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ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) 

 

 

บทนํา  
 

ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เปนระบบที่
สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) ไดดําเนินการออกแบบและ
พัฒนาระบบรวมกับหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพื่อเปดใหบริการแกผูใชบริการ ซึ่ง
ประกอบดวยระบบที่อยูระหวางการพัฒนา ทดสอบการใชงาน รวมถึงระบบท่ีไดเปดใหบริการ
แลว ดังนี้ 

 

• ระบบท่ีอยูระหวางการพัฒนาในปจจุบัน ไดแก 
 

รายละเอียด หนวยงานที่เก่ียวของ 

ระบบการลา สวนการเจาหนาท่ี 
ระบบคลังขอมูลสวนบคุคล  (Personnel Profiles)  สวนการเจาหนาท่ี 
ระบบภาระงานสายวิชาการ (Academic Workload)  สวนการเจาหนาท่ี 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  สวนสารบรรณและนิติการ 

 

• ระบบท่ีอยูระหวางการทดสอบการใชงาน ไดแก 
 

รายละเอียด หนวยงานที่เก่ียวของ 
ระบบพัสดุ-คงคลัง สวนพัสดุ 
ระบบเบิกจายวัสดุสิ้นเปลือง Online  สวนพัสดุ 
ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงาน  สวนการเจาหนาท่ี 
ระบบบัญช ี สวนการเงินและบัญช ี
ระบบเงินเดือน  สวนการเงินและบัญช ี
ระบบการเงนิรับ-จาย  สวนการเงินและบัญช ี
ระบบจองงบประมาณ Online สวนการเงินและบัญช ี
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• ระบบท่ีเปดใหบริการแลว ไดแก 
 

รายละเอียด หนวยงานที่เก่ียวของ 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (EIS) - 
ระบบใหบรกิาร ไดแก ระบบแจงซอม และระบบจองรถ สวนอาคารสถานที่ 
ระบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ สวนการเจาหนาท่ี 
ระบบประเมนิภาระงานสายปฏิบัติการฯ สวนการเจาหนาท่ี 
ระบบจัดเก็บและสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกส  
(E-document) 

สวนสารบรรณและนิติการ/ 
สํานักวิชา/สาขาวิชา/ 

หนวยงานตางๆ ใน มทส. 
 

คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) ที่ไดจัดทําข้ึนนี้ มีวัตถุประสงค
เพื่อแนะนํารายละเอียดการใชงานระบบตาง ๆ ใหกับผูที่ยังไมเคยเขาใชงานระบบ MIS  
หรือผูที่เคยเขาใชงาน  แตเกิดปญหาในการใชงาน ประกอบดวย 

1. ระบบสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document)  ของสวนสารบรรณและ 
นิติการ และสํานักวิชา/สาขาวิชา 

2. ระบบการใหบริการสวนอาคารสถานท่ี ไดแก ระบบแจงซอมและจองรถ  
ของสวนอาคารสถานที่ 

3. ระบบกรอกและประเมินภาระงานสายปฏิบัติการฯ ของสวนการเจาหนาท่ี 
 

ระบบสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document) เปนระบบที่จัดทําข้ึนเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ งายตอการสืบคน โดยแบงเอกสารท่ีจัดเก็บ
เขาสูระบบออกเปน 3 กลุม ไดแก  

• เอกสารสวนกลางที่ออกโดยสวนสารบรรณและนิติการ เชน คําส่ัง ประกาศ 
ระเบียบ ขอบังคับและขอกําหนดตางๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
(มทส.) 

• เอกสารของสํานักวิชาและสาขาวิชาตางๆ ไดแก เอกสารการประชุม หนังสือ
รับเขาและสงออก หนังสือเวียน และเอกสารอื่นๆ ของสํานักวิชาและสาขาวิชา 

• เอกสารของหนวยงานตางๆ นอกเหนือจากท่ีกลาวขางตน (ยังไมรวมในการ
อบรมคร้ังนี้) 
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ระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ (ไดแก ระบบแจงซอมและจองรถ) เปน

ระบบที่จัดทําข้ึนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของสวนอาคารสถานที่ โดยเฉพาะการ
เก็บรวบรวมขอมูลรายละเอียดการซอมตางๆ ใหเปนระเบียบมากข้ึน สะดวกในการสืบคนและ
ติดตามผล รวมทั้งยังเปนขอมูลสําหรับผูบริหารหนวยงาน ในการบริหารจัดการเพื่อการ
ใหบริการอยางมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  

 

ระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ (Non-academic Workload System) เปนระบบที่
จัดทําข้ึนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บขอมูลภาระงานอยางเปนระบบ สะดวกในการ
สืบคน และประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทุกทาน โดยขอมูลที่
จําเปนตองใชในการประเมินจะถูกเชื่อมโยงจากฐานขอมูลกลาง (MIS) ของมหาวิทยาลัย อาทิ
เชน ขอมูลทะเบียนประวัติของพนักงาน ขอมูลการลา และขอมูลอื่น ๆ 

 
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) 

 
 

การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 
ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เปนระบบที่

สามารถ           ใชงานไดภายในและนอก มทส. ซึ่งไดมีการพัฒนาเปนแบบ Web Database  
ดังนั้น กอนการเขาใชระบบผูใชควรจะตั้งคาโปรแกรมของเว็บเบราเซอร โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

  ตั้งคาโปรแกรมเว็บเบราเซอรใหเหมาะสม ดังนี ้
1. เปดเว็บเบราเซอร Internet  Explorer 6.x  ขึ้นไป 
2. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows)  
3. ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม  
4. ที่ Menu Tool เลือก  Internet  Options คลิกที่ tab เมน ูSecurity เลือก 

และ/หรือเลือก    จากนั้นคลิกเมนู  จะ
ปรากฏหนาตาง Security Settings ใหเปล่ียนขอมูลของ  Active X Control and 

plug-ins ใหเปน ทั้งหมด จากนั้นคลิกเมนู  บนหนาจอ 
Security Settings  

 

 จัดทําโดย สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (MIS)                                    ปรับปรุงครั้งลาสุด 20/04/2009 

5. คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy 
Server หากมีเครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลิก
เครื่องหมายนั้นออก  

 

6. คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings เพื่อทํา
การปดหนาตางนี้ 

7. คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพื่อทําการปด
หนาตางนี้ 
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 ขั้นตอนการเขาใชระบบทั่วไป 
1. เปดเบราเซอร (Internet Explorer version 6.x ขึ้นไป) 
2. ตั้งคาโปรแกรมเว็บเบราเซอรใหเรียบรอย 
3. พิมพ URL  http://mis.sut.ac.th 
4. พิมพรหัสพนักงาน(User name) เปนรหัสพนักงานอิงตามสวนการเจาหนาท่ี 
5. พิมพรหัสผาน (Password) รหัสผานเริ่มตนเปนรหัสเดียวกับรหัสผูใช 

 จัดทําโดย สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (MIS)                                    ปรับปรุงครั้งลาสุด 20/04/2009 

6. คลิกเมนู   เพื่อเขาสูระบบ 
 
หมายเหตุ :  ทานใดที่เคยใชระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ และระบบ e-
document ของสวนสารบรรณและนติิการ รหัสผูใชและรหัสผานจะเปนรหัสเดียวกัน  
               

ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักการขอเขาใชระบบ MIS 
 

 
 
 

http://mis.sut.ac.th/
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 การเปลี่ยนรหัสผาน (Password) 

•  ขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 
1. คลิกที่เมนู "เปล่ียนรหัสผาน"  (ลิงคที่อยูใตรูปพนักงาน)  ระบบจะแสดงหนาจอการ

เปล่ียนรหัสผานดานขวามือ ดังภาพตัวอยาง 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปล่ียนรหัสผาน 

 

 
 
2. ปอนขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้ 

• พิมพรหัสผานเกา ลงในชอง “รหัสผานเดิม” 

• พิมพรหัสผานใหม ในชอง “รหัสผานใหม” 
• พิมพรหัสผานใหมอีกครัง้ในชอง “โปรดกรอกรหัสผานใหม อีกครั้ง” เพื่อยืนยัน

ความถูกตอง 

• ตั้งคําถาม โดยเลือกจากรายการท่ีกําหนด หรือเลือก “ตั้งคําถามเอง” ในกรณีที่
ตองการสรางคําถามใหม 

• พิมพคําถามลงในชองที่ปรากฏ การตั้งคําถามควรตั้งคําถามที่ทานคุนเคยหรือ
จดจําไดงาย 

• พิมพคําตอบสําหรับคําถามที่ทานเลือกหรือสราง ลงในชองวางที่ปรากฏ 
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3. คลิกที่เมนู   เพื่อทําการเปล่ียนรหัสผานใหม           
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปล่ียนรหัสผาน 
 

  
หมายเหต ุ

• รหัสผานตองมีความยาวไมนอยกวา 6 และไมเกิน 15 อักขระ 

• เปนตัวเลข ตัวอักษร หรือตวัเลขผสมตัวอักษรกไ็ด 

• ตองไมมชีองวางระหวางตัวอักษร 
• ตัวอักษรเล็ก ใหญ ไมเหมือนกัน 

• สามารถใชไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ (แนะนําใหใชภาษาอังกฤษ เพื่อ
ลดความผิดพลาดในการพิมพ) 

• ไมควรตั้งรหัสผานเปนรหัสพนักงาน  
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• เวลาทานพิมพรหัสผานทานจะเห็นเปนสัญลักษณ     เพือ่ความ
ปลอดภัยของรหัสผานท่ีทานพิมพ  

• การสรางคําถามและคําตอบจัดทําข้ึนเพื่อใชในกรณีที่ทานลืมรหัสผาน ทาน
สามารถ reset รหัสผานเองได โดยวิธีการใหทานดูในหัวขอ “กรณีลืมรหัสผาน”  

 

  การพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
 กรณีที่ทานตองการพมิพออกทางเครื่องพมิพ สามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังนี ้

 พิมพทุกอยางตามที่ปรากฏบนหนาจอ  ดังตัวอยาง  
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ขั้นตอนการพิมพ ดังนี ้
        1. Set เบราเซอร เมื่อตองการพิมพกราฟฟกตาง ๆ ทีใ่ชออกมาดวย ดังนี้ 
                  -   คลิกที่ Menu Tools 
                  -   เลือก Internet option 
                  -   คลิกที่ Tab advance 
                  -   เลือกรายการ Printing โดยการทําเคร่ืองหมายหนา  
                      Print backgrounds colors and image ดังตัวอยาง 

                                                        
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตขอมูลการพิมพ 
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                  2. คลิกเมนู  File บน Browser 
                  3. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้น 
                      เหมอืนการพิมพงานท่ัวไป ดังตัวอยาง 

   
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 
 4. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกบัเครื่องของทานหรือเครื่องพมิพที่ทานสามารถใชงาน 
    ได  เชน HP Laser Jet 5Si   
 5. เลือกหนาท่ีจะพิมพใน  Page Range 

 6. คลิกที่เมนู   เพื่อพิมพออกทางเครื่องพมิพ 

 จัดทําโดย สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (MIS)                                    ปรับปรุงครั้งลาสุด 20/04/2009 



     คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                            หนา      
  

11 

 
    พิมพขอมูลภาระงาน ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการจัดพิมพขอมูล 
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ขั้นตอนการพิมพ มีดังนี้ 
1. เปดหนาจอภาระงานที่ตองการพมิพออกทางเครื่องพมิพ ดังตัวอยางขางตน 

 จัดทําโดย สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (MIS)                                    ปรับปรุงครั้งลาสุด 20/04/2009 

2. คลิกที่  ดานบนสุดของแบบฟอรมหรือเมนู   
    ดานลางสุดของแบบฟอรม ระบบจะแสดงขอมูลดังตัวอยาง 
 

  ตัวอยาง ภาพหนาจอผลการพิมพขอมูล 
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 3. คลิกที่เมนู File บน Browser  

4. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการ 
    พิมพงานท่ัวไป   ดังตัวอยาง 

   
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 

 5. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกบัเครื่องของทานหรือเครื่องพมิพที่ทานสามารถใชงาน 
    ได  เชน HP Laser Jet 5 Si   
 6. เลือกหนาท่ีจะพิมพใน  Page Range 

 7. คลิกที่เมนู   เพื่อพิมพออกทางเครื่องพมิพ 
 

หมายเหตุ  ระบบอื่นๆ ใหคลิกที่   และคลิกที่เมนู File บน Browser  เลือกรายการ 
Print จาก Menu File ตามลําดับ 
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 การออกจากระบบ/การปดระบบ  
       การออกจากระบบ 

ากระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ ได 2 วิธี คอื 
รูปพนกังาน 

0  

            ทานสามารถออกจ
            1.คลิกที่เมนู "ออกจากระบบ" ที่ปรากฏบนแถบดานบนหรืออยูเหนือ
            2.กรณีที่ทานมิไดใชงาน หรือสงขอมลู หรือติดตอไปที่เครื่องแมขายภายในเวลา 2
               นาที ระบบจะตัดสิทธิการใชงานระบบของทานทนัที และกลับไปที่หนาจอการขอ 
               เขาใชระบบอีกครั้ง หากทานตองการใชระบบตอไปจะตองทําตามข้ันตอนการขอ 
               เขาใชระบบอีกครั้ง 
             ขั้นตอนการออกจากระบบ (ตามปกต)ิ 

บ" ปรากฏบนหนาจอ 

    

               ทานจะตองปฏิบัติโดย  
               - คลิกเมนู "ออกจากระบ
 
    การปดระบบ 

นทํางานเสร็จ และตองการปดระบบ ใหปฏิบัติตามข้ันตอนตอไปนี้ 
ือรูป

อร โดยคลิกที่

            หลังจากที่ทา
1. คลิกที่ เมนู “ออกจากระบบ” (อยูบริเวณแถบเมนดูานบนหรืออยูเหน

พนักงาน) ระบบจะแสดงหนาหลักอีกครั้ง และ เมนู “ออกจากระบบ” จะ
หายไป  

2. ปดเบราเซ    (อยูดานบนสุดของหนาตาง) 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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คูมือการใชงานระบบสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกส  
(E-document) -  สวนสารบรรณและนิติการ 

 

 
 

ขั้นตอน/วิธีการสบืคนเอกสารอิเลก็ทรอนิกส 
 

1. ขั้นตอนการเขาสูหนาสืบคน 
1.1  เขาสูระบบตามขั้นตอนขางตน 

1.2  ใชเมาสชี้ที่เมนู  
1.3  เล่ือนเมาสคลิกที่เมนูยอย  

 

2. ขั้นตอนการสืบคน 
2.1   พิมพ/เลือก เงื่อนไขที่ตองการสืบคนตามรายการที่ปรากฏบนหนา หรือศึกษา

รายละเอียด เพิ่มเตมิไดจากหัวขอ “วิธีการสืบคนเอกสาร” 

2.2 คลิกเมนู   เพื่อใหระบบเริ่มทําการสืบคน หรือคลิกเมนู  หาก
ตองการลางเงื่อนไขบนหนาจอ 

2.3   เลือกรายการที่ตองการเพื่อดูรายละเอียดของเอกสาร หรือคลิกที่  เพื่อดูเอกสาร
ตนฉบับ 

 
หมายเหตุ    การเปดอานเอกสารตนฉบับ ทานตองมีโปรแกรมสําหรับเปดเอกสาร pdf  

ได  เชน โปรแกรม acrobat reader เปนตน ซึ่งทานสามารถ download 
จากหนาดาวนโหลด ของระบบ MIS 
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3. วิธีการสืบคนเอกสาร 
ทานสามารถสืบคนเอกสาร โดยกําหนดเงื่อนไขเดียวหรือหลายเงื่อนไขตามรายละเอียด

ที่ปรากฏบนหนาจอหรือหัวขอในการสรางเงื่อนไขเพื่อสืบคนไดดังนี้ 
 

3.1  รายละเอียดการคนหา  
3.1.1   วิธีการสราง/กําหนดเงื่อนไข 

ในหัวขอนี้จะมีชองใหทานพิมพ/กําหนดเงื่อนไขอยู 3 ชอง ในแตละชอง
ทานสามารถพิมพเงือ่นไขลงในชองใดชองหนึ่ง หรือทั้ง 3 ชองก็ได โดยมี
วิธีการสราง/กําหนดเงื่อนไข ดังนี้ 
 
 

   สรางเงื่อนไขโดยพิมพคํา/ขอความ/วลีที่ทานตองการคนหาทั้งหมด (Exactly) ตาม
หัวขอเรื่องหรือ  รายละเอียดที่ปรากฏบนเอกสารตนฉบับ ตวัอยางเชน ตองการ
คนหาเอกสารท่ีมีชื่อเรือ่ง ‘การกําหนดอักษรยอช่ือของมหาวิทยาลัยและสี
ประจํามหาวิทยาลัย’ ใหพิมพขอความ/ชื่อเรือ่งที่ตองการคนหา ลงในชองวางที่
กําหนด โดยระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังนี้ 
 

  

 
 
 

 สรางเงื่อนไขโดยกําหนดเฉพาะบางคํา/ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาโดยใหคํา/
ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาปรากฏบนสวนใดๆ ของเอกสารท่ีตองการคนหา
ก็ไดอาทิเชน ตองการคนหาเอกสารท่ีมีคํา/วลี คอื ‘นักศึกษา’ ใหพิมพคําวา 
‘นักศึกษา’             ลงในชองวางทีก่ําหนด และเลือกหัวขอเปน ‘เรื่อง’ จะไดผล
ปรากฏตามตัวอยางดังนี้ 
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ขอสังเกต  จะเห็นคําวา ‘นักศึกษา’ ปรากฏบนชือ่เรื่อง ตําแหนงแตกตางกันของชือ่
เรื่อง 

 
   สรางเง่ือนไขโดยกําหนดเฉพาะบางคํา/ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาโดยใหคํา/
ขอความ/วลี ฯลฯ ปรากฏอยูในสวนแรกของประโยคหรือหัวเรื่องที่ตองการคนหา 
อาทิเชน ตองการคนหาเอกสารท่ีขึ้นตนดวยคําวา ‘คณะ’ ใหพิมพคําที่ตองการคนหา 
และตอทายดวย ‘%’  เชน คณะ% จากหัวเรื่อง ใหเลือก ‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลจาก
การคนหาดังนี้ 

  

 
ขอสังเกต  จะเห็นคําวา ‘คณะ’ ปรากฏบนชือ่เรื่อง ตําแหนงแรกของชือ่เรื่อง 
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 สรางเง่ือนไขโดยกําหนดเฉพาะบางคํา/ขอความ/วลี ฯลฯ ที่ตองการคนหาโดยใหคํา/
ขอความวลี ฯลฯ ปรากฏอยูในสวนทายของประโยคหรือหัวเรื่องท่ีตองการคนหา 
อาทิเชน ตองการคนหาเอกสารท่ีลงทายดวยคําวา “กรรมการ” ใหพิมพเครื่องหมาย 
‘%’ และตามดวยคํา/วลีที่ตองการคนหาตอทาย เชน  % กรรมการ จากหัวขอ ให
เลือก ‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังนี้ 

 

 
 

ขอสังเกต  จะเห็นคําวา ‘กรรมการ’ ปรากฏบนชือ่เรื่อง ตําแหนงสุดทายของชื่อเรือ่ง 
 

3.1.2   การใชตัวเชื่อม 
 หากทานพิมพเงื่อนไขมากกวา 1 เงื่อนไขใหทานใชตัวเชือ่ม ดังนี้ 
 

   และ หมายถึง ใหระบบคนหาเอกสารตามเงื่อนไขทั้ง 2 เงื่อนไข ตามคํา/ขอความที่
พิมพ/ระบุ ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารท่ีมีคําวา ‘ประกวดราคา’ และ 
‘โทรศัพท’ จากหัวขอ ‘เรื่อง’ โดยใชตัวเชื่อม ‘และ’ ระบบจะแสดงผลจากการคนหา
ดังนี้ 
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 หรือ  หมายถึง ใหระบบคนหาเอกสารตามเงื่อนไขอยางใดอยางหนึ่ง ตามคํา/
ขอความที่พิมพ/ระบุ ตัวอยางเชน ตองการคนหาคําวา ‘อธิการบดี’ หรือ ‘รอง
อธิการบดี’                 ใหพิมพคําวา‘อธิการบดี’ ลงในชองที่ 1 และในชองที่ 2 
พิมพ  ‘รองอธิการบดี’ โดยใชตัวเชื่อมคือ ‘หรือ’ จากหัวขอ ‘เร่ือง’ ระบบจะ
แสดงผลตามตัวอยางดังนี้ 

 

 
 

 ไมรวม  หมายถึง ใหระบบคนหาเอกสารท้ังหมดนอกเหนือ/ยกเวน ตามคํา/
ขอความที่พิมพ/ระบุ ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารท่ีลงทายดวยคําวา 
“กรรมการ” ยกเวน ‘อนุกรรมการ’ ใหพิมพเครื่องหมาย ‘%’ และตามดวยคํา/วลีที่
ตองการคนหาตอทาย เชน  % กรรมการ  ลงในชองวางที่ 1 และในชองที่ 2 ให
พิมพคําวา ‘อนุกรรมการ’ โดยใชตัวเชื่อมคือ ‘ไมรวม’ และจากหัวขอ ใหเลือก 
‘เร่ือง’ ระบบจะแสดงผลจากการคนหาดังนี้ 

    

 
   

ขอสังเกต  จะไมมคีําวา ‘อนุกรรมการ’ ปรากฏบนชื่อเรือ่งใดๆ  
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3.2  จากหัวขอ      
ใหทานใชเมาสเลือกหัวขอที่ตองการคนหา อาทิเชน ทั้งหมด เรื่อง รายละเอียด ชื่อ

บุคคล/หนวยงานที่เก่ียวของ และหนวยงานตนเรื่อง เปนตน 
 

3.3  ประเภทเอกสาร 
ใหทานทําเครื่องหมาย   ในชอง  หนาประเภทเอกสาร อาทิเชน ประกาศ 

คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ ทั้งหมด  เปนตน โดยเลือกประเภทเอกสารอยางใด อยางหนึ่งหรือ
มากกวา 1 ประเภทก็ได 

หมายเหต ุ ปกติระบบจะ default ที่   
 

3.4  วันที่ในเอกสาร 
ใหทานเลือก    หรือ    อยางใดอยางหนึ่ง  

หากเลือก  ใหพิมพ วันที่ เลือก เดือน และพิมพ ปการศึกษา 
ตามลําดับ เชนเดียวกับหัวขอ ‘ถึง’ ใหพิมพ วันที่ เลือก เดือน และพิมพ ปการศึกษา 
ตามลําดับ 
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3.5   วันที่บังคับใช 
       เหมือนกับวนัที่ในเอกสาร 
 

3.6  สถานภาพ 
ใหทานเลือกสถานภาพของเอกสารตามรายการที่ปรากฏบนหนาจอ อาทิเชน ไม

ระบุ มีผลบังคับใช และส้ินสุดการบังคับใช เปนตน  
 

3.7  ภาคการศึกษา 
   ใหทานเลือกภาคการศึกษาจากรายการที่ปรากฏบนหนาจอ อาทิเชน ไมระบ ุ 
ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 ภาคการศึกษาที่ 3  

   ใหทานพิมพปการศึกษา เชน 2550 ลงในชองวางท่ีกําหนด 
หมายเหตุ  ปการศึกษาตองใสตัวเลข 4 หลักเทานั้น 

 

3.8  เลขที่เอกสาร 
ใหทานพิมพเลขท่ีเอกสาร ลงในชองวางท่ีกําหนดบนหนาจออาทิเชนเชน 1/2551  

2/2551 เปนตน   

หมายเหตุ  หากทานคลิกเมนู   โดยไมสราง/กําหนดเง่ือนไขใดๆ 
ระบบจะแสดงเอกสารที่มีอยูในระบบทั้งหมด 

 
 
 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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คูมือการใชงานระบบสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกส  
(E-document) -  สํานักวชิา/สาขาวิชา 

 

 
 

ขั้นตอน/วิธีการสบืคนเอกสารอิเลก็ทรอนิกส 
 

1. ขั้นตอนการเขาสูหนาสืบคน 
1.1  เขาสูระบบตามขั้นตอนขางตน 

1.2  ใชเมาสชี้ที่เมนู  
1.3  เล่ือนเมาสคลิกที่เมนูยอย  

 

2.  ขั้นตอนการสืบคน 
    2.1 ทานสามารถสืบคนเอกสาร โดยกําหนดเง่ือนไขเดียวหรือหลายเงื่อนไขตามรายละเอียด
ที่ปรากฏบนหนาจอหรือหัวขอในการสรางเงื่อนไขเพื่อสืบคนไดดังนี้ 
 

2.1.1  การสราง/กําหนดเงื่อนไข 
ในหัวขอนี้จะมีชองใหทานพิมพ/กําหนดเงื่อนไขอยู 3 สวน ไดแก หนวยงาน 
ประเภทเอกสาร และสวนที่เปนชองวางเปลาๆ ใหทานพิมพคํา/ขอความ/วลี ที่ทาน
ตองการคนหา ในแตละชองทานสามารถพิมพเงื่อนไขลงในชองใดชองหนึ่ง หรือทั้ง 
3 ชองก็ได โดยมีวิธีการสราง/กําหนดเงื่อนไข ดังนี้ 
 

   สรางเงื่อนไขโดยการทําเครื่องหมายหนาหนวยงานหรือสํานักวิชาใดสํานักวิชาหนึ่ง 
หรือมากกวาสํานักวิชาเดียวก็ได ดังตัวอยาง 
  

ภาพตัวอยางการกําหนดเงื่อนไขหนวยงาน 
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ภาพตัวอยางผลจากการคนหา หลังคลิกเมนู Search 

 
 

 สรางเงื่อนไขโดยทําเคร่ืองหมายหนาประเภทเอกสาร อาทิเชน ประกาศ คําส่ัง แนว
ปฏิบัติ การประชมุ เอกสารรับ เอกสารออก ฯลฯ  โดยสามารถเลือกไดมากกวาหนึ่ง
ประเภทเอกสาร ดังตัวอยาง 

 
ภาพตัวอยางการกําหนดเงื่อนไขประเภทเอกสาร 

 

 
 

ภาพตัวอยางผลจากการคนหา หลังคลิกเมนู Search 
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 สรางเงื่อนไขโดยการพิมพคํา/ขอความ/วลี ที่ตองการคนหา ลงในชองวางที่ปรากฏ
เชน พมิพคาํวา “บริจาค” ลงในชองวางที่กําหนด ดังตัวอยาง 
 

ภาพตัวอยางการกําหนดเงื่อนไขโดยการพิมพคาํ/ขอความ/วลี 

 
 

ภาพตัวอยางผลจากการคนหา หลังคลิกเมนู Search 
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2.2 คลิกเมนู   เพื่อใหระบบเริ่มทําการสืบคน หรือคลิกเมนู  หาก
ตองการลางเงื่อนไขบนหนาจอ 

 
2.3   เลือกรายการท่ีตองการเพื่อดูรายละเอียดของเอกสาร หรือคลิกท่ี  เพื่อดูเอกสาร

ตนฉบับ 
 

หมายเหตุ    การเปดอานเอกสารตนฉบับ ทานตองมีโปรแกรมสําหรับเปดเอกสาร pdf  
ได  เชน โปรแกรม acrobat reader เปนตน ซึ่งทานสามารถ download 
จากหนาดาวนโหลด ของระบบ MIS 

 
 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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คูมือการใฃงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานท่ี  
ระบบแจงซอม - สวนอาคารสถานท่ี 

 

 
 

 ขั้นตอนการแจงความจํานงในการขอรับบริการ            

หลังจากที่ทานทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
1. ใชเมาสคลิกที่ลิงค “บริการสวนอาคารฯ”  ระบบจะแสดงเมนูการขอรับบริการ อาทิ

เชน แบบฟอรมการแจงซอมตางๆ และเมนูการตรวจสอบผลการดําเนินการ  
 
2. ใหทานเลือกบริการของสวนอาคารฯ ตามรายการที่ปรากฏ เชน แจงซอมไฟฟา ฯลฯ 

แบบฟอรมการแจงซอมไฟฟาจะปรากฏขึ้นดานขวามือ 
 
3. ใหทานปอน/เลือกขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้ 

• ประเภทการขอรับบริการ ไมตองเลือกรายการใดๆ นอกจากทานตองการ
เปล่ียนประเภทการขอรบับริการใหมใหเลือกบริการอื่นๆ ทีต่องการจากรายการท่ี
กําหนด 

• หัวขอการขอรับบริการ  ใหพิมพหัวขอของปญหาที่ตองการแจง ความยาวไม
เกิน 150 อกัขระ (ตัวเลข/ตัวอักษร) 

• รายละเอียดการขอรับบริการ ใหพิมพรายละเอียดของปญหาที่ตองการแจง 
ความยาวไมเกิน 300 อกัขระ 

• เขต ใหเลือกเขตของแตละอาคาร ระบบจะแสดงอาคารตามเขตที่เลือก  หรือถา
ไมทราบใหเลือก  “อ่ืนๆ...” ที่ปรากฏในรายการ และพิมพชือ่สถานที่ลงในชอง  
“โปรดระบุ”  ความยาวไมเกิน 100 อักขระ 

• อาคาร ใหเลือกชื่ออาคาร หรือถาไมทราบใหเลือก “อื่นๆ..” ที่ปรากฏในรายการ  
และพิมพชื่อ สถานท่ีลงในชอง  “โปรดระบ”ุ  ความยาวไมเกิน 100 อักขระ 
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• ช้ัน/หอง/หนวยงาน ใหเลือกหมายเลขชั้น หรือ หมายเลขหอง หรือชือ่หนวยงาน  
ตามท่ีปรากฏ หากไมพบขอมูลตรงกับหองหรือหนวยงานที่ตองการ ใหเลือกท่ี  
“อื่นๆ ...”  และพิมพรายละเอียดในชอง “โปรดระบุ”  ความยาวไมเกิน 100 
อักขระ 

• ช่ือเจาหนาที่ติดตอประสานงาน ใหพิมพชือ่เจาหนาท่ีที่ติดตอประสานงานได 
ในกรณีที่ผูแจงกับผูประสานงานเปนคนละคนกัน ถาเปนคนๆ เดียวกัน ใหทานละ
เอาไว ความยาวไมเกิน 100 ตัวอักษร 

• โทรศัพท ใหพิมพเบอรโทรของผูประสานงาน หรือพิมพเบอรโทรของผูแจงใน
กรณีที่เบอรโทรท่ีแสดงบนระบบไมถูกตอง ความยาวไมเกิน 20 อักขระ 

• วัน เวลาสะดวกรับบริการ ใหพิมพวันและเวลาที่สะดวกในการรับบรกิารจาก
เจาหนาท่ีของสวนอาคารสถานที่ เพือ่เปนขอมูลเบื้องตนสําหรับเจาหนาท่ีของ
สวนอาคารฯ สําหรับติดตอกลับ ความยาวไมเกิน 100 อักขระ 

• หมายเหตุ ใหใสรายละเอียดอื่นๆ ที่ตองการ ความยาวไมเกิน 200 อักขระ 
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4.  คลิกเมน ู   (อยูดานลางของฟอรม) เพื่อทําการบันทึกขอมูลการขอรับบริการ
เขาสูระบบ 
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 ขั้นตอนการตรวจสอบผลการดําเนินการ 
 
หลังจากที่ทานทําการสงขอมูลการขอรับบริการเขาสูระบบแลว ทานสามารถติดตามผลการ

ขอรับบริการของทานไดทันที หรือเมื่อใดก็ไดตามท่ีทานตองการ โดยขอใหทานปฏิบัติ ดังนี้ 
1. คลิกที่ลิงคเมนู “ตรวจสอบผลการดําเนินการ”  จะปรากฏหนาจอ  
2. ใหทาน Double click ที่เลขที่ใบแจงหรือรายการที่ตองการ เพื่อดูรายละเอียดของงาน

ที่แจง เจาหนาท่ีที่รับผิดชอบ วันที่นัดหมาย และผลการดําเนินงานของเจาหนาท่ี  
 

หมายเหตุ    
1. ทานสามารถเปล่ียนแปลงวันนัดหมายโดยกรอกวันนัดหมายที่ทานสะดวกลงบน

แบบฟอรมนี้ตามรูปแบบดังนี้ วว-ดด-ปปปป  ตัวอยางเชน หากทานตองการเปล่ียน
วันนัดหมายเปน วันที่ 1 ตุลาคม 2549 ใหทานพิมพ ดังนี้ 1-10-2549   จากนั้นให

คลิกที่เมนู    (กอนลงเวลานัดหมายใหม ทานควรโทรสอบถาม
เจาหนาท่ีของสวนอาคารฯ กอนวาสะดวกในเวลาที่ทานตองการนัดหมายใหมหรือไม) 

2. ทานสามารถยกเลิกการแจงทางระบบได โดยปอนเหตุผลการยกเลิกตามที่ปรากฏบน
หนาจอ และคลิกท่ีเมนู      ขอมูลท่ีทานยกเลิกจะ
ยังคงแสดงใหเจาหนาที่ของสวนอาคารฯ ไดรับทราบ โดยแสดงสถานะเปน 
“ยกเลิก”     

3. จากหนาแสดงรายละเอียดรายการดังภาพขางตน หากทานตองการกลับไปยังหนา

กอนหนานี้ ใหทานคลิกที่เมนู   บนเบราเซอร       
4. ในกรณีที่ทานขอรับบริการจากงานภูมิทัศน เมื่อเจาหนาที่ดําเนินการแลวเสร็จ ทาง

เจาหนาที่ของงานภูมิทัศนจะบันทึกภาพการตกแตงไมประดับและนําเขาสูระบบซึ่ง
ทานสามารถเรียกชมภาพตางๆ ไดซึ่งเปนผลงานของเจาหนาที่ในการใหบริการงาน
ตางๆ ได 
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   การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
หลังจากที่เจาหนาที่ของสวนอาคารสถานที่ไดดําเนินการแกไขปญหาตางๆ ตามท่ีไดรับ

แจงเรียบรอยและไดบันทึกสถานะการดําเนินงาน เปน “ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว” ระบบจะ
แสดงขอมูลการประเมินผลโดยอัตโนมัติ อาทิเชน ดีเย่ียม  ดีมาก  ดี  พอใช  ควรปรับปรุง พรอม
ชองในการระบุเหตุผลการประเมิน เพื่อใหทานทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใน
การใหบริการแตละครั้งเพื่อทางสวนอาคารฯ จักไดใชเปนขอมูลในการปรับปรุงการใหบริการของ
สวนอาคารฯ ใหดีย่ิงขึ้นในครั้งตอไป โดยขั้นตอนการประเมินผลมีดังนี้ 
 

   ขั้นตอนการประเมินผล 
 
1. เลือกระดับการประเมินผลตามที่ทานเห็นสมควร  
2. พิมพเหตุผลในการประเมินตามรายการที่ปรากฏ ความยาวไมเกิน 300 ตัวอักษร 
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3. คลิกเมนู  เพื่อบันทึกผลการประเมินเขาสูระบบ  
 
หมายเหตุ   ในการขอรบับริการแตละครั้ง เมื่อเจาหนาท่ีของสวนอาคารฯ ดําเนินการใหบริการ

ทานเสร็จเรียบรอยแลว ทานสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีไดเพียง
เดียวเทานั้น และทานจะไมสามารถแกไขผลการประเมินที่ทานไดทําการประเมินไป
แลวได ซึ่งผลการประเมินของทานจะไมถูกแสดงใหทางเจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานไดรับ
ทราบโดยตรงดังตัวอยางดานลางนี้  โดยขอมูลที่ไดจากการประเมินจะถกูนําไปใช
เพื่อการบรหิารงานสําหรับเจาหนาท่ีในระดับหัวหนาสวน/หัวหนางาน ของสวนอาคาร
สถานท่ีตอไป 

 
 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที ่ 
ระบบจองรถ - สวนอาคารสถานที่ 

 

 
   

 ขั้นตอนการจองรถ 

หลังจากที่ทานทําการ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
1. คลิกท่ีเมน ู“จองรถ” ระบบจะแสดงเมนูยอย อาทิเชน แบบฟอรมการจองรถ การติดตาม

ผลการจอง และตารางการใชรถ  
2. เลือกเมนู “แบบฟอรมการจองรถ”  ระบบจะแสดงแบบฟอรมการจองรถ ซึ่งจะ

ปรากฏดานขวามือ  
3. กรอกรายละเอียดตามท่ีปรากฏบนแบบฟอรมการจองรถ อาทิเชน 

• ช่ือหนวยงานที่ขอใชรถ ใหทานเลือกหนวยงานที่ทาน/ผูแจงสังกัดจากรายการท่ี
ปรากฏ 

• งานที่ติดตอ ใหทานระบุ รายละเอียดของงานที่ตองไปติดตอพอสังเขป 

• สถานที่ที่ไปติดตอ ใหทานเลือกประเภทของสถานที่ที่ไปติดตอ อาทิเชน ภายใน 
มทส. ภายในจังหวัดนครราชสีมา และภายนอก มทส. ใหเลือกชือ่จังหวดัท่ีทาน
ตองการไปตดิตอ 

• รายละเอียดสถานที ่ ใหทานพิมพชื่อหรือ ที่อยูของสถานที่ที่จะไปติดตอ 

• สถานที/่เวลานัดหมาย ใหทานพิมพ ชื่ออาคารหรือสถานที่ทั้งใน/นอก มทส. 
หรือเวลาที่ตองการใหรถไปรับ 

• เบอรโทรผูเดินทางที่ตดิตอได ใหทานพิมพ เบอรโทรของผูเดินทางหรือผู
ประสานงานที่สามารถตดิตอไดในกรณีฉุกเฉิน 

• จํานวนผูรวมเดินทาง ใหทานพิมพ จํานวนผูที่จะรวมเดินทางไปในรถคัน
เดียวกัน 

• รายช่ือผูรวมเดินทาง ใหทานพิมพ รายชื่อผูรวมเดินทางโดยสังเขป 
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• คาใชจายการเดินทางเบิกจายจาก ใหเลือกแหลงที่มาของการเบิกจายคาใชจาย
ในการเดินทางจากรายการที่ปรากฏ เชน มหาวิทยาลัย หนวยงาน โครงการวิจัย 
สํานักงานฟารม เทคโนธานี สุรสัมมนาคาร ฯลฯ 

• หมายเหตุ ใหทานพิมพรายการอื่น ๆ ที่ผูใชตองการแจงใหเจาหนาท่ีของสวน
อาคารสถานที่ไดรับทราบนอกเหนือจากท่ีระบุขางตน ความยาวไมเกิน 250 
ตัวอักษร 
 

4. เมื่อทานปอนขอมูลตางๆ ตามรายการที่ปรากฏบนแบบฟอรมเรียบรอยแลว ใหทาน
ระบุวันที่ และเวลาตามรูปแบบที่กําหนด เชน รูปแบบวันที่ (วว-ดด-ปปปป) รูปแบบ
เวลา (hh.mm) และเลือกประเภทของรถที่ทานตองการจองใชงาน 
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5. คลิกที่เมนู  เพื่อใหระบบทําการตรวจสอบวันและเวลาที่จอง 
หรือทําการจองรถที่ทานตองการ 
 
หมายเหตุ   

• หากรถวางตามวัน และเวลาที่ทานตองการจองระบบจะแสดงขอความ ดังนี้ 
“ทานไดดําเนินการจองเรียบรอยแลว ขอใหทานทําการตรวจสอบผล
การจองไดจากระบบ” 

• หากรถไมวางตามวันและเวลาที่ทานตองการ ระบบจะแสดงขอความ ดังนี้ 
“ขออภัย ! วันและเวลาที่ทานตองการจองรถไมวางครับ กรุณาเลือกวัน 
เวลา หรือประเภทรถใหมครับ ” 

• รถที่ทานทําการจองไว จะตองไดรับอนุมัติจากเจาหนาท่ี /หัวหนางาน
ยานพาหนะกอนเทานั้น งานยานพาหนะจึงจะสามารถจัดรถบริการใหทานได 
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 ขั้นตอนการจองรถ 

หลังจากที่ทานทําการ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
 

 ขั้นตอนการติดตามผลการจองรถ 
1. คลิกที่เมนู “ติดตามผลการจองรถ” ระบบจะแสดงรายละเอียดการจอง และผลการ

พิจารณา  
  รายละเอียดที่ปรากฏบนหนาจอการติดตามผลการจอง มีดังนี้ 

• เลขที่ใบแจง จะแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติทุกครั้งที่ผูจองทําการจอง เลขที่ใบแจงจะ
ไมซ้ํากันในการแจง ประกอบดวย  

o ตัวอักษร 2 หลักแรก (จองรถ)  
o ตัวเลข 2 หลักถัดมา (ป)  
o ตัวเลข 2 หลักถัดมา (เดือน)  
o ตัวเลข 2 หลักถัดมา (วันที่) และ 
o ตัวเลข 5 หลัก (ลําดับท่ีแจง) ลําดับท่ีแจงจะเปนตัวเลขที่ระบบจะ running 

และจะเริ่มตนที่เดือนใหมทุกครั้ง ตัวอยางเชน VE49092500001 หมายถึง 
การใชบริการจองรถ ป 2549 เดือน กันยายน วันที่ 25 ลําดับที่จอง คือ 
ลําดับท่ี 1   

• วันที่แจง เปนวันที่ทําการจองรถ 

• ผูรับผิดชอบ แสดงรายชื่อเจาหนาท่ีของสวนอาคารสถาน-งานยานพาหนะที่ที่
รับผิดชอบในการ update ผลการพิจารณา 

• โทรศัพท แสดงเบอรโทรศัพทของเจาหนาที่ที่รับผิดชอบท่ีทานสามารถติดตอ
สอบถามได  

• ผลการพิจารณา แสดงรายละเอียดหรือสถานภาพการพิจารณาการใชรถ เชน 
อนุมัต ิ              ไมอนมุัติ หรือรอการพิจารณา ในกรณีที่ใชรถออกตางจังหวัด
ตองรอการอนุมัติจากผูบงัคับบัญชา/ผูมีอํานาจ 

2. Double click ที่เลขที่ใบแจงตามรายการที่ปรากฏ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการจอง
และผลการจอง  
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หมายเหตุ    

• ในกรณีที่เจาหนาที่ของหนวยงานยานพาหนะ ไมสามารถจัดรถตามที่จองให
ทานได ทางเจาหนาที่จะชี้แจงเหตุผลหรือรายละเอียดใหทานสามารถ
ตรวจสอบจากระบบได 

• ในกรณีที่มีการจองรถออกตางจังหวัด เจาหนาท่ีของหนวยงานยานพาหนะจะ
ไมสามารถจัดหรืออนุมัติการจองรถไดในทันที ตองรอการพิจารณาจากผูมี
อํานาจเสียกอน โดยเจาหนาท่ีจะบันทึกในระบบวา “รอการพิจารณา” และทํา
การ update อีกครั้งเมื่อทราบการผลพิจารณาจากผูมีอํานาจแลว 

 

 ตารางการใชรถ 
ทานสามารถตรวจสอบเวลาการใชรถ ชื่อผูจอง และเบอรโทรศัพทของผูจองรถ แตละคัน

ในแตละเดือนได โดยใหดําเนินการดังนี้ 
1. คลิกที่เมนู “ตารางการใชรถ” ระบบจะแสดงปฏิทินการใชรถและเงื่อนใขในการ

ตรวจสอบรถ 
2. ใหทานเลือกรถที่ตองการตรวจสอบ เดือน และปที่ตองการตรวจสอบ ดังนี้ 

2.1   เลือกประเภทรถ หมายเลขทะเบียนรถแตละคัน จากรายการท่ีปรากฏ 
2.2   เลือกเดือนและปที่ทานตองการตรวจสอบ จากรายการท่ีปรากฏ  
2.3   คลิกเมนู “แสดง” ดังตัวอยาง 
 
หมายเหตุ   

• สีเขียว หมายถึง ถูกจองแลวแตรอการพิจารณาจากเจาหนาท่ีงานยานพาหนะ 
สีแดง  หมายถึง รถถูกจองและไดรับการพิจารณาอนุมัติการแลว 

• หากทานใชเมาสชี้ไปยังวันและเวลาที่ทานตองการ ระบบจะแสดงชื่อ - 
นามสกุล เบอรโทรผูจอง และปลายทางที่ผูจองตองการใชรถ  ทานสามารถโทร
ติดตอผูจองเพื่อขอรวมเดินทางไปดวยได หากไมมีรถวางตามวันและเวลาที่
ทานตองการ 

 
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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คูมือการใชงานระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ 
(Non-academic Workload System) 

 

 
 

• สําหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ 
 

สําหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทั่วไป สามารถกรอกภาระงานและสืบคนภาระงาน
ยอนหลังผานระบบ พรอมทั้งจัดพิมพออกทางเครื่องพิมพเพื่อจัดเก็บหรือเสนอผูบังคับบัญชาได 
โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

ขั้นตอนการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ            
หลังจากที่ทานทําการ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
1. ใชเมาสคลิกที่ลิงค “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูยอยภาระงานสายปฏิบัติการฯ 

อาทิเชน แบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการและสืบคนภาระงานยอนหลังสาย
ปฏิบัติการ 

2. เลือกเมนูแบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ระบบจะแสดงแบบฟอรมสําหรับ
กรอกภาระงานดานขวามือของหนาจอ  

  
สําหรับแบบฟอรมการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ที่แสดงในระบบ ประกอบดวย

สวนที่สําคัญท้ังหมด 8 สวน ดังนี้ 
1. ขอมูลเก่ียวกับผูปฏิบัติงาน ไดแก ชื่อ ตําแหนง สังกัดงานที่ทําปจจุบัน 

ผูบังคับบัญชาระดับตนและระดับเหนือข้ึนไป ชื่อตําแหนงและจํานวนผูอยูใต
บังคับบัญชา และรายละเอียดภาระงานหลักตามตําแหนงโครงสรางท่ีบรรจุ (Job 
description)  

2. ภาระงานหลักและผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 2 สวนคือ สวนที่ใชสืบคน
ภาระงานยอนหลังเพื่อใชเปนขอมูลตนแบบในการแกไขสําหรับกรอกภาระงาน
ในครั้งถัดไป และสวนที่ใชกรอกรายละเอียดภาระงานหลักท่ีไดดําเนินการในชวง
ที่ทําการประเมินในครั้งนี้ 
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3. งานอ่ืน/งานพิเศษและผลการปฏิบัติงาน ไดแก งานที่ไดรับมอบหมายพิเศษท่ี
นอกเหนือจากภาระงานหลัก 

4. งานท่ีเกิดจากความคิดสรางสรรค/การพัฒนางานและผลที่ไดรับ ไดแก 
ผลงานท่ีไดรับรางวัล 

5. หนวยงาน อ่ืนที่ ติดตอและประสานงานทั้ งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ไดแก รายชื่อหนวยงาน/องคกรภายใน มทส. และชื่อหนวยงาน/
องคกรภายนอก 

6. รางวัลที่ไดรับจากการปฏิบัติงาน ไดแก ชื่อและรายละเอียดการไดรับรางวัล
อื่นๆ            ซึ่งเปนขอมูลที่ระบบจะจัดเก็บและนําออกมาแสดงอยางเปนระบบ
และตอเนื่องเพื่อใชเปนขอมูลในการพิจารณาความดีความชอบตอไป 

7. อ่ืนๆ  ไดแก ไฟลเอกสารแนบอื่นๆ (ถามี) 
8. ยืนยันความถูกตองของขอมูล ไดแก การยืนยันและจัดสงขอมูลภาระงาน

ใหกับผูบังคับบัญชาเพื่อใชในการประเมิน 
 
3.  ใหทานปอน/เลือกขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้ 

• ภาระงานหลักและผลการปฏิบัติงาน  
o หากทานตองการใชขอมูลภาระงานที่ทานเคยไดบันทึกเขาสูระบบมาเปน

ตนฉบับในการแกไขเพื่อใชเปนภาระงานในการประเมินครั้งนี้ ในหัวขอ “ทาน
ตองการทําสําเนาจากขอมูลท่ีมีอยูแลวหรือไม” ใหทานปฏิบัติดังนี้ 

  เลือก Yes 

  พิมพ ปการศึกษา เชน 2550  

  เลือก คร้ังที่ เชน ภาคการศึกษา 2 (1 กันยายน - 31 ธันวาคม)  
 ภาคการศึกษา 3 (1 มกราคม – 30 เมษายน)  
                     ภาคการศึกษา 1 (1 พฤษภาคม – 31 สิงหาคม)  

  คลิกที่ เมนู    
หมายเหตุ  ในการกรอกภาระงานครัง้แรกนั้น ใหทานขามไปยังหัวขอ

ถัดไป เนื่องจากทานยังไมมีภาระงานที่เคยบันทึกเขาสูระบบ
กอนหนานี้  
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o ใหทานพิมพ/แกไขภาระงานหลัก รายละเอียดภาระงานและผลการ
ปฏิบัติงานตามชองวางที่ปรากฏ  

 
หมายเหตุ  
1. ในกรณีที่ทานตองการเพิ่มบรรทัดหรือหัวขอใหม ใหทานคลิกที่

เครื่องหมาย  ระบบจะทําการเพิ่มบรรทัดโดยทําสําเนาขอความจาก
บรรทัดเดิมลงมาอีก 1 บรรทัด จากนั้นใหทานแกไขขอความบางสวนที่
ตองการหรือลบขอความเดิมท้ังหมดและพิมพใหมอีกครั้งก็ได  

2. ในกรณีที่ทานตองการลบบรรทัดหรือรายการขอมูลใดๆ ใหคลิกท่ี
เครื่องหมาย   ในบรรทัดหรือรายการขอมูลนั้นๆ 

3. การเพิ่มหรือลบรายการจะไมมีผลใดๆ หากทานไมคลิกเมนู 

 
• งานอ่ืน/งานพิเศษและผลการปฏิบัติงาน ใหทานพิมพ/แกไขงานพิเศษอื่นๆ 

และผลการปฏิบัติงานตามชองวางที่กําหนด  

• งานท่ีเกิดจากความคิดสรางสรรค/การพัฒนางานและผลที่ไดรับ ใหทาน
พิมพ/แกไขรายละเอียดของงานที่เกิดจากความคิดสรางสรรคและผลงานที่ไดรับ
รางวัล  

• หนวยงาน อ่ืนที่ ติดตอและประสานงานทั้ งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย                ในกรณีที่เปนหนวยงานภายในใหทานคลิก  หนา
ชื่อหนวยงานนั้น หรือในกรณีที่เปนหนวยงานภายนอกใหทานพิมพชื่อหนวยงาน
ในชองวางที่กําหนด 

• รางวัลที่ไดรับจากการปฏิบัติงาน  ใหทานพิมพ/แกไขชื่อรางวัล ลักษณะ
รางวัลที่ไดรับเชน โล เหรียญ เงินรางวัล ฯลฯ  ชื่อหนวยงานท่ีมอบรางวัล วันที่ที่
ไดรับรางวัล และรายละเอียดรางวัลอื่นๆ 

• อ่ืนๆ  ใหทานแนบไฟลเอกสารอื่นๆ (ถามี) โดยคลิกที่เมนู  เพื่อ
คนหาไฟลจากเครื่องหรือแผนดิสกเหมือนกับการคนหาไฟลโดยท่ัวๆ ไป ซึ่ง
ขอมูลตางๆ ที่ทานแนบ/นําข้ึนสูระบบผูบังคับบัญชาของทานสามารถเรียกดูได
เหมือนกับทานทุกประการ 
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หมายเหตุ  จํานวนไฟลเอกสารแนบ ณ ขณะนี้ระบบอนุญาตใหแนบเพียงไฟล

เดียวเทานั้น โดยไมจํากัดจํานวนหนา และไมจํากัดนามสกุลไฟล
(การเปดไฟลขึ้นอยูกับโปรแกรมบนเครื่องของผูบังคับบัญชาวามี
โปรแกรมที่ทานใชหรือไม) หากทานใดที่มีความจําเปนตองแนบไฟล
มากกวา 1 ไฟล โปรดแจงทีมงาน MIS เพื่อปรับปรุงระบบตอไป 

 

• ยืนยันความถูกตองของขอมูล ใหทานทําเคร่ืองหมาย  ยืนยันความถูก
ตอง เมื่อทานตองการสงขอมูลภาระงานใหกับผูบังคับบัญชาของทานทําการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
หมายเหตุ  ทานสามารถยืนยันและจัดสงขอมูลใหกับผูบังคับบัญชาของทาน

เพียงครั้งเดียวเทานั้น หลังจากที่ทานยืนยันความถูกตองแลวทานจะ
ไมสามารถแกขอมูลภาระงานของทานในคร้ัง/ภาคน้ัน ไดอีก ดังนั้น
โปรดพิจารณาดวยความระมัดระวังกอนทําเคร่ืองหมาย  ยืนยัน
ความถูกตอง   
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4. คลิกที่เมนู    เพื่อทําการบันทึกขอมลูเขาสูระบบ  หรือ 

5. คลิกที่เมนู  เพื่อแสดงขอมูลท่ีบันทกึหรือปรับแกและพิมพ
ออกทางเครือ่งพิมพตอไป วิธีการพมิพแบบกรอกภาระงานใหทานดูที่หัวขอ “การ
พิมพออกทางเคร่ืองพิมพ” 
หมายเหตุ   ระบบจะทําการบันทึกขอมูลของทานทุกๆ 15 นาทีโดยอัตโนมัติ แต

อยางไรก็ตามทานควรจะทําการบันทึกขอมูลทุกครั้ง/สม่ําเสมอเมื่อมี
การปอน /พิมพ  หรือแก ไขรายการขอมูลใดๆ  โดยคลิก ท่ี เมนู 
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ขั้นตอนการสืบคนภาระงานยอนหลัง สาํหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทั่วไป   
1. คลิกที่ลิงคเมนู “สืบคนภาระงานยอนหลังสายปฏิบัติการ”   

 จัดทําโดย สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (MIS)                                    ปรับปรุงครั้งลาสุด 20/04/2009 

2. ใหทานคลิกเมาส ที่สัญลักษณ  ตามครั้งท่ีของภาระงานที่ทานตองการ เพื่อดู
รายละเอียดของภาระงานยอนหลังตามที่ทานไดบันทึกเขาสูระบบกอนหนานี้เรียบรอย
แลว  
หมายเหตุ   รายละเอียดภาระงานที่ระบบจัดแสดงผานหนาจอนี้ทานจะไมสามารถ

แกไขรายละเอียดของภาระงานภายในแบบฟอรมนี้ไดเพราะเปนขอมูล
ยอนหลังและทานไดทําการยืนยันความถูกตองหรือผูบังคับบัญชาทําการ
ประเมินเรียบรอยแลว 

3. ใหทาน Double click สัญลักษณ  เพื่อกรอก/เรียกดูภาระงานในภาคการศึกษา
ปจจุบัน  
หมายเหตุ   ทานสามารถพิมพ/แกไขขอมูลภาระงานไดจนกวาจะหมดภาคการศึกษา

หรือหมดชวงระยะเวลาที่เปดใหทําการประเมิน โดยสวนการเจาหนาที่จะ
เปนผูแจงใหทานทราบหรือทานสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได
ที่สวนการเจาหนาท่ี หรือทีมงาน MIS 
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• สําหรับผูบังคับบัญชา      
 

    การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

ผูบังคับบัญชาของสายปฏิบัติการฯ ทุกทานอาทิเชน ผูบังคับบัญชาระดับตน ระดับเหนือ
ขึ้นไปและระดับสูงสุด ทานจะไดรับสิทธิในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูอยูใตบังคับบัญชา
ของทานทุกคน 

แบบฟอรมที่ใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาประกอบดวยฟอรม
หลักๆ     2 ฟอรม คือ ฟอรมสําหรับผูบังคับบัญชาระดับตน ไดแก หัวหนางาน หัวหนาฝาย 
หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนย (กรณีที่หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนยเปนผูประเมินเองทั้งหมด) 
หรือตําแหนงเทียบเทาอื่น ๆ  และฟอรมสําหรับผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไปและระดับสูงสุด 
ไดแก หัวหนาสวน               ผูอํานวยศูนย/สถาบัน ผูชวยอธิการบดี ผูชวยอธิการบดีฝาย
ตางๆ รองอธิการบดีฝายตางๆ  หรือตําแหนงเทียบเทาอื่นๆ   

ผลการประเมินการปฏิบัตงิานของผูอยูใตบังคับบัญชาที่ทานไดทําการประเมินไปแลวจะ
ถูกจัดเก็บเขาสูระบบและเปดเผยเฉพาะผูที่ทําการประเมินและผูบังคับบัญชา/ผูบริหารในระดับ
เหนือข้ึนไปหรือเจาหนาท่ีที่เก่ียวของเทานั้น (ไมไดเปดเผยกับพนักงานสายปฏิบัติการผูถูก
ประเมิน) 
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ผูบังคับบัญชาระดับตน 
สําหรับผูบังคับบัญชาระดับตน ไดแก หัวหนางาน หัวหนาฝาย หัวหนาสวน /

ผูอํานวยการศูนย (กรณีที่หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนยฯ ประเมินเองทั้งหมด) หรือตําแหนง
เทียบเทาอื่น ๆ ประเมินพนักงานสายปฏิบัติการที่อยูภายใตงานหรือฝายที่ไดรับมอบหมาย 
 
ขั้นตอนการประเมินผลภาระงานสายปฏิบัตกิารฯ สําหรับผูบังคับบัญชาระดับตน 

หลังจากที่ทานทําการ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
ใชเมาสคลิกที่ลิงค “ภาระงาน” ระบบจะแสดงเมนูยอยภาระงานสายปฏิบัติการฯ 
อาทิเชน สืบคนผลการประเมินยอนหลังสายปฏิบัติการ ประเมินผลการปฏิบัติงาน
สายปฏิบัติการฯ สืบคนภาระงานยอนหลังสายปฏิบัติการและแบบกรอกภาระงาน
สายปฏิบัติการฯ รายการเมนูที่ปรากฏจะแตกตางกันข้ึนอยูกับตําแหนง
ผูบังคับบญัชาที่ทานไดรับแตงตั้ง อาทิเชนระดับหัวหนางาน/ฝาย เมนูที่ปรากฏ 

1. 

1.1 ใหทานเลือกเมนู  ประเมินผลการปฏิบัติงานสายปฏิบัติการ ระบบจะแสดง
รูปภาพของพนักงานผูอยูใตบังคับบญัชาของทานตามงาน/ฝายที่พนักงาน
สังกัด  

1.2 คลิกที่ชื่อหรอืรูปภาพพนักงานที่ทานตองการประเมิน ระบบจะแสดงขอมูล
ภาระงานของพนักงานใตบังคับบัญชาพรอมแบบฟอรมการประเมิน  

1.3   ขั้นตอนการกรอกแบบฟอรมการประเมิน มีดังนี ้
1.3.1  ใหทานพิมพคะแนน ตั้งแต 0-100 ลงในชองระดับ/คะแนน ตามปจจัย

การพิจารณาที่ปรากฏดานซายมือของระดับ/คะแนน 
1.3.2  พิมพความคดิเห็นเพิ่มเติมในชองวางที่กําหนด  
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1.3.3   คลิกที่เมนู  เพื่อทําการบันทึก/แกไขผลการ
ประเมินเขาสูระบบ 

1.3.4   ทําเคร่ืองหมาย  ยืนยันความถูกตอง ในกรณทีี่ตองการสงขอมูลให
ผูบังคับบญัชาในระดับเหนือข้ึนไปทําการประเมนิ การยืนยันความ
ถูกตองใหยืนยันเพียงครั้งเดียวและหลังการยืนยันทานจะไมสามารถ
แกไขขอมูลการประเมินของทานไดอีก 
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154หมายเหตุ   

• ทานสามารถแกไขผลการประเมินไดตลอดเวลาจนกวาจะหมดชวงเวลาที่เปด
ใหทําการประเมิน 

• ผลการประเมินของทานจะถูกนําไปแสดงใหผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป
ไดเห็นทันทีโดยอัตโนมัติ 

• ทานควรประเมินหรือตรวจสอบผลการประเมินของเจาหนาท่ีทุกทานท่ีอยู
ภายใตการบังคับบญัชาของทานและหลังจากที่ทานทําการประเมินหรือ

ตรวจสอบแลวใหทานคลิกเมนู  ทุกครั้ง 

• ในชอง “คะแนนรวม (ถวงน้ําหนกัแลว)”  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ
ตามสูตรการคํานวณที่สวนการเจาหนาท่ีกําหนด 

 
 

ผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป 
 

สําหรับผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป อาทิเชน หัวหนาสวน ผูอํานวยการศูนย/สถาบัน 
ผูชวยอธิการบดี ผูชวยอธิการบดีฝายตางๆ รองอธิการบดีฝายตางๆ หรือตําแหนงเทียบเทา
อื่นๆ เพื่อประเมินผูบังคับบัญชาระดับตนหรือเหนือขึ้นไป อาทิเชน หัวหนางาน/ฝาย หัวหนา
สวน ผูอํานวยการศูนย/สถาบัน  เปนตน 
 
ขั้นตอนการประเมินผลภาระงานสายปฏิบัตกิารฯ สําหรับผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้น
ไป 

หลังจากที่ทานทําการ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
1. ใชเมาสคลิกท่ีลิงค “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูยอยภาระงานสายปฏิบัติการฯ 

อาทิเชน ประเมินผลการปฏิบัติงานสายปฏิบัติการ ประเมินผลสายปฏิบัติการระดับ
บังคับบัญชา แบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ และภาระงานยอนหลัง รายการ
เมนูที่ปรากฏจะแตกตางกันขึ้นอยูกับประเภทของพนักงานและตําแหนง
ผูบังคับบัญชาที่ทานไดรับแตงตั้ง ตัวอยางเชน ผูชวยอธิการบดีฝายบริหารเปน
พนักงานสายวิชาการและไดรับแตงตั้งใหเปนผูบังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปสําหรับ
สายปฏิบัติการ เมนูที่ปรากฏ 
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2. ใหทานเลือกเมนู  ประเมินผลสายปฏิบัติการระดับบังคับบัญชา ระบบจะแสดง
รูปภาพของหัวหนาสวน ผูอํานวยการศูนย/สถาบันตามโครงสรางการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัย  

หมายเหตุ    สัญลักษณที่แสดงเหนือรูป    หมายถึง พนักงานทานนี้ทานไดทํา
การประเมินแลว 

 
3. คลิกท่ีชื่อหรือรูปภาพพนักงานที่ทานตองการประเมิน ระบบจะแสดงภาระงานของ

ผูบังคับบัญชาของหนวยงานอาทิเชน หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนย พรอม
แบบฟอรมการประเมิน  

4. ขั้นตอนการกรอกแบบฟอรมการประเมิน มีดังนี้ 
4.1   ใหทานพิมพคะแนน ตั้งแต 0-100 ลงในชองระดับ/คะแนน ตามปจจัยการ

พิจารณาที่ปรากฏดานซายมือของระดับ/คะแนน 
4.2  พิมพความคดิเห็นเพิ่มเติมในชองวางที่กําหนด  

4.3 คลิกที่เมนู  เพื่อทําการบันทึก/แกไขผลการประเมินเขา
สูระบบ 

4.4 ทําเคร่ืองหมาย  ยืนยันความถูกตอง ในกรณทีี่ตองการสงขอมูลให
ผูบังคับบญัชาในระดับเหนือข้ึนไปทําการประเมนิ การยืนยันความถูกตองให
ยืนยันเพียงครั้งเดียวและหลังการยืนยันทานจะไมสามารถแกไขขอมูลการ
ประเมินของทานไดอีก 

หมายเหตุ   

• ทานสามารถแกไขผลการประเมินไดตลอดเวลาจนกวาจะหมดชวงเวลาที่เปดให
ทําการประเมิน 

• ผลการประเมินของทานจะถูกนําไปแสดงใหผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไปได
เห็นทันทีโดยอัตโนมัต ิ

• ทานควรประเมินหรือตรวจสอบผลการประเมินของเจาหนาท่ีทุกทานท่ีอยูภายใต
การบังคับบญัชาของทานและหลังจากที่ทานทําการประเมินหรือตรวจสอบแลว

ใหทานคลิกเมนู     ทุกครั้ง 

• ในชอง “คะแนนรวม (ถวงน้ําหนกัแลว)”  ระบบจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ
ตามสูตรการคํานวณที่สวนการเจาหนาท่ีกําหนด 
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   สืบคนผลการประเมินยอนหลัง สําหรับผูบังคับบัญชาตน/เหนือขึ้นไป 
ในกรณีที่ทานตองการสืบคนผลการประเมินของผูใตบังคับบัญชายอนหลังทั้งระดับผู

บังคับ บัญชาระดับตนและระดับเหนือข้ึนไปใหปฏิบัติดังนี้ 
 
ขั้นตอนการสืบคนผลการประเมินยอนหลัง 

หลังจากที่ทานทําการ Login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 
จากเมนูหลักเลือก “สืบคนผลการประเมินยอนหลัง”  ระบบจะแสดงภาพของ
พนักงานใตบังคับบญัชา 

1.  

2. คลิกที่ชื่อหรอืภาพพนักงานระบบจะแสดงขอมูลภาระงานของพนักงานนัน้ๆ ทั้งหมด  

หมายเหตุ  หากทานคลิกเมาสที่สัญลักษณ  จะลิงคไปยังหนาประเมินผล
ภาระงานในภาคปจจบุัน 
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4. คลิกที่สัญลักษณ เพื่อดูภาระงานยอนหลังของพนักงานที่อยูภายใตการบังคับ
บัญชาของทาน ระบบจะแสดงขอมูลภาระงานพรอมผลการประเมินในครัง้นั้น ซึ่งทานได
ทําการประเมินไปเรียบรอยแลว  
 

 
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
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ปญหาทีพ่บบอย 
 

ระบบ MIS ทํางานผานระบบเครือขายทั้งแบบ Intranet และ Internet ซึ่งผูใชงาน
สามารถใชงานระบบไดในทุกสถานที่และทุกเวลาที่เครื่องคอมพิวเตอรของทานสามารถ
เชื่อมตอระบบเครือขายได ดังนั้นปญหาการใชงานระบบจึงอาจเกิดข้ึนไดจากหลายสาเหตุ ดังนี้ 
 

1. ปญหาดานเครือขาย  
     ทานพิมพทีอ่ยูของเว็บไซตถูกตองแตหนาหลักของระบบไมปรากฏ ใหทานทดลองเขา
หนาเว็บของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (http://www.sut.ac.th) หรือหนาเว็บอื่นๆ ถาไม
สามารถเขาใชงานไดตามปกติ ปญหาดังกลาวอาจเกิดจากในชวงเวลานั้นมีผูใชงานระบบ
เครือขายเปนจํานวนมาก หรือเกิดขอผิดพลาดบางอยางเกี่ยวกับการเชือ่มตอระบบเครือขาย 
ใหทานเขาใชงานระบบในเวลาอื่น 
 

2. ปญหาการใชระบบผาน Proxy Server  
กรณีที่ทานใชระบบเครอืขายภายในมหาวิทยาลัย ทานควรทําการตรวจสอบการใชงาน 

Proxy ของเครื่องคอมพวิเตอรกอนใชงานระบบ และหลีกเล่ียงการใชงาน Proxy ตามข้ันตอน 
ดังนี้ 
   1. คลิกเลือก “Tools”  “Internet Options” ดังรูป 
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หนาตาง Internet Options ถูกแสดง และคลิกเลือก    2. 

 
 

3. ตรวจสอบวามีเครือ่งหมายถูกปรากฏอยูในเช็คบ็อกซใดๆหรือไม หากมีใหคลิกออกทั้งหมด 
เพื่อไมใหเครื่องหมายถูกปรากฏอยูหนาขอความใดๆ แลวจึงคลิกปุม  เพื่อบันทึก
การตั้งคา 
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คลิกปุม  เพื่อเปนการยืนยันอีกครั้ง และจบการตั้งคา ดังรูป 4. 
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3. ปญหาการจดจําคาบนเบราเซอร 
เมื่อทานทําการ Login เพื่อเขาสูระบบ คอมพวิเตอรอาจทําการจดจําคารหัสพนักงาน

และรหัสผานที่ใชเขาสูระบบ ทานควรทําการลางขอมูลรหัสผานทุกครั้งที่ใชงานระบบ เพื่อ
ปองกันไมใหผูอื่นที่ไมไดรับอนุญาตเขาสูระบบได ซึ่งทานสามารถทําไดตามข้ันตอน ดังนี้ 
1. คลิกเลือก “Tools” –> “Internet Options” ดังรูป 

. 
 

หนาตาง Internet Options ถูกแสดง และคลิกเลือก    2. 
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3. คลิกเลือกเช็คบ็อกซใหเครื่องหมายถูกปรากฏหนาขอความ เฉพาะ “Web Addresses” และ 

“Forms” และคลิกปุม  เพื่อบันทึกการตั้งคา 
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คลิกปุม  เพื่อเปนการยืนยันอีกครั้ง และจบการตั้งคา ดังรูป 4. 
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4. ปญหาดานเบราเซอรที่ใชงาน 
เบราเซอรทีร่ะบบสามารถแสดงผลบนไดดีที่สุด คือ Internet Explorer เวอรชัน 6.0 ขึ้น

ไป หากเคร่ืองคอมพวิเตอรที่ทานใชงานเปน Internet Explorer เวอรชนัต่ํากวา 6.0 ใหทานทํา
การดาวนโหลดและติดตั้ง Internet Explorer ใหม ซึ่งทานสามารถดาวนโหลด Internet 
Explorer เวอรชัน 7.0 ไดที่ http://www.microsoft.com/windows/downloads/ie/getitnow.mspx 
 
5.ปญหาการแสดงผลที่ผิดเพี้ยนของเบราเซอร 

5.1 หากทานพบปญหาตัวหนังสืออานไมออก หรือตวัอักษรผิดเพี้ยนไป ดังรูป 

 
 
ทานสามารถแกไขได โดยคลิกเลือก “View”  “Encoding”  “Thai (Windows)”ดังรูป 
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5.2 ทานสามารถเลือกขนาดตัวหนังสือไดตามความตองการ ดังรูป 

 
 
 
ทานสามารถแกไขได ดังนี้ 

คลิกเลือก “View”  “Encoding” ดังรูป 1. 
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3. คลิกเลือกโดยใหจุดสีดําอยูขางหนาขนาดตัวอักษรท่ีตองการ 
 

 
 

5.3 หากเคร่ืองคอมพวิเตอรของทานไมสามารถเปดไฟลนามสกุล .pdf ไดหรือมีปญหา
ตัวหนังสืออานไมออก ใหทําการติดตั้งโปรแกรม Acrobat Reader หรือ Foxit Reader ซึ่งดาวน
โหลดโปรแกรมไดที่ http://www.adobe.com หรือ http://www.foxitsoftware.com/downloads/ 
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6. การเปลี่ยนรหัสผาน 
 ทานสามารถเปล่ียนรหัสผานท่ีใชเขาสูระบบได ซึ่งสามารถทําได 2 วิธี คือ 

 6.1 เปล่ียนรหัสผานใหมดวยตวัของทานเอง ในกรณีที่ทานจดจํารหัสผานเดิมได แต
ตองการเปล่ียนรหัสผานเขาสูระบบใหม ทานสามารถทําไดตามข้ันตอน ดังนี้ 
 

1. เขาสูระบบโดยใชรหัสพนักงานและรหัสผานเดิมของทาน 
2. คลิกเลือกเมนู “เปล่ียนรหัสผาน” 

 

 
 
3. กรอกรหัสผานเดิมและรหัสผานใหม 2 ครั้ง ใหถูกตองและตรงกันทั้ง 2 ครั้ง นอกจากนี้ 

ทานยังสามารถเปลี่ยนคําถามและคําตอบที่เปนความลับ เพื่อใชในการยืนยันตัวตน เมื่อ
ทานลืมรหัสผานไดอีกดวย ดังรูป 

 

 

 จัดทําโดย สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (MIS)                                    ปรับปรุงครั้งลาสุด 20/04/2009 



     คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                            หนา      
  

54 

 
 

คลิกปุม   4. 
5. ระบบจะแสดงขอความผลการเปล่ียนรหัสผานของทาน 
   - หากทานใสรหัสผานเดิมไมถูกตอง หรอืรหัสผานใหมทั้งสองไมตรงกัน ระบบแจงเตือน 
     ขอความ ดังรูป 

 
 

   - หากทานกรอกรหัสผานเดิมถูกตอง และรหัสผานใหมทั้ง 2 ครั้งตรงกัน ระบบจะทําการ 
     บันทึกรหัสผานใหมและขอมูลที่แกไข และแจงขอความ ดังรูป 
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6.2 ใหระบบทําการเปลี่ยนและแจงรหัสผานใหมไปยังอีเมลของทาน  
ในกรณีที่ทานจํารหัสผานเดิมไมได หรือไมสามารเขาสูระบบไดเนื่องจากไมสามารถใสรหัสท่ี
ถูกตองได ทานตองทําการแจงและตัง้คารหัสผานใหมโดยระบบ ซึ่งมีขั้นตอนดังนี ้
1.เขาสูหนาหลักของระบบ (http://mis.sut.ac.th) 
2. กรอกรหัสพนักงาน และคลิก “หากลืมรหัสผาน Click ที่นี่” 
 

 
 
3.กรอกขอมลูใหครบและถูกตองทุกชองตามที่ทานเคยไดทําการกรอกและบันทึกไวกับระบบ 

และคลิกปุม   

 
 
4. ระบบแจงผลการตรวจสอบความถกูตองของขอมูล 
  - หากขอมูลไมถูกตอง หรือไมตรงกับคําตอบที่เคยบันทึกไว ระบบจะแสดงขอความแจง
เตือน และใหทานกรอกขอมูลใหม ดังรูป  
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- หากทานไมระบ ุe-mail ของทานในขอมูลประวัติสวนตัว ระบบจะไมสามารถสง
รหัสผานใหมใหกับทานได ทานตองทําการติดตอผูดูแลระบบโดยตรง ซึ่งจะแสดงขอความแจง
เตือน ดังรูป    

 
 

-หากทานกรอกขอมูลถกูตองตามท่ีเคยไดบันทึกไว ระบบจะทําการสงรหัสผานใหมไป
ยัง e-mail ของทาน และจะแสดงขอความวา “รหัสผานของทานไดรับการ Reset เรียบรอยแลว 
ทานสามารถดูรหัสผานใหมไดจาก Email Address ที่ทานระบุ คณุยังไมได Logon เขาสูระบบ” 
ดังรูป 
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5. เขาสูระบบ SUTMail ที่ http://ccs.sut.ac.th/ และคลิกเลือก “1.เขาสูระบบ SUTMail” ดังรูป 
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6. กรอก Email Address และ Password ใหถูกตอง และคลิกปุม  ดังรปู 

 
 

7. หัวขอ e-mail ที่แจงรหัสผานใหม ชื่อ “MIS Service Center.” ซึ่งอาจอยูใน Inbox หรือ 
จดหมายขยะ ดังรูป 
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* บางครั้งทานอาจไดรับ e-mail แจงรหัสผานใหมลาชา ใหทําการตรวจสอบ e-mail อีก
ครั้งในภายหลัง หรือกรุณาติดตอผูดูแลระบบโดยตรง  
 
8. ใหทานทําการคัดลอกรหัสผานใหม โดยคัดลอกขอความหลังประโยค “รหัสผานใหมของทาน 
คือ” ซึ่งจะเปนอักษรภาษาอังกฤษพิมพเล็ก พิมพใหญ และตัวเลขคละกัน ดังรูป 
 

 
 

9. ทําการเขาสูระบบโดยใชรหัสพนักงานของทานและรหัสผานใหมที่คัดลอกมาจาก e-mail 
 
10. เพื่อเปนการปองกันการลืมและงายตอการจดจํารหัสผานใหทานเปล่ียนรหัสผานทานทันที
หลังทําการเขาสูระบบ โดยคลิกเลือกเมนู “เปล่ียนรหัสผาน” 
 
11. ในชองรหัสผานเดิมใหใสรหัสผานท่ีคัดลอกมากจาก e-mail, ใสรหัสผานใหมที่ทานตั้งเองให

ตรงกันทั้ง 2 ชอง และเลือกคําถามและคําตอบลับ แลวคลิกปุม  เพื่อบันทึก
การเปล่ียนแปลงรหัสผาน ดังรูป  
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*ทานสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมไดจากหัวขอ “6.1 เปล่ียนรหัสผานใหมดวยตัวของ

ทานเอง” 
 
 
 
 
 

หากมีปญหาในการใชงานระบบ โปรดตดิตอสถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดกา(MIS) 

โทรศัพท. 4076, 4079 โทรสาร. 4070  Email: sut-mis@hotmail.com 
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	 การสร้างคำถามและคำตอบจัดทำขึ้นเพื่อใช้ในกรณีที่ท่านลืมรหัสผ่าน ท่านสามารถ reset รหัสผ่านเองได้ โดยวิธีการให้ท่านดูในหัวข้อ “กรณีลืมรหัสผ่าน” 
	( การออกจากระบบ/การปิดระบบ
	       การออกจากระบบ            ท่านสามารถออกจากระบบภาระงานสายปฏิบัติการฯ ได้ 2 วิธี คือ            1.คลิกที่เมนู "ออกจากระบบ" ที่ปรากฏบนแถบด้านบนหรืออยู่เหนือรูปพนักงาน            2.กรณีที่ท่านมิได้ใช้งาน หรือส่งข้อมูล หรือติดต่อไปที่เครื่องแม่ข่ายภายในเวลา 20                นาที ระบบจะตัดสิทธิการใช้งานระบบของท่านทันที และกลับไปที่หน้าจอการขอ               เข้าใช้ระบบอีกครั้ง หากท่านต้องการใช้ระบบต่อไปจะต้องทำตามขั้นตอนการขอ               เข้าใช้ระบบอีกครั้ง
	             ขั้นตอนการออกจากระบบ (ตามปกติ)               ท่านจะต้องปฏิบัติโดย                - คลิกเมนู "ออกจากระบบ" ปรากฏบนหน้าจอ
	        การปิดระบบ            หลังจากที่ท่านทำงานเสร็จ และต้องการปิดระบบ ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไปนี้
	1. คลิกที่ เมนู “ออกจากระบบ” (อยู่บริเวณแถบเมนูด้านบนหรืออยู่เหนือรูปพนักงาน) ระบบจะแสดงหน้าหลักอีกครั้ง และ เมนู “ออกจากระบบ” จะหายไป 
	2. ปิดเบราเซอร์ โดยคลิกที่   (อยู่ด้านบนสุดของหน้าต่าง)               
	* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
	* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
	* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
	คู่มือการใฃ้งานระบบการให้บริการส่วนอาคารสถานที่ 
	ระบบแจ้งซ่อม - ส่วนอาคารสถานที่
	 ขั้นตอนการแจ้งความจำนงในการขอรับบริการ           หลังจากที่ท่านทำการ login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	1. ใช้เมาส์คลิกที่ลิงค์ “บริการส่วนอาคารฯ”  ระบบจะแสดงเมนูการขอรับบริการ อาทิเช่น แบบฟอร์มการแจ้งซ่อมต่างๆ และเมนูการตรวจสอบผลการดำเนินการ 
	2. ให้ท่านเลือกบริการของส่วนอาคารฯ ตามรายการที่ปรากฏ เช่น แจ้งซ่อมไฟฟ้า ฯลฯ แบบฟอร์มการแจ้งซ่อมไฟฟ้าจะปรากฏขึ้นด้านขวามือ
	3. ให้ท่านป้อน/เลือกข้อมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้
	 ประเภทการขอรับบริการ ไม่ต้องเลือกรายการใดๆ นอกจากท่านต้องการเปลี่ยนประเภทการขอรับบริการใหม่ให้เลือกบริการอื่นๆ ที่ต้องการจากรายการที่กำหนด
	 หัวข้อการขอรับบริการ  ให้พิมพ์หัวข้อของปัญหาที่ต้องการแจ้ง ความยาวไม่เกิน 150 อักขระ (ตัวเลข/ตัวอักษร)
	 รายละเอียดการขอรับบริการ ให้พิมพ์รายละเอียดของปัญหาที่ต้องการแจ้ง ความยาวไม่เกิน 300 อักขระ
	 เขต ให้เลือกเขตของแต่ละอาคาร ระบบจะแสดงอาคารตามเขตที่เลือก  หรือถ้าไม่ทราบให้เลือก  “อื่นๆ...” ที่ปรากฏในรายการ และพิมพ์ชื่อสถานที่ลงในช่อง  “โปรดระบุ”  ความยาวไม่เกิน 100 อักขระ
	 อาคาร ให้เลือกชื่ออาคาร หรือถ้าไม่ทราบให้เลือก “อื่นๆ..” ที่ปรากฏในรายการ  และพิมพ์ชื่อ สถานที่ลงในช่อง  “โปรดระบุ”  ความยาวไม่เกิน 100 อักขระ
	 ชั้น/ห้อง/หน่วยงาน ให้เลือกหมายเลขชั้น หรือ หมายเลขห้อง หรือชื่อหน่วยงาน  ตามที่ปรากฏ หากไม่พบข้อมูลตรงกับห้องหรือหน่วยงานที่ต้องการ ให้เลือกที่  “อื่นๆ ...”  และพิมพ์รายละเอียดในช่อง “โปรดระบุ”  ความยาวไม่เกิน 100 อักขระ
	 ชื่อเจ้าหน้าที่ติดต่อประสานงาน ให้พิมพ์ชื่อเจ้าหน้าที่ที่ติดต่อประสานงานได้ ในกรณีที่ผู้แจ้งกับผู้ประสานงานเป็นคนละคนกัน ถ้าเป็นคนๆ เดียวกัน ให้ท่านละเอาไว้ ความยาวไม่เกิน 100 ตัวอักษร
	 โทรศัพท์ ให้พิมพ์เบอร์โทรของผู้ประสานงาน หรือพิมพ์เบอร์โทรของผู้แจ้งในกรณีที่เบอร์โทรที่แสดงบนระบบไม่ถูกต้อง ความยาวไม่เกิน 20 อักขระ
	 วัน เวลาสะดวกรับบริการ ให้พิมพ์วันและเวลาที่สะดวกในการรับบริการจากเจ้าหน้าที่ของส่วนอาคารสถานที่ เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นสำหรับเจ้าหน้าที่ของส่วนอาคารฯ สำหรับติดต่อกลับ ความยาวไม่เกิน 100 อักขระ
	 หมายเหตุ ให้ใส่รายละเอียดอื่นๆ ที่ต้องการ ความยาวไม่เกิน 200 อักขระ
	4.  คลิกเมนู   (อยู่ด้านล่างของฟอร์ม) เพื่อทำการบันทึกข้อมูลการขอรับบริการเข้าสู่ระบบ
	( ขั้นตอนการตรวจสอบผลการดำเนินการ
	หลังจากที่ท่านทำการส่งข้อมูลการขอรับบริการเข้าสู่ระบบแล้ว ท่านสามารถติดตามผลการขอรับบริการของท่านได้ทันที หรือเมื่อใดก็ได้ตามที่ท่านต้องการ โดยขอให้ท่านปฏิบัติ ดังนี้
	1. คลิกที่ลิงค์เมนู “ตรวจสอบผลการดำเนินการ”  จะปรากฏหน้าจอ 
	หมายเหตุ   
	1. ท่านสามารถเปลี่ยนแปลงวันนัดหมายโดยกรอกวันนัดหมายที่ท่านสะดวกลงบนแบบฟอร์มนี้ตามรูปแบบดังนี้ วว-ดด-ปปปป  ตัวอย่างเช่น หากท่านต้องการเปลี่ยนวันนัดหมายเป็น วันที่ 1 ตุลาคม 2549 ให้ท่านพิมพ์ ดังนี้ 1-10-2549   จากนั้นให้คลิกที่เมนู    (ก่อนลงเวลานัดหมายใหม่ ท่านควรโทรสอบถามเจ้าหน้าที่ของส่วนอาคารฯ ก่อนว่าสะดวกในเวลาที่ท่านต้องการนัดหมายใหม่หรือไม่)
	2. ท่านสามารถยกเลิกการแจ้งทางระบบได้ โดยป้อนเหตุผลการยกเลิกตามที่ปรากฏบนหน้าจอ และคลิกที่เมนู      ข้อมูลที่ท่านยกเลิกจะยังคงแสดงให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอาคารฯ ได้รับทราบ โดยแสดงสถานะเป็น “ยกเลิก”    
	3. จากหน้าแสดงรายละเอียดรายการดังภาพข้างต้น หากท่านต้องการกลับไปยังหน้าก่อนหน้านี้ ให้ท่านคลิกที่เมนู   บนเบราเซอร์      
	4. ในกรณีที่ท่านขอรับบริการจากงานภูมิทัศน์ เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการแล้วเสร็จ ทางเจ้าหน้าที่ของงานภูมิทัศน์จะบันทึกภาพการตกแต่งไม้ประดับและนำเข้าสู่ระบบซึ่งท่านสามารถเรียกชมภาพต่างๆ ได้ซึ่งเป็นผลงานของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการงานต่างๆ ได้

	(   การประเมินผลการปฏิบัติงาน
	(   ขั้นตอนการประเมินผล
	* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
	คู่มือการใช้งานระบบการให้บริการส่วนอาคารสถานที่ 
	ระบบจองรถ - ส่วนอาคารสถานที่
	  
	( ขั้นตอนการจองรถหลังจากที่ท่านทำการ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	1. คลิกที่เมนู “จองรถ” ระบบจะแสดงเมนูย่อย อาทิเช่น แบบฟอร์มการจองรถ การติดตามผลการจอง และตารางการใช้รถ 
	2. เลือกเมนู “แบบฟอร์มการจองรถ”  ระบบจะแสดงแบบฟอร์มการจองรถ ซึ่งจะปรากฏด้านขวามือ 
	3. กรอกรายละเอียดตามที่ปรากฏบนแบบฟอร์มการจองรถ อาทิเช่น
	 ชื่อหน่วยงานที่ขอใช้รถ ให้ท่านเลือกหน่วยงานที่ท่าน/ผู้แจ้งสังกัดจากรายการที่ปรากฏ
	 งานที่ติดต่อ ให้ท่านระบุ รายละเอียดของงานที่ต้องไปติดต่อพอสังเขป
	 สถานที่ที่ไปติดต่อ ให้ท่านเลือกประเภทของสถานที่ที่ไปติดต่อ อาทิเช่น ภายใน มทส. ภายในจังหวัดนครราชสีมา และภายนอก มทส. ให้เลือกชื่อจังหวัดที่ท่านต้องการไปติดต่อ
	 รายละเอียดสถานที่  ให้ท่านพิมพ์ชื่อหรือ ที่อยู่ของสถานที่ที่จะไปติดต่อ
	 สถานที่/เวลานัดหมาย ให้ท่านพิมพ์ ชื่ออาคารหรือสถานที่ทั้งใน/นอก มทส. หรือเวลาที่ต้องการให้รถไปรับ
	 เบอร์โทรผู้เดินทางที่ติดต่อได้ ให้ท่านพิมพ์ เบอร์โทรของผู้เดินทางหรือผู้ประสานงานที่สามารถติดต่อได้ในกรณีฉุกเฉิน
	 จำนวนผู้ร่วมเดินทาง ให้ท่านพิมพ์ จำนวนผู้ที่จะร่วมเดินทางไปในรถคันเดียวกัน
	 รายชื่อผู้ร่วมเดินทาง ให้ท่านพิมพ์ รายชื่อผู้ร่วมเดินทางโดยสังเขป
	 ค่าใช้จ่ายการเดินทางเบิกจ่ายจาก ให้เลือกแหล่งที่มาของการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากรายการที่ปรากฏ เช่น มหาวิทยาลัย หน่วยงาน โครงการวิจัย สำนักงานฟาร์ม เทคโนธานี สุรสัมมนาคาร ฯลฯ
	 หมายเหตุ ให้ท่านพิมพ์รายการอื่น ๆ ที่ผู้ใช้ต้องการแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอาคารสถานที่ได้รับทราบนอกเหนือจากที่ระบุข้างต้น ความยาวไม่เกิน 250 ตัวอักษร
	4. เมื่อท่านป้อนข้อมูลต่างๆ ตามรายการที่ปรากฏบนแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว ให้ท่านระบุวันที่ และเวลาตามรูปแบบที่กำหนด เช่น รูปแบบวันที่ (วว-ดด-ปปปป) รูปแบบเวลา (hh.mm) และเลือกประเภทของรถที่ท่านต้องการจองใช้งาน
	5. คลิกที่เมนู  เพื่อให้ระบบทำการตรวจสอบวันและเวลาที่จอง หรือทำการจองรถที่ท่านต้องการ
	หมายเหตุ  
	 หากรถว่างตามวัน และเวลาที่ท่านต้องการจองระบบจะแสดงข้อความ ดังนี้“ท่านได้ดำเนินการจองเรียบร้อยแล้ว ขอให้ท่านทำการตรวจสอบผลการจองได้จากระบบ”
	 หากรถไม่ว่างตามวันและเวลาที่ท่านต้องการ ระบบจะแสดงข้อความ ดังนี้“ขออภัย ! วันและเวลาที่ท่านต้องการจองรถไม่ว่างครับ กรุณาเลือกวัน เวลา หรือประเภทรถใหม่ครับ ”
	 รถที่ท่านทำการจองไว้ จะต้องได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าที่/หัวหน้างานยานพาหนะก่อนเท่านั้น งานยานพาหนะจึงจะสามารถจัดรถบริการให้ท่านได้
	( ขั้นตอนการจองรถหลังจากที่ท่านทำการ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	( ขั้นตอนการติดตามผลการจองรถ
	1. คลิกที่เมนู “ติดตามผลการจองรถ” ระบบจะแสดงรายละเอียดการจอง และผลการพิจารณา   รายละเอียดที่ปรากฏบนหน้าจอการติดตามผลการจอง มีดังนี้
	 เลขที่ใบแจ้ง จะแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติทุกครั้งที่ผู้จองทำการจอง เลขที่ใบแจ้งจะไม่ซ้ำกันในการแจ้ง ประกอบด้วย 
	o ตัวอักษร 2 หลักแรก (จองรถ) 
	o ตัวเลข 2 หลักถัดมา (ปี) 
	o ตัวเลข 2 หลักถัดมา (เดือน) 
	o ตัวเลข 2 หลักถัดมา (วันที่) และ
	o ตัวเลข 5 หลัก (ลำดับที่แจ้ง) ลำดับที่แจ้งจะเป็นตัวเลขที่ระบบจะ running และจะเริ่มต้นที่เดือนใหม่ทุกครั้ง ตัวอย่างเช่น VE49092500001 หมายถึง การใช้บริการจองรถ ปี 2549 เดือน กันยายน วันที่ 25 ลำดับที่จอง คือ ลำดับที่ 1  
	 วันที่แจ้ง เป็นวันที่ทำการจองรถ
	 ผู้รับผิดชอบ แสดงรายชื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนอาคารสถาน-งานยานพาหนะที่ที่รับผิดชอบในการ update ผลการพิจารณา
	 โทรศัพท์ แสดงเบอร์โทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบที่ท่านสามารถติดต่อสอบถามได้ 
	 ผลการพิจารณา แสดงรายละเอียดหรือสถานภาพการพิจารณาการใช้รถ เช่น อนุมัติ               ไม่อนุมัติ หรือรอการพิจารณา ในกรณีที่ใช้รถออกต่างจังหวัดต้องรอการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอำนาจ
	2. Double click ที่เลขที่ใบแจ้งตามรายการที่ปรากฏ เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการจองและผลการจอง 
	หมายเหตุ   
	 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานยานพาหนะ ไม่สามารถจัดรถตามที่จองให้ท่านได้ ทางเจ้าหน้าที่จะชี้แจงเหตุผลหรือรายละเอียดให้ท่านสามารถตรวจสอบจากระบบได้
	 ในกรณีที่มีการจองรถออกต่างจังหวัด เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานยานพาหนะจะไม่สามารถจัดหรืออนุมัติการจองรถได้ในทันที ต้องรอการพิจารณาจากผู้มีอำนาจเสียก่อน โดยเจ้าหน้าที่จะบันทึกในระบบว่า “รอการพิจารณา” และทำการ update อีกครั้งเมื่อทราบการผลพิจารณาจากผู้มีอำนาจแล้ว

	( ตารางการใช้รถ
	ท่านสามารถตรวจสอบเวลาการใช้รถ ชื่อผู้จอง และเบอร์โทรศัพท์ของผู้จองรถ แต่ละคันในแต่ละเดือนได้ โดยให้ดำเนินการดังนี้
	1. คลิกที่เมนู “ตารางการใช้รถ” ระบบจะแสดงปฏิทินการใช้รถและเงื่อนใขในการตรวจสอบรถ
	2. ให้ท่านเลือกรถที่ต้องการตรวจสอบ เดือน และปีที่ต้องการตรวจสอบ ดังนี้2.1   เลือกประเภทรถ หมายเลขทะเบียนรถแต่ละคัน จากรายการที่ปรากฏ2.2   เลือกเดือนและปีที่ท่านต้องการตรวจสอบ จากรายการที่ปรากฏ 2.3   คลิกเมนู “แสดง” ดังตัวอย่างหมายเหตุ  
	 สีเขียว หมายถึง ถูกจองแล้วแต่รอการพิจารณาจากเจ้าหน้าที่งานยานพาหนะสีแดง  หมายถึง รถถูกจองและได้รับการพิจารณาอนุมัติการแล้ว
	 หากท่านใช้เมาส์ชี้ไปยังวันและเวลาที่ท่านต้องการ ระบบจะแสดงชื่อ - นามสกุล เบอร์โทรผู้จอง และปลายทางที่ผู้จองต้องการใช้รถ  ท่านสามารถโทรติดต่อผู้จองเพื่อขอร่วมเดินทางไปด้วยได้ หากไม่มีรถว่างตามวันและเวลาที่ท่านต้องการ

	* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *
	 สำหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ
	สำหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทั่วไป สามารถกรอกภาระงานและสืบค้นภาระงานย้อนหลังผ่านระบบ พร้อมทั้งจัดพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์เพื่อจัดเก็บหรือเสนอผู้บังคับบัญชาได้ โดยมีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้
	ขั้นตอนการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ           หลังจากที่ท่านทำการ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	1. ใช้เมาส์คลิกที่ลิงค์ “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูย่อยภาระงานสายปฏิบัติการฯ อาทิเช่น แบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการและสืบค้นภาระงานย้อนหลังสายปฏิบัติการ
	2. เลือกเมนูแบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ระบบจะแสดงแบบฟอร์มสำหรับกรอกภาระงานด้านขวามือของหน้าจอ 
	สำหรับแบบฟอร์มการกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ ที่แสดงในระบบ ประกอบด้วยส่วนที่สำคัญทั้งหมด 8 ส่วน ดังนี้
	1. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ปฏิบัติงาน ได้แก่ ชื่อ ตำแหน่ง สังกัดงานที่ทำปัจจุบัน ผู้บังคับบัญชาระดับต้นและระดับเหนือขึ้นไป ชื่อตำแหน่งและจำนวนผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และรายละเอียดภาระงานหลักตามตำแหน่งโครงสร้างที่บรรจุ (Job description) 
	2. ภาระงานหลักและผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 2 ส่วนคือ ส่วนที่ใช้สืบค้นภาระงานย้อนหลังเพื่อใช้เป็นข้อมูลต้นแบบในการแก้ไขสำหรับกรอกภาระงานในครั้งถัดไป และส่วนที่ใช้กรอกรายละเอียดภาระงานหลักที่ได้ดำเนินการในช่วงที่ทำการประเมินในครั้งนี้
	3. งานอื่น/งานพิเศษและผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ งานที่ได้รับมอบหมายพิเศษที่นอกเหนือจากภาระงานหลัก
	4. งานที่เกิดจากความคิดสร้างสรรค์/การพัฒนางานและผลที่ได้รับ ได้แก่ ผลงานที่ได้รับรางวัล
	5. หน่วยงานอื่นที่ติดต่อและประสานงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่ รายชื่อหน่วยงาน/องค์กรภายใน มทส. และชื่อหน่วยงาน/องค์กรภายนอก
	6. รางวัลที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน ได้แก่ ชื่อและรายละเอียดการได้รับรางวัลอื่นๆ            ซึ่งเป็นข้อมูลที่ระบบจะจัดเก็บและนำออกมาแสดงอย่างเป็นระบบและต่อเนื่องเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาความดีความชอบต่อไป
	7. อื่นๆ  ได้แก่ ไฟล์เอกสารแนบอื่นๆ (ถ้ามี)
	8. ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล ได้แก่ การยืนยันและจัดส่งข้อมูลภาระงานให้กับผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมิน
	3.  ให้ท่านป้อน/เลือกข้อมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้
	 ภาระงานหลักและผลการปฏิบัติงาน 
	o หากท่านต้องการใช้ข้อมูลภาระงานที่ท่านเคยได้บันทึกเข้าสู่ระบบมาเป็นต้นฉบับในการแก้ไขเพื่อใช้เป็นภาระงานในการประเมินครั้งนี้ ในหัวข้อ “ท่านต้องการทำสำเนาจากข้อมูลที่มีอยู่แล้วหรือไม่” ให้ท่านปฏิบัติดังนี้
	(  เลือก Yes(  พิมพ์ ปีการศึกษา เช่น 2550 (  เลือก ครั้งที่ เช่น ภาคการศึกษา 2 (1 กันยายน - 31 ธันวาคม) 
	 ภาคการศึกษา 3 (1 มกราคม – 30 เมษายน) 
	                     ภาคการศึกษา 1 (1 พฤษภาคม – 31 สิงหาคม) (  คลิกที่ เมนู   
	หมายเหตุ  ในการกรอกภาระงานครั้งแรกนั้น ให้ท่านข้ามไปยังหัวข้อถัดไป เนื่องจากท่านยังไม่มีภาระงานที่เคยบันทึกเข้าสู่ระบบก่อนหน้านี้ 
	o ให้ท่านพิมพ์/แก้ไขภาระงานหลัก รายละเอียดภาระงานและผลการปฏิบัติงานตามช่องว่างที่ปรากฏ 
	หมายเหตุ 
	1. ในกรณีที่ท่านต้องการเพิ่มบรรทัดหรือหัวข้อใหม่ ให้ท่านคลิกที่เครื่องหมาย  ระบบจะทำการเพิ่มบรรทัดโดยทำสำเนาข้อความจากบรรทัดเดิมลงมาอีก 1 บรรทัด จากนั้นให้ท่านแก้ไขข้อความบางส่วนที่ต้องการหรือลบข้อความเดิมทั้งหมดและพิมพ์ใหม่อีกครั้งก็ได้ 
	2. ในกรณีที่ท่านต้องการลบบรรทัดหรือรายการข้อมูลใดๆ ให้คลิกที่เครื่องหมาย   ในบรรทัดหรือรายการข้อมูลนั้นๆ
	3. การเพิ่มหรือลบรายการจะไม่มีผลใดๆ หากท่านไม่คลิกเมนู 
	 งานอื่น/งานพิเศษและผลการปฏิบัติงาน ให้ท่านพิมพ์/แก้ไขงานพิเศษอื่นๆ และผลการปฏิบัติงานตามช่องว่างที่กำหนด 
	 งานที่เกิดจากความคิดสร้างสรรค์/การพัฒนางานและผลที่ได้รับ ให้ท่านพิมพ์/แก้ไขรายละเอียดของงานที่เกิดจากความคิดสร้างสรรค์และผลงานที่ได้รับรางวัล 
	 หน่วยงานอื่นที่ติดต่อและประสานงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย                ในกรณีที่เป็นหน่วยงานภายในให้ท่านคลิก ( หน้าชื่อหน่วยงานนั้น หรือในกรณีที่เป็นหน่วยงานภายนอกให้ท่านพิมพ์ชื่อหน่วยงานในช่องว่างที่กำหนด
	 รางวัลที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน  ให้ท่านพิมพ์/แก้ไขชื่อรางวัล ลักษณะรางวัลที่ได้รับเช่น โล่ เหรียญ เงินรางวัล ฯลฯ  ชื่อหน่วยงานที่มอบรางวัล วันที่ที่ได้รับรางวัล และรายละเอียดรางวัลอื่นๆ
	 อื่นๆ  ให้ท่านแนบไฟล์เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) โดยคลิกที่เมนู  เพื่อค้นหาไฟล์จากเครื่องหรือแผ่นดิสก์เหมือนกับการค้นหาไฟล์โดยทั่วๆ ไป ซึ่งข้อมูลต่างๆ ที่ท่านแนบ/นำขึ้นสู่ระบบผู้บังคับบัญชาของท่านสามารถเรียกดูได้เหมือนกับท่านทุกประการ
	หมายเหตุ  จำนวนไฟล์เอกสารแนบ ณ ขณะนี้ระบบอนุญาตให้แนบเพียงไฟล์เดียวเท่านั้น โดยไม่จำกัดจำนวนหน้า และไม่จำกัดนามสกุลไฟล์(การเปิดไฟล์ขึ้นอยู่กับโปรแกรมบนเครื่องของผู้บังคับบัญชาว่ามีโปรแกรมที่ท่านใช้หรือไม่) หากท่านใดที่มีความจำเป็นต้องแนบไฟล์มากกว่า 1 ไฟล์ โปรดแจ้งทีมงาน MIS เพื่อปรับปรุงระบบต่อไป
	 ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล ให้ท่านทำเครื่องหมาย ( ยืนยันความถูกต้อง เมื่อท่านต้องการส่งข้อมูลภาระงานให้กับผู้บังคับบัญชาของท่านทำการประเมินผลการปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ  ท่านสามารถยืนยันและจัดส่งข้อมูลให้กับผู้บังคับบัญชาของท่านเพียงครั้งเดียวเท่านั้น หลังจากที่ท่านยืนยันความถูกต้องแล้วท่านจะไม่สามารถแก้ข้อมูลภาระงานของท่านในครั้ง/ภาคนั้น ได้อีก ดังนั้นโปรดพิจารณาด้วยความระมัดระวังก่อนทำเครื่องหมาย ( ยืนยันความถูกต้อง  
	4. คลิกที่เมนู    เพื่อทำการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  หรือ
	5. คลิกที่เมนู  เพื่อแสดงข้อมูลที่บันทึกหรือปรับแก้และพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ต่อไป วิธีการพิมพ์แบบกรอกภาระงานให้ท่านดูที่หัวข้อ “การพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์”
	หมายเหตุ   ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลของท่านทุกๆ 15 นาทีโดยอัตโนมัติ แต่อย่างไรก็ตามท่านควรจะทำการบันทึกข้อมูลทุกครั้ง/สม่ำเสมอเมื่อมีการป้อน/พิมพ์ หรือแก้ไขรายการข้อมูลใดๆ โดยคลิกที่เมนู 
	(  ขั้นตอนการสืบค้นภาระงานย้อนหลัง สำหรับพนักงานสายปฏิบัติการฯ ทั่วไป
	1. คลิกที่ลิงค์เมนู “สืบค้นภาระงานย้อนหลังสายปฏิบัติการ”  
	หมายเหตุ   รายละเอียดภาระงานที่ระบบจัดแสดงผ่านหน้าจอนี้ท่านจะไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดของภาระงานภายในแบบฟอร์มนี้ได้เพราะเป็นข้อมูลย้อนหลังและท่านได้ทำการยืนยันความถูกต้องหรือผู้บังคับบัญชาทำการประเมินเรียบร้อยแล้ว
	หมายเหตุ   ท่านสามารถพิมพ์/แก้ไขข้อมูลภาระงานได้จนกว่าจะหมดภาคการศึกษาหรือหมดช่วงระยะเวลาที่เปิดให้ทำการประเมิน โดยส่วนการเจ้าหน้าที่จะเป็นผู้แจ้งให้ท่านทราบหรือท่านสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ส่วนการเจ้าหน้าที่ หรือทีมงาน MIS

	 สำหรับผู้บังคับบัญชา     
	หลังจากที่ท่านทำการ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	1.1 ให้ท่านเลือกเมนู  ประเมินผลการปฏิบัติงานสายปฏิบัติการ ระบบจะแสดงรูปภาพของพนักงานผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาของท่านตามงาน/ฝ่ายที่พนักงานสังกัด 
	1.2 คลิกที่ชื่อหรือรูปภาพพนักงานที่ท่านต้องการประเมิน ระบบจะแสดงข้อมูลภาระงานของพนักงานใต้บังคับบัญชาพร้อมแบบฟอร์มการประเมิน 
	1.3   ขั้นตอนการกรอกแบบฟอร์มการประเมิน มีดังนี้
	1.3.1  ให้ท่านพิมพ์คะแนน ตั้งแต่ 0-100 ลงในช่องระดับ/คะแนน ตามปัจจัยการพิจารณาที่ปรากฏด้านซ้ายมือของระดับ/คะแนน
	1.3.2  พิมพ์ความคิดเห็นเพิ่มเติมในช่องว่างที่กำหนด 
	1.3.3   คลิกที่เมนู  เพื่อทำการบันทึก/แก้ไขผลการประเมินเข้าสู่ระบบ
	1.3.4   ทำเครื่องหมาย ( ยืนยันความถูกต้อง ในกรณีที่ต้องการส่งข้อมูลให้ผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไปทำการประเมิน การยืนยันความถูกต้องให้ยืนยันเพียงครั้งเดียวและหลังการยืนยันท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลการประเมินของท่านได้อีก
	หมายเหตุ  
	 ท่านสามารถแก้ไขผลการประเมินได้ตลอดเวลาจนกว่าจะหมดช่วงเวลาที่เปิดให้ทำการประเมิน
	 ผลการประเมินของท่านจะถูกนำไปแสดงให้ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปได้เห็นทันทีโดยอัตโนมัติ
	 ท่านควรประเมินหรือตรวจสอบผลการประเมินของเจ้าหน้าที่ทุกท่านที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของท่านและหลังจากที่ท่านทำการประเมินหรือตรวจสอบแล้วให้ท่านคลิกเมนู  ทุกครั้ง
	 ในช่อง “คะแนนรวม (ถ่วงน้ำหนักแล้ว)”  ระบบจะคำนวณให้โดยอัตโนมัติตามสูตรการคำนวณที่ส่วนการเจ้าหน้าที่กำหนด
	หลังจากที่ท่านทำการ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	1. ใช้เมาส์คลิกที่ลิงค์ “ภาระงาน”  ระบบจะแสดงเมนูย่อยภาระงานสายปฏิบัติการฯ อาทิเช่น ประเมินผลการปฏิบัติงานสายปฏิบัติการ ประเมินผลสายปฏิบัติการระดับบังคับบัญชา แบบกรอกภาระงานสายปฏิบัติการฯ และภาระงานย้อนหลัง รายการเมนูที่ปรากฏจะแตกต่างกันขึ้นอยู่กับประเภทของพนักงานและตำแหน่งผู้บังคับบัญชาที่ท่านได้รับแต่งตั้ง ตัวอย่างเช่น ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหารเป็นพนักงานสายวิชาการและได้รับแต่งตั้งให้เป็นผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปสำหรับสายปฏิบัติการ เมนูที่ปรากฏ
	2. ให้ท่านเลือกเมนู  ประเมินผลสายปฏิบัติการระดับบังคับบัญชา ระบบจะแสดงรูปภาพของหัวหน้าส่วน ผู้อำนวยการศูนย์/สถาบันตามโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
	หมายเหตุ    สัญลักษณ์ที่แสดงเหนือรูป    หมายถึง พนักงานท่านนี้ท่านได้ทำการประเมินแล้ว
	3. คลิกที่ชื่อหรือรูปภาพพนักงานที่ท่านต้องการประเมิน ระบบจะแสดงภาระงานของผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานอาทิเช่น หัวหน้าส่วน/ผู้อำนวยการศูนย์ พร้อมแบบฟอร์มการประเมิน 
	4. ขั้นตอนการกรอกแบบฟอร์มการประเมิน มีดังนี้
	4.1   ให้ท่านพิมพ์คะแนน ตั้งแต่ 0-100 ลงในช่องระดับ/คะแนน ตามปัจจัยการพิจารณาที่ปรากฏด้านซ้ายมือของระดับ/คะแนน
	4.2  พิมพ์ความคิดเห็นเพิ่มเติมในช่องว่างที่กำหนด 
	4.3 คลิกที่เมนู  เพื่อทำการบันทึก/แก้ไขผลการประเมินเข้าสู่ระบบ
	4.4 ทำเครื่องหมาย ( ยืนยันความถูกต้อง ในกรณีที่ต้องการส่งข้อมูลให้ผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไปทำการประเมิน การยืนยันความถูกต้องให้ยืนยันเพียงครั้งเดียวและหลังการยืนยันท่านจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลการประเมินของท่านได้อีก
	หมายเหตุ  
	 ท่านสามารถแก้ไขผลการประเมินได้ตลอดเวลาจนกว่าจะหมดช่วงเวลาที่เปิดให้ทำการประเมิน
	 ผลการประเมินของท่านจะถูกนำไปแสดงให้ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปได้เห็นทันทีโดยอัตโนมัติ
	 ท่านควรประเมินหรือตรวจสอบผลการประเมินของเจ้าหน้าที่ทุกท่านที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของท่านและหลังจากที่ท่านทำการประเมินหรือตรวจสอบแล้วให้ท่านคลิกเมนู     ทุกครั้ง
	 ในช่อง “คะแนนรวม (ถ่วงน้ำหนักแล้ว)”  ระบบจะคำนวณให้โดยอัตโนมัติตามสูตรการคำนวณที่ส่วนการเจ้าหน้าที่กำหนด
	(   สืบค้นผลการประเมินย้อนหลัง สำหรับผู้บังคับบัญชาต้น/เหนือขึ้นไป
	ในกรณีที่ท่านต้องการสืบค้นผลการประเมินของผู้ใต้บังคับบัญชาย้อนหลังทั้งระดับผู้บังคับ บัญชาระดับต้นและระดับเหนือขึ้นไปให้ปฏิบัติดังนี้
	ขั้นตอนการสืบค้นผลการประเมินย้อนหลัง
	หลังจากที่ท่านทำการ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้                
	1.  จากเมนูหลักเลือก “สืบค้นผลการประเมินย้อนหลัง”  ระบบจะแสดงภาพของพนักงานใต้บังคับบัญชา
	2. คลิกที่ชื่อหรือภาพพนักงานระบบจะแสดงข้อมูลภาระงานของพนักงานนั้นๆ ทั้งหมด 
	หมายเหตุ  หากท่านคลิกเมาส์ที่สัญลักษณ์  จะลิงค์ไปยังหน้าประเมินผลภาระงานในภาคปัจจุบัน
	4. คลิกที่สัญลักษณ์ เพื่อดูภาระงานย้อนหลังของพนักงานที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของท่าน ระบบจะแสดงข้อมูลภาระงานพร้อมผลการประเมินในครั้งนั้น ซึ่งท่านได้ทำการประเมินไปเรียบร้อยแล้ว 
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