
๑ 
 

คู่มือการใช้งานระบบการประชุมและเบี้ยประชุม 
 (สําหรับผู้ใช้งานท่ัวไป) 

 
๑. คลิก                                            เพื่อเข้าสู่หน้าจอ web browser และคีย์ที่อยู่ ( URL) :  
 

    hr.senate.go.th  เพื่อเข้าสู่ระบบการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล ดังรูปที่ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ ๑ ระบบการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

๒. เข้าสู่ระบบโดยใช้ Username & Password เดียวกับ e-Office แล้วกด Login ดังรูปที่ ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๒ การ login เข้าระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 



๒ 
 

๓. ระบบจะแสดงหน้าจอระบบทรัพยากรบุคคล ซึ่งจะมีเมนูตามสิทธ์การใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
๔. เลือกประเภทคณะกรรมาธิการ หรือคณะกรรมการท่ีต้องการแก้ไขและเพิ่มเติมข้อมูล  

 
๕. การเพิ่มคณะกรรมาธิการ 
 ๕.๑ เลือกประเภทคณะกรรมาธิการ 
 ๕.๒ คลิกที่เมนู “เพิ่ม” ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับคณะกรรมาธิการ 
 ๕.๓ กรอกรายละเอียด พร้อมทั้ง ผู้ที่มีสิทธิ์ แก้ไข เพิ่มเติมในคณะกรรมาธิการ  

เลือกประเภทคณะกรรมาธิการ หรือ
คณะกรรมการที่ต้องการแก้ไขและเพิ่มเติมข้อมูล 



๓ 
 

 
 
 
๖. การเพิ่มรายนามคณะกรรมาธิการ 

๖.๑ เลือกหรือค้นหาคณะกรรมาธิการที่ต้องการเพิ่ม 
๖.๒ คลิกที่เมนู “รายนามคณะกรรมาธิการ”  
๖.๓ คลิกที่เมนู “เพิ่ม” ระบบจะแสดงรายละเอียดบุคคล  
๖.๔ พิมพ์ชื่อบุคคลที่ต้องการเพิ่ม ระบบจะค้นชื่อที่มีอยู่มาแสดง ให้คลิกเลือกรายช่ือนั้น 
๖.๕ กรณีที่ไม่มีชื่อในระบบ ให้คลิกที่เมนู “เพิ่มรายชื่อใหม่” 

 
 

คลิก “เพิ่ม” 

พิมพ์ชื่อที่ตอ้งการเพิ่ม ระบบจะ
แสดงรายชื่อที่มีในระบบ ถ้ามี
ให้คลิกเลือกแล้วใส่รายละเอียด
อื่นๆ หากไม่มีรายชื่อให้กด 
“เพิ่มรายชื่อใหม่” 



๔ 
 

๗. การแก้ไขข้อมูลคณะกรรมาธิการ และรายนามคณะกรรมาธิการ โดยเลือกคณะกรรมาธิการท่ีต้องการ
แก้ไข แล้วคลิกที่ “รายนามคณะกรรมาธิการ” 

  
 

 
๘. ระบบจะแสดงรายชื่อคณะกรรมาธิการสามัญ ดังรูป 

 
 

 
๙. หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้เลือกที่ชื่อบุคคล แล้วกดเมนู “แก้ไข” โดยสามารถแก้ไขข้อมูล ตําแหน่ง วันที่แต่งตั้ง 

หรือวันที่สิ้นสดุได้ 

เลือกคณะที่ต้องการแก้ไข และคลิก
ที่ “รายนามคณะกรรมาธิการ” 



๕ 
 

 
 
๑๐. การเพิ่มการประชุมคณะกรรมาธิการ 
๑๐.๑ เลือกคณะกรรมาธิการที่ต้องการเพิ่ม แล้วคลิกที่เมนู “การประชุม” 
๑๐.๒ คลิก “เพิ่ม” ระบบจะแสดงรายละเอียดการประชุม 
๑๐.๓ กรอกข้อมูลรายละเอียด แล้วกด “บันทึก” 

 
 

 
 
 

เลือกที่ชื่อบุคคล แล้วกดเมนู 
“แก้ไข” โดยสามารถแก้ไข
ข้อมูล ตําแหน่ง วันที่แต่งตั้ง 
หรือวันที่สิ้นสดุได้ 

๑.เลือกคณะกรรมาธิการ  
๒. คลิกเมนู “การประชุม” 
๓. คลิกเมนู “เพิ่ม” 
๔. กรอกรายละเอียดแล้วคลิก 
“เพิ่ม” 



๖ 
 

 
 
๑๑. การเพิ่มระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
 ๑๑.๑ เลือกคร้ังที่ประชุมที่ต้องการเพิ่มระเบียบวาระ แล้วคลิกที่ “ระเบียบวาระ” 
 ๑๑.๒ เพิ่มเร่ืองในแต่ละวาระ โดยคลิกที่วาระ และกด “เพิ่ม” 
 ๑๑.๓ กรอกรายละเอียดพร้อมแนบเอกสาร 

 
  

 
 
 
 
๑๒. การบันทึกรับเบ้ียประชุม 
 ๑๒.๑ เลือกคร้ังที่ประชุมที่ต้องการบันทึกรับเบ้ียประชุม 
 ๑๒.๒ คลิก “เข้าร่วมประชุม” และ “รับเบ้ียประชุม” กรณีที่กรรมาธิการประสงค์รับเบ้ีย 
 ๑๒.๓ หากกรรมาธิการไม่ประสงค์รับเบ้ีย ให้คลิกเฉพาะ “เข้าร่วมประชุม” 

๑.เลือกครั้งท่ีประชุม  
๒.คลิก “ระเบียบวาระ” 

กรอกรายละเอียดพร้อมแนบ
เอกสาร  



๗ 
 

 
 

๑๒.๓ กรณีคณะกรรมการ หรืออนุกรรมาการ ทําหน้าที่แทนประธาน และได้รับเบี้ยเท่าประธาน ให้คลิกที่
รายช่ือผู้ทําหน้าที่แทนประธาน และกดท่ีเมนู “ประธานการประชุม” ระบบจะปรับค่าเบี้ยให้เท่าประธาน 
 

 
 
 

 
 
 

๑.เลือกคณะท่ีจะบันทึกรับเบี้ย 
๒. คลิก “เขา้ร่วมประชุม” และ “รบัเบี้ย
ประชุม” 

๑. คลิกที่รายช่ือผู้ทําหน้าที่แทนประธาน
๒. กดที่เมนู “ประธานการประชุม” 
๓. กด “OK”  

๑ ๒ 

๓ 



๘ 
 

๑๒.๔ กรณีกรรมการ หรืออนุกรรมาการ ที่แต่งตั้งโดยตําแหน่งสามารถมอบหมายให้บุคคลอื่นเข้าประชุมแทน 
และได้รับเบ้ียประชุม  
 ๑. คลิกที่ตําแหน่งที่มอบบุคคลอื่นเข้าประชุมแทน 
 ๒. คลิกเมนู “มีผู้แทน” 
 ๓. ค้นหาชื่อผู้แทน แล้วเลือกจากชื่อที่แสดงจากผลการค้นหา ถ้าค้นหาไม่พบ ให้กดที่เมนู “เพิ่มรายชื่อ
ใหม่” 
 ๔. กด “บันทึก” รายชื่อที่ได้รับมอบจะปรากฏต่อท้ายตาํแหน่งที่มอบ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คลิกที่รายช่ือผู้ทําหน้าที่แทนประธาน 
๒. กดที่เมนู “ประธานการประชุม” 
๓. กด “OK”

๑ 

๒ 

๓ 



๙ 
 

๑๓. รายงานต่างๆ 
๑๓.๑ รายงานการจ่ายเบ้ียประชุม 

 

 
 
๑๓.๒ รายงานหลักฐานการจ่ายเบ้ีย 

 
 
 
 
 



๑๐ 
 

๑๓.๓ รายงานผู้เข้าร่วมประชุม 
 

 
 
๑๓.๔ รายงานการรับเบ้ียรายบุคคล 
    - คลิกเมนู “รายงาน” 
 - เลือก “รายงานการรับเบ้ียรายบุคคล” 
 - ค้นหาชื่อกรรมาธิการ 
 - เลือกช่วงเวลาที่ต้องการค้นหา 

 
 
 

เลือกเมนู “รายงานการรบัเบี้ยรายบุคคล”



๑๑ 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ค้นหารายชือ่กรรมาธิการท่ีต้องการ 



๑๒ 
 

๑๓.๕ รายงานการรับเบ้ียรายคณะ 

 
๑๓.๖ รายงานการรับเบ้ียตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

 
 


