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1. กรรมการและเลขา : สรา้งการประชุม
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1. กรรมการและเลขา : สรา้งการประชุม

* ประเภทการประชุม เป็นตวักรองผูท้ีจ่ะเขา้ร่วมการประชุม โดยทัว่ไปถา้เป็นการจดัในหน่วยงานตนเอง ใหเ้ลอืก
เป็น ประชุมหน่วยงาน (ภายใน)



1. กรรมการและเลขา : สรา้งการประชุม

* สามารถสรา้งวาระยอ่ยใน วาระที่ 1- วาระที่ 6 โดยกดทีปุ่่ ม New



1. กรรมการและเลขา : สรา้งการประชุม

* กรอกรายละเอยีดการประชุมและ แนบไฟลท์ีต่อ้งใชล้งไป เมือ่เสรจ็ใหก้ดปุ่ ม Update ล่างสดุ



1. กรรมการและเลขา : สรา้งการประชุม



1. กรรมการและเลขา : สรา้งการประชุม

* เมือ่สง่ค าเชญิระบบจะสง่ e-mail ใหผู้ท้ ีถ่กูเชญิ (จะสง่ใหเ้ฉพาะอกีเมลภายใต้ @rmutp.ac.th)



1. กรรมการและเลขา : สรา้งการประชุม

* ระบุกรรมการและเลขานุการ เพือ่ใหส้ามารถบนัทกึรายงานการประชุม 

และด าเนินการประชุมในระบบได้



2. ผูเ้ขา้รว่มประชุม : ตอบรบัการเขา้รว่ม
เมือ่กรรมการและเลขาสง่ การเชญิประชุมมายงัผูเ้ขา้รว่ม ผูเ้ขา้รว่มจะตอ้งเชค็ e-mail เพือ่
ตอบรบัการเขา้รว่มการประชุม



2. ผูเ้ขา้รว่มประชุม : ตอบรบัการเขา้รว่ม
กรณมีแีนบไฟลห์นงัสอืเชญิจะสามารถเปิดไดจ้าก e-mail ทีส่ง่หนงัสอืเชญิใน link ไฟลแ์นบ
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2. ผูเ้ขา้รว่มประชุม : ตอบรบัการเขา้รว่ม

* ผู้เข้าร่วมการประชุมสามารถคลิ๊กดู
รายละเอียดวาระการประชุมได้ และ
สามารถบนัทกึความคดิเหน็การประชุม
ลงในระบบได้



3. กรรมการและเลขา : ด าเนินการประชุม
กรรมการและเลขานุการเขา้ระบบและเลอืกรายการทีส่รา้ง เพือ่เปิดการประชุม



3. กรรมการและเลขา : ด าเนินการประชุม
ท าการเลอืกหวัขอ้รายการประชุม และกดคลิก๊ทีห่วัขอ้เพือ่เขา้ไปดรูายละเอยีดการประชุม



3. กรรมการและเลขา : ด าเนินการประชุม
หลงัจากนัน้เลอืก ผูเ้ขา้รว่ม และท าการบนัทกึผูเ้ขา้รว่ม และเวลาเริม่และจบการประชุม

หลงัจากนัน้ใหเ้ปิดดรูายละเอยีดวาระการประชุม ตามหวัขอ้ทีก่ าลงัประชุม



3. กรรมการและเลขา : ด าเนินการประชุม
เมือ่บนัทกึผูเ้ขา้รว่มแลว้ จะตอ้งกลบัมาทีว่าระการประชุมและเลอืกดรูายละเอยีดแต่ละวาระ



3. กรรมการและเลขา : ด าเนินการประชุม
ในระเบยีบวาระย่อยถ้ามกีารสรุปเรื่อง หรอื มตจิากทีป่ระชุม กรรมการและเลขาจะต้องบนัทกึ
ขอ้มลูลงไปดว้ย

* คลิก๊เขา้มาจากหน้าวาระ กรรมการและเลขา จะสามารถบนัทกึ สรปุเรือ่งและมตทิีป่ระชุมได้



4. กรรมการและเลขา : สง่รายงานการประชุม
หลงัจากด าเนินการประชุมแลว้เสรจ็ กรรมการและเลขานุการจะตอ้งสรปุรายงานการประชุมเป็น
ไฟล ์doc หรอื pdf เพือ่ใหผู้เ้ขา้รว่มประชุมตรวจสอบรายงาน



4. กรรมการและเลขา : สง่รายงานการประชุม

* ระบบจะท าการสง่ไฟลร์ายงานการประชุมไปใน e-mail ทีเ่ลอืก



4. กรรมการและเลขา : สง่รายงานการประชุม

* ใน e-mail ของผูเ้ขา้ร่วม ทีก่รรมการและเลขา ส่งรายงานการประชุมให ้จะมรีายงานการ
ประชุมมาดว้ย จากตวัอยา่งจะใชช้ือ่วา่ใบบนัทกึขอ้ความ ใหก้ดเพือ่เปิดดู



5. ผูเ้ขา้รว่มประชุม : เปิดดรูายงานการประชมุ
* ใน e-mail ของผูเ้ขา้ร่วม ทีก่รรมการและเลขา ส่งรายงานการประชุมให ้จะมรีายงานการ
ประชุมมาดว้ย จากตวัอยา่งจะใชช้ือ่วา่ใบบนัทกึขอ้ความ ใหก้ดเพือ่เปิดดู



5. ผูเ้ขา้รว่มประชุม : เปิดดรูายงานการประชมุ
* กดเหน็ชอบ เมือ่รายงานการประชุมมคีวามถูกตอ้งและไมต่อ้งการแกไ้ข ถา้ตอ้งการใหม้ี
การปรบัรายงานการประชุมใหก้ดควรแกไ้ข



5. ผูเ้ขา้รว่มประชุม : เปิดดรูายงานการประชมุ



6. กรรมการและเลขา : ตรวจสอบการสง่รายงาน
* กรรมการและเลขาเขา้ระบบอีกครัง้ เลือกส่งรายงานการประชุม และดูว่ารายงานที่ส่ง
จะตอ้งแกไ้ขหรอืไมโ่ดยดจูากตวัเลขใน คอลมัน์ แกไ้ข



6. กรรมการและเลขา : ตรวจสอบการสง่รายงาน

* เมื่อดูความเห็นแล้วจะต้องน าความเห็นที่ได้รบัไปปรบัปรุงรายงานให้สมบูรณ์ และน า
รายงานการประชุมทีส่มบรูณ์ แลว้ไป upload ขึน้ในวาระ 2 ในการประชุมครัง้หน้าต่อไป


