขอมูลเก่ียวกับการประชุมตามลําดับการทํางาน (Workflow) 

 จัดทําและเก็บเอกสารการประชุมในรูปส่ืออิเล็กทรอนิกส ผูเขาประชุมเปดอานเอกสารไดหลาย

รูปแบบ (Online หรือ Offline หรือ Print-out) 

 นําขอมูลเก่ียวกับการประชุมขึ้นแสดงบนเว็บไซตโดยอัตโนมัติ 

                                                 1
  จากเอกสาร “ขั้นตอนระบบงาน (System Procedure) เร่ือง งานประชุม” จัดทําโดย กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ แกไขครั้งท่ี 3 เร่ิมใช 28 พฤษภาคม 2548 รหัสเอกสาร AM1-SP-002 



 คนหาขอมูลไดสะดวก (เร่ืองเขาวาระ มติที่ประชุม และรายงานการประชุม) 

 จัดทําสรุปมติที่ประชุมเพื่อสงใหผูเสนอเร่ืองและเพื่อการเผยแพรผานเว็บ 

 จัดทําสถิติและสรุปขอมูลเก่ียวกับการประชุม 

ผูใชงานในระบบ 

เนื่องจากระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส มศว เปนระบบซ่ึงรองรับการทํางานรวมกันของบุคคลในฝาย
ตาง ๆ ตามที่ไดรับการแตงต้ังมอบหมายหนาที่ในการดําเนินการในแตละขั้นตอนของงานการประชุม 
ดังนั้นในระบบจึงตองมีการจําแนกกลุมผูใชงานตามบทบาทในการดําเนินงาน สามารถกําหนดบทบาท
และมอบหมายสิทธิ์ในการดําเนินการใหแกผูใชงาน รวมถึงการตรวจสอบและติดตามผลการ
ดําเนินการตามสิทธิ์และเงื่อนไขขอกําหนดของการทํางานในแตละขั้นตอนไดอยางถูกตอง ในระบบ 
SWU e-Meeting ไดจัดแบงผูใชงานออกเปน 5 กลุม ดังนี้ 

 ผูดูแลระบบ (System Administrator) 

ผูที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลระบบฐานขอมูลและโปรแกรมในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส มศว 
รวมทั้งการกําหนดและมอบหมายสิทธิ์ใหแกบุคลากรของมหาวิทยาลัยเพื่อทําหนาที่เปน “ผูดูแลกรอบ
การประชุม” (Framework Administrator) ตามที่มหาวิทยาลัยและหนวยงานไดมอบหมายไว 

 ผูดูแลกรอบการประชุม (Framework Administrator) 

ผูที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลกรอบประชุมทั้งหมดในระบบการประชุมประจําหนวยงาน ในแตละ
หนวยงานจะกําหนดใหมี “ผูดูแลกรอบการประชุม” เพียง 1 คน เพื่อใหทําหนาที่รับผิดชอบในการดูแล
จัดสรางกรอบการประชุมตามความประสงคของหนวยงาน ปรับปรุงขอมูลซึ่งกําหนดเปนคาเร่ิมตนของ
กรอบการประชุม ซึ่งไดแก ชื่อการประชุม สถานท่ี รายชื่อคณะกรรมการการประชุม รวมทั้งการกําหนด
สิทธิ์ใหแกบุคลากรของมหาวิทยาลัยเพื่อทําหนาที่เปน “ผูจัดกรอบการประชุม” (Framework 
Manager) ของแตละกรอบการประชุม 

 ผูจัดกรอบการประชุม (Framework Manager) 

ผูที่ไดรับมอบหมายใหจัดการและปรับปรุงแกไขขอมูลที่เก่ียวกับกรอบการประชุมตามที่ผูดูแลกรอบการ
ประชุมของหนวยงานไดมอบสิทธิ์ในการเขาจัดดําเนินการ ในแตละกรอบการประชุมจะมี “ผูจัดกรอบ
การประชุม” ไดเพียง 1 คนเพื่อใหทําหนาที่รับผิดชอบในการจัดและปรับปรุงขอมูลที่ใชเปนคาเร่ิมตน
ของการประชุม ซึ่งไดแก สถานที่ รายชื่อคณะกรรมการการประชุม รวมทั้งการกําหนดสิทธิ์ใหแกบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยเพื่อทําหนาทีเ่ปน “ผูจัดการประชุม” (Meeting Organizer) ของกรอบการประชุมนั้น 

 ผูจัดการประชุม (Meeting Organizer) 

ผูที่ไดรับมอบหมายใหจัดดําเนินการงานประชุมแตละคร้ังของกรอบการประชุมที่ไดรับมอบหมาย ใน
แตละกรอบการประชุมจะมี “ผูจัดการประชุม” ไดมากกวา 1 คน เพื่อใหทําหนาที่รับผิดชอบในการ
จัดการขอมูลเก่ียวกับการประชุมในทุกขั้นตอนของแตละรอบการประชุม ซึ่งครอบคลุมในเร่ือง 
คณะกรรมการ/ผูเขาประชุม การเชิญประชุม วาระการประชุม มติที่ประชุมและรายงานการประชุม 



 ผูเขาประชุม (Meeting Member) 

ผูที่ไดรับการแตงต้ังใหเปนสมาชิกในคณะกรรมการการประชุมของแตละกรอบการประชุม โดยผูที่ไดรับ
บทบาทเปน  ”ผูเขาประชุม” จะไดรับสิทธิ์ในการเขาระบบเพื่อการตอบรับการเขาประชุม การรับสงและ
ติดตามเร่ืองที่สงเขาวาระ การติดตามและรับทราบมติที่ประชุม รวมถึงการมอบหมายสิทธิ์แกบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยใหเขาดําเนินการในระบบแทนตนเองในฐานะ “ผูชวยงานประชุม” (Meeting 
Assistant) โดยผูเขาประชุมแตละทานไดรับสิทธิ์ในการกําหนดผูชวยงานประชุมได 1 คน 

 ผูชวยงานประชุม (Meeting Assistant) 

ผูที่ไดรับมอบหมายจากสมาชิกแตละทานในคณะกรรมการการประชุมใหเปนผูชวยประสานงานและ
ดําเนินการในระบบการประชุมแทนกรรมการทานนั้น ๆ โดยจะไดรับสิทธิ์เชนเดียวกับกรรมการนั้น 

ตารางสรุปการทาํงานสําหรบัผูใชงานหลักในระบบ 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 
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 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 
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 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)  
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 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 
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 วาระการประชุม (Agenda) 

ระบุขอมูลรายละเอียดของเร่ืองเสนอเขาวาระ 
ตรวจสอบติดตามเร่ืองท่ีเสนอ และรับทราบมติ
ท่ีประชุม 

View Agenda Item  ถา Organizer รับเร่ืองบรรจุ
เขาวาระแลว Member จะ
แกไขเรื่องท่ีเสนอไมได 

 รับทราบมติไดหลังจากมีการ
สรุปมติท่ีประชุมแลว 

SWU e-Meeting Portal 

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

 

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 จะปรากฏรายช่ือในหมวดหมูน้ี 

Meetings: University 

กรอบการประชุมที่ไดระบุไววาเปนการประชุมระดับมหาวิทยาลัยจะ
ปรากฏรายช่ือในหมวดหมูน้ี 

1 

2 

4

6

5

3 



Meetings: Faculty/Institute 
หมวดการประชุมของหนวยงาน จะแสดงรายช่ือหนวยงานระดับคณะ/
สํานัก/สถาบัน โดยจะมี link พาไปยัง Portal ของระบบการประชุมของ
หนวยงานน้ัน  

 

SWU e-Meeting Login 
เมื่อตองการเขาสูระบบ ผูใชที่เปนคณาจารย หรือ บุคลากรของมหาวิทยาลัย
และเปนสมาชิกผูเก่ียวของกับระบบการประชุมจะตอง Login โดยใช 
Buasri ID & Password สาํหรับผูเขาประชุมที่เปนกรรมการจาก
ภายนอกจะตอง Login โดยใช e-mail address และ Password 

ตามท่ีไดลงทะเบียนไว 

 

SWU Meeting Calendar 

ปฏิทินการประชุม มศว ซึ่งจะแสดงปฏิทินของเดือนปจจุบัน ถาคลิกที่เลข
วันที่จะแสดงตารางกําหนดการประชุมประจําวันน้ันถามี 

 

Upcoming Meetings 

รายการของกําหนดการประชุมผูบริหาร หรือ ระดับมหาวิทยาลัยที่กําลังจะ
เกิดขึ้น 

 

My Meetings Portal 

คณาจารยและบุคลากรของมหาวทิยาลัยที่มีรายชื่ออยูในคณะกรรมการการประชุม หรือ เปนผูที่ไดรับ
มอบหมายใหทําหนาที่เก่ียวของกับการประชุมที่ไดสรางไวบนระบบ SWU e-Meeting เม่ือผานการ Login 
โดยใช BuaSri ID และ Password แลว จะพบ My Meetings Portal ซึ่งเปนแหลงรวมขอมูลเก่ียวกับ
กรอบงานการประชุมที่ User นั้นมีสวนเก่ียวของตามสิทธิ์ที่ไดรับ โดยขอมูลที่แสดงแตละสวนจะเปน
ขอมูลเฉพาะของ User นั้น (personalized portal) 
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1 User Bar 
2 Menu Bar 
3 Meetings: Executive 
4 Meetings: University 
5 Meetings: Faculty/Institute 
6 SWU Meeting Calendar 
7 Upcoming Meetings: My Meetings 
8 Meeting Search: Search My Meetings 
9 Document Search: Search Documents 
  

 
User Bar 

 

แถบเมนูดานบนสุดของจอภาพ ที่เรียกวา User Bar จะแสดงช่ือของ User ตามช่ือที่ไดใช Login เขาระบบ 
รวมท้ังจะพบคําสั่ง Logout เพ่ือใหคลิกเมื่อตองการออกจากระบบ  

บนแถบ User Bar จะพบ Drop-down List Box ที่แสดงขอความวา 
“Please Select  Framework” ถาคลิกปุม   จะพบรายการของชื่อ
กรอบการประชุมที่ User น้ันมีสวนเก่ียวของ คลิกที่ช่ือการประชุมที่ตองการ 

แลวคลิกปุม   จะเปนการพาเขาสูการประชุมน้ัน 

Menu Bar 

 

แถบเมนูที่มีคําสั่งในการใชงานไดแก My Meetings, My Profile, My Calendar และ Conclusion 

SWU Meeting Calendar 
ปฏิทินการประชุม มศว ที่ปรากฏใน My Meetings Portal จะแสดงปฏิทิน
ของUser น้ัน คลิกที่เลขวันที่จะแสดงตารางกําหนดการประชุมประจําวันน้ัน 

(ถามี) 
 

Upcoming Meetings: My Meetings 
รายการของกําหนดการประชุมทีกํ่าลังจะมีขึ้น สําหรับ User น้ัน (ถามี)  

Meeting Search: Search My Meetings 
เครื่องมือสําหรับการคนหาคํา หรือ ขอความในระบบการประชุม โดยการคนหา
ใน My Meeting Portal จะเปนการคนหาเฉพาะในกรอบการประชุมที่ 
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User น้ันมีสวนเก่ียวของเทาน้ัน 

Document Search: Search Documents 

เครื่องมือสําหรับการคนหาเอกสารจากระบบ e-docment 
 

เคร่ืองมือสําหรับผูเขาประชุมและผูชวย 

ในระบบ SWU e-Meeting “ผูเขาประชุม” หรือ Member หมายถึง ผูที่ไดรับการแตงต้ังใหเปน
คณะกรรมการ รวมทั้งผูที่ไดรับมอบหมายใหเขารวมประชุมประจําสําหรับการประชุมนั้น ๆ ซึ่งจะเปน
ผูใชงานที่ไดรับสิทธิ์ในการเขาระบบเพื่อดําเนินการในเร่ืองการตอบรับการเขาประชุม การสงเร่ืองพรอม
เอกสารแนบ (ถามี) การเปดอานรายละเอียดของเร่ืองเขาวาระและรายงานการประชุม รวมถึง การ
รับทราบมติที่ประชุม 

ผูไดรับบทบาทหนาที่เปน Member ในกรอบการประชุมใด เม่ือเขาในการประชุมนั้นแลวจะพบวาระบบ
ไดเตรียมเมนูคําส่ังสําหรับการเรียกใชงานไวใน Member Tools ดังนี้ 

 ตอบรับการเขาประชุม (Confirm the Meeting) 
 เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ (Submit/View Agenda Item) 

สําหรับผูที่ไดรับบทบาทเปน Assistant ของ Member ในกรอบการประชุมใด เม่ือเขาในการประชุมนั้น
แลวจะพบวาระบบไดเตรียมเมนูคําส่ังสําหรับการเรียกใชงานไวใน Assistant Tools โดยรายการของ
เมนูจะเหมือนกับของ Member ทานนั้น 

 

การตอบรับการประชุม 

กอนวันประชุมในแตละรอบของการประชุม Member จะไดรับขอความแจงเชิญประชุมผานทาง e-mail 
ซึ่งจะระบุวาจะมีการประชุมในวัน เวลา และสถานที่ใด จากนั้น Member จะสามารถเขาระบบ SWU 
e-Meeting เพื่อแจงยืนยันวาจะเขาประชุมไดหรือไม หรือ จะสงผูใดเขาประชุมแทน โดยจะเขาระบบ
เพื่อตอบรับดวยตนเอง หรือ ให Assistant ของตนดําเนินการแทนก็ได แตจะตองเขาดําเนินการกอน
พนกําหนดวันส้ินสุดการตอบรับตามที่ไดกําหนดไวสําหรับการประชุมครั้งนั้น ๆ เม่ือตองการ
ตอบรับการประชุม ใหทําตามขั้นตอนดังนี้ 

1. จากหนา  My Meetings Portal  คลิกที่ช่ือการประชุม จะพบหนา Meetings Portal .คลิกเลือกครั้งที่
จะประชุม เมื่อพบหนาหลักของวาระการประชุม คลิกเมนู My Tools 

 
2. จาก Member Tools คลิก ตอบรับการเขาประชุม (Confirm the Meeting) จะพบหนา ตอบรับการ



เขาประชมุ 

 

ในกรณีที่พนกําหนดการตอบรับของการประชุมครั้งน้ัน ๆ แลว จะไมสามารถคลิกเพ่ือเขาเมนู ตอบรับ
การเขาประชมุ  

3. ที่สวน การตอบรับ จะพบสถานะเปน “ยังไมตอบ” ใหคลิกเลือก เพ่ือเปล่ียนสถานะเปน เขา
ประชุม หรือ สงผูแทน หรือ ไมเขารวมประชมุ ในกรณี สงผูแทน ใหระบุช่ือผูแทนที่จะใหเขาประชุม
ในครั้งน้ัน หรือ ในกรณี ไมเขารวมประชุม ใหระบุเหตุผล เสร็จแลวกดปุม Submit 

การสงเร่ืองเขาวาระการประชุม 

ในการประชุมบทบาทหนาที่ที่สําคัญประการหน่ึงของกรรมการ ก็คือ การสงเร่ืองเขาวาระการประชุม 
สําหรับในระบบ SWU e-Meeting นั้น Member จะสามารถเสนอเร่ืองเขาวาระการประชุมผานระบบ 
โดยอาจจะดําเนินการดวยตนเอง หรือ มอบให Assistant เปนผูดําเนินการแทน ขั้นตอนในการสงเร่ือง
เขาวาระมีดังนี้ 

1. จากหนา My Meetings Portal คลิกที่ชื่อการประชุม จะพบหนา Meeting Portal คลิกเลือกคร้ังที่จะ
ประชุม เม่ือพบหนาหลักของวาระการประชุม คลิกเมนู My Tools 

2. จาก Member Tools คลิก เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ (Submit/View Agenda Item) จะพบ
หนา เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ 

 
3. คลิก Add ที่ดานลางของจอภาพ จะปรากฏหนา บันทึกเรื่องเพื่อจัดวาระ ที่ชองผูประสานงานจะพบ

ชื่อของ Assistant ถาตองการเปล่ียนใหบุคลากรทานอื่นเปนผูประสานงานของเรื่องที่เสนอนั้น ใหพิมพ
ชื่อบุคคลนั้นลงแทน และระบุเบอรโทรติดตอ 



 
4. ที่ชอง เรื่อง ใหพิมพชื่อเร่ืองที่เสนอเขาวาระ พิมพรายละเอียดของเร่ืองลงในกลองสาระ 

5. ที่ชอง เสนอในวาระ เลือกวาระท่ีตองการนําเร่ืองเขา ไดแก เรื่องแจงเพ่ือทราบ เรือ่งสืบเนื่อง เรื่อง

พิจารณา เปนตน 

6. ที่ชอง ผูชี้แจง พิมพชื่อผูที่ไดรับมอบหมายใหเขาช้ีแจงรายละเอียดเก่ียวกับเร่ืองที่เสนอนั้น แลวคลิก
ปุม Submit 

7. ที่ชอง เอกสารแนบ คลิกที่ลิงคตัวเลข จะปรากฏ dialog box เพื่อการ upload เอกสารแนบ ใหพิมพหัว
เร่ืองของเอกสาร คลิกปุม Browse เพื่อคนหาและเลือก file เอกสาร จากนั้นคลิกปุม Upload 

 

ในกรณีที่มีเอกสารแนบมากกวา 1 file ก็สามารถ upload เพิ่มได และหากตองการปรับเปล่ียน file ให
คลิก Delete 

8. เม่ือสงเร่ืองเขาวาระแลว Member หรือ Assistant  สามารถแกไขรายละเอียดของเร่ืองที่สงแลวไดโดย
คลิก Edit หรือ อาจจะลบเรื่องที่สงไปแลวไดโดยคลิก Delete โดยจะเขาทําการปรับปรุงแกไขไดถา 
Organizer ยังไมไดทําการตรวจสอบเร่ืองและรับเร่ืองเขาวาระ หรือ ยังไมไดปดการสงเร่ือง 

การตรวจสอบเร่ืองเขาวาระ 

หลังจากสงเร่ืองแลว Member หรือ Assistant สามารถเขาระบบเพื่อตรวจสอบผลของการเสนอเร่ือง
เขาวาระได โดยทําตามขั้นตอนดังนี้ 

1. จากหนา My Meetings Portal คลิกที่ชื่อการประชุม จะพบหนา Meetings Portal คลิกเลือกคร้ังที่
จะประชุม เม่ือพบหนาหลักของวาระการประชุม คลิกเมนู My Tools 

2. จาก Member Tools คลิก เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ (Submit/View Agenda Item) จะพบ
หนา เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ 



 

3. ที่ชอง สถานะ ทานสามารถตรวจสอบสถานะของเรื่องที่สงเขาวาระ ไดแก รอจัดวาระ  รับเขาวาระ  คืน
เรื่อง หรือ  ถอนเรื่อง 

4. คลิกที่ View เพื่อเขาดูรายละเอียดหมายเหตุ เพิ่มเติมที่ผูจัดการการประชุมไดระบุเก่ียวกับสถานะของ
การพิจารณาเร่ืองที่ทานสง 

การรับทราบมติจากท่ีประชุม 

หลังจากวันประชุม ถา Organizer ไดทําการสรุปมติที่ประชุมแลว ระบบจะสง Mail แจง Member วาที่
ประชุมไดพิจารณาและมีมติเก่ียวกับเร่ืองที่เสนอน้ันแลว Member ผูเปนเจาของเร่ืองจะสามารถเขา
ระบบเพื่ออานรายละเอียดและรับทราบมติของที่ประชุมที่เก่ียวกับเร่ืองนั้น ๆ ได 

1. จากหนา My Meetings Portal คลิกที่ชื่อการประชุม จะพบหนา Meeting Portal คลิกเลือกคร้ังที่จะ
ประชุม เม่ือพบหนาหลักของวาระการประชุม คลิกเมนู My Tools 

2. จาก Member Tools คลิก เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ (Submit/View Agenda Item) จะพบ
หนา เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ จะแสดงเร่ืองที่ทานเสนอเขาวาระ 

 
3. ใหคลิกที่ View เพื่อเขาอานมติจากที่ประชุม 

4. เม่ือเขาอานมติเรียบรอยแลวใหคลิกเลือก  ที่ชองรับทราบ จากน้ันคลิกปุม Submit 

 


