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คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS)   

(งานยานพาหนะ - สวนอาคารสถานที่) 
 
 
บทนํา 
 
 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) งานยานพาหนะ (สวนอาคารสถานที)่ เปนระบบ
ที่ทางทีมงานพัฒนาและปรบัปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) ไดพัฒนาขึ้นโดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการบรหิารจัดการการปฏิบัติงานของหนวยงาน
ใหมีประสิทธภิาพยิ่งขึ้น โดยเฉพาะการบริหารจัดการดานขอมูลอยางเปนระบบ สามารถ
เชื่อมตอกับฐานขอมูลกลาง(MIS) ของมหาวิทยาลัยได 
 ทางทีมงานฯ ไดออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) ออกเปน 2 
สวน ไดแก 

• สวนที่ 1  ขอมูลพื้นฐาน อาทิเชน ขอมูลรถตางๆ (ทั้งที่เปนรถเชาและรถ
มหาวิทยาลัย) และขอมูลพนักงานขับรถ (ทั้งที่เปนพนกังานมหาวิทยาลัยและ
พนักงานบริษทั) และประวตัิการซอมรถ และอ่ืน ๆ โดยขอมูลเหลานี้จะถูก
จัดเก็บลงบนระบบฐานขอมูลกลางของมหาวิทยาลัย หรือ ระบบสารสนเทศเพื่อ
การบริหาร (MIS) 

• สวนที่ 2 ระบบการจองรถ สําหรับเจาหนาที่มหาวิทยาลัยทุกทานทีมี่ความประสงคจะ
จองรถใชงาน ซ่ึงสามารถจองรถลวงหนา และตรวจสอบรายละเอียดการจองรถแบบ 
online ได ตลอด 24 ชั่วโมง โดยทางทีมงานฯ ไดออกแบบระบบขึ้นมาใหมใหเหมาะสม
กับการใชงาน และเนนการจัดทําระบบทีเ่ปนศูนยกลางขอมูลของมหาวิทยาลยัมากยิ่งขึ้น 
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1.  การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (ขอมูลพ้ืนฐาน - งานยานพาหนะ) ทางทีมงานฯ ได
พัฒนาขึ้นโดยยึดรูปแบบของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS)เปนหลัก โดยระบบไดมีการ
พัฒนาเปนแบบ Web Database  ดังน้ัน  การเขาใชระบบจึงตองเร่ิมตนจากการเรยีกใช
โปรแกรมเว็บเบราเซอร  ในที่น้ีกําหนดใหใช  Internet  Explorer 5.x  ขึ้นไป ซ่ึงกอนการเขาใช
ระบบผูใชควรจะตั้งคาโปรแกรมของ เว็บเบราเซอรใหเหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
 
การตั้งคาโปรแกรมเวบ็เบราเซอร 

1. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows) ดังภาพตัวอยาง 
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• ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม ดังภาพตัวอยาง 
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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 

 

 

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



   คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) -  งานยานพาหนะ (สวนอาคารสถานที)่                                      หนา  5 

 

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

 

 
 
 

• 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(MIS) 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 (ขอมูลพื้นฐาน - งาน

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

สารสนเทศเพือ่การบริหาร (Main Screen) ดังภาพตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) 
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• จากหนาจอหลักระบบสารสนเทศการบรหิาร (MIS) คลิกที่  “ขอมูลสวนอาคาร
สถานที”่  เพ่ือเขาสูหนาจอหลักของระบบอาคาร สถานที่ ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอหนาหลักของระบบอาคาร สถานที่ 

 

 
 
 
 
• การออกจากระบบ ใหคลิกเมนู  

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นวธิีการนาํ
ขอมูลเขาสูระบบโดยทัว่ไป สามารถใชไดกับทุกหนาจอ หากทานมีปญหากับรายละเอียดที่ปรากฏบนหนาจอ
ใหทานไปศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมไดที่ ภาคผนวก  
 
 ข้ันตอนการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ 
 

1. จากหนาจอหลักของระบบสารสนเทศเพือ่การบริหาร(MIS) คลิกที่ลงิค “ขอมูลอาคารสถานที”่  เพ่ือ
เขาสูหนาจอหลักของระบบอาคารสถานที่ ดังภาพตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักระบบอาคารสถานที ่
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2. คลิกทีล่ิงคหนาจอที่ตองการ เชน “ขอมูลรถ” หรือ “ขอมูลพนักงานขับรถ” หรือหนาจออ่ืนๆ ที่

ตองการ  ดังภาพตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอขอมูลรถ 
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3. คลิกที่ปุม  เพ่ือทําการเปลี่ยนหมวดการทํางานเปนหมวดเพิ่ม ซ่ึงเปนหมวดที่ใชใน
การบันทึกขอมูลใหมเขาสูระบบ สังเกตทีมุ่มดานขวามือของหนาจอ แสดง “หมวด: เพิ่ม”  ดังภาพ
หนาจอตัวอยาง 

ตัอยาง ภาพหนาจอการบันทึก 
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4. ทําการปอนหรือเลือกขอมูลตามชองวาง/รายการที่ปรากฏใหครบถวน ดังภาพหนาจอตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการบันทึกขอมูลรถเขาสูระบบ 
 

 
 
หมายเหตุ:  

 ทานสามารถคนหารูปภาพในเครื่องของทาน และนําขึน้สูระบบไดโดยผานเมนู Browse 
เหมือนกับการเปดไฟลของ windows โดยทั่วไป  

  หมายถึง ทานตองปอนขอมูล จะปลอยวางไมได เพราะเปนคีรหลักของขอมูล 
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5. คลิกเมนู   (ดานบนสุดของฟอรม/หนาจอ) เพ่ือจัดเก็บขอมูลเขาสู Server 
 

 
 
6. หากตองการจัดทํารายการถัดไปใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 4 และ 5 อีกครั้ง 

 
 
หมายเหตุ:  
 หากมีขอผิดพลาด เชน รูปแบบวันที่ผิด หรือ ขอมูลซํ้าซอน ฯลฯ ระบบจะแสดงขอความเตือน 
เพ่ือใหทานแกไขใหถูกตอง หากทานไมพบขอความใดๆ ปรากฏบนหนาจอของทานหลังจากคลิก

เมนู  แลวแสดงวาขอมูลของทานไดถูกจัดเก็บเขาสูระบบเรยีบรอยแลว ซ่ึงทานสามารถ
คนหาขอมูลดังกลาวได โปรดดูรายละเอียดในหัวขอ “วิธีการคนหาขอมูล” 

 ขอมูลที่เกี่ยวของกับวันที่ ไดแก วันที่จดทะเบียน วันทีเ่ร่ิมตนประกัน และวันทีส่ิ้นสดุการประกัน ให
ทานปอนวันทีต่ามรูปแบบทีก่ําหนดเทานั้น (วว-ดด-ปปปป) เชน 23 มิถุนายน 25449 ตองปอน  
23-6-2549 เปนตน 

   หากทานตองการดูรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกบัรายการที่ปรากฏบนหนาจอแตละหนาจอใหทาน          
สามารถศึกษาขอมูลเพ่ิมเตมิไดที่หัวขอ “ภาคผนวก”  
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4. วิธีการคนหาขอมูล 
 

ขอมูลที่ถูกบันทึกหรือถูกจัดเก็บเขาสูระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) แลว ทาน
สามารถคนหาขอมูลเพ่ือการแสดงผล เพ่ือแกไขหรือเพ่ือลบขอมูลออกจากระบบได วิธีการ
คนหาขอมูลทีจ่ะกลาวตอไปนี้เปนเพียงตวัอยางการคนหาขอมูลบางหนาจอ แตทานสามารถนํา
หลักการ/วิธีการคนหานี้ไปใชในหนาจออ่ืนๆ ได โดยขั้นตอนการคนหามีดังน้ี 
 

ข้ันตอนการคนหา 
 

1. จากหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)  
 

ตัวอยาง ภาพหนาหลักระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
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2. คลิกทีล่ิงค “สวนอาคารสถานที่” ระบบจะแสดงหนาหลักของระบบอาคารสถานที ่
3. คลิกทีล่ิงคหนาจอที่ตองการ “ขอมูลรถ” , “ขอมูลพนักงานขับรถ” และอ่ืน ๆ สังเกตที่มุม

ดานบนขวาจะแสดง 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นหารถ
เกง สีขาว   ใหทานเลือกชนิดรถ เปน รถเกง และสี เปน ขาว ดังตัวอยาง 
 

ภาพตัวอยาง การคนหาขอมูลจากหนาจอ “ขอมูลรถ” 
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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 

 
ภาพตัวอยาง การแสดงผลการคนหาตามเงื่อนไขที่กําหนด 
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2. ทําเครื่องหมาย  ในชอง Record หนารายการที่ตองการ  จากนั้น

คลิกเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลตามรายการทีต่องการคนหา 
ดังหนาจอตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพการแสดงผลขอมูล 
 

 
 
 หมายเหตุ: หากหารายการขอมูลที่ตองการไมพบทานสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติม 
ไดที่หัวขอ “การคนหารายการขอมูลที่ตองการ” 
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 รูปแบบที่ 2 
1. คลิกเมนู  เพ่ือแสดงขอมูลรายการ/เรค 

คอรดแรกที่ระบบค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. คลิกเลือกหมายเลขเรคอรดจากเมนู    แลวตามดวยการคลิกเมน ู

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

การแกไข/ลบขอมูลออกจากระบบ สามารถดําเนินการไดเม่ือทานไดทําการบันทึกขอมูลเขา
สูระบบเรียบรอยแลว วธิีการแกไข/ลบขอมูลที่จะนําเสนอตอไปน้ีเปนเพียงตัวอยางการแกไข/ลบ
ขอมูลบนหนาจอตัวอยางเทานั้น แตทานสามารถนําหลักการ/วิธีการแกไข/ลบไปใชบนหนาจอ
หรือขอมูลอ่ืนๆ ได  
 

ข้ันตอนการแกไข/ลบขอมูล 
 

1. คนหาขอมูล จากหมวด: เงื่อนไข เลือกหรือปอนขอความที่ตองการคนหา เชน 
ตองการคนหารถ กระบะ 4 ลอ ที่รายการ “ชนิดรถ” ใหเลือก รถกระบะ 4 ลอ ดัง
ตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพการสรางเง่ือนไขในการคนหา 
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2. คลิกเมนู  เพ่ือดูรายละเอียดที่ตองการ ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพการแสดงผลตามเงื่อนไขทีก่ําหนด 
 

 
 
ขอสังเกต : ขวามือดานบนสุด ระบบจะแสดง หมวด : แกไข/ลบ ซ่ึงเปนหมวดที่ใชใน
การแกไขหรือลบขอมูลออกจากระบบ 
 

3. ลบขอมูล โดยคลิกเมนู   เพ่ือทําการลบขอมูลออกจากระบบ   

 
 
หมายเหตุ: การลบรายการขอมูลจากระบบ ตองทําดวยความระมัดระวังเพราะหากทาน

คลิกเมนู  เม่ือไหร น่ันหมายถึง ทานจะไมสามารถนําขอมูลน้ันกลับมาไดอีกแลว  
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หรือ 
4. แกไขรายการขอมูลที่ผิดพลาด หรือเพิ่มเติมขอมูลใหสมบูรณ ตัวอยางเชน  

4.1 ตองการเพิ่มวนัที่จดทะเบียน จากเดิมที่ไมไดปอนเขาสูระบบ โดยใหใสรูปแบบ
วันที่จดทะเบยีน เชน 2-2-2539 (วันที่ 2 เดือน กุมภาพันธ พ.ศ. 2539) ลงไป
ในชอง “วันจดทะเบียน” 
 

5. คลิกเมนู   เพ่ือทําการสงขอมูลที่ตองการแกไข/เพ่ิมเตมิไปที่เครื่องแมขาย
ของระบบ MIS 

 
 
หมายเหต:ุ ทานสามารถดูรายละเอียดการคนหาขอมูลเพ่ิมเติมไดที่หัวขอ “วิธีการ
คนหาขอมูล”  
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6. การเปล่ียนรหัสผาน (Password) 
 

รหัสผานในระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร เปนการควบคุมความปลอดภัยของระบบ
วิธีหน่ึง โดยผูใชทุกคนที่มีความประสงคจะใชงานระบบ ตองมี account ซ่ึงประกอบดวย login 
name (รหัสผูใช) และ password (รหัสผาน/ลับ) ซ่ึงถือวาเปนหนาทีอั่นสําคัญยิ่งของผูใชงานแต
ละทานทีต่องดูแล account ของตนเองใหเปนความลบั ไมควรเปดเผยใหผูอ่ืนไดรับทราบ
(ยกเวน ผูดูแลระบบ) ทั้งน้ีเพ่ือความปลอดภัยของขอมูลของทาน การเปลี่ยนรหัสผานบอยๆ ก็
เปนอีกวิธีหน่ึงที่จะสามารถปองกันความเสียหายใหกับระบบได  

 
ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 

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

 
 

                        จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (MIS)                        ปรบัปรุงครั้งลาสุด 1/8/2006 
 



  คูมอืการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) -  งานยานพาหนะ (สวนอาคารสถานที)่                                      หนา  25 
 
 

 
3. คลิกทีล่ิงค “การเปลี่ยนรหสัผานผูใช” ดังภาพตัวอยาง 
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4. พิมพรหัสผานปจจุบัน รหัสผานใหม และ พิมพรหัสผานใหมในชอง รหัสผาน

ป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น

สัญญลักษณแทน ทั้งน้ีเพ่ือเก็บเปนความลับ ไมใหบุคคลอื่นไดเห็นหรือนําไปใช
อยางอ่ืน อันเป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 
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2. คลิกทีล่ิงค “การตั้งคาสวนบุคคล” จะปรากฏหนาจอการตั้งคาสวนบคุคล ดังภาพ

ตัวอยาง 
 

 
 
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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 หมายเหต ุ 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 10 ลงไป จะหมายถึง ทานตองการใหระบบแสดงผลขอมูล
ใหปรากฏบนหนาจอบนเครื่องคอมพิวเตอรของทาน 10 เรคคอรด ดังภาพตัวอยาง   

 
ตัวอยางการแสดงผลตามจํานวนรายการขอมูลที่กําหนด 

 

 
 
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  
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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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ภาคผนวก 

 
ขอมูลตางๆ เหลานี้เปนขอมูลพ้ืนฐาน สําหรับใชกับระบบจองรถของงานยานพาหนะ สวนอาคารสถานที่ ซึ่งเปน

ขอมูลที่จําเปนตองมีการจัดเก็บใหสมบูรณกอนที่จะนําระบบการจองรถขึ้นใชงานหรือเมื่อขอมูลมีการเปล่ียนแปลง เชน 
เปล่ียนบริษัทเชาเหมาบริการ หรือเปล่ียนพนักงานขับรถ และอื่น ๆ  ในการปอนหรือบันทึกขอมูลเขาสูระบบนั้น ผูปอน
จําเปนตองเขาใจความหมายของขอมูลในแตละรายการ รูปแบบ และความยาวของขอมูลที่ระบบจัดเก็บดวย โดยขอมูล
พ้ืนฐานนี้ประกอบดวยขอมูลที่ปรากฏบนหนาจอตางๆ ดังนี้ 

 
ชื่อหนาจอ รายละเอียดและความหมายขอมูลที่ปรากฏบนหนาจอแตละหนาจอ 
1. หนาจอ “ขอมูลรถ ” 

วัตถุประสงค :  ใชสําหรับเก็บรายละเอียดขอมูลของรถทั้งหมดของมหาวิทยาลัย ทั้งที่เปนรถมหาวิทยาลัย และรถ
เชา โดยขอมูลที่จัดเก็บเขาสูระบบเปนขอมูลที่เกี่ยวของกับรถแตละคัน เริ่มตั้งแตขอมูลการจดทะเบียนรถ ขอมูล
การประกันภัยแบบตางๆ ลักษณะเฉพาะของรถแตละคัน อาทิเชน สี รุน เลขตัวถัง รูปภาพรถ ลักษณะการใชงาน 
และอ่ืนๆ การจัดเก็บขอมูลของรถจะมีการจัดเก็บไปเรื่อยๆ ซึ่งขอมูลตางๆ จะถูกจัดเก็บเขาสูระบบสารสนเทศเพื่อ
การบริหาร (MIS) ซึ่งผูใชสามารถคนหาขอมูลตางๆไดโดยผานโปรแกรมที่ทางทีมงานพัฒนาขึ้น 
 

ลําดับ
ท่ี 

รายการขอมูลท่ี
ปรากฏบนหนาจอ 

ลักษณะ/รูปแบบ 
ขอมูลท่ีจัดเก็บ 

ความยาว(length) รายละเอียด 

1. เลขทะเบียน ตัวเลขและตัวอักษร 20 หมายเลขทะเบียนรถ 
2. วันที่จดทะเบียน วันที่ - วันที่จดทะเบียน 
3. จังหวัดที่ออกทะเบียน รายการใหเลือก 

(List box) 
- ชื่อจังหวัดที่นํารถไปจดทะเบียน 

4. ชื่อผูถือกรรมสิทธิ์ ตัวเลขและตัวอักษร 100 ชื่อเจาของรถ 
5. ชนิดรถ รายการใหเลือก 

(List box) 
- เชน รถเกง รถตู รถเมล ฯลฯ 

6. สี รายการใหเลือก 
(List box) 

- สีรถเชน ฟา ดํา แดง เขียว ฯลฯ 

7. ย่ีหอ รายการใหเลือก 
(List box) 

- เชน Toyota, Nissan ฯลฯ 

8. รุน/แบบ ตัวเลขและตัวอักษร 20 เชน Corolla, Sunny ฯลฯ 
9. เลขตัวถัง ตัวเลขและตัวอักษร 30 เลขตัวถังที่ปรากฏบนคูมือรถ

เชน az12354879 ฯลฯ 
10. เลขเครื่องยนต ตัวเลขและตัวอักษร 30 เลขเครื่องยนตที่ปรากฏบนคูมือ

รถเชน 4JA1-E99552 ฯลฯ 
11. ชนิดเชื้อเพลิงที่ใช รายการใหเลือก 

(List box) 
- เชน เบนซิน ดีเซล ฯลฯ 

12. รูปภาพรถ - - ชื่อไฟลรูปภาพของรถ  
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13. การประกันภัย พรบ.   สําหรับประกัน พรบ. 
14. เลขท่ีกรรมธรรม ตัวเลขและตัวอักษร 30 เลขท่ีกรรมธรรมประกัน พรบ. 
15. วันทื่เริ่มตนการประกัน วันที่ - วันที่เริ่มตนการประกัน พรบ. 
16. วันทีส้ินสุดการประกัน วันที่ - วันที่ส้ินสุดการประกัน พรบ. 
17. ชื่อบริษัทรับประกัน ตัวเลขและตัวอักษร 100 ชื่อบริษัทรับประกัน พรบ. 
18. ประเภทประกันภัย รายการใหเลือก 

(List box) 
- สําหรับประกันภัยประเภทอื่นๆ 

เชน ประกันชั้น 1 และ
ประกันภัยชั้น 3 

19. เลขท่ีกรรมธรรม ตัวเลขและตัวอักษร 30 เลขท่ีกรรมธรรม 
20. วันทื่เริ่มตนการประกัน วันที่ - วันที่เริ่มตนการประกันภัย 
21. วันทีส้ินสุดการประกัน วันที่ - วันที่ส้ินสุดการประกันภัย 
22. ชื่อบริษัทรับประกัน ตัวเลขและตัวอักษร 100 ชื่อบริษัทรับประกันภัย 
23. ประเภทการใหบริการ รายการใหเลือก 

(List box) 
- เชน รถมหาวิทยาลัย หรือ รถ

เชา 
24. ชื่อบริษัทที่ใหเชารถ รายการใหเลือก 

(List box) 
- ชื่อบริษัทเชารถ 

25. ระยะเวลาการเชา ตัวเลข - ระยะเวลาการเชา ...ป 
26. วันที่เริ่มตนการเชา วันที่ - วันที่เริ่มตนการเชารถ 
27. วันที่ส้ินสุดการเชา วันที่ - วันที่ส้ินสุดการเชารถ 
28. ลักษณะงานที่ใช รายการใหเลือก 

(List box) 
- ลักษณะงานที่นํารถไปใช เชน 

รถรับรอง รถตรวจการ รถใช
ภายในหนวยงาน 

 
 

2. หนาจอ “ขอมูลพนักงานขับรถ ” 
  วัตถุประสงค :    เพ่ือจัดเก็บขอมูลเกี่ยวกับพนักงานขับรถทั้งที่เปนพนักงานของ มทส. และพนักงานบริษัท 
ขอมูลพนักงานบริษัทที่จัดเก็บเปนขอมูลสวนบุคคลที่จําเปน อาทิเชน ชื่อ-นามสกุล เลขที่ประจําตัวประชาชน 
เลขท่ีใบขับขี่ เลขที่ประกันสังคม วันเดือนปเกิด สถานที่ออกใบขับขี่ รูปภาพ และอ่ืนๆ  ขอมูลพนักงานขับรถที่เปน
พนักงาน มทส. จะจดัเก็บเฉพาะขอมูลที่ไมมีในระบบฐานขอมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) 
ซึ่งมีสวนการเจาหนาที่เปนเจาของขอมูล อาทิเชน เลขท่ีใบขับขี่ และสถานท่ีออกใบขับขี่ สวนขอมูลอื่นๆนั้นไดถูก
บันทึกเขาสูระบบเรียบรอยเรียบรอยแลว 
 

ลําดับ
ท่ี 

รายการขอมูลท่ี
ปรากฏบนหนาจอ 

ลักษณะ/รูปแบบ 
ขอมูลท่ีจัดเก็บ 

ความยาว(length) รายละเอียด 

1. ประเภทพนักงาน รายการใหเลือก   
(List box) 

- อาทิเชน พนักงาน มทส. หรือ 
พนักงานบริษัท 

2. เลขประจําตัวพนักงาน ตัวเลขและตัวอักษร 20 รหัสพนักงานที่สวนการ
เจาหนาที่เปนผูกําหนด 

3. เลขท่ีใบขับขี่ ตัวเลขและตัวอักษร 30 เลขท่ีปรากฏในใบขับขี่ 
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4. สถานที่ออกใบขับขี่ รายการใหเลือก 
(List box) 

 ชื่อจังหวัดที่ออกใบขับขี่ 

5. ชื่อบริษัทจางเหมา รายการใหเลือก 
(List box) 

 ชื่อบริษัทจางเหมารถยนตที่
มหาวิทยาลัยจัดจางเขามา
ดําเนินการ 

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

รถบริษัทจางเหมา 
8. วันเดือนปเกิด วันที่ - วันเดือนปเกิดของพนักงาน

ขับรถบริษัทจางเหมา 
9. แฟมรูปภาพ - - ชื่อไฟลรูปภาพที่ตองการ

จัดเก็บเขาสูระบบ 
 วันที่เริ่มทํางาน วันที่ - วันที่พนักงานขับรถเขาทํางาน

วันแรก 
 ท่ีอยูตามทะเบียน

บาน 
  ที่อยูตามสําเนาทะเบียนบาน 

 บานเลขท่ี ตัวเลขและตัวอักษร 30 หมายเลขบาน 
 หมูที่ ตัวเลขและตัวอักษร 30 หมูที่ 
 ตําบล ตัวเลขและตัวอักษร 30 ชื่อตําบล 
 อําเภอ ตัวเลขและตัวอักษร 30 ชื่ออําเภอ 
 จังหวัด รายการใหเลือก 

(List box) 
 ชื่อจังหวัด 

 รหัสไปรษณีย ตัวเลขและตัวอักษร 10 รหัสไปรษณีย 
 โทรศัพท ตัวเลขและตัวอักษร 30 เบอรโทรศัพทตามทะเบียน

บาน 
     
 ท่ีอยูติดตอได   ที่อยูที่สามารถติดตอไดใน

กรณีฉุกเฉิน 
 บานเลขท่ี ตัวเลขและตัวอักษร 30 หมายเลขบาน 
 หมูที่ ตัวเลขและตัวอักษร 30 หมูที่ 
 ตําบล ตัวเลขและตัวอักษร 30 ชื่อตําบล 
 อําเภอ ตัวเลขและตัวอักษร 30 ชื่ออําเภอ 
 จังหวัด รายการใหเลือก 

(List box) 
- ชื่อจังหวัด 

 รหัสไปรษณีย ตัวเลขและตัวอักษร 10 รหัสไปรษณีย 
 โทรศัพท ตัวเลขและตัวอักษร 30 เบอรโทรศัพทที่สามารถติดตอ

ได 
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3. หนาจอ “ขอมูลพนักงานขับรถเชา ” 

    วัตถุประสงค :   เปนหนาจอที่ใชเก็บขอมูลของพนักงานขับรถของบริษัทกับหมายเลขทะเบียนรถที่พนักงาน
แตละคนขับ ทานจะปอนขอมูลผานหนาจอนี้ไดทานตองปอนขอมูลพนักงานขับรถของบริษัทเขาสูระบบกอน 
 

ลําดับ
ท่ี 

รายการขอมูลท่ี
ปรากฏบนหนาจอ 

ลักษณะ/รูปแบบ 
ขอมูลท่ีจัดเก็บ 

ความยาว(length) รายละเอียด 

1. ทะเบียนรถ ตัวเลขและตัวอักษร 20 หมายเลขทะเบียนรถ 
2. ชื่อพนักงานขับรถ รายการใหเลือก 

(List box) 
- ชื่อพนักงานขับรถของบริษัทที่

ไดรับมอบหมายใหขับรถตาม
ปายทะเบียนที่กําหนด 

 
 
4. หนาจอ “ประวัติการซอมรถยนต ” 

 วัตถุประสงค : เพ่ือจัดเก็บขอมูลเกี่ยวกับการซอมรถยนตแตละคันที่งานยานพาหนะ สวนอาคารสถานที่ไดทําการ
สงซอม ขอมูลที่จัดเก็บ เชน รถที่สงซอม วันที่ ระยะทาง รายการที่ซอม คาใชจายที่ใชในการซอม และสถานที่จัด
ซอม และอ่ืน ๆ  

 
ลําดับ
ท่ี 

รายการขอมูลท่ี
ปรากฏบนหนาจอ 

ลักษณะ/รูปแบบ 
ขอมูลท่ีจัดเก็บ 

ความยาว(length) รายละเอียด 

1. เลขทะเบียนรถ รายการใหเลือก 
(List box) 

- หมายเลขทะเบียนรถที่จะซอม 
โดยระบบจะแสดงหมายเลข
ทะเบียนรถ และประเภทรถให
เลือกตามขอมูลรถที่ถูก
ปอนเขาสูระบบ 

2. วันเดือนป ที่สงซอม วันที่ - วันที่สงรถไปซอม 
3. เลขท่ี ศธ.(ตนเรื่อง) ตัวเลขและตัวอักษร 20 เลขท่ีหนังสือของหนวยงาน

ตนเรื่องที่ทําถึงสวนอาคารฯ 
ใหดําเนินการซอมรถ 

4. ระยะทาง (กม.ที่สง
ซอม) 

ตัวเลข - ระยะทางที่ปรากฏบนไมล 
ของรถที่มีปญหากอนนํารถ
เขาซอม 

5. รายการซอม/เปลี่ยน   รายการอุปกรณ หรืออะไหล 
ที่ทําการเปลี่ยน หรือซอม
เพ่ือใหรถสามารถใชการไดอีก
ครั้ง 

 ครั้งที่ - - ลําดับที่ของรายการที่ซอม 
ระบบแสดงใหโดยอัตโนมัติ 

 รายการซอม/เปล่ียน ตัวเลขและตัวอักษร 200 รายการอุปกรณหรืออะไหลที่
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   คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) -  งานยานพาหนะ (สวนอาคารสถานที)่                                      หนา  36 

ไดดําเนินการเปลี่ยนแปลง 
 จํานวน ตัวเลข - จํานวนอะไหลที่ทําการซอม 
 หนวย ตัวอักษร  10 หนวยของอะไหลที่ทําการ

เปล่ียน เชน ชุด ชิ้น อัน ฯลฯ 
 หนวยละ ตัวเลข - ราคาตอหนวย 

9. จํานวนเงิน ตัวเลข - คาใชจายที่ใชในการซอมบํารุง 
แตละครั้ง โดยระบบจะ
คํานวณมาใหพรอม และทาน
สามารถแกไขไดหาก มี
คาใชจายเพิ่มเติม  

10. สถานที่จัดซอม ตัวเลขและตัวอักษร 200 ชื่อบริษัท หางราน หรือ
สถานที่ที่สงรถเขาซอม 

11. หมายเหตุ ตัวเลขและตัวอักษร 200 รายละเอียดอื่นๆ ที่ไมสามารถ
กรอกตามรายการที่ปรากฏ
ขางตนได 

 
 

หมายเหตุ ขอมูลที่แสดงบนหนาจอแตละหนาจอซึ่งเปนรายการใหเลือกหรือ List box  สามารถลด เพ่ิมหรือ
เปล่ียนแปลงแกใขได โดยขอใหทานติดตอทีมงานเมื่อตองการแกใขหรือเพ่ิมเติม 
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