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บทนํา 
 
รูจักระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) 
 ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส เปนระบบที่ใชในการจัดการประชุม ทั้งนี้เพื่อลดการใชงาน
กระดาษใหนอยลง และยังสามารถจัดเก็บขอมูลการประชุมทั้งหมดได อีกทั้งยังมีระบบการคนหา
ขอมูลการประชุมตาง ๆ ที่ผานมาได  
 การทํางานของระบบจะทํางานบนเครือขาย ผูใชงานระบบหากมีรหัสบัญชีผูใช สามารถใช
งานไดทุกเวลาและสถานที่ 
 
ระดับผูใชงานระบบ 

จะแบงออกเปน 3 ระดับ คือ 
1. ผูจัดการประชมุ จะเปนผูทีก่าํหนดใหเปนผูจัดการประชมุใหกับหนวยงานนั้นๆ 

หนาที่ของผูจัดการประชุมคือ 
- เปนผูสรางการประชุมใหม (เสนอวาระการประชุม) เขาระบบ 
- เปนผูกําหนดผูเขารวมประชุม 
- เปนผูตรวจสอบวามีผูเขารวมประชุม เสนอวาระการประชุมเขามาเพิ่มเติมหรือไม

เพื่อจะไดนําเขามาเพิ่มเติมในการประชุม 
- เปนผูจดบันทึกการประชุมในระหวางที่มีการประชุม 
- เปนผูสรุปมติที่ประชุม 
- ปรับแตงขอมูลพื้นฐาน และขอมูลหนวยงาน 
- เพิ่มผูจัดการประชุม ซ่ึงจะเรียกวา เลขาการประชุม 

2. เลขาการประชุม จะสามารถทําหนาที่ไดเหมือนผูจัดการประชุม แตจะแตกตางที่ไมสามารถ
ปรับแตงขอมูลหนวยงานและเพิ่มผูจัดการประชุมได   

3. ผูเขารวมประชุม  
 
เร่ิมตนใชงานระบบ 

ผูใชเขาสูระบบโดยกรอก URL ของระบบ จะปรากฏหนาจอการใชงาน ดังรูปที่ ก 
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รูปท่ี ก หนาจอการเริ่มใชงานระบบ 

 
จากรูป ก ดานขวาบนจะแสดงเมน ูประกอบดวย 
- ลงทะเบียน เพือ่ใหผูจัดการประชุมลงทะเบยีนในการสมคัรใชงานระบบ 
- คําแนะนํา ผูใชสามารถดาวนโหลดคูมือการใชงานไดจากที่นี ่
- ติดตอ เพื่อติดตอสงอีเมลไปยังผูดูแลระบบ 
- สถิติการใชงาน เปนสรุปการใชงานระบบทั้งหมด โดยแยกตามการประชุม และ

สามารถแยกตาม ป พ.ศ. ได 
- ผูดูแลระบบ เปนจุดที่เชื่อมโยงไปยังสวนการทํางานของผูดูแลระบบ 
ใหผูใชกรอกชื่อบัญชีผูใช (Username) และรหัสผาน (Password) แลวเลือกการประชุม กด

ปุม Submit เพื่อเขาใชงานระบบ หรือกดปุม Reset เพื่อลบขอมูลที่กรอกไวแลว  
เมื่อเขาใชงานระบบไดแลว จะปรากฏหนาหลักตามระดบัของผูใช ดังรูปที่ ข  

 

 
รูปท่ี ข หนาจอหลักที่เห็นเมนูการทํางานทัง้หมด 

สวนที่ 1 

สวนที่ 2 

สวนที่ 3 

เมนูชวย 
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หนาหลัก  
ประกอบดวย 
- ขอมูลผูใช ระบบจะแสดงรูปผูใช, ช่ือผูใช, สถานะ, การเขาใชงานลาสุด และแจงวามี

ขอความถึงผูใชหรือไม 
- เมนูชวย ประกอบดวย 

- คนหา เปนการคนหาขอมูลในระบบ 
- คําแนะนํา ผูใชสามารถดาวนโหลดคูมือการใชงานไดจากที่นี ่
- ติดตอ เพื่อติดตอสงอีเมลไปยังผูดูแลระบบ 
- สถิติการใชงาน เปนสรุปการใชงานระบบ 
- ออกจากระบบ 

- ขาว ระบบจะแสดงขาวที่ผูจัดการประชุมสรางขึ้น ผูใชสามารถคลิกเพื่ออานขาวได 
- เมนูการทํางาน จะแบงออกเปน 3 สวน โดยจะผูใชแตละระดับจะสามารถเห็นเมนูการ

ทํางานแตละสวนตางกันตามระดับของตน โดย 
 

เมนูสวนที่ 1 ประกอบดวย  เมนูสวนที่ 2 ประกอบดวย เมนูสวนที่ 3 ประกอบดวย 
- หนาจอหลัก 
- การประชุมปจจุบัน 
- การประชุมยอนหลัง 
- ปฏิทินการประชุม  
- ขอเสนอวาระ 
- ดูขอความ 
- สงขอความ 
- ลงคะแนนเสยีง 
- รายช่ือคณะกรรมการ 

  - ขอมูลประจําตัว 

-  ขาว 
- รายช่ือสมาชิก 
- ขอมูลพื้นฐาน 
- สรางการประชุมใหม 
- การประชุมทัง้หมด 

 

- การปรับแตง 
- ผูจัดการประชุม 

 

 
จากรูปที่ ข  

- ผูเขารวมประชุม จะสามารถเห็นเมนกูารทํางานเฉพาะสวนที่ 1  
- เลขาการประชุม จะสามารถเห็นเมนกูารทํางานสวนที่ 1 และ 2  
- ผูจัดการประชมุ จะสามารถเห็นเมนกูารทํางานทั้ง 3 สวน  
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บทที่ 1 การลงทะเบียนใชงานระบบ (สําหรับหนวยงาน) 
 
1.1 การลงทะเบียนขอใชงานระบบ 

สําหรับหนวยงานที่ตองการใชงานระบบ จะตองลงทะเบียนเพื่อขอใชระบบ  
ขั้นตอนการลงทะเบียน 
1. เขาสูระบบที่ URL ของระบบขางตน จะปรากฏดังรูปที่ ก (บทนํา) ที่เมนูดานขวาบน 

ใหเลือก ลงทะเบียน แลวจะปรากฏหนาตางดังรูปที่ 1.0 
 

 
รูปท่ี 1.0 หนาตางสําหรับลงทะเบียนขอใชงานระบบ  

 
2. กรอกขอมูล แลวกดปุมลงทะเบียน ระบบจะขอความวาลงทะเบียนเรียบรอยแลวเปน

เวลาสักครู ดังรูปที่ 1.1 แลวหนาจอจะกลับไปแสดงที่หนาแรกของระบบ 
 

 
รูปท่ี 1.1 หนาจอแสดงการลงทะเบียนเรียบรอยแลว 

 
3. ระบบจะแสดงขอมูลการลงทะเบียนไปที่ผูดูแลระบบ ซ่ึงผูที่ลงทะเบียนจะสามารถใช

งานระบบได เมื่อผูดูแลระบบอนุญาตใหใชงานระบบแลวเทานั้น 



The Office of Computer Services  

 

© Version 4.0 – Office of Computer Services, Kasetsart University, November 2007.  5

1.2 การอนุญาตใหใชระบบ 
 ผูที่มีสิทธิ์อนุญาตใหใชระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส คือผูที่ทําการติดตั้งระบบในครั้งแรก 
เรียกวา ผูดูแลระบบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เขาสูระบบที่ URL ของระบบขางตน จะปรากฏดังรูปที่ ก (บทนํา) 
2. ที่เมนูดานขวาบน ใหเลือก ผูดูแลระบบ จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 1.2 
 

 
รูปท่ี 1.2 หนาจอเมื่อเลือกผูดูแลระบบ 

 
3. กรอก Username และ Password ที่กําหนดไวในการติดตั้งระบบครั้งแรก แลวกดปุม 

Submit จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 1.3 
 

 
รูปท่ี 1.3 หนาจอสําหรับผูดูแลระบบในการอนุญาตการเขาใชงานระบบ 

 

4. ทําการอนุญาตใหใชระบบโดยการคลิกไอคอน   หรือลบขอมูลออกจากระบบโดย

คลิกไอคอน  แลวคลิกออกจากระบบ 
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บทที่ 2 การเตรียมขอมูลพื้นฐาน 
 
2.1 ผูจัดการประชมุ 

ระบบสามารถเพิ่มผูจัดการประชุมได ผูที่เพิ่มมานั้นจะเรียกวา เลขาการประชุม ซ่ึงจะ
สามารถเขาใชงานระบบได โดยเห็นเมนูการทํางานสวนที่ 1 และสวนที่ 2 

การเพิ่มผูจัดการประชุม มีขั้นตอนดังนี ้
1. เลือกเมนู ผูจัดการประชุม จะปรากฏดังรูปที่ 2.0 
 

 
รูปท่ี 2.0 หนาจอเมื่อเลือกผูจดัการประชุม 

 
2. กดปุมเพิ่มผูจดัการประชุม จะปรากฏหนาตางดังรูปที่ 2.1 

 

 
รูปท่ี 2.1 หนาตางเมื่อกดปุมเพิ่มผูจัดการประชุม 
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3. กรอกขอมูลแลวกดบันทึก ระบบจะแสดงขอความวาเพิ่มขอมูลเรียบรอยแลว จะ
ปรากฏดังรูปที่ 2.2 

 

 
รูปท่ี 2.2 หนาตางเมื่อเพิ่มผูจดัการประชุมแลว 

 
4. กดปุมปดหนาตาง ระบบจะแสดงชื่อของผูที่เพิ่มขึ้นมา ดังรูปที่ 2.3 

 

 
รูปท่ี 2.3 หนาจอเมื่อปดหนาตางการเพิ่มผูจดัการประชุมแลว 

 
2.2 ขอมูลพื้นฐาน 
 ในระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส จะตองมีการกําหนดขอมูลพื้นฐาน เพือ่ใชในการสรางการ
ประชุมกอน ซ่ึงประกอบดวย 

2.2.1 กลุมผูเขาประชุม  
ระบบจะแบงกลุมผูเขาประชุมเปน ผูมาประชุม, ผูไมมาประชุม และผูเขารวมประชุม  
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ผูจัดการประชุมสามารถเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อกลุมได มีขั้นตอนดังนี ้
1. เลือกเมนู ขอมูลพื้นฐาน จะปรากฏดังรูปที่ 2.4 

 

 
รูปท่ี 2.4 หนาจอเมื่อเลือกเมนูขอมูลพื้นฐาน 

 
2. คลิกที่ เพิ่มกลุม จะปรากฏดังรูปที่ 2.5 

 

 
รูปท่ี 2.5 หนาตางการแกไขกลุมผูเขาประชุม 

 

3. ใหคลิกที่  [ ]  ตามชื่อกลุมที่ตองการแกไข ระบบจะดึงชื่อกลุมเดิมมาแสดง แลวให
ผูจัดการประชุมแกไขได 

4. กดปุมบันทึกเพื่อบันทึก หรือกดปุมยกเลิกเพื่อยกเลิกการแกไข แลวกดปุมปดหนาตาง 
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2.2.2 เพิ่มตําแหนง  
เปนการเพิ่มตําแหนงปจจุบันของผูเขารวมประชุม เชน นักวิชาการคอมพิวเตอร เปนตน  
การเพิ่มตําแหนง มีขั้นตอนดังนี ้
1. เลือกเมนู ขอมูลพื้นฐาน จะปรากฏดังรูปที่ 2.4 (ขางตน) 
2. คลิกที่ เพิ่มตําแหนง จะปรากฏดังรูปที่ 2.6 

 

 
รูปท่ี 2.6 หนาตางการเพิ่มตําแหนง 

 
3. กรอกตําแหนงที่ตองการเพิ่มลงในชองวางแลวกดปุมบันทึก จะปรากฏดังรูปที่ 2.7 

 

 
รูปท่ี 2.7 หนาตางเมื่อเพิ่มตําแหนงแลว 

 
4. ตําแหนงที่กรอกแลว สามารถแกไข หรือลบได 

- คลิกที่  [ ] เมื่อตองการแกไข 
- คลิกที่   เมื่อตองการลบ 

5. เมื่อเรียบรอยแลวกดปุมปดหนาตาง 
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2.2.3 เพิ่มตําแหนงการประชุม 
ในการประชุม ผูเขารวมประชุมจะไดรับมอบหมายใหมีหนาที่ตาง ๆ ในการประชุม  เชน ที่

ปรึกษา, ประธาน,  กรรมการ, เลขานุการ ผูชวยเลขานุการ เปนตน  
โดยลําดับในกรอกตําแหนงการประชุมนี้ จะมีผลในการจัดลําดับที่ในการแสดงรายชื่อของ

ผูเขารวมประชุมดวย ดังนั้น หากตองการใหตําแหนงการประชุมใดแสดงกอน จะตองเพิ่มตําแหนง
การประชุมนั้นๆกอน แลวจึงเพิ่มตําแหนงตอๆไป  

การเพิ่มตําแหนงการประชุม มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เลือกเมนู ขอมูลพื้นฐาน จะปรากฏดังรูปที่ 2.4 (ขางตน) 
2. คลิกที่ เพิ่มตําแหนงการประชุม จะปรากฏดังรูปที่ 2.8 

 

 
รูปท่ี 2.8 หนาตางการเพิ่มตําแหนงการประชุม 

 
3. กรอกตําแหนงการประชุมเพิ่มในชองวางแลวกดปุมบันทึก จะปรากฏดังรูปที่ 2.9 

 

 
รูปท่ี 2.9 หนาตางเมื่อเพิ่มตําแหนงการประชุมแลว 
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4. ตําแหนงการประชุมที่กรอกแลว สามารถแกไข หรือลบได 

- คลิกที่  [ ] เมื่อตองการแกไข 
- คลิกที่   เมื่อตองการลบ 

5. เมื่อเรียบรอยแลวกดปุมปดหนาตาง 
 

2.3 ขอมูลประจําตัว 
ผูใชงานระบบทุกระดับสามารถแกไขขอมูลสวนตัวของตนเองได  
การแกไขขอมูลสวนตัว มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เลือกเมนู ขอมูลประจําตัว จะปรากฏดังรูปที่ 2.10 

 

 
รูปท่ี 2.10 หนาตางขอมูลประจําตวั 

 
2. กรอกหรือแกไขขอมูลสวนตัวแลวกดปุมบันทึกเพื่อบันทึกการแกไข หรือกดปุมยกเลิก

เพื่อยกเลิกการแกไข  
3. เมื่อเรียบรอยแลวกดปุมปดหนาตาง 

 
2.4 การปรับแตงขอมูลหนวยงาน 

ผูจัดการประชุมสามารถปรับแตงขอมูลหนวยงานได โดยการปรับแตงนี้จะเกี่ยวกับชื่อ
หนวยงาน, ที่อยู,  ขอความที่ไตเติ้ลบาร และขอความดานลาง ที่จะแสดงบนเวบเพจ  

การปรับแตงขอมูลหนวยงาน มีขั้นตอนดงันี ้
1. เลือกเมนู การปรับแตง จะปรากฏดังรูปที่ 2.11 
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รูปท่ี 2.11 หนาจอเมื่อเลือกการปรับแตง 

 
2. เลือก ขอมูลหนวยงาน จะปรากฏดังรูปที่ 2.12  

 

 
รูปท่ี 2.12 หนาจอเมื่อเลือกขอมูลหนวยงาน 

 
3. ผูจัดการประชุมแกไขขอมูลได เมื่อตองการบันทึกการปรับแตงใหกดปุมยืนยันการ

เปลี่ยนแปลง 
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บทที่ 3 เตรียมขอมูลการประชุม 
 
3.1 รายชื่อคณะกรรมการ 

กอนที่เร่ิมสรางการประชุมนั้น จะตองกรอกขอมูลของคณะกรรมการกอน เพื่อใหเมื่อสราง
การประชุมใหม จะแสดงรายชื่อคณะกรรมการปรากฏในการประชุมนั้น โดยเลือกเมนูการทํางาน
รายช่ือคณะกรรมการ จะปรากฏดังรูปที่ 3.1  
 

 
รูปท่ี 3.1 หนาจอเมื่อเลือกเมนูรายช่ือคณะกรรมการ 

 
หนารายชื่อคณะกรรมการนี้จะประกอบดวยการทํางาน 2 สวน คือ 

สวนท่ี 1 เพิ่มไฟลรายช่ือคณะกรรมการยอนหลัง มีขั้นตอนดังนี้ 
1. กดปุม เพิ่มไฟลรายชื่อคณะกรรมการยอนหลัง จะปรากฏดังรูปที่ 3.2 

 

 
รูปท่ี 3.2 หนาตางเมื่อกดปุมเพิ่มไฟลรายช่ือคณะกรรมการยอนหลัง 

 
2. กรอกคําอธิบายไฟลแนบ และแนบไฟลโดยกดปุม Browse แลวกดปุมอัพโหลด จะปรากฏ

ดังรูปที่ 3.3 
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รูปท่ี 3.3 หนาจอเมื่อเพิ่มไฟลรายช่ือคณะกรรมการยอนหลังแลว 

 
3. ไฟลแนบนี้ สามารถลบได โดยกด  หลังคําอธิบายไฟลแนบ 

 
สวนท่ี 2 เพิ่มรายชื่อคณะกรรมการ 

การเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการ มีขั้นตอนดังนี ้
1. กดปุม เพิ่มรายชื่อคณะกรรมการ จะปรากฏหนาตางดังรูปที่ 3.4  

 

 
รูปท่ี 3.4 หนาตางเมื่อเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการ 

 
2. กรอกขอมูลที่ตองการเพิ่มลงในชองวาง หัวขอเรียงลําดับจะใหเลือกจัดลําดับ เพื่อ

จัดลําดับกอนหลังของรายชื่อในการแสดงผล กรณีที่ช่ือตําแหนงการประชุมซ้ํากัน เมื่อ
เรียบรอยแลว กดปุมบันทึก  
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รูปท่ี 3.5 หนาตางเมื่อเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการแลว 

 
3. เมื่อเพิ่มสมาชิกเสร็จสิ้นใหกดปุมปดหนาตาง จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3.6 

 

 
รูปท่ี 3.6 หนาจอเมื่อปดหนาตางเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการแลว 

 
4. ขอมูลคณะกรรมการ สามารถแกไข หรือลบได (ยกเวนผูจัดการประชุม ลบไมได) 

- คลิกที่  [ ] เมื่อตองการแกไข 
- คลิกที่   เมื่อตองการลบ 

 
3.2 รายชื่อสมาชิก 
 เปนสวนทีใ่ชเพิ่มผูเขารวมประชุม ที่นอกเหนือจากคณะกรรมการ 
 การเพิ่มสมาชิก มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกเมนู รายชื่อสมาชิก ระบบจะแสดงรายชื่อคณะกรรมการที่กรอกไวแลวดวย (แต
จะไมสามารถแกไขหรือลบรายชื่อคณะกรรมการในหนานี้ได ถาตองการแกไขหรือลบ
ตองกลับไปที่เมนูรายช่ือคณะกรรมการ) จะปรากฏดังรูปที่ 3.7 



The Office of Computer Services  

 

© Version 4.0 – Office of Computer Services, Kasetsart University, November 2007.  16

 
รูปท่ี 3.7 หนาจอเมื่อเลือกเมนูรายช่ือสมาชิก 

 
2. กดปุม เพิ่มรายชื่อสมาชิก จะปรากฏหนาตางดังรูปที่ 3.4 (ขางตน) 
3. กรอกขอมูลที่ตองการเพิ่มลงในชองวาง หัวขอเรียงลําดับจะใหเลือกจัดลําดับ เพื่อ

จัดลําดับกอนหลังของรายชื่อในการแสดงผล กรณีที่ช่ือตําแหนงการประชุมซ้ํากัน  
4. เมื่อเรียบรอยแลว กดปุมบันทึก จะปรากฏดังรูปที่ 3.5 (ขางตน) 
5. เมื่อเพิ่มสมาชิกเสร็จสิ้นใหกดปุมปดหนาตาง จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3.8 

 

 
รูปท่ี 3.8 หนาจอเมื่อปดหนาตางเพิ่มรายชื่อสมาชิกแลว 

 
6. ขอมูลสมาชิกที่กรอกแลว สามารถแกไข หรือลบได  

- คลิกที่  [ ] เมื่อตองการแกไข 
- คลิกที่   เมื่อตองการลบ 



The Office of Computer Services  

 

© Version 4.0 – Office of Computer Services, Kasetsart University, November 2007.  17

3.3 เก่ียวกับการประชุม 
3.3.1 การสรางการประชุมใหม 

ผูจัดการประชมุสามารถสรางการประชุมได มีขั้นตอนหลัก 4 ขั้นตอนดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1 สรางหัวขอการประชุม 
1.1 เลือกเมนู สรางการประชุมใหม จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3.9 

 

 
รูปท่ี 3.9 หนาจอสรางการประชุมใหม 

 
1.2 สรางหัวขอการประชุม จากรูปหนาจอสรางการประชุมใหม ใหกรอกรายละเอียดของการ

ประชุม แลวกดปุมบันทึก จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 3.10 
 

 
รูปท่ี 3.10 หนาจอหลังสรางหัวขอการประชุมแลว 



The Office of Computer Services  

 

© Version 4.0 – Office of Computer Services, Kasetsart University, November 2007.  18

ขั้นตอนที่ 2 กําหนดชดุวาระการประชุม 
2.1 กําหนดวาระการประชุมโดยการกดปุม เพิม่ชุดวาระการประชุม จะปรากฏดังรูปที่ 3.11 

 

 
รูปท่ี 3.11 หนาตางเพิ่มวาระการประชุม 

 
2.2 กรอกขอมูลชุดวาระการประชุม แลวกดปุม บันทึก จะปราฏดังรูปที่ 3.12  

 

 
รูปท่ี 3.12 หนาตางเมื่อเพิ่มวาระการประชมุแลว 

 
2.3 ชุดวาระการประชุม สามารถแกไข หรือลบได  

- คลิกที่  [ ] เมื่อตองการแกไข 
- คลิกที่   เมื่อตองการลบ 

2.4 เมื่อเรียบรอยแลวกดปุม ปดหนาตาง จะปรากฏหนาจอดงัรูปที่ 3.13 
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รูปท่ี 3.13 หนาจอเมื่อเพิ่มวาระการประชุมแลว 

 
ขั้นตอนที่ 3 วาระการประชมุ 
3.1 สรางวาระการประชุม โดยกดปุม เพิ่มขอมูลวาระ จะปรากฏดังรูปที่ 3.14 

 

 
รูปท่ี 3.14 หนาตางเพิ่มขอมูลวาระ 

 
3.2 กรอกขอมูลวาระ โดยสามารถแนบไฟลที่ใชประกอบได (สูงสุด 8 MB) โดยการกดปุม 

Browse แลวระบุช่ือกํากับไฟลแนบที่ชองคําอธิบายไฟลแนบ ดังรูปที่ 3.15 
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รูปท่ี 3.15 หนาตางเมื่อกรอกขอมูลวาระ 

 
3.3 แลวกดปุม บนัทึก จะปรากฏดังรูปที่ 3.16 

 

 
รูปท่ี 3.16 หนาตางเมื่อกรอกขอมูลวาระแลวบันทึก 

 
3.4 หากมวีาระอื่นอีกใหปอนขอมูลในแบบฟอรมและกด บนัทึก เมื่อเรียบรอยแลว กดปุม ปด

หนาตาง จะปรากฏหนาจอดงัรูปที่ 3.17 
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รูปท่ี 3.17 หนาจอเมื่อปดหนาตางเพิ่มขอมูลวาระ 

 
3.5 กรณีตองการเพิ่ม / แกไข หรือลบขอมูลวาระ ใหกดปุม เพิ่มขอมูลวาระ 
3.6 กรณีตองการเพิ่ม / แกไข หรือลบวาระยอย ใหกดปุม เพิ่มขอมูลวาระ เมื่อระบบแสดง

หนาตางของขอมูลวาระแลว ใหเลือกที่ช่ือหัวขอวาระที่ตองการเพิ่มวาระยอยนั้น แลวคลิก 
จะปรากฏดังรูปที่ 3.18 

 

 
รูปท่ี 3.18 หนาตางเพิ่มวาระยอยในวาระหลัก 

 
3.7 การเพิ่มวาระยอยนั้น ก็จะมีลําดับขั้นตอนเหมือนการเพิ่มขอมูลวาระ ดังรูปที่  3.19 
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รูปท่ี 3.19 หนาตางเมื่อกรอกเพิ่มวาระยอยในวาระหลัก 

 
3.8 เมื่อเพิ่มวาระยอย แลวกดปุม บันทึก แลว ระบบจะแสดงวาระยอยเปนหัวขอยอย ๆ ในวาระ

หลัก ดังรูปที่ 3.20 
 

 
รูปท่ี 3.20 หนาตางแสดงวาระยอยในวาระหลัก 

 
3.9 ขอมูลวาระยอยสามารถแกไข, ลบหรือยายไปอยูวาระหลักอื่นได  

- คลิกที่  [ ] เมื่อตองการแกไข 
- คลิกที่   เมื่อตองการลบ 

3.10 หากมีวาระยอยตอไปอีกใหปอนขอมูลในแบบฟอรมและกด บันทึก ถาเรียบรอยแลว ให
กดปุม ปดหนาตาง จะปรากฏดังรูปที่ 3.21  
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รูปท่ี 3.21 หนาจอแสดงวาระยอยในวาระหลักหลังจากการปดหนาตางแลว 

 
จากรูป ระบบจะแสดงสัญลักษณ [ ] เพื่อแทนวาวาระหลักนั้นมีวาระยอย สามารถคลิกที่

สัญลักษณนี้ เพื่อใหแสดงวาระยอยได 
3.11 เพิ่มขอมูลวาระตางๆ ตามขั้นตอนเชนเดียวกัน เมื่อจัดทําวาระการประชุมเรียบรอยแลว 

จะปรากฏดังรูปที่ 3.22 
 

 
รูปท่ี 3.22 หนาจอการสรางวาระการประชมุเสร็จสิ้น 

 
ขั้นตอนที่ 4 กําหนดผูเขารวมประชุมและสงอีเมลถึงผูเขารวมประชุม 

 ผูจัดการประชุมสามารถกําหนดผูเขารวมประชุมได ตั้งแตขั้นตอนของการเพิ่มรายชื่อ
สมาชิก หัวขอ 3.2 หรือจะกําหนดจากสวนนี้ก็ได โดยมีขั้นตอนการทํางานเหมือนกัน  



The Office of Computer Services  

 

© Version 4.0 – Office of Computer Services, Kasetsart University, November 2007.  24

 ผูจัดการประชุมสามารถเพิ่มคณะกรรมการได โดยเลือกเมนู รายชื่อคณะกรรมการ ในเมนู
การทํางานสวนที่ 1 และสามารถเพิ่มรายชื่อผูเขารวมประชุมอื่นๆได โดยเลือกเมนู รายชื่อสมาชิก 
ในเมนูการทํางานสวนที่ 2 
 การกําหนดผูเขารวมประชุม มีขั้นตอนดังนี้  

4.1 จากรูปที่ 3.22 กดปุม กําหนดผูเขารวมประชุม จะปรากฏดังรูปที่ 3.23 
 

 
รูปท่ี 3.23 หนาจอการกําหนดผูเขารวมประชุม 

 
4.2 กําหนดรายชื่อของ ผูเขารวมประชุม, ประธาน, ผูจดรายงานการประชุม และผูตรวจ

รายงานการประชุม เมื่อเลือกแลวกดปุม ตกลง ดังรูปที่ 3.24 
 

 
รูปท่ี 3.24 หนาจอเมื่อกําหนดผูเขารวมประชุม 

 
4.3 กดปุม สรางแบบฟอรมเมล เพื่อสรางเมลเชิญประชุม จะปรากฏดังรูปที่ 3.25 
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รูปท่ี 3.25 หนาจอแสดงการสรางเมลเชิญประชุม 

 
4.4 แลวกดปุม บันทึกและจําลองหนาตา ระบบจะแสดงเมลเชิญประชุมที่สรางไวดังรูปที่ 

3.26 เมื่อผูใชเลือกสงเมล ระบบจะสงเมลเชิญประชุมดังกลาวไปตามรายชื่อผูเขารวม
ประชุมที่เลือกไวแลว 

 

 
รูปท่ี 3.26 หนาจอแสดงเมลเชิญประชุม 

 
3.3.2 การแกไข เพิ่มเติม การประชมุ 

การแกไขเพิ่มเติมการประชุม มีขั้นตอนดังนี ้
1. การหาชื่อการประชุม สามารถหาไดหลายวิธี ไดแก 

1.1 เลือกเมนูปฏิทิน ในเมนูการทํางานสวนที่ 1 ระบบจะแสดงปฏิทิน และแสดง
สัญลักษณวันที่มีการประชุมไว 
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1.2 เลือกเมนูการประชุมทั้งหมด ในเมนูการทํางานสวนที่ 2 ระบบจะแสดงชื่อการ
ประชุมทั้งหมด 

2. เมื่อพบชื่อการประชุมที่ตองการแกไขแลว 
2.1 กรณีเลือกจากปฏิทิน คลิกที่ช่ือการประชุมนั้น จะปรากฏดังรูปที่ 3.27 ใหกดปุม 

แกไขการประชุม แลวจะปรากฏดังรูปที่ 3.28 
 

 
รูปท่ี 3.27 หนาจอเมื่อเลือกการประชุมจากปฏิทิน 

 
2.2 กรณีเลือกจากการประชุมทั้งหมด ใหกดปุม  [ ] ตรงชื่อการประชุมที่ตองการ

แกไข จะปรากฏดังรูปที่ 3.28 
 

 
รูปท่ี 3.28 หนาจอเมื่อเลือกแกไขการประชมุ 
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3. การแกไขขอมูลการประชุม ประกอบดวย 
3.1 แกไขหัวขอการประชุม โดยการกรอกขอความที่ตองการแกไขในชองขอมูล แลว

กด บันทึก 
3.2 แกไขชุดวาระการประชุม โดยกดปุม แกไขชุดวาระการประชุม จะปรากฏหนาตาง

ชุดวาระการประชุม ใหแกไข เพิ่มเติม หรือลบได ดังรูปที่ 3.14 (ขางตน)  
3.3 แกไขขอมูลวาระ โดยกดปุม แกไขขอมูลวาระ จะปรากฏหนาตางขอมูลวาระให

แกไข เพิ่มเติมขอมูลวาระ หรือลบวาระได ดังรูปที่ 3.16 (ขางตน)  
3.4 สามารถแกไข หรือลบ โดยการคลิกที่สัญลักษณตรงวาระที่ตองการ 

- คลิกที่  [ ] เมื่อตองการแกไข  
- คลิกที่   เมื่อตองการลบ 
 

3.4 การเปดการประชุม 
 ตองสรางการประชุมใหมใหเรียบรอยกอน จึงจะสามารถเปดการประชุมได  
 การเปดการประชุม มีขั้นตอนดังนี ้

1. เลือกชื่อการประชุมที่ตองการเปด ซ่ึงสามารถหาไดดังที่กลาวไปแลวในขอ 3.3.2 
2. เมื่อพบการประชุมที่ตองการเปดแลว ใหคลิกเลือกชื่อการประชุมนั้น จะปรากฏดังรูปที่ 

3.27 แลวกดปุม เปดการประชุม จะปรากฏดังรูปที่ 3.29 (ปุม เปดการประชุม จะหายไป) 
 

 
รูปท่ี 3.29 หนาจอการประชมุเพื่อเปดการประชุม 
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บทที่ 4 การประชุม 
 
4.1 การประชุมปจจุบัน 

เลือกเมนูการประชุมปจจุบัน ระบบจะแสดงการประชุมและวาระการประชุม ดังรูปที่ 4.0 
 

 
รูปท่ี 4.0 หนาจอแสดงการประชุมปจจุบัน 

 
 ถาหนาขอความวาระมีเครื่องหมายบวก แสดงวาวาระนั้นมีวาระยอย สามารถคลิกเพื่อดู
วาระยอยได โดยการกดที่เครื่องหมายบวก [ ] หนาวาระนั้น จะปรากฏดังรูปที่ 4.1 
 

 
รูปท่ี 4.1 หนาจอแสดงการประชุมปจจุบันเมื่อกดเครื่องหมายบวกเพื่อแสดงวาระยอย 

 
4.1.1 การดูรายละเอียดวาระ 

 จากรูปที่ 4.1 เมื่อแสดงวาระการประชุมแลว ผูใชสามารถดูรายละเอียดของวาระนั้นได โดย
การคลิกที่ช่ือวาระการประชุม ระบบจะแสดงรายละเอียดของวาระนั้น ดังรูปที่ 4.2 
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รูปท่ี 4.2 หนาจอแสดงรายละเอียดของวาระ 

 
 รายละเอียดเกีย่วกับวาระนั้น จะประกอบดวย 

- รายละเอียดวาระ 
- แฟมเอกสารเพิ่มเติม จะแสดงเอกสารแนบที่แนบมา ผูใชสามารถดูเอกสารแนบได 

โดยคลิกที่ช่ือเอกสารแนบนั้น 
- สรุปมติที่ประชุม  
- บันทึกการประชุม 
- บันทึกสําหรับผูเขาประชุม [ จดบันทึก/แกไข ]   ผูใชสามารถบันทึกการประชุม

สวนตัวได โดยคลิกที่ [ จดบันทึก/แกไข ] แลวระบบจะแสดงหนาตางใหบันทึก ซ่ึงเมื่อ
ผูใชบันทึกแลว ตองการบันทึกเพิ่มเติมอีก ก็สามารถทําไดโดยคลิกที่ [ จดบันทึก/
แกไข ] แลวบันทึกเพิ่มเติมอีกได 

 
4.1.2 การดูวาระกอนหนา / ถัดไป 

 จากรูปที่ 1.2 เมื่อระบบแสดงวาระการประชุมแลว ผูใชสามารถดูวาระการประชุมกอนหนา 
หรือวาระถัดไปได โดยการคลิกที่สัญลักษณที่มุมขวาบนของหนาจอ ประกอบดวย 

- วาระเริ่มตน คลิกที่   เพื่อแสดงวาระเริ่มตน  
- วาระกอนหนา คลิกที่    เพื่อแสดงวาระกอนหนาวาระนี้ 
- วาระถัดไป คลิกที่    เพื่อแสดงวาระถัดไปจากวาระนี้ 
- วาระสุดทาย คลิกที่    เพื่อแสดงวาระสุดทาย 

- วาระทั้งหมด คลิกที่   (ตรงแถบสีสม) เพื่อแสดงวาระทั้งหมด ปรากฏดังรูปที่ 4.0 
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4.2 ขอเสนอวาระ 
หากผูเขารวมประชุมตองการขอเพิ่มเติมวาระการประชุมในการประชุมดังกลาว สามารถ

ไดโดยสงวาระเพิ่มเติมใหกับผูจัดการประชุม   
4.2.1 การขอเสนอวาระ 
การขอเสนอวาระ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เลือกเมนู ขอเสนอวาระ จะปรากฏดังรูปที่ 4.3 

 

 
รูปท่ี 4.3 หนาจอเมื่อเลือกขอเสนอวาระ 

 
2. กดปุม สรางวาระ จะปรากฏดังรูปที่ 4.4 

 

 
รูปท่ี 4.4 หนาจอเมื่อสรางวาระ 

 
3. เมื่อมีการสรางวาระ แลวกดปุม Submit จะปรากฏดังรูปที่ 4.5  
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รูปท่ี 4.5 หนาจอแสดงวาระที่สรางแลว 

 
4.2.2 การยายวาระที่เสนอเพิ่มเขาในการประชุม 
การยายวาระเขาในการประชุม มีขั้นตอนดังนี ้
1. เลือกเมนู ขอเสนอวาระ จะปรากฏดังรูปที่ 4.5 
2. จากรูปที่ 4.5 ใหเลือกหัวขอวาระนั้น จะปรากฏดังรูปที่ 4.6 

 

 
รูปท่ี 4.6 หนาจอขอมูลวาระเพิ่มเติม 

 
3. กดปุม ยายเขาวาระ จะปรากฏดังรูปที่ 4.7 
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รูปท่ี 4.7 หนาจอแสดงวาระหลักใหเลือก 

 
4. ระบบจะแสดงวาระหลักทั้งหมดมาใหผูจัดการประชุมเลือกวา จะยายวาระที่เสนอเพิ่ม

มาเขาสูวาระหลักใด หลังจากนั้นใหกดปุม Submit เพื่อทําการบันทึกขอมูล จะปรากฏ
ดังรูปที่ 4.8 

 

 
รูปท่ี 4.8 หนาจอการบันทึกขอมูลวาระการประชุมเขาสูการประชุม 

 
 ในกรณีที่ผูจัดการประชุมไมนําวาระจากผูเขารวมประชุมเขาสูการประชุม ทําได 2 กรณีคือ 
1.  ลบหัวขอประชุมนั้นออกจากการประชุม โดยการกดปุมถังขยะ เพื่อทําการลบขอมูล 
2.  ไมบรรจุขอมูลเขาวาระการประชุม แตยังใหมีไวในระบบ คือ ไมตองทําอะไรเลย ใหมีขอมูลอยู
ในระบบตอไป แตไมบรรจุในวาระ 
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4.3 สงขอความ 
ผูเขารวมประชุมทุกทานสามารถสงขอความใหกับผูใชงานระบบทานอื่นได ซ่ึงเมื่อมีการ

สงขอความถึงผูใดแลว ผูรับสามารถอานขอความนั้นได โดยเลือกเมนูดูขอความ 
การสงขอความ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เลือกเมนู สงขอความ จะปรากฏดังรูปที่ 4.9 

 

 
รูปท่ี 4.9 หนาจอการสงขอความ 

 
2. เลือกผูรับ โดยคลิกที่ปุมรายชื่อผูรับ จะปรากฏหนาตางดังรูปที่ 4.10 เมื่อแสดงรายชื่อ

แลว เลือกชื่อผูรับ หรือถาตองการเลือกทั้งหมดใหเลือกที่ชองสี่เหล่ียมดานบนตรงคําวา
รายช่ือ แลวระบบจะแสดงปุมตกลง ใหกดปุม ตกลง 

 

 
รูปท่ี 4.10 หนาตางแสดงรายชื่อผูรับขอความ 

 
3. ปอนขอมูลหัวขอเร่ืองที่สงขอความ พรอมกับรายละเอียด หากมีการแนบไฟลดวย ให

กดปุม Browse เพื่อเลือกไฟลที่อยูในเครื่องของตนเองเขาสูระบบ  
4. หลังจากนั้นใหกดปุม สงขอความ เพื่อสงขอความ 
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4.4 ดูขอความ 
เมื่อไดรับขอความ ระบบจะแสดงที่หนาหลักในสวนของขอมูลผูใช แจงจํานวนขอความที่

ไดรับ สามารถเปดอานขอความนั้น ๆ ได   
การดูขอความ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เลือกเมนู ดูขอความ  จะปรากฏดังรูปที่ 4.11 

 

 
รูปท่ี 4.11 หนาจอเมื่อเลือกเมนูดูขอความ 

 
2. ระบบแสดงจํานวนขอความใหมและขอความทั้งหมดไว สวนของขอความจะแสดง

ขอความ, ผูสง, วันที่และเวลา นอกจากนี้ยังแสดงสัญลักษณ ประกอบดวย 
- รูปซองจดหมาย    กรณีซองจดหมายปดแสดงวายังไมไดเปดอานขอความ 

กรณีซองจดหมายเปดแสดงวาเปดอานขอความแลว 
- รูปคลิปหนีบกระดาษ    แสดงวามีไฟลแนบหรือไม 
- เครื่องหมายกากบาท    เพื่อใหผูใชสามารถลบขอความได โดยผูใชคลิกที่ชอง

ส่ีเหล่ียมหนาขอความที่ตองการลบกอน กรณีตองการลบทั้งหมดคลิกที่ส่ีเหล่ียม
ดานบนตรงแถบหัวขอ แลวจึงคลิกที่รูปกากบาทเพื่อลบขอความ 

3. ดูรายละเอียดของขอความโดยคลิกเลือกที่หัวขอขอความนั้น ๆ จะปรากฏดังรูปที่ 4.12 
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รูปท่ี 4.12 หนาจอแสดงรายละเอียดของขอความที่เปดด ู

 
4.5 ลงคะแนนเสียง   

กรณีที่การประชุมตองการโหวตคะแนนหรือใหคะแนนกับเรื่องตาง ๆ ที่ตองการใหที่
ประชุมทําการโหวต ผูจัดการประชุมจะเปนผูสรางหัวขอสําหรับโหวตให โดยเลือกเมนูลงคะแนน
เสียง  

4.5.1 การสรางหัวขอลงคะแนนเสียง 
การสรางหัวขอลงคะแนนเสียง มีขั้นตอนดังนี ้
1. เลือกเมนู ลงคะแนนเสียง จะปรากฏดังรูปที่ 4.13 

 

 
รูปท่ี 4.13 หนาจอการสรางหัวขอโหวต 

 
2. กดปุม สรางหัวขอโหวต จะปรากฏดังรูปที่ 4.14 
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รูปท่ี 4.14 หนาจอการสรางหัวขอสําหรับโหวต 

 
3. เมื่อสรางหัวขอโหวตแลวกดปุม บันทึก จะปรากฏดังรูปที่ 4.15 

 

 
รูปท่ี 4.15 หนาจอเมื่อสรางหัวขอสําหรับโหวตแลว 

 
4. ผูจัดการประชุมสามารถแกไข หรือลบ หรือดูผลของการโหวตนั้นๆได โดยการกดปุม

รายงานผลในหัวขอนั้นๆ ซ่ึงเมื่อกดแลวจะแสดงดังรูปที่ 4.16 
 



The Office of Computer Services  

 

© Version 4.0 – Office of Computer Services, Kasetsart University, November 2007.  37

 
รูปท่ี 4.16 หนาตางรายงานผลโหวต 

 
4.5.2 การลงคะแนนเสียง 
การลงคะแนนเสียง มีขั้นตอนดังนี ้
1. เลือกเมนู ลงคะแนนเสียง จะปรากฏดังรูปที่ 4.15 
2. คลิกเลือกที่ช่ือเร่ืองโหวต จะปรากฏดังรูปที่ 4.17 

 

 
รูปท่ี 4.17 หนาจอแสดงรายละเอียดของเรือ่งที่ลงคะแนนเสียง 

 
3. ลงคะแนนเสียง โดยคลิกที่ตัวเลือกที่ตองการ แลวกดปุม Submit เมื่อมีการลงคะแนน

เสียงแลว ระบบจะแสดงผลโหวตใหผูใชทราบ 
 

4.6 การบันทึกการประชุม  
ผูจัดการประชุมสามารถบันทึกการประชุม ได 2 สวนคือ 
4.6.1 บันทึกการประชุม 
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การบันทึกการประชุม มีขั้นตอนดังนี ้
1. คลิกเลือกวาระที่ตองการบันทึก 
2. เมื่อเขาสูวาระที่ตองการแลว คลิก บันทึกการประชุม [ จดบันทึก/แกไข ] ระบบจะ

แสดงหนาตางใหบันทึก ดังรูปที่ 4.18   
 

 
รูปท่ี 4.18 หนาตางเพื่อบันทกึ 

 
3. เมื่อเรียบรอยแลวกดปุม Submit จะปรากฏดังรูปที่ 4.19 

 

 
รูปท่ี 4.19 หนาจอเมื่อบันทึกการประชุมแลว 

 
4. สามารถบันทึกเพิ่มเติมไดอีก โดยการคลิกที่ บันทึกสําหรับผูเขาประชุม [ จดบันทึก/

แกไข ] ระบบจะแสดงหนาตางที่บันทึกขอมูลเดิมไวแลว ใหบันทึกเพิ่มเติมได 
5. เมื่อบันทึกการประชุมแลว บันทึกการประชุมนี้จะถูกบรรจุไวในรายงานการประชุม 

ระบบจะแสดงบันทึกนี้ในหนาวาระการประชุมดวย  
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4.6.2 บันทึกสําหรับผูเขารวมประชุม 
 สามารถบันทึกการประชุมสวนตัวได โดยจะไมเกี่ยวกับสวนของบันทึกการประชุม จะมี
ขั้นตอนเหมือน บันทึกการประชุม  
 
4.7 สรุปมติท่ีประชุม 
 เมื่อการประชุมถูกเปด และมีการประชุมเกิดขึ้น ผูจัดการประชุมจะเปนผูสรุปมติที่ประชุม
ในการประชุมนั้นๆ  

การสรุปมติที่ประชุม มีขั้นตอนดังนี ้
1. คลิกเลือกวาระที่ตองการบันทึก 
2. เมื่อเขาสูวาระที่ตองการแลว คลิก สรุปมติท่ีประชุม [ จดบันทึก/แกไข ] ระบบจะแสดง

หนาตางใหบันทึก ดังรูปที่ 4.18  (ขางตน)  
3. เมื่อเรียบรอยแลวกดปุม Submit จะปรากฏดังรูปที่ 4.20 

 

 
รูปท่ี 4.20 หนาจอเมื่อสรุปมติที่ประชุมแลว 

 
4. สามารถบันทึกเพิ่มเติมไดอีก โดยการคลิกที่ สรุปมติท่ีประชุม [ จดบันทึก/แกไข ] 

ระบบจะแสดงหนาตางที่บันทึกขอมูลเดิมไวแลว ใหบันทึกเพิ่มเติมได 
5. สรุปมติที่ประชุมนี้จะถูกบรรจุไวในรายงานการประชุม ระบบจะแสดงสรุปมติที่

ประชุมนี้ในหนาวาระการประชุมดวย  
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บทที่ 5 หลังการประชุม 
 

5.1 การประชุมยอนหลัง 
สามารถดูได โดยเลือกเมนูการประชุมยอนหลัง จะปรากฏดังรูปที่ 5.0 

 

 
รูปท่ี 5.0 หนาจอเมื่อเลือกเมนูการประชุมยอนหลัง 

 
  จากรูปจะเห็นวา ระบบจะแสดงขอมูลเกี่ยวกับการประชุมยอนหลัง ซ่ึงสามารถเลือกให
แสดงชื่อการประชุมตามป พ.ศ. ของการประชุมนั้นๆ หรือแสดงชื่อประชุมทั้งหมดได โดยคลิกที่  
[  ]  เพื่อเลือกป พ.ศ. ของการประชุม หรือเลือกแสดงทั้งหมด 

ในหนานี้จะประกอบดวยสวนการทํางาน 4 สวน คือ 
สวนท่ี 1 ช่ือประชุม ผูใชสามารถคลิกเลือกตามชื่อประชุม แลวระบบจะแสดงวาระในการประชุม 
สวนท่ี 2 มติที่ประชุม เมื่อเลือกมติที่ประชุม ระบบจะแสดงมติที่ประชุมในแตละวาระ  
สวนท่ี 3 สรุปการประชุม เมือ่เลือกสรุปการประชุม ระบบจะแสดงรายงานการประชมุ 
สวนท่ี 4 การบันทึกการประชุมลงซีด ีผูจัดการประชุมสามารถบันทึกการประชุมทั้งหมดบรรจุอยูใน
แผนซีดี เพื่อจะใหกับผูเขารวมประชุมในกรณีที่ผูเขาประชุมไมสามารถเปดดูบนเครือขายได 
ขั้นตอนจะกลาวถึงในหัวขอการสรางซีดีการประชุม 
 

5.2 มติท่ีประชุม 
 สามารถเลือกดูมติที่ประชุมได โดยมติที่ประชุมจะแยกตามวาระการประชุม หรือจะจัดเก็บ
เปนไฟลขอมูลมติที่ประชุมก็ได 

5.2.1 การดูมติท่ีประชุม 
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การดูมติที่ประชุม มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เลือกเมนู การประชุมยอนหลัง  
2. หาชื่อการประชุมที่ตองการ แลวคลิกเลือก มติท่ีประชุม ตามชื่อการประชุมนั้น จะ

ปรากฏดังรูปที่ 5.1 
 

 
รูปท่ี 5.1 หนาจอเมื่อเลือกมติที่ประชุม 

 
5.2.2 การจัดเก็บมติท่ีประชุมเปนไฟลขอมูล 
การจัดเก็บมติที่ประชุมเปนไฟลขอมูล มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เลือกเมนู การประชุมยอนหลัง  
2. หาชื่อการประชุมที่ตองการ คลิก [ ] ตามชื่อการประชุมนั้น จะปรากฏดังรูปที่ 5.2 

 

  
รูปท่ี 5.2 หนาจอเมื่อเลือกจดัเก็บมติที่ประชุม 
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3. คลิกขวา ท่ีนี่ เลือกเมนู Save Target AS แลวเลือกที่จัดเก็บไฟล ดังรูปที่ 5.3 
 

 
รูปท่ี 5.3 หนาจอแสดงตําแหนงที่จะบนัทึกขอมูล 

 
5.3 รายงานการประชุม 

 สามารถเลือกดูรายงานประชุมได หรือจะจัดเก็บเปนไฟลขอมูลรายงานการประชุมก็ได 
5.3.1 การดูรายงานการประชุม  
การดูรายงานการประชุม มีขั้นตอนดังนี ้
1. เลือกเมนู การประชุมยอนหลัง  
2. หาชื่อการประชุมที่ตองการ แลวคลิกเลือก สรุปการประชุม ตามชื่อการประชุมนั้น จะ

ปรากฏดังรูปที่ 5.4 
5.3.2 การจัดเก็บรายงานการประชุมเปนไฟลขอมูล 
การจัดเก็บมติที่ประชุมเปนไฟลขอมูล มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เลือกเมนู การประชุมยอนหลัง  
2. หาชื่อการประชุมที่ตองการ แลวคลิกเลือก [ ] ตามชื่อการประชุมนั้น จะปรากฏดัง

รูปที่ 5.2 (ขางตน) 
3. คลิกขวา ท่ีนี่ เลือกเมนู Save Target AS แลวเลือกที่จัดเก็บไฟล ดังรูปที่ 5.3 (ขางตน) 
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รูปท่ี 5.4 หนาจอแสดงรายงานการประชุม 
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5.4 การสรางซีดีการประชุม 
การสรางซีดีการประชุม มีขั้นตอนดังนี ้
1. เลือกเมนู การประชุมยอนหลัง  
2. หาชื่อการประชุมที่ตองการ แลวคลิกเลือกรูปซีดี [ ] ตามชื่อการประชุมนั้น จะ

ปรากฏดังรูปที่ 5.5 
 

  
รูปท่ี 5.5 แสดงหนาจอหลังกดรูปซีด ี

 
3. หลังจากนั้นใหเลือกเมาสที่ ท่ีนี่  แลวกดเมาสปุมขวาเพื่อเลือกเมนู Save Target AS ดัง

รูปที่ 5.3 (ขางตน) 
4. แลวผูใชตองบันทึกขอมูลทั้งหมดบนเครื่องคอมพิวเตอรกอน หลังจากนั้นจะตองใช

โปรแกรมที่จัดการเขียนขอมูลบนแผนซีดี ทําการบันทึกขอมูลบนแผนซีดีอีกครั้ง 
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บทที่ 6  การใชงานอื่นๆ 
 

6.1 ปฏิทินการประชุม 
ผูจัดการระบบสามารถดูปฏิทินการประชมุในการประชมุนั้น ๆ ได โดยเลือกเมนู ปฏทิิน

การประชุม จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 6.0 
 

 
รูปท่ี 6.0 หนาจอปฏิทินการประชุม 

 
วันที่มีการประชุมในปฏิทินจะแสดงสัญลักษณเปนเครื่องหมายแถบสีใตวันนั้น โดย 
- แถบสีแดง วันปจจุบัน 
- แถบสีเทา วันที่เปนอดีต 
- แถบสีฟา วันที่เปนอนาคต 
- แถบสีเขียว วันที่มีหลายการประชุม 
เมื่อนําเมาสไปชี้บนวันที่มีการประชุมนั้น จะปรากฏดังรูปที่ 6.1 โดยระบบจะแสดง 
- หัวขอการประชุมที่มีในวันนั้น  
- สถานที่ประชุม  
- วันที่และเวลาการประชุม 
- สัญลักษณที่แจงใหทราบวามีการเปดการประชุมนั้นแลวหรือไม โดย 

[  ] แทนการประชุมที่เปดแลว เพื่อใหผูใชสามารถคลิก เพื่อดูวาระการประชุมได  
[  ] แทนการประชุมที่ยังไมไดเปด ผูใชจะไมสามารถคลิกดูวาระการประชุมได ผูใช

จะสามารถดูวาระการประชุมได เมื่อผูจัดการประชุมเลือกเปดการประชุมแลวเทานั้น  
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รูปท่ี 6.1 หนาจอปฏิทินการประชุมเมื่อเมาสช้ีบนวันที่มีการประชุม 

 
นอกจากนั้น ผูจัดการประชุมยังสามารถสรางการประชุมใหม โดยเลือกจากวันที่ในปฏิทิน

ไดเลย เมื่อคลิกเลือกวันที่แลว หนาจอจะแสดงการสรางการประชุมใหม โดยจะแสดงวันที่เลือกนั้น
ใหอัตโนมัติ  
 

6.2 ขาว 
ระบบสามารถใหสรางขาวได โดยขาวที่สรางขึ้นนี้ จะแสดงที่หนาหลักของระบบ ซ่ึงผูใช

ทุกระดับ ไมวาจะเปนผูใช, เลขาการประชุม หรือผูจัดการประชุมสามารถดูได  
การสรางขาว มีขั้นตอนดังนี ้
1. เลือกเมนู ขาว จะปรากฏดังรูปที่ 6.2 

 

 
รูปท่ี 6.2 หนาจอเมื่อเลือกเมนูขาว 

 
2. กดปุม เพิ่มขาว จะปรากฏดังรูปที่ 6.3 
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รูปท่ี 6.3 หนาจอเมื่อกดปุมเพิ่มขาว 

 
3. กรอกหัวขอขาว และรายละเอียดของขาว เมื่อเรียบรอยแลว กดปุม บันทึก จะปรากฏ

หนาจอดังรูปที่ 6.4 
 

 
รูปท่ี 6.4 หนาจอเมื่อเพิ่มขาวแลว 

 
4. สามารถดูรายละเอียดของขาว, แกไข หรือลบขาวได โดยการคลิกที่สัญลักษณ 
- คลิกที่หัวขอขาว เพื่อแสดงรายละเอียดของขาว 

- คลิกที่  [ ] เมื่อตองการแกไข 
-  คลิกที่   เมื่อตองการลบ 

5. ขาวที่สรางขึ้น จะแสดงที่หนาหลักของระบบดวย สามรถคลิกที่หัวขอขาวเพื่อดู
รายละเอียดของขาวได ดังรูปที่ 6.5 
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รูปท่ี 6.5 หนาจอหนาหลักเมือ่เพิ่มขาวแลว 

 
6.3 การประชุมท้ังหมด 

ระบบจะแสดงขอมูลเมื่อเลือกเมนู การประชุมท้ังหมด เหมือนกับเมื่อเลือกเมนู การประชุม
ยอนหลัง จะมีสวนที่แตกตางกันคือ เมื่อเลือกเมนูการประชุมทั้งหมดนั้น จะสามารถแกไข หรือลบ
การประชุมได สามารถดูได ดังรูปที่ 6.6 
 

  
รูปท่ี 6.6 หนาจอเมื่อผูใชเลือกเมนูการประชุมยอนหลัง(ซาย) และการประชุมทั้งหมด(ขวา) 

 
จากรูป เมื่อเลือกเมนูการประชุมทั้งหมด แสดงที่สัญลักษณดังนี้ 
- คลิกที่  [  ] เพื่อเลือกป พ.ศ. ของการประชุม หรือเลือกแสดงทั้งหมด 

- คลิกที่  [ ] เมื่อตองการแกไข 
- คลิกที่   เมื่อตองการลบ ระบบจะแสดงหนาตางถามย้ําการลบอีกครั้ง ดังรูปที่ 6.7 

 

 
รูปท่ี 6.7 หนาตางถามย้ําการลบอีกครั้ง 

สวนที่แตกตางระหวาง 2 เมนู 



The Office of Computer Services  

 

© Version 4.0 – Office of Computer Services, Kasetsart University, November 2007.  49

6.4 คนหา 
สามารถคนหาขอมูลตางๆที่ตองการได โดยเลือกคลิกที่ คนหา จะปรากฏดังรูปที่ 6.8 

 

 
รูปท่ี 6.8  หนาจอการคนหาการประชุม 

 
 ระบบสามารถใหคนหาไดโดยใช Keyword ของเรื่องที่ประชุม, รายละเอียดวาระ, 
คําอธิบายไฟลแนบ, สรุปมติที่ประชุม, บันทึกการประชุม และเจาของเรื่องได หลังจากที่ปอนขอมูล 
Keyword ตามตองการแลว ใหกดปุมคนหา หากคนขอมูลได ก็จะปรากฏหนาจอดังรูปที่ 6.9 
 

 
รูปท่ี 6.9 หนาจอแสดงผลการคนหาขอมูลการประชุมตาม Keyword 

 
สามารถเลือกดูขอมูลที่ตองการได โดยการเลือกขอมูลช่ือวาระที่ตัวอักษรเปนสีน้ําเงิน ก็จะ

ปรากฏวาระการประชุมที่มีขอมูลที่ตองการคนหาปรากฏขึ้นมา 
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6.5 คําแนะนํา 
จะแสดงไฟลคูมือการใชงานระบบเปน pdf  ซ่ึงสามารถเปดอานหรือบนัทึกไวได 

 
6.6 ติดตอ 

สามารถติดตอกับผูดูแลระบบผานอีเมลได โดยเลือกเมนู ติดตอ จะปรากฏดังรูปที่ 6.10 
 

 
รูปท่ี 6.10 หนาจอติดตอผูดูแลระบบโดยการสงอีเมลถึงผูดูแลระบบ 

 
6.7 สถิติการใชงาน 

ระบบจะแสดงสถิติการใชงาน โดยจะแยกตามป พ.ศ. ซ่ึงสามารถเลือก ป พ.ศ. ได โดยคลิก
ที่ [  ] จะปรากฏดังรูปที่ 6.11 
 

 
รูปท่ี 6.11 หนาจอแสดงสถิติการใชงาน 
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6.8 คําแนะนําในการแปลงไฟลเปน PDF  
 PDF File (Portable Document Format) เปนอิเล็กทรอนิกสไฟล ที่มีขนาดไมใหญ และ
สามารถแสดงบนเว็บไดในรูปแบบของเอกสารที่มีทั้งขอความและรูปภาพ มีรูปแบบตามแบบ
ตนฉบับของไฟลที่มีการกําหนดรูปแบบมาแลว  ไมสามารถนําไปดัดแปลงหรือแกไขขอความได   

ในการแนบไฟลที่ใชในการประชุมจึงแนะนําใหแนบไฟลที่เปน PDF ซ่ึงไมทําใหเกิด
ปญหาในการเปดอานไฟล และประหยัดเนื้อที่ในการจัดเก็บ 
 การแปลงไฟลเปน pdf มีขั้นตอนดังนี ้

1. เตรียมความพรอมของเครื่องพิมพ (Printer) กอนใชงาน ตรวจสอบดูวาสถานะ
เครื่องพิมพ มีการติดตั้งเครื่องพิมพที่เปน Adobe PDF  ดังรูปที่ 6.12 

 

 
รูปท่ี 6.12 แสดงรายการเครือ่งพิมพ 

 
2. การสรางเอกสาร PDF จากโปรแกรม Microsoft Office โปรแกรมในกลุม Microsoft 

Office ไมวาจะเปน Word, Excel หรือ PowerPoint ตางก็มีวิธีการสรางเอกสาร PDF 
ลักษณะเดียวกัน คือ 
2.1 เปดไฟลเอกสารที่เตรียม 
2.2 เลือกเมนูคําสั่ง File, Print... 
2.3 เลือกเครื่องพิมพเปน เครื่องพิมพระบบ Adobe PDF ที่ติดตั้งไว ดังรูปที่ 6.13 
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รูปท่ี 6.13 แสดงหนาจอการพิมพไฟลเปน PDF 

 
2.4 กดปุม ตกลง จะปรากฏหนาจอเพื่อใหทําการบันทึกขอมูลบนเครื่องคอมพิวเตอร 

ผูใชอาจจะเปลี่ยนชื่อไฟลใหมหรือไฟลเดิมก็ได ดังรูปที่ 6.14 
 

 
รูปท่ี 6.14 หนาจอการบันทึกขอมูลไฟล PDF 

 
2.5 กดปุม save จะปรากฏดังรูปที่ 6.15 

 

 
รูปท่ี 6.15 หนาจอขณะแปลงไฟล 

 
 

 


