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คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS)   

(งานบริการอาคารสถานที่ - สวนอาคารสถานที่) 
 
 
 
1.  การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) ไดมีการพัฒนาเปนแบบ Web Database  ดังน้ัน  
การเขาใชระบบจึงตองเร่ิมตนจากการเรียกใชโปรแกรมเว็บเบราเซอร  ในที่น้ีกําหนดใหใช  
Internet  Explorer 5.x  ขึ้นไป ซ่ึงกอนการเขาใชระบบผูใชควรจะตั้งคาโปรแกรมของเว็บเบรา
เซอรใหเหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 
การตั้งคาโปรแกรมเวบ็เบราเซอร 

1. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows) ดังภาพตัวอยาง 
 

ตัวอยาง  ภาพหนาจอการกําหนดคาการแสดงผลบนเว็บเบราเซอร 
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• ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม ดังภาพตัวอยาง 

 
 

               ตัวอยาง  ภาพหนาจอการกําหนดขนาดของภาษาบนเวบ็เบราเซอร 
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2.  ที่ Menu Tool เลือก  Internet  Options 

• คลิกที่ tab เมนู Security เลือก  และคลกิเมนู  จะ
ปรากฏหนาตาง Security Settings ใหเปลี่ยนขอมูลของ  Active X Control 

and plug-ins ใหเปน ทั้งหมด จากนั้นคลิกเมนู  บน
หนาจอ Security Settings ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง  ภาพหนาจอการกําหนดโปรแกรมบนเวบ็เบราเซอร 
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• คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy 
Server หากมีเครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลกิ
เครื่องหมายนั้นออก ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง  ภาพหนาจอการติดตั้ง Proxy server บนเวบ็เบราเซอร 

 
 

 
 
 

• คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings 
เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 

• คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปด
หนาตางนี้ 

 
หมายเหตุ:  การใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร ไมควรใชระบบผาน Proxy server 
เพราะหาก proxy server ใชการไมได จะทําใหทานไมสามารถใชระบบน้ีได  
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2.  ขั้นตอนการเขาใชระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  (MIS) 

• เรียกใชโปรแกรมเบราเซอร (Internet Explorer version 5.x ขึ้นไป) 
• ใส URL http://mis.sut.ac.th/ingressutweb/logon.asp 
• ใสรหัสผูใช (Login) 
• ใสรหัสผาน (Password) 
• คลิกปุม Verify หรือ Enter หลังจากใสรหัสผาน เพ่ือใหระบบรักษาความ   

ปลอดภัยทําการตรวจสอบรหัสผูใชและรหัสผาน 
 
หมายเหตุ:   

- เจาหนาที่ที่จะเขาใชระบบนี้ไดตองมี account ซึ่งประกอบดวย login name และ 
password โดยสามารถขอ account ดังกลาวไดจากผูดูแลระบบ (ทีมงานฯ) 
- หากมีการเปลี่ยนแปลง URL ของระบบ ทีมงานฯ จะแจงใหทราบอีกครั้ง 

 
 

ตัวอยาง  ภาพหนาจอการเขาใชระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

 
 

                        จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร                       (MIS)  ปรับปรุงครั้งลาสุด 31/8/2006



     คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) งานบริการอาคารสถานที่  - (สวนอาคารสถานที่)                                       หนา  6 

 
 
• หลังจากผูใชปอนรหัสผูใชและรหัสผาน ระบบจะแสดงหนาจอหลักของระบบ

สารสนเทศเพือ่การบริหาร (Main Screen) ดังภาพตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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• จากหนาจอหลักระบบสารสนเทศการบรหิาร (MIS) คลิกที่  “ขอมูลสวนอาคาร

สถานที”่  เพ่ือเขาสูหนาจอตางๆ ที่อยูในความรับผิดชอบของงานบริการอาคาร
สถานที่ ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการใชงานบริการอาคารสถานที ่

 

 
 
 

 
• การออกจากระบบ ใหคลกิเมนู  

หมายเหตุ: ทานไมควรออกจากระบบโดยการปดเบราเซอร เพราะจะทําให
ระบบเกิดปญหาได 
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3.     วิธีการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 

วิธีการบันทึกขอมูลเขาสูระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร (MIS) ที่จะกลาวตอไปนี้เปน
วิธีการนําขอมูลเขาสูระบบโดยทั่วไป สามารถใชไดกับทกุหนาจอ/ฟอรม  
 
 ข้ันตอนการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 

1. จากหนาจอหลักของระบบสารสนเทศเพือ่การบริหาร (MIS) คลิกที่ลงิค “ขอมูลอาคาร
สถานที”่  เพ่ือเขาสูหนาจอหลักของระบบอาคารสถานที่  

 
2. คลิกทีล่ิงคหนาจอที่ตองการ เชน “คณะกรรมการงานกอสราง/ปรับปรุง” หรือ “การจาง

เหมาบริการ” หรือ “ผูรับจางเหมาบริการ”   ดังภาพตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอผูรับจางเหมาบริการ 
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3. คลิกที่ปุม  เพ่ือทําการเปลี่ยนหมวดการทํางานเปนหมวดเพิ่ม ซ่ึงเปน

หมวดที่ใชในการบันทึกขอมูลใหมเขาสูระบบ สังเกตทีมุ่มดานขวามือของหนาจอ แสดง 
“หมวด: เพิ่ม”  ดังภาพหนาจอตัวอยาง 

 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการบันทึกขอมูลผูรับจางเหมาบริการ 
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4. กรอกขอมูลตาง ๆ ตามรายการที่ปรากฏบนหนาจอ/แบบฟอรม 
หมายเหต ุ   **   หมายถึง ทานจะตองกรอกขอมูล จะเวนวางไมไดเน่ืองจากเปนขอมูล 
                     ที่ตองใชในรายงานของผูบริหาร 
 

 

5.  คลิกเมนู   (ดานบนสุดของฟอรม) เพ่ือจัดเก็บขอมูลเขาสู Server 
 

 
 
 
หมายเหตุ: หากมีขอผิดพลาด เชน รูปแบบวันที่ผิด หรือ ขอมูลซํ้าซอน ฯลฯ ระบบจะ
แสดงขอความเตือน เพ่ือใหทานแกไขใหถูกตอง หากทานไมพบขอความใดๆ ปรากฏ

บนหนาจอของทานหลังจากคลิกเมนู  แลวแสดงวาขอมูลของทานไดถูก
จัดเก็บเขาสูระบบเรยีบรอยแลว ซ่ึงทานสามารถคนหาขอมูลดังกลาวได โปรดดู
รายละเอียดในหัวขอ “วิธีการคนหาขอมูล” 
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4. วิธีการคนหาขอมูล 
 

ขอมูลที่ถูกบันทึกหรือถูกจัดเก็บเขาสูระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) ทานสามารถ
คนหาเพื่อการแสดงผล เพ่ือแกไขหรือเพ่ือลบขอมูลออกจากระบบได โดยขั้นตอนการคนหามี
ดังน้ี 
 

ข้ันตอนการคนหา 
 

1. จากหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร   
 

ตัวอยาง ภาพหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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2. คลิกทีล่ิงค “สวนอาคารสถานที่” ระบบจะแสดงหนาหลักของระบบ  
3. คลิกทีล่ิงคทีต่องการ ตัวอยางเชน “ผูรับจางเหมาบริการ”  สังเกตที่มุมดานบนขวาจะ

แสดง หมวด: เงื่อนไข  ซ่ึงเปนหมวดที่ใชในการคนหาขอมูล ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการคนหาขอมูล 
 

 
 
  
หมายเหต:ุ ในกรณีที่ทานอยูที่หมวดอ่ืน ทานสามารถเขาสูหมวดเง่ือนไขที่ใชในการคนหา

ไดโดยคลิกเมนู   
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4. เลือกรายการหรือพิมพขอความลงในชองวางที่กําหนด ตัวอยางเชน ตองการคนหา
ขอมูลของ ผูรับจางเหมาบริการเก่ียวกบัความปลอดภัย  ใหทานเลือกประเภทการ
บริการ เปน “รักษาความปลอดภัย”   ดังตัวอยาง 
 
 

ตัวอยางการคนหาขอมูล 
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5. การแสดงผลตามรายการทีต่องการคนหา สามารถแสดงได 2 รูปแบบ ดังน้ี 
 

รูปแบบ ที่ 1 
 

1.  คลิกเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลทั้งหมดแบบยอๆ ตาม
รายการที่กําหนด ดังหนาจอตัวอยาง 
 

 
ตัวอยาง  การแสดงผลการคนหาตามเงื่อนไขที่กําหนด 

 

 
 

                        จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร                       (MIS)  ปรับปรุงครั้งลาสุด 31/8/2006
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2. ทําเครื่องหมาย  ในชอง Record หนารายการที่ตองการ  จากนั้นคลิกเมนู 
 เพ่ือแสดงขอมูลตามรายการที่ตองการคนหา ดังหนาจอ

ตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพการแสดงผลขอมูล 
 

 
 
 
 หมายเหตุ:   หากหารายการขอมูลที่ตองการไมพบทานสามารถดูรายละเอียดเพิม่เติม  
                      ไดที่หัวขอ “การคนหารายการขอมูลที่ตองการ” 
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รูปแบบที่ 2 

1. คลิกเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลรายการ/เรคคอรด
แรกที่ระบบคนพบในฐานขอมูล  ดังหนาจอตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพการแสดงผลขอมูล 

 
 

2.  หากตองการหาขอมูลรายการตอไป ใหดูรายละเอียดที่หัวขอ “การคนหารายการ
ขอมูลที่ตองการ” 

 
การคนหารายการขอมูลที่ตองการ 
จากตัวอยางขอมูลขางตน หากทานตองการหาขอมูลรายการอื่นๆ ใหดําเนินการดังน้ี 

1. คลิกเมนู      เพ่ือเรียกดูขอมูลรายการถัดไป หรือ  
2. คลิกเมนู    เพ่ือดูขอมูลรายการสุดทาย หรือ 
3. คลิกเมนู    เพ่ือเลือกดูรายการขอมูลกอนหนานี้ หรือ  

4. คลิกเมนู   เพ่ือดูรายการแรก หรือ  
5. คลิกเลือกหมายเลขเรคคอรดจากเมนู    แลวตามดวยการคลิกเมน ู

     เพ่ือดูรายการขอมูลตามรายการที่กําหนด 
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5. วิธีการแกไข/ลบขอมูลออกจากระบบ 
 

การแกไข/ลบขอมูลสามารถดําเนินการไดเม่ือทานไดทําการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ
เรียบรอยแลว และจากรายการขอมูลที่ไดทําการบันทกึใหทานทําการคนหารายการขอมูลที่ทาน
ตองการไดดังน้ี  
 

ข้ันตอนการแกไข/ลบขอมูล 
 

1. คนหาขอมูล จากหมวด: เงื่อนไข  ดังตัวอยางขางตน 
 

2. คลิกเมนู  เพ่ือดูรายละเอียดที่ตองการ ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพการแสดงผลตามเงื่อนไขทีก่ําหนด 
 

 
 
ขอสังเกต : ขวามือดานบนสุด ระบบจะแสดง หมวด : แกไข/ลบ ซ่ึงเปนหมวดที่ใชใน
การแกไขหรือลบขอมูลออกจากระบบ 
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3. ลบขอมูล โดยคลิกเมนู   เพ่ือทําการลบขอมูลออกจากระบบ   
 

 
 
      หมายเหต:ุ การลบรายการขอมูลจากระบบ ตองทําดวยความระมัดระวังเพราะหาก 

                    ทานคลิกเมนู  เม่ือไหร น่ันหมายถึง ทานจะไมสามารถนํา 
                    ขอมูลน้ันกลับมาไดอีกแลว  
 
หรือ 
4. แกไขรายการขอมูลที่ผิดพลาด  โดยทําการพิมพขอมูลใหถูกตอง 

 

5. คลิกเมนู   เพ่ือทําการสงขอมูลที่ตองการแกไขขอมูลไปที่เครื่องแม
ขายของระบบ MIS 

 
 
หมายเหตุ:  ทานสามารถดูรายละเอียดการคนหาขอมูลเพ่ิมเติมไดที่หัวขอ  
                “วิธีการคนหาขอมูล”  
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6. การเปล่ียนรหัสผาน(Password) 
 

รหัสผานในระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร(MIS) เปนการควบคุมความปลอดภยัของ
ระบบวิธีหน่ึง โดยผูใชทุกคนที่มีความประสงคจะใชงานระบบ ตองมี account ซ่ึงประกอบดวย 
login name (รหัสผูใช) และ password (รหัสผาน/ลับ) ซ่ึงถือวาเปนหนาที่อันสําคัญยิ่งของ
ผูใชงานแตละทานที่ตองดูแล account ของตนเองใหเปนความลบั ไมควรเปดเผยใหผูอ่ืนไดรับ
ทราบ(ยกเวน ผูดูแลระบบ) ทั้งน้ีเพ่ือความปลอดภัยของขอมูลของทาน การเปลี่ยนรหัสผาน
บอยๆ ก็เปนอีกวิธีหน่ึงที่จะสามารถปองกันความเสียหายใหกับระบบได  

 
ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 

1. จากหนาจอหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร คลิกทีล่ิงค “ระบบความ
ปลอดภัย” ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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2. คลิกทีล่ิงค “การบริหารระบบ” 

 
 

ตัวอยาง ภาพลิงคการเปลีย่นรหัสผาน 
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3. คลิกทีล่ิงค “การเปลี่ยนรหสัผานผูใช” ดังภาพตัวอยาง ระบบจะแสดงหนาจอ

สําหรับเปลี่ยนรหัสผานใหมดังภาพหนาจอถัดไป 
 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปลี่ยนรหัสผาน 
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4. จากหนาจอเปลี่ยนรหัสผานผูใช พิมพรหัสผานปจจุบัน รหัสผานใหม และ พิมพ

รหัสผานใหมในชอง รหัสผานปจจุบัน รหัสผานใหมและยืนยันรหัสผานใหม
ตามลําดับ ดังภาพตัวอยาง 

 
 

ตัวอยางหนาจอการเปลี่ยนรหัสผานใหม 
 

 
 
 
5. คลิกเมนู  เพ่ือทําการเปลี่ยนรหัสผานใหม 
6. คลิกเมนู  เพ่ือกลับไปยังหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อ

การบริหาร 
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หมายเหตุ:  
1. เวลาพิมพรหัสผาน ทานจะมองไมเห็นรหัสที่ทานพิมพ แตจะเห็นเปนสัญลักษณ

แทน ทั้งน้ีเพ่ือเก็บเปนความลับ ไมใหบุคคลอ่ืนไดเห็นหรือนําไปใชอยางอ่ืน อัน
เปนการทําลายขอมูลในระบบ 

2. รหัสผานตองประกอบดวย 6 อักขระ(ตวัเลข/ตวัอักษร) เปนอยางต่ํา แตไมเกิน 
16 อักขระ 

3. รหัสผานที่จะเปลี่ยน จะเปนตัวเลข หรือตวัอักษร หรือตวัเลขผสมตวัอักษร ก็ได  
4. รหัสผานสามารถใชไดทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ แตแนะนําใหใช

ภาษาอังกฤษ โดยอักษรตัวเล็กและตวัใหญจะไมเหมือนกัน  
5. รหัสผานที่จะเปลี่ยน ตองเปนรหัสที่ไมเคยใชมากอนในรหัสผาน 3 ครั้งลาสุด 
6. หากทานพิมพรหัสผาน หรือ รหัสผูใชผิดพลาด เกิน 5 ครั้ง ระบบจะไมอนุญาต

ใหทานเขาใชระบบ หากทานตองการเขาใชระบบอีกครัง้ทานจะตองตดิตอ
ผูดูแลระบบเพื่อทําการ reset รหัสผานใหใหม 

7. หากทานลืมรหัสผาน ทานจะไมสามารถเขาใชระบบได ใหทานติดตอผูดูแล
ระบบเพื่อทําการ reset รหัสผานใหม 
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7. การตั้งคาสวนบุคคล 
 

การตั้งคาสวนบุคคลเปนการกําหนดรูปแบบการแสดงผล อาทิเชน รูปแบบวันที่ สีพ้ืน 
แถบสี จํานวนรายการขอมูลที่ตองการใหระบบแสดงใน 1 หนา และอ่ืนๆ โดยการกําหนด
รูปแบบ ทานสามารถกําหนดเปนรูปแบบการแสดงผลของทานเอง โดยไมเกี่ยวของกับผูใชทาน
อ่ืนๆ และทานสามารถจะกําหนดหรือปรับเปลี่ยนเม่ือไหร ก็ไดตามที่ทานตองการ 
 

ข้ันตอนการใชงาน 
 
1. จากหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
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2. คลิกทีล่ิงค “การตั้งคาสวนบุคคล” จะปรากฏหนาจอการตั้งคาสวนบคุคล ดังภาพ

ตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการตั้งคาสวนบคุคล 
 

 
 
 
3. ในชองรายการรูปแบบวันที ่ใหทานเลือกตามรูปแบบมาตราฐานที่กําหนด เชน วว-ดด-

ปปปป หรือ ดด-วว-ปปปป หรือ ปปปป-ดด-วว  
4.  ชองภาษา ใหทานเลือก   ไทยหรืออังกฤษ 
5. ในชองแฟมสีพ้ืน หรือสี background ใหทานเลือกสีพ้ืนจากไฟลรูปภาพ จากรายการ 

เชน   
6. ในชองแสดงรายการสีพ้ืน สีพ้ืน1  สีพ้ืน2  และสีพ้ืน 3 ใหทานเลือกจากถาดสีที่อยู

ดานขาง โดยการทําเครื่องหมาย    ตามรายการที่ปรากฏ จากนั้นใหคลิกเลือกสีที่
ตองการจากถาดสี 
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 หมายเหตุ  หลังจากที่ทานเลือกสีพ้ืนรายการใด รายการหนึ่งเสร็จเรียบรอยแลว cursor 
จะเลื่อนไปที่สพ้ืีนซึ่งอยูบรรทัดหรือรายการถัดไปโดยอัตโนมัติ ในการยอนกลับหรอืเลือกสี
พ้ืนอ่ืน ๆ ทานสามารถเลือกโดยนําเมาสไปคลิกที่   รายการใด รายการหนึ่งไดเลยกอน
เลือกสีในถาดสี 

 
7. ในชองขนาดหนาจอแสดงรายการ ใหทานใสจํานวนตวัเลข ซ่ึงเปนตัวเลขที่จะใหระบบ

แสดงจํานวนรายการขอมูลหรือจํานวนเรคคอรด ตอการแสดงผลขอมูลบน 1 หนาจอ 
ตัวอยางเชน หากทานใสเลข 15 ลงไป จะหมายถึง ทานตองการใหระบบแสดงผลขอมูล
ใหปรากฏบนหนาจอบนเครื่องคอมพิวเตอรของทาน 15 เรคคอรด ดังภาพตัวอยาง   

 
ตัวอยาง ภาพการแสดงผลตามจํานวนรายการขอมูลทีก่ําหนด 
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8. ในชอง URL เร่ิมตน ใหทานใสหนา web page ที่ตองการใหระบบแสดงหนาแรก

หลังจากที่ทานไดทําการ login เขาสูระบบแลว  
 

 
 

9. หลังจากที่ทานไดทําการกําหนดหรือเลือกรายการตางๆ เปนที่นาพอใจแลว ใหทานคลิก

ที่เมนู  เพ่ือดูตัวอยางตามที่ทานไดเลือก หากไมเปนที่นา
พอใจ ทานสามารถปรับเปลีย่นหรือเลือกใหมไดอีกจนกวาจะพอใจ  หากทานพอใจแลว

ใหทานคลิกทีเ่มนู  เพ่ือบันทึกหรือเปลี่ยนแปลงรูปแบบตามที่ทาน
ตองการ  

10. เม่ือทานพอใจกับสิ่งที่ทานไดทําการเปลี่ยนแปลงแกไขแลว ใหทานคลิกที่เมนู 
 เพ่ือกลับมาทีห่นาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร หรือ

คลิกเมนู   บน Browser เพ่ือยอนกลับไปยังหนาที่ผานมา 
 
 
 
หมายเหตุ:  หากทานมีไฟลสีพ้ืนหรือไฟล background  สวยๆ ทานสามารถนํามาให
ทีมงานนําลงระบบ สําหรับใหทุกทานนําไปใชประโยชนได  
 
 
 
 
 
 
หากมีปญหาในการใชระบบ โปรดติดตอทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อ
การบริหาร (MIS)  โทรศัพท. 4076  โทรสาร. 4070   Email: sut-mis@hotmail.com  
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