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1. การเข้าอ่านวาระการประชุม 
 

1.1 > การเข้าอ่านวาระการประชุม 
เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของระบบสำเร็จ จะแสดงการประชุมที่

ท่านมีส่วนเกี่ยวข้อง ที่ผ่านมาล่าสุด ที่กำลังดำเนินการประชุม 
และการประชุมครั้งถัดไป ให้คลิกเข้าอ่านได้ ตามกรอบสีแดง
ในรูปที่ 1.1 

รูปที่ 1.1 แสดงช่องทางเข้าอ่านวาระการประชุม 
 

ในหน้าอ่านวาระการประชุม ท่านสามารถเปิดดูไฟล์
ประกอบวาระได้ 

 
รูปที่ 1.2 แสดงหน้าอา่นวาระการประชมุ 

 

 
รูปที่ 1.3 แสดงตัวอย่างไฟล์ประกอบวาระการประชุม 

 

หรือแสดงความคิดเห็นในแต่ละวาระระหว่างดำเนินการ
ประชุมได้ โดยคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 1.4 แสดงตัวอย่างเมื่อมีการแสดงความคิดเห็น 

 

2. การตอบรับเข้าร่วมประชุม จากอีเมล 
 

2.1 > เปิดอ่านอีเมลแจ้งระเบียบวาระการประชุม 
เนื ้อหาในอีเมลจะแสดงให้ทราบถึง วันเวลา สถานที่ 

ประชุม และระเบียบวาระการประชุม ให้ทราบเบื้องต้น 

 
รูปที่ 2.1 แสดงตัวอย่างอีเมลแจ้งระเบียบวาระการประชุม 

 
2.2 > คลิกปุ่ม “ตอบรับการประชุม” ในเนื้อหาอีเมล 

 
รูปที่ 2.2 แสดงปุ่ม “ตอบรับการประชมุ” ในเนื้อหาอีเมล 
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2.3 > เลือกตอบรับเข้าร่วมการประชุม 
จะต้องล็อกอิน เพื่อยืนยันตัวตนก่อนเข้าถึงการประชุม 

เมื่อเข้าถึงการประชุม ระบบจะขึ้นตัวเลือกในการตอบรับการ
ประชุมให้เลือก โดยจะมีตัวเลือกดังนี ้ เข้าร่วม , ส่งผู ้แทน 
(สามารถแจ้งข้อมูลผู้เข้าประชุมแทนได้) และ ไม่เข้าร่วม ดังรูป
ที่ 2.3 

 
รูปที่ 2.3 แสดงตัวเลือกตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

 

เมื่อตอบรับการประชุมแล้ว จะแสดงผลการตอบรับข้าง
หลังช่ือของท่าน 

 
รูปที่ 2.4 แสดงสถานะการตอบรับการประชุม 

3. การรับรองการประชุม 

3.1 > เปิดอ่านอีเมลแจ้งรับรองการประชุม 
เนื ้อหาในอีเมลจะแสดงให้ทราบถึงชื ่อการประชุม และ

แสดงลิงก์ในการเข้าอ่านการประชุม เพื่ออ่านมติการประชุม
หรือรายงานการประชุมที่ทางเลขานุการได้อัปโหลดไว้ในระบบ 
ตามกรอบสีแดงในรูปที่ 3.1 

 
รูปที่ 3.1 แสดงตัวอยา่งอีเมลแจ้งรับรองการประชุม 

 

3.2 > รับรองการประชุม 
เมื่อต้องการรับการประชุม สามารถรับรองการประชุมได้

โดยการคลิกปุ่ม   

 
รูปที่ 3.2 แสดงตำแหน่งปุ่มรับรองการประชุม 

 

ระบบจะใหย้ืนยันการรับรองการประชุม 

 
รูปที่ 3.3 แสดงหน้ายืนยันการรับรองการประชุม 

 

เมื่อรับรองการประชุมแล้ว จะแสดงสถานะรับรองข้างหลัง
ช่ือของท่าน 

 
รูปที่ 3.4 แสดงสถานะรับรองการประชมุ 

 

4. ฟังก์ชันการใช้งานอื่นๆ 
 

4.1 > โน้ตส่วนตัวและไฟล์ส่วนตัว 
มีพื้นที่ให้สำหรับพิมพ์ข้อความต่างๆ เพื่อโน้ตเก็บไว้อ่าน

โดยจะเห็นข้อความที่โน้ตไว้เฉพาะท่าน 

 
รูปที่ 4.1 แสดงการเข้าถึงโน้ตส่วนตวั 

 

มีพื้นที่ให้สำหรับอัปโหลดไฟล์ต่างๆ เพื่อเก็บไว้ในระบบ 
โดยจะเห็นไฟล์ที่อัปโหลดเก็บไว้เฉพาะท่าน 

 
รูปที่ 4.2 แสดงการเข้าถึงไฟล์ส่วนตัว 


