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ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ มศว 

“ระบบการประชมุอิเลก็ทรอนิกส์ มศว” หรือ “SWU e-Meeting” เป็นระบบที่น าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร  
(ICT) มาใช้เพื่อช่วยอ านวยความสะดวกในการจดัด าเนินงานการประชุมของมหาวิทยาลยั ผู้ เก่ียวข้องกับการประชุมมีสว่นร่วม 
ในการจดัด าเนินการในสว่นท่ีตนเก่ียวข้องด้วยตนเองผา่นเว็บ 
 

คุณสมบัตขิองระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
ระบบการประชมุอเิลก็ทรอนิกส์ มศว มคีณุสมบตัใินการใช้งานดงันี ้

 ใช้งานงา่ยและสะดวก โดยเป็นระบบใช้งานผา่นเว็บ (Web-based Application) 
 รองรับการก าหนดบทบาทและสทิธ์ิ (Roles & Privileges) ในการเข้าใช้งานของผู้ที่เก่ียวข้อง 
 เช่ือมโยงกบัระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลยั (SUPREME2004) 
 รองรับการรับสง่และบนัทกึข้อมลูเก่ียวกบัการประชมุตามล าดบัการท างาน (Workflow) 
 จดัท าและเก็บเอกสารการประชมุในรูปสือ่อิเลก็ทรอนิกส์ ผู้ เข้าประชมุเปิดอา่นเอกสารได้หลายรูปแบบ (Online 
หรือ Offline หรือ Print-out) 

 น าข้อมลูเก่ียวกบัการประชมุขึน้แสดงบนเว็บไซต์โดยอตัโนมตั ิ
 ค้นหาข้อมลูได้สะดวก (เร่ืองเข้าวาระ มติที่ประชมุ และรายงานการประชมุ) 
 จดัท าสรุปมติที่ประชมุเพื่อสง่ให้ผู้ เสนอเร่ืองและเพื่อการเผยแพร่ผา่นเว็บ 
 จดัท าสถิติและสรุปข้อมลูเก่ียวกบัการประชมุ 
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การเข้าใช้ระบบ  e-meeting 

ส าหรับผู้จัดการประชุม  (Meeting Organizer) 

1.  เข้าระบบ e-meeting   (http://emeeting.swu.ac.th) 
2.  Login  ด้วย  Buasri ID และ Password  แล้วคลิกท่ี Login 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      3.  เม่ือ Login เข้าระบบแล้ว จะปรากฏ My Meetings Portal ของทา่น  แถบเมนดู้านบนสดุของจอภาพ  
เรียกวา่ User Bar  จะแสดงช่ือของทา่น ตามท่ีได้ Login เข้าระบบ  และปุ่ ม Logout   เม่ือต้องการออกจากระบบ 
และจะปรากฏรายช่ือการประชมุตา่ง ๆ ท่ีท่านมีสว่นเก่ียวข้อง  
 
 

 
 
 
 
 
 

      แถบ Menu จะพบปุ่ มเมน ู4 แถบคือ My Meetings, My Profile, My Calendar, และ Conclusion 
 คลิกท่ีปุ่ ม My Meeting  จะปรากฏข้อมลูรายช่ือการประชมุท่ีทา่นมีสว่นเก่ียวข้อง 
 คลิกท่ีปุ่ ม My Profile     จะปรากฏข้อมลูสรุปเก่ียวกบัการประชมุของทา่น 
 คลิกท่ีปุ่ ม My Calendar จะปรากฏตารางก าหนดการประชมุตา่ง ๆ ทกุการประชมุท่ีท่านมีสว่น    

                       เก่ียวข้อง 
 คลิกท่ีปุ่ ม Conclusion   จะปรากฏสรุปมตท่ีิประชมุประจ าปีทัง้หมดของมหาวิทยาลยั    

 2 

 1 

User bar 
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 คลิกวนัท่ีในปฏิทิน SWU Meeting Calendar จะปรากฏตารางก าหนดการประชมุประจ าวนันัน้ ๆ(ถ้ามี) 
            Upcoming Meetings: My Meetings  จะแสดงก าหนดการประชมุของทา่นท่ีก าลงัจะมาถึง (ถ้ามี) 
               ในการเข้าระบบงานประชมุสามารถคลิกท่ีช่ือการประชมุท่ีต้องการ หรือ คลิกท่ีกลอ่ง Please Select 

Meeting Framework  ท่ีแถบ User ท่ีด้านบน เลือกช่ือการประชมุท่ีต้องการแล้วคลิกท่ีปุ่ ม Go 
 

ผู้ดูแลกรอบการประชุม 

    ในสร้างและลบกรอบการประชมุ ปรับปรุงข้อมลูซึง่ก าหนดเป็นคา่เร่ิมต้นส าหรับกรอบการประชมุ รวมทัง้การ
ก าหนดสิทธ์ิให้แก่บคุลากรของมหาวิทยาลยัเพ่ือท าหน้าท่ีเป็น “ผู้จดักรอบการประชมุ” (Framework Manager) 
และ “ผู้จดัการประชมุ” (Meeting Organizer) ของแตล่ะกรอบการประชมุ 
 
ผู้จัดการประชุม (Meeting Organizer) 

ในระบบ SWU e-Meeting ผู้จดัการประชมุ (Meeting Organizer) เป็นผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ี 
สร้างและจดัการงานประชมุแตล่ะครัง้ในกรอบงานประชมุท่ีได้รับมอบหมาย โดยท าหน้าท่ีดแูลจดัการข้อมลู
เก่ียวกบัการประชมุในทกุขัน้ตอนของแตล่ะรอบการประชมุ โดยครอบคลมุในเร่ือง คณะกรรมการ/ผู้ เข้าประชมุ การ
เชิญประชมุ วาระการประชมุ มตท่ีิประชมุและรายงานการประชมุ 
 

การสร้างการประชุม 

1. เม่ือผา่นการ Login เข้าระบบ แล้ว  ให้คลิกท่ีช่ือกรอบการประชมุของทา่น จะพบท่ีแถบ Tool Bar และ
ปรากฏค าสัง่ Meeting: Create ให้คลิกท่ีปุ่ ม Create 

 
 
 
คลิกท่ีปุ่ ม Create 
 
 

 

2. เม่ือปรากฏหน้าจอ บันทกึจัดการประชุม ให้ระบขุ้อมลูรายละเอียดเก่ียวกบัการประชมุ ซึง่ได้แก่  
วนั เวลา สถานท่ี วนัท่ีสิน้สดุการเสนอเร่ือง และวนัท่ีสิน้สดุการตอบรับการเข้าร่วมประชมุ ส าหรับข้อมลู
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สถานะของการประชมุให้ระบเุป็น “เสนอวาระ” จากนัน้ให้คลิกปุ่ ม Submit  จะได้ปฏิทินก าหนดการ
ประชมุในแตล่ะครัง้ 

    

 

 

 

 

 

 

การสร้างรายช่ือผู้เข้าประชุม 
1. จาก My Meetings Portal คลิกท่ีช่ือกรอบการประชมุ คลิกครัง้การประชมุท่ีต้องการ คลิกเมน ูMy Tools 
2. จาก Organizer Tools ในสว่น  Attendants (ผู้เข้าประชุม) คลิก Create Roster (สร้างรายช่ือผู้เข้า

ประชุม) จะพบหน้า สร้างรายช่ือผู้เข้าประชุม ซึง่จะมีรายช่ือคณะกรรมการพร้อมสถานะและบทบาท
หน้าท่ีตามท่ี Framework Manager ได้มีการก าหนดไว้แล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ในกรณีท่ีต้องการเพิ่มรายช่ือบคุลากรท่ีเป็นผู้ เข้าร่วมประชมุเพิ่มเตมิส าหรับการประชมุครัง้นัน้ ให้คลิกท่ี 
เพิ่มผู้เข้าประชุม  ท่ีช่องช่ือ-นามสกลุ คลิกท่ีปุ่ ม  จะปรากฏ SWU e-Meeting – Search Personnel 
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พิมพ์ข้อมลูเพื่อค้นหาบคุคล โดยใช้ เลขประจ าตวั หรือ ช่ือ หรือ นามสกลุ แล้วคลิกปุ่ ม ค้นหา หรือคลิกท่ี
ตวัอกัษรน าหน้าช่ือจากแถบดชันีด้านลา่งของ dialog box เม่ือพบช่ือบคุคลท่ีต้องการแล้วคลิกปุ่ ม เลือก 
ท่ีชอ่งหนว่ยงาน ให้คลิกเลือกสงักดัของบคุคลนัน้เม่ือระบขุ้อมลูของกรรมการแตล่ะท่านเสร็จแล้วให้คลิก
ปุ่ ม Submit 

 

การส่งเมลแจ้งการประชุม 

1. จาก My Meetings Portal คลิกท่ีช่ือกรอบการประชมุ คลิกครัง้การประชมุท่ีต้องการ คลิกเมน ูMy Tools 

2. จาก Organizer Tools ในสว่น  Mail Message (ข้อความผ่านระบบเมล) คลิก Mail Message  

(ข้อความผ่านระบบเมล) จะพบหน้า ข้อความผ่านระบบเมล 

 

 

 

 
 

 

3. ท่ี ประเภทจดหมาย คลิกเลือกประเภทจดหมายท่ีต้องการสง่ จากนัน้จะปรากฏข้อความท่ีระบบ
จดัเตรียมให้ในกล่องข้อความ ซึง่จะเป็นเนือ้ความหลกัท่ีระบบจะสง่ไปให้กรรมการ/ผู้ เข้าประชมุ ทา่น
สามารถท าการแก้ไขข้อความจากท่ีระบบได้เตรียมไว้ให้ 

4. ในกรณีมี file หนงัสือเชิญประชมุ ให้คลิกปุ่ ม Browse เพ่ือแนบ file หนงัสือเชิญท่ีเป็น pdf file คลิกปุ่ ม 
Upload เพ่ือน า file ขึน้เก็บบน Server จากนัน้คลิกปุ่ ม Send โดยระบบจะท าการสร้าง link ใน e-mail ท่ี
สง่ถึงคณะกรรมการการประชมุ เพื่อให้สามารถเปิดอา่นหนงัสือเชิญจาก file นัน้ได้ 

 

 

 

 

 



                                                          การประชุมอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

โครงการพฒันาสมรรถนะบุคลากร  คร้ังที่ 1 “ เร่ือง การใช้ IT เพือ่การจัดการประชุม”                          ส านักงานคณบด ีคณะวิทยาศาสตร์ 

   

- 6 - 

5. เม่ือปรากฏ dialog box  แสดงรายช่ือคณะกรรมการ ให้คลิกเลือกรายช่ือท่ีต้องการให้ระบบสง่เมล
ข้อความหนงัสือเชิญประชมุ หรือ คลิกเลือกทัง้หมด ถ้าต้องการให้สง่ถึงทกุคนตามรายช่ือ จากนัน้คลิกปุ่ ม 
Send 

 

การเสนอวาระ 

1.    ผู้ ท่ีได้รับสิทธ์ิใน การจัดวาระ นอกจากจะท าการตรวจสอบเร่ืองเข้าวาระจากท่ีมีผู้ส่งเข้ามาแล้วยงั
สามารถท าการสง่เร่ืองเข้าวาระเองได้ด้วย โดยจากหน้า ตรวจสอบเร่ืองเข้าวาระ ในช่องวาระให้เลือก
วาระท่ีต้องการสง่เร่ือง จะพบหน้าจอท่ีแสดงเร่ืองเฉพาะในวาระท่ีเลือกเทา่นัน้  
ให้คลิก Add Topic  

 

 

 

 

 

 

2. จะพบหน้าบนัทกึเร่ืองเข้าวาระ  ให้ท าการเลือกหนว่ยงานท่ีเป็นผู้ เสนอเร่ือง ระบช่ืุอผู้ประสานงานและเบอร์
โทรศพัท์ พิมพ์ช่ือเร่ือง สาระ และช่ือผู้ ชีแ้จง แล้วคลิกปุ่ ม Submit 
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ในการสง่เร่ืองเข้าวาระท่ี 2 ซึ่งเป็นวาระพิจารณารับรองรายงานการประชมุ จะพบหน้าบนัทกึเร่ืองเข้าวาระ
ท่ีแตกตา่งจากการสง่เร่ืองเข้าวาระอ่ืนๆ โดยจะเพิ่มในสว่นท่ีให้เลือกพิจารณารับรองรายงานการประชมุ
ครัง้ท่ี …….. ให้ท าการเลือกครัง้ท่ีจะมีการพิจารณารับรองรายงานการประชมุ จะปรากฏข้อความในชอ่ง
สาระโดยอตัโนมตั ิ:ซึง่ปรับแก้ไขได้ตามต้องการ จากนัน้คลิกปุ่ ม 

 

การตรวจสอบเร่ืองเข้าวาระ 

1. จาก My Meetings Portal คลิกท่ีช่ือกรอบการประชมุ คลิกครัง้การประชมุท่ีต้องการ คลิกเมน ูMy Tools 
2. จาก Organizer Tools คลิก Review Agenda Item (ตรวจสอบเร่ืองเข้าวาระ) จะพบหน้า ตรวจสอบ

เร่ืองเข้าวาระ 

 

 

 

 

 

3. ถ้ามีผู้สง่เร่ืองเสนอเข้ามาในการประชมุครัง้นัน้แล้ว จะปรากฏช่ือเร่ืองเข้าวาระ จ านวนเอกสารแนบ ถ้ามี 
รายช่ือของผู้ เสนอเร่ือง และสถานะของการรับเร่ือง คลิกท่ีช่ือเร่ืองท่ีเสนอเข้าวาระ จะปรากฏหน้า แก้ไข
เร่ืองเข้าวาระ 

4. ให้พิจารณารับเร่ืองแตล่ะเร่ืองโดยสามารถแก้ไขสาระท่ีเสนอเข้าท่ีประชมุท่ีชอ่งสาระ แก้ไขวาระในการ
เสนอเร่ืองได้ถ้าผู้สง่เร่ืองสง่เข้าผิดวาระ ท่ีชอ่งผลการพิจารณาคลิกเลือกท่ี ตามผลการพิจารณาเร่ืองแต่
ละเร่ือง และในชอ่งหมายเหตใุห้ระบเุหตผุลเพ่ือแจ้งให้ผู้ ท่ีสง่เร่ืองทราบ หากพิจารณาไมรั่บเร่ืองนัน้เข้า
วาระ คลิกปุ่ ม Edit 

 

 

 

5. Submit 
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การอนุมัตวิาระการประชุม 

1. จาก My Meetings Portal คลิกเลือกช่ือกรอบการประชมุ คลิกครัง้การประชมุท่ีต้องการ แล้วคลิกเมน ูMy 
Tools 

2. จาก Organizer Tools คลิก Approve Agenda (อนุมัตวิาระ) จะพบหน้า ตรวจสอบเร่ืองเข้าวาระ 
3. เม่ือพิจารณาและจดัเร่ืองเข้าวาระเรียบร้อยแล้ว และไมต้่องการให้มีการเปล่ียนแปลงเร่ืองเข้าวาระแล้ว ให้

ปรับสถานะโดยคลิกเลือก ปิดการจัดวาระ 

 

 

การ Export File วาระการประชุม 

1. จากหน้า ตรวจสอบเร่ืองเข้าวาระ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. คลิก Preview & Export File Agenda จะพบหน้าแสดงเร่ืองเข้าวาระ 

 
 
 
 
 
 
 

 

http://emeeting.swu.ac.th/agenda_manage.asp?duty8=Y
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3. ท่ีด้านล่างของหน้าจอ คลิก  Export วาระการประชมุ  

4. ท่ีด้านล่างของหน้าจอ คลิก Download File วาระการประชมุ  
5. ท าการ Save เอกสารวาระการประชมุ (Word File) ไว้ท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของทา่น 
6. ท าการ Convert File Word เป็น PDF File 

7. ท่ีด้านล่างของหน้าจอ คลิก Export Note Agenda  เพ่ือใช้ส าหรับแจกผู้ เข้าร่วมประชมุ
ส าหรับจดโน้ตย่อ 

8. ท่ีด้านล่างของหน้าจอ คลิก Download File  Note Agenda  
9. ท าการ Save โน้ตวาระการประชมุ (Word File) ไว้ท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของทา่นเพ่ือ print แจกผู้ เข้าร่วม

ประชมุ 
 

การ Upload File วาระการประชุม 

1. จาก My Meetings Portal คลิกท่ีช่ือกรอบการประชมุ คลิกครัง้การประชมุท่ีต้องการ คลิกเมน ูMy Tools 
2. จาก Organizer Tools คลิก Upload PDF File Agenda  

 
 
 
 

3. คลิกปุ่ ม Browse… เลือก PDF File วาระการประชมุ จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
4. คลิกปุ่ ม Upload ระบบจะท าการเก็บ File ไว้ท่ี Server และสง่เมล แจ้งคณะกรรมการ/ผู้ เข้าประชมุพร้อม

แนบลิงค์มายงัเอกสารวาระการประชมุ 
5. รอจนระบบแจ้งสถานะการ Upload “Upload Agenda Complete” จงึท าการปิดหน้าตา่ง dialog box 

 

การจัดพมิพ์รายช่ือผู้เข้าประชุม 

1. จาก My Meetings Portal คลิกท่ีช่ือกรอบการประชมุ คลิกครัง้การประชมุท่ีต้องการ คลิกเมน ูMy Tools 
2. จาก Organizer Tools คลิก Check Attendant (ตรวจรายช่ือผู้เข้าประชุม) จะพบหน้า ตรวจรายช่ือผู้เข้า

ประชุม ท่ีด้านลา่งคลิก Export ใบเซ็นช่ือ (Word file)  
3. คลิก Download รายช่ือผู้เข้าประชุม ซึง่มีรายช่ือของคณะกรรมการชดุปัจจบุนัตามท่ีก าหนดไว้ในกรอบ

การประชมุ 
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การตรวจสอบรายช่ือผู้เข้าประชุม 

1. จาก My Meetings Portal คลิกท่ีช่ือกรอบการประชมุ คลิกครัง้การประชมุท่ีต้องการ คลิกเมน ูMy Tools 
2. จาก Organizer Tools คลิก Check Attendant (ตรวจรายช่ือผู้เข้าประชุม) จะพบหน้า ตรวจรายช่ือผู้เข้า

ประชุม ท่ีชอ่งการเข้าร่วมประชุม  คลิกเลือก ไม่เข้าร่วม ส าหรับผู้ ท่ีไมม่าประชมุ คลิกปุ่ ม Submit 
3. ในกรณีท่ีวนัประชมุมีการเปล่ียนแปลงข้อมลูเก่ียวกบัผู้ เข้าประชมุซึง่แตกตา่งไปจากข้อมลูการตอบการ 

เข้าประชมุจากท่ีกรรมการได้สง่มาแล้ว (เชน่ ข้อมลูเก่ียวกบัการสง่ผู้แทน) สามารถแก้ไขได้โดยให้คลิก   
ท่ีชอ่งสถานะการตอบรับ และปรับแก้ไขข้อมลูได้ตามต้องการ 

 

การบันทกึการประชุม 

1. จาก My Meetings Portal คลิกท่ีช่ือกรอบการประชมุ คลิกครัง้การประชมุท่ีต้องการ คลิกเมน ูMy Tools 
2. จาก Organizer Tools คลิก Record Minute (บันทกึการประชุม) จะพบหน้า บันทึกการประชุม 
3. คลิกท่ีช่ือเร่ืองท่ีเสนอเข้าวาระ จะพบหน้า บันทกึการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ท่ีชอ่งเวลาเลิกประชุม คลิกเลือกจาก drop-down list แล้วคลิกปุ่ ม Submit 
 
 

 

http://emeeting.swu.ac.th/topic_close_hdr.asp?duty7=Y
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5. ท่ีชอ่งเร่ือง ระบบจะไมเ่ปิดให้แก้ไข 
6. ท่ีชอ่งประเภทมต ิคลิกเลือกจาก drop-down list และหากเร่ืองนัน้เป็นมตลิบัให้คลิกเลือก  มตลิบั 
7. ท่ีชอ่งสรุปสาระ ให้พิมพ์รายละเอียดสาระ 
8. ท่ีชอ่งรายละเอียดมต ิให้พิมพ์รายละเอียดมติ 
9. ท่ีชอ่งสรุปย่อมตกิารประชุม ให้คลิกเลือก เพิ่มข้อมลู จะพบหน้า บันทกึการประชุมแบบย่อ 
10. ท่ีชอ่งรายละเอียดการประชุมอย่างย่อ ให้พิมพ์รายละเอียดมตอิยา่งย่อ แล้วคลิกปุ่ ม Edit 
11. กรณีบนัทึกการประชมุเร่ืองในวาระท่ี 2 (วาระพิจารณารับรองรายงานการประชมุ) จะพบหน้าบนัทกึการ

ประชมุ ท่ีไมเ่หมือนกบัการบนัทกึการประชมุของเร่ือง ในวาระอ่ืนๆ โดยจะเพิ่มชอ่ง หัวข้อที่มีการแก้ไข 
12. ท่ีชอ่ง หัวข้อที่มีการแก้ไข ระบบจะดงึเร่ืองจากครัง้การประชมุท่ีก าลงัพิจารณารับรองรายงานการประชมุ

มาแสดง ให้คลิกเลือก  เฉพาะเร่ืองท่ีมีการแก้ไขเท่านัน้ 
13. ในการสรุปรายงานการประชมุในวาระท่ี 2 (วาระพิจารณารับรองรายงานการประชมุ) ให้ท าการสรุปโดย

อ้างหน้าและหวัข้อจากเอกสาร PDF File ของครัง้ท่ีก าลงัพิจารณารับรองรายงานการประชมุอยู่ 
 

การส่งเมลแจ้งมตทิี่ประชุม 
1. จาก My Meetings Portal คลิกท่ีช่ือกรอบการประชมุ คลิกครัง้การประชมุท่ีต้องการ คลิกเมน ูMy Tools 
2. จาก Organizer Tools คลิก Approve Minute (อนุมัตบัินทกึการประชุม) จะพบหน้า บันทกึการ

ประชุม 
3. ด้านลา่งของหน้าแสดงผลท่ีชอ่งสง่รายงานการประชมุ คลิกปุ่ ม Send Email เพ่ือสง่เมลแจ้งมตท่ีิประชมุ

ไปยงัคณะกรรมการ/ผู้ เข้าประชมุท่ีสง่เร่ืองเข้าวาระ เพ่ือให้เข้าท าการรับทราบมตท่ีิประชมุ 

 
 

การอนุมัตบัินทกึการประชุม 

1. จาก My Meetings Portal คลิกท่ีช่ือกรอบการประชมุ คลิกครัง้การประชมุท่ีต้องการ คลิกเมน ูMy Tools 
2. จาก Organizer Tools คลิก Approve Minute (อนุมัตบัินทกึการประชุม) จะพบหน้า บันทกึการ

ประชุม 
3. ด้านลา่งของหน้าแสดงผลท่ีชอ่งสถานะ เลือกสิน้สุดการประชุม  เม่ือไมต้่องการให้มีการเปล่ียนแปลง

รายละเอียดมติการประชมุอีก 

 

http://emeeting.swu.ac.th/topic_close_hdr.asp?duty7=Y
http://emeeting.swu.ac.th/topic_close_hdr.asp?duty7=Y
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การ Export File สรุปรายงานการประชุม 

1. จากหน้า บันทกึการประชุม 

 

 

 

 

 

 

2. คลิก Preview&Export Conclusion 
 
 
 
 
 
 

3. ด้านลา่งของหน้าจอแสดงข้อมลู คลิก  Export วาระการประชุม  
4. ด้านลา่งของหน้าจอแสดงข้อมลู คลิก Download File วาระการประชุม  
5. ท าการ Save เอกสารสรุปรายงานการประชมุ (Word File) ไว้ท่ี folder EMT Workshop 
6. ท าการ Convert File Word เป็น PDF File  

 

การ Upload File สรุปรายงานการประชุม 

1. จาก My Meetings Portal คลิกท่ีช่ือกรอบการประชมุ คลิกครัง้การประชมุท่ีต้องการ คลิกเมน ูMy Tools 
2. จาก Organizer Tools คลิก Upload PDF File Minute 

 

 

http://emeeting.swu.ac.th/main_tools.asp?mt_id=13##
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3. คลิกปุ่ ม Browse… เลือก PDF File สรุปรายงานการประชุม จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
4. คลิกปุ่ ม Upload ระบบจะท าการเก็บ File ไว้ท่ี Server และสง่เมล แจ้งคณะกรรมการ/ผู้ เข้าประชมุพร้อม

แนบลิงค์มายงัเอกสารสรุปรายงานการประชมุ 
5. รอจนระบบแจ้งสถานะการ Upload “Upload Conclusion Complete” จงึท าการปิดหน้าตา่ง dialog box 

 

ส าหรับผู้เข้าประชุมและผู้ช่วย 

ในระบบ SWU e-Meeting “ผู้ เข้าประชมุ” (Meeting Member) จะเป็นผู้ ท่ีได้รับการแตง่ตัง้ให้เป็น 
คณะกรรมการ รวมทัง้ผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้เข้าร่วมประชมุประจ าส าหรับการประชมุนัน้ ๆ โดยเป็นผู้ใช้ท่ีได้ 
รับสิทธ์ิในการเข้าระบบเพ่ือด าเนินการในเร่ืองการตอบรับการเข้าประชมุ การสง่เร่ืองพร้อมเอกสารแนบ (ถ้ามี)  
การเปิดอ่านรายละเอียดของเร่ืองเข้าวาระ รายงานการประชมุ รวมทัง้รับทราบมติท่ีประชมุ นอกจากนัน้ในระบบ 
จะให้สิทธ์ิแก่ผู้ เข้าประชมุแตล่ะทา่นในการก าหนด “ผู้ชว่ยงานประชมุ” (Meeting Assistant) 1 ทา่น ซึง่เป็น
บคุลากรในหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ประสานงานการประชมุและได้รับสิทธ์ิด าเนินการแทนกรรมการ 
ในเร่ืองการตอบรับการเข้าประชมุและการจดัสง่เร่ืองเข้าวาระการประชมุ 
 

การตอบรับการประชุม 

1. จากหน้า My Meetings Portal   คลิกท่ีช่ือการประชมุ   คลิกเลือกครัง้ท่ีจะประชมุ เม่ือพบหน้าหลกัของ
วาระการประชมุ คลิกเมน ู  My Tools 

 
 

2. จะพบหน้า ตอบรับการเข้าประชุม 

 

 

 

3. ท่ีการตอบรับจะพบสถานะเป็นยงัไมต่อบ ให้คลิกเลือก เพ่ือเปล่ียนสถานะเป็น เข้าประชุม หรือ ส่ง
ผู้แทน หรือ ไม่เข้าร่วมประชุม ในกรณี ส่งผู้แทน ให้ระบช่ืุอผู้แทนท่ีจะให้เข้าประชมุในครัง้นัน้ หรือ ใน
กรณี ไม่เข้าร่วมประชุม ให้ระบเุหตผุล เสร็จแล้วกดปุ่ ม Submit 
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การส่งเร่ืองเข้าวาระการประชุม 

1. จากหน้า My Meetings Portal คลิกท่ีช่ือการประชมุ จะพบหน้า Meeting Portal คลิกเลือกครัง้ท่ีจะประชมุ 
เม่ือพบหน้าหลกัของวาระการประชมุ คลิกเมน ูMy Tools 

2. จาก Member Tools คลิก เสนอ/ตรวจสอบเร่ืองเข้าวาระ (Submit/View Agenda Item) จะพบหน้า 
เสนอ/ตรวจสอบเร่ืองเข้าวาระ 

3. คลิก Add ท่ีด้านล่างของจอภาพ จะปรากฏหน้า บันทกึเร่ืองเพื่อจัดวาระ ท่ีช่องผู้ประสานงานจะพบช่ือ
ผู้ประสานงาน/ผู้ชว่ยตามท่ีกรรมการได้แจ้งไว้ หากต้องการเปล่ียนเป็นบคุคลอ่ืนให้เป็นผู้ประสานงานของ
เร่ืองท่ีเสนอนัน้ ให้พิมพ์ช่ือบคุคลนัน้ลงแทน และระบเุบอร์โทรติดตอ่ 

4. ท่ีชอ่งเร่ือง ให้พิมพ์ช่ือเร่ืองท่ีเสนอเข้าวาระ พิมพ์รายละเอียดของเร่ืองลงในกล่องสาระ 
5. ท่ีชอ่งเสนอในวาระ เลือกวาระท่ีต้องการน าเร่ืองเข้า ได้แก่ เร่ืองแจ้งเพื่อทราบ เร่ืองสืบเน่ือง เร่ือง

พจิารณา 
6. ท่ีชอ่งผู้ชีแ้จง  พิมพ์ช่ือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้เข้าชีแ้จงรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองท่ีเสนอนัน้ แล้วคลิกปุ่ ม 

Submit 
7. ท่ีชอ่งเอกสารแนบ คลิกท่ีลิงค์ตวัเลข จะปรากฏ dialog box เพ่ือการ upload เอกสารแนบ ให้พิมพ์ช่ือ

เอกสาร คลิกปุ่ ม Browse เพ่ือค้นหาและเลือก file เอกสาร จากนัน้คลิกปุ่ ม Upload 
8. เม่ือสง่เร่ืองเข้าวาระแล้วก่อนท่ีผู้จดัการประชมุจะท าการตรวจสอบเร่ือง ผู้สง่เร่ืองสามารถแก้ไข

รายละเอียดของเร่ืองท่ีสง่แล้วได้โดยคลิก Edit หรือ อาจจะลบเร่ืองท่ีสง่ไปแล้วได้โดยคลิก Delete 
การตรวจสอบเร่ืองเข้าวาระ 

1. จากหน้า My Meetings Portal คลิกท่ีช่ือการประชมุ จะพบหน้า Meetings Portal คลิกเลือกครัง้ท่ีจะ
ประชมุ เม่ือพบหน้าหลกัของวาระการประชมุ คลิกเมน ูMy Tools 

2. จาก Member Tools คลิก เสนอ/ตรวจสอบเร่ืองเข้าวาระ (Submit/View Agenda Item) จะพบหน้า 
เสนอ/ตรวจสอบเร่ืองเข้าวาระ 

3. ท่ีชอ่ง สถานะ ทา่นสามารถตรวจสอบสถานะของเร่ืองท่ีสง่เข้าวาระ ได้แก่ เร่ืองใหม่ รอจัดวาระ รับเข้า
วาระ คืนเร่ือง ถอนเร่ือง 

4. คลิกท่ี View เพ่ือเข้าดรูายละเอียดหมายเหต ุเพิ่มเตมิท่ีผู้จดัการการประชมุได้ระบเุก่ียวกบัสถานะของการ
พิจารณาเร่ืองท่ีทา่นสง่ 
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