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คู่มือการใช้งานระบบจัดการการประชุมมหาวิทยาลัยขอนแก่น


( ฉบับผู้ดูแลการประชุม )


สารบัญ


การเข้าสู่ระบบ


หัวข้อ หน้า

การเข้าสู่ระบบ 2

เมนูและรายละเอียดของระบบ 2

การเพิ่มผู้ใช้งาน 3

การเพิ่มสิทธิ์เข้าประชุม 4

การเพิ่มการประชุม 5

การเพิ่มวาระประชุม 6

การเชิญประชุม 7

การสร้างรายงาน 8

ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น
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รูปที่ 1 การเข้าสู่ระบบ


1. เข้าไปที่ URL: https://meeting.kku.ac.th


2. เข้าสู่ระบบโดยใช้ Username / Password เดียวกับ KKU Mail


เมนูและรายละเอียดของระบบ


รูปที่ 2 เมนูและรายละเอียดของระบบ


1. เมนูหลัก


ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น

https://meeting.kku.ac.th
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2. เมนูย่อย


3. เมนูผู้ใช้งาน


4. ช่องสำหรับค้นหาการประชุม


5. รายการการประชุม


การเพิ่มผู้ใช้งาน


รูปที่ 3 การเพิ่มผู้ใช้งาน


1. เลือกที่เมนู “เลขา”


2. เลือกที่เมนู “จัดการผู้ใช้งาน”


3. เลือกที่เมนู “เพิ่มผู้ใช้งาน”


4. กรอกข้อมูลผู้ใช้งานเสร็จแล้วกด “บันทึก”


การเพิ่มสิทธิ์เข้าประชุม


ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น
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รูปที่ 4 การเพิ่มสิทธิ์ผู้ใช้งาน


1. เลือกที่เมนู “เลขา”


2. เลือกที่เมนู “จัดการผู้ใช้งาน”


3. เลือกที่เมนู “เพิ่มผู้ใช้งาน”


4. เลือกชื่อผู้ใช้งาน (Username) ที่ต้องการเพิ่มสิทธิ์


5. รายชื่อที่ประชุมที่มีสิทธิ์เข้าร่วม


6. รายชื่อที่ประชุมที่ไม่มีสิทธิ์เข้าร่วม


7. รายชื่อการประชุมที่มีสิทธิ์เข้าร่วม


การเพิ่มการประชุม


ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น
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รูปที่ 5 การเพิ่มการประชุม


1. เลือกที่เมนู “หน้าหลัก”


2. เลือกที่เมนู “เพิ่มการประชุม”


3. กรอกข้อมูลเสร็จแล้วกดปุ่ม “บันทึก”


การเพิ่มวาระประชุม


รูปที่ 6 การเพิ่มวาระประชุม


ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น
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1. เลือกที่เมนู “หน้าหลัก”


2. เลือกที่เมนู “การประชุมที่จะถึง”


3. คลิกที่ชื่อการประชุม


4. เลือกที่เมนู “แก้ไข”


5. เลือกที่เมนู “+” (เพิ่มวาระ)


6. กรอกรายละเอียดเสร็จแล้วกดปุ่ม “บันทึก”


การเชิญประชุม


รูปที่ 7 การเชิญประชุม


ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น
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1. เลือกที่เมนู “หน้าหลัก”


2. เลือกที่เมนู “การประชุมที่จะถึง”


3. คลิกที่ชื่อการประชุม


4. เลือกที่เมนู “แก้ไข”


5. เลือกที่เมนู “เชิญประชุม” (Invite)


6. ระบบจะดึงเมล์และสร้างข้อความขึ้นมาให้อัตโนมัติ และสามารถเพิ่มเมล์หรือข้อความเองได้


การสร้างรายงาน


ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น
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รูปที่ 8 การสร้างรายงาน


1. เลือกที่เมนู “หน้าหลัก”


2. เลือกที่เมนู “การประชุมที่จะถึง”


3. คลิกที่ชื่อการประชุม


4. เลือกที่เมนู “แก้ไข”


5. ออกรายงานเป็นไฟล์ Word (.doc)


6. ออกรายงานเป็นไฟล์ PDF (.pdf)


ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น


