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ระบบบันทึกรายงานการประชุมผานเว็บไซตระบบบันทึกรายงานการประชุมผานเว็บไซต  
  

วัตถุประสงค 

• กลุมผูใชงานสามารถสืบคน เอกสาร ที่ใชในการประชุมทั้งปจจุบันและการประชุมในอดีต
ไดอยางสะดวกรวดเร็ว 

• ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกสสามารถดําเนินการจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม การนํา
เร่ืองที่เสนอเขาที่ประชุมเขาสูวาระตางๆ ตามระเบียบปฏิบัติของหนวยงานในการประชุม
แตละครั้ง 

• ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกสสามารถรองรับการกําหนดสิทธิ์ ในการใชงานในระดับตางๆ 
ผานรหัสผูใช และรหัสผาน  

• ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกสสามารถรองรับการใชงานโดยไมจํากัดจํานวนผูใชงาน 
 
บทนํา 
  ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส คือ ระบบการประชุมที่มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาชวย
อํานวยความสะดวกในการดําเนินการประชุม เร่ิมตั้งแต การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม การ
นําเรื่องที่เสนอเขาที่ประชุมเขาสูวาระตางๆ ตามระเบียบปฏิบัติของหนวยงานในการประชุมแตละ
คร้ัง และการใหผูเขารวมประชุมดูวาระการประชุมที่อยูในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสลวงหนา
กอนการประชุม รวมทั้งสามารถสืบคน เอกสาร ที่ใชในการประชุมทั้งปจจุบันและการประชุมใน
อดีตไดอยางสะดวกรวดเร็ว 
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ความสามารถของระบบ 

รูปที่ 1 ผังแสดงการทํางานระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส 
 
1. การเขาสูโปรแกรมประยุกตเพื่อการใชงาน  

1.1.เปดโปรแกรม Internet Explorer 
 1.2.เรียกใชระบบบันทึกรายงานการประชมุผานเว็บไซต จาก http://……………… 
 1.3.ปอน User name กับ Password ตามลําดับ ปอนเสร็จแลวกดปุม Login ตัวอยาง User 
name: ph1300xx.130 Password: xxxxx  (xx แทน Password ที่ไมแสดงผล) 

รูปที่ 20 ตัวอยางหนาล็อกอนิเขาสูระบบ 
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 เมื่อทําการ login เพื่อเขาสูระบบแลวจะพบกับหนาเมนูระบบ ดังนี ้

รูปที่ 21 ตัวอยางหนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
2.การเรียกดูรายงานการประชุม 
 2.1.กดเมนู รายงานการประชุม 

รูปที่ 22 ตัวอยางหนาหลักรายงานการประชุม 
 
 2.2.จะปรากฏหนารายงาน ดงัรูป 

 
 
 
 2.3.ผูใชสามารถเรียกดูรายงานการประชุม/วาระการประชุม/เอกสารประกอบการประชุม
และสามารถทําการรับรองการประชุมได 

1 
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  - การเรียกดูรายงานการประชุม/วาระการประชุม/เอกสารประกอบการประชุม ให
กด ช่ือรายงานการประชุมที่ตองการทราบรายละเอียด  ตัวอยาง “รายงานการประชุม รุนที่ 5” 

 

 

 
รูปที่ 23 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกดูรายงานการประชุม 

 
(1) กดเลือกหวัขอการประชุมทีต่องการดูรายงานการประชุม 
(2) จะแสดงรายละเอียดตางๆเกีย่วกับการประชุม รวมถึงไฟลรายงานการประชุม 
(3) เลือกชื่อไฟล “รายงานการประชุม รุนที่ 5.pdf” 
(4) แสดงหนาตาง File Download ขึ้นมา ใหผูใช กด Open เพื่อเปดอานไฟลนั้น 

หรือจะ กดปุม Save เพื่อจัดเก็บไฟลเอกสารไว 
 
 
 

1 

2 
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- การรับรองการประชุม ผูใชหรือหนวยงานสามารถทําการรับรองการประชุมได 

ดังนี ้

 
รูปที่ 24 แสดงการรับรองการประชุม 

 
ขั้นตอนการรบัรอง/ไมรับรองการประชุม 
(1) กดปุมรับรอง/ไมรับรองการประชุม 
(2) จะปรากฏหนาตางดังรูป 

 
รูปที่ 25 แสดงสถานะรับรองการประชุม 

 
(3) ซ่ึงจะมีใหเลือก 2 กรณี คือ เลือกรับรองการประชุมและไมรับรองการประชุม  

หากเลือกรับรองการประชุมให เลือก รับรองการประชุม แลวกดปุมบนัทึก 

 
รูปที่ 26 แสดงการรับรองการประชุม 

 
  กรณีไมรับรองการประชุม เมื่อผูใช กดไมรับรองการประชุม ระบบจะปรากฏชอง
ใหกรอกรายละเอียดของการไมรับรองการประชุมนั้น ดังรูป 
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รูปที่ 27 แสดงการไมรับรองการประชุม 

 
3.จัดการการแสดงผลของหนารายงาน 

กดที่ จัดการการแสดงผลของหนารายงาน  ดังรูป 

 
รูปที่ 28 ตัวอยางการเลือกจัดการการแสดงผลของหนารายงาน 

  
จะปรากฏหนาจอการปรับแตงคอลัมน ดังรูป 

รูปที่ 29 ตัวอยางการจัดการการแสดงผลของหนารายงาน 
 
 (1) การเลือกจดัการการแสดงผลของหนารายงาน มีดังนี ้

- มาตรฐาน คือ การกําหนดการแสดงผลของหนารายงาน ใหแสดงทุกหัวขอ 
- กําหนดการแสดงผล คือ การเลือกกําหนดการแสดงผลของหนารายงาน ให

แสดงเฉพาะทีเ่ลือกไว 

1 

2 
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เมื่อเลือกปรับแตงการแสดงผลรายงานเสร็จ ใหกด “บันทึกขอมูล” เพื่อบันทึกการ
ปรับแตงการแสดงผลรายงาน 

(2) ผลการจัดการการแสดงผลของหนารายงาน 
 
4.คนหา 

7.1.กด คนหา เพื่อทําการคนหาขอมูลการประชุมผานเว็บไซต ดังรูป 

รูปที่ 30 ตัวอยางการเลือกเมนูคนหา 
 

จะปรากฏแบบฟอรมคนหา ดังรูป 

รูปที่ 31 ตัวอยางแบบฟอรมคนหา 
 

การสืบคนชื่อตามเงื่อนขอมูลทั่วไป โดยจะเปนการสืบคนในรูปแบบลกัษณะซึ่งจะ
มีการเลือกระบุขอมูลตามประเภทของแตละรายการ คอื หัวขอการประชุม ประธานการประชุม 
เลขที่หนังสือ รายละเอียด วนัที่ ระหวางวนัที่ ถึง 

ตัวอยาง การคนหาขอมูลหวัขอการประชมุที่ขึ้นตนดวย “ประชุม” เสร็จแลวกด 
“คนหา” เพื่อทาํการคนหาขอมูล ผลของการคนหาจะแสดงขอมูลดังรูป 
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รูปที่ 32 ตัวอยาง ผลของการคนหา 
 

**หมายเหตุ 
 การคนหาสามารถระบุเฉพาะคําหรือขอมูล ที่เกี่ยวของกับรายการที่ตองการคนหา โดยไม
ตองระบุทุกรายการก็สามารถคนหาได 
 
บทสรุป 

1.  สามารถเขาถึงสวนแสดงผลและเรียกใชขอมูลไดทางอินเทอรเน็ต 
 2.  หนวยงานในจังหวัด สามารถเพิ่มเอกสารการประชุมเชน รายละเอียดการประชุม 
จํานวนผูเขารวมประชุม ไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

3. สามารถเพิ่ม ลบ และแกไขรายงานการประชุมได 
4.  สามารถแนบไฟลเอกสาร รูปภาพ ฯลฯ ได 
5.  สามารถสืบคนรายงานการประชุมไดตามความตองการของผูใชงานโดยเรงดวนได 
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คําถาม 
 1. ใหผูใชจดัทาํเอกสารอิเล็กทรอนิกส ผานระบบบันทึกรายงานการประชุมผานเว็บไซต 
ดังนี ้
  - หนังสือเชิญประชุม 
  - เอกสารประกอบการประชมุ 

- วาระการประชุม 
  - ผลการประชุม 
 โดยมีรายละเอียดดังนี ้
  - จาก ผูวาราชการจังหวัด 
  - ถึง สํานักงานจังหวัด   
  - เร่ือง งานคุมครองผูบริโภคโดยกระทรวงสาธารณสุข 

2. ใหทําการแนบไฟลเกีย่วกบัเอกสารจากกระทรวงสาธารณสุขเรื่องงานคุมครองผูบริโภค 
 
 
 


