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บทท่ี 1 เริ่มต้นการใช้งานระบบ 

1.1 การเข้าใช้งานระบบ 
 เข้า URL ของระบบ หลังจากนั้นใส่ ชื่อบัญชีผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ของท่าน เพ่ือทำการ Login เข้าสู่

ระบบ เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว หน้าจะแสดงหน้าหลักดังรูปที่ 1.1  

 

รูปที่ 1.1 แสดงหน้าหลักของระบบบริหารการประชุม 

 

ชื่อการประชุมที่แสดงให้ท่านเห็นในฝั่งซ้าย จะแสดงเฉพาะการประชุมที่ท่านมีสิทธิ์เป็น ผู้จัดการ

ประชุม และสิทธิ์ผู้อ่าน หรือบทบาทเป็นองค์ประชุมเท่านั้น (กรณีท่านเป็นผู้จัดการประชุมในการประชุมใด   

จะปรากฏไอคอนดินสอหลังชื่อการประชุมนั้น โดยจะต้องให้แอดมินเป็นผู้สร้างการประชุมขึ้นมาให้ ดังรูปที่ 

1.2) 

 
 

รูปที่ 1.2 แสดงการประชุมที่มีไอคอนดินสอท่ีหลังช่ือการประชุม 
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บทท่ี 2 การบริหารจัดการภายในการประชุม 

2.1 บริหารจัดการองค์ประชุม 
เมื่อเข้าสู่การประชุมครั้งแรก ระบบจะแสดงกรอบข้อความให้ผู้จัดการประชุมดำเนินการ เพิ่มองค์

ประชุมในการประชุมก่อน โดยสามารถคลิกที่ปุ่ม “เมนูองค์ประชุมชุดปัจจุบัน” ดังรูปที่ 2.1 

     
รูปที่ 2.1 แสดงกรอบข้อความแจ้งให้เพิ่มรายชื่อองค์ประชุมก่อน 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิกปุ่ม “เมนูองค์ประชุมปัจจุบัน” 
 

ระบบจะพามาท่ีเมนู “องค์ประชุมชุดปัจจุบัน” ให้คลิกท่ีปุ่ม “จัดการรายชื่อ” 

 

รูปที่ 2.2 แสดงหน้าเมนูองค์ประชุมชุดปัจจุบัน 

ขั้นตอนที่ 2 : คลิกปุม่ “จัดการรายชื่อ” 

 
1 

2 
2 
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 สามารถจัดการรายชื่อองค์ประชุม ตามคำสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ เป็นต้น ได้ โดย

ระบบแบ่ง องค์ประชุมเป็น 2 ประเภท 

1. องค์ประชุมที่มีชื่อในระบบ (คือ องค์ประชุมที่มีบัญชีในการเข้าใช้งานระบบ มีฐานข้อมูลส่วน

บุคคลอยู่ในระบบ) 

2. องค์ประชุมที่ไม่มีชื่อในระบบ (คือ องค์ประชุมที่ไม่ได้มีบัญชีในการเข้าใช้งานระบบ แต่ต้องมี

รายชื่ออยู่ในการประชุม เช่น บุคคลภายนอกหน่วยงาน) 

 
รูปที่ 2.3 แสดงขั้นตอนสำหรับเพิม่องค์ประชุมที่มีช่ือในระบบ 

ขั้นตอนที่ 3 : เลือก ประเภทเป็น “องค์ประชุมที่มีชื่อในระบบ” 
ขั้นตอนที่ 4 : พิมพ์รายชื่อองค์ประชุม ระบบจะดึงรายชื่อที่มีในระบบมาแสดง เลือกรายชื่อที่ต้องการเพิ่ม 
 

 
รูปที่ 2.4 แสดงขั้นตอนสำหรับเพิม่องค์ประชุมที่ไม่มีช่ือในระบบ 

ขั้นตอนที่ 5 : เลือก ประเภทเป็น “องค์ประชุมที่ไม่มีชื่อในระบบ” 
ขั้นตอนที่ 6 : กรอก คำนำหน้าชื่อ ชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง หน่วยงาน และอีเมล หลังจากนั้น คลิก บันทึก 

3 

 
4 

5 
6 
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เมื่อเลือก องค์ประชุมที่มีชื่อในระบบ หรือ เพ่ิม องค์ประชุมที่ไม่มีชื่อในระบบ แล้ว รายชื่อดังกล่าวจะ

ถูกแสดงในตารางรายชื่อเรียงตามลำดับการเลือก โดยสามารถแก้ไขลำดับรายชื่อได้โดยการลากรายชื่อไปแทน

ลำดับที่ต้องการสลับลำดับ 

ระบบจะให้เลือกตำแหน่งในที่ประชุม ขององค์ประชุมแต่ละท่าน 

 
รูปที่ 2.5 แสดงส่วนเลือกตำแหน่งในที่ประชุม 

ขั้นตอนที่ 7 : คลิก ที่กล่องตำแหน่งในองค์ประชุม ขององค์ประชุมแต่ละท่าน เพื่อเลือกตำแหน่ง (กรณีไม่มี
ตำแหน่งที่ต้องการเลือกให้แจ้งแอดมินเพ่ือเพ่ิมตัวเลือกให้) 
  

7 
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2.2 เมนู “ข้อมูลการประชุม” 
 เมนู “ข้อมูลการประชุม” นั้นจะแสดงให้เห็นเฉพาะผู้ที่มีสิทธิ์เป็นผู้จัดการประชุมเท่านั้น ซึ่งในเมนูนี้
ผู้จัดการประชุมสามารถแก้ไขข้อมูลรายละเอียดการประชุม เพ่ิมกล่องข้อความเพ่ิมเติมสำหรับใส่ข้อมูลในวาระ 
แก้ไขรูปแบบการแสดงชื่อและหน่วยงานของผู้เข้าร่วมประชุม และตั้งค่าชื่อผู้ส่ง Email (ตอนแจ้งวาระและแจ้ง
รับรองการประชุม)  

 2.2.1 การแก้ไขข้อมูลการประชุม 

ผู้จัดการประชุมสามารถแก้ไขชื่อการประชุม ชื่อย่อการประชุม และประเภทการประชุมได้ หาก
ต้องการแก้ไขจากเดิมที่แอดมินระบบตั้งต้นให้ ดังรูปที่ 2.6-2.7 

 
รูปที่ 2.6 แสดงหน้าเมนูข้อมลูการประชุม 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิกปุ่ม “จัดการข้อมูลการประชุม” 
 

 
รูปที่ 2.7 แสดงหน้าจัดการข้อมูลการประชุม 

 

1 

2 

3 4
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ขั้นตอนที่ 2 : แก้ไข ชื่อการประชุม 
ขั้นตอนที่ 3 : แก้ไข ชื่อย่อการประชุม 
ขั้นตอนที่ 4 : แก้ไข ประเภทการประชุม (เลือกจากตัวเลือกที่ทางแอดมินกำหนดไว้) 
 

 2.2.2 จัดการกล่องข้อความเพิ่มเติมสำหรับใส่ข้อมูลในวาระ 

ผู้จัดการประชุมสามารถเพ่ิมกล่องข้อความสำหรับไว้กรอกข้อมูลในวาระการประชุม (แสดงผลลัพธ์ให้
เห็นในหัวข้อ 3.2.2) 

 
รูปที่ 2.8 แสดงหน้าเมนูข้อมลูการประชุม 

ขั้นตอนที่ 5 : คลิกปุ่ม “จัดการกล่องข้อความเพ่ิมเติม” 
 

จากรูปที่ 2.9 แสดงหน้าสำหรับจัดการกล่องข้อความเพิ่มเติม โดยผู้จัดการประชุมสามารถแก้ไขชื่อ 
หรือลบและเพ่ิมกล่องข้อความ หลังจากนั้น คลิก บันทึก (เพ่ิมได้สูงสุด 5 กล่อง) 

 
รูปที่ 2.9 แสดงหน้าจัดการกล่องขอ้ความเพิ่มเติม 

5 
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 2.2.3 รูปแบบการแสดงช่ือและหน่วยงาน ของผู้เข้าร่วมการประชุม 

ผู้จัดการประชุมสามารถเลือกรูปแบบการแสดงรายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุมได ้ 
 

 
รูปที่ 2.10 แสดงหน้าเมนูข้อมลูการประชุม 

ขั้นตอนที่ 6 : คลิกปุ่ม “จัดการรูปแบบ” 
 

สามารถเลือกรูปแบบการแสดงชื่อและหน่วยงาน ได้ 6 รูปแบบ โดยจะมีตัวอย่าง การแสดงผล ให้ดูใน
ส่วน แสดงตัวอย่าง 

 

รูปที่ 2.11 แสดงหน้าแก้ไขรูปแบบการแสดงช่ือและหน่วยงาน 
 

 จากรูปที่ 2.8 เป็นการแก้ไขรูปแบบการแสดงชื่อและหน่วยงานขององค์ประชุมที่หน้าการประชุม โดย

ผู้จัดการประชุมสามารถเลือกรูปแบบตามที่ต้องการ  ระบบจะแสดงตัวอย่างให้ทราบ หลักจากนั้นคลิก บันทึก 

6 
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 2.2.4 ตั้งค่าชื่อผู้ส่งอีเมล 

เนื่องจากอีเมลตอนแจ้งวาระและแจ้งรับรองจะเป็นอีเมลจากระบบ ได้แก่ notify@e-office.cloud 
ไม่สามารถแก้ไขได้ แตผู่้จัดการประชุมสามารถเปลี่ยนชื่อผู้ส่งอีเมลได้ โดยระบบจะตั้งต้นเป็น e-office  
 

 

รูปที่ 2.12 แสดงหน้าเมนูข้อมลูการประชุม 

ขั้นตอนที่ 7 : คลิกปุ่ม “จัดการชื่อผู้ส่ง Email” 
 

 

รูปที่ 2.13 แสดงหน้าตั้งค่าช่ือผู้ส่งอีเมล 
 

 เมื่อกรอกชื่อผู้ส่ง Email ที่ต้องการแล้ว ให้ คลิกปุ่ม “บันทึก”  
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2.3 เมนู “บริหารจัดการสิทธิ์” 
เมนู “ข้อมูลการประชุม” นั้นจะแสดงให้เห็นเฉพาะผู้ที่มีสิทธิ์เป็นผู้จัดการประชุมเท่านั้น ซึ่งจะแสดง

รายชื่อผู้ใช้งาน ที่ได้รับสิทธิ์ในการประชุม   

2.3.1 เพิ่มสิทธิ์ 

สิทธิ์ในการประชุมจะมี 2 ประเภท 
1. ผู้จัดการประชุม 
2. ผู้อ่าน (องค์ประชุมจะถูกให้สิทธิ์เป็นผู้อ่านโดยอัตโนมัติ) 
หากผู้จัดการประชุมต้องการเพิ่มสิทธิ์ให้กับผู้ใช้งานท่านอื่น สามารถทำได้ทำได้โดยคลิกปุ่ม เพิ่มสิทธิ์ 

โดยแสดงดังรูป 2.14 
 

 
รูปที่ 2.14 แสดงหน้าเมนูบรหิารจดัการสิทธ์ิ 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิกปุ่ม “เพ่ิมสิทธิ์” 
 

  

1 
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 ผู้จัดการประชุมสามารถเลือกเพิ่มประเภทสิทธิ์ให้กับผู้ใช้งานได้ โดยพิมพ์ชื่อผู้ใช้งาน ระบบจะดึง

รายชื่อที่มีในระบบมาแสดง เลือกรายชื่อที่ต้องการเพิ่มสิทธิ์  ดังรูปที่ 2.15 

 
รูปที่ 2.15 แสดงหน้าบริหารจัดการสิทธ์ิ เพื่อเพ่ิมสิทธ์ิให้กับผู้ใช้งาน 

ขั้นตอนที่ 2 : เลือกประเภทสิทธิ์เป็น สิทธิ์ผู้อ่าน 

ขั้นตอนที่ 3 : เลือกประเภทสิทธิ์เป็น สิทธิ์ผู้จัดประชุม  

ขั้นตอนที่ 4 : พิมพ์รายชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการเพ่ิมสิทธิ์ 

 

2.3.2 แก้ไขสิทธิ์ หรือ ลบสิทธิ์ 

ผู้จัดการประชุมสามารถ แก้ไขหรือยกเลิกสิทธิ์ผู้ใช้งาน โดยคลิกที่       หลังชื ่อผู ้ใช้งาน เพื ่อทำ
การแก้ไขสิทธิ์หรือลบสิทธิ์ของผู้ใช้งานได้ ดังรูปที่ 2.16-2.17 

 
รูปที่ 2.16 แสดงหน้าบริหารจัดการสิทธ์ิ เพื่อแก้ไขสิทธ์ิ 

2 3 4 

1 
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ขั้นตอนที่ 1 : ปุ่ม  
 

 

 

กรณีจะแก้ไขสิทธิ์ให้เลือก แก้ไขสิทธิ์ 
 

 
 

รูปที่ 2.17 แสดงตัวเลือกแก้ไขสิทธิ ์

ขั้นตอนที่ 2 : ตัวเลือก แก้ไขสิทธิ์ 
 

เลือกเปลี่ยนสิทธิ์ตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 2.18 แสดงหน้าการแก้ไขสิทธิ์ 

ขั้นตอนที่ 3 : เลือกสิทธิ์ที่ต้องการแก้ไข 

 

กรณีจะลบสิทธิ์ให้เลือก ลบ โดยการลบสิทธิ์จะมีเงื่อนไขอยู่ 2 ข้อ ได้แก่ 

1. ต้องมีผู้จัดการประชุมในการประชุมอย่างน้อย 1 ท่าน 

2. กรณีรายชื่อนั้นเป็นองค์ประชุม จะไม่มีตัวเลือกลบ ต้องดำเนินการลบสิทธิ์ที่ เมนู  รายชื่อองค์

ประชุมชุดปัจจุบัน ดังแสดงในข้อ 2.4 

 

 

3 
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2.3.3 การลบสิทธิ์องค์ประชุม 

กรณีจะลบสิทธิ์สำหรับท่านที่เป็นองค์ประชุม จะสามารถลบได้ที่ จัดการรายชื่อ ตรงเมนู องค์ประชุม

ชุดปัจจุบัน เท่านั้น ในหน้าบริหารจัดการสิทธิ์จะไม่สามารถลบสิทธิ์รายชื่อที่เป็นองค์ประชุมออกได้ โดยการลบ

สิทธิ์องค์ประชุมสามารถทำได้ ดังรูปที่ 2.19-2.16 

 

 
รูปที่ 2.19 แสดงหน้าเมนูองค์ประชุมปัจจุบัน 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิกปุ่ม “จัดการรายชื่อ” 

 

 
รูปที่ 2.20 แสดงหน้าลบรายชื่อองค์ประชุม 

 

1 

2 

3 
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ขั้นตอนที่ 2 : คลิก        หลงัรายชื่อองค์ประชุมที่ต้องการลบ 

ขั้นตอนที่ 3 : เลือกรูปแบบการลบ 

1.                                    คือ การลบรายชื่อออกจากองค์ประชุม แต่ยังมีสิทธิ์เข้าอ่าน

การประชุมได้ที่ผ่านมาในอดีตและในอนาคตได้ 

2.                                    คือ การลบรายชื่อออกจากองค์ประชุม และลบสิทธิ์ในการ

เข้าอ่านการประชุม จะเข้าถึงได้แต่การประชุมในอดีตที่เคยมีชื่ออยู่ในรายชื่อองค์ประชุม 

 

2.4 เมนู “ระเบียบ/คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง” 
ผู ้จ ัดการประชุม สามารถเพิ ่มระเบียบ/คำสั ่ง ที ่ เก ี ่ยวข้องในการประชุม เช ่น คำสั ่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ เป็นต้น ได้ที่หน้าเมนู ระเบียบ/คำสั่ง ที่เก่ียวข้อง ซ่ึงจะมีแค่ผู้จัดการประชุมจะเห็นปุ่ม “จัดการ 

ระเบียบ/คำสั่ง” เท่านั้น เพ่ืออัปโหลดไฟล์ ดังรูปที่ 2.21-2.24  โดยระบบรองรับไฟล์ทุกนามสกุล ขนาดไฟล์ไม่

เกิน 300 MB  

 

 
รูปที่ 2.21 แสดงหน้าเมนรูะเบียบ/คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิกปุ่ม “จัดการ ระเบียบ/คำสั่ง” 
 

1 



หน้า 16 จาก 43 
 

 

©บริษัท ดี โซลูชั่น ดอท คอม จำกัด  สงวนลิขสิทธิ์  แก้ไขล่าสุด 5/8/2564 
 ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต  

 
รูปที่ 2.22 แสดงหน้าระเบยีบ/คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเลือกไฟล ์

ขั้นตอนที่ 2 : คลิก เลือกไฟล์ เพ่ืออัปโหลดไฟล์จากอุปกรณ์ของท่านเข้าระบบ 
 

 สามารถเพ่ิมคำอธิบายไฟล์ได้ กรณีชื่อไฟล์ไม่สื่อความหมาย 

 
 

รูปที่ 2.23 แสดงหน้าระเบยีบ/คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง เพิ่มคำอธิบายไฟล ์

ขั้นตอนที่ 3 : กรอกคำอธิบายไฟล์ได้ในช่อง 

 

 

 

 

 

2 
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รูปที่ 2.24 แสดงเมื่ออัปโหลดไฟลร์ะเบียบ/คำสั่ง แล้ว 

 
 

2.5 เมนู “กลุม่ชั้นความลับ” 
   กรณบีางวาระเป็นวาระลับ และต้องการให้องค์ประชุมบางท่านสามารถเข้าไปอ่านรายละเอียดวาระ

บางวาระไดเ้ท่านั้น ผู้จัดการประชุมสามารถกำหนดกลุ่มชั้นความลับได้ ดังรูปที่ 2.25-2.26 

 

 
รูปที่ 2.25 แสดงหน้าเมนูกลุม่ชั้นความลับ 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิกปุ่ม “สร้างกลุ่มชั้นความลับ” 
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รูปที่ 2.26 แสดงหน้ากำหนดกลุม่ช้ันความลับ 

ขั้นตอนที่ 2 : ตั้งชื่อกลุ่มชั้นความลับ 

ขั้นตอนที่ 3 : เลือกองค์ประชุมที่ต้องการเพ่ิมในกลุ่มชั้นความลับ 
 

 

 
รูปที่ 2.27 แสดงเมื่อสรา้งกลุ่มช้ันความลับแล้ว 
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2.6 เมนู “คืนสถานะการประชุม” 
เมื่อมีการเพ่ิมการประชุม และได้ดำเนินการประชุมผ่านสถานะต่างๆ ไปแล้ว (อธิบายเรื่องสถานะการ

ประชุมตามรูปที่ 3.1) จะสามารถคืนสถานะกลับมาได้ดังรูปที่ 2.28-2.30 

 

 
รูปที่ 2.28 แสดงเมนูคืนสถานการณ์ประชุม 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิกปุ่ม “คืนสถานการณ์ประชุม” 
 

 
 

รูปที่ 2.29 แสดงหน้าสำหรับเลือกคืนสถานะการประชุม 

ขั้นตอนที่ 2 : เลือกการประชุมที่ต้องการคืนสถานะ 
ขั้นตอนที่ 3 : เลือกสถานะใหม่ที่ต้องการคืนสถานะ 
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รูปที่ 2.30 แสดงรายการประวัติการคืนสถานะการประชุม 

 

 จากรูปที่ 2.30 จะเห็นว่าในการคืนสถานะการประชุม ระบบจะทำการเก็บประวัติการคืนสถานะการ

ประชุมไว้ เนื่องจากผู้จัดประชุมมีได้มากกว่า 1 คน  
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บทท่ี 3 การจัดการประชุม 
ระบบจะแบ่งสถานะการประชุมเป็น 5 สถานะ ดังรูปที่ 3.1 

 
 

รูปที่ 3.1 สถานะการประชุม 
 

3.1 การเพิ่มการประชุม 
เมือ่ต้องการเพิ่มการประชุม ให้มาที่เมนู “รายการการประชุม” และทำตามข้ันตอนดังรูปที่ 3.2-3.4 

 

 
 

รูปที่ 3.2 แสดงหน้าเมนรูายการการประชุม 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิกปุ่ม “เพ่ิมการประชุม” 
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รูปที่ 3.3 แสดงหน้ากรอกรายละเอียดการประชุม 

ขั้นตอนที่ 2 : พิมพ์ชื่อการประชุม ตัวอย่าง “การประชุมผู้บริหาร ครั้งที่ 1/2564” (บังคับกรอก) 

ขั้นตอนที่ 3 : เลือกวันทีป่ระชุม (บังคับกรอก) 

ขั้นตอนที่ 4 : เลือกเวลาเริ่มต้น และสิ้นสุดการประชุม ตามกำหนดการประชุม (บังคับกรอก) 

ขั้นตอนที่ 5 : พิมพ์ชื่อห้องประชุม เช่น ห้องประชุม 201 

ขั้นตอนที่ 6 : พิมพ์ชื่ออาคาร เช่น อาคาร 2 ชั้น 1 

ขั้นตอนที่ 7 : กรณีมีการประชุมออนไลน์ สามารถทำเครื่อง √ ที่ช่อง      พร้อมเพ่ิมลิงค์ประชุมออนไลน์ได้ 

 

 
รูปที่ 3.4 แสดงเมื่อเพิ่มการประชุมเสร็จ จะเห็นรายการประชุมที่เพ่ิงเพิ่มสถานะเป็น เตรยีมวาระ 
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3.2 การเตรียมวาระ  

3.2.1 สร้างวาระหลัก 

เมื่อคลิกที่รายการการประชุมที่สถานะเป็นเตรียมวาระ จะแสดงดังรูป 3.5 โดยเป็นหน้าสำหรับอ่าน

วาระการประชุม  

ระบบจะแบ่งวาระการประชุมเป็น วาระหลัก (ได้แก่ 1,2,3,….) และวาระย่อย (ได้แก่ 1.1,1.2,1.3,…) 

โดยจะต้องสร้างวาระหลักก่อนถึงสร้างวาระย่อยภายใต้ได้ วิธีสร้างวาระทำได้ดังรูปที ่3.5-3.8 

 

 
รูปที่ 3.5 แสดงหน้าสำหรับอ่านวาระการประชุม 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิกปุ่ม “จัดการวาระหลัก” 
 

 
 

รูปที่ 3.6 แสดงหน้าจัดการวาระหลัก 

 

1 

2 3 4 



หน้า 24 จาก 43 
 

 

©บริษัท ดี โซลูชั่น ดอท คอม จำกัด  สงวนลิขสิทธิ์  แก้ไขล่าสุด 5/8/2564 
 ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต  

 

ขั้นตอนที่ 2 : ช่องสำหรับกรอกชื่อวาระหลัก (เช่น แจ้งเพ่ือทราบ, เพ่ือพิจารณา, อ่ืนๆ เป็นต้น) 

ขั้นตอนที่ 3 : กำหนดชั้นความลับสำหรับวาระ จะมีตัวเลือกตั้งต้นได้แก่  

   ปกติ = ไม่มีชั้นความลับ 

  เฉพาะองค์ประชุม = จะแสดงรายละเอียดวาระให้เฉพาะองค์ประชุมเห็นเท่านั้น 

 กรณีมีการสร้างกลุ่มชั้นความลับตามหัวข้อ 2.5 จะแสดงเป็นตัวเลือกให้เลือกเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนที่ 4 : คลิก เพ่ิม เพื่อเพ่ิมวาระหลัก วาระหลักท่ีเพ่ิมจะแสดงขึน้มาท่ีตารางส่วนล่าง 

 

 
รูปที่ 3.7 แสดงหน้าเพิ่มวาระพร้อมกำหนดวาระลับ 

ขั้นตอนที่ 5 : กรณีต้องการแก้ไขชั้นความลับ สามารถแก้ไขได้ที่ช่อง ชั้นความลับ หลังจากนั้น คลิก บันทึก 

 

 
รูปที่ 3.8 แสดงหน้าอ่านวาระเมื่อเพิ่มวาระหลักแล้ว 

5 



หน้า 25 จาก 43 
 

 

©บริษัท ดี โซลูชั่น ดอท คอม จำกัด  สงวนลิขสิทธิ์  แก้ไขล่าสุด 5/8/2564 
 ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต  

 

3.2.2 สร้างวาระย่อย 

 เมื่อต้องการเพิ่มวาระย่อยภายใต้วาระหลักไหน ทำได้ดังรูปที่  

 
รูปที่ 3.9 แสดงตัวเลือกเพิม่วาระย่อย 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิก       หลังจากนั้น คลิก “เพ่ิมวาระย่อย” 

 

 
รูปที่ 3.10 แสดงหน้าเพิ่มรายละเอียดวาระย่อย 

ขั้นตอนที่ 2 : เพิ่มรายละเอียดวาระย่อย บังคับกรอก ชื่อวาระย่อย และรายละเอียดวาระ (กรณีมีการเพ่ิม 

กล่องข้อความเพิ่มเติมสำหรับใส่ข้อมูลในวาระ ตามหัวข้อ 2.2.2 จะแสดงกล่องสำหรับกรอกข้อความให้กรอก

เพ่ิมเติมได้) 
 

1 

2 
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รูปที่ 3.11 แสดงหน้าเพิ่มรายละเอียดวาระย่อย (ต่อ) 

 

ขั้นตอนที่ 3 : เลือกผู้รับผิดชอบในวาระย่อย ระบบจะดึงจากรายชื่อองค์ประชุม หรือถ้าผู้รับผิดชอบ

นอกเหนือจากองค์ประชุม สามารถเลือกเป็นอ่ืนๆ และกรอกชื่อได้ 

ขั้นตอนที่ 4 : กรณีมีการอ้างอิงวาระย่อยการประชุมก่อนหน้า สามารถเลือกอ้างอิงได้ 

 

 เมื่อกรอกรายละเอียดวาระย่อยเสร็จเรียบร้อยให้คลิกปุ่ม บันทึก จะแสดงวาระย่อยดังรูปที ่3.13 

 

 
 

รูปที่ 3.13 แสดงวาระย่อยให้อ่าน 

 

 

  

3 

4 
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กรณตี้องการย้ายวาระย่อยไปอยู่ภายใต้วาระหลักอ่ืนสามารถทำได้ดังรูปที่ 3.14-3.15 

 

 

รูปที่ 3.14 แสดงตัวเลือก ย้ายไปวาระหลักอ่ืน 

 

จากรูปที่ 3.14 หากคลิกท่ีปุ่ม                              จะแสดงหน้าดังรูปที่ 3.15 ให้เลือกวาระ

หลักท่ีต้องการจะย้ายไปอยู่ภายใต้  

 

 
รูปที่ 3.15 แสดงหน้าย้ายไปวาระหลักอ่ืน 

 

 เมื่อเลือกวาระหลักที่ต้องการจะย้ายไปอยู่ภายใต้แล้ว คลิกปุ่ม บันทึก วาระย่อยนั้นจะถูกย้ายไปให้

ทันที 
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3.2.3 การแนบไฟล์ประกอบการประชุม 
การเพ่ิมไฟล์แนบประกอบการประชุมสามารถทำได้โดย ดังรูปที่ 3.16 

 
รูปที่ 3.16 แสดงให้เห็นปุ่มไฟล์ประกอบ 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิกปุ่ม “ไฟล์ประกอบ” 
 

 

 
 

รูปที่ 3.17 แสดงหน้าจัดการไฟล์ประกอบการประชุม 

ขั้นตอนที่ 2 : คลิก เลือกไฟล์ เพ่ืออัปโหลดไฟล์จากอุปกรณ์ของท่านเข้าระบบ 
 

 

 

1 

2 
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รูปที่ 3.18 แสดงหน้ากำหนดเอกสารประกอบ 
 

ขั้นตอนที่ 3 : กำหนดไฟล์ว่าจะให้ประกอบ วาระย่อยใด 

 

  จะมีให้เลือกประกอบ เป็น ปักหมุด, อ่ืนๆ และชื่อวาระย่อยตามที่สร้างไว้ โดยถ้าเลือกประกอบที่ใด 

จะแสดงดังรูปที่ 3.19 

 

 
รูปที่ 3.19 แสดงหน้าเอกสารประการประชุม 

3 
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ระบบมีฟังก์ชันรวมไฟล์ PDF อำนวยความสะดวกให้ผู้จัดการประชุม ซ่ึงสามารถเลือกรวมไฟล์ .pdf ที่

อัปโหลดเป็นไฟล์ประกอบการประชุมหลายๆ ไฟล์ ให้เป็นไฟล์เดียวได ้โดยได้คลิกทีปุ่่ม  
 

 

รูปที่ 3.20 แสดงหน้ารวมไฟล์ PDF 
 

3.3 การแจ้งวาระ 

3.3.1 ผู้จัดการประชุมส่ง Email แจ้งระเบียบวาระการประชุม 

เมื่อผู้จัดประชุมทำการเตรียมวาระการประชุมเรียบร้อยแล้ว ต้องการแจ้งระเบียบวาระการประชุม

สามารถคลิกปุ ่ม                           แล้วเลือก “แจ้งวาระ (เปลี ่ยนสถานะ)” เพื ่อทำการส่ง Email 

รายละเอียดการประชุมไปยังองค์ประชุมและผู้เข้าร่วมประชุม ดังรูปที่ 3.21-3.23 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3.21 แสดงตัวเลือกแจ้งวาระ 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิกตัวเลือก “แจ้งวาระ (เปลี่ยนสถานะ)” 

1 
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รูปที่ 3.22 แสดงหน้าสำหรับส่ง Email แจ้งวาระ 

 
 

 
รูปที่ 3.23  แสดงหน้าสำหรับส่ง Email แจ้งวาระ (ต่อ) 

 

จากรูปที่ 3.22-3.23 ระบบจะแสดงหน้าที่เป็น Template ของ Email ที่จะส่งออกจากระบบ โดย
ระบบจะตั้งต้นให้ ผู้จัดการประชุมสามารถเลือกผู้รับ, เพ่ิม CC, แก้ไขชื่อเรื่อง และเนื้อหา Email ได ้
ขั้นตอนที่ 2 : คลิกปุ่ม “ส่ง Email” ระบบจะส่ง Email ไปให้ผู้รับทันที 

 
 
 
 

2 
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 เมื่อส่ง Email แล้ว สถานะจะเปลี่ยนจาก 1.เตรียมวาระ เป็น 2.แจ้งวาระ ดังรูปที่ 3.24 

 
รูปที่ 3.24 สถานะถูกเปลี่ยนเป็นแจ้งวาระ 

  

3.3.2 การตอบรับเข้าร่วมประชุม 

องค์ประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมที่ได้รับ Email เมื่อเข้ามาที่การประชุม จะสามารถคลิกที่ปุ่ม “ตอบ
รับการเข้าร่วมประชุม” เพ่ือตอบรับ เข้าร่วม, ส่งผู้แทน, ไม่เข้าร่วม ได้ 

 

รูปที่ 3.25 แสดงปุ่มการตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
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3.4 ดำเนินการประชุม 

3.4.1 เปิดประชุม 

เมื่อถึงเวลาเริ่มประชุมแล้วให้ผู้จัดการประชุม คลิกปุ่ม เลือก เปิดประชุม 

(เปลี่ยนสถานะ) ดังรูปที่ 3.26 

 
รูปที่ 3.26 แสดงตัวเลือก เปิดประชุม (เปลี่ยนสถานะ) 

 

จากรูปที่ 3.26 เมื่อผู้จัดการประชุม คลิก เปิดการประชุม ระบบจะแสดงหน้าเพื่อให้ยืนยันเวลาการ
ประชุม โดยสามารถเลือก 

- แก้ไขเป็นเวลาปัจจุบัน คือ ให้ระบบแก้ไขเวลาเริ่มต้นประชุมเป็นเวลาทีค่ลิกปุ่มแก้ไขเป็นเวลาปัจจุบัน 
- ยืนยันเวลาที่กำหนดไว้ คือ ยืนยันตามกำหนดเวลาเริ่มต้นที่กำหนดไว้ต้ังแต่แรก 

  
รูปที่ 3.27 แสดงหน้ายืนยันเวลาเปิดการประชุม 

1 
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3.4.2 ระบุการมาเข้าร่วมประชุม ขององค์ประชุมหรือผู้เข้าร่วมประชุม 

ผู้จัดการประชุมสามารถระบุการมาเข้าร่วมประชุมได้ ดังรูปที่ 3.28-3.29 

 
รูปที่ 3.28 แสดงปุ่มดูการตอบรับ 

 

 กรณีเมื่อถึงเวลาดำเนินการประชุม ผู้จัดการประชุมสามารถระบุ ว่าองค์ประชุมหรือผู้เข้าร่วมประชุม
ท่านใด ที่มาเข้าร่วมประชุมจริงหรือไม่ โดยการติ๊ก กรณีติ๊ก คือ มาเข้าร่วมประชุม กรณีไม่ติ๊ก คือ ไม่มาเข้าร่วม
ประชุม 

 

 
 

รูปที่ 3.29 แสดงหน้าการตอบรับการประชุม 
 

1 
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3.4.3 การแสดงความคิดเห็นในวาระย่อย 

ระหว่างดำเนินการประชุมผู้จัดการประชุมและองค์ประชุม สามารถแสดงความคิดเห็นในวาระย่อย
ใดๆ ได้ ดังรูปที่ 3.30-3.31 

 

 
รูปที่ 3.30  แสดงปุ่มแสดงความคดิเห็น 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิกปุ่ม “แสดงความคิดเห็น” 
 

 

 
 

รูปที่ 3.31 เมื่อมีการแสดงความคดิเห็นแล้ว 

1 

2 



หน้า 36 จาก 43 
 

 

©บริษัท ดี โซลูชั่น ดอท คอม จำกัด  สงวนลิขสิทธิ์  แก้ไขล่าสุด 5/8/2564 
 ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต  

ขั้นตอนที่ 2 : กรอกความคิดเห็นในกล่องแสดงความเห็น โดยสามารถแนบไฟล์ได้ด้วย เมื่อบันทึก จะแสดง
ความคิดเห็น พร้อมชื่อผู้แสดงความคิดเห็น และวันเวลาที่แสดงความคิดเห็น 

 
ผู้แสดงความคิดเห็นจะสามารถ เพิ่ม แก้ไขและลบความคิดเห็นของตัวเองได้  ในสถานะ “ดำเนินการ

ประชุม” และ “รอรับรองการประชุม” เท่านั้น 
 

3.4.4 ปิดประชุม 

เมื่อดำเนินการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้จัดการประชุม คลิกปุ่ม เลือก 

ปิดประชุม (เปลี่ยนสถานะ) ดังรูปที่ 3.32 

รูปที่ 3.32 แสดงตัวเลือกปิดประชุม (เปลี่ยนสถานะ) 
 

 
รูปที่ 3.33 แสดงหน้ายืนยันเวลาปดิการประชุม 
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รูปที่ 3.34 แสดงสถานะเป็นรับรองการประชุม 

 

 จากรูปที่ 3.24 จะเห็นว่าเมื่อปิดการประชุมแล้ว สถานะจะถูกเปลี่ยนจาก 3.ดำเนินการประชุม เป็น 
4.รอรับรองการประชุม 
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3.5 รอรับรองการประชุม  

3.5.1 การแนบไฟล์สรุปการประชุม 

ผู้จัดประชุมสามารถดาวน์โหลดไฟล์ร่างรายงานการประชุมที่ระบบดึงรายละเอียดในการประชุมเป็น
ไฟล์ .docx  ไดด้ังรูปที่ 3.35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.35 แสดงหน้าไฟลส์รุปการประชุม 

ขั้นตอนที่ 1 : คลิกปุ่ม “ไฟล์สรุปการประชุม” 
ขั้นตอนที่ 2 : คลิกปุ่ม “ร่างรายงานการประชุม (Word)” 

 

 
รูปที่ 3.36 ตัวอย่างร่างรายงานการประชุม (Word) 

 

2 

1 
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 เมื่อต้องการอัปโหลดรายงานการประชุมฉบับจริงเก็บไว้ในระบบ ทำได้ดังรูปที่ 3.37 
 

 
 

รูปที่ 3.37 แสดงหน้ารายงานการสรุปการประชุมที่อัปโหลด 
 

ขั้นตอนที่ 3 : คลิก เลือกไฟล์ เพ่ืออัปโหลดไฟล์จากอุปกรณ์ของท่านเข้าระบบ 
ขั้นตอนที่ 4 : ไฟล์ที่อัปโหลด สามารถใส่รายละเอียดไฟล์ได้ 

3.5.2 แจ้งรับรองการประชุม 

ผู้จัดการประชุมสามารถแจ้ง Email ให้องค์ประชุมเข้ามารับรองการประชุมได้โดย คลิกปุ่ม 

เลือก “แจ้งรบัรอง” ดังรปูที ่3.38-3.40 

 
รูปที่ 3.38 แสดงตัวเลือกแจ้งรับรอง 

3 

4 
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รูปที่ 3.39 แสดงหน้าสำหรับส่ง Email แจ้งรับรอง 

รูปที่ 3.40 แสดงหน้าสำหรับส่ง Email แจ้งรับรอง (ต่อ) 

 
จากรูปที่ 3.39-3.40 ระบบจะแสดงหน้าที่เป็น Template ของ Email ที่จะส่งออกจากระบบ โดย

ระบบจะตั้งต้นให้ ผู้จัดการประชุมสามารถเลือกผู้รับ, เพ่ิม CC, แก้ไขชื่อเรื่อง และเนื้อหา Email ได ้
ขั้นตอนที่ 2 : คลิกปุ่ม “ส่ง Email” ระบบจะส่ง Email ไปให้ผู้รับทันที 
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3.5.3 รับรองการประชุม 

 องค์ประชุมสามารถรับรองการประชุมไดดั้งรูปที่ 3.41-3.42 

 
รูปที่ 3.41 แสดงปุ่มรับรองการประชุม 

 

 
รูปที่ 3.42 แสดงหน้ายืนยันการรบัรองการประชุม 

 

 
รูปที่ 3.43 แสดงสถานะรับรองหลงัช่ือองค์ประชุม 
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3.6 รับรองการประชุม  
เมื่อผู้จัดการประชุมต้องการรับรองการประชุม (เมื่อรับรองไปแล้วผู้จัดการประชุมจะไม่สามารถแก้ไข

รายละเอียดส่วนใดๆ ในการประชุมครั้งนี้ได้) สามารถทำได้ดังรูปที่ 3.44-3.45 

 
รูปที่ 3.44 แสดงตัวเลือกรับรองการประชุม (เปลี่ยนสถานะ) 

 

รูปที่ 3.45 แสดงสถานะเป็นรับรองการประชุม 
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บทท่ี 4 สัญลักษณอ์ื่นๆ 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 สำหรับเป็นบันทึกส่วนตัว โดยสิ่งที่บันทึกไว้จะเห็นไดเ้ฉพาะตวัเอง 

 สำหรับอัปโหลดไฟล์เก็บไว้บนระบบ โดยจะเหน็ได้เฉพาะตัวเอง 

 QR Code สำหรับสแกนเพื่อเข้าสู่การประชุม 

 ดาวน์โหลดใบเซ็นชื่อจากระบบ เป็นไฟล์ .docx  

1 


