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ระบบบันทึกรายงานการประชุมผานเว็บไซตระบบบันทึกรายงานการประชุมผานเว็บไซต  
  

วัตถุประสงค 

• กลุมผูใชงานสามารถสืบคน เอกสาร ที่ใชในการประชุมทั้งปจจุบันและการประชุมในอดีต
ไดอยางสะดวกรวดเร็ว 

• ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกสสามารถดําเนินการจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม การนํา
เร่ืองที่เสนอเขาที่ประชุมเขาสูวาระตางๆ ตามระเบียบปฏิบัติของหนวยงานในการประชุม
แตละครั้ง 

• ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกสสามารถรองรับการกําหนดสิทธิ์ ในการใชงานในระดับตางๆ 
ผานรหัสผูใช และรหัสผาน  

• ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกสสามารถรองรับการใชงานโดยไมจํากัดจํานวนผูใชงาน 
 
บทนํา 
  ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส คือ ระบบการประชุมที่มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาชวย
อํานวยความสะดวกในการดําเนินการประชุม เร่ิมตั้งแต การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม การ
นําเรื่องที่เสนอเขาที่ประชุมเขาสูวาระตางๆ ตามระเบียบปฏิบัติของหนวยงานในการประชุมแตละ
คร้ัง และการใหผูเขารวมประชุมดูวาระการประชุมที่อยูในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสลวงหนา
กอนการประชุม รวมทั้งสามารถสืบคน เอกสาร ที่ใชในการประชุมทั้งปจจุบันและการประชุมใน
อดีตไดอยางสะดวกรวดเร็ว 
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ความสามารถของระบบ 

รูปที่ 1 ผังแสดงการทํางานระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส 
 
1. การเขาสูโปรแกรมประยุกตเพื่อการใชงาน  

1.1.เปดโปรแกรม Internet Explorer 
 1.2.เรียกใชระบบบันทึกรายงานการประชมุผานเว็บไซต จาก http://……………… 
 1.3.ปอน User name กับ Password ตามลําดับ ปอนเสร็จแลวกดปุม Login ตัวอยาง User 
name: ph1300xx.130 Password: xxxxx  (xx แทน Password ที่ไมแสดงผล) 

รูปที่ 20 ตัวอยางหนาล็อกอนิเขาสูระบบ 
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 เมื่อทําการ login เพื่อเขาสูระบบแลวจะพบกับหนาเมนูระบบ ดังนี ้

รูปที่ 21 ตัวอยางหนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
2.การเรียกดูรายงานการประชุม 
 2.1.กดเมนู รายงานการประชุม 

รูปที่ 22 ตัวอยางหนาหลักรายงานการประชุม 
 
 2.2.จะปรากฏหนารายงาน ดงัรูป 

 
 
 
 2.3.ผูใชสามารถเรียกดูรายงานการประชุม/วาระการประชุม/เอกสารประกอบการประชุม
และสามารถทําการรับรองการประชุมได 

1 
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  - การเรียกดูรายงานการประชุม/วาระการประชุม/เอกสารประกอบการประชุม ให
กด ช่ือรายงานการประชุมที่ตองการทราบรายละเอียด  ตัวอยาง “รายงานการประชุม รุนที่ 5” 

 

 

 
รูปที่ 23 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกดูรายงานการประชุม 

 
(1) กดเลือกหวัขอการประชุมทีต่องการดูรายงานการประชุม 
(2) จะแสดงรายละเอียดตางๆเกีย่วกับการประชุม รวมถึงไฟลรายงานการประชุม 
(3) เลือกชื่อไฟล “รายงานการประชุม รุนที่ 5.pdf” 
(4) แสดงหนาตาง File Download ขึ้นมา ใหผูใช กด Open เพื่อเปดอานไฟลนั้น 

หรือจะ กดปุม Save เพื่อจัดเก็บไฟลเอกสารไว 
 
 
 

1 

2 
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- การรับรองการประชุม ผูใชหรือหนวยงานสามารถทําการรับรองการประชุมได 

ดังนี ้

 
รูปที่ 24 แสดงการรับรองการประชุม 

 
ขั้นตอนการรบัรอง/ไมรับรองการประชุม 
(1) กดปุมรับรอง/ไมรับรองการประชุม 
(2) จะปรากฏหนาตางดังรูป 

 
รูปที่ 25 แสดงสถานะรับรองการประชุม 

 
(3) ซ่ึงจะมีใหเลือก 2 กรณี คือ เลือกรับรองการประชุมและไมรับรองการประชุม  

หากเลือกรับรองการประชุมให เลือก รับรองการประชุม แลวกดปุมบนัทึก 

 
รูปที่ 26 แสดงการรับรองการประชุม 

 
  กรณีไมรับรองการประชุม เมื่อผูใช กดไมรับรองการประชุม ระบบจะปรากฏชอง
ใหกรอกรายละเอียดของการไมรับรองการประชุมนั้น ดังรูป 
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รูปที่ 27 แสดงการไมรับรองการประชุม 

 
3.จัดการการแสดงผลของหนารายงาน 

กดที่ จัดการการแสดงผลของหนารายงาน  ดังรูป 

 
รูปที่ 28 ตัวอยางการเลือกจัดการการแสดงผลของหนารายงาน 

  
จะปรากฏหนาจอการปรับแตงคอลัมน ดังรูป 

รูปที่ 29 ตัวอยางการจัดการการแสดงผลของหนารายงาน 
 
 (1) การเลือกจดัการการแสดงผลของหนารายงาน มีดังนี ้

- มาตรฐาน คือ การกําหนดการแสดงผลของหนารายงาน ใหแสดงทุกหัวขอ 
- กําหนดการแสดงผล คือ การเลือกกําหนดการแสดงผลของหนารายงาน ให

แสดงเฉพาะทีเ่ลือกไว 

1 

2 
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เมื่อเลือกปรับแตงการแสดงผลรายงานเสร็จ ใหกด “บันทึกขอมูล” เพื่อบันทึกการ
ปรับแตงการแสดงผลรายงาน 

(2) ผลการจัดการการแสดงผลของหนารายงาน 
 
4.คนหา 

7.1.กด คนหา เพื่อทําการคนหาขอมูลการประชุมผานเว็บไซต ดังรูป 

รูปที่ 30 ตัวอยางการเลือกเมนูคนหา 
 

จะปรากฏแบบฟอรมคนหา ดังรูป 

รูปที่ 31 ตัวอยางแบบฟอรมคนหา 
 

การสืบคนชื่อตามเงื่อนขอมูลทั่วไป โดยจะเปนการสืบคนในรูปแบบลกัษณะซึ่งจะ
มีการเลือกระบุขอมูลตามประเภทของแตละรายการ คอื หัวขอการประชุม ประธานการประชุม 
เลขที่หนังสือ รายละเอียด วนัที่ ระหวางวนัที่ ถึง 

ตัวอยาง การคนหาขอมูลหวัขอการประชมุที่ขึ้นตนดวย “ประชุม” เสร็จแลวกด 
“คนหา” เพื่อทาํการคนหาขอมูล ผลของการคนหาจะแสดงขอมูลดังรูป 
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รูปที่ 32 ตัวอยาง ผลของการคนหา 
 

**หมายเหตุ 
 การคนหาสามารถระบุเฉพาะคําหรือขอมูล ที่เกี่ยวของกับรายการที่ตองการคนหา โดยไม
ตองระบุทุกรายการก็สามารถคนหาได 
 
บทสรุป 

1.  สามารถเขาถึงสวนแสดงผลและเรียกใชขอมูลไดทางอินเทอรเน็ต 
 2.  หนวยงานในจังหวัด สามารถเพิ่มเอกสารการประชุมเชน รายละเอียดการประชุม 
จํานวนผูเขารวมประชุม ไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

3. สามารถเพิ่ม ลบ และแกไขรายงานการประชุมได 
4.  สามารถแนบไฟลเอกสาร รูปภาพ ฯลฯ ได 
5.  สามารถสืบคนรายงานการประชุมไดตามความตองการของผูใชงานโดยเรงดวนได 
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คําถาม 
 1. ใหผูใชจดัทาํเอกสารอิเล็กทรอนิกส ผานระบบบันทึกรายงานการประชุมผานเว็บไซต 
ดังนี ้
  - หนังสือเชิญประชุม 
  - เอกสารประกอบการประชมุ 

- วาระการประชุม 
  - ผลการประชุม 
 โดยมีรายละเอียดดังนี ้
  - จาก ผูวาราชการจังหวัด 
  - ถึง สํานักงานจังหวัด   
  - เร่ือง งานคุมครองผูบริโภคโดยกระทรวงสาธารณสุข 

2. ใหทําการแนบไฟลเกีย่วกบัเอกสารจากกระทรวงสาธารณสุขเรื่องงานคุมครองผูบริโภค 
 
 
 


