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การใช้งานแอปพลเิคชัน  

แอปพลิเคชัน EPAM เป็นแอปพลเิคชัน ที่ใช้เพื่อจัดการการประชุม ไม่ว่าจะเป็นการนัดประชุมหรือการอ่าน

เอกสารการประชุม ช่วยให้สะดวกต่อการจัดการประชุม โดยสามารถใชไ้ด้ทั้งระบบปฏิบัติการ ios และ 

android ใช้ได้ทั้งผู้ใช้ทั่วไป และผู้ดูแลทุกระดับโดยผู้ดูแลจะสามารถสร้างหน่วยงานและเพิ่มบุคลากรได้ซึ่งใน

หัวข้อถัดไปจะเป็นการแนะน าการใช้งานแอปพลิเคชัน EPAM ในแตล่ะผู้ใช้งาน 

 

 

หน้าที่ 1 

 



การดาวน์ โหลด  

แอปพลิ เคชัน  

การดาวนโ์หลดบน App Store 

ส าหรบัระบบปฏบิตักิาร ios 

1.  ให้ผู้ใช้ไปยังแอปพลิเคชัน App Store 

2.  ไปยังหน้าค้นหาแอปพลิเคชันโดยคลิกที่เมนูค้นหา 

 

 

3.  จากนั้นค้นหาแอปพลิเคชันโดยพิมพ์ค าว่า “EPAM” ลงใน 

    ช่องค้นหาแล้วกดค้นหา 

4.  จากนั้นกดปุ่ม “รบั” เพื่อดาวน์โหลดแอปพลิเคชัน  

 

 

 

 

5.  จากนั้นท าการสแกนลายนิ้วมือหรือกรอก Apple ID เพื่อ 

     ดาวน์โหลด  

6.  รอการดาวน์โหลดแอปพลิเคชันสักครู ่ 

7.  เมื่อดาวน์โหลดเสร็จเรียบร้อยแล้วสามารถเปิดแอปพลิเคชัน 

    ได้โดยเปิดจาก App Store คลิกปุ่ม               หรือคลิกที ่                    

              ในหน้าจอโฮม   

ดาวนโ์หลดบน Play Store 

ส าหรบัระบบปฏบิตักิาร android 

หน้าที่ 2 

1. ให้ผู้ใช้ไปยังแอปพลิเคชัน Play Store 

2. จากนั้นค้นหาแอปพลิเคชันโดยพิมพ์ค าว่า “EPAM” ลงในช่อง 

ค้นหาแล้วกดค้นหา 

 

3. กดเลือกที่แอปพลิเคชัน “EPAM” 

 

 

 

4. คลิกปุ่ม “ติดตัง้” หรือ “INSTALL” เพือ่ดาวน์โหลด 

แอปพลิเคชัน  

 

 

 

5. แล้วคลิกปุ่ม   

6. รอการดาวน์โหลดแอปพลิเคชันสักครู่  

7. เมื่อดาวน์โหลดเสร็จเรียบร้อยแล้วสามารถเปิดแอปพลิเคชัน 

   ได้โดยเปิดจาก Play Store คลิกปุ่ม                           

   หรอืคลิกที่            ในหน้าจอโฮม   



การ เข้ าสู่ ร ะบบ  

และการออกจากระบบ  

ขัน้ตอนที ่1 

กรอกชื่อผู้ใช ้(username) ลงในช่อง 

ขัน้ตอนที ่1 

กรอกรหัสผ่าน (password) ลงใน

ขัน้ตอนที ่2 

คลิกที่ปุ่ม “เข้าสูร่ะบบ” 

ขัน้ตอนที ่3 

การ เข้ าสู่ ร ะบบ  

การออกจากระบบ  

เมื่อผู้ใชต้้องการออกจากระบบให้

ผู้ใช้คลิกที่      ท่ีมุมซ้ายด้านบน

ของหนา้หลกั จากนั้นให้เลือกที่เมนู 

“ออกจากระบบ” เว็บไซตจ์ะออก

จากระบบเป็นที่เรยีบร้อย 

การเข้าสู่ระบบทางแอปพลิเคชันผู้ใช้และผู้ดูแล

จะต้องท าการลงทะเบียนกับผู้ดูแลที่ระดับสูงกว่า

ก่อน เพื่อจะได้รบัชื่อผู้ใช้ (username) และ

รหัสผ่าน (password) เมื่อมีชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน

เรียบร้อยแล้ว ให้ไปยังแอปพลิเคชัน เพื่อเข้าสู่ระบบ 

หน้าที่ 3 



หน้ าหลักของแอปพลิ เคชัน  

ไปยงัตวัเลอืกเมน ู

แก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
ออกจากระบบ 

สแกน QR code 

เพือ่เขา้/ออก การประชมุ ชือ่ประจ าตวัผูใ้ช ้

ชอ่งคน้หาการประชมุ 

ตัวอย่างหน้าหลักของผูใ้ช ้

การประชมุของผูใ้ช ้

ตวักรองการอา่นเอกสาร ไปยงัสว่นแสดงบคุลากร 

ในองคก์ร 

หน้าที่ 4 



Normal User 

หน้ าแสดงรายชื่ อบุคลากร  

หน้ ารายชื่ อบุคลากร  

ส าหรับผู้ ใช้ทั่ ว ไป  

Sub Admin / Admin / Super Admin 

หน้ ารายชื่ อบุคลากร  

ส าหรับผู้ดู แล  

รายชื่อบุคลากร  

โทรหาบุคลากร 

ค้นหาบุคลากร 

สว่นทีแ่สดง 

รายชื่อบุคลากร 

โทรหาบุคลากร 

ค้นหาบุคลากร 

สว่นทีแ่สดง 

จ านวนการเข้าประชุม 

จ านวนการแสดงความคิดเห็น 

% เปอร์เซ็นต์การอ่านเอกสาร 

ปัดที่รายชื่อของบุคลากรทีต่้องการลบออก ไปทางด้านซ้าย แล้ว

คลิกที่ ลบผู้ใช ้

การลบบคุลากร 

ผู้ใช้จะต้องเลือกหน่วยงานที่ต้องการเข้าไปดูรายชื่อบุคลากร 

หน้าที่ 5 



เมนูของแต่ล ะผู้ ใช้  

ในส่วนของเมนูการใช้งานของแต่ละผู้ใช้ จะมีเมนูไม่

เหมือนกันจะแยกออกเป็น 4 แบบด้วยกัน โดย 

การเข้าหน้าเมนู ให้คลิกที่สญัลักษณ์        

Normal User 
เมนูส าหรับผู้ ใช้ทั่ ว ไป  

ปฎิทินการประชุม 

แก้ไขโปรไฟล์ 

ออกจากระบบ 

Sub Admin 

เมนูส าหรับผู้ดู แล  

หน่วยงาน  

ปฎิทินการประชุม 

แก้ไขโปรไฟล์ 

เพิ่มบุคลากร 

ออกจากระบบ 

Admin 
เมนูส าหรับผู้ดู แลทั่ ว ไป  

ปฎิทินการประชุม 

รายชื่อผู้ดูแล (Sub Admin) 

แก้ไขโปรไฟล์ 

เพิ่มบุคลากร 

แก้ไขหน่วยงาน 

เพิ่มหน่วยงาน 

เพิ่มผู้ดูแล (Sub Admin) 

ออกจากระบบ 

Super Admin 

เมนูส าหรับผู้ดู แล  

ระดับสู ง  

ปฎิทินการประชุม 

รายชื่อผู้ดูแล (Admin & Sub Admin) 

แก้ไขโปรไฟล์ 

เพิ่มบุคลากร 

แก้ไขหน่วยงาน 

เพิ่มหน่วยงาน 

เพิ่มผู้ดูแล (Admin & Sub Admin) 

ออกจากระบบ 

หน้าที่ 6 



ปฎิทินการประชุม  

ปฏิทินที่แจ้งว่าวันไหนที่มีการประชุม 

ให้ผู้ใช้เปิดหน้าเมนูของแอปพลิเคชัน 

ขึ้น จากนั้นเลือกเมนู ปฏทินิการ

ประชมุ 

ปฏิทินจะแสดงการประชุมในแต่ละ

เดือน วันไหนที่มีการประชุมจะมี

สัญลักษณ์               คลิกวนัที่

ที่มีการประชุม เพื่อดูการประชุมใน

วันนั้น 

เมื่อคลิกเข้ามาแล้ว จะแสดงรายการ

การประชุมในวันนั้น ๆ 

  

Normal User / Sub Admin / Admin / Super Admin 

 3  2  1 
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แกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั 

ท าการคลกิที่ปุ่ม “แกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั” เพื่อแก้ไข

ข้อมลูส่วนตัว ได้แก่ ชื่อจริง นามสกุล ต าแหน่งงาน 

และเบอร์โทรศัพท์ เมื่อแก้ไขข้อมลูเสร็จเรียบร้อยให้

คลิกที่ปุม่ “บนัทกึ” 

แกไ้ขรหสัผา่น 

ท าการคลกิที่ปุ่ม “แกไ้ขรหสัผา่น” เพื่อแก้ไขรหัสผ่าน

ในการเข้าสู่ระบบ ผู้ใช้ต้องระบุรหัสผ่านเก่าก่อนเพื่อ

ความปลอดภยัจากน้ัน ใส่รหัสผ่านใหม่เมื่อแก้ไข

ข้อมลูเสร็จเรียบร้อยให้คลิกที่ปุม่ “บนัทกึ” 

การเปลี่ยนโปรไฟล์ให้

ผู้ใช้คลิกที่สัญลกัษณ์     

       จากน้ันเลือกรูปที่

ต้องการจะใช้ 

การแก้ ไขข้อมูลส่วนตัว  

การแก้ไขข้อมูลให้ผู้ใช้ จะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน 

ได้แก่ แกไ้ขขอ้มลูสว่นตัว และ แกไ้ขรหสัผา่น เปิดหน้า

เมนูของแอปพลิเคชันขึ้น จากนั้นเลือกเมนู แกไ้ขโปร

ไฟล ์

Normal User / Sub Admin / Admin / Super Admin 

หน้าที่ 8 



การประชุม  

ในหน้าการประชุมจะแสดงรายละเอียดของการประชุม 

เอกสารการประชุม และรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม อีกทั้ง

ผู้ใช้ยังสามารถแสดงความคิดเห็นในแต่ละวาระการ

ประชุม 

Normal User 

หน้ ารายละ เอียดการประชุม  

ส าหรับผู้ ใช้ทั่ ว ไป  

Sub Admin / Admin / Super Admin 

หน้ ารายละ เอียดการประชุม  

ส าหรับผู้ดู แล  

ชื่อการประชุม 

ข้อมูลเบื้องต้น 

เอกสารวาระการประชุม 

ส่วนแสดงความคิดเห็น 

ส่วนส่งต่อการประชุม 

หน้าที่ 9 



Normal User 

หน้ าผู้ เ ข้ า ร่ วมประชุม  

ส าหรับผู้ ใช้ทั่ ว ไป  

Sub Admin / Admin / Super Admin 

หน้ าผู้ เ ข้ า ร่ วมประชุม  

ส าหรับผู้ดู แล  

ชื่อการประชุม 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

ผู้เข้าประชุมแทน 

ปุ่มกดโทรออก 

เวลา เข้า/ออก 
ประชุม 

เปอร์เซ็นต์การอ่าน
เอกสารการประชุม 

Sub Admin / Admin / Super Admin 
การส่ งต่อการประชุมส าหรับผู้ดู แล  

1. จากหน้ารายละเอียดการประชุมใน

ส่วนส่งต่อการประชุมให้ผู้ใช้คลิกที่ 

เลอืกผูส้ง่ตอ่ 

2. จากนั้นจะแสดงหน้าต่างรายชื่อที่ผู้ใช้    

     สามารถส่งต่อการประชุมได้บุคลากรที่ 

     ผู้ใช้เคยส่งต่อการประชุมมาแล้วอยู่ใน 

     ส่วนแนะน า การเลือกให้ผู้ใชค้ลิกที่         

     ด้านหลังชื่อบุคลากรคนนั้น 

3. จากนั้นด้านหลังชื่อบุคลากรที่ถูกเลือกจะ 

     แสดงสัญลักษณ์     ให้ผู้ใชค้ลิกที่ปุ่ม  

     เลอืก อีกครั้ง 

4. บุคลากรที่ถูกส่งต่อจะมาแสดงอยู่หน้า 

     รายละเอียดการประชุม 

5. หากผู้ใช้ต้องเปลี่ยนผู้ส่งต่อการประชุม  

     ให้คลิกที ่เปลี่ยน จากนั้นท าตามตั้งแต่ 

     ขั้นตอนที่ 2-4 

หน้าที่ 10 
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Normal User / Sub Admin / Admin / Super Admin 
การอ่ าน เอกสารการประชุม  

จากหน้ารายละเอียดการประชุม การ

อ่านเอกสารการประชุมของผู้ใช้เพื่อดู

รายละเอียดของแต่ละวาระการประชุม 

ให้ผู้ใช้คลิกที่ค าว่า เพิม่เตมิ >> อา่น

เอกสารการประชมุ 

จากขั้นตอนที่ 1 จะมายังหน้าแสดง

เอกสารการประชุม  
 

หากต้องการดาวน์โหลดเฉพาะ

เอกสารการประชุมชุดน้ีให้คลิกที่

ปุ่ม Download มุมด้านบนขวา

ของแอปพลิเคชัน 

เมื่อผู้ใช้อ่านเอกสารเสร็จเรียบร้อย

แล้วให้คลิกที่ปุ่ม “ขา้พเจา้ไดอ้า่น

เอกสารการประชมุเรยีบรอ้ยแลว้” 

เพื่อเป็นการยืนยันกับผู้ดูแลว่าผู้ใช้

อ่านเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

 

 1 

เอกสารที่ถอู่านแล้วจะมีสัญลักษณ์      ไว้หลังชื่อ

ไฟล์เอกสาร 

 

 

หากต้องการดาวน์โหลดเอกสารการประชุมทั้งหมด

ให้คลิกที่ค าว่า Download All 

หมายเหตุ  
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Normal User / Sub Admin / Admin / Super Admin 
การแสดงความคิด เห็น  

 1 จากหน้ารายละเอียดการประชุม ส่วน

การแสดงความคิดเห็นจะอยู่ด้านล่าง

ของหน้ารายละเอียดการประชุม ผู้ใช้

จะต้องเลือกวาระการประชุมที่ต้องการ

แสดงความคิดเห็น 

 2 จากนั้นแสดงความคิดเห็นลงไปในช่อง

ที่ก าหนดไว้ให้ 

 3 เมื่อพิมพ์ความคิดเห็นเสร็จเรียบร้อย

แล้วให้คลิกที่ปุ่ม แสดงความคดิเหน็ 

Normal User / Sub Admin / Admin / Super Admin 
การอ่ านความคิด เห็น  

 1 จากหน้ารายละเอียดการประชุม ใน

ส่วนวาระการประชุมให้ผู้ใช ้คลิกที่ค า

ว่า เพิม่เตมิ 

 2 จากนั้นให้เลือกหัวข้อ ความคดิเหน็ 

แอปพลิเคชันจะแสดงหน้าการแสดง

ความคิดเห็นของแต่ละผู้ใช้  

หมายเหตุ  

การลบความคิดเห็น ผู้ใช้ที่

เป็นผู้ใช้ทั่วไปจะ ลบ หรือ 

แก้ไขความคิดเห็นได้เฉพาะ

ความคิดเห็นของตนเองเท่านั้น  

หน้าที่ 12 



Normal User / Sub Admin / Admin / Super Admin 

การสแกน QR Code  

เพื่อลง เบียน เข้ า/ออก การประชุม  

การสแกน QR Code จะใช้เพื่อเปน็การ

ลงทะเบียนเข้า/ออกการประชุม ในทุก

ครั้งที่มีการประชุมผู้ใช้จะต้องสแกน QR 

Code ก่อนเข้าการประชุมทุกครัง้เพื่อแจ้ง

เวลาที่เข้า และเมื่อการประชุมเสรจ็สิ้นผู้ใช้

จะต้องสแกนอีกครั้งเพื่อแจ้งเวลาออก

ประชุม 

 

โดยการจะสแกน QR Code ได้ผู้ที่มีส่วน

รับผิดชอบในการประชุมจะต้องท าการ

พิมพ์ QR Code ออกมาให้ผู้ใช้คนอื่น

สแกน  

ตัวอย่างเอกสารเพื่อสแกน QR Code 

ขั้นตอนการสแกน  

 1 จากหน้าหลักของแอปพลิเคชัน ให้ผู้ใช้

คลิกที่สัญลักษณ์ QR Code 

ทางด้านมุมขวาของแอปพลิเคชัน 

 2 จากนั้นน าโทรศัพท์มือถือของผู้ใช้ 

ถ่ายภาพ QR Code ของการเข้า

ประชุม ในช่องสี่เหลี่ยมที่ก าหนดไว้ให้ 

 3 เมื่อสแกนเสร็จแอปพลิเคชันจะขึน้

ข้อความว่า สแกน QRCODE ส าเรจ็ 

เขา้การประชมุเรยีบรอ้ยแล้ว 

 4 หลังจากจบการประชุมให้ผู้ใช้สแกน QR 

Code อีกครั้ง แต่การสแกนผู้ใชจ้ะต้อง

ถ่ายภาพของ QR Code ของการออก

ประชุม  

 5 เมื่อสแกนเสร็จแอปพลิเคชันจะขึน้

ข้อความว่า สแกน QRCODE ส าเรจ็ 

ออกการประชมุเรยีบรอ้ยแลว้ 

หน้าที่ 13 



 1 
การดูรายชื่อผู้ใช้งาน ให้ผู้ใช้เข้า

เมนู       เลือกเมนู รายชือ่

ผูใ้ชง้าน 

 2 

จากนั้นเลือกหมวดหมู่ผู้ใช้งานที่

ต้องการจะดูรายชื่อ 

 3 

แอปพลิเคชันจะแสดงรายชื่อของ

ผู้ใช้งาน ผู้ใช้สามรถกดโทรออกไป

ยังบุคลากรคนอื่นได้ 

รายชื่ อผู้ ใช้ ง าน  

รายชื่อผู้ใช้งานทั้งหมด 

Normal User / Sub Admin / Admin / Super Admin 
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Sub Admin / Admin / Super Admin 
การ เพิ่มบุคลากร  

 1 
ผู้ที่สามารถเพิ่มบุคลากรได้จะเปน็ผู้ดูแลหน่วยงาน ผู้ดูแลทั่วไป และผู้ดูแลระดับสูง เริ่มจากเข้าหน้าเมนู เลือกเมนู เพิม่

บคุลากร แล้ว เลอืกหนว่ยงาน ทีต่้องการจะเพิ่มคนเข้าไป 

 2 

จากนั้นให้ผู้ดูแลกรอกชื่อจริง นามสกุล ต าแหน่ง และ Username ของบุคลากรที่ต้องการเพิ่ม ในสว่นหน่วยงาน ส าหรับ

ผู้ดูแลหน่วยงาน หรือ Sub Admin จะสามารถเพิ่มบุคลากรเข้าได้แค่เฉพาะหน่วยงานที่ผู้ดูแลคนนั้นอยู่ ส่วนผู้ดูแลทั่วไป 

(Admin) และผู้ดูแลระดับสูง (Super Admin) จะสามารถเพิ่มบคุลากรเข้าได้ทุกหน่วยงาน 
 

ส่วนลักษณะผู้ใช้ ผู้ดูแลจะเพิ่มเข้าได้แตกต่างกัน ดังน้ี 

• ผู้ดแูลหนว่ยงาน  สามารถเพิ่มเป็น ผู้ใช้ทั่วไป และ ผู้ดูแลหน่วยงาน  

• ผู้ดแูลทัว่ไป   สามารถเพิ่มเป็น ผู้ใช้ทั่วไป ผู้ดูแลหน่วยงาน และผู้ดูแลทั่วไป  

• ผู้ดแูลระดบัสงู  สามารถเพิ่มผู้ใช้ได้ทุกระดับ 

 3 

เมื่อกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง จากนั้น

คลิกที่ปุ่ม บนัทกึ  
 

แอปพลิเคชันจะแสดง Username และ Password มาให้ผู้ดูแลน าไปให้

บุคลากรคนนั้นอีกครั้ง 
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Admin / Super Admin 
การ เพิ่มหน่วยงาน  

1. ผู้ที่สามารถเพิ่มบุคลากรได้จะเปน็ 

ผู้ดูแลทั่วไป และ ผู้ดูแลระดับสูง เริ่ม

จากเข้าหน้าเมนู แล้วเลือกเมนู เพิม่

หน่วยงาน   

  

2. แอปพลิเคชันจะแสดงหน้า เพิ่ม

หน่วยงาน ผู้ดูแลสามารถเพิ่มรูปของ

หน่วยงานได้โดยการคลิกที่สัญลักษณ์      

 จากนั้นเลือกรูปที่ตอ้งการ 

  

3. กรอกชื่อหน่วยงานที่ต้องการเพิม่ 

  

4. ตรวจสอบอีกครั้ง แล้วคลิก บนัทกึ 

 

 

   

Admin / Super Admin 
การแก้ ไขหน่วยงาน  

1. ผู้ที่สามารถแก้ไขบุคลากรได้จะเปน็ ผู้ดูแลทั่วไป และ ผู้ดูแลระดับสูง เริ่มจากเข้า

หน้าเมนู แล้วเลือกเมนู แกไ้ขหนว่ยงาน    

  

2. แอปพลิเคชันจะแสดงหน้า แก้ไขหน่วยงาน (เหมือนกับหน้าตอนเพิ่มหน่วยงาน) 

ผู้ดูแลสามารถแก้ไขรูปของหน่วยงานได้โดยการคลิกที่สัญลักษณ ์     จากนั้น

เลือกรูปที่ต้องการ      

  

3. แก้ไขชื่อหน่วยงานใหม่      

  

4. ตรวจสอบอีกครั้ง แล้วคลิก บนัทกึ 
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Admin / Super Admin 
เพิ่มผู้ดู แล  

 3 

 2 

ผู้ที่สามารถเพิ่มผู้ดูแลได้จะเป็นผู้ดูแลทั่วไป และ ผู้ดูแลระดับสูง เริม่จากเข้าหน้าเมนู เลือกเมนู เพิม่ผู้ดแูล  

ในขั้นตอนนี้ผู้ดูแลทั่วไป และ ผู้ดูแลระดับสูง จะเลือกเพิ่มผู้ดูแลได้แตกต่างกัน 

• ผู้ดแูลทัว่ไป             สามารถเพิ่มจาก ผู้ใช้ทัว่ไปให้เป็นผู้ดูแลหน่วยงาน (Normal User -> Sub Admin) 

• ผู้ดแูลระดบัสงู           สามารถเพิ่มจาก ผู้ใช้ทั่วไปให้เป็นผู้ดูแลหน่วยงาน (Normal User -> Sub Admin) และ  

   สามารถเพิ่มจาก ผู้ดูแลหน่วยงาน ให้เป็นผู้ดูแลทั่วไป (Sub Admin -> Admin)  

จากขั้นตอนที่ 2 เม่ือเลือกรปูแบบการเพิ่มผู้ดูแลแล้ว จากน้ันจะแสดงรายชื่อของผู้ใช้ที่สามารถกลายเป็นผู้ดูแลน้ัน ๆ ได้ โดยการ

กดเลือกที่ช่องสี่เหลี่ยม    ให้แสดงเครื่องหมายถูกต้อง      สามารถเลือกได้หลายคน จากนั้นกด บนัทกึ 

 1 
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การใช้ ง าน เว็บ ไซต์  

เว็บไซต์ EPAM มีวัตถุประสงค์หลักคือการสร้างการประชุมและอพัโหลดเอกสารการประชุม  

โดยใช้ได้ทั้งผู้ใช้ทั่วไป และผู้ดูแลทุกระดับ ซึ่งการใช้งานระหว่างผู้ใช้ทั่วไปและผู้ดูแลทุกระดับจะมีความแตกต่างกัน 

ผู้ใช้ทั่วไปจะใช้เว็บไซต์นี้เพื่อดูการประชุมของตนเองและอ่านเอกสารการประชุม ในส่วนของผู้ดูแลสามารถใช้งาน

ได้เหมือนผู้ใช้ทั่วไปแต่จะมีหน้าที่เพิ่มเติมขึ้นมาคือสามารถสร้างการประชุม อัพโหลดเอกสาร แก้ไขการประชุม 

และลบการประชุม ซึ่งในหัวข้อถัดไปจะเป็นการแนะน าการใช้งานเว็บไซต์ EPAM ในแต่ละผู้ใช้งาน 

หน้าที่ 18 



การเขา้สู่ระบบ  

การเข้าสู่ระบบทางเว็บไซต์ผู้ดูแลทุกคนจะต้องท าการลงทะเบียนกอ่น 

โดยลงทะเบียนกับผู้ดูแลของแต่ละหน่วยงานหรือผู้ดูแลระดับสูงเพื่อจะ

ได้รับชื่อผู้ใช้ (username) และรหัสผ่าน (password) ซึ่งทั้งเว็บไซต์

และแอปพลิเคชันจะใช้ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเดียวกันในการเข้าสู่ระบบ เมื่อ

มีชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว ให้ไปยังเว็บไซต์ เพื่อเข้าสูร่ะบบ 

1 

2 

3 

ขัน้ตอนการเขา้สูร่ะบบ 
 

1. กรอกชื่อผู้ใช้ลงในช่องหมายเลข 1 

2. กรอกรหัสผ่านลงในช่องหมายเลข 2 

3. คลิกที่ปุ่ม “เขา้สูร่ะบบ” ทีปุ่่มหมายเลข 3 

เมื่อผู้ดูแลต้องการออกจากระบบ 

ให้ผู้ดูแลคลิกที่เครื่องหมาย         

จากนั้นให้เลือกที่เมนู “ออกจาก

ระบบ” เว็บไซต์จะออกจากระบบ

เป็นที่เรียบร้อย 

การออกจากระบบ  
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Normal User 

หน้ าหลักบนเว็บ ไซต์  

ส าหรับผู้ ใช้ทั่ ว ไป  

หน้ าหลักบนเว็บ ไซต์  

Sub Admin / Admin / Super Admin 

หน้ าหลักบนเว็บ ไซต์  

ส าหรับผู้ดู แล  

ส าหรับผู้ดูแลจะสามารถสร้างการประชุมได้ 

ชื่อการประชุมของผู้ใช ้

ตัวกรองการอ่านเอกสารการประชุม 

ช่องค้นหาการประชุม  

ปุ่มคลิกเพื่อดูรายละเอียดการประชุม  

ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดการประชุมผ่านทาง

เว็บไซต์ได้ 
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ภาพตัวอย่างหน้าหลัก 

ภาพตัวอย่างหน้าเข้าสู่ระบบ 

หน้ ารายละ เอียดการประชุม  

Normal User 

หน้ ารายละ เอียดการประชุม  

ส าหรับผู้ ใช้ทั่ ว ไป  

หน้ารายละเอียดการประชุมส าหรบัผู้ใช้ทั่วไป 

จะแสดงชื่อการประชุม รายละเอียดการประชุม 

จ านวนผู้เข้าประชุม เอกสารการประชุม 

จ านวนต้นไม้ที่ไม่ต้องตัดมาท ากระดาษ และ

ความคิดเห็นในแต่ละวาระการประชุม 

แสดงจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม คลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารทั้งหมด แสดงจ านวนที่ประหยัดการใช้ต้นไม้ 

สว่นแสดงรายชือ่ผูเ้ขา้รว่มประชมุ  

ในตารางจะแสดงเบอร์โทรศัพท์ และเวลาเข้า/ออกการประชุม 

หากต้องการดูรายชื่อบุคลากรหน้าถัดไปให้คลิกทีปุ่่ม Next 

และหากต้องการย้อนกลับให้คลิกที่ปุ่ม Previous  

สว่นแสดงวาระและเอกสารการประชมุ 

ในตารางจะแสดงชื่อวาระการประชุม วันที่ประชุมวาระนั้น ๆ 

เวลาเริ่มการประชุม และ ไฟล์เอกสาร หากต้องการดูวาระการ

ประชุมหน้าถัดไปให้คลิกทีปุ่่ม Next และหากต้องการ

ย้อนกลับให้คลิกที่ปุ่ม Previous  
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ภาพตัวอย่างหน้าหลัก 

Sub Admin / Admin / Super Admin 

หน้ ารายละ เอียดการประชุม  

ส าหรับผู้ดู แล  

หน้ารายละเอียดการประชุมส าหรบัผู้ดูแลจะ

แตกต่างจากผู้ใช้ทั่วไป ผู้ดูแลที่เปน็คนสร้าง

การประชุมสามารถแก้ไขการประชุมได้ และ 

ผู้ดูแลจะเป็นพิมพ์ QR Code ใหบุ้คลากรท่าน

อื่นสแกนเข้าประชุม 

แสดงจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม คลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารทั้งหมด แสดงจ านวนที่ประหยัดการใช้ต้นไม้ 

สว่นแสดงรายชือ่ผูเ้ขา้รว่มประชมุ  

ในตารางจะแสดงเบอร์โทรศัพท์ เวลาเข้า/ออกการประชุม และ

เปอร์เซ็นต์การอ่านเอกสารการประชุม หากต้องการดูรายชื่อ

บุคลากรหน้าถัดไปให้คลิกที่ปุ่ม Next และหากต้องการ

ย้อนกลับให้คลิกที่ปุ่ม Previous  

สว่นแสดงวาระและเอกสารการประชมุ 

ในตารางจะแสดงชื่อวาระการประชุม วันที่ประชุมวาระนั้น ๆ 

เวลาเริ่มการประชุม และ ไฟล์เอกสาร หากต้องการดูวาระการ

ประชุมหน้าถัดไปให้คลิกทีปุ่่ม Next และหากต้องการ

ย้อนกลับให้คลิกที่ปุ่ม Previous  

คลิกเพื่อพิมพ์ QR Code 
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Sub Admin / Admin / Super Admin 
การพิมพ์  QR Code เพื่อสแกน  

จากหน้ารายละเอียดการประชุม ให้ผู้ดูแลคลิกที่ปุ่ม พิมพค์วิอารโ์คด้ เว็บจะแสดง QR Code ในรูปแบบของไฟล์ 

PDF ผู้ดูแลสามารถพิมพ์ QR Code ออกมาแล้วน าไปติดหน้าห้องประชุม หรือวางไว้ที่โต๊ะประชุม เพื่อให้ผู้เข้าร่วม

การประชุมท่านอื่นสแกนได้ 

ตัวอย่างเอกสารการพิมพ์ QR Code 
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Normal User / Sub Admin / Admin / Super Admin 
การอ่ าน เอกสารการประชุม  

 

จากหน้ารายละเอียดการประชุม ในส่วนของวาระการ

ประชุม หากผู้ใช้ตอ้งการอ่านเอกสารการประชุมให้คลิก

ที่สัญลักษณ์ไฟล์ PDF      ของวาระการประชุม 

 1 

 เว็บไซต์จะแสดงเอกสารการประชมุของ

วาระการประชุมนั้นซึ่งจะมีเมนูการใช้

งาน ดังน้ี 

 2 

ปริ้นเอกสาร 

ดาวน์โหลดเอกสาร 

ขยายเอกสาร 

Normal User / Sub Admin / Admin / Super Admin 
การแสดงความคิด เห็น  

ทางด้านข้างเอกสารจะมีส่วนการแสดงความคิดเห็น หาก

ต้องการแสดงความคิดเห็น ให้ผู้ใช้พิมพ์ข้อความลงใน

ช่องแสดงความคิดเห็น จากนั้นคลิกที่ปุ่ม โพสต ์เพื่อ

แสดงความคิดเห็นในการประชุม 

 1 

ความคิดเห็นจะแสดงอยู่ด้านข้างเอกสาร หากผู้ใช้ต้องการ

ลบความคิดเห็นให้คลิกที่รูปถังขยะด้านข้าง       โดยผู้ใช้

ทั่วไปจะลบได้แต่ความคิดเห็นของตนเองและผู้ดูแลที่สร้าง

การประชุมสามารถลบความคิดเห็นของทุกคนได้          

 2 

เมื่ออ่านเอกสารเสร็จแล้วให้ผู้ใช้คลิกที่

ปุ่ม “ขา้พเจา้ไดอ้า่นเอกสารการประชมุ

เรยีบรอ้ยแล้ว”   

 3 

ขา้พเจา้ไดอ้า่นเอกสารการประชุมเรยีบรอ้ยแลว้ 
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หน้ าสร้ า งการประชุม  

Sub Admin / Admin / Super Admin 

หน้าที่ 25 

การสร้างการประชุม เพิ่มผู้เข้าร่วมการประชุม จะต้องสร้างบนเว็บไซต์เท่าน้ัน 



การสร้ า งการประชุม  

ขัน้ตอนการสรา้งการประชมุ 

1. จากหนา้หลักการประชุมใหค้ลิกทีปุ่ม่ “+ สรา้งการประชมุ” 

เพื่อไปยังหนา้สรา้งการประชุม 

2. เมื่อเข้ามายังหน้าสร้างการประชุมแล้ว ให้ท าการตั้งชื่อ  

      การประชุมในช่องของหัวข้อ ชือ่การประชมุ 

3. ต่อมากรอกข้อมูลการประชุมเบื้องต้นในช่อง 

“รายละเอยีดการประชมุ” จะกรอกหรือไม่กรอกกไ็ด้  

5. จากนั้นก าหนดวาระการประชุม พร้อมระบุวันเวลาประชุม

ของหัวข้อนั้น ๆ  

6. อัพโหลดเอกสารที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อการประชุมโดยคลิก

ที่ปุ่ม “อพัโหลดเอกสาร” 

7. เมื่อก าหนดวาระการประชุมและอัพโหลดเอกสารเรียบร้อย

แล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “ + เพิม่วาระ” วาระการประชุมที่เพิ่มจะ

แสดงที่ตารางวาระการประชุมด้านล่าง 

8. หากต้องการเพิ่มหัวข้อการประชมุให้กลับไปท าตามตั้งแต่

ขั้นตอนที่ 5 อีกครั้ง หากต้องการลบหัวข้อการประชุม

ให้คลิกที่เครื่องหมาย  
 

9. หากเพิ่มข้อมูลการประชุมและ 

      หัวข้อการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

      ใหค้ลิกปุ่ม “ด าเนนิการตอ่” 

10. ขั้นตอนต่อมาจะเป็นการเพิ่มผู้เขา้ร่วมประชุม โดย   

      ตารางด้านซ้ายจะเป็นตารางของรายชื่อผู้ที่เข้าร่วม  

      ประชุม ส่วนตารางด้านขวาจะเป็นรายชื่อของบุคลากร   

      ในแต่ละหน่วยงาน  

11. ท าการเลือกหน่วยงานที่ต้องการ จากนั้นเลือก  

     บุคลากรที่จะเข้าร่วมประชุมโดยคลิกที่เครื่องหมาย      

     หรือคลิกที่ค าว่า เลอืกทัง้หมด  บคุลากรคนไหนทีถู่กเลือก 

     แล้วจะแสดงเป็นเครื่องหมาย 

12. เมื่อเพิ่มบุคลากรแล้วรายชื่อที่เลือกจะมาแสดงที่ตาราง  

     ด้านซ้าย พร้อมกับแสดงจ านวนของผู้เข้าร่วมประชุม 

13. หากต้องการกลับไปแก้ไขข้อมูลการประชุมหรือขั้นตอน 

      ก่อนหน้าน้ีให้คลิกทีปุ่่ม “ < กลบั ” ทางมุมซ้ายล่าง 

 

 

 
 

14. เมื่อเพิ่มบุคลากรและตรวจสอบข้อมูลการประชุม 

     เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “+ เพิม่การประชมุ” เป็น 

     อันเสร็จเรียบร้อย 
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การแก้ไขการประชุมผู้ดูแลที่สร้างการประชุมเท่านั้นที่มีสิทธิ์ในการ

แก้ไข เมื่อต้องการแก้ไขให้ผู้ดูแลคลิกที่ปุ่ม “แกไ้ขการประชมุ” 

ภายในหน้ารายละเอียดการประชมุ  

เว็บไซต์จะแสดงหน้าต่างให้แก้ไขขอ้มูล การแก้ไขจะเหมือนการสร้าง

การประชุม แต่จะแสดงข้อมูลก่อนหน้านี้ที่ได้บันทึกไว้ ผู้ดูแล

สามารถแก้ไขชื่อการประชุม แก้ไขรายละเอียดการประชุม แก้ไข 

วาระการประชุม อพัโหลดเอกสารเพิ่ม และเพิ่ม/ลบผู้เข้าร่วม

ประชุม 

เม่ือแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “บนัทกึ” เพื่อท าการ

บันทึกข้อมูลล่าสุด 

Sub Admin / Admin / Super Admin 
การแก้ ไขการประชุม  
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บริษัท  โปร เจกต์ซอฟต์  (ประ เทศไทย )  จ ากัด  

Projectsoft  (Tha i land) Co. ,  LTD.  

ติดต่อ เรา  

086-8609779  วัชรพล กมลนฤเมธ  

081-5454434  วิชญ์พล ศรีสุ รพล  

082-8484345  ร วี โรจน์  หาญศัก ด์ิ วิธีกุ ล  

projectsof ttha i land@gmai l .com  

www.projectsof t .co. th  

1/4  ห มู่  5 ถนนกลาง เ มือง ต าบลเ มือง เก่ า  

อ า เภอเ มือง จั งหวัดขอนแก่น  40000  

Projectsof t Thai land   
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