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แผนกพัฒนาระบบงานด้านบริหารจัดการองค์กร (ผจอ.) กองพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการจัดการ
องค์กร (กพก.) ท าหน้าที่ดูแลงานด้านการพัฒนาและสนับสนุนระบบงานสารสนเทศด้านบริหารจัดการองค์กร 
พร้อมทั้งวางแผนและจัดการระบบงานสารสนเทศท่ีอยู่ในความดูแลให้ด าเนินงานไปอย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้ง
ต้องด าเนินการ วางแผน ออกแบบ พัฒนา ระบบงาน และปรับปรุงกระบวนงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ให้
สอดคล้องกับความต้องการในอนาคต 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ได้ร่วมตกลงกับรัฐบาลไทย ตามบันทึกข้อตกลงประเมินผลการด าเนินงาน
รัฐวิสาหกิจ ประจ าปีบัญชี 2561 ซึ่งมีเกณฑ์วัดการด าเนินการข้อ 3.13 ร้อยละของปริมาณกระดาษที่ลดได้ 
โดยค่าเกณฑ์วัดปีบัญชี 2561 ระดับ 5 ต้องลดการใช้กระดาษได้ 30% จากผลการด าเนินงานในอดีต ปี 2560 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค มียอดใช้กระดาษประมาณ 300,000 รีม ในปี 2561 จึงตั้งเป้าลดการใช้กระดาษลง 
30% เหลือ 100,000 รีม ซึ่งจะลดค่าใช้จ่ายได้กว่า 10 ล้านบาท 

ฝ่ายพัฒนาและสนับสนุนระบบสารสนเทศ (ฝพท.) ได้เห็นความส าคัญของค่าเกณฑ์วัดดังกล่าว จึงมี
ค าสั่งให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการเพื่อตอบสนองนโยบายของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค แผนกพัฒนาระบบงาน
ด้านบริหารจัดการองค์กร (ผจอ.) จึงได้พัฒนาระบบการประชุมแบบไร้กระดาษ (Paperless Meeting 
System : PLMS) ขึ้นและมอบให้เป็นของขวัญองค์กรจากสายงานสารสนเทศและสื่อสาร (ทส)  

คู่มือการใช้งานระบบการประชุมแบบไร้กระดาษ จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการใช้งาน
ระบบการประชุมแบบไร้กระดาษ และผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบได้อย่างถูกต้องครบถ้วน รวมทั้งสามารถ
แสดงใหผู้้ใช้งานเข้าใจและใช้ประโยชน์จากระบบได้ตรงกับความต้องการ 

หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามที่แผนกพัฒนาระบบงานด้านบริหาร
จัดการองค์กร กองพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการจัดการองค์กร โทร. 9643 
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วัตถุประสงค์ 
1. เ พื่ออ านวยความสะดวกในการจัดประชุม โดยการ น า  QR Code มาใช้ ในการลงทะเบียน 

และ Download เอกสาร บน Smart Device แทนกระดาษ 
2. เพ่ือลดปริมาณการใช้กระดาษในการจัดการประชุม 
3. เพ่ือสนับสนุนนโยบายภาครัฐ และ นโยบายผู้ว่าการ ซ่ึงให้ลดปริมาณการใช้กระดาษลง 30% 
4. เพ่ือให้มีการจัดเก็บเอกสารได้อย่างปลอดภัย โดยจัดเก็บเอกสารใน Server ของ กฟภ. 
5. เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเรียกดูรายละเอียดการประชุม วาระ และเอกสารก่อนหรือหลังประชุมได้ 
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การเข้าใช้งานระบบ 
การใช้งานระบบการประชุมแบบไร้กระดาษ สามารถใช้งานได้บนคอมพิวเตอร์  โทรศัพท์เคลื่อนที่ (Mobile) 

และแท็บเล็ต (Tablet) ซึ่งมีวิธีการใช้งาน ดังนี้ 
1. เข้าสู่ระบบการประชุมแบบไร้กระดาษ โดย 

1.1 เปิด Browser เช่น IE, Firefox, Google Chrome, Safari เป็นต้น 
1.2 พิมพ์ URL : https://plms.pea.co.th/ 

2. เมื่อท าตาม (ข้อ 1.2) ระบบแสดงหน้าล็อกอินเข้าสู่ระบบ (พนักงานทุกท่านสามารถเข้าใช้งานระบบได้  
โดย Username : รหัสพนักงาน, Password : รหัสผ่านเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ผูกกับระบบ IDM)  
ดังภาพ 

 

 
แสดงหน้าล็อกอินเข้าสู่ระบบ 
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3. หลังจากล็อกอินเข้าสู่ระบบแล้ว จะปรากฏหน้าหลักของระบบการประชุมไร้กระดาษ (Paperless 
Meeting System : PLMS) ดังภาพ 

 

 

แสดงหน้าหลักของระบบการประชุมแบบไร้กระดาษ 
(แสดงผลบนคอมพิวเตอร์) 

 

 
แสดงหน้าหลักของระบบการประชุมแบบไร้กระดาษ 

(แสดงผลบน Tablet) 
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แสดงหน้าหลักของระบบการประชุมแบบไร้กระดาษ 

(แสดงผลบน Mobile) 
 
หน้าหลักของระบบการประชุมไร้กระดาษ (Paperless Meeting System : PLMS) 
 

 

แสดงหน้าหลักของระบบการประชุมไร้กระดาษ 

2 1 
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หน้าหลักของระบบ จะมีโครงสร้างหลัก ดังนี้ 
1. ส่วนที่แสดงข้อมูลผู้ใช้งาน ประกอบด้วย 

1.1 ชื่อ – นามสกุล 
1.2 รหัสประจ าตัวพนักงาน 
1.3 ต าแหน่ง 
1.4 สังกัด 
1.5 QR Code (ปุ่มสีเขียว) เมื่อคลิกปุ่ม จะแสดง QR Code ของผู้ใช้งาน สามารถน าไปแสดงให้ผู้จัด 

การประชุม เพ่ือใช้ในการลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมได้  
1.6 Files (ปุ่มสีน้ าเงิน) เมื่อคลิกปุ่ม จะแสดงหน้าดาวน์โหลดเอกสารประกอบการประชุมที่มีการ 

จัดประชุมในวันนั้น 
2. ส่วนรายการประชุมที่ยังไม่ได้ด าเนินการ (กรอบสีส้ม) แสดงรายการประชุมที่จัดการประชุมในวันนั้น 

และหลังจากนั้น เมื่อคลิกเลือกหัวข้อการประชุม จะแสดงรายละเอียดการประชุม เอกสารประกอบการ
ประชุม และรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

3. ส่วนรายการประชุมที่ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว (กรอบสีเทา) แสดงรายการประชุมที่การจัดประชุมเสร็จสิ้น
แล้ว เมื่อคลิกเลือกหัวข้อการประชุม จะแสดงรายละเอียดการประชุม เอกสารประกอบการประชุม และ
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 

การจัดการประชุม 
 

 
 

แสดงหน้าจัดการประชุม 
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วิธีการจัดการประชุม มีข้ันตอน ดังนี้ 
1. กดปุ่มเพ่ิมข้อมูลในส่วนรายการข้อมูล 
2. กรอกรายละเอียดการประชุม ซ่ึงประกอบด้วย 

2.1 หัวข้อการประชุมที่จะจัดขึ้น 
2.2 ครั้งที่ประชุม 
2.3 เลขที่หนังสือเชิญประชุม 
2.4 รายละเอียดการประชุม 
2.5 วัน – เวลา เริ่มการประชุม 
2.6 วัน – เวลา สิ้นสุดการประชุม 
2.7 สถานทีจ่ัดการประชุม ในส่วนนี้ผู้จัดการประชุมสามารถเลือกหรือกรอกข้อมูลเพิ่มเองได้ 
2.8 หน่วยงานที่เชิญประชุม 
2.9 สรุปผลการประชุม เมื่อการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว ผู้จัดการประชุมสามารถเพ่ิมสรุปผลการประชุมใน

ส่วนนี้ได ้
2.10 การเผยแพร่การประชุม สามารถเลือกเผยแพร่การประชุม เมื่อเตรียมการจัดประชุมเรียบร้อยแล้ว 

หรือไม่เผยแพร่ เมื่อยังไม่ต้องการให้ผู้เข้าร่วมประชุมดูรายละเอียดการประชุมนั้น 
2.11 การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง สามารถเลือกให้มีการลงทะเบียนด้วยตนเองได้ กรณีที่มี

ผู้เข้าร่วมจ านวนมาก หรือเป็นการประชุมที่มีบุคคลภายนอกเข้าร่วม 
2.12 รูปแบบสรุปภาพรวม สามารถเลือกการแสดงผลในหน้าสรุปภาพรวมได้ 2 แบบ โดยรูปแบบที่ 1

เหมาะส าหรับการประชุมที่มีรายชื่อผู้ถูกเชิญเข้าร่วมประชุม และ รูปแบบที่ 2 เหมาะส าหรับการ
ประชุมที่ไม่มีรายชื่อผู้ถูกเชิญเข้าร่วมประชุม 

 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่มบันทึกและด าเนินการต่อ            เ พ่ือด าเนิน 
การข้ันตอนถัดไป 
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แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลการจัดประชุม 
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3. เพ่ิมเอกสารประกอบการประชุม ผู้จัดการประชุมสามารถเพ่ิมเอกสารประกอบการประชุมและเอกสาร
สรุปการประชุม ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
3.1 กดปุ่มเพ่ิมเอกสาร  

 
แสดงหน้าเอกสารแนบ 

 

3.2 กรอกรายละเอียดเอกสารแนบ ซึ่งประกอบด้วย หัวข้อเอกสาร, รายละเอียด, จ านวนหน้า 

 
แสดงหน้าเพ่ิมเอกสารแนบ 

 

3.3 แนบไฟล์เอกสารโดยกดปุ่มแนบไฟล์  

 
แสดงหน้าเลือกไฟล์เอกสาร 
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3.4 คลิกท่ี กรุณาเลือกไฟล์ จ านวน 1 ไฟล์ แล้วจะแสดงโฟลเดอร์ให้เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ โดยไฟล์ที่
ต้องการแนบ จะต้องมีขนาดไม่เกิน 40MB เมื่อเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม OK เพ่ือแนบไฟล์ 

 
แสดงไฟล์และขนาดของไฟล์ที่เลือก 

 

3.5 การแนบไฟล์ สามารถแนบเพิ่มได้เรื่อยๆ ไม่จ ากัดจ านวนไฟล์ แต่ขนาดของไฟล์นั้นๆ ต้องไม่เกิน 
40MB เมื่อแนบไฟล์ครบถ้วนแล้ว คลิกท่ี ต่อไป เพ่ือด าเนินการข้ันต่อไป 

4. เพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุม ผู้จัดการประชุมสามารถเพ่ิมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม และจัดกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุม
ได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
4.1 กดปุ่มเพ่ิมกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุม           เพ่ือสร้างกลุ่มให้กับผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่ง

สามารถเพ่ิมกลุ่มได้เรื่อยๆ ตามลักษณะการประชุม และเลือกให้กลุ่มผู้เข้าร่วมประชุมนั้นเป็นกลุ่ม
พนักงาน หรือเป็นบุคคลภายนอก หรือเลือกให้มีการลงทะเบียนเพ่ิมเติม หากเปิดให้มีการ
ลงทะเบียนเพ่ิมเติมในกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุมนั้นๆ เมื่อมีการรับลงทะเบียน จะสามารถเพ่ิมผู้เข้าร่วม
ประชุมที่ไม่อยู่ในรายชื่อของแต่ละกลุ่มได้ 

 
แสดงหน้าเพ่ิมกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุม 
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4.2 เมื่อสร้างกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุมแล้ว กดปุ่มเพ่ิมผู้เข้าร่วม      เพ่ือเพ่ิมรายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุมในกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุมนั้น ซึ่งสามารถค้นหารายชื่อโดยการกรอกรหัสพนักงาน ชื่อ 
ต าแหน่ง หรือสังกัด 

 

 
แสดงหน้าเพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุม 

 

 
แสดงหน้าผู้เข้าร่วมประชุม 
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5. เพ่ิมผู้จัดการประชุม ผู้จัดการประชุมสามารถเพ่ิมผู้จัดการประชุมคนอ่ืนๆ ได้ ซึ่งผู้ที่มีรายชื่อเป็นผู้จัดการ
ประชุมนั้น จะเป็นผู้รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
5.1 กดปุ่มเพ่ิมผู้จัดการประชุม         เพ่ือเพ่ิมผู้จัดการประชุมคนอ่ืน 
 

 
แสดงหน้าเพ่ิมผู้จัดการประชุม 

5.2 กรอกเงื่อนไขการสืบค้น ประกอบด้วย รหัสพนักงาน/ชื่อ, ต าแหน่ง และสังกัด ผู้จัดการประชุม
สามารถกรอกเง่ือนไขดังกล่าว โดยกรอกเง่ือนไขท้ังหมดหรืออย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือค้นหาบุคคลที่
ต้องการเพิ่มเป็นผู้จัดการประชุม 

5.3 กดปุ่ม       หน้ารายชื่อที่ต้องการเพ่ิมเป็นผู้จัดประชุม หรือ กดปุ่ม       หน้ารายชื่อที่ต้องการลบ
ออกจากการเป็นผู้จัดประชุม   

5.4 กดปุ่ม     หากต้องการเพ่ิมผู้จัดประชุมทุกรายการ หรือ กดปุ่ม 
   เพ่ือลบรายชื่อผู้จัดประชุมทุกรายการ 
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เมื่อสร้างการประชุมเรียบร้อยแล้ว การประชุมที่สร้างจะแสดงในส่วนรายการข้อมูลในหน้าจัดการประชุม ซึ่ง
ผู้จัดการประชุมสามารถแก้ไขการประชุม, ส่งอีเมล์แจ้งเตือนการประชุม, ดาวน์โหลดรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม, เปิด
ลงทะเบียนด้วยตนเอง และลบหัวข้อการประชุมที่สร้าง 

หน้าจัดการประชุม 
 

 
 

แสดงหน้าจัดการประชุม 
 

หน้าจัดการประชุม จะมีโครงสร้างหลัก ดังนี้ 
1. ส่วนการสืบค้นข้อมูล (กรอบสีม่วง) ผู้ใช้งานสามารถสืบค้นข้อมูลการจัดประชุมของตนเอง โดยกรอก

เงื่อนไขในการค้นหา 
1.1 ค าค้น ส าหรับกรอกคีย์เวิร์ดของหัวข้อเรื่องท่ีต้องการค้นหาได้ 
1.2 วันที่ ส าหรับกรอกวันที่ต้องการค้นหาได้ 
1.3 สถานะ ส าหรับเลือกสถานการณ์ประชุม ประกอบด้วย  

1.3.1 สถานะทั้งหมด แสดงสถานะการประชุมทั้ง 2 แบบ 
1.3.2 สถานะเผยแพร่ แสดงเฉพาะการประชุมที่มีการเผยแพร ่
1.3.3 ไม่เผยแพร่ แสดงเฉพาะการประชุมที่ไม่มีการเผยแพร่ 

 

1 

2 
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2. ส่วนรายการข้อมูล แสดงข้อมูลการจัดประชุมทั้งหมดของผู้ใช้งาน หรือการจัดประชุมที่สืบค้น ซึ่ง
ประกอบด้วย 
2.1 การด าเนินการ ส าหรับผู้จัดการประชุมด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมจัดการประชุม สามารถ

ด าเนินการได้ ดังนี้ 
2.1.1 แก้ไขการจัดประชุม       ส าหรับแก้ไขการจัดประชุมที่สร้างไว้ และเพ่ิมเอกสารสรุปรายงาน

การประชุม เมื่อประชุมเสร็จสิ้น 
2.1.2 ส่งอีเมล์แจ้งเตือนการประชุม       ส าหรับส่งอีเมล์ให้กับผู้ที่มีรายชื่อถูกเชิญเข้าร่วมประชุม 

โดยใช้สีของปุ่มแสดงสถานะ ได้แก่ 
2.1.2.1 สีเขียว คือ หัวข้อการประชุมนั้น พร้อมส่งอีเมล์ สามารถกดปุ่มเพ่ือส่งอีเมล์ได้ 
2.1.2.2 สีม่วง คือ หัวข้อการประชุมนั้น เคยมีการส่งอีเมล์ไปแล้ว หากมีการแก้ไขข้อมูลเพ่ิม 

สามารถส่งอีเมล์ใหม่ได ้
2.1.2.3 สีเทา คือ หัวข้อการประชุมนั้น ยังไม่อนุญาตให้มีการเผยแพร่ ไม่สามารถส่งอีเมล์ได้ 

 
แสดงตัวอย่างการส่งอีเมล์แจ้งเตือนการประชุม 

 

2.1.3 พิมพ์รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม       ส าหรับดาวน์โหลดรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม โดยน าออก 
เป็นไฟล์ Excel 

 
แสดงการดาวน์โหลดรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมเป็นไฟล์ Excel 

 

2.1.4 พิมพ์แบบฟอร์มเบิกค่าอาหารว่าง       ส าหรับดาวน์โหลดแบบฟอร์มสรุปจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุมเป็นไฟล์ Word เพ่ือใช้ในการเบิกค่าอาหารว่าง 
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  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มเบิกค่าอาหารว่าง 
 

2.1.5 เปิดให้ลงทะเบียนด้วยตนเอง      ส าหรับเปิดให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงทะเบียนด้วยตนเอง 

 
 
 
 
 
 

 
แสดงการลงทะเบียนด้วยตนเอง ส าหรับพนักงาน (ซ้าย) และ บุคคลภายนอก (ขวา) 

 

2.1.6 จับรางวัล       ส าหรับสุ่มรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ในกรณีท่ีมีการจัดกิจกรรมในการประชุม 
2.1.7 ลบการจัดประชุม        ส าหรับลบการจัดประชุม 
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2.2 เลขที่บันทึก แสดงเลขที่บันทึกตามท่ีผู้จัดการประชุมกรอกข้อมูล อาจจะมีหรือไม่มีก็ได้ 
2.3 หัวข้อการประชุม 
2.4 วัน – เวลา ที่จัดประชุม 
2.5 สถานที่จัดประชุม 
2.6 หน่วยงานที่เชิญประชุม 
2.7 สถานการณ์เผยแพร่การประชุม 

 
ตารางสรุปการด าเนินการจัดประชุม 
 

การด าเนินการ รายละเอียด 
 แก้ไขการจัดประชุม 
 ส่งอีเมล์แจ้งเตือนการประชุม 
 พิมพ์รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 พิมพ์แบบฟอร์มเบิกค่าอาหารว่าง 
 เปิดให้ลงทะเบียนด้วยตนเอง 
 จับรางวัล 
 ลบการจัดประชุม 

 
หน้าสรุปภาพรวมการประชุม 
 

 
 

แสดงหน้าสรุปภาพรวมการประชุม 

1 

2 

3

4 

5 

6 
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หน้าสรุปภาพรวมการประชุม จะแสดงสรุปภาพรวมการประชุมที่มีการจัดประชุมในวันนั้นๆ โดยแสดง
รายละเอียดดังนี้ 

1. จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม ในรูปแบบกราฟวงกลม โดยแสดงเป็นร้อยละของผู้เข้าร่วมประชุม 
2. จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมแบ่งตามกลุ่มที่จัด โดยแสดงจ านวนผู้ที่เข้าร่วมของแต่ละกลุ่ม 
3. QR Code ส าหรับดาวน์โหลดเอกสารของการประชุม 
4. นาฬิกา แสดงเวลาขณะนั้น 
5. จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 
6. จ านวนการดาวน์โหลดเอกสาร 

กรณีท่ีมีการจัดการประชุมมากกว่า 1 การประชุม ในวันเดียวกัน สามารถเลือกการประชุมที่ต้องแสดงได ้ 
 

 
แสดงการเลือกการประชุม กรณีมีการจัดประชุมในวันเดียวกัน มากกว่า 1 การประชุม 

 

การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม สามารถแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
1. การลงทะเบียนโดยผู้จัดการประชุม ผู้จัดการประชุมจะเป็นผู้รับลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม มีวิธีการดังนี้ 

1.1 ผู้เข้าร่วมประชุมแสดง QR Code ของตนเอง และผู้จัดการประชุมสแกน QR Code รับลงทะเบียน 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

1.2 กรอกรหัสพนักงาน (ส าหรับพนักงาน) หรือ รหัสลงทะเบียน (ส าหรับบุคคลภายนอก) 

 

2. การลงทะเบียนด้วยตนเอง ผู้จัดการประชุมจะแสดง QR Code หน้าลงทะเบียนไว้ให้กับผู้เข้าร่วมประชุม
ลงทะเบียนด้วยตนเอง ดังภาพ 
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แสดง QR-Code ส าหรับลงทะเบียนด้วยตนเอง 
 

การดาวน์โหลดเอกสารประกอบการประชุม มีวิธีดาวน์โหลด ดังนี้ 
1. ผู้จัดการประชุมจะแสดง QR Code ที่ใช้ส าหรับดาวน์โหลดเอกสาร และให้ผู้เข้าร่วมประชุมสแกน

เอกสารประกอบการประชุม 
2. ผู้เข้าร่วมประชุม ล็อกอินเข้าสู่ระบบ PLMS แล้วเลือกเมนูเอกสารประกอบการประชุม และคลิกดาวน์

โหลดเอกสาร 
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รายงานภาพรวมการใช้งานระบบประจ าปี จะแสดงรายละเอียด ดังนี้ 
1. จ านวนหน่วยงาน 
2. จ านวนการประชุม 
3. จ านวนผู้เข้าร่วมการประชุม 
4. จ านวนกระดาษที่ลดได้ (แผ่น) 
5. กราฟแสดงสถิติการใช้งานระบบ และการลดลงของการใช้กระดาษ 
นอกจากนี้ ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลรายหน่วยงาน โดยกดปุ่มข้อมูลรายหน่วยงาน                      เพ่ือดู

ข้อมูลรายหน่วยงาน และเลือกหน่วยงานที่ต้องการ 
 

 
แสดงรายงานภาพรวมการใช้งานระบบประจ าปี 
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แสดงรายงานภาพรวมการใช้งานระบบประจ าปีเป็นรายหน่วยงาน 


