
 

ขั้นตอนการใช้งาน ระบบ Anamai-E-Meeting  

 

ขั้นตอนการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที ่

เขา้ไปท่ีเวปไซต ์ http://e-meeting.anamai.moph.go.th/ เลอืกส าหรบัเจา้หนา้ที่ แลว้ท าการ Login เขา้สูร่ะบบ 

 
 

1.1 การจัดการประชุม   

1.1.1 เพิม่หวัขอ้ประชมุ  คลิก๊ที่ “เพิ่มหัวข้อประชุมใหม่”

 
 

1.1.2 เลือกประเภทของการจดั “การประชุม” หรือ “การอบรม” และเลือกรูปแบบการจดัวาระ 

 

http://e-meeting.anamai.moph.go.th/
http://e-meeting.anamai.moph.go.th/


 

1.1.3 กรอกรายละเอียด เม่ือกรอกเสร็จแลว้กดยนืยนับนัทึกรายละเอียด 

 

  
  
 

   

1.1.4 หลงัจากยืนยนับนัทกึรายละเอยีดจะใหท้ าการเลอืกรูปแบบเอกสารและยืนยนัรูปแบบ  

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.1.5 เมื่อยืนยนัรูปแบบแลว้จะท าการเพิ่มเลม่เอกสารการประชมุและวาระการประชมุ   

1.1.5.1 กรณีมีไฟลเ์อกสารการประชมุ ใหค้ลิก๊ ”เพิ่มและเปลี่ยน ไฟลเ์อกสารการประชุม”   
 

 
 

 
 

1.1.5.2 เพิ่มวาระการประชมุและไฟลว์าระการประชมุ โดยเลอืกวาระท่ีตอ้งการเพิ่มขอ้มลูเช่นเพิ่ม

รายละเอียด1 “วาระท่ี 1 : เร่ืองท่ีประธานแจ้งต่อท่ีประชุม” คลิก๊เพิ่มวาระท่ี 1 (ส าหรบัวาระอื่นๆ 

ท าเช่นเดียวกนักบัขัน้ตอนนีจ้นครบทกุวาระ) 

 

 

 



หลงัจากกรอกรายละเอียดวาระแลว้ถา้มเีอกสารประกอบใหท้ าการ คลิก๊ “เพิ่มและเปลี่ยน ไฟล์
เอกสารประกอบวาระ”  

 
 

 

หลงัจากนัน้ ใหท้ าการเลือกวาระแลว้อพัโหลดไฟลด์งันี ้

 
 

เม่ือเพ่ิมไฟลเ์สร็จแลว้จะมี QR Code เพ่ิมมาให ้ และสามารถจดัการไฟลแ์ละวาระได ้ 

 

โดยถา้ตอ้งการแกไ้ขรายละเอียดวาระ คลิก๊ที่ “แก้ไข” หรอื ลบวาระ คลิก๊ ”ลบ” หรอืตอ้งการแกไ้ขไฟล์

ประกอบวาระให ้คลิก๊ที่ “เพิม่และเปลี่ยน ไฟลเ์อกสารประกอบวาระ” 

 *ตอ้งการเปลีย่นไฟลส์ามารถอพัโหลดทบัไฟลเ์ดิมไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

 



                 ขั้นตอนการจัดการประชุม 

                    หลงัจากเพิม่หวัขอ้การประชมุ/อบรม เรยีบรอ้ยแลว้สามารถจดัการเรือ่งประชมุ/อบรมเพิ่มเติมไดด้งันี ้

          ไปท่ีเมนกูารประชมุ/อบรม -> ทัง้หมด  แลว้เลอืกหวัขอ้การประชมุที่ตอ้งการจดัการเพิ่มเตมิดงัรูป 

 

 

เมื่อเลอืกหวัขอ้แลว้จะแสดงรายละเอยีด เป็น 3 สว่นดงันี ้

1 . รายละเอียดการประชมุ ส าหรบัแกไ้ขช่ือหวัขอ้ วนัท่ีและเวลาหรอืยกเลิกการจดัประชมุ 

 



2. สถานะการตอบรบัเขา้รว่มการประชมุ

 
 

3. การจดัการขอ้มลูการประชมุเพิม่เติม   

 

 

โดยแบง่ออกเป็น 5 สว่นดงันี ้

3.1 QR Code และ Url ใชก้ารตอบรบัเขา้รว่ม  

ในสว่นนีจ้ะ แสดงQR Code และ url สามารถน าไปแปะที่หนงัสอืเชิญประชมุได ้

 

 



 

 

3.2 เพิม่/ลบแกไ้ข เอกสารวาระการประชมุ/อบรม 

 

 

3.3 เปิดระบบพเิศษเพิ่มเตมิ 

 

 

3.4 ดาวนโ์หลดรายช่ือผูต้อบรบั  

กรณีตอ้งการน ารายช่ือเพื่อไปท าใบเซ็นช่ือ หรอื อื่นๆ 

 

 



 

 

3.5 จดัการรายช่ือผูต้อบรบั  

เช่นผูต้อบรบัการเขา้รว่มขอแกไ้ขช่ือ/รายละเอียดตา่ง/ยกเลกิการเขา้รว่มเป็นตน้ 

 

 

1.2 รายงานการประชมุ 

เมื่อมกีารจดัการประชมุแลว้ตอ้งการบนัทกึรายงานการประชมุครัง้นัน้ๆ สามารถน าเอกสารอพัโหลดขึน้ระบบไดโ้ดย  

 1 เลอืกเขา้เมน ู“รายงานการประชุม”  

 2 คลิก๊ “เพิ่มรายงานการประชุม” 

 

 
 

โดยจะแสดงหนา้บนัทกึรายละเอยีดดงันี ้  

 

 
 

 

 

 



 

 

 

เมื่อบนัทีกขอ้มลูแลว้จะแสดงรายการรานงานการประชมุดงันี ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


