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1.กำรประชมุ 

กิจกรรมที่กลุ่มคนจะร่วมพบปะหำรือด้วยจุดมุ่งหมำยอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือหลำยๆอย่ำง ในกำรแสดงควำม
คิดเห็นโดยเสรีภำพ  โดยกำรประชุมนั้นมีลักษณะหลำยรูปแบบ เช่น ประชุมสำมัญ ประชุมวิสำมัญ ประชุมลับ 
เป็นต้น เป็นกิจกรรมพ้ืนฐำนของกำรท ำงำนในหมู่มำกในกำรแสดงควำมคิดเห็นหรือหำข้อสรุปใดๆ มำรยำทใน
ที่ประชุมจึงเป็นเรื่องพ้ืนฐำนที่ควรให้ควำมส ำคัญ 

จุดมุ่งหมำยของกำรประชุม 

กำรจัดกำรประชุมมักจะมีจุดมุ่งหมำยที่แตกต่ำงกันไปตำมวัตถุประสงค์แต่ละครั้ง โดยทั่วไปกำร
ประชุมทำงกำรจะเริ่มตั้งแต่ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำร โดยเป็นสมำชิกของที่ประชุม เพ่ือวิเครำะห์ หำข้อยุติ 
บำงครั้งกำรประชุมเพ่ือรับฟังควำมคิดเห็นจำกสมำชิกในที่ประชุม พิจำรณำเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพำะ หรือ
เพ่ือแถลงข่ำว แถลงนโยบำยต่ำงๆ เป็นต้น 

รูปแบบของกำรประชุม 

กำรประชุมแบบเป็นทำงกำรนั้นจะประกอบไปด้วยต ำแหน่งในกำรประชุมเพ่ือท ำหน้ำที่ต่ำงๆ ได้แก่ 
- ประธำนในที่ประชุม 

o เปิดประชุม   
o น ำเรื่องเข้ำสู่วำระกำรประชุมในที่ประชุม 
o ส่งเสริมและกระตุ้นให้สมำชิกแสดงควำมคิดเห็น 
o เป็นกลำง  มีควำมยุติธรรม  
o ควบคุมกำรประชุมให้อยู่ในประเด็น เป็นไปตำมวำระ  
o ให้ควำมสนใจต่อกำรแสดงควำมคิดเห็นของสมำชิก 
o พยำยำมสร้ำงบรรยำกำศในที่ประชุม  
o สรุปประเด็นกำรประชุมในแต่ละวำระ  
o รักษำเวลำในกำรประชุม 

- ที่ปรึกษำกำรประชุม 
- กรรมกำร 
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- เลขำกำรประชุม   /  กรรมกำรและเลขำนุกำร  /  เลขำนุกำร 
o จัดเตรียมวำระกำรประชุม 
o จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม 
o จัดเตรีมสถำนที่ 
o จัดเตรียมเครื่องอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุม 
o เตรียมจดรำยงำนกำรประชุม 

- ผู้เข้ำร่วมประชุม 

2. มำรยำทในห้องประชุม 

เมื่อนิสิตต้องท ำงำนร่วมกันเป็นกลุ่ม ไม่ว่ำจะเป็นคนในที่ท ำงำนเดียวกันในสถำบันกำรศึกษำ  ใน
องค์กร สมำคม สโมสร ฯลฯ ซึ่งเป็นกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงกลุ่มคนหลำยคนแล้ว กิจกรรมหนึ่งที่จะต้องมีคือ
กำรประชุม เพ่ือเป็นกำรร่วมมือกันแสดงควำมคิดเป็นในรูปแบบของประชำธิปไตย และเพ่ือให้ทุกคนที่ท ำงำน
ร่วมกันมำพูดคุยกัน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนใด ๆ มีควำมประสำนสอดคล้อง หรืออำจจะเป็นกำรประชุมเพ่ือขอ
ข้อสรุปข้อชี้แนะ ขอควำมคิดเห็นเพ่ือน ำไปปฏิบัติงำนใดๆ  ดังนั้นมำรยำทในที่ประชุมที่นิสิตควรยึดถือปฏิบัติ 
ได้แก่ 

1. มีควำมรับผิดชอบ เข้ำห้องประชุมก่อนเวลำ อย่ำงน้อย 10 – 15 นำที 
2. มีกำรเตรียมตัวอ่ำนวำระกำรประชุมล่วงหน้ำ 
3. นั่งฟังด้วยควำมตั้งใจ เมื่อคนอ่ืนพูด 
4. จดบันทึกกำรพูดของผู้อ่ืนด้วย เพื่อรวบรวมข้อมูล 
5. ยกมือขึ้นหำกต้องกำรแสดงควำมคิดเห็น 
6. พยำยำมหลีกเลี่ยงกำรพูดต ำหนิ 
7. หำกประสงค์จะคัดค้ำนให้ถือหลักว่ำไม่ให้ผู้อื่นได้รับควำมอับอำย 
8. ถ้ำท่ีประชุมมีมติเป็นอย่ำงใดโดยมำรยำทแล้วต้องยอมรับตำมนั้น 
9. พูดหรือแสดงควำมคิดเห็นเพื่อช่วยให้ที่ประชุมหำทำงออกและช่วยให้ได้มติตำมวัตถุประสงค์ 
10. รักษำควำมลับของที่ประชุมและสิ่งที่พิจำรณำกันในที่ประชุม 
11. อย่ำพูดนอกเรื่อง พยำยำมพูดให้เข้ำประเด็น และท ำให้กำรประชุมด ำเนินไปสู่เป้ำหมำยด้วยดี 
12. ควรโต้เถียงเพ่ือด้วยควำมถูกต้อง ไม่ใช่เพื่อเอำชนะกัน 
13. กล้ำที่จะแสดงควำมคิดเห็น ไม่ใช่นิ่งดูดำย โดยไม่ยอมพูดอะไรเลย 
14. กล้ำที่จะออกเสียงสนับสนุนหรือคัดค้ำน เพ่ือให้เรื่องเป็นไปโดยถูกต้อง 
15. ไม่นั่งหลับในกำรประชุม 
16. ไม่ออกจำกห้องประชุม ในขณะที่กำรประชุมยังไม่เสร็จสิ้น 
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3. แนะน ำระบบจัดกำรประชุม 

เลขำนุกำรกรประชุมจะท ำหน้ำที่เตรียมวำระกำรประชุม ซึ่งเป็นสิ่งที่เป็นหัวใจของกำรประชุม เพรำะ
เป็นกำรก ำหนดเรื่องที่จะประชุมแจ้งให้สมำชิกผู้ร่วมประชุมทรำบ ในช่วงเวลำก่อนกำรประชุมกำรก ำหนดวำระ
กำรประชุมเป็นหน้ำที่ของประธำนและเลขำนุกำรจะต้องปรึกษำหำรือกัน  ผู้จัดวำระกำรประชุมจะต้องรู้
ข้อเท็จจริงต่ำง ๆ ที่จะประชุมอย่ำงละเอียด ตำมปกติวำระกำรประชุมที่ถือปฏิบัติกันทั่วไปจะมี 5 วำระ ดังนี้  

วำระที่ 1 เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ทรำบ  
เป็นเรื่องที่สมำชิกควรรับทรำบ โดยประธำนหรือสมำชิดในที่ประชุมจะแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ อำจแจ้ง

ถึงควำมจ ำเป็นหรือเหตุผลในกำรประชุม มีเรื่องด่วนที่จะแจ้งให้ทรำบหรือแนะน ำสมำชิกใหม่ เป็นต้น  
วำระที่ 2 เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่แล้ว  
ประธำนต้องเตรียมรำยงำนกำรประชุมครั้งที่แล้วไว้ให้เรียบร้อย โดยแจกไปให้อ่ำนล่วงหน้ำ หรือน ำมำ

แจกในที่ประชุม สมำชิกในที่ประชุมจะร่วมกันอ่ำนรำยงำนกำรประชุครั้งก่อน เพ่ือให้ที่ประชุมรับรอง  
วำระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง  
เรื่องเสนอที่ต่อเนื่องมำจำกกำรประชุมครั้งก่อน ที่ต้องมีกำรติดตำมควำมก้ำนหน้ำของงำนจะถูกบรรจุ

ลงในวำระนี ้ 
วำระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ  
เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำเป็นวัตถุประสงค์หลักของกำรประชุม ซึ่งเป็นเรื่องที่จะต้องอภิปรำยซักถำม

และลงมติของกรรมกำร อำจมีเรื่องที่ต้องพิจำรณำมำกกว่ำ 1 เรื่องก็ได้ ประธำนหรือเลขำนุกำรกำรประชุมจะ
มีหน้ำที่ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ หรือหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องว่ำมีเรื่องอะไรบ้ำงที่จะน ำเสนอเพ่ือ
พิจำรณำในครั้งนี้เพ่ือจะได้บรรจุลงในวำระนี้  

วำระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ำมี)  
ในกำรประชุมบำงครั้งอำจมีเรื่องที่สมำชิกต้องกำรแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ  โดยเรื่องนั้นไม่เกี่ยวกับ

วัตถุประสงค์ของกำรประชุมครั้งนี้ หรือเป็นเรื่องปลีกย่อยทั่ว ๆ ไปก็ได้ หรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่มีควำมส ำคัญเร่งด่วน
แต่ไม่สำมำรถบรรจุลงวำระที่ ๓ เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำได้ทัน โดยวำระกำรประชุมอำจจะมีกำรเปลี่ยนแปลง
ตำมแต่ละหน่วยงำนก ำหนด 
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4. กำรใช้งำนระบบจัดกำรประชุม 

ในกำรจัดท ำเอกสำรกำรประชุมจึงเป็นงำนเอกสำรที่ยุ่งยำกและใช้เวลำนำน อีกทั้งกำรจัดท ำ
เอกสำรรำยงำนกำรประชุมโดยใช้กระดำษนั้นย่อยจะไม่สะดวกต่อกำรจัดเก็บหรือกำรค้นหำ เพ่ือให้ง่ำยต่อ
ควำมเข้ำใจว่ำระบบจัดกำรประชุมแบ่งส่วนกำรท ำงำนต่ำงๆ เป็นอย่ำงไร ในส่วนนี้จะอธิบำยขั้นตอน 3 ส่วน
หลักคือ 

1. กำรสรำ้งตน้แบบกำรประชมุ 

กำรสร้ำงต้นแบบกำรประชุมเริ่มสร้ำงในครั้งแรกของกำรประชุม เช่น กำรก ำหนดบุคลำกรต้นแบบ 
สถำนที่ประชุม หัวข้อวำระกำรประชุม เพ่ือใช้ส ำหรับส ำเนำไปเป็นข้อมูลเริ่มต้นของกำรประชุมย่อย  

เตรียมข้อมูลก่อนกำรประชุม 

กำรเตรียมข้อมูลก่อนกำรประชุมประกอบด้วยกำรก ำหนดบุคลำกรในกำรประชุม ระเบียบวำระกำร
ประชุม แจ้งกำรประชุม ส่งหนังสือเชิญประชุมและพิมพ์เอกสำรรำยละเอียดต่ำงๆ เพ่ือใช้ในกำรประกอบกำร
ประชุมกำรท ำงำนขณะประชุม 

2. กำรท ำงำนขณะประชุม 

กำรท ำงำนขณะประชุมประกอบด้วยกำรลงเวลำของผู้เข้ำร่วมประชุม และเปิดกำรประชุม เพ่ือท ำกำร
บันทึกมติกำรประชุม 

3. กำรท ำงำนหลังปิดประชุม 

กำรท ำงำนหลังปิดประชุมประกอบด้วยกำรท ำระเบียบวำระย่อ เพ่ือท ำกำรเผยแพร่กำรประชุม และ
สำมำรถพิมพ์รำยงำนกำรประชุมได ้ กำรเลือกเผยแพร่ข้อมูลกำรประชุม ระบบสำมำรถจัดท ำระเบียบวำระย่อ
ได ้เพ่ือเลือกด ำเนินกำรเผยแพร่ข้อมูลกำรประชุมต่ำงๆ ตำมควำมต้องกำร 
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5. สว่นของกำรสร้ำงตน้แบบกำรประชมุ 

สร้ำงกลุ่มผู้ประชุม 

   เมนสูร้ำงกลุ่มผู้ประชุมเป็นกำรสร้ำงกลุ่มบุคลำกรในกำรประชุมเพ่ือน ำไปใช้ในกำรก ำหนด
ต้นแบบบุคลำกรในกำรสร้ำงกำรประชุม คลิกเมนูสร้ำงกลุ่มผู้ประชุม ดังรูป 5-1 

 
รปูที ่ 5-1 กำรสรำ้งกลุม่ผูป้ระชมุ 

 คลิก         กรณีต้องกำรเพ่ิมรำยชื่อกกลุ่มของกำรประชุม 

   คลิก          กรณีต้องกำรลบกลุ่มผู้เข้ำร่วมประชุม 

   เมื่อผู้ใช้คลิกเพ่ิมรำยชื่อกลุ่ม จะแสดงหน้ำให้ผู้ใช้ก ำหนดรำยละเอียดกลุ่มผู้เข้ำร่วมประชุม 
โดยก ำหนดชื่อกลุ่มและเลือกบุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมโดยกำรเลือกบุคลำกรในช่อง 
check- box จำกนั้นให้คลิก ดังรูปที่ 5-2 
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รปูที ่ 5-2 ก ำหนดกลุม่ผูเ้ขำ้รว่มประชุม 
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สร้ำงต้นแบบกำรประชุม 

คลิกเมนูสร้ำงกำรประชุม กรอกรำยละเอียดดังรูปที่  5-   
เมื่อกรอกรำยละเอียดเรียบร้อย คลิก 
 

 
 

รปูที ่ 5-3 กำรตัง้คำ่ตน้แบบกำรประชุม 
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ก ำหนดบุคลำกร 

- ก ำหนดบุคลำกร 

กำรก ำหนดบุคลำกรแบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่  
1. โดยกลุ่ม เป็นกำรก ำหนดบุคลำกรจำกกลุ่มท่ีได้สร้ำงไว้โดยเรียงล ำดับข้อมูลดังนี้ 
  ชื่อกลุ่ม >> ต ำแหน่งในกำรประชุม 
 

 

รปูที ่ 5-4 กำรก ำหนดบุคลำกรโดยกลุม่และระบุต ำแหน่งในกำรประชมุ 
 
เมื่อคลิกปุ่ม dropdown ในช่อง ชื่อกลุ่ม ระบบจะท ำกำรดึงชื่อกลุ่มที่ผู้ใช้ได้สร้ำงไว้เพ่ือเลือกกลุ่ม

บุคลำกรมำใช้ในกำรประชุม รวมทั้งแสดงข้อมูลต ำแหน่ง และหน่วยงำนของกลุ่มบุคลำกรที่เลือกด้วย 
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2. โดยชื่อ เป็นกำรก ำหนดบุคลำกรโดยเรียงล ำดับข้อมูลดังนี้ 
ชื่อ-นำมสกุล >> ต ำแหน่ง >> หน่วยงำน >> ต ำแหน่งในกำรประชุม 
 

รปูที ่ 5-5 กำรก ำหนดบุคลำกรโดยชื่อและระบตุ ำแหนง่ในกำรประชุม 
 

เมื่อกรอกตัวอักษรใดๆ ลงในช่อง ชื่อ-นำมสกุล ระบบจะท ำกำรค้นหำข้อมูลของบุคลำกรภำยในขึ้นมำ
ให้เลือกโดยอัตโนมัติ รวมทั้งแสดงข้อมูลต ำแหน่ง และหน่วยงำนของบุคลำกรที่เลือกด้วย ส ำหรับบุ คลำกร
ภำยนอกที่ไม่มีข้อมูลอยู่ในระบบให้ผู้ใช้สำมำรถกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมได้ 
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  คลิก  กรณีต้องกำรแก้ไขบุคลำกร 
  คลิก      กรณีต้องกำรลบบุคลำกร 

  
สำมำรถเคลื่อนย้ำยเรียงล ำดับบุคลำกรได้โดยกำรน ำเมำส์ไปชี้ที่แถวของบุคลำกรที่ต้องกำร 

เปลี่ยนแปลงล ำดับ เมำส์จะเปลี่ยนเป็นรูป        จำกนั้นคลิกลำกเพ่ือเคลื่อนย้ำยเปลี่ยนแปลงล ำดับของ
บุคลำกรดังกล่ำวได้ตำมต้องกำร 

 

รปูที ่ 5-6 คลิกลำกเพื่อเคลื่อนย้ำยเปลีย่นแปลงล ำดบัของบุคลำกรในกำรประชมุ 
 

ผู้ใช้สำมำรถก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรประชุมได้ ดังนี้ ผู้ พิมพ์รำยงำนกำรประชุม ผู้จดรำยงำนกำร
ประชุม และผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม 
 

 

รปูที ่ 5-7  ก ำหนดรำยชื่อผู้พมิพร์ำยงำนกำรประชุม 
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ก ำหนดเลขำนุกำรกำรประชุม 

ในกำรจัดกำรประชุมจะต้องมีบุคลำกรอย่ำงน้อยหนึ่งคนที่มีต ำแหน่งในกำรประชุมเป็นเลขำนุกำรกำร
ประชุม   เมื่อเพ่ิมข้อมูลบุคลำกรเรียบร้อย คลิก  

 
 

 
รปูที ่ 5-8 ก ำหนดเลขำกำรประชมุ 
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ก ำหนดอีเมล์ 
กำรก ำหนดอีเมล์ เพ่ือส่งจดหมำยเชิญ และแจ้งข่ำวในกำรประชุม เลขำนุกำรจะเป็นผู้จัดกำรในส่วนนี้ 

 
รปูที ่ 5-9 ก ำหนดอเีมล ์

ก ำหนดวำระกำรประชุม 

วำระกำรประชุมที่ก ำหนดในส่วนนี้เป็นวำระกำรประชุมต้นแบบ หัวข้อวำระจึงต้องสำมำรถน ำไปใช้ได้กับทุก
กำรประชุมย่อยที่จะสร้ำงขึ้นในภำยหลัง 

รปูที ่ 5-10 ตน้แบบวำระกำรประชมุ 
 

  คลิก        กรณีต้องกำรเพิ่มวำระกำรประชุม 
  คลิก        กรณีต้องกำรลบวำระกำรประชุม 
  คลิก        กรณีต้องกำรแก้ไขวำระกำรประชุม 
เมื่อก ำหนดวำระกำรประชุมเรียบร้อย คลิก  
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ยืนยันกำรประชุม 

ในส่วนนี้จะแสดงรำยละเอียดข้อมูลกำรประชุม บุคลำกรที่มีสิทธิ์ในกำรจัดกำรประชุม บุคลำกรในกำร
ประชุม ระเบียบวำระในกำรประชุม เพ่ือท ำกำรยืนยันกำรประชุม 

รปูที ่ 5-11 ยนืยันกำรประชมุ 
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6. กำรใช้งำน ส ำหรบัผู้ใชท้ัว่ไป 

6.1 เตรียมข้อมูลก่อนกำรประชุม 

ปรับปรุงรำยละเอียดกำรประชุม คลิกเมนูจัดกำรประชุม จำกนั้นคลิกเข้ำไปจัดกำรกำร
ประชุมที่ต้องกำร  คลิก             เพ่ือปรับปรุงรำยละเอียดกำรประชุม ดังรูป 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รปูที ่ 6-1 ปรบัปรงุรำยละเอยีดกำรประชุม 
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6.2 ปรับปรุงข้อมูลบุคลำกรในกำรประชุม 

  คลิก               เพ่ือก ำหนดบุคลำกรเพ่ิมเติมได้ตำมควำมต้องกำร 

 

 
รปูที ่ 6-2  ปรับปรงุข้อมลูบุคลำกรในกำรประชุม 

 
  คลิก    กรณีต้องกำรแก้ไขบุคลำกร 
  คลิก        กรณีต้องกำรลบบุคลำกร 
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6.3   ปรับปรุงข้อมูลวำระกำรประชุม 

คลิก               เพื่อก ำหนดวำระที่ใช้ในกำรประชุมเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 รปูที ่ 6-3 ปรับปรงุขอ้มลูบุคลำกรในกำรประชุม 

 คลิก          (หมำยเลข 1)  กรณีต้องกำรเพิ่มวำระกำรประชุม  
   คลิก          (หมำยเลข 2)  ที่ต ำแหน่งหัวข้อส ำหรับเพิ่มหัวข้อย่อย 
   คลิก           กรณีต้องกำรลบวำระกำรประชุม 
   คลิก           กรณีต้องกำรแก้ไขวำระกำรประชุม1.5.4 ส่งหนังสือเชิญเข้ำร่วมประชุม 

คลิก                   เพื่อแจง้กำรประชมุ พมิพห์นังสอืเชญิ และพมิพร์ะเบยีบ 

 วำระกำรประชุมตำมจ ำนวนของผู้ที่เข้ำร่วมประชุม 

 
 

รปูที ่ 6-4 ปรบัปรงุข้อมลูบุคลำกรในกำรประชุม 
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 เรียกดูและแก้ไขหนังสือเชิญกำรเข้ำประชุม 

คลิก   กรณีต้องกำรเรียกดูตัวอย่ำงหนังสือเชิญ 

 
รปูที ่ 6-5 ตวัอย่ำงหนงัสือเชิญเขำ้รว่มกำรประชมุ 

 

คลิก   กรณีต้องกำรแก้ไขหนังสือเชิญเข้ำร่วมกำรประชุม 

 
รปูที ่ 6-6 แก้ไขหนงัสือเชญิเข้ำรว่มกำรประชมุ 
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ส่งออกเอกสำรกำรประชุม 

 
รปูที ่ 6-7 ส่งออกเอกสำรกำรประชมุ 

 
ตัวอย่ำงหนังสือเชิญประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ตัวอย่ำงรำยละเอียดระเบียบวำระกำรประชุม 
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พิมพ์ใบเซ็นชื่อ 

 
คลิก               ส ำหรับให้บุคลำกรเซ็นชื่อก่อนเปิดกำรประชุม 
 
 

 
รปูที ่ 6-8 แสดงก่อนกดสง่ออกใบเซน็ตช์ื่อ 

 
 
สำมำรถก ำหนดแถวว่ำงเพ่ิมในใบเซ็นชื่อได้ หำกมีผู้เข้ำร่วมประชุมเพ่ิมเติม  โดยให้ใส่จ ำนวนแถวที่

ต้องกำรเพิ่ม เช่น ต้องกำรเพิ่มแถวว่ำง 10 แถว ให้ใส่จ ำนวนลงในช่องดังนี้                 
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คลิก                            เพ่ือพิมพ์ใบเซ็นชื่อ 
 
ตัวอย่ำงใบเซ็นชื่อแบบเป็นทำงกำร 

 
รปูที ่ 6-9 ตวัอย่ำงใบเซน็ชื่อแบบเปน็ทำงกำร 

ตัวอย่ำงใบเซ็นชื่อแบบไม่เป็นทำงกำร 
 

 
รปูที ่ 6-10 ตวัอยำ่งใบเซ็นชือ่แบบไมเ่ปน็ทำงกำร 
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7.  กำรท ำงำนขณะประชุม 

7.1 บันทึกชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 

          คลิก              จะแสดงรำยชื่อผู้ที่เข้ำร่วมประชุมดังรูป 

ใส่เครื่องหมำย  ส ำหรับรำยชื่อผู้ที่มำเข้ำร่วมประชุม และหำกมีผู้เข้ำร่วมประชุมเพ่ิมเติมก็สำมำรถ
เพ่ิมรำยชื่อได้  

 
รปูที ่ 7-1 ส่งออกเอกสำรกำรประชมุ 

 
คลิก        กรณีต้องกำรเพิ่มผู้เข้ำร่วมประชุม 
คลิก        กรณีต้องกำรลบผู้เข้ำร่วมประชุม 
 

เมื่อบันทึกรำยชื่อเรียบร้อย คลิก                    จำกนั้นคลิก           เพ่ือเปิดกำรประชุม 
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7.2 บันทึกมติกำรประชุม 

 
  คลิก               จะแสดงหน้ำจอขณะประชุมดังรูป 
 

 
รปูที ่ 7-1 บันทึกมติกำรประชมุ 

  
คลิก       กรณีต้องกำรบันทึกมติในแต่ละหัวข้อวำระกำรประชุม 
กรอกเวลำสิ้นสุดกำรประชุมดังนี้ 
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เมื่อบันทึกข้อมูลต่ำงๆเรียบร้อย 
 
 คลิก                                    เพ่ือยืนยันมตกิำรประชุม   

  คลิก      เพ่ือรับรองมติกำรประชุม จะแสดงหน้ำ  

 

 

 

 
รปูที ่ 7-2 ก ำหนดวนัสิน้สดุแจง้กสนรบัรองมติ 

 คลิก         เพ่ือปิดกำรประชุมโดยผู้ใช้จะไม่สำมำรถแก้ไขข้อมูลในกำรประชุมได้อีก 
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8. กำรท ำงำนหลังปิดประชุม 

 8.1 ก ำหนดวำระกำรประชุมย่อ 

คลิก                    เพ่ือจัดท ำวำระกำรประชุมย่อ และก ำหนดให้สำมำรถเผยแพร่ได้ 

รปูที ่ 8-1 ก ำหนดวำระกำรประชมุย่อ 
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คลิก        กรณีต้องกำรลบวำระกำรประชุมย่อ 
คลิก        กรณีต้องกำรแก้ไขวำระกำรประชุมย่อ 
 
คลิก                        กรณีต้องกำรเผยแพร่วำระกำรประชุมย่อ 
 
คลิก                                    กรณีต้องกำรส่งออกวำระกำรประชุมย่อ 
 
เมื่อคลิก                      จะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
รปูที ่ 8-2 เผยแพรก่ำรประชมุส ำเรจ็ 

 
 

คลิก                               กรณีต้องกำรยกเลิกกำรเผยแพร่วำระกำรประชุมย่อ 
 
คลิก                             กรณีต้องกำรคัดลอก URL ดังรูป 
 
 
 
 
 
 

 
รปูที ่ 8-3 คดัลอกURL 
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ตัวอย่ำงระเบียบวำระย่อ 

 

รปูที ่ 8-4 ตวัอย่ำงระเบยีบวำระกำรประชุม 
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สง่ออกรำยงำนกำรประชมุ 

คลิก                            เพ่ือพิมพ์รำยงำนกำรประชุม ตัวอย่ำงดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูที ่ 8-5 ตวัอย่ำงเอกสำรรำยงำนกำรประชมุ 
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รำยกำรกำรประชุมที่ได้รับแจ้ง 

 
คลิกเมนูกำรประชุม แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ 

1. รำยกำรกำรประชุมที่ได้รับแจ้งล่ำสุด จะแสดงกำรประชุมที่ผู้ใช้ได้รับแจ้ง และสำมำรถคลิก
ดูรำยละเอียดกำรประชุมได้ 

2. รำยกำรประชุมที่รอกำรรับรองมติ จะแสดงกำรประชุมที่เลขำนุกำรของกำรประชุมแจ้ง
รับรองมตเิพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถรับรองมติของกำรประชุมได้ 

3. รำยกำรกำรประชุมที่เกี่ยวข้อง จะแสดงกำรประชุมที่ผ่ำนมำ และระเบียบวำระย่อที่ได้รับ
กำรเผยแพร่ นอกจำกนี้ยังสำมำรถค้นหำกำรประชุมได้จำกวำระ มติ หรือชื่อไฟล์อีกด้วย 

รปูที ่ 8-4 รำยกำรประชมุที่ไดร้ับแจง้ 
 

 


