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ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส (E-Meeting) 
 ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส เปนระบบที่จัดทําขึ้นเพื่อสนับสนุนการประชุมโดยอาศัย
เทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการจดัทําวาระการประชุมและการประชุมในหองประชุมแทน
การจัดทําวาระการประชุมดวยกระดาษ  ซ่ึงจะชวยใหลดขั้นตอนและลดจํานวนเจาหนาทีใ่นการ
จัดทําวาระการประชุมจากจาํนวน 3-5 คน มาเปนคนเดียว ตลอดจนสามารถลดคาใชจายในการ
จัดทําวาระการประชุมไดประมาณ 99% ลดสถานที่ใชในการจดัเก็บแฟมวาระการประชุม มีระบบที่
ใชในการคนหาวาระการประชุม รายงานประชุมยอนหลังไดอยางสะดวดรวดเร็ว  โดยที่ระบบการ
ประชุมอเิล็กทรอนิกสไดแบงการทํางานออกเปนสามสวนดังนี ้
 1 สวนสําหรับผูใช download ขอมูลวาระการประชุม 
 2 สวนสําหรับเจาหนาทีใ่นการนําแฟมขอมูลเขาสูฐานขอมูลและกําหนดหวัขอวาระการ 
    ประชุม 
 3 สวนสําหรับผูใชเรียกดูขอมูลวาระการประชุม 
  
 1  สวนสําหรับผูใช download ขอมูลวาระการประชุม (สําหรับผูเขาประชุม) 
 ในสวนนี้ผูใชระบบจะตองตองทําการปอนชื่อ (Username) และ รหัสผาน (Password)  
เพื่อใหระบบทําการตรวจสอบสิทธิ์การใชงาน หลังจากนั้นก็จะปรากฏหนาจอที่ประกอบดวยเมนู
หลัก ดังนี ้

1.1 การประชุม ในสวนนีจ้ะแสดงรายละเอยีดประเภทการประชุมตามสิทธิ์การใชงาน ซ่ึง 
เมื่อนําเมาสไปวางไวเหนือประเภทการประชุมก็จะแสดงหัวขอการประชุมครั้งลาสุด  
แตถาหากนําเมาสไปคลิกก็จะแสดงรายละเอียดของวาระการประชุม พรอมทั้งมีปุมให 
ผูใชทําการ download วาระการประชมุจาก Server มาไวที่เครื่องของผูใชงาน 

1.2 คนหาการประชุมยอนหลัง เปนการคนหาครั้งที่การประชุมยอนหลังทั้งหมดทีเ่คย
ประชุมมาแลว เมื่อเลือกครั้งที่ประชุมจะแสดงรายละเอียดของวาระทั้งหมด พรอมทั้งมี
ปุมให download ขอมูลมาไวที่เครื่องของผูใชงาน 

1.3 คนหาวาระการประชุม เปนการคนหาวาระการประชุมที่ผานมาพรอมทั้งสามารถดู
รายละเอียดของวาระการประชุมไดดวย 

1.4 คนรายงานประชุม  เปนการคนหาวาระการประชุมยอนหลังโดยใหใส ป พ.ศ  ของการ
ประชุม หลังจากใสแลวก็จะแสดงครั้งที่ของการประชุมทีผ่านมาในป พ.ศ. นั้น ๆ 

1.5 การเปล่ียนรหัสผาน เมื่อตองการกําหนดรหัสผานใหมสามารถนําเมาสมาคลิกที่เมนูนี้
ได 
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2  สวนสําหรับเจาหนาท่ีในการนําแฟมขอมูลเขาสูฐานและกําหนดหัวขอวาระการประชุม  
     (สําหรับผูจัดทําวาระการประชุม) 
 เปนสวนที่เกี่ยวกับการนําเอกสารในรูปแบบตาง ๆ เขาสูฐานขอมูลเพื่อกําหนดเปน 

วาระการประชุม รวมทั้งสามารถดําเนินการไดเหมือนผูใชคนอื่น ๆ 
2.1 การประชุม ในสวนนีจ้ะแสดงรายละเอยีดประเภทการประชุมตามสิทธิ์การใชงาน  

ซ่ึงเมื่อนําเมาสไปวางไวเหนอืประเภทการประชุมก็จะแสดงหัวขอการประชุมครั้ง 
 ลาสุด แตถาหากนําเมาสไปคลิกก็จะแสดงรายละเอียดของวาระการประชุม พรอมทั้ง 
 มีปุมใหผูใชทาํการ download วาระการประชุมจาก Server มาไวที่เครื่องของ    
 ผูใชงาน 

2.2 คนหาการประชุมยอนหลัง เปนการคนหาครั้งที่การประชุมยอนหลังทั้งหมดที่เคย
ประชุมมาแลว เมื่อเลือกครั้งที่ประชุมจะแสดงรายละเอียดของวาระทั้งหมด พรอม
ทั้งมีปุมให download ขอมูลมาไวที่เครื่องของผูใชงาน 

2.3 คนหาวาระการประชุม เปนการคนหาวาระการประชุมที่ผานมาพรอมทั้งสามารถดู
รายละเอียดของวาระการประชุมไดดวย 

2.4 คนหารายงานการประชุม เปนการคนหารายการประชมุยอนหลังโดยใหใสป พ.ศ. 
ของการประชุม หลังจากใสแลวก็จะแสดงครั้งที่ของการประชุมที่ผานมาในป พ.ศ. 
นั้น ๆ 

2.5 จัดเก็บวาระการประชุม เปนการนําแฟมขอมูลเขาสูฐานและกําหนดวาระการประชุม 
2.6 การเปล่ียนรหัสผาน เมื่อตองการกําหนดรหัสผานใหมสามารถนําเมาสมาคลิกที่เมนู

นี้ได 
3  สวนสําหรับผูใชเรียกดูขอมูลวาระการประชุม  
    จะเปนการเรียกดวูาระการประชุมที่ได Download ขอมูลมา ซ่ึงขอมูลที่เรียกดูจะเกบ็อยู 

ในแตละเครื่องของผูใชเอง การทํางานในสวนนีจ้ะไมมีการเชื่อมตอกับ Server ซ่ึงผูใชสามารถ
เรียกดวูาระการประชุมในแตละครั้งที่ไหนก็ได 
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สวนการทํางานของเมนูดานบนประกอบดวย 
สวนประกอบของโปรแกรมประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส ของเมนูดานบนประกอบดวย  

1 หนาหลัก  เมื่อนําเมาสคลิกปุมนี้ไมวาจะอยูสวนใดของหนาจอการทํางาน ก็จะ
กลับสูหนาจอหลักเสมอ 

2 ติดตอ Sever เมื่อนําเมาสคลิกปุมนี้จะทําการติดตอกับ Sever เพื่อเขาสูระบบ 
3 ออกจากระบบ เปนการออกจากโปรแกรมการประชุม 

ดังรูปที่ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      รูปที่ 1 แสดง เมนูดานบนของโปรแกรม 
เมื่อทําการติดตอ Sever  และ Download ขอมูลเรียบรอยแลว เมนดูานบนจะเปลีย่นเปน 

1 หนาหลัก  เมื่อนําเมาสคลิกปุมนี้ไมวาจะอยูสวนใดของหนาจอการทํางาน ก็จะ
กลับสูหนาจอหลักเสมอ 

2 กลับสู Client  เมื่อนําเมาสคลิกปุมนี้หนาจอจะกลับไปสูหนาจอการทํางาน
ของผูใชเอง 

3 เปล่ียนรหัสผาน เปนการเปลี่ยนรหัสผานในการเขาสูระบบ ซ่ึงจะตองตั้งให
ตรงกับหลักเกณฑของศูนยคอมพิวเตอร 

4 ออกจากระบบ เปนการออกจากโปรแกรมการประชุม 
ดังในรูปที2่  

1 2 3 
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       รูปที่ 2 แสดงเมนูดานบน หลังจากไดทําการ Download 
 เมื่อคลิกปุมกลับสู Client เมนูดานบนจะเปลี่ยนเปนดังนี้ 

1 หนาหลัก  เมื่อนําเมาสคลิกปุมนี้ไมวาจะอยูสวนใดของหนาจอการทํางาน ก็จะ 
กลับสูหนาจอหลักเสมอ 

2  ติดตอ Severเมื่อนําเมาสคลิกปุมนี้จะทําการติดตอกับ Sever เพื่อเขาสูระบบ 
3 บันทึกความคดิเห็น ใชบันทกึความเห็นความเห็นลงในแฟมขอมูลการประชุม 
4  ออกจากระบบ เปนการออกจากโปรแกรมการประชุม 

ดังในรูปที่ 3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

         รูปที่ 3 แสดง เมนูดานบน หลังจากคลิกปุม กลับสู Client 

1 
2 3 4 

1 
2 3 4 



ขั้นตอนการใชโปรแกรมประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส  (E-meeting) สําหรับผูเขาประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 

เขาสูโปรแกรม 

 

ติดตอ Sever 
 

ใส Username และ Password 

 

การประชุม 
 

การประชุมยอนหลัง 

 

พิมพวาระประชุมที่ตองการ เลือกปประชุมที่ตองการคนหา
รายงานการประชุม 

 

เลือกประเภทประชุมที่ตองการ 

 

Download ขอมูล 

 

กลับสู Client 

 

จบ 

 

เลือกปที่ตองการยอนหลัง 

 

นําเมาสคลิกตรงขอมูลที่คนหา
ได

 

Download ขอมูล 

 

กลับสู Client 

 

จบ 

 

เลือกประเภทประชุมที่ตองการ 

 

เลือกครั้งที่ประชุมที่ตองการ
ยอนหลัง 

 

การคนหาวาระประชุม 

 

เลือกประเภทประชุมที่ตองการ 

 

จบ 

 

การคนหารายงานประชุม 

 

เลือกประเภทประชุมที่ตองการ 

 

เลือกรายงานประชุมที่ตองการ 

 

จบ 
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วิธีการใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (ส าหรับผูเ้ข้าร่วมประชุม) 
วิธีการเข้าสู่โปรแกรม 

          การเรียกใช้ทาง Desktop ซึ่ยงจะมีการสร้าง shortcut ชื่อ Emeeting หรือทาง 
https://meeting.pharmacy.psu.ac.th ดังรูปที่ 1 

 

 

รูปที่ 1แสดงการเข้าสู่โปรแกรมทาง Desktop 

 

          ถ้าหากเป็นการเรียกใช้งานคร้ังแรก ให้น าเมาส์คลิ้กสองครั้งตรง Shortcut 

Emeeting บน Desktop แล้วให้คลิกติดต่อ Sever ดังรูปที่ 2 

 
รูปที่ 2 แสดงการติดต่อเข้าสู่โปรแกรม 

Shortcut 

Emeeting 

ติดต่อ Server 

https://meeting.pharmacy.psu.ac.th/
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เมื่อนําเมาสไปคลิกปุม Sever จะไดดังในรูปที่ 3 หลังจากนั้นใหปอน  
1 Username 
2 Password   

เพื่อเขาสูระบบ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     รูปที่ 3แสดงการเขาสูโปรแกรม 
เมื่อทําการปอน Username และ Password ผานเรียบรอยแลว ระบบจะทําการตรวจสอบ 

สิทธิ์ในการใชงานการประชมุอิเล็กทรอนิกส จะไดดังรูปที่ 4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     รูปที่ 4 แสดงหนาจอหลักของการประชุมฯ 
และทางดานซายมือจะแบงเมนูการทํางานออกเปน 5 เมนู (ตรงเครื่องหมายวงรี) คือ 

1. เมนูการประชมุ 
2. เมนูการประชมุยอนหลัง 
3. เมนูคนหาวาระการประชุม 

1 

2 
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4. เมนูรายงานการประชุม 
5. เมนูการเปลี่ยนรหัสผาน 

 
เมนูการประชมุ 

จะเปนการเรียกดูขอมูลการประชุมครั้งลาสุด เมื่อนําเมาสไปคลิกที่ เมนูการประชุมจะปรากฏ 
ประเภทของการประชุมตามสิทธิ์ของ ดังรูปที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      รูปที่ 5 แสดงเมนูหลักของการประชุม 
  และเมื่อนําเมาสไปวางไวบนหัวขอการประชุมแตละประเภททางดานซายมือจะปรากฏ
หัวขอการประชุมครั้งลาสุดของแตละประเภทการประชมุดังรูปที่ 6 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                รูปที่ 6 แสดง รายการประชุมครั้งลาสุด 
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 จากรูปที่ 6 ใหนําเมาสคลิกหวัขอการประชมุดานขาวมือ และเมื่อนําเมาสไปคลิกหัวขอการ
ประชุมแลว จะไดดังในรูปที ่7 ผูใชจะตองนําเมาสคลิกปุม Download วาระการประชุม (ตรงที่มี
เครื่องหมายวงรี)ที่อยูในSever มาไวในเครือ่งคอมพิวเตอรของตนเอง จะไดสะดวกในการเรียกดู
วาระการประชุมในภายหลัง หลังจากคลิกปุม Download  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               รูปที่ 7แสดงรายละเอียดการประชุมครั้งที่จะใชประชมุในครั้งตอไป และ แสดงการ 
Download 

เมื่อนําเมาสคลิกปุม Download ในรูปที่ 7 แลว จะปรากฏเปนกลองขอความ ดังรูปที่ 8 ใหนําเมาส
คลิกปุม Ok ตรงเครื่องหมาย วงรี ซ่ึงเมื่อ Download ขอมูลแลวขอมูลทั้งหมดจะถูกเกบ็ในเครื่องของ
ผูใชทันท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

       รูปที่ 8แสดงการ Download เรียบรอยแลว 
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และใหนําเมาสคลิกปุม กลับไปหนากอน ในรูปที่ 8  (ตรงที่มีเครื่องหมายวงรีเล็ก)กจ็ะกลับ
สูหนาจอ ดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                             รูปที่ 9 รูปแสดงหนาจอหลักของการประชุม 
ใหนําเมาสคลิกปุมกลับสู Client(ตรงที่มีเครื่องหมายวงร)ีในรูปที่ 10 เพื่อออกจากการ

ติดตอกับ Sever 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          รูปที่ 10 รูปแสดงหนาจอหลักของการประชุมที่ออกจากSever 
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 วิธีการบันทึกความเห็นท่ีประชุม  
  ใชสําหรับการจดบันทึกรายละเอียดการประชุม ซ่ึงมีวิธีการดังนี้ ใหนาํเมาสคลิกปุม
บันทึกความเห็น ดังในรูปที ่11 ตรงที่มีเครื่องหมายวงรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       รูปที่ 11 แสดงการจดบนัทึกความเหน็ที่ประชุม 
  จากรูปที่ 11 เมื่อนําเมาสไปคลิกปุม บันทึกความเห็นแลว จะไดดงัในรปูที่ 12 ใหนํา
เมาสไปคลิกปุม Open  ตรงที่มีเครื่องหมายวงร ี
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

     รูปที่12 แสดงการจากจดบันทึกความเห็นที่ประชุม 
  ถาผูใชนําเมาสคลิกปุม Open ในรูปที่ 12  เพื่อทําการเปดโปรแกรม Microsoft Word   

ซ่ึงผูใชสามารถทําการบันทึกความคิดเห็นลงไปในแฟมขอมูลนี้ได ซ่ึงแฟมขอมูลนี้มช่ืีอวา 
Enote.doc ซ่ึงผูใชสามารถบันทึกความเหน็ดังกลาวไวในเครื่องของผูใชแตละคน ดงัในรูปที่ 13 
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             รูปที่ 13 แสดงการจดบันทึกความเห็นที่ประชุม 
 

วิธีคนหาการประชุมยอนหลัง 
 จะเปนการคนหารายละเอยีดการประชุมยอนหลัง ของการประชุมแตละประเภท 

ตามสิทธิ์ของผูใชงาน ดังรูปที่ 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               
               รูปที่ 14 แสดงการคนหาวาระประชุมยอนหลัง 

 จากรูปที่ 14 เมื่อนําเมาสไปคลิกที่ประเภทการประชุม จะไดดังรูปที่ 15 
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        รูปที่ 15 แสดงการเลือกครั้งที่การประชุมที่ตองการ 
 จากรูปที่ 15 ผูใชสามารถเลือกครั้งที่ของการประชุม  หลังจากนั้นใหคลิกปุมคน  จะได
ดังรูปที่ 16 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

              รูปที่ 16 แสดงการเลือกครั้งที่การประชุมที่ตองการ 
จากรูปที่ 16 ผูใชเลือกครั้งที่การประชุมทีต่องการแลวไดดังรูปที1่7 
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   รูปที่ 17 แสดงรายละเอยีดของวาระการประชุม 
จากรูปที่ 17 ผูเขาประชุมสามารถนําเมาสคลิกปุม Download ขอมูลวาระการประชุมมาเก็บที่เครื่อ
คอมพิวเตอรของผูใชงาน ซ่ึงทําการ Download ขอมูลเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

           รูปที่ 18 แสดงการ Download  วาระการประชุม 
 หลังจากนัน้ใหคลิกปุม กลับไปหนากอน ตรงวงรเีล็กในรูปที่ 18  ก็จะกลับสูหนาจอรูปที่ 19 
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       รูปที่ 19 รูปแสดงหนาจอหลักของการประชุม 
 

วิธีคนหาวาระการประชุม 
จะเปนการคนหาวาระการประชุมยอนหลัง โดยการนําเมาสไปวางไวตรงหัวขอคนหาวาระ 

การประชุม จะปรากฏประเภทของการประชุมที่จะคนหาวาระการประชุมยอนหลัง ตรงเครื่องหมาย
วงรี ในรูปที่ 20 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                  รูปที่ 13 รูปหนาจอแสดงการคนหาวาระการประชุม 
 

 
      รูปที่ 20 แสดงเมนูการคนหาวาระการประชุม 

 ซ่ึงการคนหากจ็ะใหผูใชทําการปอนหัวขอที่ตองการคนหา หรือขอความที่ตองการ ดังใน
รูปที่ 21 ตรงเครื่องหมาย วงรี  
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       รูปที่  21 แสดงการคนหาวาระการประชุม 

 เมื่อผูใชปอนขอมูลที่ตองการคนหาแลว ถาหากมีขอมูลที่ตองการจะคนหาก็จะปรากฏ
หนาจอในรูปที่ 22 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          รูปที่ 22 แสดงการคนพบวาระการประชุมที่ตองการ 
 จากหนาจอในรูปที่ 22 ผูใชเมื่อนําเมาสคลิกหัวขอวาระประชุมที่ตองการ ก็จะปรากฏ
รายละเอียดของวาระการประชุม และถาหากผูใชไมไดปอนขอมูลที่ตองการคนหาแตไปกดปุม
คนหา หนาจอก็จะแสดงขอความดังหนาจอในรูปที่ 23 
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                        รูปที่ 23 รูปแสดงไมไดปอนขอความที่จะทําการคนหา 
ถาหากคนหาไมพบวาระที่ตองการจะปรากฏดังในรูปที่ 24  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

                   รูปที่ 24 แสดงการคนหาวาระการประชุมไมพบ 
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วิธีคนหารายงานการประชุม 
เปนการแสดงรายงานการประชุมในแตละป โดยผูใชงานนําเมาสไปวางที่หัวขอคนหา 

รายงานประชมุทางดานซายมือของรูปที่ 25 จะปรากฏประเภทของรายงานประชุม ทีจ่ะคนหา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                รูปที่ 25 หนาจอหลักแสดงการคนหาวาระการประชุม 
 และเมื่อนําเมาสคลิกที่ประเภทรายงานการประชุมจะปรากฏในรูปที่ 25 จะปรากฏใน
หนาจอรูปที่ 26  ผูใชจะตองทําการเลือกปที่ตองการคนหารายงานประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

                          รูปที่ 26 แสดงการคนหารายงานการประชุม 
   จากรูปที่ 26 เมื่อนําเมาสคลิกเลือกปที่ตองการใหแสดงรายงานการประชุมแลว จะไดดังใน
รูปที่ 27 
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                        รูปที่ 27 แสดง การคนหารายงานการประชุม 
ผูใชเมื่อนําเมาสไปคลิกหัวขอรายงานการประชุมที่ตองการ จะปรากฏรายละเอียดของรายงาน
ประชุมที่ตองการ 

วิธีการเปล่ียนรหัสผาน 
  จะเปนการเปลี่ยนรหัสผานในการเขาสูระบบ ซ่ึงจะตองตั้งรหัสผานใหตรงกับหลักเกณฑ
ที่ศูนยคอมพวิเตอรกําหนดไว  ซ่ึงจะมีคําอธิบายในการเปลี่ยนรหัสผาน ดังในรูปที่ 28 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 

                       รูปที่28 แสดงการเปลี่ยน รหสัผาน 



 

ติดตอ Sever 
 

 

เลือกคร้ังท่ีประชุมท่ีตองการ
หรือ เลือกทําประชุมคร้ังใหม 

 

เพิ่มวาระการประชุม 

 

เพิ่มวาระยอย 
 

 

เพิ่มเอกสารแทรก 
 

 
 

สรางแฟม 

 

เลือกเมนู  
จัดเก็บวาระการประชุม 

 

 ใสUsername และ 
Password 

 

เลือกวาระที่ตองการ 
 

 

เพิ่มวาระยอย 
 

 

นํารายละเอียดวาระฯไว
ในโปรแกรม 

 

เลือกวาระยอยท่ีตองการเพิ่มฯ 
 

 

เพิ่มเอกสารแทรก 
 

 

นํารายละเอียดวาระฯไวใน
โปรแกรม 

 
 ขั้นตอนการจัดทําวาระการประชุมดวยโปรแกรมประชุมอิเล็กทรอนิกส (E-Meeting) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เขาสูโปรแกรมประชุมฯ 
 

จบ 
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วิธีการใช้งานระบบการประชมุอีเล็กทรอนกิส(์ส าหรับผู้จัดท าวาระการประชุม) 

          ส่วนนี้จะช่วยให้เลขานุการในทีป่ระชุมหรือผู้ทีท่ าหน้าที่จดัเก็บวาระการประชุมลดขั้นตอนใน 
การท าวาระการประชุมให้มีความสะดวกรวดเร็ว ลดจ านวนบคุลากรที่จะมาท าวาระการประชุม และลด 
ค่าใช้จ่ายในการถ่ายเอกสาร ขั้นตอนวิธีการด าเนินการมีดังนี ้

วิธีการเข้าสู่ระบบการประชุมอีเลก็ทรอนิกส ์
          เลือก Shortcut บน Desktop ช่ือ การประชุมอิเล็กทรอนิกส์หรือทาง 
https://meeting.pharmacy.psu.ac.th  ดังในรปูที ่1 

 
 

 
รูปที ่1แสดงวิธีเข้าสู่โปรแกรมฯ 

Shortcut Emeeting 

https://meeting.pharmacy.psu.ac.th 

https://meeting.pharmacy.psu.ac.th/
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          การเรียกใช้งานคร้ังแรก ให้เรียกใช้งาน จาก Shortcut หรือ 
https://meeting.pharmacy.psu.ac.th โดยจะต้องท าด าเนินการดังนี้ 

1. พิมพ์ User Name ของผู้จัดท าวาระการประชุม 

2. พิมพ์ Password ของผู้จัดท าวาระการประชุม 

ดังในรูปที่ 2 

 
 

รูปที่ 2 แสดงการเข้าสู้โปรแกรมฯ 

เพื่อเข้าสู่ระบบ เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะได้รูปหน้าจอหลักของการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ดังในรูปที่ 3 

 

 
รูปที่ 3 แสดงหน้าจอหลักของโปรแกรม 

https://meeting.pharmacy.psu.ac.th/
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วิธีการเรียกใชงาน 
1. ใหนําเมาส คลิกที่ จัดเก็บวาระการประชุม ดังรูปที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                     รูปที่ 4 แสดงการจัดทําวาระการประชุม 
2. ใหเลือกหัวขอการประชุมที่จะจัดทําวาระการประชุม  ดังรูปที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          รูปที่ 5 แสดงการเลือกประเภทของการประชุม 
 

จัดเก็บวาระ
การประชุม

คณะ กก.ประจํา
คณะฯ

คณะ กก.ประกัน
คุณภาพฯ

ประชุมทีม 
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วิธีการจัดทําวาระการประชมุตอจากที่ทําไว 
 ใหนําเมาสคลิกตรงประเภทการประชุมทีต่องการจะจัดวาระการประชุม  จะไดดังรูปที่ 6 ถา
เปนการจดัทําวาระการประชุมตอจากที่ทาํไว ใหนําเมาสคลิกตรงเครื่องหมาย▼ เพื่อเลือกครั้งที่ของ
การประชุมที่จะจัดทําวาระการประชุมเพิ่มเติม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  รูปที่ 6 แสดงเลือกครั้งที่ประชุมที่ไดมีการจดัทําไวแลว 
 

วิธีการจัดทําวาระประชุมคร้ังใหม 
 ใหนําเมาสไปคลิกตรงรูปดินสอ   ดังในรปูที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 7 แสดงการจัดทําวาระการประชุมครั้งใหม 

เลือกครั้งที่
การประชุม

การจัดทําวาระฯ
ครั้งใหม 
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  เมื่อนําเมาสไปคลิกตรงรูปดินสอ แลวใหจดัพิมพรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 
1 การประชุมครั้งที่ ...... 
2 ประเภทการประชุม ที่ตองการจัดทําวาระการประชุม 
3 รายละเอียดการประชุม  เชน วัน เวลา สถานที่ของการประชุม 
4 ใหนําเมาสคลิกปุม จัดเก็บ 
5 ใหนําเมาสคลิกปุม ปด  

ดังรายละเอยีดในรูปที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 8 แสดงการใสขอมูลของการจัดทําวาระการประชุมครั้งใหม 
 เมื่อนําเมาสคลิกปุมจัดเก็บแลว จะไดดงัรายละเอียดในรูปที่ 9 ซ่ึงในเมนขูางลางจะ
ประกอบดวย 
 1 ยกเลิกเอกสารวาระประชมุ เปนการยกเลิกวาระที่จดัทําไวทั้งหมด 
 2 เพิ่มวาระ เปนการจดัทําวาระประชุมเพิ่ม 
 3 สรางแฟม เปนการจดัสงขอมูลไปเก็บไวใน Sever 
 4 กลับไปหนากอน เปนการกลับหนากอนหนานี ้
ดังในรปูที่ 9 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 
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รูปที่ 9 แสดงสวนประกอบของเมนูดานลาง  
 

วิธีการแกไขขอผิดพลาดในการรายละเอียดการประชุม 
  ในกรณีที่จะทาํการแกไขรายละเอียดการประชุม ใหดําเนนิการดังนี ้

  1 ใหแกไขขอความในชองรายละเอียด 
  2 ใหนําเมาสคลิกปุมบันทึกรายละเอียด 

 ดังรูปที่ 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 10 แสดงการแกไขรายละเอียดการประชุม 

1 2 3 4 

1 

2 
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   วิธีการเพิ่มวาระการประชุม  
  ใหดําเนินการตามขั้นตอไปนี้ 
  1 ใหนําเมาสคลิก ปุม เพิ่มวาระ ในรูปที่ 11  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 11 แสดงการเพิ่มวาระการประชุม 
  2 หลักจากทีน่าํเมาสคลิกปุมเพิ่มวาระแลวใหดําเนนิการดงันี้ 
   1 พิมพวาระที ่
   2 ใหพิมพช่ือเร่ืองวาระ 
   3 ใหนําเมาสคลิกปุม จัดเก็บ 
   4 ใหนําเมาสคลิกปุม ปด 
ดังในรูปที่ 12 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 12 แสดงรายละเอียดการเพิ่มวาระการประชมุ 

เพิ่มวาระ 

1 2 
3 4 
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ในกรณีที่จะทาํการเพิ่มวาระอีก ใหนําเมาสไปคลิกปุม เพิม่วาระ และดําเนินการตามขัน้ตอนที่ไดกลาว
มาแลว 

 
วิธีการแกไขวาระการประชมุ 

 ในกรณีที่มีการดําเนินการจดัทําวาระประชุมผิดพลาด ใหดําเนนิการดงันี้ 
  ใหนําเมาสไปคลิกวาระที่ตองการแกไข แลวทําการแกไขตามที่ตองการ ดังในรูปที่ 13 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 13  แสดงการแกไขวาระการประชุม 
  หลังจากนัน้ใหดําเนนิการดงันี้ 
  1 ใหดําเนินการแกไขขอผิดพลาด 
  2 .ใหนําเมาสคลิกปุม บันทึกขอมูล  
  3 ใหคลิกปุม กลับไปหนากอน 
 ดังรายละเอยีดในรูปที่ 14 
 
 

วาระที่
ตองการแกไข 
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  รูปที่ 14 แสดงวิธีการแกไขวาระการประชมุ 
 

วิธีการเพิ่มวาระยอย 
 ใหดําเนินการดังนี ้

 1 นําเมาสไปคลิกวาระการประชุมที่ตองการจะเพิ่มวาระยอยและคลิกปุมเพิ่ม 
วาระ ดังในรูปที่ 15 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  รูปที่ 15 แสดงการเพิ่มวาระยอย 

  2 เมื่อนําเมาสคลิกปุมเพิ่มวาระยอย ใหดําเนินการดังนี ้
   1 ใหพิมพวารยอยที่ ......... 
   2 ใหพิมพช่ือเร่ืองวาระ 
   3 ใหนําเมาสคลิกปุมจัดเก็บ(ในกรณีที่ไมไดสราง File วาระการประชุมไว) 
ดังในรูปที่ 16   

2
3 

1

เพิ่มวาระ
ยอย 
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  รูปที่ 16 แสดง วิธีการเพิ่มวาระยอย ในกรณีที่ไมไดจัดทาํ File วาระการประชุมไว 
 แตถาไดจดัทํา File ขอมูลวาระการประชุมไวแลวใหดําเนินการดังนี ้
   1 ใหพิมพวารยอยที่ ......... 
   2 ใหพิมพช่ือเร่ืองวาระ 
   3 ใหนําเมาสคลิกปุม Browser   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 17 แสดง วิธีการเพิ่มวาระยอย ในกรณีที่ไดจัดทํา File วาระการประชุมไว 
  เมื่อนําเมาสคลิกปุม Browser แลว ใหดําเนินการดังนี ้
   1 ใหเลือก ไดรฟ ที่เก็บ ไฟลใน ชอง Look in 
   2 ใหเลือก Folder ที่จัดเก็บ ไฟลไว 
 ดังในรูปที่ 18  

1 
2 

3 

1 
2 3 
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  รูปที่ 18 แสดงการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯ 
  3 เลือกชื่อ File วาระการประชุม 
  4 เลือกปุม Open 
ดังในรูปที่ 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 รูปที่ 19 แสดงการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯ 

 เมื่อนําเมาสคลิกปุม  Open แลว ใหนาํเมาส ไปคลิกปุม จดัเก็บ ดังในรปูที่ 20 

1 

2 

3 

4 
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  รูปที่ 20 แสดงการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯ 
 และใหนําเมาสคลิกปุม ปด ดังในรูปที่ 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 21 แสดงการนําFile วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯ 
 เมื่อนําเมาสคลิกปุม ปด แลว จะไดดังในรูปที่ 22  และใหนําเมาสไปคลิกปุม กลับไปหนากอน 
เพื่อจัดทําในวาระอื่นตอไป  
 

จัดเก็บ 

ปด 
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  รูปที่ 22 แสดงการนําfile วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯ 
 

วิธีการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯหลังจากที่ไดทําวาระการประชุมไวแลว 
มีวิธีการดําเนนิการดังนี ้

1 ใหนําเมาสไปคลิกวาระประชุมที่จะนํา File วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯ 
ดังในรูปที่ 23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  รูปที่ 23 แสดงการนําFile วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯหลังจากทีไ่ดวาระประชุม

ไวแลว 

กลับไป
หนากอน 

วาระ
ประชมฯ 
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 หลังจากนัน้ใหนําเมาสคลิกปุม แกไขแฟมขอมูล ดังในรูปที่ 24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รูปที่ 24 แสดงการนําFile วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯหลังจากทีไ่ดวาระประชุมไวแลว 
เมื่อนําเมาสคลิกปุม แกไขขอมูล แลว ใหดําเนินการดงันี ้
  1 ใหเลือก ไดรฟ ที่เก็บ ไฟลใน ชอง Look in 
  2 ใหเลือก Folder 
ดังในรูปที่ 25  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 25 แสดงการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯ 
   3 เลือกชื่อ File วาระการประชุม 

แกไข
แฟมขอมูล 

1

2
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   4 เลือกปุม Open 
ดังในรูปที่ 26 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 26 แสดงการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯ 
  5 ใหนําเมาส ไปคลิกปุม จัดเก็บในรูปที่ 27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  รูปที่ 27 แสดงการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯ 

 
 

3 

4 

5 
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  6 ใหนําเมาสคลิกปุม ปด ดังในรูปที่ 31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 28 แสดงการนําFile วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯ 
  7 ใหนําเมาสไปคลิกปุม กลับไปหนากอน เพื่อจัดทําในวาระอื่นตอไป ดังในรูปที่ 29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 29 แสดงการนํา File วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯ 

6 

7 
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วิธีการเพิ่มเอกสารแทรก 
 ใชในกรณีที่เอกสารประชุมในเรื่องเดียวกนัมีหลาย File หรือมีหลายหัวขอ  เพื่อเปนการอํานวย
ความสะดวกใหแกผูเขาประชุมสามารถเลือกดูเอกสารวาระการประชมุไดตามหวัขอที่ตองการไดอยาง
สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น ซ่ึงมีขั้นตอนในการดําเนินการดงันี้ 

1. ใหนําเมาสคลิกหัวขอวาระประชุมที่ตองการเพิ่มเอกสารแทรก 
2. ใหนําเมาสคลิกหัวขอวาระประชุมยอยที่ตองการเพิ่มเอกสารแทรก 

ดังในรูปที่ 30  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 30 แสดงการเพิ่มเอกสารแทรก 
3. เมื่อเลือกวาระประชุมที่จะแทรกแลว ใหนาํเมาสคลิกปุม เพิ่มเอกสารแทรก ดัง 

รายละเอียดในรูปที่ 31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 31 แสดงการเพิ่มเอกสารแทรก 

1

2

3 
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 หลักจากทีน่ําเมาสคลิก ปุม เพิ่มเอกสารแทรก แลวจะไดดังในรูปที่ 32 ใหพิมพรายละเอียดดังนี ้
  1 เลขที่เอกสารแทรก 
  2 ช่ือเอกสาร 
  3 นําเมาสคลิกปุม Browse (ในกรณีที่ไดจดัทํา File วาระประชุมไวแลว)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 32 แสดงการเพิ่มเอกสารแทรก 
หลังจากนัน้ใหดําเนนิการตามวิธีเดียวกับการเพิ่มวาระยอย แตถายังไมไดทําจัดทํา File เอกสารที่
ตองการจะแทรกไวแลว ใหนําเมาสคลิกปุม จัดเก็บ ในรปูที่ 32 
 
 วิธีการนํา File เอกสารที่ตองการแทรกไวในวาระการประชุม หลังจากที่ไดมีการเพิ่มเอกสาร
แทรกไวในโปรแกรมแลว  
 ใหดําเนินการดังนี ้

1. ใหนําเมาสไปคลิกเลือกวาระประชุมยอยที่ตองการนํา File เอกสารแทรกเพิ่มไวใน 
วาระฯ 

2. ใหนําเมาสไปคลิกปุม Edit   หลังจากนัน้ใหดําเนนิการตามวิธีเดียวกับการเพิ่มวาระ 
ยอย ดังในรูปที่ 33 
 

1 

2 
3 

จัดเก็บ 
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 รูปที่ 33 แสดงการเพิ่มFile เอกสารแทรก หลังจากที่ไดมกีารจัดวาระประชุมไวแลว 
 

วิธีการแกไข File ขอมูลท่ีไดนําไวในโปรแกรม 
  ในกรณีที่ไดมกีารนํา File วาระประชุมไวในโปรแกรมเรยีบรอยแลว ตอมาตองการ
การแกไขหรือเพิ่มเติมรายละเอียดของวาระการประชุม ใหดําเนนิการดงันี้ 

1. ใหนําเมาสไปคลิก วาระการประชุมที่ตองการแกไขฯ 
2. ใหนําเมาสไปคลิก วาระยอย ที่ตองการแกไขฯ  

ดังในรูปที่ 34 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 34 แสดงการแกไขFile วาระการประชุม หลังจากทีไ่ดมีการจดัวาระประชุมไวแลว 

1 
2 

1

2 
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3. ใหนําเมาสไปคลิก ปุมแกไขขอมูล ดังรูปที ่35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 35 แสดงการแกไข File วาระการประชุม หลังจากทีไ่ดมีการจดัวาระประชุมไวแลว 
4. หลังจากนัน้ใหดําเนนิการตามวิธีเดียวกับการเพิ่มวาระยอย 
 

 วิธีการยกเลิกวาระประชุม 
  ในกรณีที่ไดมกีารจัดทําวาระประชุมไวแลว ตอมาตองการยกเลิกการจัดทําวาระประชมุ
ทั้งหมด มวีธีิการดังนี ้

1. เลือกครั้งที่ประชุมที่ตองการยกเลิก 
2. นําเมาสคลิก ปุม ยกเลิกวาระการประชุม  ดังในรูปที่ 36 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 36 แสดงการยกเลิกวาระการประชุม 

ยกเลิกวาระ
การประชุม 

3 
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 เมื่อนําเมาส ไปคลิก ปุม ยกเลิกเอกสารวารประชุม จะไดดังรายละเอยีดในรูปที่ 37  ถาแนใจวา
จะยกเลิกวาระการประชุม ใหนําเมาสคลิก ปุม OK   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 37 แสดงการตองการยกเลิกวาระการประชุม 
 

   วิธีการยกเลิกวาระยอย  
  ในกรณีที่มีการจัดทําวาระยอยไวเรียบรอยแลวตอมาตองการยกเลิกวาระยอยนั้น มวีิธีการ
ดําเนินการดังนี้ 

1. ใหนําเมาสไปคลิก ปุม □ หนาวาระยอยที่ตองการจะยกเลิก 
2.  ใหนําเมาสไปคลิก ปุม ลบวาระยอย 

ดังในรูปที่ 38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 38 แสดงการยกเลิกวาระยอย 

OK

1 

2 
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  เมื่อนําเมาสไป คลิก ปุม ลบวาระยอยแลว โปรแกรมฯจะถามวาคณุตองการลบขอมูลที่เลือกไว
หรือไม ถาแนใจใหคลิก ปุม OK ดังในรูปที่ 39 และเมื่อนําเมาสคลิกปุม OK แลว ใหนําเมาสไปคลิกปุม 
กลับไปหนากอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 39 แสดงการลบวาระยอย  
 

วิธีการยกเลิกเอกสารแทรก 
 ใชในกรณีที่มกีารจัดทําเอกสารแทรกไวในโปรแกรมแลว ตอมาตองการยกเลิกเอกสารแทรก
นั้น มีวิธีการดาํเนินการดังนี ้

1. ใหนําเมาสไปคลิก วาระยอย ที่ตองการจะยกเลิกเอกสารแทรก 

2. ใหนําเมาส ไป คลิกปุม □ หนาเอกสารแทรกที่ตองการจะยกเลิก  
3. ใหนําเมาส ไป คลิกปุม ยกเลกิเอกสารแทรก  

ดังในรูปที่  40 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

รูปที่ 40 แสดงการยกเลิกเอกสารแทรก 

OK
กลับไป

 

1 

2 
3 
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  เมื่อนําเมาสไป คลิก ปุม ยกเลิกเอกสารแทรกแลว โปรแกรมฯจะถามวาคุณตองการลบขอมูลที่
เลือกไวหรือไม ถาแนใจใหคลิก ปุม OK ดังในรูปที่ 41  และเมื่อนําเมาสคลิกปุม OK แลว ใหนําเมาสไป
คลิกปุม กลับไปหนากอน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 41 แสดงการลบเอกสารแทรก 
 

วิธีการสรางแฟมเอกสาร 
 กอนที่จะออกจากโปรแกรมฯการจัดทําวาระการประชุมทุกครั้งผูจัดทําตองสงเอกสารวาระการ
ประชุมที่ไดจดัทําไวไปไวใน Sever ของคณะฯ เพื่อใหผูเขาประชุมสามารถ Download วาระประชุมไป
ไวในเครื่องของผูเขาประชุม ซ่ึงวิธีการมีดังนี ้
  1 ใหนําเมาสคลิก ปุม กลับไปกอนหนานี้  ดังในรูปที่ 42 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 42 แสดงการสรางแฟมเอกสาร 

OK

กลับไป
หนากอน 

กลับไปกอน
หนานี้ 
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  2 ใหนําเมาสไปคลิกปุม สรางแฟม  ดังในรูปที่ 43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 43 แสดงวิธีการสรางแฟม 
  3  ใหนําเมาสคลิก ปุม OK ในรูปที่ 45 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 รูปที่ 45 แสดงวิธีการสรางแฟมเอกสาร 

สราง
แฟม 

OK
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วิธีการ Download วาระการประชุม 
กอนที่จะเขาประชุม จะตองนําขอมูลวาระการประชุม จาก Sever มาไวในเครื่อง 

คอมพิวเตอร ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการประชุม มีวิธีการดําเนินการดงันี้ 
1. นําเมาสไปคลิกเมนูการประชุม  
2. เลือกประเภทของการประชุมที่จะทําการ Download 
3. นําเมาสไป คลิก ปุม Download  ในรูปที่ 45 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 รูปที่ 45 แสดงวิธีการ Download วาระการประชุม 

4ใหนําเมาสไปคลิก ปุม OK ในรูปที่ 46 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 46 แสดงวิธีการ Download วาระการประชุม 
 

Down 
load 

OK 

OK 
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วิธีการบันทึกความเห็นท่ีประชุม 
 ใชสําหรับการจดบันทึกรายละเอียดการประชุม ซ่ึงมีวิธีการดังนี้  
 1ใหนําเมาสคลิกปุมบันทึกความเหน็ ดังในรูปที่ 47 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 47 แสดงการจดบันทกึความเหน็ที่ประชุม 
  2 ใหนําเมาสไปคลิกปุม Open  ในรูปที่ 48 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

  รูปที่48 แสดงการจากจดบันทึกความเห็นที่ประชุม 
  3 เมื่อนําเมาสคลิกปุม Open ในรูปที่ 48 เพื่อทําการเปดโปรแกรม Microsoft Word   

ซ่ึงผูใชสามารถทําการบันทึกความคิดเห็นลงไปในแฟมขอมูลนี้ได ซ่ึงแฟมขอมูลนี้มช่ืีอวา Enote.doc 
ซ่ึงผูใชสามารถบันทึกความเห็นดังกลาวไวในเครื่องของผูใชแตละคน ดังในรูปที่ 49 
 

บันทึก
ความเห็น 

Open
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  รูปที่ 49 แสดงการจดบันทกึความเหน็ที่ประชุม 
 

วิธีคนหาวาระการประชุม 
 จะเปนการคนหาวาระการประชุมยอนหลัง โดยการนําเมาสไปวางไวตรงหัวขอคนหา

วาระการประชุม จะปรากฏประเภทของการประชุมที่จะคนหาวาระการประชุมยอนหลัง ตรง
เครื่องหมายวงรี ในรูปที่ 50 

 
 
 
 
 
 
 

                                  รูปที่ 13 รูปหนาจอแสดงการคนหาวาระการประชุม 
 

 
 

  รูปที่ 50 แสดงเมนูการคนหาวาระการประชุม 
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 ซ่ึงการคนหากจ็ะใหผูใชทําการปอนหัวขอที่ตองการคนหา หรือขอความที่ตองการ ในรูปที่ 51 
ตรงเครื่องหมาย วงรี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
    รูปที่  51 แสดงการคนหาวาระการประชุม 

 เมื่อผูใชปอนขอมูลที่ตองการคนหาแลว ถาหากมีขอมูลที่ตองการจะคนหาก็จะปรากฏหนาจอ
ในรูปที่ 52 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                      รูปที่ 52 แสดงการคนพบวาระการประชุมทีต่องการ 
 จากในรูปที่ 52 ผูใชเมื่อนําเมาสคลิกหัวขอวาระประชุมที่ตองการ ก็จะปรากฏรายละเอียดของ
วาระการประชุม และถาหากผูใชไมไดปอนขอมูลที่ตองการคนหาแตไปกดปุมคนหา หนาจอก็จะแสดง
ขอความดังหนาจอในรูปที่ 53 
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                         รูปที่ 53 รูปแสดงไมไดปอนขอความทีจ่ะทําการคนหา 
ถาหากคนหาไมพบวาระที่ตองการจะปรากฏดังในรูปที่ 54  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   
  รูปที่ 54 แสดงการคนหาวาระการประชุมไมพบ 
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   วิธีคนหารายงานการประชุม   
 เปนการแสดงรายงานการประชุมในแตละป โดยผูใชงานนําเมาสไปวางที่หัวขอ 

คนหารายงานประชุมทางดานซายมือของรูปที่ 55 จะปรากฏประเภทของรายงานประชุม ที่จะคนหา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 55 หนาจอหลักแสดงการคนหาวาระการประชุม 
 และเมื่อนําเมาสคลิกที่ประเภทรายงานการประชุมจะปรากฏในรูปที่ 55 จะปรากฏในรูปที่ 56  
ผูใชจะตองทําการเลือกปที่ตองการคนหารายงานประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  รูปที่ 56 แสดงการคนหารายงานการประชมุ 
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 จากรูปที่ 56 เมื่อนําเมาสคลิกเลือกปที่ตองการใหแสดงรายงานการประชุมแลว จะไดดังในรูปที่ 
57 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  รูปที่ 57 แสดง การคนหารายงานการประชมุ 
ผูใชเมื่อนําเมาสไปคลิกหัวขอรายงานการประชุมที่ตองการ จะปรากฏรายละเอียดของรายงานประชุมที่
ตองการ 
 

วิธีการจัดเก็บรายงานการประชุมไวในโปรแกรม 
 หลังจากที่ไดจดัทํารายงานการประชุมเสร็จเรียบรอยแลวตองนํารายงานประชุมมาไวใน
โปรแกรม ซ่ึงมีวิธีการดังนี้  

1. ใหนําเมาสไวไปคลิกที่หัวขอจัดเก็บรายงานการประชุม  
2. เลือกประเภทรายงานการประชุมที่จะจัดเก็บ ดังในรูปที่ 58 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 58 แสดงวิธีการจัดรายงานการประชุม 
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3. ใหเลือกปการประชุม เมื่อเลือกไดแลวใหนําเมาสคลิกปุม คน จะไดดังในรูปที่ 59 
4. จากนั้นใหดําเนินการ เพิ่มรายงานการประชุม หรือลบรายงานการประชุม โดยให

นําเมาสไปคลิกปุมดังกลาว ตรงที่มีเครื่องหมายวงรี หลังจากนั้นใหดําเนินการตาม
วิธีการเพิ่มวาระยอย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 59 แสดงวิธีการเพิ่มหรือลบรายงานการประชุม 
 

การกําหนดสทิธิการใชงาน 
 เปนการกําหนดสิทธิใหผูใชโปรแกรมฯสามารถเขาไปในสวนที่ไดรับมอบหมายเทานั้น ซ่ึงมี
วิธีการดังนี ้

1. ใหนําเมาสคลิกปุมกําหนดสทิธิ์การใชงาน 
2. ใหเลือกประเภทของการประชุมที่จะกําหนดสิทธิ์การใชงาน 
3. ใหนําเมาสคลิกปุม เพิ่มสิทธิ์ 

ดังในรูปที่ 60 
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รูปที่ 60 แสดงวิธีการกําหนดสิทธิ์การใชงาน 
4 เมื่อนําเมาสคลิกปุม เพิ่มสิทธิในรูปที่ 60 แลว จะไดดงัในรปูที่ 61 โดยใหพิมพช่ือ 

และกําหนดสทิธิ ของผูใช ตามประเภทการประชุม หลังจากนั้นใหนําเมาสคลิก 
ปุม บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 61 แสดงวิธีการกําหนดสิทธิการใชงาน 

 
การเพิ่มรายชือ่ผูใชงาน 

  เปนการเพิ่มชือ่บุคลากรเขาในโปรแกรม ซึงมี 2 วิธี ดําเนนิการดังนี้  
   วิธีที่ 1 เปนการเพิ่มชื่อบุคลากรที่มีช่ืออยูในฐานขอมูลแลว ใหดําเนินการดังนี ้

1

2 

3
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1 ใหนําเมาสคลิกปุมเพิ่มรายชื่อผูใชงาน และประเภทของการประชุมตรงเครื่องหมาย 
วงรี ดังในรูปที่ 62  
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 62 แสดงการเพิ่มรายชือ่ผูใชงาน 
2 เมื่อนําเมาสคลิกหมายเลขในวงรีใหญ ในรปูที่ 62 แลว จะไดดังในรูปที ่63 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 63 แสดงการเพิ่มรายชือ่ผูใชงาน 
   3   เมื่อเลือกรายชื่อที่ตองการเพิ่มตําแหนงไดแลวใหนําเมาส คลิกปุม Edit จะไดดังใน
รูปที่ 64  เพิ่มตําแหนงบรหิาร ตรงที่มี่เครื่องหมายวงรี หลังจากนัน้ นาํเมาสคลิก ปุม บันทึก 
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รูปที่ 64 แสดงการเพิ่มหรือแกไขตําแหนงทางบริหาร 
  
  วิธีที่ 2 ในกรณีที่ไมมีรายช่ืออยูในฐานขอมูล ใหดําเนินการดังนี ้
   1 ใหนําเมาสคลิกปุมเพิ่มรายชื่อ ในรูปที่ 62 แลวจะไดรายละเอียดดังในรูปที่ 65 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 65 แสดง การเพิ่มรายชือ่ผูใชงาน 
2 ใหกรอกรายละเอียดในรูปที่ 65 สําหรับรหัสบุคลากรใหคนหาจากระบบสารสนเทศ 

บุคลากร มหาวิทยาลัยฯ (MIS –DSS personnel) 
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การเพิ่มประเภทการประชมุ 
  ใหดําเนินการดังนี้  

1 ใหนําเมาสไปคลิก ปุมเพิ่มประเภทการประชุม ตรงเมนูดานซายมือ 
2 ใหนําเมาสไปคลิก ปุมเพิ่มประเภทการประชุม 

ดังในรูปที่ 66 
   

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 66 แสดงการเพิ่มประเภทของการประชุม 
3 เมื่อนําเมาสคลิกปุม เพิ่มประเภทการประชมุ แลว จะไดดงัในรูปที่ 67  ให 

พิมพช่ือประเภทของการประชุม  แลวนําเมาสคลิกปุมบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 67 แสดงวิธีการเพิ่มประเภทการประชุม 
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การเปล่ียนรหัสผาน 
  จะเปนการเปลี่ยนรหัสผานในการเขาสูระบบ ซ่ึงจะตองตั้งรหัสผานใหตรงกับหลักเกณฑที่
ศูนยคอมพวิเตอรกําหนดไว  ซ่ึงจะมีคําอธิบายในการเปลี่ยนรหัสผาน ดังในรูปที่ 68 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

 รูปที่6 แสดงการเปลี่ยน รหสัผาน 
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วิธีการจัดการวาระการประชุมเขาสูระบบ E-meeting 
ในการจดัทําวาระการประชมุ ซ่ึงฝายเลขาที่ประชุมจะแจงใหภาควิชา/หนวยงานสงวาระ

การประชุมเปนเอกสารหรือสงเปน File  ถาภาควิชา/หนวยงานสงเปน File ฝายเลขาที่ประชุม
จะตองแปลง File ดังกลาวเปน PDF File เพื่อปองกันการแกไขวาระการประชุมจากผูเขารวม
ประชุม แตถาภาควิชา/หนวยงานสงวาระการประชุม เปนเอกสาร ฝายเลขาที่ประชุมจะตองนํา
เอกสารดังกลาวมาScan 

วิธีการแปลง File เปน PDF File 
1. เลือกเมนู File 
2. เลือก Printer 
3. เลือก Adobe PDF ดังในรูปที ่1 ตรงเครื่องหมายวงร ี
4. นําเมาสคลิกปุม ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 1แสดงวธีิการแปลง File เปน PDF File 
  4 เลือกไดรฟ และโฟลเดอร ที่ตองการจะเก็บ  
  5 นําเมาสคลิกปุมบันทึก 
ดังในรูปที่ 2 

Adobe 
PDF 

ตกลง 
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รูปที่ 2 แสดงโฟลเดอร ที่จัดเก็บ 
วีธี Scan เอกสาร 

  1 ใสเอกสารไวในชองใสเอกสารโดยใหหงายเอกสารขึ้น 
  2. เลือก HP PRECISION SCAN บน Desktop 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 3 แสดงการเขาสู โปรแกรม Scan 
  3 เลือกชนิดของการ SCANซ่ึงในที่นี้ใหเลือก GRAVSCALY   

4 เลือก SCAN 
ดังในรูปที่ 4  

 
 

4 5 
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    รูปที่ 4 แสดงวธีิการเลือกชนิดของการแสกน เอกสาร 
  6 เลือก Folder  ที่ตองการจัดเก็บ  
  7 ตั้งชื่อ File 
  8 เลือก Save 
ดังในรูปที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5 แสดง วิธีการแสกนเอกสาร 
เมื่อนําเมาสคลิกปุม Save แลว เครื่องจะเริ่มทําการ Scan  เมื่อ Scan เอกสารที่วางไวในชอง Scan  

3 

4 

6 

7 
8 
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หมดแลว  จะมีหนาตางถามวา Scan another page into current document ดังในรูปที่ 6 ถามีเอกสาร
เร่ืองเดียวกันทีจ่ะแสกนตอ ใหคลิกปุม Scan แตถาไมมีเอกสารที่จะ Scan เพิ่มใหนําเมาสคลิกปุม 
Done 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6 แสดงวธีิการScan เอกสาร 
 

                     วิธีการลบเอกสาร PDF.File 
 การลบเอกสารที่Scanหรือที่แปลงเปน PDF.File มีวิธีการดังนี ้
  1 เลือก โปรแกรม Adobe Acrobat บน Desktop ดังในรปูที่ 7 ตรงเครื่องหมายวงรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 7 แสดงวธีิเขาสูโปรแกรม Adobe Acrobat 
  2 เลือก File วาระการประชมุที่ตองการลบ 
  3 เลือก Document 
  4 เลือก Pages 
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  5 เลือก Delete Pages 
ดังในรูปที่ 7 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 7 แสดงการลบเอกสารวาระการประชุมที่เปน PDF File 
 เมื่อนําเมาสคลิกปุม Delete  จะไดในรูปที่ 8 ใหเลือกหนาทีจ่ะลบ ตรงที่มีเครื่องหมายวงรี 
และเลือกปุม OK เมื่อดําเนนิการลบเอกสารที่ตองการจะลบเรียบรอยแลวให นําเมาสคลิกปุมบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่  แสดงการลบวาระประชุมที่เปน PDF FILE 
 

             วิธีการแทรกหนาหรือการเพิ่มเอกสารวาระการประชุมท่ีเปน PDF FILE 
 ในกรณีที่จะมกีารแกไขหรือเพิ่มเติมวาระการประชุม มีวธีิการดําเนนิการดังนี ้
  1 เลือก โปรแกรม Adobe Acrobat 
  2 เลือกวาระการประชุมที่ตองการแทรก 
  3 เลือก Document 
  4 เลือก Pages 
  5 เลือก Inser 

2 3 

4 5 
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ดังในรูปที่ 8 ตรงที่มีเครื่องหมาย วงรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 8 แสดงการแทรกวาระประชุมที่เปน PDF FILE 
เมื่อนําเมาสไปคลิกปุม Insert แลวใหเลือก File ที่จะนํามาแทรก ดังในรปูที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 9 แสดงการเลือกFile ที่จะนํามาแทรก 
เมื่อเลือกFile ที่จะมาแทรกไดแลว ใหเลือกตําแหนงหรือระหวางหนาทีจ่ะมีการแทรกฯ ตรงที่มี
เครื่องหมาย วงรี ในรูปที่ 9 เมื่อดําเนินการเรยีบรอยแลวใหนําเมาสไปคลิกปุม บันทึก 

2 3 4 5 
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 รูปที่ 9 แสดงการเพิ่มหรือแทรกวาระประชมุที่เปน PDF FILE 
 

วิธีการหมุนเอกสารวาระประชุม 
 ในกรณีที่วาระการประชุมพมิพเปนกระดาษขวาง เมื่อแสกนแลวจะตองหมุนใหอยูใน
ตําแหนงที่ผูเขาประชุมสามารถอานวาระการประชุมได มีวิธีการดําเนนิการดังนี ้
  1 เลือก โปรแกรม Adobe Acrobat 
  2 เลือกวาระการประชุมที่ตองการหมุน 
  3 เลือก Document 
  4 เลือก Pages 
  5 เลือก Rotate 
ดังในรูปที่ 10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 10 แสดง การหมุนวาระการประชุมที ่เปน PDF FILE 

2 3 4 

5 
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เมื่อนําเมาสคลิก ปุม Rotate แลว จะไดดังในรูปที่ 11 ใหเลือก 
1. หนาที่จะหมนุ 
2. ลักษณะการหมุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 11 แสดงการหมุนวาระการประชุม 
 
 

2 

1 




