
คู่มือการใชง้านระบบบนัทึกปฏิทินการประชุมของคณะผูบ้ริหาร 

1. เข้าใช้งานทีÉ http://202.28.25.130/~office/BossCalendarV1/index.php 

2. ท่านจะพบกบัปฏิทินของคณะผู้บริหารทั Êงหมด แต่ละบคุคลจะแยกตามสีทีÉระบบทําการสุ่มให้ ดงัภาพ 

 
3. ท่านสามารถคลิกดูตารางปฏิทินของผู้บริหารแต่ละท่านได้โดยการคลิปทีÉรูปภาพของผู้บริหารท่านนั Êน แล้วปฏิทิน

จะเหลือแค่การนดัหมายเพียงแค่ของผู้บริหารทีÉท่านเลือก หากต้องการยกเลิกการเรียกดูเฉพาะบุคคลให้คลิกทีÉ

มมุซ้ายบนสดุของโปรแกรม คําว่า ลงตารางการประชุม 

 



 
4. ท่านสามารถเลือกดูปฏิทินนอกเหนือจากรายเดือนตามค่าปกติ เป็นรายสปัดาห์ หรือ รายวนัได้โดยการคลิปทีÉมมุ

ขวาบนของตาราง  

- ตวัอย่างรายสปัดาห์

 
- ตวัอย่างรายวนั 

 



5. การบนัทกึตารางการประชมุ 

5.1 ทาํการคลิกเขา้สู่ระบบทีÉปุ่ ม  

5.2 ทาํการกรอกรหสัผ่านของมหาวิทยาลยั 

 
5.3 คลิกเลือกทีÉเมนูดา้นซา้ย บนัทึกตารางการประชุม 

 
5.4 ทาํการกรอกรายละเอียดการประชุม พรอ้มเลือกผูบ้ริหาร หากไมว่่างระบบจะขึÊ นตวัหนังสือสีแดงแจง้

วา่ไม่ว่าง หากว่างระบบจะขึÊ นตวัอกัษรสีเขียวและสามารถบนัทึกขอ้มลูได ้

 
5.5 ทาํการตรวจสอบการประชุมหากถูกตอ้งแลว้ใหท้าํการยืนยนัอีกครัÊง  



 
5.6 เสร็จสิÊ นการลงบนัทึกตารางการประชุม 

 

6. การแก้ไขตารางการประชมุ 

**การแก้ไขตารางการประชุมสามารถทําไดก่้อนทีÉจะทําการยืนยนัการลงตารางเวลาเท่านัÊน หากยืนยนัแล้วจะ

ไม่สามารถแกไ้ขไดอี้ก 

Ş.ř ไปทีÉเมนดู้านซ้ายมอืคลิกรายการลงบนัทกึ 

 

 
Ş.Ś คลิกคําว่าด ูในรายการทีÉต้องการแก้ไข 

Ş.ś  คลิกปุ่ มแก้ไข ด้านบนขวา 

  
Ş.Ŝ ทําการแก้ไขข้อมลูพร้อมกดปุ่ มบนัทกึ 



 

 
7. การยกเลิกตารางการประชมุ 

**การยกเลิกตารางการประชมุสามารถทําไดก่้อนทีÉจะทําการยืนยนัการลงตารางเวลาเท่านัÊน หากยืนยนัแล้วจะ

ไม่สามารถแกไ้ขไดอี้ก 

ş.ř ไปทีÉเมนดู้านซ้ายมอืคลิกรายการลงบนัทกึ 

 

 
ş.Ś คลิกคําว่าด ูในรายการทีÉต้องการยกเลิก 

Ş.ś  คลิกปุ่ มยกเลิก ด้านบนขวา 

  
Ş.Ŝ ทําการยืนยนัความต้องการยกเลิกอกีครั Êง 

  
 


