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ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส (E-Meeting) 
 ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส เปนระบบที่จัดทําขึ้นเพื่อสนับสนุนการประชุมโดยอาศัย
เทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการจดัทําวาระการประชุมและการประชุมในหองประชุมแทน
การจัดทําวาระการประชุมดวยกระดาษ  ซ่ึงจะชวยใหลดขั้นตอนและลดจํานวนเจาหนาทีใ่นการ
จัดทําวาระการประชุมจากจาํนวน 3-5 คน มาเปนคนเดียว ตลอดจนสามารถลดคาใชจายในการ
จัดทําวาระการประชุมไดประมาณ 99% ลดสถานที่ใชในการจดัเก็บแฟมวาระการประชุม มีระบบที่
ใชในการคนหาวาระการประชุม รายงานประชุมยอนหลังไดอยางสะดวดรวดเร็ว  โดยที่ระบบการ
ประชุมอเิล็กทรอนิกสไดแบงการทํางานออกเปนสามสวนดังนี ้
 1 สวนสําหรับผูใช download ขอมูลวาระการประชุม 
 2 สวนสําหรับเจาหนาทีใ่นการนําแฟมขอมูลเขาสูฐานขอมูลและกําหนดหวัขอวาระการ 
    ประชุม 
 3 สวนสําหรับผูใชเรียกดูขอมูลวาระการประชุม 
  
 1  สวนสําหรับผูใช download ขอมูลวาระการประชุม (สําหรับผูเขาประชุม) 
 ในสวนนี้ผูใชระบบจะตองตองทําการปอนชื่อ (Username) และ รหัสผาน (Password)  
เพื่อใหระบบทําการตรวจสอบสิทธิ์การใชงาน หลังจากนั้นก็จะปรากฏหนาจอที่ประกอบดวยเมนู
หลัก ดังนี ้

1.1 การประชุม ในสวนนีจ้ะแสดงรายละเอยีดประเภทการประชุมตามสิทธิ์การใชงาน ซ่ึง 
เมื่อนําเมาสไปวางไวเหนือประเภทการประชุมก็จะแสดงหัวขอการประชุมครั้งลาสุด  
แตถาหากนําเมาสไปคลิกก็จะแสดงรายละเอียดของวาระการประชุม พรอมทั้งมีปุมให 
ผูใชทําการ download วาระการประชมุจาก Server มาไวที่เครื่องของผูใชงาน 

1.2 คนหาการประชุมยอนหลัง เปนการคนหาครั้งที่การประชุมยอนหลังทั้งหมดทีเ่คย
ประชุมมาแลว เมื่อเลือกครั้งที่ประชุมจะแสดงรายละเอียดของวาระทั้งหมด พรอมทั้งมี
ปุมให download ขอมูลมาไวที่เครื่องของผูใชงาน 

1.3 คนหาวาระการประชุม เปนการคนหาวาระการประชุมที่ผานมาพรอมทั้งสามารถดู
รายละเอียดของวาระการประชุมไดดวย 

1.4 คนรายงานประชุม  เปนการคนหาวาระการประชุมยอนหลังโดยใหใส ป พ.ศ  ของการ
ประชุม หลังจากใสแลวก็จะแสดงครั้งที่ของการประชุมทีผ่านมาในป พ.ศ. นั้น ๆ 

1.5 การเปล่ียนรหัสผาน เมื่อตองการกําหนดรหัสผานใหมสามารถนําเมาสมาคลิกที่เมนูนี้
ได 
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2  สวนสําหรับเจาหนาท่ีในการนําแฟมขอมูลเขาสูฐานและกําหนดหัวขอวาระการประชุม  
     (สําหรับผูจัดทําวาระการประชุม) 
 เปนสวนที่เกี่ยวกับการนําเอกสารในรูปแบบตาง ๆ เขาสูฐานขอมูลเพื่อกําหนดเปน 

วาระการประชุม รวมทั้งสามารถดําเนินการไดเหมือนผูใชคนอื่น ๆ 
2.1 การประชุม ในสวนนีจ้ะแสดงรายละเอยีดประเภทการประชุมตามสิทธิ์การใชงาน  

ซ่ึงเมื่อนําเมาสไปวางไวเหนอืประเภทการประชุมก็จะแสดงหัวขอการประชุมครั้ง 
 ลาสุด แตถาหากนําเมาสไปคลิกก็จะแสดงรายละเอียดของวาระการประชุม พรอมทั้ง 
 มีปุมใหผูใชทาํการ download วาระการประชุมจาก Server มาไวที่เครื่องของ    
 ผูใชงาน 

2.2 คนหาการประชุมยอนหลัง เปนการคนหาครั้งที่การประชุมยอนหลังทั้งหมดที่เคย
ประชุมมาแลว เมื่อเลือกครั้งที่ประชุมจะแสดงรายละเอียดของวาระทั้งหมด พรอม
ทั้งมีปุมให download ขอมูลมาไวที่เครื่องของผูใชงาน 

2.3 คนหาวาระการประชุม เปนการคนหาวาระการประชุมที่ผานมาพรอมทั้งสามารถดู
รายละเอียดของวาระการประชุมไดดวย 

2.4 คนหารายงานการประชุม เปนการคนหารายการประชมุยอนหลังโดยใหใสป พ.ศ. 
ของการประชุม หลังจากใสแลวก็จะแสดงครั้งที่ของการประชุมที่ผานมาในป พ.ศ. 
นั้น ๆ 

2.5 จัดเก็บวาระการประชุม เปนการนําแฟมขอมูลเขาสูฐานและกําหนดวาระการประชุม 
2.6 การเปล่ียนรหัสผาน เมื่อตองการกําหนดรหัสผานใหมสามารถนําเมาสมาคลิกที่เมนู

นี้ได 
3  สวนสําหรับผูใชเรียกดูขอมูลวาระการประชุม  
    จะเปนการเรียกดวูาระการประชุมที่ได Download ขอมูลมา ซ่ึงขอมูลที่เรียกดูจะเกบ็อยู 

ในแตละเครื่องของผูใชเอง การทํางานในสวนนีจ้ะไมมีการเชื่อมตอกับ Server ซ่ึงผูใชสามารถ
เรียกดวูาระการประชุมในแตละครั้งที่ไหนก็ได 
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สวนการทํางานของเมนูดานบนประกอบดวย 
สวนประกอบของโปรแกรมประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส ของเมนูดานบนประกอบดวย  

1 หนาหลัก  เมื่อนําเมาสคลิกปุมนี้ไมวาจะอยูสวนใดของหนาจอการทํางาน ก็จะ
กลับสูหนาจอหลักเสมอ 

2 ติดตอ Sever เมื่อนําเมาสคลิกปุมนี้จะทําการติดตอกับ Sever เพื่อเขาสูระบบ 
3 ออกจากระบบ เปนการออกจากโปรแกรมการประชุม 

ดังรูปที่ 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      รูปที่ 1 แสดง เมนูดานบนของโปรแกรม 
เมื่อทําการติดตอ Sever  และ Download ขอมูลเรียบรอยแลว เมนดูานบนจะเปลีย่นเปน 

1 หนาหลัก  เมื่อนําเมาสคลิกปุมนี้ไมวาจะอยูสวนใดของหนาจอการทํางาน ก็จะ
กลับสูหนาจอหลักเสมอ 

2 กลับสู Client  เมื่อนําเมาสคลิกปุมนี้หนาจอจะกลับไปสูหนาจอการทํางาน
ของผูใชเอง 

3 เปล่ียนรหัสผาน เปนการเปลี่ยนรหัสผานในการเขาสูระบบ ซ่ึงจะตองตั้งให
ตรงกับหลักเกณฑของศูนยคอมพิวเตอร 

4 ออกจากระบบ เปนการออกจากโปรแกรมการประชุม 
ดังในรูปที2่  

1 2 3 
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       รูปที่ 2 แสดงเมนูดานบน หลังจากไดทําการ Download 
 เมื่อคลิกปุมกลับสู Client เมนูดานบนจะเปลี่ยนเปนดังนี้ 

1 หนาหลัก  เมื่อนําเมาสคลิกปุมนี้ไมวาจะอยูสวนใดของหนาจอการทํางาน ก็จะ 
กลับสูหนาจอหลักเสมอ 

2  ติดตอ Severเมื่อนําเมาสคลิกปุมนี้จะทําการติดตอกับ Sever เพื่อเขาสูระบบ 
3 บันทึกความคดิเห็น ใชบันทกึความเห็นความเห็นลงในแฟมขอมูลการประชุม 
4  ออกจากระบบ เปนการออกจากโปรแกรมการประชุม 

ดังในรูปที่ 3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

         รูปที่ 3 แสดง เมนูดานบน หลังจากคลิกปุม กลับสู Client 

1 
2 3 4 

1 
2 3 4 



ขั้นตอนการใชโปรแกรมประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส  (E-meeting) สําหรับผูเขาประชุม 
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นําเมาสคลิกตรงขอมูลที่คนหา
ได

 

Download ขอมูล 

 

กลับสู Client 

 

จบ 

 

เลือกประเภทประชุมที่ตองการ 

 

เลือกครั้งที่ประชุมที่ตองการ
ยอนหลัง 

 

การคนหาวาระประชุม 

 

เลือกประเภทประชุมที่ตองการ 

 

จบ 

 

การคนหารายงานประชุม 

 

เลือกประเภทประชุมที่ตองการ 

 

เลือกรายงานประชุมที่ตองการ 

 

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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เมื่อนําเมาสไปคลิกปุม Sever จะไดดังในรูปที่ 3 หลังจากนั้นใหปอน  
1 Username 
2 Password   

เพื่อเขาสูระบบ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     รูปที่ 3แสดงการเขาสูโปรแกรม 
เมื่อทําการปอน Username และ Password ผานเรียบรอยแลว ระบบจะทําการตรวจสอบ 

สิทธิ์ในการใชงานการประชมุอิเล็กทรอนิกส จะไดดังรูปที่ 4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     รูปที่ 4 แสดงหนาจอหลักของการประชุมฯ 
และทางดานซายมือจะแบงเมนูการทํางานออกเปน 5 เมนู (ตรงเครื่องหมายวงรี) คือ 

1. เมนูการประชมุ 
2. เมนูการประชมุยอนหลัง 
3. เมนูคนหาวาระการประชุม 

1 

2 
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4. เมนูรายงานการประชุม 
5. เมนูการเปลี่ยนรหัสผาน 

 
เมนูการประชมุ 

จะเปนการเรียกดูขอมูลการประชุมครั้งลาสุด เมื่อนําเมาสไปคลิกที่ เมนูการประชุมจะปรากฏ 
ประเภทของการประชุมตามสิทธิ์ของ ดังรูปที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      รูปที่ 5 แสดงเมนูหลักของการประชุม 
  และเมื่อนําเมาสไปวางไวบนหัวขอการประชุมแตละประเภททางดานซายมือจะปรากฏ
หัวขอการประชุมครั้งลาสุดของแตละประเภทการประชมุดังรูปที่ 6 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                รูปที่ 6 แสดง รายการประชุมครั้งลาสุด 
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 จากรูปที่ 6 ใหนําเมาสคลิกหวัขอการประชมุดานขาวมือ และเมื่อนําเมาสไปคลิกหัวขอการ
ประชุมแลว จะไดดังในรูปที ่7 ผูใชจะตองนําเมาสคลิกปุม Download วาระการประชุม (ตรงที่มี
เครื่องหมายวงรี)ที่อยูในSever มาไวในเครือ่งคอมพิวเตอรของตนเอง จะไดสะดวกในการเรียกดู
วาระการประชุมในภายหลัง หลังจากคลิกปุม Download  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               รูปที่ 7แสดงรายละเอียดการประชุมครั้งที่จะใชประชมุในครั้งตอไป และ แสดงการ 
Download 

เมื่อนําเมาสคลิกปุม Download ในรูปที่ 7 แลว จะปรากฏเปนกลองขอความ ดังรูปที่ 8 ใหนําเมาส
คลิกปุม Ok ตรงเครื่องหมาย วงรี ซ่ึงเมื่อ Download ขอมูลแลวขอมูลทั้งหมดจะถูกเกบ็ในเครื่องของ
ผูใชทันท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

       รูปที่ 8แสดงการ Download เรียบรอยแลว 
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และใหนําเมาสคลิกปุม กลับไปหนากอน ในรูปที่ 8  (ตรงที่มีเครื่องหมายวงรีเล็ก)กจ็ะกลับ
สูหนาจอ ดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                             รูปที่ 9 รูปแสดงหนาจอหลักของการประชุม 
ใหนําเมาสคลิกปุมกลับสู Client(ตรงที่มีเครื่องหมายวงร)ีในรูปที่ 10 เพื่อออกจากการ

ติดตอกับ Sever 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          รูปที่ 10 รูปแสดงหนาจอหลักของการประชุมที่ออกจากSever 
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 วิธีการบันทึกความเห็นท่ีประชุม  
  ใชสําหรับการจดบันทึกรายละเอียดการประชุม ซ่ึงมีวิธีการดังนี้ ใหนาํเมาสคลิกปุม
บันทึกความเห็น ดังในรูปที ่11 ตรงที่มีเครื่องหมายวงรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       รูปที่ 11 แสดงการจดบนัทึกความเหน็ที่ประชุม 
  จากรูปที่ 11 เมื่อนําเมาสไปคลิกปุม บันทึกความเห็นแลว จะไดดงัในรปูที่ 12 ใหนํา
เมาสไปคลิกปุม Open  ตรงที่มีเครื่องหมายวงร ี
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

     รูปที่12 แสดงการจากจดบันทึกความเห็นที่ประชุม 
  ถาผูใชนําเมาสคลิกปุม Open ในรูปที่ 12  เพื่อทําการเปดโปรแกรม Microsoft Word   

ซ่ึงผูใชสามารถทําการบันทึกความคิดเห็นลงไปในแฟมขอมูลนี้ได ซ่ึงแฟมขอมูลนี้มช่ืีอวา 
Enote.doc ซ่ึงผูใชสามารถบันทึกความเหน็ดังกลาวไวในเครื่องของผูใชแตละคน ดงัในรูปที่ 13 
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             รูปที่ 13 แสดงการจดบันทึกความเห็นที่ประชุม 
 

วิธีคนหาการประชุมยอนหลัง 
 จะเปนการคนหารายละเอยีดการประชุมยอนหลัง ของการประชุมแตละประเภท 

ตามสิทธิ์ของผูใชงาน ดังรูปที่ 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               
               รูปที่ 14 แสดงการคนหาวาระประชุมยอนหลัง 

 จากรูปที่ 14 เมื่อนําเมาสไปคลิกที่ประเภทการประชุม จะไดดังรูปที่ 15 
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        รูปที่ 15 แสดงการเลือกครั้งที่การประชุมที่ตองการ 
 จากรูปที่ 15 ผูใชสามารถเลือกครั้งที่ของการประชุม  หลังจากนั้นใหคลิกปุมคน  จะได
ดังรูปที่ 16 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

              รูปที่ 16 แสดงการเลือกครั้งที่การประชุมที่ตองการ 
จากรูปที่ 16 ผูใชเลือกครั้งที่การประชุมทีต่องการแลวไดดังรูปที1่7 
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   รูปที่ 17 แสดงรายละเอยีดของวาระการประชุม 
จากรูปที่ 17 ผูเขาประชุมสามารถนําเมาสคลิกปุม Download ขอมูลวาระการประชุมมาเก็บที่เครื่อ
คอมพิวเตอรของผูใชงาน ซ่ึงทําการ Download ขอมูลเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

           รูปที่ 18 แสดงการ Download  วาระการประชุม 
 หลังจากนัน้ใหคลิกปุม กลับไปหนากอน ตรงวงรเีล็กในรูปที่ 18  ก็จะกลับสูหนาจอรูปที่ 19 



 14

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       รูปที่ 19 รูปแสดงหนาจอหลักของการประชุม 
 

วิธีคนหาวาระการประชุม 
จะเปนการคนหาวาระการประชุมยอนหลัง โดยการนําเมาสไปวางไวตรงหัวขอคนหาวาระ 

การประชุม จะปรากฏประเภทของการประชุมที่จะคนหาวาระการประชุมยอนหลัง ตรงเครื่องหมาย
วงรี ในรูปที่ 20 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                  รูปที่ 13 รูปหนาจอแสดงการคนหาวาระการประชุม 
 

 
      รูปที่ 20 แสดงเมนูการคนหาวาระการประชุม 

 ซ่ึงการคนหากจ็ะใหผูใชทําการปอนหัวขอที่ตองการคนหา หรือขอความที่ตองการ ดังใน
รูปที่ 21 ตรงเครื่องหมาย วงรี  
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       รูปที่  21 แสดงการคนหาวาระการประชุม 

 เมื่อผูใชปอนขอมูลที่ตองการคนหาแลว ถาหากมีขอมูลที่ตองการจะคนหาก็จะปรากฏ
หนาจอในรูปที่ 22 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          รูปที่ 22 แสดงการคนพบวาระการประชุมที่ตองการ 
 จากหนาจอในรูปที่ 22 ผูใชเมื่อนําเมาสคลิกหัวขอวาระประชุมที่ตองการ ก็จะปรากฏ
รายละเอียดของวาระการประชุม และถาหากผูใชไมไดปอนขอมูลที่ตองการคนหาแตไปกดปุม
คนหา หนาจอก็จะแสดงขอความดังหนาจอในรูปที่ 23 
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                        รูปที่ 23 รูปแสดงไมไดปอนขอความที่จะทําการคนหา 
ถาหากคนหาไมพบวาระที่ตองการจะปรากฏดังในรูปที่ 24  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

                   รูปที่ 24 แสดงการคนหาวาระการประชุมไมพบ 
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วิธีคนหารายงานการประชุม 
เปนการแสดงรายงานการประชุมในแตละป โดยผูใชงานนําเมาสไปวางที่หัวขอคนหา 

รายงานประชมุทางดานซายมือของรูปที่ 25 จะปรากฏประเภทของรายงานประชุม ทีจ่ะคนหา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                รูปที่ 25 หนาจอหลักแสดงการคนหาวาระการประชุม 
 และเมื่อนําเมาสคลิกที่ประเภทรายงานการประชุมจะปรากฏในรูปที่ 25 จะปรากฏใน
หนาจอรูปที่ 26  ผูใชจะตองทําการเลือกปที่ตองการคนหารายงานประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

                          รูปที่ 26 แสดงการคนหารายงานการประชุม 
   จากรูปที่ 26 เมื่อนําเมาสคลิกเลือกปที่ตองการใหแสดงรายงานการประชุมแลว จะไดดังใน
รูปที่ 27 
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                        รูปที่ 27 แสดง การคนหารายงานการประชุม 
ผูใชเมื่อนําเมาสไปคลิกหัวขอรายงานการประชุมที่ตองการ จะปรากฏรายละเอียดของรายงาน
ประชุมที่ตองการ 

วิธีการเปล่ียนรหัสผาน 
  จะเปนการเปลี่ยนรหัสผานในการเขาสูระบบ ซ่ึงจะตองตั้งรหัสผานใหตรงกับหลักเกณฑ
ที่ศูนยคอมพวิเตอรกําหนดไว  ซ่ึงจะมีคําอธิบายในการเปลี่ยนรหัสผาน ดังในรูปที่ 28 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 

                       รูปที่28 แสดงการเปลี่ยน รหสัผาน 



 

ติดตอ Sever 
 

 

เลือกคร้ังท่ีประชุมท่ีตองการ
หรือ เลือกทําประชุมคร้ังใหม 

 

เพิ่มวาระการประชุม 

 

เพิ่มวาระยอย 
 

 

เพิ่มเอกสารแทรก 
 

 
 

สรางแฟม 

 

เลือกเมนู  
จัดเก็บวาระการประชุม 

 

 ใสUsername และ 
Password 

 

เลือกวาระที่ตองการ 
 

 

เพิ่มวาระยอย 
 

 

นํารายละเอียดวาระฯไว
ในโปรแกรม 

 

เลือกวาระยอยท่ีตองการเพิ่มฯ 
 

 

เพิ่มเอกสารแทรก 
 

 

นํารายละเอียดวาระฯไวใน
โปรแกรม 

 
 ขั้นตอนการจัดทําวาระการประชุมดวยโปรแกรมประชุมอิเล็กทรอนิกส (E-Meeting) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เขาสูโปรแกรมประชุมฯ 
 

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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วิธีการเรียกใชงาน 
1. ใหนําเมาส คลิกที่ จัดเก็บวาระการประชุม ดังรูปที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                     รูปที่ 4 แสดงการจัดทําวาระการประชุม 
2. ใหเลือกหัวขอการประชุมที่จะจัดทําวาระการประชุม  ดังรูปที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          รูปที่ 5 แสดงการเลือกประเภทของการประชุม 
 

จัดเก็บวาระ
การประชุม

คณะ กก.ประจํา
คณะฯ

คณะ กก.ประกัน
คุณภาพฯ

ประชุมทีม 
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วิธีการจัดทําวาระการประชมุตอจากที่ทําไว 
 ใหนําเมาสคลิกตรงประเภทการประชุมทีต่องการจะจัดวาระการประชุม  จะไดดังรูปที่ 6 ถา
เปนการจดัทําวาระการประชุมตอจากที่ทาํไว ใหนําเมาสคลิกตรงเครื่องหมาย▼ เพื่อเลือกครั้งที่ของ
การประชุมที่จะจัดทําวาระการประชุมเพิ่มเติม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  รูปที่ 6 แสดงเลือกครั้งที่ประชุมที่ไดมีการจดัทําไวแลว 
 

วิธีการจัดทําวาระประชุมคร้ังใหม 
 ใหนําเมาสไปคลิกตรงรูปดินสอ   ดังในรปูที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 7 แสดงการจัดทําวาระการประชุมครั้งใหม 

เลือกครั้งที่
การประชุม

การจัดทําวาระฯ
ครั้งใหม 
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  เมื่อนําเมาสไปคลิกตรงรูปดินสอ แลวใหจดัพิมพรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 
1 การประชุมครั้งที่ ...... 
2 ประเภทการประชุม ที่ตองการจัดทําวาระการประชุม 
3 รายละเอียดการประชุม  เชน วัน เวลา สถานที่ของการประชุม 
4 ใหนําเมาสคลิกปุม จัดเก็บ 
5 ใหนําเมาสคลิกปุม ปด  

ดังรายละเอยีดในรูปที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 8 แสดงการใสขอมูลของการจัดทําวาระการประชุมครั้งใหม 
 เมื่อนําเมาสคลิกปุมจัดเก็บแลว จะไดดงัรายละเอียดในรูปที่ 9 ซ่ึงในเมนขูางลางจะ
ประกอบดวย 
 1 ยกเลิกเอกสารวาระประชมุ เปนการยกเลิกวาระที่จดัทําไวทั้งหมด 
 2 เพิ่มวาระ เปนการจดัทําวาระประชุมเพิ่ม 
 3 สรางแฟม เปนการจดัสงขอมูลไปเก็บไวใน Sever 
 4 กลับไปหนากอน เปนการกลับหนากอนหนานี ้
ดังในรปูที่ 9 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 
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รูปที่ 9 แสดงสวนประกอบของเมนูดานลาง  
 

วิธีการแกไขขอผิดพลาดในการรายละเอียดการประชุม 
  ในกรณีที่จะทาํการแกไขรายละเอียดการประชุม ใหดําเนนิการดังนี ้

  1 ใหแกไขขอความในชองรายละเอียด 
  2 ใหนําเมาสคลิกปุมบันทึกรายละเอียด 

 ดังรูปที่ 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 10 แสดงการแกไขรายละเอียดการประชุม 

1 2 3 4 

1 

2 



 25

   วิธีการเพิ่มวาระการประชุม  
  ใหดําเนินการตามขั้นตอไปนี้ 
  1 ใหนําเมาสคลิก ปุม เพิ่มวาระ ในรูปที่ 11  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 11 แสดงการเพิ่มวาระการประชุม 
  2 หลักจากทีน่าํเมาสคลิกปุมเพิ่มวาระแลวใหดําเนนิการดงันี้ 
   1 พิมพวาระที ่
   2 ใหพิมพช่ือเร่ืองวาระ 
   3 ใหนําเมาสคลิกปุม จัดเก็บ 
   4 ใหนําเมาสคลิกปุม ปด 
ดังในรูปที่ 12 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 12 แสดงรายละเอียดการเพิ่มวาระการประชมุ 

เพิ่มวาระ 

1 2 
3 4 
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ในกรณีที่จะทาํการเพิ่มวาระอีก ใหนําเมาสไปคลิกปุม เพิม่วาระ และดําเนินการตามขัน้ตอนที่ไดกลาว
มาแลว 

 
วิธีการแกไขวาระการประชมุ 

 ในกรณีที่มีการดําเนินการจดัทําวาระประชุมผิดพลาด ใหดําเนนิการดงันี้ 
  ใหนําเมาสไปคลิกวาระที่ตองการแกไข แลวทําการแกไขตามที่ตองการ ดังในรูปที่ 13 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 13  แสดงการแกไขวาระการประชุม 
  หลังจากนัน้ใหดําเนนิการดงันี้ 
  1 ใหดําเนินการแกไขขอผิดพลาด 
  2 .ใหนําเมาสคลิกปุม บันทึกขอมูล  
  3 ใหคลิกปุม กลับไปหนากอน 
 ดังรายละเอยีดในรูปที่ 14 
 
 

วาระที่
ตองการแกไข 
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  รูปที่ 14 แสดงวิธีการแกไขวาระการประชมุ 
 

วิธีการเพิ่มวาระยอย 
 ใหดําเนินการดังนี ้

 1 นําเมาสไปคลิกวาระการประชุมที่ตองการจะเพิ่มวาระยอยและคลิกปุมเพิ่ม 
วาระ ดังในรูปที่ 15 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  รูปที่ 15 แสดงการเพิ่มวาระยอย 

  2 เมื่อนําเมาสคลิกปุมเพิ่มวาระยอย ใหดําเนินการดังนี ้
   1 ใหพิมพวารยอยที่ ......... 
   2 ใหพิมพช่ือเร่ืองวาระ 
   3 ใหนําเมาสคลิกปุมจัดเก็บ(ในกรณีที่ไมไดสราง File วาระการประชุมไว) 
ดังในรูปที่ 16   

2
3 

1

เพิ่มวาระ
ยอย 
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  รูปที่ 16 แสดง วิธีการเพิ่มวาระยอย ในกรณีที่ไมไดจัดทาํ File วาระการประชุมไว 
 แตถาไดจดัทํา File ขอมูลวาระการประชุมไวแลวใหดําเนินการดังนี ้
   1 ใหพิมพวารยอยที่ ......... 
   2 ใหพิมพช่ือเร่ืองวาระ 
   3 ใหนําเมาสคลิกปุม Browser   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 17 แสดง วิธีการเพิ่มวาระยอย ในกรณีที่ไดจัดทํา File วาระการประชุมไว 
  เมื่อนําเมาสคลิกปุม Browser แลว ใหดําเนินการดังนี ้
   1 ใหเลือก ไดรฟ ที่เก็บ ไฟลใน ชอง Look in 
   2 ใหเลือก Folder ที่จัดเก็บ ไฟลไว 
 ดังในรูปที่ 18  

1 
2 

3 

1 
2 3 
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  รูปที่ 18 แสดงการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯ 
  3 เลือกชื่อ File วาระการประชุม 
  4 เลือกปุม Open 
ดังในรูปที่ 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 รูปที่ 19 แสดงการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯ 

 เมื่อนําเมาสคลิกปุม  Open แลว ใหนาํเมาส ไปคลิกปุม จดัเก็บ ดังในรปูที่ 20 

1 

2 

3 

4 
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  รูปที่ 20 แสดงการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯ 
 และใหนําเมาสคลิกปุม ปด ดังในรูปที่ 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 21 แสดงการนําFile วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯ 
 เมื่อนําเมาสคลิกปุม ปด แลว จะไดดังในรูปที่ 22  และใหนําเมาสไปคลิกปุม กลับไปหนากอน 
เพื่อจัดทําในวาระอื่นตอไป  
 

จัดเก็บ 

ปด 
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  รูปที่ 22 แสดงการนําfile วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯ 
 

วิธีการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯหลังจากที่ไดทําวาระการประชุมไวแลว 
มีวิธีการดําเนนิการดังนี ้

1 ใหนําเมาสไปคลิกวาระประชุมที่จะนํา File วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯ 
ดังในรูปที่ 23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  รูปที่ 23 แสดงการนําFile วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯหลังจากทีไ่ดวาระประชุม

ไวแลว 

กลับไป
หนากอน 

วาระ
ประชมฯ 
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 หลังจากนัน้ใหนําเมาสคลิกปุม แกไขแฟมขอมูล ดังในรูปที่ 24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รูปที่ 24 แสดงการนําFile วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯหลังจากทีไ่ดวาระประชุมไวแลว 
เมื่อนําเมาสคลิกปุม แกไขขอมูล แลว ใหดําเนินการดงันี ้
  1 ใหเลือก ไดรฟ ที่เก็บ ไฟลใน ชอง Look in 
  2 ใหเลือก Folder 
ดังในรูปที่ 25  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 25 แสดงการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯ 
   3 เลือกชื่อ File วาระการประชุม 

แกไข
แฟมขอมูล 

1

2



 33

   4 เลือกปุม Open 
ดังในรูปที่ 26 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 26 แสดงการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯ 
  5 ใหนําเมาส ไปคลิกปุม จัดเก็บในรูปที่ 27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  รูปที่ 27 แสดงการนํา File วาระการประชุมมาไวในโปรแกรมฯ 

 
 

3 

4 

5 
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  6 ใหนําเมาสคลิกปุม ปด ดังในรูปที่ 31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 28 แสดงการนําFile วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯ 
  7 ใหนําเมาสไปคลิกปุม กลับไปหนากอน เพื่อจัดทําในวาระอื่นตอไป ดังในรูปที่ 29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 29 แสดงการนํา File วาระการประชุมไวในโปรแกรมฯ 

6 

7 
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วิธีการเพิ่มเอกสารแทรก 
 ใชในกรณีที่เอกสารประชุมในเรื่องเดียวกนัมีหลาย File หรือมีหลายหัวขอ  เพื่อเปนการอํานวย
ความสะดวกใหแกผูเขาประชุมสามารถเลือกดูเอกสารวาระการประชมุไดตามหวัขอที่ตองการไดอยาง
สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น ซ่ึงมีขั้นตอนในการดําเนินการดงันี้ 

1. ใหนําเมาสคลิกหัวขอวาระประชุมที่ตองการเพิ่มเอกสารแทรก 
2. ใหนําเมาสคลิกหัวขอวาระประชุมยอยที่ตองการเพิ่มเอกสารแทรก 

ดังในรูปที่ 30  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 30 แสดงการเพิ่มเอกสารแทรก 
3. เมื่อเลือกวาระประชุมที่จะแทรกแลว ใหนาํเมาสคลิกปุม เพิ่มเอกสารแทรก ดัง 

รายละเอียดในรูปที่ 31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 31 แสดงการเพิ่มเอกสารแทรก 

1

2

3 
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 หลักจากทีน่ําเมาสคลิก ปุม เพิ่มเอกสารแทรก แลวจะไดดังในรูปที่ 32 ใหพิมพรายละเอียดดังนี ้
  1 เลขที่เอกสารแทรก 
  2 ช่ือเอกสาร 
  3 นําเมาสคลิกปุม Browse (ในกรณีที่ไดจดัทํา File วาระประชุมไวแลว)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 32 แสดงการเพิ่มเอกสารแทรก 
หลังจากนัน้ใหดําเนนิการตามวิธีเดียวกับการเพิ่มวาระยอย แตถายังไมไดทําจัดทํา File เอกสารที่
ตองการจะแทรกไวแลว ใหนําเมาสคลิกปุม จัดเก็บ ในรปูที่ 32 
 
 วิธีการนํา File เอกสารที่ตองการแทรกไวในวาระการประชุม หลังจากที่ไดมีการเพิ่มเอกสาร
แทรกไวในโปรแกรมแลว  
 ใหดําเนินการดังนี ้

1. ใหนําเมาสไปคลิกเลือกวาระประชุมยอยที่ตองการนํา File เอกสารแทรกเพิ่มไวใน 
วาระฯ 

2. ใหนําเมาสไปคลิกปุม Edit   หลังจากนัน้ใหดําเนนิการตามวิธีเดียวกับการเพิ่มวาระ 
ยอย ดังในรูปที่ 33 
 

1 

2 
3 

จัดเก็บ 
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 รูปที่ 33 แสดงการเพิ่มFile เอกสารแทรก หลังจากที่ไดมกีารจัดวาระประชุมไวแลว 
 

วิธีการแกไข File ขอมูลท่ีไดนําไวในโปรแกรม 
  ในกรณีที่ไดมกีารนํา File วาระประชุมไวในโปรแกรมเรยีบรอยแลว ตอมาตองการ
การแกไขหรือเพิ่มเติมรายละเอียดของวาระการประชุม ใหดําเนนิการดงันี้ 

1. ใหนําเมาสไปคลิก วาระการประชุมที่ตองการแกไขฯ 
2. ใหนําเมาสไปคลิก วาระยอย ที่ตองการแกไขฯ  

ดังในรูปที่ 34 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 34 แสดงการแกไขFile วาระการประชุม หลังจากทีไ่ดมีการจดัวาระประชุมไวแลว 

1 
2 

1

2 
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3. ใหนําเมาสไปคลิก ปุมแกไขขอมูล ดังรูปที ่35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 35 แสดงการแกไข File วาระการประชุม หลังจากทีไ่ดมีการจดัวาระประชุมไวแลว 
4. หลังจากนัน้ใหดําเนนิการตามวิธีเดียวกับการเพิ่มวาระยอย 
 

 วิธีการยกเลิกวาระประชุม 
  ในกรณีที่ไดมกีารจัดทําวาระประชุมไวแลว ตอมาตองการยกเลิกการจัดทําวาระประชมุ
ทั้งหมด มวีธีิการดังนี ้

1. เลือกครั้งที่ประชุมที่ตองการยกเลิก 
2. นําเมาสคลิก ปุม ยกเลิกวาระการประชุม  ดังในรูปที่ 36 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 36 แสดงการยกเลิกวาระการประชุม 

ยกเลิกวาระ
การประชุม 

3 
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 เมื่อนําเมาส ไปคลิก ปุม ยกเลิกเอกสารวารประชุม จะไดดังรายละเอยีดในรูปที่ 37  ถาแนใจวา
จะยกเลิกวาระการประชุม ใหนําเมาสคลิก ปุม OK   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 37 แสดงการตองการยกเลิกวาระการประชุม 
 

   วิธีการยกเลิกวาระยอย  
  ในกรณีที่มีการจัดทําวาระยอยไวเรียบรอยแลวตอมาตองการยกเลิกวาระยอยนั้น มวีิธีการ
ดําเนินการดังนี้ 

1. ใหนําเมาสไปคลิก ปุม □ หนาวาระยอยที่ตองการจะยกเลิก 
2.  ใหนําเมาสไปคลิก ปุม ลบวาระยอย 

ดังในรูปที่ 38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 38 แสดงการยกเลิกวาระยอย 

OK

1 

2 
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  เมื่อนําเมาสไป คลิก ปุม ลบวาระยอยแลว โปรแกรมฯจะถามวาคณุตองการลบขอมูลที่เลือกไว
หรือไม ถาแนใจใหคลิก ปุม OK ดังในรูปที่ 39 และเมื่อนําเมาสคลิกปุม OK แลว ใหนําเมาสไปคลิกปุม 
กลับไปหนากอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 39 แสดงการลบวาระยอย  
 

วิธีการยกเลิกเอกสารแทรก 
 ใชในกรณีที่มกีารจัดทําเอกสารแทรกไวในโปรแกรมแลว ตอมาตองการยกเลิกเอกสารแทรก
นั้น มีวิธีการดาํเนินการดังนี ้

1. ใหนําเมาสไปคลิก วาระยอย ที่ตองการจะยกเลิกเอกสารแทรก 

2. ใหนําเมาส ไป คลิกปุม □ หนาเอกสารแทรกที่ตองการจะยกเลิก  
3. ใหนําเมาส ไป คลิกปุม ยกเลกิเอกสารแทรก  

ดังในรูปที่  40 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

รูปที่ 40 แสดงการยกเลิกเอกสารแทรก 

OK
กลับไป

 

1 

2 
3 
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  เมื่อนําเมาสไป คลิก ปุม ยกเลิกเอกสารแทรกแลว โปรแกรมฯจะถามวาคุณตองการลบขอมูลที่
เลือกไวหรือไม ถาแนใจใหคลิก ปุม OK ดังในรูปที่ 41  และเมื่อนําเมาสคลิกปุม OK แลว ใหนําเมาสไป
คลิกปุม กลับไปหนากอน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 41 แสดงการลบเอกสารแทรก 
 

วิธีการสรางแฟมเอกสาร 
 กอนที่จะออกจากโปรแกรมฯการจัดทําวาระการประชุมทุกครั้งผูจัดทําตองสงเอกสารวาระการ
ประชุมที่ไดจดัทําไวไปไวใน Sever ของคณะฯ เพื่อใหผูเขาประชุมสามารถ Download วาระประชุมไป
ไวในเครื่องของผูเขาประชุม ซ่ึงวิธีการมีดังนี ้
  1 ใหนําเมาสคลิก ปุม กลับไปกอนหนานี้  ดังในรูปที่ 42 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 42 แสดงการสรางแฟมเอกสาร 

OK

กลับไป
หนากอน 

กลับไปกอน
หนานี้ 
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  2 ใหนําเมาสไปคลิกปุม สรางแฟม  ดังในรูปที่ 43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 43 แสดงวิธีการสรางแฟม 
  3  ใหนําเมาสคลิก ปุม OK ในรูปที่ 45 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 รูปที่ 45 แสดงวิธีการสรางแฟมเอกสาร 

สราง
แฟม 

OK
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วิธีการ Download วาระการประชุม 
กอนที่จะเขาประชุม จะตองนําขอมูลวาระการประชุม จาก Sever มาไวในเครื่อง 

คอมพิวเตอร ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการประชุม มีวิธีการดําเนินการดงันี้ 
1. นําเมาสไปคลิกเมนูการประชุม  
2. เลือกประเภทของการประชุมที่จะทําการ Download 
3. นําเมาสไป คลิก ปุม Download  ในรูปที่ 45 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 รูปที่ 45 แสดงวิธีการ Download วาระการประชุม 

4ใหนําเมาสไปคลิก ปุม OK ในรูปที่ 46 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 46 แสดงวิธีการ Download วาระการประชุม 
 

Down 
load 

OK 

OK 
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วิธีการบันทึกความเห็นท่ีประชุม 
 ใชสําหรับการจดบันทึกรายละเอียดการประชุม ซ่ึงมีวิธีการดังนี้  
 1ใหนําเมาสคลิกปุมบันทึกความเหน็ ดังในรูปที่ 47 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 47 แสดงการจดบันทกึความเหน็ที่ประชุม 
  2 ใหนําเมาสไปคลิกปุม Open  ในรูปที่ 48 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

  รูปที่48 แสดงการจากจดบันทึกความเห็นที่ประชุม 
  3 เมื่อนําเมาสคลิกปุม Open ในรูปที่ 48 เพื่อทําการเปดโปรแกรม Microsoft Word   

ซ่ึงผูใชสามารถทําการบันทึกความคิดเห็นลงไปในแฟมขอมูลนี้ได ซ่ึงแฟมขอมูลนี้มช่ืีอวา Enote.doc 
ซ่ึงผูใชสามารถบันทึกความเห็นดังกลาวไวในเครื่องของผูใชแตละคน ดังในรูปที่ 49 
 

บันทึก
ความเห็น 

Open
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  รูปที่ 49 แสดงการจดบันทกึความเหน็ที่ประชุม 
 

วิธีคนหาวาระการประชุม 
 จะเปนการคนหาวาระการประชุมยอนหลัง โดยการนําเมาสไปวางไวตรงหัวขอคนหา

วาระการประชุม จะปรากฏประเภทของการประชุมที่จะคนหาวาระการประชุมยอนหลัง ตรง
เครื่องหมายวงรี ในรูปที่ 50 

 
 
 
 
 
 
 

                                  รูปที่ 13 รูปหนาจอแสดงการคนหาวาระการประชุม 
 

 
 

  รูปที่ 50 แสดงเมนูการคนหาวาระการประชุม 
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 ซ่ึงการคนหากจ็ะใหผูใชทําการปอนหัวขอที่ตองการคนหา หรือขอความที่ตองการ ในรูปที่ 51 
ตรงเครื่องหมาย วงรี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
    รูปที่  51 แสดงการคนหาวาระการประชุม 

 เมื่อผูใชปอนขอมูลที่ตองการคนหาแลว ถาหากมีขอมูลที่ตองการจะคนหาก็จะปรากฏหนาจอ
ในรูปที่ 52 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                      รูปที่ 52 แสดงการคนพบวาระการประชุมทีต่องการ 
 จากในรูปที่ 52 ผูใชเมื่อนําเมาสคลิกหัวขอวาระประชุมที่ตองการ ก็จะปรากฏรายละเอียดของ
วาระการประชุม และถาหากผูใชไมไดปอนขอมูลที่ตองการคนหาแตไปกดปุมคนหา หนาจอก็จะแสดง
ขอความดังหนาจอในรูปที่ 53 
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                         รูปที่ 53 รูปแสดงไมไดปอนขอความทีจ่ะทําการคนหา 
ถาหากคนหาไมพบวาระที่ตองการจะปรากฏดังในรูปที่ 54  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   
  รูปที่ 54 แสดงการคนหาวาระการประชุมไมพบ 
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   วิธีคนหารายงานการประชุม   
 เปนการแสดงรายงานการประชุมในแตละป โดยผูใชงานนําเมาสไปวางที่หัวขอ 

คนหารายงานประชุมทางดานซายมือของรูปที่ 55 จะปรากฏประเภทของรายงานประชุม ที่จะคนหา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รูปที่ 55 หนาจอหลักแสดงการคนหาวาระการประชุม 
 และเมื่อนําเมาสคลิกที่ประเภทรายงานการประชุมจะปรากฏในรูปที่ 55 จะปรากฏในรูปที่ 56  
ผูใชจะตองทําการเลือกปที่ตองการคนหารายงานประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  รูปที่ 56 แสดงการคนหารายงานการประชมุ 
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 จากรูปที่ 56 เมื่อนําเมาสคลิกเลือกปที่ตองการใหแสดงรายงานการประชุมแลว จะไดดังในรูปที่ 
57 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  รูปที่ 57 แสดง การคนหารายงานการประชมุ 
ผูใชเมื่อนําเมาสไปคลิกหัวขอรายงานการประชุมที่ตองการ จะปรากฏรายละเอียดของรายงานประชุมที่
ตองการ 
 

วิธีการจัดเก็บรายงานการประชุมไวในโปรแกรม 
 หลังจากที่ไดจดัทํารายงานการประชุมเสร็จเรียบรอยแลวตองนํารายงานประชุมมาไวใน
โปรแกรม ซ่ึงมีวิธีการดังนี้  

1. ใหนําเมาสไวไปคลิกที่หัวขอจัดเก็บรายงานการประชุม  
2. เลือกประเภทรายงานการประชุมที่จะจัดเก็บ ดังในรูปที่ 58 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 58 แสดงวิธีการจัดรายงานการประชุม 
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3. ใหเลือกปการประชุม เมื่อเลือกไดแลวใหนําเมาสคลิกปุม คน จะไดดังในรูปที่ 59 
4. จากนั้นใหดําเนินการ เพิ่มรายงานการประชุม หรือลบรายงานการประชุม โดยให

นําเมาสไปคลิกปุมดังกลาว ตรงที่มีเครื่องหมายวงรี หลังจากนั้นใหดําเนินการตาม
วิธีการเพิ่มวาระยอย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 59 แสดงวิธีการเพิ่มหรือลบรายงานการประชุม 
 

การกําหนดสทิธิการใชงาน 
 เปนการกําหนดสิทธิใหผูใชโปรแกรมฯสามารถเขาไปในสวนที่ไดรับมอบหมายเทานั้น ซ่ึงมี
วิธีการดังนี ้

1. ใหนําเมาสคลิกปุมกําหนดสทิธิ์การใชงาน 
2. ใหเลือกประเภทของการประชุมที่จะกําหนดสิทธิ์การใชงาน 
3. ใหนําเมาสคลิกปุม เพิ่มสิทธิ์ 

ดังในรูปที่ 60 
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รูปที่ 60 แสดงวิธีการกําหนดสิทธิ์การใชงาน 
4 เมื่อนําเมาสคลิกปุม เพิ่มสิทธิในรูปที่ 60 แลว จะไดดงัในรปูที่ 61 โดยใหพิมพช่ือ 

และกําหนดสทิธิ ของผูใช ตามประเภทการประชุม หลังจากนั้นใหนําเมาสคลิก 
ปุม บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 61 แสดงวิธีการกําหนดสิทธิการใชงาน 

 
การเพิ่มรายชือ่ผูใชงาน 

  เปนการเพิ่มชือ่บุคลากรเขาในโปรแกรม ซึงมี 2 วิธี ดําเนนิการดังนี้  
   วิธีที่ 1 เปนการเพิ่มชื่อบุคลากรที่มีช่ืออยูในฐานขอมูลแลว ใหดําเนินการดังนี ้

1

2 

3
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1 ใหนําเมาสคลิกปุมเพิ่มรายชื่อผูใชงาน และประเภทของการประชุมตรงเครื่องหมาย 
วงรี ดังในรูปที่ 62  
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 62 แสดงการเพิ่มรายชือ่ผูใชงาน 
2 เมื่อนําเมาสคลิกหมายเลขในวงรีใหญ ในรปูที่ 62 แลว จะไดดังในรูปที ่63 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 63 แสดงการเพิ่มรายชือ่ผูใชงาน 
   3   เมื่อเลือกรายชื่อที่ตองการเพิ่มตําแหนงไดแลวใหนําเมาส คลิกปุม Edit จะไดดังใน
รูปที่ 64  เพิ่มตําแหนงบรหิาร ตรงที่มี่เครื่องหมายวงรี หลังจากนัน้ นาํเมาสคลิก ปุม บันทึก 



 53

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 64 แสดงการเพิ่มหรือแกไขตําแหนงทางบริหาร 
  
  วิธีที่ 2 ในกรณีที่ไมมีรายช่ืออยูในฐานขอมูล ใหดําเนินการดังนี ้
   1 ใหนําเมาสคลิกปุมเพิ่มรายชื่อ ในรูปที่ 62 แลวจะไดรายละเอียดดังในรูปที่ 65 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 65 แสดง การเพิ่มรายชือ่ผูใชงาน 
2 ใหกรอกรายละเอียดในรูปที่ 65 สําหรับรหัสบุคลากรใหคนหาจากระบบสารสนเทศ 

บุคลากร มหาวิทยาลัยฯ (MIS –DSS personnel) 
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การเพิ่มประเภทการประชมุ 
  ใหดําเนินการดังนี้  

1 ใหนําเมาสไปคลิก ปุมเพิ่มประเภทการประชุม ตรงเมนูดานซายมือ 
2 ใหนําเมาสไปคลิก ปุมเพิ่มประเภทการประชุม 

ดังในรูปที่ 66 
   

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 66 แสดงการเพิ่มประเภทของการประชุม 
3 เมื่อนําเมาสคลิกปุม เพิ่มประเภทการประชมุ แลว จะไดดงัในรูปที่ 67  ให 

พิมพช่ือประเภทของการประชุม  แลวนําเมาสคลิกปุมบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 67 แสดงวิธีการเพิ่มประเภทการประชุม 
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การเปล่ียนรหัสผาน 
  จะเปนการเปลี่ยนรหัสผานในการเขาสูระบบ ซ่ึงจะตองตั้งรหัสผานใหตรงกับหลักเกณฑที่
ศูนยคอมพวิเตอรกําหนดไว  ซ่ึงจะมีคําอธิบายในการเปลี่ยนรหัสผาน ดังในรูปที่ 68 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

 รูปที่6 แสดงการเปลี่ยน รหสัผาน 
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วิธีการจัดการวาระการประชุมเขาสูระบบ E-meeting 
ในการจดัทําวาระการประชมุ ซ่ึงฝายเลขาที่ประชุมจะแจงใหภาควิชา/หนวยงานสงวาระ

การประชุมเปนเอกสารหรือสงเปน File  ถาภาควิชา/หนวยงานสงเปน File ฝายเลขาที่ประชุม
จะตองแปลง File ดังกลาวเปน PDF File เพื่อปองกันการแกไขวาระการประชุมจากผูเขารวม
ประชุม แตถาภาควิชา/หนวยงานสงวาระการประชุม เปนเอกสาร ฝายเลขาที่ประชุมจะตองนํา
เอกสารดังกลาวมาScan 

วิธีการแปลง File เปน PDF File 
1. เลือกเมนู File 
2. เลือก Printer 
3. เลือก Adobe PDF ดังในรูปที ่1 ตรงเครื่องหมายวงร ี
4. นําเมาสคลิกปุม ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 1แสดงวธีิการแปลง File เปน PDF File 
  4 เลือกไดรฟ และโฟลเดอร ที่ตองการจะเก็บ  
  5 นําเมาสคลิกปุมบันทึก 
ดังในรูปที่ 2 

Adobe 
PDF 

ตกลง 
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รูปที่ 2 แสดงโฟลเดอร ที่จัดเก็บ 
วีธี Scan เอกสาร 

  1 ใสเอกสารไวในชองใสเอกสารโดยใหหงายเอกสารขึ้น 
  2. เลือก HP PRECISION SCAN บน Desktop 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 3 แสดงการเขาสู โปรแกรม Scan 
  3 เลือกชนิดของการ SCANซ่ึงในที่นี้ใหเลือก GRAVSCALY   

4 เลือก SCAN 
ดังในรูปที่ 4  

 
 

4 5 
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    รูปที่ 4 แสดงวธีิการเลือกชนิดของการแสกน เอกสาร 
  6 เลือก Folder  ที่ตองการจัดเก็บ  
  7 ตั้งชื่อ File 
  8 เลือก Save 
ดังในรูปที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5 แสดง วิธีการแสกนเอกสาร 
เมื่อนําเมาสคลิกปุม Save แลว เครื่องจะเริ่มทําการ Scan  เมื่อ Scan เอกสารที่วางไวในชอง Scan  

3 

4 

6 

7 
8 
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หมดแลว  จะมีหนาตางถามวา Scan another page into current document ดังในรูปที่ 6 ถามีเอกสาร
เร่ืองเดียวกันทีจ่ะแสกนตอ ใหคลิกปุม Scan แตถาไมมีเอกสารที่จะ Scan เพิ่มใหนําเมาสคลิกปุม 
Done 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6 แสดงวธีิการScan เอกสาร 
 

                     วิธีการลบเอกสาร PDF.File 
 การลบเอกสารที่Scanหรือที่แปลงเปน PDF.File มีวิธีการดังนี ้
  1 เลือก โปรแกรม Adobe Acrobat บน Desktop ดังในรปูที่ 7 ตรงเครื่องหมายวงรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 7 แสดงวธีิเขาสูโปรแกรม Adobe Acrobat 
  2 เลือก File วาระการประชมุที่ตองการลบ 
  3 เลือก Document 
  4 เลือก Pages 
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  5 เลือก Delete Pages 
ดังในรูปที่ 7 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 7 แสดงการลบเอกสารวาระการประชุมที่เปน PDF File 
 เมื่อนําเมาสคลิกปุม Delete  จะไดในรูปที่ 8 ใหเลือกหนาทีจ่ะลบ ตรงที่มีเครื่องหมายวงรี 
และเลือกปุม OK เมื่อดําเนนิการลบเอกสารที่ตองการจะลบเรียบรอยแลวให นําเมาสคลิกปุมบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่  แสดงการลบวาระประชุมที่เปน PDF FILE 
 

             วิธีการแทรกหนาหรือการเพิ่มเอกสารวาระการประชุมท่ีเปน PDF FILE 
 ในกรณีที่จะมกีารแกไขหรือเพิ่มเติมวาระการประชุม มีวธีิการดําเนนิการดังนี ้
  1 เลือก โปรแกรม Adobe Acrobat 
  2 เลือกวาระการประชุมที่ตองการแทรก 
  3 เลือก Document 
  4 เลือก Pages 
  5 เลือก Inser 

2 3 

4 5 
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ดังในรูปที่ 8 ตรงที่มีเครื่องหมาย วงรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 8 แสดงการแทรกวาระประชุมที่เปน PDF FILE 
เมื่อนําเมาสไปคลิกปุม Insert แลวใหเลือก File ที่จะนํามาแทรก ดังในรปูที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 9 แสดงการเลือกFile ที่จะนํามาแทรก 
เมื่อเลือกFile ที่จะมาแทรกไดแลว ใหเลือกตําแหนงหรือระหวางหนาทีจ่ะมีการแทรกฯ ตรงที่มี
เครื่องหมาย วงรี ในรูปที่ 9 เมื่อดําเนินการเรยีบรอยแลวใหนําเมาสไปคลิกปุม บันทึก 

2 3 4 5 
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 รูปที่ 9 แสดงการเพิ่มหรือแทรกวาระประชมุที่เปน PDF FILE 
 

วิธีการหมุนเอกสารวาระประชุม 
 ในกรณีที่วาระการประชุมพมิพเปนกระดาษขวาง เมื่อแสกนแลวจะตองหมุนใหอยูใน
ตําแหนงที่ผูเขาประชุมสามารถอานวาระการประชุมได มีวิธีการดําเนนิการดังนี ้
  1 เลือก โปรแกรม Adobe Acrobat 
  2 เลือกวาระการประชุมที่ตองการหมุน 
  3 เลือก Document 
  4 เลือก Pages 
  5 เลือก Rotate 
ดังในรูปที่ 10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 10 แสดง การหมุนวาระการประชุมที ่เปน PDF FILE 

2 3 4 

5 
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เมื่อนําเมาสคลิก ปุม Rotate แลว จะไดดังในรูปที่ 11 ใหเลือก 
1. หนาที่จะหมนุ 
2. ลักษณะการหมุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 11 แสดงการหมุนวาระการประชุม 
 
 

2 

1 




