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บทที่ 1 การ Login เข้าสู่ระบบ 

1.1 ผู้ใช้งานเข้าสูร่ะบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส ์ 

ระบบแสดงหน้าจอระบบ ดังรูป  

 

รูปที่ 1: หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

• ลำดับที่ 1 คือ ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน (User) 

• ลำดับที่ 2 คือ ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน (Password) 

• ลำดับที่ 3 คือ ผู้ใช้งานระบบคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเข้าสู่ระบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์  

1. กรณีที่ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งานระบบผิด ระบบแสดงข้อความการแจ้งเตือน  

“ชื่อผู้ใช้ หรือ รหัสผ่านไม่ถูกต้อง” ให้ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งานระบบให้ถูกต้อง

อีกครั้ง  

2. กรณีที่ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลรหัสผู้ใช้งานระบบผิด ระบบแสดงข้อความการแจ้งเตือน 

“ชื่อผู้ใช้ หรือ รหัสผ่านไม่ถูกต้อง” ให้ผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลรหัสผ่านเข้าใช้งานระบบให้

ถูกต้องอีกครั้ง  
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1.2 Login เข้าสู่ระบบ  

ส่วนทีแ่สดงข้อมูลที่อยู่ในระบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ แต่ถูกนำมาแสดงในรูปแบบอย่าง

ย่อ หรือเป็นเมนูเพ่ือคลิกไปหน้ารายการ แบ่งส่วนการแสดงข้อมูลออกเป็นส่วน ดังรูป 

 

รูปที่ 2: หน้าจอหลังจาก Login เข้าสู่ระบบ 

• ลำดับที่ 1 คือ Logo ระบบ  

ผู้ใช้งานสามารถคลิกท่ี Logo ระบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้าหลักของ

ระบบได้ ในกรณีที่ผู้ใช้ทำรายการอยู่ในหน้าเมนูอ่ืนๆ ดังรูป  

 

รูปที่ 3: แสดง Logo ระบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
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• ลำดับที่ 2 คือ กลุ่มเมนูย่อย สามารถแบ่งได้ 4 เมนู ดังนี้  

1. จองห้องประชุม 

2. ก่อนการประชุม 

▪ ปฏิทินการประชุม 

3. ระหว่างการประชุม 

▪ จัดทำรายงานการประชุม 

4. หลังประชุม 

▪ จัดทำสรุปประชุม 

▪ ยอมรับมติประชุม 

▪ สืบค้นการประชุม 

▪ งานที่ได้รับมอบหมาย 

• ลำดับที่ 3 คือ ส่วนแสดงชื่อผู้ใช้งานระบบ และปุ่ม Logout ออกจากระบบ ดังรูป 

 

รูปที่ 4:  แสดงชื่อผู้ใช้งานระบบ และปุ่ม Logout ออกจากระบบ 
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บทที่ 2 จองห้องประชุม 

2.1 จัดการห้องประชุม 

 

รูปที่ 5: หน้าจอจัดการจองห้องประชุม 

• ลำดับที่  1 Filter สำหรับค้นหาข้อมูลการจองห้องประชุม 

1. ปีที่ประชุม 

2. จากวันที่ 

3. ถึงวันที่ 

4. ระบุคำค้น 

5. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาข้อมูลการประชุม 

 

 

 

 

 



 คู่มือการใช้งาน (Admin Manual) 

ระบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์  

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 

บริษัท บีทามส์ โซลูชัน่ จำกัด   หน้า 6 
  
 

• ลำดับที่ 2 คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลการจองห้องประชุม  

 

รูปที่ 6: หน้าจอเพ่ิมข้อมูลการจองห้องประชุม 
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• 2.1 คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลการจองห้องประชุม – ห้องประชุม 

1. กรอกการประชุมครั้งที่ 

2. เลือกห้องประชุม โดยการคลิก  จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

รูปที่ 7: หน้าจอเลือกห้องประชุม 

 

▪ คลิกลากเพ่ือทำการจอง  

 

รูปที่ 8: หน้าจอเลือกเวลาจองห้องประชุม 

▪ เลือกห้องประชุม 
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▪ เลือกวันที่ต้องการวนซ้ำการประชุม 

▪ เลือกช่วงเวลาการประชุม 

▪ คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือเลือกห้องประชุม หรือคลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือปิดหน้าจอการ

เลือกห้องประชุม 

▪ คลิกปุ่ม “ลบ” เพ่ือลบการเลือกห้องประชุม 

3. กรอกชื่อการประชุม 

4. กรอกรายละเอียดการประชุม 

5. เลือกประเภทการจองห้องประชุม โดยคลิก  

6. กรอกจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยระบบจะแสดงจำนวนของผู้เข้าร่วมประชุมสูงสุด ตามที่

ผู้ใช้เลือกห้องประชุม 

7. เลือกประธานการประชุม โดยการคลิก  จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

รูปที่ 9: หน้าจอเลือกประธานการประชุม 

▪ ค้นหาตามประเภทบุคคล 

▪ ค้นหาข้อมูลประธานการประชุม 

▪ คลิกปุ่ม “เลือก” เพ่ือเลือกรายชื่อของประธานการประชุม 

8. เลือกชื่อผู้ขอใช้ห้องประชุม โดยการคลิก  จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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รูปที่ 10: หน้าจอเลือกผู้ขอใช้ห้องประชุม 

▪ ค้นหาตามประเภทบุคคล 

▪ ค้นหาข้อมูลผู้ขอใช้ห้องประชุม 

▪ คลิกปุ่ม “เลือก” เพ่ือเลือกรายชื่อผู้ขอใช้ห้องประชุม 

9. เลือกหน่วยงานที่จอง โดยคลิก  

10. อัพโหลดหนังสือขอใช้ห้องประชุม โดยคลิกที่   

11. กรอกหมายเหตุ 

12. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการจองห้องประชุม หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือยกเลิกการจอง

ห้องประชุม 
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รูปที่ 11: หน้าจอจัดการจองห้องประชุม  - วาระการประชุม 

• 2.2 คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลการจองห้องประชุม – วาระการประชุม 

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมวาระการประชุม ระบบแสดงหน้าจอการเพ่ิมวาระการประชุม ดังรูป 
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รูปที่ 12: หน้าจอจัดการจองห้องประชุม  - เพ่ิมวาระการประชุม 

2. กรอกข้อมูลวาระการประชุม 

▪ ระเบียบวาระการประชุม 

▪ ชื่อหัวข้อวาระการประชุม 

▪ ชื่อผู้นำเสนอ 

▪ รายละเอียดวาระการประชุม 

3. เพ่ิมวาระการประชุมย่อย โดยคลิกปุ่ม “เพ่ิม”  
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4. เพ่ิมเอกสารแนบ โดยคลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

รูปที่ 13: หน้าจออัพโหลดเอกสาร 

▪ กรอกชื่อเอกสาร 

▪ อัพโหลดเอกสารแนบ โดยคลิก  

▪ คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกเอกสารแนบ หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือยกเลิกการอัพ

โหลดเอกสารแนบ 

5. เพ่ิม Link URL โดยคลิกปุ่ม “เพ่ิม”  

 

รูปที่ 14: หน้าจอเพ่ิม Link URL 
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▪ กรอกชื่อ URL 

▪ กรอก Link URL 

▪ คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึก Link URL หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือยกเลิกการกรอก 

Link URL 

6. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการจองห้องประชุม หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือยกเลิกการจอง

ห้องประชุม 

 

รูปที่ 15: หน้าจอจัดการจองห้องประชุม  - ผู้เข้าร่วมประชุม 

• 2.3 คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลการจองห้องประชุม – ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุม ระบบแสดงหน้าจอการเพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุม ดังรูป 
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รูปที่ 16: หน้าจอจัดการจองห้องประชุม  - ผู้เข้าร่วมประชุม(ต่อ) 

▪ ค้นหาตามประเภทผู้เข้าร่วมประชุม 

▪ ค้นหาตามคำค้น 

▪ เลือกรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม โดยคลิกที่  

▪ คลิกปุ่ม “เพ่ิมรายการที่เลือก” เพ่ือเพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุม ระบบแสดงหน้าจอการ

เพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุม 

2. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการจองห้องประชุม หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือยกเลิกการจอง

ห้องประชุม 

• ลำดับที่ 3 คลิก  เพ่ือลบข้อมูลการจองห้องประชุม ระบบแสดงหน้าต่างแจ้งเตือน ดังรูป 

 

รูปที่ 17: แสดงการแจ้งเตือนการลบข้อมูลจองห้องประชุม 

1. คลิก “OK” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล  

2. คลิก “Cancel”เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 

Commented [kj1]: Popup ของ browser? 
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• ลำดับที่ 4 คลิก  เพ่ือแก้ไขข้อมูลจองห้องประชุม 

 

รูปที่ 18: หน้าจอแก้ไขข้อมูลการจองห้องประชุม – ห้องประชุม 
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• 4.1 แก้ไขข้อมูลการจองห้องประชุม – ห้องประชุม 

1. แก้ไขการประชุมครั้งที่ 

2. เลือกห้องประชุม โดยการคลิก  จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

รูปที่ 19: หน้าจอเลือกห้องประชุม 

▪ คลิกลากเพ่ือทำการจอง  

 

รูปที่ 20: หน้าจอเลือกเวลาการจองห้องประชุม-แก้ไข 

▪ เลือกห้องประชุม 

▪ เลือกวันที่ต้องการวนซ้ำการประชุม 

▪ เลือกช่วงเวลาการประชุม 
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▪ คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือเลือกห้องประชุม หรือคลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือปิดหน้าจอการ

เลือกห้องประชุม 

▪ คลิกปุ่ม “ลบ” เพ่ือลบการเลือกห้องประชุม 

3. แก้ไขชื่อการประชุม 

4. แก้ไขรายละเอียดการประชุม 

5. เลือกประเภทการจองห้องประชุม โดยคลิก  

6. แก้ไขจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 

7. แก้ไขประธานการประชุม โดยการคลิก  จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

รูปที่ 21: หน้าจอเลือกประธานการประชุม-แก้ไข 

▪ ค้นหาตามประเภทบุคคล 

▪ ค้นหาข้อมูลประธานการประชุม 

▪ คลิกปุ่ม “เลือก” เพ่ือเลือกรายชื่อของประธานการประชุม 

8. แก้ไขชื่อผู้ขอใช้ห้องประชุม โดยการคลิก  จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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รูปที่ 22: หน้าจอเลือกผู้ขอใช้ห้องประชุม-แก้ไข 

▪ ค้นหาตามประเภทบุคคล 

▪ ค้นหาข้อมูลผู้ขอใช้ห้องประชุม 

▪ คลิกปุ่ม “เลือก” เพ่ือเลือกรายชื่อผู้ขอใช้ห้องประชุม 

9. แก้ไขหน่วยงานที่จอง โดยคลิก  

10. อัพโหลดหนังสือขอใช้ห้องประชุม โดยคลิกที่   

11. แก้ไขหมายเหตุ 

12. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการจองห้องประชุม หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือยกเลิกการจอง

ห้องประชุม 
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รูปที่ 23: หน้าจอแก้ไขข้อมูลการจองห้องประชุม – วาระการประชุม 

• 4.2 แก้ไขข้อมูลการจองห้องประชุม – วาระการประชุม 

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมวาระการประชุม  

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขวาระการประชุม 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือลบวาระการประชุม 

 

รูปที่ 24: หน้าจอจัดการจองห้องประชุม  - ผู้เข้าร่วมประชุม 
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• 4.3 แก้ไขข้อมูลการจองห้องประชุม – ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุม 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขวาระการประชุม 

3. คลิกปุ่ม  เพ่ือลบวาระการประชุม 

 

• ลำดับที่ 5 คลิก  เพ่ือเรียกดูข้อมูลจองห้องประชุม 
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รูปที่ 25: หน้าจอเรียกดูข้อมูลจองห้องประชุม  - ห้องประชุม 
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รูปที่ 26: หน้าจอเรียกดูข้อมูลจองห้องประชุม  - วาระการประชุม 
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รูปที่ 27: หน้าจอเรียกดูข้อมูลจองห้องประชุม  - วาระการประชุม(ต่อ) 
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รูปที่ 28: หน้าจอเรียกดูข้อมูลจองห้องประชุม  - ผู้เข้าร่วมประชุม 
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บทที่ 3 ก่อนการประชุม 

3.1 ปฏิทินการประชุม 

 

รูปที่ 29: หน้าจอปฏิทินการประชุม 

• ลำดับที่  1 Filter สำหรับค้นหาข้อมูลการจองห้องประชุม – รายวัน 

1. เลือกวันที่ประชุม 

 

2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาการประชุม 
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รูปที่ 30: หน้าจอปฏิทินการประชุม - รายสัปดาห์ 

• ลำดับที่  2 Filter สำหรับค้นหาข้อมูลการจองห้องประชุม – รายสัปดาห์ 

1. แสดงข้อมูลการประชุมรายสัปดาห์ 
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รูปที่ 31: หน้าจอปฏิทินการประชุม – รายเดือน 

• ลำดับที่  3 Filter สำหรับค้นหาข้อมูลการจองห้องประชุม – รายเดือน 

1. เลือกข้อมูลค้นหาตามปี โดยคลิกที่  

2. เลือกข้อมูลค้นหาตามเดือน โดยคลิกที่  

3. เลือกข้อมูลค้นหาตามชื่อห้องประชุม โดยคลิกที่  

4. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาการประชุม 
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รูปที่ 32: หน้าจอปฏิทินการประชุม – รายเดือน 

• ลำดับที่  4 Filter สำหรับค้นหาข้อมูลการจองห้องประชุม – รายเดือน 

1. เลือกข้อมูลค้นหาตามปี โดยคลิกที่  

2. เลือกข้อมูลค้นหาตาม “จากวันที่”  

3. เลือกข้อมูลค้นหาตาม “ถึงวันที่”  

4. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาการประชุม 

3.2 ยืนยันการประชุม 

 

รูปที่ 33: หน้าจอแสดงรายการยืนยันการประชุม 
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บทที่ 4 ระหว่างการประชุม 

4.1 จัดทำรายงานการประชุม 

 

รูปที่ 34: หน้าจอแสดงรายงานการประชุม 

• ลำดับที่ 1 Filter สำหรับค้นหาข้อมูลรายการการประชุม 

1. เลือกข้อมูลค้นหาตามปีที่ประชุม โดยคลิกที่  

2. เลือกข้อมูลค้นหาตามจากวันที่ประชุม  

3. เลือกข้อมูลค้นหาตามถึงวันที่ประชุม  

4. ระบุคำค้นหาข้อมูล 

5. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาการประชุม 
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รูปที่ 35: หน้าจอแสดงรายงานการประชุม 

 

รูปที่ 36: หน้าจอแสดงรายงานการประชุม 

• ลำดับที่ 2 คลิก  เพ่ือแก้ไขข้อมูลรายงานการประชุม 

1. กรอกรายละเอียดการประชุม 

2. กรอกมติที่ประชุม 

3. วาระการประชุมย่อย 
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4. เพ่ิมเอกสารแนบโดยคลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 

 

รูปที่ 37: หน้าจอเพ่ิมเอกสารแนบ 

▪ กรอกชื่อเอกสารแนบ  

▪ อัพโหลดเอกสารแนบโดยคลิกที่  

▪ คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการอัพโหลดเอกสารแนบ หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือ

ยกเลิกการอัพโหลดเอกสารแนบ 

5. เพ่ิม Link URL โดยคลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 
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รูปที่ 38: หน้าจอเพ่ิม Link URL 

▪ กรอกชื่อ URL  

▪ กรอก Link URL  

▪ คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึก Link URL หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือยกเลิกการ

บันทึก Link URL 

6. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือบันทึกรายงานการประชุม หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือยกเลิกบันทึก

รายงานการประชุม 
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บทที่ 5 หลังประชุม 

5.1 จัดทำสรุปการประชุม 

 

รูปที่ 39: หน้าจอแสดงรายการสรุปประชุม 

• ลำดับที่ 1 Filter สำหรับค้นหาข้อมูลรายการสรุปประชุม 

1. เลือกข้อมูลค้นหาตามปีที่ประชุม โดยคลิกที่  

2. เลือกข้อมูลค้นหาตามจากวันที่ประชุม  

3. เลือกข้อมูลค้นหาตามถึงวันที่ประชุม  

4. ระบุคำค้นหาข้อมูล 

5. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหารายการสรุปประชุม 
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รูปที่ 40: หน้าจอแสดงรายการสรุปประชุม 
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• ลำดับที่ 2 คลิก   เพ่ือแก้ไขข้อมูลจัดทำสรุปการประชุม 

• 2.1 แก้ไขจัดทำสรุปการประชุม – สรุปประชุม 

1. แสดงรายละเอียดสรุปประชุม 

2. กรอกมติที่ประชุม 

3. แสดงวาระการประชุมย่อย 

4. เพ่ิมเอกสารแนบโดยคลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 

 

รูปที่ 41: หน้าจอเพ่ิมเอกสารแนบ – สรุปประชุม 

▪ กรอกชื่อเอกสารแนบ  

▪ อัพโหลดเอกสารแนบโดยคลิกที่  

▪ คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการอัพโหลดเอกสารแนบ หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือ

ยกเลิกการอัพโหลดเอกสารแนบ 

5. เพ่ิม Link URL โดยคลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 
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รูปที่ 42: หน้าจอเพ่ิม Link URL – สรุปประชุม 

▪ กรอกชื่อ URL  

▪ กรอก Link URL  

▪ คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึก Link URL หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือยกเลิกการ

บันทึก Link URL 

6. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกรายงานสรุปการประชุม หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือยกเลิก

บันทึกรายงานสรุปการประชุม 
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รูปที่ 43: หน้าจอแสดงรายการผู้เข้าร่วมประชุม 

 

• 2.2 แก้ไขจัดทำสรุปการประชุม – ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. คลิกท่ี  เพ่ือเลือกเข้าประชุมจริง 

2. คลิกปุ่ม  สำหรับเลื่อนลำดับขึ้นด้านบน หรือคลิกปุ่ม สำหรับเลื่อนลำดับลงด้านล่าง 

 

รูปที่ 44: หน้าจอแสดงรายการงานที่มอบหมาย 

• 2.3 แก้ไขจัดทำสรุปการประชุม – งานที่มอบหมาย 

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมงานที่มอบหมาย 



 คู่มือการใช้งาน (Admin Manual) 

ระบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์  

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 

บริษัท บีทามส์ โซลูชัน่ จำกัด   หน้า 38 
  
 

 

รูปที่ 45: หน้าจอเพ่ิมงานที่มอบหมาย 

 

รูปที่ 46: หน้าจอเพ่ิมงานที่มอบหมาย (ต่อ) 

▪ กรอกชื่อหัวข้องานที่รับมอบหมาย 

▪ กรอกรายละเอียด 

▪ คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เอกสารแนบ เพ่ือจัดการเอกสารแนบ โดยระบบแสดงหน้าต่างดัง

รูป 
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รูปที่ 47: หน้าจอเพ่ิมเอกสารแนบ-งานที่รับมอบหมาย 

• กรอกชื่อเอกสาร 

• อัพโหลดเอกสาร โดยคลิกปุ่ม  เมื่ออัพโหลดเรียบร้อย ระบบแสดงค่า

ความจุอัตโนมัติ 

• คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการอัพโหลดเอกสาร หรือคลิกปุ่ม “ออก” 

เพ่ือยกเลิกการอัพโหลด 

o หากผู้ใช้คลิกปุ่มบันทึก ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการบันทึก 

 

รูปที่ 48: หน้าจอยืนยันการบันทึกเอกสารแนบ-งานที่รับมอบหมาย 

o คลิกปุ่ม “ใช่” เมื่อต้องการบันทึก หรือคลิกปุ่ม “ไม่ใช่” เพ่ือปิด

หน้าต่าง 

▪ คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการเอกสารแนบ 
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▪ คลิกปุ่ม “DOWNLOAD” เพ่ือดาวน์โหลดเอกสารแนบ 

▪ เลือกสถานะงานที่มอบหมาย โดยคลิก  

▪ เลือกเจ้าของงาน โดยคลิก  ระบบแสดงหน้าต่างดังรูป 

 

รูปที่ 49: หน้าจอเลือกผู้รับผิดชอบงานที่มอบหมาย 

• ค้นหาข้อมูลตามประเภทบุคคล หรือค้นหาข้อมูลตามคำค้น 

• คลิกปุ่ม “เลือก” เพ่ือเลือกผู้รับผิดชอบงานที่มอบหมาย 

▪ เลือกวันที่เริ่ม โดยคลิก  

▪ เลือกวันที่เสร็จสิ้น โดยคลิก  

▪ คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลงานที่รับมอบหมาย หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือ

ปิดหน้าจอการบันทึกข้อมูล 

• หากผู้ใชค้ลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงหน้าต่างการยืนยัน 

 



 คู่มือการใช้งาน (Admin Manual) 

ระบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์  

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 

บริษัท บีทามส์ โซลูชัน่ จำกัด   หน้า 41 
  
 

รูปที่ 50: หน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล-งานที่รับมอบหมาย 

• คลิกปุ่ม “ใช่” เมื่อต้องการบันทึก หรือคลิกปุ่ม “ไม่ใช่” เพ่ือปิดหน้าต่าง 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการงานที่มอบหมาย 

 

รูปที่ 51: หน้าจอแก้ไขงานที่มอบหมาย 

 

รูปที่ 52: หน้าจอแก้ไขงานที่มอบหมาย (ต่อ) 
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3. คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลงานที่มอบหมาย 

▪ แก้ไขชื่อหัวข้องานที่รับมอบหมาย 

▪ แก้ไขรายละเอียด 

▪ คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เอกสารแนบ เพ่ือจัดการเอกสารแนบ โดยระบบแสดงหน้าต่างดัง

รูป 

 

รูปที่ 53: หน้าจอแนบเอกสาร-แก้ไขงานที่มอบหมาย 

• กรอกชื่อเอกสาร 

• อัพโหลดเอกสาร โดยคลิกปุ่ม  เมื่ออัพโหลดเรียบร้อย ระบบแสดงค่า

ความจุอัตโนมัติ 

• คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการอัพโหลดเอกสาร หรือคลิกปุ่ม “ออก” 

เพ่ือยกเลิกการอัพโหลด 

o หากผู้ใช้คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการบันทึก 
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รูปที่ 54: หน้าจอยืนยันการบันทึกเอกสารแนบ-แก้ไขงานที่มอบหมาย 

o คลิกปุ่ม “ใช่” เมื่อต้องการบันทึก หรือคลิกปุ่ม “ไม่ใช่” เพ่ือปิด

หน้าต่าง 

▪ คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการเอกสารแนบ 

▪ คลิกปุ่ม “DOWNLOAD” เพ่ือดาวน์โหลดเอกสารแนบ 

▪ เลือกสถานะงานที่มอบหมาย โดยคลิก  

▪ เลือกเจ้าของงาน โดยคลิก  ระบบแสดงหน้าต่างดังรูป 

 

รูปที่ 55: หน้าจอเลือกเจ้าของงาน-แก้ไขงานที่มอบหมาย 

• ค้นหาข้อมูลตามประเภทบุคคล หรือค้นหาข้อมูลตามคำค้น 

• คลิกปุ่ม “เลือก” เพ่ือเลือกผู้รับผิดชอบงานที่มอบหมาย 
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▪ เลือกวันที่เริ่ม โดยคลิก  

▪ เลือกวันที่เสร็จสิ้น โดยคลิก  

▪ คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการแก้ไขข้อมูลงานที่รับมอบหมาย หรือคลิกปุ่ม 

“ออก” เพ่ือปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

• หากผู้ใชค้ลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงหน้าต่างการยืนยัน 

 

 

รูปที่ 56: หน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล-แก้ไขงานที่มอบหมาย 

• คลิกปุ่ม “ใช่” เมื่อต้องการบันทึก หรือคลิกปุ่ม “ไม่ใช่” เพ่ือปิดหน้าต่าง 

 

รูปที่ 57: หน้าจอจบประชุม 
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• 2.4 แก้ไขจัดทำสรุปการประชุม – จบประชุม 

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” สำหรับแนบเอกสารสรุปประชุม เพ่ือจัดการเอกสารแนบ โดยระบบแสดง

หน้าต่างดังรูป 

 

รูปที่ 58: หน้าจอแนบเอกสาร-จบประชุม 

▪ กรอกชื่อเอกสาร 

▪ อัพโหลดเอกสาร โดยคลิกปุ่ม  เมื่ออัพโหลดเรียบร้อย ระบบแสดงค่าความจุ

อัตโนมัติ 

▪ คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการอัพโหลดเอกสาร หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือยกเลิก

การอัพโหลด 

• หากคลิกปุ่มบันทึก ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการบันทึก 

 

รูปที่ 59: หน้าจอยืนยันการบันทึกเอกสารแนบ-จบประชุม 
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• คลิกปุ่ม “ใช่” เมื่อต้องการบันทึก หรือคลิกปุ่ม “ไม่ใช่” เพ่ือปิดหน้าต่าง 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการเอกสารแนบสรุปประชุม 

3. คลิกปุ่ม “DOWNLOAD” เพ่ือดาวน์โหลดเอกสารแนบสรุปประชุม 

4. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” สำหรับแนบเอกสารมติที่ประชุม เพ่ือจัดการเอกสารแนบ โดยระบบแสดง

หน้าต่างดังรูป 

 

รูปที่ 60: หน้าจอแนบเอกสารมติที่ประชุม-จบประชุม 

▪ กรอกชื่อเอกสาร 

▪ อัพโหลดเอกสาร โดยคลิกปุ่ม  เมื่ออัพโหลดเรียบร้อย ระบบแสดงค่าความจุ

อัตโนมัติ 

▪ คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการอัพโหลดเอกสาร หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือยกเลิก

การอัพโหลด 

• หากคลิกปุ่มบันทึก ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการบันทึก 
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รูปที่ 61: หน้าจอยืนยันการบันทึกเอกสารมติที่ประชุม-จบประชุม 

• คลิกปุ่ม “ใช่” เมื่อต้องการบันทึก หรือคลิกปุ่ม “ไม่ใช่” เพ่ือปิดหน้าต่าง 

5. คลิกปุ่ม  เพ่ือลบรายการเอกสารแนบมติที่ประชุม 

6. คลิกปุ่ม “DOWNLOAD” เพ่ือดาวน์โหลดเอกสารแนบมติที่ประชุม 

7. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการแก้ไขข้อมูลงานที่รับมอบหมาย หรือคลิกปุ่ม “จบประชุม” 

เพ่ือจบการประชุม 

▪ หากคลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงหน้าต่างการยืนยัน 

 

รูปที่ 62: หน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล-จบประชุม 

▪ คลิกปุ่ม “ใช่” เมื่อต้องการบันทึก หรือคลิกปุ่ม “ไม่ใช่” เพ่ือปิดหน้าต่าง *หากผู้ใช้

คลิกปุ่ม “ใช่” ระบบแสดงหน้าต่างสำหรับส่งอีเมลดังรูป 
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รูปที่ 63: หน้าจอส่งอีเมลสรุปประชุม 

▪ กรอกอีเมลสำหรับ To. 

▪ กรอกอีเมลสำหรับ CC 

▪ กรอกชื่อ Subject 

▪ กรอกรายละเอียด Data 

▪ คลิกปุ่ม “ส่งเมล” เพ่ือส่งอีเมล หรือกดปุ่ม “ออก” เพ่ือปิดหน้าจอการส่งอีเมล 
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5.2 ยอมรับมติที่ประชุม 

 

รูปที่ 64: หน้าจอแสดงรายการยอมรับมติที่ประชุม 

1. คลิกปุ่ม “ยอมรับมติที่ประชุม” ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 

 

รูปที่ 65: หน้าจอแสดงบันทึกยอมรับมติที่ประชุม 

2. เลือกยอมรับมติที่ประชุม 

▪ ยอมรับ 
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▪ ไม่ยอมรับ 

3. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกยอมรับมติที่ประชุม หรือคลิกปุ่ม “ออก” เพ่ือยกเลิกบันทึก

ยอมรับมติที่ประชุม 

5.3 สืบค้นการประชุม 

 

รูปที่ 66: หน้าจอแสดงรายการประชุม 

• ลำดับที่ 1 Filter สำหรับค้นหาข้อมูลรายการสรุปประชุม 

1. เลือกข้อมูลค้นหาตามปีที่ประชุม โดยคลิกที่  

2. เลือกข้อมูลค้นหาตามจากวันที่ประชุม  

3. เลือกข้อมูลค้นหาตามถึงวันที่ประชุม  

4. ระบุคำค้นหาข้อมูล 

5. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหารายการประชุม 

 

• ลำดับที่ 2 คลิกปุ่ม  สำหรับเรียกดูรายละเอียดการประชุม 

1. แสดงรายละเอียดการประชุม 

2. แสดงรายละเอียดวาระการประชุม 
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3. แสดงข้อมูลผู้เข้าร่วมประชุม 

4. แสดงข้อมูลงานที่มอบหมาย 

5. แสดงรายงานการประชุม และมติที่ประชุม 

 

• ลำดับที่ 3 คลิกปุ่ม “DOWNLOAD” สำหรับการดาวน์โหลดเอกสารการประชุม 

 

5.4 งานที่ได้รับมอบหมาย 

 

รูปที่ 67: หน้าจอแสดงรายการงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 


