
 



สารบัญ 
 
 

การจัดเตรียมเครื่องกอนใชงาน      1 
ขั้นตอนการเขาใชระบบ        5 
วิธีการบันทึกขอมูล         8 
วิธีการคนหาขอมูล        11 
วิธีการแกไข/ลบขอมูล        17 
การเปลี่ยนรหัสผาน        19 
การต้ังคาสวนบุคคล        24 
 
 
 
 
 

 

                        จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)                       ปรับปรุงครั้งลาสุด 31/8/2006 
 



     คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) งานบริการอาคารสถานที่  - (สวนอาคารสถานที่)                                       หนา  1 

 
คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS)   

(งานบริการอาคารสถานที่ - สวนอาคารสถานที่) 
 
 
 
1.  การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) ไดมีการพัฒนาเปนแบบ Web Database  ดังน้ัน  
การเขาใชระบบจึงตองเร่ิมตนจากการเรียกใชโปรแกรมเว็บเบราเซอร  ในที่น้ีกําหนดใหใช  
Internet  Explorer 5.x  ขึ้นไป ซ่ึงกอนการเขาใชระบบผูใชควรจะตั้งคาโปรแกรมของเว็บเบรา
เซอรใหเหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 
การตั้งคาโปรแกรมเวบ็เบราเซอร 

1. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows) ดังภาพตัวอยาง 
 

ตัวอยาง  ภาพหนาจอการกําหนดคาการแสดงผลบนเว็บเบราเซอร 
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• ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม ดังภาพตัวอยาง 

 
 

               ตัวอยาง  ภาพหนาจอการกําหนดขนาดของภาษาบนเวบ็เบราเซอร 
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2.  ที่ Menu Tool เลือก  Internet  Options 

• คลิกที่ tab เมนู Security เลือก  และคลกิเมนู  จะ
ปรากฏหนาตาง Security Settings ใหเปลี่ยนขอมูลของ  Active X Control 

and plug-ins ใหเปน ทั้งหมด จากนั้นคลิกเมนู  บน
หนาจอ Security Settings ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง  ภาพหนาจอการกําหนดโปรแกรมบนเวบ็เบราเซอร 
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• คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy 
Server หากมีเครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลกิ
เครื่องหมายนั้นออก ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง  ภาพหนาจอการติดตั้ง Proxy server บนเวบ็เบราเซอร 

 
 

 
 
 

• คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings 
เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 

• คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปด
หนาตางนี้ 

 
หมายเหตุ:  การใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร ไมควรใชระบบผาน Proxy server 
เพราะหาก proxy server ใชการไมได จะทําใหทานไมสามารถใชระบบน้ีได  
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2.  ขั้นตอนการเขาใชระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  (MIS) 

• เรียกใชโปรแกรมเบราเซอร (Internet Explorer version 5.x ขึ้นไป) 
• ใส URL http://mis.sut.ac.th/ingressutweb/logon.asp 
• ใสรหัสผูใช (Login) 
• ใสรหัสผาน (Password) 
• คลิกปุม Verify หรือ Enter หลังจากใสรหัสผาน เพ่ือใหระบบรักษาความ   

ปลอดภัยทําการตรวจสอบรหัสผูใชและรหัสผาน 
 
หมายเหตุ:   

- เจาหนาที่ที่จะเขาใชระบบนี้ไดตองมี account ซึ่งประกอบดวย login name และ 
password โดยสามารถขอ account ดังกลาวไดจากผูดูแลระบบ (ทีมงานฯ) 
- หากมีการเปลี่ยนแปลง URL ของระบบ ทีมงานฯ จะแจงใหทราบอีกครั้ง 

 
 

ตัวอยาง  ภาพหนาจอการเขาใชระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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• หลังจากผูใชปอนรหัสผูใชและรหัสผาน ระบบจะแสดงหนาจอหลักของระบบ

สารสนเทศเพือ่การบริหาร (Main Screen) ดังภาพตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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• จากหนาจอหลักระบบสารสนเทศการบรหิาร (MIS) คลิกที่  “ขอมูลสวนอาคาร

สถานที”่  เพ่ือเขาสูหนาจอตางๆ ที่อยูในความรับผิดชอบของงานบริการอาคาร
สถานที่ ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการใชงานบริการอาคารสถานที ่

 

 
 
 

 
• การออกจากระบบ ใหคลกิเมนู  

หมายเหตุ: ทานไมควรออกจากระบบโดยการปดเบราเซอร เพราะจะทําให
ระบบเกิดปญหาได 
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3.     วิธีการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 

วิธีการบันทึกขอมูลเขาสูระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร (MIS) ที่จะกลาวตอไปนี้เปน
วิธีการนําขอมูลเขาสูระบบโดยทั่วไป สามารถใชไดกับทกุหนาจอ/ฟอรม  
 
 ข้ันตอนการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 

1. จากหนาจอหลักของระบบสารสนเทศเพือ่การบริหาร (MIS) คลิกที่ลงิค “ขอมูลอาคาร
สถานที”่  เพ่ือเขาสูหนาจอหลักของระบบอาคารสถานที่  

 
2. คลิกทีล่ิงคหนาจอที่ตองการ เชน “คณะกรรมการงานกอสราง/ปรับปรุง” หรือ “การจาง

เหมาบริการ” หรือ “ผูรับจางเหมาบริการ”   ดังภาพตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอผูรับจางเหมาบริการ 
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3. คลิกที่ปุม  เพ่ือทําการเปลี่ยนหมวดการทํางานเปนหมวดเพิ่ม ซ่ึงเปน

หมวดที่ใชในการบันทึกขอมูลใหมเขาสูระบบ สังเกตทีมุ่มดานขวามือของหนาจอ แสดง 
“หมวด: เพิ่ม”  ดังภาพหนาจอตัวอยาง 

 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการบันทึกขอมูลผูรับจางเหมาบริการ 
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4. กรอกขอมูลตาง ๆ ตามรายการที่ปรากฏบนหนาจอ/แบบฟอรม 
หมายเหต ุ   **   หมายถึง ทานจะตองกรอกขอมูล จะเวนวางไมไดเน่ืองจากเปนขอมูล 
                     ที่ตองใชในรายงานของผูบริหาร 
 

 

5.  คลิกเมนู   (ดานบนสุดของฟอรม) เพ่ือจัดเก็บขอมูลเขาสู Server 
 

 
 
 
หมายเหตุ: หากมีขอผิดพลาด เชน รูปแบบวันที่ผิด หรือ ขอมูลซํ้าซอน ฯลฯ ระบบจะ
แสดงขอความเตือน เพ่ือใหทานแกไขใหถูกตอง หากทานไมพบขอความใดๆ ปรากฏ

บนหนาจอของทานหลังจากคลิกเมนู  แลวแสดงวาขอมูลของทานไดถูก
จัดเก็บเขาสูระบบเรยีบรอยแลว ซ่ึงทานสามารถคนหาขอมูลดังกลาวได โปรดดู
รายละเอียดในหัวขอ “วิธีการคนหาขอมูล” 
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4. วิธีการคนหาขอมูล 
 

ขอมูลที่ถูกบันทึกหรือถูกจัดเก็บเขาสูระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) ทานสามารถ
คนหาเพื่อการแสดงผล เพ่ือแกไขหรือเพ่ือลบขอมูลออกจากระบบได โดยขั้นตอนการคนหามี
ดังน้ี 
 

ข้ันตอนการคนหา 
 

1. จากหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร   
 

ตัวอยาง ภาพหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

 

                        จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร                       (MIS)  ปรับปรุงครั้งลาสุด 31/8/2006



     คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) งานบริการอาคารสถานที่  - (สวนอาคารสถานที่)                                       หนา  12 

 
 

2. คลิกทีล่ิงค “สวนอาคารสถานที่” ระบบจะแสดงหนาหลักของระบบ  
3. คลิกทีล่ิงคทีต่องการ ตัวอยางเชน “ผูรับจางเหมาบริการ”  สังเกตที่มุมดานบนขวาจะ

แสดง หมวด: เงื่อนไข  ซ่ึงเปนหมวดที่ใชในการคนหาขอมูล ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการคนหาขอมูล 
 

 
 
  
หมายเหต:ุ ในกรณีที่ทานอยูที่หมวดอ่ืน ทานสามารถเขาสูหมวดเง่ือนไขที่ใชในการคนหา

ไดโดยคลิกเมนู   
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4. เลือกรายการหรือพิมพขอความลงในชองวางที่กําหนด ตัวอยางเชน ตองการคนหา
ขอมูลของ ผูรับจางเหมาบริการเก่ียวกบัความปลอดภัย  ใหทานเลือกประเภทการ
บริการ เปน “รักษาความปลอดภัย”   ดังตัวอยาง 
 
 

ตัวอยางการคนหาขอมูล 
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5. การแสดงผลตามรายการทีต่องการคนหา สามารถแสดงได 2 รูปแบบ ดังน้ี 
 

รูปแบบ ที่ 1 
 

1.  คลิกเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลทั้งหมดแบบยอๆ ตาม
รายการที่กําหนด ดังหนาจอตัวอยาง 
 

 
ตัวอยาง  การแสดงผลการคนหาตามเงื่อนไขที่กําหนด 
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2. ทําเครื่องหมาย  ในชอง Record หนารายการที่ตองการ  จากนั้นคลิกเมนู 
 เพ่ือแสดงขอมูลตามรายการที่ตองการคนหา ดังหนาจอ

ตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพการแสดงผลขอมูล 
 

 
 
 
 หมายเหตุ:   หากหารายการขอมูลที่ตองการไมพบทานสามารถดูรายละเอียดเพิม่เติม  
                      ไดที่หัวขอ “การคนหารายการขอมูลที่ตองการ” 
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รูปแบบที่ 2 

1. คลิกเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลรายการ/เรคคอรด
แรกที่ระบบคนพบในฐานขอมูล  ดังหนาจอตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพการแสดงผลขอมูล 

 
 

2.  หากตองการหาขอมูลรายการตอไป ใหดูรายละเอียดที่หัวขอ “การคนหารายการ
ขอมูลที่ตองการ” 

 
การคนหารายการขอมูลที่ตองการ 
จากตัวอยางขอมูลขางตน หากทานตองการหาขอมูลรายการอื่นๆ ใหดําเนินการดังน้ี 

1. คลิกเมนู      เพ่ือเรียกดูขอมูลรายการถัดไป หรือ  
2. คลิกเมนู    เพ่ือดูขอมูลรายการสุดทาย หรือ 
3. คลิกเมนู    เพ่ือเลือกดูรายการขอมูลกอนหนานี้ หรือ  

4. คลิกเมนู   เพ่ือดูรายการแรก หรือ  
5. คลิกเลือกหมายเลขเรคคอรดจากเมนู    แลวตามดวยการคลิกเมน ู

     เพ่ือดูรายการขอมูลตามรายการที่กําหนด 

                        จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร                       (MIS)  ปรับปรุงครั้งลาสุด 31/8/2006



     คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) งานบริการอาคารสถานที่  - (สวนอาคารสถานที่)                                       หนา  17 

 
5. วิธีการแกไข/ลบขอมูลออกจากระบบ 
 

การแกไข/ลบขอมูลสามารถดําเนินการไดเม่ือทานไดทําการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ
เรียบรอยแลว และจากรายการขอมูลที่ไดทําการบันทกึใหทานทําการคนหารายการขอมูลที่ทาน
ตองการไดดังน้ี  
 

ข้ันตอนการแกไข/ลบขอมูล 
 

1. คนหาขอมูล จากหมวด: เงื่อนไข  ดังตัวอยางขางตน 
 

2. คลิกเมนู  เพ่ือดูรายละเอียดที่ตองการ ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพการแสดงผลตามเงื่อนไขทีก่ําหนด 
 

 
 
ขอสังเกต : ขวามือดานบนสุด ระบบจะแสดง หมวด : แกไข/ลบ ซ่ึงเปนหมวดที่ใชใน
การแกไขหรือลบขอมูลออกจากระบบ 
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3. ลบขอมูล โดยคลิกเมนู   เพ่ือทําการลบขอมูลออกจากระบบ   
 

 
 
      หมายเหต:ุ การลบรายการขอมูลจากระบบ ตองทําดวยความระมัดระวังเพราะหาก 

                    ทานคลิกเมนู  เม่ือไหร น่ันหมายถึง ทานจะไมสามารถนํา 
                    ขอมูลน้ันกลับมาไดอีกแลว  
 
หรือ 
4. แกไขรายการขอมูลที่ผิดพลาด  โดยทําการพิมพขอมูลใหถูกตอง 

 

5. คลิกเมนู   เพ่ือทําการสงขอมูลที่ตองการแกไขขอมูลไปที่เครื่องแม
ขายของระบบ MIS 

 
 
หมายเหตุ:  ทานสามารถดูรายละเอียดการคนหาขอมูลเพ่ิมเติมไดที่หัวขอ  
                “วิธีการคนหาขอมูล”  
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6. การเปล่ียนรหัสผาน(Password) 
 

รหัสผานในระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร(MIS) เปนการควบคุมความปลอดภยัของ
ระบบวิธีหน่ึง โดยผูใชทุกคนที่มีความประสงคจะใชงานระบบ ตองมี account ซ่ึงประกอบดวย 
login name (รหัสผูใช) และ password (รหัสผาน/ลับ) ซ่ึงถือวาเปนหนาที่อันสําคัญยิ่งของ
ผูใชงานแตละทานที่ตองดูแล account ของตนเองใหเปนความลบั ไมควรเปดเผยใหผูอ่ืนไดรับ
ทราบ(ยกเวน ผูดูแลระบบ) ทั้งน้ีเพ่ือความปลอดภัยของขอมูลของทาน การเปลี่ยนรหัสผาน
บอยๆ ก็เปนอีกวิธีหน่ึงที่จะสามารถปองกันความเสียหายใหกับระบบได  

 
ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 

1. จากหนาจอหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร คลิกทีล่ิงค “ระบบความ
ปลอดภัย” ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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2. คลิกทีล่ิงค “การบริหารระบบ” 

 
 

ตัวอยาง ภาพลิงคการเปลีย่นรหัสผาน 
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3. คลิกทีล่ิงค “การเปลี่ยนรหสัผานผูใช” ดังภาพตัวอยาง ระบบจะแสดงหนาจอ

สําหรับเปลี่ยนรหัสผานใหมดังภาพหนาจอถัดไป 
 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 
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4. จากหนาจอเปลี่ยนรหัสผานผูใช พิมพรหัสผานปจจุบัน รหัสผานใหม และ พิมพ

รหัสผานใหมในชอง รหัสผานปจจุบัน รหัสผานใหมและยืนยันรหัสผานใหม
ตามลําดับ ดังภาพตัวอยาง 

 
 

ตัวอยางหนาจอการเปลี่ยนรหัสผานใหม 
 

 
 
 
5. คลิกเมนู  เพ่ือทําการเปลี่ยนรหัสผานใหม 
6. คลิกเมนู  เพ่ือกลับไปยังหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อ

การบริหาร 
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หมายเหตุ:  
1. เวลาพิมพรหัสผาน ทานจะมองไมเห็นรหัสที่ทานพิมพ แตจะเห็นเปนสัญลักษณ

แทน ทั้งน้ีเพ่ือเก็บเปนความลับ ไมใหบุคคลอ่ืนไดเห็นหรือนําไปใชอยางอ่ืน อัน
เปนการทําลายขอมูลในระบบ 

2. รหัสผานตองประกอบดวย 6 อักขระ(ตวัเลข/ตวัอักษร) เปนอยางต่ํา แตไมเกิน 
16 อักขระ 

3. รหัสผานที่จะเปลี่ยน จะเปนตัวเลข หรือตวัอักษร หรือตวัเลขผสมตวัอักษร ก็ได  
4. รหัสผานสามารถใชไดทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ แตแนะนําใหใช

ภาษาอังกฤษ โดยอักษรตัวเล็กและตวัใหญจะไมเหมือนกัน  
5. รหัสผานที่จะเปลี่ยน ตองเปนรหัสที่ไมเคยใชมากอนในรหัสผาน 3 ครั้งลาสุด 
6. หากทานพิมพรหัสผาน หรือ รหัสผูใชผิดพลาด เกิน 5 ครั้ง ระบบจะไมอนุญาต

ใหทานเขาใชระบบ หากทานตองการเขาใชระบบอีกครัง้ทานจะตองตดิตอ
ผูดูแลระบบเพื่อทําการ reset รหัสผานใหใหม 

7. หากทานลืมรหัสผาน ทานจะไมสามารถเขาใชระบบได ใหทานติดตอผูดูแล
ระบบเพื่อทําการ reset รหัสผานใหม 
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7. การตั้งคาสวนบุคคล 
 

การตั้งคาสวนบุคคลเปนการกําหนดรูปแบบการแสดงผล อาทิเชน รูปแบบวันที่ สีพ้ืน 
แถบสี จํานวนรายการขอมูลที่ตองการใหระบบแสดงใน 1 หนา และอ่ืนๆ โดยการกําหนด
รูปแบบ ทานสามารถกําหนดเปนรูปแบบการแสดงผลของทานเอง โดยไมเกี่ยวของกับผูใชทาน
อ่ืนๆ และทานสามารถจะกําหนดหรือปรับเปลี่ยนเม่ือไหร ก็ไดตามที่ทานตองการ 
 

ข้ันตอนการใชงาน 
 
1. จากหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
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2. คลิกทีล่ิงค “การตั้งคาสวนบุคคล” จะปรากฏหนาจอการตั้งคาสวนบคุคล ดังภาพ

ตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการตั้งคาสวนบคุคล 
 

 
 
 
3. ในชองรายการรูปแบบวันที ่ใหทานเลือกตามรูปแบบมาตราฐานที่กําหนด เชน วว-ดด-

ปปปป หรือ ดด-วว-ปปปป หรือ ปปปป-ดด-วว  
4.  ชองภาษา ใหทานเลือก   ไทยหรืออังกฤษ 
5. ในชองแฟมสีพ้ืน หรือสี background ใหทานเลือกสีพ้ืนจากไฟลรูปภาพ จากรายการ 

เชน   
6. ในชองแสดงรายการสีพ้ืน สีพ้ืน1  สีพ้ืน2  และสีพ้ืน 3 ใหทานเลือกจากถาดสีที่อยู

ดานขาง โดยการทําเครื่องหมาย    ตามรายการที่ปรากฏ จากนั้นใหคลิกเลือกสีที่
ตองการจากถาดสี 
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 หมายเหตุ  หลังจากที่ทานเลือกสีพ้ืนรายการใด รายการหนึ่งเสร็จเรียบรอยแลว cursor 
จะเลื่อนไปที่สพ้ืีนซึ่งอยูบรรทัดหรือรายการถัดไปโดยอัตโนมัติ ในการยอนกลับหรอืเลือกสี
พ้ืนอ่ืน ๆ ทานสามารถเลือกโดยนําเมาสไปคลิกที่   รายการใด รายการหนึ่งไดเลยกอน
เลือกสีในถาดสี 

 
7. ในชองขนาดหนาจอแสดงรายการ ใหทานใสจํานวนตวัเลข ซ่ึงเปนตัวเลขที่จะใหระบบ

แสดงจํานวนรายการขอมูลหรือจํานวนเรคคอรด ตอการแสดงผลขอมูลบน 1 หนาจอ 
ตัวอยางเชน หากทานใสเลข 15 ลงไป จะหมายถึง ทานตองการใหระบบแสดงผลขอมูล
ใหปรากฏบนหนาจอบนเครื่องคอมพิวเตอรของทาน 15 เรคคอรด ดังภาพตัวอยาง   

 
ตัวอยาง ภาพการแสดงผลตามจํานวนรายการขอมูลทีก่ําหนด 
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     คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) งานบริการอาคารสถานที่  - (สวนอาคารสถานที่)                                       หนา  27 

 
 
8. ในชอง URL เร่ิมตน ใหทานใสหนา web page ที่ตองการใหระบบแสดงหนาแรก

หลังจากที่ทานไดทําการ login เขาสูระบบแลว  
 

 
 

9. หลังจากที่ทานไดทําการกําหนดหรือเลือกรายการตางๆ เปนที่นาพอใจแลว ใหทานคลิก

ที่เมนู  เพ่ือดูตัวอยางตามที่ทานไดเลือก หากไมเปนที่นา
พอใจ ทานสามารถปรับเปลีย่นหรือเลือกใหมไดอีกจนกวาจะพอใจ  หากทานพอใจแลว

ใหทานคลิกทีเ่มนู  เพ่ือบันทึกหรือเปลี่ยนแปลงรูปแบบตามที่ทาน
ตองการ  

10. เม่ือทานพอใจกับสิ่งที่ทานไดทําการเปลี่ยนแปลงแกไขแลว ใหทานคลิกที่เมนู 
 เพ่ือกลับมาทีห่นาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร หรือ

คลิกเมนู   บน Browser เพ่ือยอนกลับไปยังหนาที่ผานมา 
 
 
 
หมายเหตุ:  หากทานมีไฟลสีพ้ืนหรือไฟล background  สวยๆ ทานสามารถนํามาให
ทีมงานนําลงระบบ สําหรับใหทุกทานนําไปใชประโยชนได  
 
 
 
 
 
 
หากมีปญหาในการใชระบบ โปรดติดตอทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อ
การบริหาร (MIS)  โทรศัพท. 4076  โทรสาร. 4070   Email: sut-mis@hotmail.com  
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