
การใช้งานระบบสารสนเทศการประชุมและเบ้ียประชุม 
๑. ลงช่ือเข้าใช้งานระบบสํานักงานอัตโนมัติ 

 
 

๒. เม่ือมีการตั้งคณะกรรมาธิการ อนุกรรมาธิการ ขึ้นใหม่ ให้ผู้ใช้สร้างคณะกรรมาธิการ อนุ
กรรมาธิการในระบบบุคคลกรตามรูป 

 
 

๓. เข้าเมนู “งานสมาชิกวุฒิสภา” 
 

 
 
 
 
 
 
 

คลิกท่ีระบบบุคลากร เพือ่
เพิ่มคณะกรรมาธิการ 

คลิกเลือก “งานสมาชิก
วุฒิสภา” 



 
๔. คลิกเลือก “สมาชิกวุฒิสภา” 

 
๕. คลิกเลือก “คณะกรรมาธิการ” 

 
 

๖. การเพิ่มข้อมูลคณะกรรมาธิการ 
๖.๑ คลิกเลือกที่เมนู “เพิ่มคณะสามัญ/วิสามัญ” (ก่อนเพิ่มคณะให้ค้นหารายชื่อคณะก่อน ถ้าไม่
มีจึงเพิ่มคณะใหม่) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือก “สมาชิกวุฒิสภา” 

คลิกเลือก “คณะกรรมาธิการ” 

คลิกเลือก “เพิ่มข้อมูล คณะ
สามัญ/วสิามัญ” 



๖.๒ ระบบจะแสดงหน้าจอการเพิ่มรายละเอียดของคณะกรรมาธิการ 

 
 
 
๖.๒ การเพิ่ม “รายชื่อกรรมาธิการ” ให้คลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหา ให้พิมพ์
ชื่อสมาชิกที่ต้องการ แล้วคลิก “ค้นหา”  
 

 
 
 
 
 

พิมพ์รายละเอียดของ
คณะกรรมาธิการ 

คลิกที่ปุ่ม “เพิ่ม” 
เพื่อเพิ่มรายชื่อ 

พิมพ์ชื่อที่ตอ้งการค้นหา 
แล้วกดปุ่ม Search 



๖.๓ ระบบจะแสดงรายชื่อที่ค้นหา ให้คลิกที่ช่องหน้าชื่อ เพื่อเลือกบุคคลที่ต้องการ แล้วกดที่ปุ่ม “เพิ่ม” 

 
 

 
 
 
 
๖.๔ เม่ือกรอกรายละเอียดครบแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 

คลิกที่ช่องหน้าชื่อ เพื่อเลือกบุคคลที่
ต้องการ แล้วกดที่ปุ่ม “เพิ่ม” 
** ถ้ากรรมาธิการ/อนุกรรมาธิการ 
เป็นสมาชิกวุฒิสภา ให้เลือกเป็นสมาชิก
วุฒิสภาเท่าน้ัน 

สําหรับจัดรียงลําดับ (เรียงจาก
น้อยไปมาก)  
*ประธาน เลขที่ตําแหน่งต้อง
เป็น 1 

กรอกข้อมูลตําแหน่งในคณะ 
และวันเร่ิมต้นของแต่ละคน

เม่ือกรอกรายละเอียดครบแล้ว
ให้กดปุ่ม “บันทึก” 



 
๖.๕ ระบบจะแสดงรายชื่อคณะกรรมาธิการที่เพิ่ม 

 
 

**** หมายเหตุ : ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตําแหน่งในคณะกรรมาธิการ เช่น เปลี่ยนจาก”ประธาน” เป็น 
“รองประธาน” ให้ใส่วันที่สิ้นสุดในฐานะท่ีเป็น “ประธาน” ก่อน แล้วจึงเพิ่มข้อมูลการเป็น “รอง
ประธาน” ขึ้นมาอีกตําแหน่ง 

 
 
 

๗. การเพ่ิมคณะอนุกรรมาธิการ 
๗.๑ ค้นหาคณะกรรมาธิการที่จะเพิ่มคณะอนุกรรมาธิการ  
 

 
 
๗.๒ คลิกเลือกเมนู “เพิ่มข้อมูลคณะอนุกรรมาธิการ” 

 
 
 

การเปลี่ยนตําแหน่งให้ใส่วันสิ้นสุดในตําแหน่งเดิมก่อน แล้วจึง
เพิ่มข้อมูลในตําแหน่งใหม่  

ค้นหาคณะกรรมาธิการ เพื่อเพิ่มอนุฯ แล้วคลิกที่
คณะกรรมาธิการ

คลิกเลือกเมนู “เพิ่มข้อมูล
คณะอนุกรรมาธิการ” 



๗.๓ ระบบจะแสดงข้อมูลคณะกรรมาธิการ และรายละเอียดของคณะอนุกรรมาธิการ ที่จะต้องกรอก 

 

 

 

กรอกรายละเอียดของคณะอนุกรรมาธิการ พร้อม
ทั้งเพิ่มรายชื่ออนุกรรมาธิการ โดยมีวิธีการเพิ่ม
เหมือนกับการเพิ่มคณะกรรมาธิการ เม่ือกรอก
รายละเอียดแล้วให้กด “บันทึก” 

รายชื่อคณะอนุกรรมาธิการ 
จะอยู่ภายในคณะกรรมาธิการ 



*** ในกรณีค้นหารายช่ืออนุกรรมาธิการ ไม่พบ ให้เพ่ิมรายช่ือที่ “บุคคลในกรรมาธิการ” 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

การเพิ่มคนในเมนู “บุคลากรในกรรมาธิการ”

เม่ือเข้าที่หน้าจอ “บุคลากรในกรรมาธิการ”
แล้วคลิกที่ “ทะเบียนประวัติ” 

ค้นหาชื่อที่ต้องการเพิ่ม ถ้าไม่พบ ให้คลิกเพิ่มที่ 
“เพิ่ม บุคลากรในกรรมาธิการ” 



 
 

*****เม่ือทําการเพ่ิมคณะกรรมาธิการสามัญ/วิสามัญ และคณะอนุฯ เสร็จแล้ว ให้ทําการเพ่ิมคณะ
ประชุมในระบบสารสนเทศการประชุม โดยมีข้ันตอนดังนี ้

ระบบสารสนเทศการประชุม 

 
 
 
 
 

๑. คลิกเมนู “ระบบห้องสมุด
อิเล็กทรอนิกส์” 

กรอกข้อมูลรายละเอียดตามแบบฟอร์ม แล้ว 
กด “บันทึก” 

๒. คลิกเมนู “ระบบสารสนเทศการประชุม” 



๑. การเพ่ิมคณะประชุม 

๑.๑ การเพ่ิมคณะประชุม (สามัญ) 

 

 

 

 

 

  

 

 

๑. คลิกที่เคร่ืองหมาย + หน้า 
“การประชุมคณะกรรมาธิการ”แล้ว
คลิกที่ “คณะกรรมาธิการสามัญ” 

๒. เม่ือเลือก “คณะกรรมาธิการสามัญ” แล้วให้คลิก 
“จัดการคณะประชุม” แล้วเลือก “เพิ่มคณะประชุม 

๑. ใส่รายละเอียดคณะประชุมและเชื่อมโยงคณะประชุม
โดยกดที่ แล้วค้นหาคณะ เลือกคณะ แล้วกดบันทึก 



 

การใช้งานรายช่ือ 
๑. การใช้งานรายชื่อจากการเชื่อมโยงและรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ใช้ในกรณีที่ต้องการดึงข้อมูล

รายชื่อจากคณะกรรมาธิการ และจากการเพิ่มรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม มาใช้ในคณะประชุม 
๒. จากการเชื่อมโยง ใช้ในกรณีที่ต้องการดึงข้อมูลรายชื่อจากคณะกรรมาธิการ มาใช้ในคณะ

ประชุม 
๓. จากรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ใช้ในกรณีที่ดึงข้อมูลจากการเพิ่มรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมในคณะ

ประชุมเท่านั้น 
 
การเพิ่มรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมในคณะประชุม 

 

คลิก “ผู้เข้าร่วมประชุม” แล้ว คลิก 
“เพิ่มรายชื่อ” 



 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก  เพื่อค้นหารายชื่อ แล้วพิมพ์ชือ่ที่
ต้องการค้นหา แล้วเลือกชื่อคนที่ต้องการ 
และกดตกลง 
** กรณีที่ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นสมาชิก ให้
เลือกประเภท “สมาชิกวุฒิสภา” 

กรอกรายละเอียด “ตําแหน่ง” 
และ “ค่าเบ้ีย” แล้วกดบันทึก 



***กรณีที่รายช่ือในคณะกรรมาธิการ มีเบี้ยประชุมไม่เท่ากัน หรือบางท่านไม่มีเบี้ยประชุม ให้
เพ่ิมรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมในคณะประชุม และการใช้งานรายช่ือให้เลือก “จากรายช่ือผู้เข้าร่วม
ประชุม ดังรูป 

 

 

การเพ่ิมการประชุม 

๑. เลือกคณะประชุม แล้ว คลิก “เข้าสู่การประชุม”  

 
 
 
 
 

๑. เลือกคณะประชุม แล้ว คลิก 
“เข้าสู่การประชุม”  



๒. คลิก เมนู “การประชุม” แล้วเลือก “เพ่ิมการประชุม” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. คลิก เมนู “การประชุม” แล้วเลือก 
“เพ่ิมการประชุม” 

๓. กรอกข้อมูลรายละเอียดการประชุม แล้ว
กด”บันทึก” 

** วันที่ คือวันที่ประชุม ไม่ใช่วันออกหนังสือ
นัด 



การเพ่ิมหัวข้อเร่ืองในการประชุมแต่ละวาระ 

 

 

 

การเพ่ิมข้อมูลการรับเบี้ยประชุม 

๓. เลือกคณะประชุม แล้ว คลิก “เข้าสู่การประชุม”  

 
 

เลือกคณะประชุม แล้ว คลิก 
“เข้าสู่การประชุม”  

คลิกเลือกวาระที่ต้องการเพ่ิมเร่ือง แล้วคลิก
เมนู “เร่ือง” แล้วเลือก “เพ่ิมเร่ือง” แล้วกรอก
รายละเอียดพร้อมใส่เอกสารแนบ 



 
 

 
 
การออกรายงานการจ่ายเบ้ียและหลักฐานการจ่ายเบ้ีย 

 
 
 
 

เลือกครั้งที่ประชุมที่ต้องการ
บันทึกการรับเบี้ยประชุม 

คลิกที่ช่อง “รับเบี้ย” ของ
สมาชิกที่รับเบี้ย แล้วคลิก 
“บันทึกการรับค่าเบี้ย” 

คลิกที่เมนู “รายงาน” แล้ว
เลือก “รายงานการจ่ายเบ้ีย
ประชุม” หรือ “หลักฐานการ
จ่ายเบ้ียประชุมฯ” 



ตัวอย่างรายงานการจ่ายเบ้ียประชุม 

 
 
 ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเบี้ยประชุมฯ 
 

 
 
การแก้ไขรายละเอียดของผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 

คลิกเลือกผู้ที่ต้องการแก้ไข แล้ว
เลือกเมนู “ผู้เข้าร่วมประชุม” 

แล้วเลือก “แก้ไข” 



 
 
การตรวจสอบการรับเบี้ยประชุมของสมาชิก สนช. แต่ละท่าน 

 
 

แก้ไขรายละเอียดแล้ว
กด”บันทึก” 

เลือกเมนู “รายงาน” และเลือก “ 
รายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ” 



 
 
 
ตัวอย่างรายงานการรับเบี้ยของ สมาชิก สนช. 
 

 
 
 

คลิก  เพื่อค้นหารายชื่อ แล้วพิมพ์ชือ่ที่
ต้องการค้นหา แล้วเลือกชื่อคนที่ต้องการ 
และกดตกลง แล้วเลือกวันที่ ที่ต้องการค้นหา 
แล้วกด ตกลง 


