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คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS)   

(งานยานพาหนะ - สวนอาคารสถานที่) 
 
 
บทนํา 
 
 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) งานยานพาหนะ (สวนอาคารสถานที)่ เปนระบบ
ที่ทางทีมงานพัฒนาและปรบัปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) ไดพัฒนาขึ้นโดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการบรหิารจัดการการปฏิบัติงานของหนวยงาน
ใหมีประสิทธภิาพยิ่งขึ้น โดยเฉพาะการบริหารจัดการดานขอมูลอยางเปนระบบ สามารถ
เชื่อมตอกับฐานขอมูลกลาง(MIS) ของมหาวิทยาลัยได 
 ทางทีมงานฯ ไดออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) ออกเปน 2 
สวน ไดแก 

• สวนที่ 1  ขอมูลพื้นฐาน อาทิเชน ขอมูลรถตางๆ (ทั้งที่เปนรถเชาและรถ
มหาวิทยาลัย) และขอมูลพนักงานขับรถ (ทั้งที่เปนพนกังานมหาวิทยาลัยและ
พนักงานบริษทั) และประวตัิการซอมรถ และอ่ืน ๆ โดยขอมูลเหลานี้จะถูก
จัดเก็บลงบนระบบฐานขอมูลกลางของมหาวิทยาลัย หรือ ระบบสารสนเทศเพื่อ
การบริหาร (MIS) 

• สวนที่ 2 ระบบการจองรถ สําหรับเจาหนาที่มหาวิทยาลัยทุกทานทีมี่ความประสงคจะ
จองรถใชงาน ซ่ึงสามารถจองรถลวงหนา และตรวจสอบรายละเอียดการจองรถแบบ 
online ได ตลอด 24 ชั่วโมง โดยทางทีมงานฯ ไดออกแบบระบบขึ้นมาใหมใหเหมาะสม
กับการใชงาน และเนนการจัดทําระบบทีเ่ปนศูนยกลางขอมูลของมหาวิทยาลยัมากยิ่งขึ้น 
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1.  การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (ขอมูลพ้ืนฐาน - งานยานพาหนะ) ทางทีมงานฯ ได
พัฒนาขึ้นโดยยึดรูปแบบของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS)เปนหลัก โดยระบบไดมีการ
พัฒนาเปนแบบ Web Database  ดังน้ัน  การเขาใชระบบจึงตองเร่ิมตนจากการเรยีกใช
โปรแกรมเว็บเบราเซอร  ในที่น้ีกําหนดใหใช  Internet  Explorer 5.x  ขึ้นไป ซ่ึงกอนการเขาใช
ระบบผูใชควรจะตั้งคาโปรแกรมของ เว็บเบราเซอรใหเหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 
การตั้งคาโปรแกรมเวบ็เบราเซอร 

1. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows) ดังภาพตัวอยาง 
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• ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม ดังภาพตัวอยาง 
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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 
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• คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy 
Server หากมีเครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลกิ
เครื่องหมายนั้นออก ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 
 

• คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings 
เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 

• คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปด
หนาตางนี้ 

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

ยานพาหนะ) 
• 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  ภาพหนาจอการเขาใชระบบ 
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• หลังจากผูใชปอนรหัสผูใชและรหัสผาน ระบบจะแสดงหนาจอหลักของระบบ

สารสนเทศเพือ่การบริหาร (Main Screen) ดังภาพตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) 
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• จากหนาจอหลักระบบสารสนเทศการบรหิาร (MIS) คลิกที่  “ขอมูลสวนอาคาร
สถานที”่  เพ่ือเขาสูหนาจอหลักของระบบอาคาร สถานที่ ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอหนาหลักของระบบอาคาร สถานที่ 

 

 
 
 
 
• การออกจากระบบ ใหคลิกเมนู  

หมายเหตุ: ทานไมควรออกจากระบบโดยการปดเบราเซอร เพราะจะทําให
ระบบเกิดปญหาได 
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3. วิธีการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
  
 วิธีการบันทึกขอมูลเขาสูระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร (MIS) ที่จะกลาวตอไปนี้เปนวธิีการนาํ
ขอมูลเขาสูระบบโดยทัว่ไป สามารถใชไดกับทุกหนาจอ หากทานมีปญหากับรายละเอียดที่ปรากฏบนหนาจอ
ใหทานไปศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมไดที่ ภาคผนวก  
 
 ข้ันตอนการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
 

1. จากหนาจอหลักของระบบสารสนเทศเพือ่การบริหาร(MIS) คลิกที่ลงิค “ขอมูลอาคารสถานที”่  เพ่ือ
เขาสูหนาจอหลักของระบบอาคารสถานที่ ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักระบบอาคารสถานที ่
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2. คลิกทีล่ิงคหนาจอที่ตองการ เชน “ขอมูลรถ” หรือ “ขอมูลพนักงานขับรถ” หรือหนาจออ่ืนๆ ที่

ตองการ  ดังภาพตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอขอมูลรถ 
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3. คลิกที่ปุม  เพ่ือทําการเปลี่ยนหมวดการทํางานเปนหมวดเพิ่ม ซ่ึงเปนหมวดที่ใชใน
การบันทึกขอมูลใหมเขาสูระบบ สังเกตทีมุ่มดานขวามือของหนาจอ แสดง “หมวด: เพิ่ม”  ดังภาพ
หนาจอตัวอยาง 

ตัอยาง ภาพหนาจอการบันทึก 
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4. ทําการปอนหรือเลือกขอมูลตามชองวาง/รายการที่ปรากฏใหครบถวน ดังภาพหนาจอตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการบันทึกขอมูลรถเขาสูระบบ 
 

 
 
หมายเหตุ:  

 ทานสามารถคนหารูปภาพในเครื่องของทาน และนําขึน้สูระบบไดโดยผานเมนู Browse 
เหมือนกับการเปดไฟลของ windows โดยทั่วไป  

  หมายถึง ทานตองปอนขอมูล จะปลอยวางไมได เพราะเปนคีรหลักของขอมูล 
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5. คลิกเมนู   (ดานบนสุดของฟอรม/หนาจอ) เพ่ือจัดเก็บขอมูลเขาสู Server 
 

 
 
6. หากตองการจัดทํารายการถัดไปใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 4 และ 5 อีกครั้ง 

 
 
หมายเหตุ:  
 หากมีขอผิดพลาด เชน รูปแบบวันที่ผิด หรือ ขอมูลซํ้าซอน ฯลฯ ระบบจะแสดงขอความเตือน 
เพ่ือใหทานแกไขใหถูกตอง หากทานไมพบขอความใดๆ ปรากฏบนหนาจอของทานหลังจากคลิก

เมนู  แลวแสดงวาขอมูลของทานไดถูกจัดเก็บเขาสูระบบเรยีบรอยแลว ซ่ึงทานสามารถ
คนหาขอมูลดังกลาวได โปรดดูรายละเอียดในหัวขอ “วิธีการคนหาขอมูล” 

 ขอมูลที่เกี่ยวของกับวันที่ ไดแก วันที่จดทะเบียน วันทีเ่ร่ิมตนประกัน และวันทีส่ิ้นสดุการประกัน ให
ทานปอนวันทีต่ามรูปแบบทีก่ําหนดเทานั้น (วว-ดด-ปปปป) เชน 23 มิถุนายน 25449 ตองปอน  
23-6-2549 เปนตน 

   หากทานตองการดูรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกบัรายการที่ปรากฏบนหนาจอแตละหนาจอใหทาน          
สามารถศึกษาขอมูลเพ่ิมเตมิไดที่หัวขอ “ภาคผนวก”  
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4. วิธีการคนหาขอมูล 
 

ขอมูลที่ถูกบันทึกหรือถูกจัดเก็บเขาสูระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) แลว ทาน
สามารถคนหาขอมูลเพ่ือการแสดงผล เพ่ือแกไขหรือเพ่ือลบขอมูลออกจากระบบได วิธีการ
คนหาขอมูลทีจ่ะกลาวตอไปนี้เปนเพียงตวัอยางการคนหาขอมูลบางหนาจอ แตทานสามารถนํา
หลักการ/วิธีการคนหานี้ไปใชในหนาจออ่ืนๆ ได โดยขั้นตอนการคนหามีดังน้ี 
 

ข้ันตอนการคนหา 
 

1. จากหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)  
 

ตัวอยาง ภาพหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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2. คลิกทีล่ิงค “สวนอาคารสถานที่” ระบบจะแสดงหนาหลักของระบบอาคารสถานที ่
3. คลิกทีล่ิงคหนาจอที่ตองการ “ขอมูลรถ” , “ขอมูลพนักงานขับรถ” และอ่ืน ๆ สังเกตที่มุม

ดานบนขวาจะแสดง หมวด: เงื่อนไข  ซ่ึงเปนหมวดที่ใชในการคนหาขอมูล ดังตัวอยาง  
ตัวอยาง ภาพหนาจอการคนหาขอมูล 

 

 
  
หมายเหต:ุ ในกรณีที่ทานอยูที่หมวดอ่ืน ทานสามารถเขาสูหมวดเง่ือนไขที่ใชในการคนหา

ไดโดยคลิกเมนู   
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4. เลือกรายการหรือพิมพขอความลงในชองวางที่กําหนด ตัวอยางเชน ตองการคนหารถ
เกง สีขาว   ใหทานเลือกชนิดรถ เปน รถเกง และสี เปน ขาว ดังตัวอยาง 
 

ภาพตัวอยาง การคนหาขอมูลจากหนาจอ “ขอมูลรถ” 
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5. การแสดงผลตามรายการทีต่องการคนหา สามารถแสดงได 2 รูปแบบ ดังน้ี 

รูปแบบ ที่ 1 

1.  คลิกเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลทั้งหมดแบบยอๆ ตาม
รายการที่กําหนด ดังหนาจอตัวอยาง 

 
ภาพตัวอยาง การแสดงผลการคนหาตามเงื่อนไขที่กําหนด 
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2. ทําเครื่องหมาย  ในชอง Record หนารายการที่ตองการ  จากนั้น

คลิกเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลตามรายการทีต่องการคนหา 
ดังหนาจอตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพการแสดงผลขอมูล 
 

 
 
 หมายเหตุ: หากหารายการขอมูลที่ตองการไมพบทานสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติม 
ไดที่หัวขอ “การคนหารายการขอมูลที่ตองการ” 
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 รูปแบบที่ 2 
1. คลิกเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลรายการ/เรค 

คอรดแรกที่ระบบคนพบในฐานขอมูล  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. คลิกเลือกหมายเลขเรคอรดจากเมนู    แลวตามดวยการคลิกเมน ู

     เพ่ือดูรายการขอมูลตามรายการที่กําหนด 
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5. วิธีการแกไข/ลบขอมูลออกจากระบบ 
 

การแกไข/ลบขอมูลออกจากระบบ สามารถดําเนินการไดเม่ือทานไดทําการบันทึกขอมูลเขา
สูระบบเรียบรอยแลว วธิีการแกไข/ลบขอมูลที่จะนําเสนอตอไปน้ีเปนเพียงตัวอยางการแกไข/ลบ
ขอมูลบนหนาจอตัวอยางเทานั้น แตทานสามารถนําหลักการ/วิธีการแกไข/ลบไปใชบนหนาจอ
หรือขอมูลอ่ืนๆ ได  
 

ข้ันตอนการแกไข/ลบขอมูล 
 

1. คนหาขอมูล จากหมวด: เงื่อนไข เลือกหรือปอนขอความที่ตองการคนหา เชน 
ตองการคนหารถ กระบะ 4 ลอ ที่รายการ “ชนิดรถ” ใหเลือก รถกระบะ 4 ลอ ดัง
ตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพการสรางเง่ือนไขในการคนหา 
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2. คลิกเมนู  เพ่ือดูรายละเอียดที่ตองการ ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพการแสดงผลตามเงื่อนไขทีก่ําหนด 
 

 
 
ขอสังเกต : ขวามือดานบนสุด ระบบจะแสดง หมวด : แกไข/ลบ ซ่ึงเปนหมวดที่ใชใน
การแกไขหรือลบขอมูลออกจากระบบ 
 

3. ลบขอมูล โดยคลิกเมนู   เพ่ือทําการลบขอมูลออกจากระบบ   

 
 
หมายเหตุ: การลบรายการขอมูลจากระบบ ตองทําดวยความระมัดระวังเพราะหากทาน

คลิกเมนู  เม่ือไหร น่ันหมายถึง ทานจะไมสามารถนําขอมูลน้ันกลับมาไดอีกแลว  
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หรือ 
4. แกไขรายการขอมูลที่ผิดพลาด หรือเพิ่มเติมขอมูลใหสมบูรณ ตัวอยางเชน  

4.1 ตองการเพิ่มวนัที่จดทะเบียน จากเดิมที่ไมไดปอนเขาสูระบบ โดยใหใสรูปแบบ
วันที่จดทะเบยีน เชน 2-2-2539 (วันที่ 2 เดือน กุมภาพันธ พ.ศ. 2539) ลงไป
ในชอง “วันจดทะเบียน” 
 

5. คลิกเมนู   เพ่ือทําการสงขอมูลที่ตองการแกไข/เพ่ิมเตมิไปที่เครื่องแมขาย
ของระบบ MIS 

 
 
หมายเหต:ุ ทานสามารถดูรายละเอียดการคนหาขอมูลเพ่ิมเติมไดที่หัวขอ “วิธีการ
คนหาขอมูล”  
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6. การเปล่ียนรหัสผาน (Password) 
 

รหัสผานในระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร เปนการควบคุมความปลอดภัยของระบบ
วิธีหน่ึง โดยผูใชทุกคนที่มีความประสงคจะใชงานระบบ ตองมี account ซ่ึงประกอบดวย login 
name (รหัสผูใช) และ password (รหัสผาน/ลับ) ซ่ึงถือวาเปนหนาทีอั่นสําคัญยิ่งของผูใชงานแต
ละทานทีต่องดูแล account ของตนเองใหเปนความลบั ไมควรเปดเผยใหผูอ่ืนไดรับทราบ
(ยกเวน ผูดูแลระบบ) ทั้งน้ีเพ่ือความปลอดภัยของขอมูลของทาน การเปลี่ยนรหัสผานบอยๆ ก็
เปนอีกวิธีหน่ึงที่จะสามารถปองกันความเสียหายใหกับระบบได  

 
ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 

1. จากหนาจอหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร คลิกทีล่ิงค “ระบบความ
ปลอดภัย” ดังภาพตัวอยาง 
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2. คลิกทีล่ิงค “การบริหารระบบ” 
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3. คลิกทีล่ิงค “การเปลี่ยนรหสัผานผูใช” ดังภาพตัวอยาง 
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4. พิมพรหัสผานปจจุบัน รหัสผานใหม และ พิมพรหัสผานใหมในชอง รหัสผาน

ปจจุบัน รหัสผานใหมและยืนยันรหัสผานใหมตามลําดับ ดังภาพตัวอยาง 
 

ตัวอยางหนาจอการเปลี่ยนรหัสผานใหม 
 

 
 
5. คลิกเมนู  เพ่ือทําการเปลี่ยนรหัสผานใหม 
6. คลิกเมนู  เพ่ือกลับไปยังหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อ

การบริหาร 
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หมายเหตุ:  
1. เวลาพิมพรหัสผาน ทานจะมองไมเห็นรหัสที่ทานพิมพ แตจะเห็นเปน

สัญญลักษณแทน ทั้งน้ีเพ่ือเก็บเปนความลับ ไมใหบุคคลอื่นไดเห็นหรือนําไปใช
อยางอ่ืน อันเปนการทําลายขอมูลในระบบ 

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 

                        จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)                        ปรบัปรุงครั้งลาสุด 1/8/2006 
 



  คูมอืการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) -  งานยานพาหนะ (สวนอาคารสถานที)่                                      หนา  28 
 
 
7. การตั้งคาสวนบุคคล 
 

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

ข้ันตอนการใชงาน 
 
1. จากหนาหลักของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร ดังภาพตัวอยาง 
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2. คลิกทีล่ิงค “การตั้งคาสวนบุคคล” จะปรากฏหนาจอการตั้งคาสวนบคุคล ดังภาพ

ตัวอยาง 
 

 
 
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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 หมายเหต ุ หลังจากที่ทานเลือกสีพ้ืนรายการใด รายการหนึ่งเสร็จเรียบรอยแลว cursor 
จะเลื่อนไปที่สพ้ืีนซึ่งอยูบรรทัดหรือรายการถัดไปโดยอัตโนมัติ ในการยอนกลับหรอืเลือกสี
พ้ืนอ่ืน ๆ ทานสามารถเลือกโดยนําเมาสไปคลิกที่   รายการใด รายการหนึ่งไดเลยกอน
เลือกสีในถาดสี 

 
7. ในชองขนาดหนาจอแสดงรายการ ใหทานใสจํานวนตวัเลข ซ่ึงเปนตัวเลขที่จะใหระบบ

แสดงจํานวนรายการขอมูลหรือจํานวนเรคคอรด ตอการแสดงผลขอมูลบน 1 หนาจอ 
ตัวอยางเชน หากทานใสเลข 10 ลงไป จะหมายถึง ทานตองการใหระบบแสดงผลขอมูล
ใหปรากฏบนหนาจอบนเครื่องคอมพิวเตอรของทาน 10 เรคคอรด ดังภาพตัวอยาง   

 
ตัวอยางการแสดงผลตามจํานวนรายการขอมูลที่กําหนด 

 

 
 
8. ในชอง URL เร่ิมตน ใหทานใสหนา web page ที่ตองการใหระบบแสดงหนาแรก

หลังจากที่ทานไดทําการ login เขาสูระบบแลว  
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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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ภาคผนวก 

 
ขอมูลตางๆ เหลานี้เปนขอมูลพ้ืนฐาน สําหรับใชกับระบบจองรถของงานยานพาหนะ สวนอาคารสถานที่ ซึ่งเปน

ขอมูลที่จําเปนตองมีการจัดเก็บใหสมบูรณกอนที่จะนําระบบการจองรถขึ้นใชงานหรือเมื่อขอมูลมีการเปล่ียนแปลง เชน 
เปล่ียนบริษัทเชาเหมาบริการ หรือเปล่ียนพนักงานขับรถ และอื่น ๆ  ในการปอนหรือบันทึกขอมูลเขาสูระบบนั้น ผูปอน
จําเปนตองเขาใจความหมายของขอมูลในแตละรายการ รูปแบบ และความยาวของขอมูลที่ระบบจัดเก็บดวย โดยขอมูล
พ้ืนฐานนี้ประกอบดวยขอมูลที่ปรากฏบนหนาจอตางๆ ดังนี้ 

 
ชื่อหนาจอ รายละเอียดและความหมายขอมูลที่ปรากฏบนหนาจอแตละหนาจอ 
1. หนาจอ “ขอมูลรถ ” 

วัตถุประสงค :  ใชสําหรับเก็บรายละเอียดขอมูลของรถทั้งหมดของมหาวิทยาลัย ทั้งที่เปนรถมหาวิทยาลัย และรถ
เชา โดยขอมูลที่จัดเก็บเขาสูระบบเปนขอมูลที่เกี่ยวของกับรถแตละคัน เริ่มตั้งแตขอมูลการจดทะเบียนรถ ขอมูล
การประกันภัยแบบตางๆ ลักษณะเฉพาะของรถแตละคัน อาทิเชน สี รุน เลขตัวถัง รูปภาพรถ ลักษณะการใชงาน 
และอ่ืนๆ การจัดเก็บขอมูลของรถจะมีการจัดเก็บไปเรื่อยๆ ซึ่งขอมูลตางๆ จะถูกจัดเก็บเขาสูระบบสารสนเทศเพื่อ
การบริหาร (MIS) ซึ่งผูใชสามารถคนหาขอมูลตางๆไดโดยผานโปรแกรมที่ทางทีมงานพัฒนาขึ้น 
 

ลําดับ
ท่ี 

รายการขอมูลท่ี
ปรากฏบนหนาจอ 

ลักษณะ/รูปแบบ 
ขอมูลท่ีจัดเก็บ 

ความยาว(length) รายละเอียด 

1. เลขทะเบียน ตัวเลขและตัวอักษร 20 หมายเลขทะเบียนรถ 
2. วันที่จดทะเบียน วันที่ - วันที่จดทะเบียน 
3. จังหวัดที่ออกทะเบียน รายการใหเลือก 

(List box) 
- ชื่อจังหวัดที่นํารถไปจดทะเบียน 

4. ชื่อผูถือกรรมสิทธิ์ ตัวเลขและตัวอักษร 100 ชื่อเจาของรถ 
5. ชนิดรถ รายการใหเลือก 

(List box) 
- เชน รถเกง รถตู รถเมล ฯลฯ 

6. สี รายการใหเลือก 
(List box) 

- สีรถเชน ฟา ดํา แดง เขียว ฯลฯ 

7. ย่ีหอ รายการใหเลือก 
(List box) 

- เชน Toyota, Nissan ฯลฯ 

8. รุน/แบบ ตัวเลขและตัวอักษร 20 เชน Corolla, Sunny ฯลฯ 
9. เลขตัวถัง ตัวเลขและตัวอักษร 30 เลขตัวถังที่ปรากฏบนคูมือรถ

เชน az12354879 ฯลฯ 
10. เลขเครื่องยนต ตัวเลขและตัวอักษร 30 เลขเครื่องยนตที่ปรากฏบนคูมือ

รถเชน 4JA1-E99552 ฯลฯ 
11. ชนิดเชื้อเพลิงที่ใช รายการใหเลือก 

(List box) 
- เชน เบนซิน ดีเซล ฯลฯ 

12. รูปภาพรถ - - ชื่อไฟลรูปภาพของรถ  
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13. การประกันภัย พรบ.   สําหรับประกัน พรบ. 
14. เลขท่ีกรรมธรรม ตัวเลขและตัวอักษร 30 เลขท่ีกรรมธรรมประกัน พรบ. 
15. วันทื่เริ่มตนการประกัน วันที่ - วันที่เริ่มตนการประกัน พรบ. 
16. วันทีส้ินสุดการประกัน วันที่ - วันที่ส้ินสุดการประกัน พรบ. 
17. ชื่อบริษัทรับประกัน ตัวเลขและตัวอักษร 100 ชื่อบริษัทรับประกัน พรบ. 
18. ประเภทประกันภัย รายการใหเลือก 

(List box) 
- สําหรับประกันภัยประเภทอื่นๆ 

เชน ประกันชั้น 1 และ
ประกันภัยชั้น 3 

19. เลขท่ีกรรมธรรม ตัวเลขและตัวอักษร 30 เลขท่ีกรรมธรรม 
20. วันทื่เริ่มตนการประกัน วันที่ - วันที่เริ่มตนการประกันภัย 
21. วันทีส้ินสุดการประกัน วันที่ - วันที่ส้ินสุดการประกันภัย 
22. ชื่อบริษัทรับประกัน ตัวเลขและตัวอักษร 100 ชื่อบริษัทรับประกันภัย 
23. ประเภทการใหบริการ รายการใหเลือก 

(List box) 
- เชน รถมหาวิทยาลัย หรือ รถ

เชา 
24. ชื่อบริษัทที่ใหเชารถ รายการใหเลือก 

(List box) 
- ชื่อบริษัทเชารถ 

25. ระยะเวลาการเชา ตัวเลข - ระยะเวลาการเชา ...ป 
26. วันที่เริ่มตนการเชา วันที่ - วันที่เริ่มตนการเชารถ 
27. วันที่ส้ินสุดการเชา วันที่ - วันที่ส้ินสุดการเชารถ 
28. ลักษณะงานที่ใช รายการใหเลือก 

(List box) 
- ลักษณะงานที่นํารถไปใช เชน 

รถรับรอง รถตรวจการ รถใช
ภายในหนวยงาน 

 
 

2. หนาจอ “ขอมูลพนักงานขับรถ ” 
  วัตถุประสงค :    เพ่ือจัดเก็บขอมูลเกี่ยวกับพนักงานขับรถทั้งที่เปนพนักงานของ มทส. และพนักงานบริษัท 
ขอมูลพนักงานบริษัทที่จัดเก็บเปนขอมูลสวนบุคคลที่จําเปน อาทิเชน ชื่อ-นามสกุล เลขที่ประจําตัวประชาชน 
เลขท่ีใบขับขี่ เลขที่ประกันสังคม วันเดือนปเกิด สถานที่ออกใบขับขี่ รูปภาพ และอ่ืนๆ  ขอมูลพนักงานขับรถที่เปน
พนักงาน มทส. จะจดัเก็บเฉพาะขอมูลที่ไมมีในระบบฐานขอมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) 
ซึ่งมีสวนการเจาหนาที่เปนเจาของขอมูล อาทิเชน เลขท่ีใบขับขี่ และสถานท่ีออกใบขับขี่ สวนขอมูลอื่นๆนั้นไดถูก
บันทึกเขาสูระบบเรียบรอยเรียบรอยแลว 
 

ลําดับ
ท่ี 

รายการขอมูลท่ี
ปรากฏบนหนาจอ 

ลักษณะ/รูปแบบ 
ขอมูลท่ีจัดเก็บ 

ความยาว(length) รายละเอียด 

1. ประเภทพนักงาน รายการใหเลือก   
(List box) 

- อาทิเชน พนักงาน มทส. หรือ 
พนักงานบริษัท 

2. เลขประจําตัวพนักงาน ตัวเลขและตัวอักษร 20 รหัสพนักงานที่สวนการ
เจาหนาที่เปนผูกําหนด 

3. เลขท่ีใบขับขี่ ตัวเลขและตัวอักษร 30 เลขท่ีปรากฏในใบขับขี่ 
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4. สถานที่ออกใบขับขี่ รายการใหเลือก 
(List box) 

 ชื่อจังหวัดที่ออกใบขับขี่ 

5. ชื่อบริษัทจางเหมา รายการใหเลือก 
(List box) 

 ชื่อบริษัทจางเหมารถยนตที่
มหาวิทยาลัยจัดจางเขามา
ดําเนินการ 

6. เลขท่ีประกันสังคม ตัวเลขและตัวอักษร 30 เลขท่ีของบัตรประกันสังคม 
7. ชื่อ - นามสกุล ตัวเลขและตัวอักษร 120 ชื่อ-นามสกุลของพนักงานขับ

รถบริษัทจางเหมา 
8. วันเดือนปเกิด วันที่ - วันเดือนปเกิดของพนักงาน

ขับรถบริษัทจางเหมา 
9. แฟมรูปภาพ - - ชื่อไฟลรูปภาพที่ตองการ

จัดเก็บเขาสูระบบ 
 วันที่เริ่มทํางาน วันที่ - วันที่พนักงานขับรถเขาทํางาน

วันแรก 
 ท่ีอยูตามทะเบียน

บาน 
  ที่อยูตามสําเนาทะเบียนบาน 

 บานเลขท่ี ตัวเลขและตัวอักษร 30 หมายเลขบาน 
 หมูที่ ตัวเลขและตัวอักษร 30 หมูที่ 
 ตําบล ตัวเลขและตัวอักษร 30 ชื่อตําบล 
 อําเภอ ตัวเลขและตัวอักษร 30 ชื่ออําเภอ 
 จังหวัด รายการใหเลือก 

(List box) 
 ชื่อจังหวัด 

 รหัสไปรษณีย ตัวเลขและตัวอักษร 10 รหัสไปรษณีย 
 โทรศัพท ตัวเลขและตัวอักษร 30 เบอรโทรศัพทตามทะเบียน

บาน 
     
 ท่ีอยูติดตอได   ที่อยูที่สามารถติดตอไดใน

กรณีฉุกเฉิน 
 บานเลขท่ี ตัวเลขและตัวอักษร 30 หมายเลขบาน 
 หมูที่ ตัวเลขและตัวอักษร 30 หมูที่ 
 ตําบล ตัวเลขและตัวอักษร 30 ชื่อตําบล 
 อําเภอ ตัวเลขและตัวอักษร 30 ชื่ออําเภอ 
 จังหวัด รายการใหเลือก 

(List box) 
- ชื่อจังหวัด 

 รหัสไปรษณีย ตัวเลขและตัวอักษร 10 รหัสไปรษณีย 
 โทรศัพท ตัวเลขและตัวอักษร 30 เบอรโทรศัพทที่สามารถติดตอ

ได 
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3. หนาจอ “ขอมูลพนักงานขับรถเชา ” 

    วัตถุประสงค :   เปนหนาจอที่ใชเก็บขอมูลของพนักงานขับรถของบริษัทกับหมายเลขทะเบียนรถที่พนักงาน
แตละคนขับ ทานจะปอนขอมูลผานหนาจอนี้ไดทานตองปอนขอมูลพนักงานขับรถของบริษัทเขาสูระบบกอน 
 

ลําดับ
ท่ี 

รายการขอมูลท่ี
ปรากฏบนหนาจอ 

ลักษณะ/รูปแบบ 
ขอมูลท่ีจัดเก็บ 

ความยาว(length) รายละเอียด 

1. ทะเบียนรถ ตัวเลขและตัวอักษร 20 หมายเลขทะเบียนรถ 
2. ชื่อพนักงานขับรถ รายการใหเลือก 

(List box) 
- ชื่อพนักงานขับรถของบริษัทที่

ไดรับมอบหมายใหขับรถตาม
ปายทะเบียนที่กําหนด 

 
 
4. หนาจอ “ประวัติการซอมรถยนต ” 

 วัตถุประสงค : เพ่ือจัดเก็บขอมูลเกี่ยวกับการซอมรถยนตแตละคันที่งานยานพาหนะ สวนอาคารสถานที่ไดทําการ
สงซอม ขอมูลที่จัดเก็บ เชน รถที่สงซอม วันที่ ระยะทาง รายการที่ซอม คาใชจายที่ใชในการซอม และสถานที่จัด
ซอม และอ่ืน ๆ  

 
ลําดับ
ท่ี 

รายการขอมูลท่ี
ปรากฏบนหนาจอ 

ลักษณะ/รูปแบบ 
ขอมูลท่ีจัดเก็บ 

ความยาว(length) รายละเอียด 

1. เลขทะเบียนรถ รายการใหเลือก 
(List box) 

- หมายเลขทะเบียนรถที่จะซอม 
โดยระบบจะแสดงหมายเลข
ทะเบียนรถ และประเภทรถให
เลือกตามขอมูลรถที่ถูก
ปอนเขาสูระบบ 

2. วันเดือนป ที่สงซอม วันที่ - วันที่สงรถไปซอม 
3. เลขท่ี ศธ.(ตนเรื่อง) ตัวเลขและตัวอักษร 20 เลขท่ีหนังสือของหนวยงาน

ตนเรื่องที่ทําถึงสวนอาคารฯ 
ใหดําเนินการซอมรถ 

4. ระยะทาง (กม.ที่สง
ซอม) 

ตัวเลข - ระยะทางที่ปรากฏบนไมล 
ของรถที่มีปญหากอนนํารถ
เขาซอม 

5. รายการซอม/เปลี่ยน   รายการอุปกรณ หรืออะไหล 
ที่ทําการเปลี่ยน หรือซอม
เพ่ือใหรถสามารถใชการไดอีก
ครั้ง 

 ครั้งที่ - - ลําดับที่ของรายการที่ซอม 
ระบบแสดงใหโดยอัตโนมัติ 

 รายการซอม/เปล่ียน ตัวเลขและตัวอักษร 200 รายการอุปกรณหรืออะไหลที่
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ไดดําเนินการเปลี่ยนแปลง 
 จํานวน ตัวเลข - จํานวนอะไหลที่ทําการซอม 
 หนวย ตัวอักษร  10 หนวยของอะไหลที่ทําการ

เปล่ียน เชน ชุด ชิ้น อัน ฯลฯ 
 หนวยละ ตัวเลข - ราคาตอหนวย 

9. จํานวนเงิน ตัวเลข - คาใชจายที่ใชในการซอมบํารุง 
แตละครั้ง โดยระบบจะ
คํานวณมาใหพรอม และทาน
สามารถแกไขไดหาก มี
คาใชจายเพิ่มเติม  

10. สถานที่จัดซอม ตัวเลขและตัวอักษร 200 ชื่อบริษัท หางราน หรือ
สถานที่ที่สงรถเขาซอม 

11. หมายเหตุ ตัวเลขและตัวอักษร 200 รายละเอียดอื่นๆ ที่ไมสามารถ
กรอกตามรายการที่ปรากฏ
ขางตนได 

 
 

หมายเหตุ ขอมูลที่แสดงบนหนาจอแตละหนาจอซึ่งเปนรายการใหเลือกหรือ List box  สามารถลด เพ่ิมหรือ
เปล่ียนแปลงแกใขได โดยขอใหทานติดตอทีมงานเมื่อตองการแกใขหรือเพ่ิมเติม 
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