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ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่หน่วยงำน 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบบริหำรจัดกำรประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย 
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1. กรอก ช่ือผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน กดปุ่ม “login” 

 

 

 
 

1. เลือกเมนู “เสนอวาระ และรายงานผล”  แล้วเลือก เมนู “เสนอวาระ” 

 

 

Log in เข้ำใช้งำน 

เสนอวำระ 

1. ชื่อผู้ใช้งาน 

3. login 

2. รหัสผ่าน 
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2. จะปรากฏหน้าจอ ครั้งท่ีและปี ท่ีเปิดให้เสนอวาระ  

ใหค้ลิกเลือกเสนอวาระโดย “ผู้บริหาร” หรือ “กรรมการสภา” 

 

3. จะปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูล วาระท่ีต้องการเสนอ 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

 

 

กรอกข้อมูลวาระที่ต้องการ 

เสนอให้ครอบถ้วน 
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1. เลือก “ปี”  แล้วคลิก “ค้นหา” จะปรากฏวาระท่ีเสนอไป 

 

2. กรณี เสนอเรื่องโดยผู้บริหาร ให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่ังการ” เพื่อแนบบันทึกส่ังการ 

หากต้องการแนบเอกสารประกอบ ให้คลิกปุ่ม “เอกสารประกอบ” 

 
 

3. กรณี เสนอเรื่องโดยผู้บริหาร ให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่ังการ” เพื่อแนบบันทึกส่ังการ 

หากต้องการแนบเอกสารประกอบ ให้คลิกปุ่ม “เอกสารประกอบ” 

 

 

กำรแนบบันทึกสั่งกำร/เอกสำรประกอบ 

1. เลือกปี 2. คลิก 

1. กรอกล าดับ 

2. กรอกชื่อเอกสาร 

3. คลิก 
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1. เลือก “ปี”  คลิก “ค้นหา” จะปรากฏวาระท่ีเสนอไป คลิก “แก้ไข”  

 

2. จะปรากฏหน้าจอให้แก้ไขข้อมูล วาระท่ีต้องการเสนอ 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “แก้ไข” 

 

 

 

 

กำรแก้ไข วำระท่ีเสนอ 

1. เลือกปี 2. คลิก 

3. คลิก 

1. กรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 

2. คลิก 
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1. เลือกเมนู “เสนอวาระ และรายงานผล”  แล้วเลือก เมนู “รายงานผล” 

 

 

2. จะปรากฏหน้าจอ ระยะเวลา รายงานความก้าวหน้า/ผลการด าเนินงาน 

 

3. เลือก “ปี”  คลิก “ค้นหา” จะปรากฏวาระท่ีวาระผ่านการอนุมัติ   

กดปุ่ม “รายงานผล” ตามช่ือผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

รำยงำนควำมก้ำวหน้ำ/ผลกำรด ำเนินงำน 

1. เลือกปี 2. คลิก 

3. คลิก 
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4. จะปรากฏหน้าจอให้รายงานความก้าวหน้า จากนั้นกดปุ่ม  “สร้างรายงานความก้าวหน้า” 

จะปรากฏรายการ ให้เลือก รายงานความก้าวหน้า ให้คลิก “รายงาน” 

 

5. จะปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูล รายงานความก้าวหน้า จากนั้น กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

 

1. คลิก 

2. คลิก 

1. กรอกข้อมูลรายงานความก้าวหน้า 

2. คลิก 
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1. เลือก “ปี”  คลิก “ค้นหา” จะปรากฏวาระท่ีวาระผ่านการอนุมัติ ท่ีต้องการแก้ไข รายงาน

ความก้าวหน้า/ผลการด าเนินงาน 

จากนั้น กดปุ่ม “รายงานผล” ตามช่ือผู้รับผิดชอบ 

 

2. จะปรากฏหน้าจอให้รายงานความก้าวหน้า เลือก รายงานความก้าวหน้า ท่ีต้องการแก้ไข  

จากนั้นคลิก “รายงาน” 

 

 

 

กำรแก้ไข รำยงำนควำมก้ำวหน้ำ/ผลกำรด ำเนินงำน 

1. เลือกปี 2. คลิก 

3. คลิก 

1. คลิก 
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3. จะปรากฏหน้าจอให้แก้ไขข้อมูล รายงานความก้าวหน้า จากนั้น กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

 

 

1. เลือก “ปี”  คลิก “ค้นหา” จะปรากฏวาระท่ีวาระผ่านการอนุมัติ ท่ีต้องการแก้ไข รายงาน

ความก้าวหน้า/ผลการด าเนินงาน 

จากนั้น กดปุ่ม “หลักฐาน แนบไฟล์” ตามช่ือผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

1. กรอกข้อมูลรายงานความก้าวหน้า 

ที่ต้องการแก้ไข 

2. คลิก 

กำรแนบหลักฐำน รำยงำนควำมก้ำวหน้ำ/ผลกำรด ำเนินงำน 

1. เลือกปี 2. คลิก 

3. คลิก 
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2. กรอกข้อมูลเอกสาร หลักฐานท่ีต้องการแนบ จากนั้นแนบไฟล์  แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

 

 

1. กรอกล าดับ 

2. เลือกประเภทเอกสาร 

3. กรอกชื่อเอกสาร 

3. กรอก URL หรือ แนบเอกสาร  3. คลิก 


