
 

ระบบการประชุมอิเลก็ทรอนิกส มศว 

คูมือสําหรับผูเขาประชุมและผูชวย 

 “ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส มศว” หรือ “SWU e-Meeting” เปนระบบที่นําเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการส่ือสาร (ICT) มาใชเพื่อชวยอํานวยความสะดวกในการจัดดําเนินงานการประชุมของ
มหาวิทยาลัย ผูเก่ียวของกับการประชุมมีสวนรวมในการจัดดําเนินการในสวนท่ีตนเก่ียวของดวยตนเอง
ผานเว็บ 

“SWU e-Meeting” เปนระบบท่ีพัฒนาขึ้นเพื่อใหสามารถรองรับการบริหารจัดการงานประชุมทั้งระดับ
มหาวิทยาลัย และระดับคณะ/สํานัก/สถาบัน โดยในการออกแบบและพัฒนาระบบไดอาศัย “ขั้นตอน

ระบบงาน (System Procedure) เร่ือง งานประชุม”1 ของมหาวิทยาลัยเปนกรอบในการดําเนินการ 

เคร่ืองมือที่ไดจัดเตรียมไวในระบบ SWU e-Meeting ครอบคลุมองคประกอบของการประชุม ซึ่งไดแก 

 คณะกรรมการและผูที่เก่ียวของกับการประชุม 

 การเชิญและการตอบรับการเขาประชุม 

 วาระการประชุมและมติที่ประชุม 

 รายงานการประชุม 

คุณสมบัติของระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส 

ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส มศว มีคุณสมบัติในการใชงานดังนี้ 

 ใชงานงายและสะดวก โดยเปนระบบใชงานผานเว็บ (Web-based Application) 

 รองรับการกําหนดบทบาทและสิทธิ์ (Roles & Privileges) ในการเขาใชงานของทุกฝายผูที่
เก่ียวของ 

 เช่ือมโยงกับระบบสารสนเทศกลางของมหาวิทยาลัย (HURIS,SUPREME2004) 

 รองรับการรับสงและบันทึกขอมูลเก่ียวกับการประชุมตามลําดับการทํางาน (Workflow) 

 จัดทําและเก็บเอกสารการประชุมในรูปส่ืออิเล็กทรอนิกส ผูเขาประชุมเปดอานเอกสารไดหลาย

รูปแบบ (Online หรือ Offline หรือ Print-out) 

 นําขอมูลเก่ียวกับการประชุมขึ้นแสดงบนเว็บไซตโดยอัตโนมัติ 

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



 คนหาขอมูลไดสะดวก (เร่ืองเขาวาระ มติที่ประชุม และรายงานการประชุม) 

 จัดทําสรุปมติที่ประชุมเพื่อสงใหผูเสนอเร่ืองและเพื่อการเผยแพรผานเว็บ 

 จัดทําสถิติและสรุปขอมูลเก่ียวกับการประชุม 

ผูใชงานในระบบ 

เนื่องจากระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส มศว เปนระบบซ่ึงรองรับการทํางานรวมกันของบุคคลในฝาย
ตาง ๆ ตามที่ไดรับการแตงต้ังมอบหมายหนาที่ในการดําเนินการในแตละขั้นตอนของงานการประชุม 
ดังนั้นในระบบจึงตองมีการจําแนกกลุมผูใชงานตามบทบาทในการดําเนินงาน สามารถกําหนดบทบาท
และมอบหมายสิทธิ์ในการดําเนินการใหแกผูใชงาน รวมถึงการตรวจสอบและติดตามผลการ
ดําเนินการตามสิทธิ์และเงื่อนไขขอกําหนดของการทํางานในแตละขั้นตอนไดอยางถูกตอง ในระบบ 
SWU e-Meeting ไดจัดแบงผูใชงานออกเปน 5 กลุม ดังนี้ 

 ผูดูแลระบบ (System Administrator) 

ผูที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลระบบฐานขอมูลและโปรแกรมในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส มศว 
รวมทั้งการกําหนดและมอบหมายสิทธิ์ใหแกบุคลากรของมหาวิทยาลัยเพื่อทําหนาที่เปน “ผูดูแลกรอบ
การประชุม” (Framework Administrator) ตามที่มหาวิทยาลัยและหนวยงานไดมอบหมายไว 

 ผูดูแลกรอบการประชุม (Framework Administrator) 

ผูที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดูแลกรอบประชุมทั้งหมดในระบบการประชุมประจําหนวยงาน ในแตละ
หนวยงานจะกําหนดใหมี “ผูดูแลกรอบการประชุม” เพียง 1 คน เพื่อใหทําหนาที่รับผิดชอบในการดูแล
จัดสรางกรอบการประชุมตามความประสงคของหนวยงาน ปรับปรุงขอมูลซึ่งกําหนดเปนคาเร่ิมตนของ
กรอบการประชุม ซึ่งไดแก ชื่อการประชุม สถานท่ี รายชื่อคณะกรรมการการประชุม รวมทั้งการกําหนด
สิทธิ์ใหแกบุคลากรของมหาวิทยาลัยเพื่อทําหนาที่เปน “ผูจัดกรอบการประชุม” (Framework 
Manager) ของแตละกรอบการประชุม 

 ผูจัดกรอบการประชุม (Framework Manager) 

ผูที่ไดรับมอบหมายใหจัดการและปรับปรุงแกไขขอมูลที่เก่ียวกับกรอบการประชุมตามที่ผูดูแลกรอบการ
ประชุมของหนวยงานไดมอบสิทธิ์ในการเขาจัดดําเนินการ ในแตละกรอบการประชุมจะมี “ผูจัดกรอบ
การประชุม” ไดเพียง 1 คนเพื่อใหทําหนาที่รับผิดชอบในการจัดและปรับปรุงขอมูลที่ใชเปนคาเร่ิมตน
ของการประชุม ซึ่งไดแก สถานที่ รายชื่อคณะกรรมการการประชุม รวมทั้งการกําหนดสิทธิ์ใหแกบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยเพื่อทําหนาทีเ่ปน “ผูจัดการประชุม” (Meeting Organizer) ของกรอบการประชุมนั้น 

 ผูจัดการประชุม (Meeting Organizer) 

ผูที่ไดรับมอบหมายใหจัดดําเนินการงานประชุมแตละคร้ังของกรอบการประชุมที่ไดรับมอบหมาย ใน
แตละกรอบการประชุมจะมี “ผูจัดการประชุม” ไดมากกวา 1 คน เพื่อใหทําหนาที่รับผิดชอบในการ
จัดการขอมูลเก่ียวกับการประชุมในทุกขั้นตอนของแตละรอบการประชุม ซึ่งครอบคลุมในเร่ือง 
คณะกรรมการ/ผูเขาประชุม การเชิญประชุม วาระการประชุม มติที่ประชุมและรายงานการประชุม 



 ผูเขาประชุม (Meeting Member) 

ผูที่ไดรับการแตงต้ังใหเปนสมาชิกในคณะกรรมการการประชุมของแตละกรอบการประชุม โดยผูที่ไดรับ
บทบาทเปน  ”ผูเขาประชุม” จะไดรับสิทธิ์ในการเขาระบบเพื่อการตอบรับการเขาประชุม การรับสงและ
ติดตามเร่ืองที่สงเขาวาระ การติดตามและรับทราบมติที่ประชุม รวมถึงการมอบหมายสิทธิ์แกบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยใหเขาดําเนินการในระบบแทนตนเองในฐานะ “ผูชวยงานประชุม” (Meeting 
Assistant) โดยผูเขาประชุมแตละทานไดรับสิทธิ์ในการกําหนดผูชวยงานประชุมได 1 คน 

 ผูชวยงานประชุม (Meeting Assistant) 

ผูที่ไดรับมอบหมายจากสมาชิกแตละทานในคณะกรรมการการประชุมใหเปนผูชวยประสานงานและ
ดําเนินการในระบบการประชุมแทนกรรมการทานนั้น ๆ โดยจะไดรับสิทธิ์เชนเดียวกับกรรมการนั้น 

ตารางสรุปการทาํงานสําหรบัผูใชงานหลักในระบบ SWU e-Meeting 

Actor Meeting Objects Menu/Tools/Commands Condition/Meeting Status

 กรอบการประชุม (Framework) 

ระบุขอมูลเก่ียวกับกรอบการประชุม 

 Framework: Create | Edit | Delete  Admin ไดสิทธิ์เปน Manager 
และ Organizer โดยอัตโนมัติ 

 ถาสรางคร้ังการประชุมแลวจะ
ลบกรอบการประชุมไมได 
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 กําหนดสิทธ์ิ (Assign Privileges) 

ระบุบุคคลท่ีไดรับบทบาทหนาท่ีของผูจัดกรอบ
การประชุม และผูจัดการประชุม 

 Assign Privileges: 
Framework Manager | Meeting Organizer 

ในแตละกรอบการประชุม 

 Manager มี ได 1 คนเทาน้ัน 

 Organizer มี ไดมากกวา 1 คน

 กรอบการประชุม (Framework) 

ระบุขอมูลเก่ียวกับกรอบการประชุม 

 Framework: Edit  แกไขช่ือกรอบการประชุมไมได 

 กําหนดสิทธ์ิ (Assign Privileges) 

ระบุผูทําหนาท่ีเปนผูจัดการประชุม 

 Assign Privileges: Meeting Organizer ในแตละกรอบการประชุม 

Organizer มี ไดมากกวา 1 คน 
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 คณะกรรมการ (Committee) 

ระบุขอมูลของกรรมการแตละทาน (ช่ือ หนาท่ี 
ช่ือผูชวย) 

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

 Meeting: Create | Edit | Delete  ถามีเร่ืองเขาวาระแลวจะลบ
คร้ังการประชุมไมได 

 การประชุม (Meeting Event) 

ระบุขอมูลการประชุมแตละครั้ง (วันเวลา 
สถานท่ี สถานะของการประชุม)  Close Meeting  ถาปดงานประชุมคร้ังน้ันแลว

จะเขาเมนูตาง ๆ ไมได 

 Create Roster  เพ่ิมช่ือผูมาเขารวมประชุม
คร้ังน้ันไดเทาน้ัน 

 Send Mail  สงท้ังหมดหรือเลือกบางคนได 

 ผูเขารวมประชุม (Attendant) 

ระบุขอมูลผูเขารวมประชุม แจงการเชิญประชุม 
ตรวจสอบรายชื่อผูมา/ไมมา 

 Check Attendant  Organizer สามารถตอบรับ
การเขารวมประชุมแทน 
Member ได 

 Review Agenda Item  

 Approve & Close Submission  ถาปดการจัดวาระการประชุม
แลวจะแกไขวาระไมได 

 Export Agenda  (Word file)  

 วาระการประชุม (Agenda) 

รับและตรวจสอบเรื่องเสนอเขาวาระ พิจารณา
จัดเร่ืองเขาวาระการประชุม 

 Upload Agenda (PDF file)  Upload File แลวระบบจะสง 
Mail แจง 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 แลวระบบจะสง 
Mail แจง Member ทันที 



 การตอบรับ (Confirm Meeting) 

ระบุขอมูลการตอบเขาประชุม (เขา/ไมเขา/สง
ผูแทน) 

Confirm the Meeting  ถาพนกําหนดวันตอบรับแลว 
จะเขาเมนูไมได 

Submit Agenda Item  ถาพนกําหนดวันเสนอเร่ือง
แลว จะเขาเมนูไมได 
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 วาระการประชุม (Agenda) 

ระบุขอมูลรายละเอียดของเร่ืองเสนอเขาวาระ 
ตรวจสอบติดตามเร่ืองท่ีเสนอ และรับทราบมติ
ท่ีประชุม 

View Agenda Item  ถา Organizer รับเร่ืองบรรจุ
เขาวาระแลว Member จะ
แกไขเรื่องท่ีเสนอไมได 

 รับทราบมติไดหลังจากมีการ
สรุปมติท่ีประชุมแลว 

SWU e-Meeting Portal 

ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส มศว มีเว็บไซตหลักช่ือวา SWU e-Meeting Portal อยูที่ 
http://emeeting.swu.ac.th เม่ือเปดมาท่ี Portal แลวจะพบแหลงรวมของกรอบงานการประชุมทั้งหมด
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 
การประชุมของผูบริหาร จะปรากฏรายช่ือในหมวดหมูน้ี 

Meetings: University 

กรอบการประชุมที่ไดระบุไววาเปนการประชุมระดับมหาวิทยาลัยจะ
ปรากฏรายช่ือในหมวดหมูน้ี 

1 

2 

4

6

5

3 



Meetings: Faculty/Institute 
หมวดการประชุมของหนวยงาน จะแสดงรายช่ือหนวยงานระดับคณะ/
สํานัก/สถาบัน โดยจะมี link พาไปยัง Portal ของระบบการประชุมของ
หนวยงานน้ัน  

 

SWU e-Meeting Login 
เมื่อตองการเขาสูระบบ ผูใชที่เปนคณาจารย หรือ บุคลากรของมหาวิทยาลัย
และเปนสมาชิกผูเก่ียวของกับระบบการประชุมจะตอง Login โดยใช 
Buasri ID & Password สาํหรับผูเขาประชุมที่เปนกรรมการจาก
ภายนอกจะตอง Login โดยใช e-mail address และ Password 

ตามท่ีไดลงทะเบียนไว 

 

SWU Meeting Calendar 

ปฏิทินการประชุม มศว ซึ่งจะแสดงปฏิทินของเดือนปจจุบัน ถาคลิกที่เลข
วันที่จะแสดงตารางกําหนดการประชุมประจําวันน้ันถามี 

 

Upcoming Meetings 

รายการของกําหนดการประชุมผูบริหาร หรือ ระดับมหาวิทยาลัยที่กําลังจะ
เกิดขึ้น 

 

My Meetings Portal 

คณาจารยและบุคลากรของมหาวทิยาลัยที่มีรายชื่ออยูในคณะกรรมการการประชุม หรือ เปนผูที่ไดรับ
มอบหมายใหทําหนาที่เก่ียวของกับการประชุมที่ไดสรางไวบนระบบ SWU e-Meeting เม่ือผานการ Login 
โดยใช BuaSri ID และ Password แลว จะพบ My Meetings Portal ซึ่งเปนแหลงรวมขอมูลเก่ียวกับ
กรอบงานการประชุมที่ User นั้นมีสวนเก่ียวของตามสิทธิ์ที่ไดรับ โดยขอมูลที่แสดงแตละสวนจะเปน
ขอมูลเฉพาะของ 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 

 

แถบเมนูดานบนสุดของจอภาพ ที่เรียกวา User Bar จะแสดงช่ือของ User ตามช่ือที่ไดใช Login เขาระบบ 
รวมท้ังจะพบคําสั่ง Logout เพ่ือใหคลิกเมื่อตองการออกจากระบบ  

บนแถบ User Bar จะพบ Drop-down List Box ที่แสดงขอความวา 
“Please Select  Framework” ถาคลิกปุม   จะพบรายการของชื่อ
กรอบการประชุมที่ User น้ันมีสวนเก่ียวของ คลิกที่ช่ือการประชุมที่ตองการ 

แลวคลิกปุม   จะเปนการพาเขาสูการประชุมน้ัน 

Menu Bar 

 

แถบเมนูที่มีคําสั่งในการใชงานไดแก My Meetings, My Profile, My Calendar และ Conclusion 

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

(ถามี) 
 

Upcoming Meetings: My Meetings 
รายการของกําหนดการประชุมทีกํ่าลังจะมีขึ้น สําหรับ User น้ัน (ถามี)  

Meeting Search: Search My Meetings 
เครื่องมือสําหรับการคนหาคํา หรือ ขอความในระบบการประชุม โดยการคนหา
ใน My Meeting Portal จะเปนการคนหาเฉพาะในกรอบการประชุมที่ 
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User น้ันมีสวนเก่ียวของเทาน้ัน 

Document Search: Search Documents 

เครื่องมือสําหรับการคนหาเอกสารจากระบบ e-docment 
 

เคร่ืองมือสําหรับผูเขาประชุมและผูชวย 

ในระบบ SWU e-Meeting “ผูเขาประชุม” หรือ Member หมายถึง ผูที่ไดรับการแตงต้ังใหเปน
คณะกรรมการ รวมทั้งผูที่ไดรับมอบหมายใหเขารวมประชุมประจําสําหรับการประชุมนั้น ๆ ซึ่งจะเปน
ผูใชงานที่ไดรับสิทธิ์ในการเขาระบบเพื่อดําเนินการในเร่ืองการตอบรับการเขาประชุม การสงเร่ืองพรอม
เอกสารแนบ (ถามี) การเปดอานรายละเอียดของเร่ืองเขาวาระและรายงานการประชุม รวมถึง การ
รับทราบมติที่ประชุม 

ผูไดรับบทบาทหนาที่เปน Member ในกรอบการประชุมใด เม่ือเขาในการประชุมนั้นแลวจะพบวาระบบ
ไดเตรียมเมนูคําส่ังสําหรับการเรียกใชงานไวใน Member Tools ดังนี้ 

 ตอบรับการเขาประชุม (Confirm the Meeting) 
 เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ (Submit/View Agenda Item) 

สําหรับผูที่ไดรับบทบาทเปน Assistant ของ Member ในกรอบการประชุมใด เม่ือเขาในการประชุมนั้น
แลวจะพบวาระบบไดเตรียมเมนูคําส่ังสําหรับการเรียกใชงานไวใน Assistant Tools โดยรายการของ
เมนูจะเหมือนกับของ Member ทานนั้น 

 

การตอบรับการประชุม 

กอนวันประชุมในแตละรอบของการประชุม Member จะไดรับขอความแจงเชิญประชุมผานทาง e-mail 
ซึ่งจะระบุวาจะมีการประชุมในวัน เวลา และสถานที่ใด จากนั้น Member จะสามารถเขาระบบ SWU 
e-Meeting เพื่อแจงยืนยันวาจะเขาประชุมไดหรือไม หรือ จะสงผูใดเขาประชุมแทน โดยจะเขาระบบ
เพื่อตอบรับดวยตนเอง หรือ ให Assistant ของตนดําเนินการแทนก็ได แตจะตองเขาดําเนินการกอน
พนกําหนดวันส้ินสุดการตอบรับตามที่ไดกําหนดไวสําหรับการประชุมครั้งนั้น ๆ เม่ือตองการ
ตอบรับการประชุม ใหทําตามขั้นตอนดังนี้ 

1. จากหนา  My Meetings Portal  คลิกที่ช่ือการประชุม จะพบหนา Meetings Portal .คลิกเลือกครั้งที่
จะประชุม เมื่อพบหนาหลักของวาระการประชุม คลิกเมนู My Tools 

 
2. จาก Member Tools คลิก ตอบรับการเขาประชุม (Confirm the Meeting) จะพบหนา ตอบรับการ



เขาประชมุ 

 

ในกรณีที่พนกําหนดการตอบรับของการประชุมครั้งน้ัน ๆ แลว จะไมสามารถคลิกเพ่ือเขาเมนู ตอบรับ
การเขาประชมุ  

3. ที่สวน การตอบรับ จะพบสถานะเปน “ยังไมตอบ” ใหคลิกเลือก เพ่ือเปล่ียนสถานะเปน เขา
ประชุม หรือ สงผูแทน หรือ ไมเขารวมประชมุ ในกรณี สงผูแทน ใหระบุช่ือผูแทนที่จะใหเขาประชุม
ในครั้งน้ัน หรือ ในกรณี ไมเขารวมประชุม ใหระบุเหตุผล เสร็จแลวกดปุม Submit 

การสงเร่ืองเขาวาระการประชุม 

ในการประชุมบทบาทหนาที่ที่สําคัญประการหน่ึงของกรรมการ ก็คือ การสงเร่ืองเขาวาระการประชุม 
สําหรับในระบบ SWU e-Meeting นั้น Member จะสามารถเสนอเร่ืองเขาวาระการประชุมผานระบบ 
โดยอาจจะดําเนินการดวยตนเอง หรือ มอบให Assistant เปนผูดําเนินการแทน ขั้นตอนในการสงเร่ือง
เขาวาระมีดังนี้ 

1. จากหนา My Meetings Portal คลิกที่ชื่อการประชุม จะพบหนา Meeting Portal คลิกเลือกคร้ังที่จะ
ประชุม เม่ือพบหนาหลักของวาระการประชุม คลิกเมนู My Tools 

2. จาก Member Tools คลิก เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ (Submit/View Agenda Item) จะพบ
หนา เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ 

 
3. คลิก Add ที่ดานลางของจอภาพ จะปรากฏหนา บันทึกเรื่องเพื่อจัดวาระ ที่ชองผูประสานงานจะพบ

ชื่อของ Assistant ถาตองการเปล่ียนใหบุคลากรทานอื่นเปนผูประสานงานของเรื่องที่เสนอนั้น ใหพิมพ
ชื่อบุคคลนั้นลงแทน และระบุเบอรโทรติดตอ 



 
4. ที่ชอง เรื่อง ใหพิมพชื่อเร่ืองที่เสนอเขาวาระ พิมพรายละเอียดของเร่ืองลงในกลองสาระ 

5. ที่ชอง เสนอในวาระ เลือกวาระท่ีตองการนําเร่ืองเขา ไดแก เรื่องแจงเพ่ือทราบ เรือ่งสืบเนื่อง เรื่อง

พิจารณา เปนตน 

6. ที่ชอง ผูชี้แจง พิมพชื่อผูที่ไดรับมอบหมายใหเขาช้ีแจงรายละเอียดเก่ียวกับเร่ืองที่เสนอนั้น แลวคลิก
ปุม Submit 

7. ที่ชอง เอกสารแนบ คลิกที่ลิงคตัวเลข จะปรากฏ dialog box เพื่อการ upload เอกสารแนบ ใหพิมพหัว
เร่ืองของเอกสาร คลิกปุม Browse เพื่อคนหาและเลือก file เอกสาร จากนั้นคลิกปุม Upload 

 

ในกรณีที่มีเอกสารแนบมากกวา 1 file ก็สามารถ upload เพิ่มได และหากตองการปรับเปล่ียน file ให
คลิก Delete 

8. เม่ือสงเร่ืองเขาวาระแลว Member หรือ Assistant  สามารถแกไขรายละเอียดของเร่ืองที่สงแลวไดโดย
คลิก Edit หรือ อาจจะลบเรื่องที่สงไปแลวไดโดยคลิก Delete โดยจะเขาทําการปรับปรุงแกไขไดถา 
Organizer ยังไมไดทําการตรวจสอบเร่ืองและรับเร่ืองเขาวาระ หรือ ยังไมไดปดการสงเร่ือง 

การตรวจสอบเร่ืองเขาวาระ 

หลังจากสงเร่ืองแลว Member หรือ Assistant สามารถเขาระบบเพื่อตรวจสอบผลของการเสนอเร่ือง
เขาวาระได โดยทําตามขั้นตอนดังนี้ 

1. จากหนา My Meetings Portal คลิกที่ชื่อการประชุม จะพบหนา Meetings Portal คลิกเลือกคร้ังที่
จะประชุม เม่ือพบหนาหลักของวาระการประชุม คลิกเมนู My Tools 

2. จาก Member Tools คลิก เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ (Submit/View Agenda Item) จะพบ
หนา เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ 



 

3. ที่ชอง สถานะ ทานสามารถตรวจสอบสถานะของเรื่องที่สงเขาวาระ ไดแก รอจัดวาระ  รับเขาวาระ  คืน
เรื่อง หรือ  ถอนเรื่อง 

4. คลิกที่ View เพื่อเขาดูรายละเอียดหมายเหตุ เพิ่มเติมที่ผูจัดการการประชุมไดระบุเก่ียวกับสถานะของ
การพิจารณาเร่ืองที่ทานสง 

การรับทราบมติจากท่ีประชุม 

หลังจากวันประชุม ถา Organizer ไดทําการสรุปมติที่ประชุมแลว ระบบจะสง Mail แจง Member วาที่
ประชุมไดพิจารณาและมีมติเก่ียวกับเร่ืองที่เสนอน้ันแลว Member ผูเปนเจาของเร่ืองจะสามารถเขา
ระบบเพื่ออานรายละเอียดและรับทราบมติของที่ประชุมที่เก่ียวกับเร่ืองนั้น ๆ ได 

1. จากหนา My Meetings Portal คลิกที่ชื่อการประชุม จะพบหนา Meeting Portal คลิกเลือกคร้ังที่จะ
ประชุม เม่ือพบหนาหลักของวาระการประชุม คลิกเมนู My Tools 

2. จาก Member Tools คลิก เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ (Submit/View Agenda Item) จะพบ
หนา เสนอ/ตรวจสอบเรื่องเขาวาระ จะแสดงเร่ืองที่ทานเสนอเขาวาระ 

 
3. ใหคลิกที่ View เพื่อเขาอานมติจากที่ประชุม 

4. เม่ือเขาอานมติเรียบรอยแลวใหคลิกเลือก  ที่ชองรับทราบ จากน้ันคลิกปุม Submit 

 


