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รายชื่อผูถือครองเอกสาร  

(Distribution List) 

หมายเลขสำเนา 

(Copy No.) 
ผูถือครอง / ผูครอบครองสำเนา 

ตนฉบับ สวนเทคโนโลยีทางการศึกษา 

1 เลขานุการคณะวิจิตรศิลป 

2 หนวยบริหารงานบุคคล 

  

  

  

  

  

  

 

 

ประวัติการใช้ และการแก้ไขเอกสารหรือบันทึกการเปลีÉยนแปลง(Amendment Record) 

แกไข 

คร้ังที่ 

หมายเลข 

หนา 
รายการการปรับปรุง / แกไข 

วันที่มีผล 

บังคับใช 
ผูแกไข 

0 ทั้งฉบับ จัดทำเอกสารครั้งแรก 1/12/64 จิรพรรณ คำหมื่นกุล 

1 ทั้งฉบับ แกไขความเปนปจจุบันของเอกสารตามการพัฒนา

ระบบ 

1/6/65 จิรพรรณ คำหมื่นกุล 
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คาํนาํ 

 ระบบบันทึกตารางการประชุมของคณะกรรมการบริหารของคณะวิจิตรศิลป มีเพ่ือวัตถุประสงคคือให

บุคลากรภายในคณะฯ สามารถทราบตารางการประชุม จนกระทั่งแผนงานที่สำคัญของคณะผูบริหาร เพ่ือจะ

สามารถทำการนัดหมาย การขอพบ หรือ นัดหมายเพ่ือประชุมไดอยางสะดวก 

 คูมือการใชงานระบบบันทึกตารางการประชุมของคณะกรรมการบริหารคณะวิจิตรศิลปนี้จัดทำเพ่ือ

หวังเปนอยางยิ่งวา สามารถเปนแนวทางในการใชงานระบบบันทึกตารางการประชุมฯ สำหรับผูใชงานซึ่งเปน

บุคลากรของคณะฯ ไดสามารถใชงานระบบไดอยางถูกตอง รวดเร็ว งายตอการทำความเขาใจ และ ยังเปน

แนวทางสำหรับผูที่จะนำระบบไปพัฒนาตอ หรือ ปรับปรุงระบบปจจุบันใหสามารถใชงานไดอยางดีข้ึน 

 

 

นางจิรพรรณ คำหม่ืนกุล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร 

สวนเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 
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วิธีการเขา้ใชง้าน 

1. เขา้ใชง้านทีÉ http://202.28.25.130/~office/BossCalendarV1/index.php 

2. ท่านจะพบกบัปฏิทินของคณะผูบ้รหิารทัÊงหมด แต่ละบุคคลจะแยกตามสีทีÉระบบทาํการสุ่มให ้ดงัภาพ 

 
3. ท่านสามารถคลิกดตูารางปฏิทินของผูบ้รหิารแต่ละทา่นไดโ้ดยการคลิปทีÉรูปภาพของผูบ้รหิารท่านนัÊน แลว้ปฏิทิน

จะเหลือแค่การนดัหมายเพียงแค่ของผูบ้รหิารทีÉท่านเลือก หากตอ้งการยกเลิกการเรียกดเูฉพาะบคุคลใหค้ลิกทีÉ

มมุซา้ยบนสดุของโปรแกรม คาํวา่ ลงตารางการประชุม 
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4. ท่านสามารถเลือกดปูฏิทินนอกเหนือจากรายเดือนตามคา่ปกติ เป็นรายสปัดาห ์หรือ รายวนัไดโ้ดยการคลิปทีÉมมุ

ขวาบนของตาราง  

- ตวัอยา่งรายสปัดาห์

 
- ตวัอยา่งรายวนั 

 
5. การบนัทึกตารางการประชมุ 
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5.1 ทําการคลิกเขา้สู่ระบบทีÉปุ่ ม  

5.2 ทําการกรอกรหสัผา่นของมหาวทิยาลยั 

 
5.3 คลิกเลือกทีÉเมนูดา้นซา้ย บนัทึกตารางการประชุม 

 
5.4 ทําการกรอกรายละเอียดการประชุม พรอ้มเลือกผูบ้ริหาร หากไม่วา่งระบบจะขึÊ นตวัหนังสือสีแดงแจง้

วา่ไม่วา่ง หากวา่งระบบจะขึÊ นตวัอกัษรสีเขียวและสามารถบนัทึกขอ้มูลได ้

 
5.5 ทําการตรวจสอบการประชุมหากถูกตอ้งแลว้ใหท้าํการยืนยนัอีกครัÊง  
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5.6 เสร็จสิÊ นการลงบนัทึกตารางการประชุม 

 

6. การแกไ้ขตารางการประชุม 

**การแกไ้ขตารางการประชุมสามารถทาํไดก้่อนทีÉจะทาํการยืนยนัการลงตารางเวลาเทา่นัÊน หากยืนยนัแลว้จะ

ไม่สามารถแกไ้ขไดอ้กี 

6.1 ไปทีÉเมนูดา้นซา้ยมือคลิกรายการลงบนัทึก 

 

 
6.2 คลิกคาํว่าด ูในรายการทีÉตอ้งการแกไ้ข 

6.3  คลิกปุ่ มแกไ้ข ดา้นบนขวา 

  
6.4 ทาํการแกไ้ขขอ้มลูพรอ้มกดปุ่ มบนัทึก 
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7. การยกเลิกตารางการประชมุ 

**การยกเลิกตารางการประชมุสามารถทาํไดก้่อนทีÉจะทาํการยืนยนัการลงตารางเวลาเทา่นัÊน หากยืนยนัแลว้จะ

ไม่สามารถแกไ้ขไดอ้กี 

7.1 ไปทีÉเมนูดา้นซา้ยมือคลิกรายการลงบนัทึก 

 

 
7.2 คลิกคาํว่าด ูในรายการทีÉตอ้งการยกเลิก 

6.3  คลิกปุ่ มยกเลิก ดา้นบนขวา 

  
6.4 ทาํการยืนยนัความตอ้งการยกเลิกอีกครัÊง 

  
 


